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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

1. OBJETIVO DEL CATÁLOGO DE SERVICIOS

Dar a conocer los servicios que proporciona la Secretarfa Adm¡n¡strativa, a través del proceso de Personal. Este catálogo precisa
quiénes son los usuarios y los requisitos que deben cubrir para que se les brinde el servicio; indica también cuándo y qué se
entregará como servicio.

El proceso de Personal orienta, atiende y gest¡ona ante las diferentes instancias, los asuntos laborales del personal, verifica
que los servicios sol¡c¡tados se proporcionen en apego a la normativ¡dad apl¡cable, a fin de satisfacer l¿s neces¡dades de tos
usuarios y contribuir al cumpl¡m¡ento de las func¡ones sustantivas de la lnstituto de lnvest¡gac¡ones B¡bl¡otecológicas y de la
lnformac¡ón, en ¡a perspectiva de una mejora continua.

2. LISTADO GENERAL DE SERVICIOS

Estirn u los
Registro de l¿ Solicitud de pago por no disfrute de días
económicos por cláusula 68

Cumplimiento en las fechas establecidas por la

DGPe para la revis¡ón de cláusula 68
Percepciones

ded ucciones

Solicitud de

extraordinano
personal para laborar en tiempo

5 No aplica 5

Validación de documentos requeridos para trámite de
probable riesgo de trabajo

2 No aplica 2

Validación de cartas poder 2 No aplica 2

Validación de constancias de horario de trabajo y
períodos vacacionales

2 No aplica 2

Constancias de empleo y sueldo 3 No aplica 3

Designación de beneficiarios de pago de marcha 3 3 6

Elección o

solidario
modificación de porcentaje de ahorro

3 3 6

Ayuda para pago de guardería 2 3 5

Cumpl¡miento en las fechas establecidas por la

DGPe.

Solicitud de actualización de domicil¡o 1 3 4

Generación de NIP 1 No aplica 1

Refrendo, sustituc¡ón o reposición de credencial
tucionalde trabajadorinsti

') ) 4

Solicitud de inclusión de cónyuges e hijos a la cobertura
a de gastos médicos maVoresale ue Íl 2 3

Becas especiales ara hijos de trabajadores 2 No aplica 2

1 No aplica 1Orden de trabajo para anteojos, aparatos y zapatos
ortopédicos, aud¡tivos, prótes¡s y sillas de ruedas 1 3 4

Seguro de vida por com¡sión oficial l 3 5

Constancia analítica de mov¡mientos 3 No aplica 3

Certificación de antigüedad pa ra jubil¿ción o pensión 1 3 4
Constancia de antigüedad y/o análisis para el disfrute o
diferimiento del período sabático

2 20 22

Solicitud de reex dición de cheque 1 4 5

Of¡cio de cert¡ficación para el S¡stema Nacional de
lnvest¡gadores (SNl) con sello y f¡rma del titular del
lnstituto de lnvestigaciones Bibliotecológicas y de la

lnformación.
3 No aplica 3

Prestaciones
y servicios

Oficio de certificación ara el Sistema Nacional de 3 B 1,1,

TIPO DI
SERVICtO

TIEMPO DE NESPUESTA EN DÍAS HABII"Es

rNrERNo oorRNo t"ltiltH"SERVTCTO

Entrada en v¡gor: 231O2/2O23 Página l2de31

Vale de juguetes
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CAÍÁLOGO DE SERVICIOS DEt PROCESO DE PERSONAL

lnvest¡gadores (5Nl)con sello V firma del titular del
lnstituto de lnvestigaciones Bibliotecológicas y de la
lnformación y firma del Titular de la DGPe.

Licencias al personal académico por período sabático,
beca, ocupar un cargo público de ¡mportanc¡a,
desempeño de funciones admin¡strativas, estudios en el
pais o el extranjero, nombramiento como Rector de
cualquier Universidad de la República, dictar curs¡llos o
conferencias o asistir a reuniones culturales; así como
por elaboración de tes¡s, servicio soc¡al y motivos
personales.

5 15 20

L¡cencia Médica por gravidez, enfermedad o acc¡dente
no profesional 5 15 20

Licencia prejubilatoria, prepensionaria, baja por
jub¡lación o pensión

5 15 20

Licencia al personal admin¡strat¡vo de base para realizar
serv¡c¡o soc¡al, elaboración de tesis de licenciatura,
especialidad, maestría, doctorado o estud¡os técn¡cos o
por motivos particulares "Contrato Colectivo de
Trabajo".

5 5 10

Contratación por prestación de servicios 5 20

Alta de personal académico por contrato 8 20

Alta de personal académico por concurso de oposición
abierto

8 15 :3

Alta de personal académico por concurso de oposición
cerrado

8 15 23

Alta del personal universitario 8 i.5 23

Mov¡mientos
de personal

Baja por renuncia, defunción o rescisión 5 15 20

TIPO DE

SERVtCtO

TIEMPO DE RESPUESTA EN DÍAS HABII"Es

IN'ERNO OíERNO TOTAT PARA ELSERVICIO

cs-01 Revis¡ón:04 Entrada en na 3de31



CAIÁLOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

3. FICHAS DE SERVICIOS

ReB¡stro de la Solicitud de pago por no disfrute de días económicos por cláusula 68

Descripción
Gest¡onar la solicitud de pago por no disfrute de dias económicos por puntual¡dad
y asistencia.

Usuario(s) Personal administrativo de base

Requ¡sitos para solicit¿r el servic¡o

1. Entregar, con mínimo 3 días de antelación al trimestre, un escr¡to firmado por el

trab¿jador en donde compromete, por cláusula 68, el no uso de sus días

económicos.

2. No comprometer los días económicos en el Programa de Complemento al

Salario por Calidad y Eficiencia del Personal Administrativo de Base (CALEFIB).

Resultados del servicio Copia de oficio de compromiso de días por cláusula 68 sellado por la DGPe

Tiempo de respuesta
Cumplimiento en las fechas establecidas por la DGPe para la revisión de cláusula
68.

Responsable, lugar, días y horar¡os
de atención

La solicitud debe entregarse en las oficinas de la Secretaria Adminlstrativa

a) Responsable: Mtra. Wendy Mortera Ruenes

b) Horarios de atención: lunes a viernes de 08:30 a 15:00 y de 17:00 a 20:00h
c) Teléfono de atención: directo 56 23 03 31

d) Correo electrónico: personal@iibi.unam.mx

Rev¡s¡ón:04 Entrada en vigor: 23/02/7023 Página l4de31CS.O1



CAIÁLOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAT

Descripc¡ón

Gest¡onar el apoyo para proporcionar al personal para laborar en tiempo
extraordinar¡o, de acuerdo con las necesidades de las áreas y/o departamentos,
autorizados.

Usuario(s) Personal autorizado, .lefe de Departamento, Secretarios y Coordinadores

Requ¡sitos para solicitar el

servicio

Entregar por escr¡to la solicitud de personal para laborar en t¡empo extraord¡nario
especificando:

1. act¡vidad(es) a realizar;
2. número de personas y tiempo a laborar solicitado;
3. fecha(s) en que se realizarán los trabajos; y
4. en su caso, categoría que se requiere para realizar las activ¡dades

Nota: Una vez que el o los trabajadores acudieron a laborar, el usuario debe
informar por escrito a la Secretaria Administrativa sobre las actividades realizadas
por dicho personal, indicando el horar¡o y t¡empo laborado.

Resultados del serv¡cio Apoyo de personal para realizar activ¡dades en tiempo extraordinario

Tiempo de respuesta 5 días hábiles

Responsable, lugar, días y

horarios de atenc¡ón

La solicitud debe entregarse en las oficinas de la Secretaría Administrativa

a) Responsable: Mtra. Wendy Mortera Ruenes

b) Horarios de atenc¡ón: lunes a viernes de 08:30 a 15:00 y de
17:00 a 20:00h.

c) Teléfono de atención: directo 56,23-03-31
d) Correo electrónico: oersonal@ iibi.u nam.mx

Solic¡tud de Personal para laborar en tiempo extraord¡nar¡o

CS.O1 Revisión:04 Entrada en 5de31



CAIÁLOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Validación de Documentos

Descripc¡ón

Realizar únicamente el cotejo de las copias contra los originales de los
documentos requeridos para trámite de probable riesgo de trabajo, colocando la

leyenda "Cert¡fico que es copia fiel deloriginal".

Otorgar Vo. Bo. por parte de la Secretaria Administrát¡va en la Carta Poder

Hacer constar horario de trabajo y periodos vacacionales de los trabajadores con
sello oficial y firma de la Secretaria Administrativa.

Usuario(s) Trabajador Universitario

Requisitos para solic¡tar el
servicio

Documentos requeridos par¿ trámite de probable riesgo de trabajo

Formato RT-01 y Formato RT-03 entregados por la comisión m¡xta
permanente de seguridad laboral, licencias médicas, tarjeta de asistencia
o control interno de asistencia.

Carta Poder

Formato de carta poder D.G.P. 12-86-0 y copia de identif¡cación ofic¡al de
la persona que otorga y acepta el poder y de dos testigos.

Constancias de horario de trabajo y per¡odos vacacionales

. Real¡zar ¡a sol¡c¡tud verbal o por escrito.

Resultado del servic¡o Documento validado con firma y sello

fiempo de respuesta 2 dias hábiles

Responsable, lugar, días y

horarios de atenc¡ón

a) Responsable: Mtra. Wendy Mortera Ruenes

b) Horar¡os de atención: lunes ¿ viernes de 08:30 a 15r00 y de 17:00 a

20:00h.
c) Teléfono de atenc¡ón: directo 56-23-03,31
d) Correo electrónico ersonal iibl.unam.rnx

CS-01 Revisión:04 Entrada en vi 23/02/2023 PéBin aor

La solicitud debe entregarse en las oficinas de la Secretaría Administrativa
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CATATOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Descripción

. Proporcionar l¿ constanc¡a que acred¡ta la situación laboral (empleo y sueldo)
del trabajador universitario con sello del lnstituto de lnvest¡gac¡ones
Bibl¡otecológicas y de l¿ lnformación

. Gestionar ante la Dirección General de Personal (DGPE) la designac¡ón de

benefic¡ario {s) de pago de marcha.

. Gestionar ante la DGPE la elección o mod¡ficación de porcentaje de ahorro
solidario para el personal que se encuentra bajo el régimen de cuentas
individuales.

Usuario{s) Trabajador Universitario

Requisitos para solicitar el

servicio

1. lngresar a la Oficina Virtual en la página

' i y realizar, segÚn se trate, la:

de la DGPE

sol¡c¡tud de constancia de empleo y sueldo;

sol¡citud de des¡gnac¡ón de beneficiarios de pago de marcha en tres tantos
f¡rmados; o

solicitud de elección o modificación de porcentaje de ahorro solidario, en

tres tantos firmados y cop¡a de último talón de pago.

2. Entregar Ia solicitud junto con la documentación requerida en la misma.

Nota: El trabajador que se encuentre en el Régimen de cuentas individuales y que

opte por el beneficio del Ahorro 5ol¡dario, puede comunicar su decisión en

cualqu¡er momento.

Se podrá solicitar la cancelación del descuento en cualquier tiempo y podrá darse
de alta nuevamente transcurrido un plazo de 12 meses, contados a partir de la

fecha efectiva en que se dejó de aplicar el descuento.

En caso de mod¡ficación al porcentaje, el trabajador únicamente podrá solicitarlo
durante los meses de nov¡embre y dic¡embre del año correspondiente.

Resultados delservicio

. Constancia de empleo y sueldo con sello del lnst¡tuto de lnvestigac¡ones
Bibliotecológicas y de la lnformación.

. Formato de actualización de beneficiarios de pago de marcha con firma del
trabajador y sello de recib¡do de la DGPE.

. Documento de envío de la sol¡c¡tud de elección o modificación de porcentaje de
ahorro con sello de recibido de la DGPE.

fiempo de respuesta

. 3 días hábiles para la Constancia de empleo y sueldo;
o 6 días hábiles para la Actualización de beneficiarios de pago de marcha; o
. 6 días hábiles para la Modificación de porcentaje de ahorro solidario.

Responsable, lugar, días y
horarios de atención

La solicitud debe entregarse en ias oficinas de la Secretaria Administrativa

a) Responsable: Mtra. Wendy Mortera Ruenes
b) Horarios de ¿tención: lunes a viernes de 08:30 a 15:00 y de 17:00 a

20:00h.
c) Teléfono de atención: directo 56-23-03-31
d) Correo electrón¡co: pelsonal @ ¡¡bi.unam.mx

Pág¡na l7de31

Constancia de empleo y sueldo
Des¡gnación de beneficiarios de pago de marcha

Elección o modificación de porcenta.ie de ahorro solidar¡o

cs-01 Rev¡sión:04 Entrada en 5



CAIÁLOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Ayuda para pago de guardería

Descripción

Gestionar la prestación contractual que solicitan las madres trabajadoras de la

UNAM o trabaladores que por resolución legal tengan la custodia de los hijos.

Este beneficio se concederá a los hijos del trabajador académico desde los 30
días de nacido y hasta los 6 años de edad.

Para el trabajador de base a los hijos mayores de 45 días y hasta los 6 años de
edad.

Usuario(s)

. Madres trabajadoras de la UNAM.

r Trabajadores académicos, que laboren 18 horas o más a la semana.

. Trabajadores que por resolución legaltengan la custodia de los hijos

1 Sollcitud de inscripción, reinscripción o cancelación al pago de ayuda de
guardería elaborada en la Oficina Virtual de la página de la Dirección ceneral
de Persona (DGPE)

) Copia certificada del acta de nacimiento del menor o resolución emitida por
los Juzgados de lo Familiar.

3. Credencial de la UNAM vigente

4 Último talón de pago o Forma Únlca o contrato de alta

Nota: El hijo del trabalador no deberá estar registrado en el CENDI, en su caso,
deberá presentar la constancia de baja del menor de ese centro.

Resultados del servicio
Copia de la solicitud de registro al pago de ayuda de guardería con sello de recibido
la DGPE.

Tiempo de respuesta 5 días hábiies

Responsable, lugar, dhs y
horarios de atención

La solicitud debe entregarse en las oficinas de la Secretaria Administratlva

a) Responsable: Mtra. Wendy Mortera Ruenes

b) Horarios de atención: lunes a viernes de 08:30 a 15:00 y de 17:00 a

20:00h.
c) Teléfono de atención: directo 56-23 03 31
d) Correo electrón¡co: oersonal@ iibi.una m.mx

Entrada en vi 23/02/2023 Páginaor

Requisitos pa ra sol¡citar el

servic¡o

cs-01 Revisión:04 8de31



CATÁtOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Vale de juguetes

Descripc¡ón
Gestionar Ja prestación para obtener el vale de juguetes por cada hijo que, al 06 de
enero del año siguiente, no haya cumplido 8 años de edad, o realizar la actualización de
datos del menor.

Usuario(s) Trabajador Unlversitario

Requisitos para solicitar el servicio

1. Solicitud firmada del registro de vale de juguetes elaborada en Ia Oficina Virtual de
la página de la Dirección General de Personal {DGPE)
www.personal-u nam.m x/dsoe/

2. Credencial de la UNAM v¡gente.

3. Último talón de pago o copia de la forma única o contrato de alta

4. Copia certificada del acta de nacimiento del menor.

Resultados del servicio
Oficio de actualización de datos para vale de juguetes con sello de recibido de la DGPE.

Vale de juguete por cada niño que cumpla con los requisitos establecidos entregado en
la quincena 23 o 24 de cada año.

Tiempo de respuesta

Responsable, lugar, días y horarios
de atención

La solicitud debe entregarse en las oficinas de la Secretaría Admlnistrativa

a) Responsable: Mtra. Wendy Mortera Ruenes

b) Horarios de atención: lunes a viernes de 08:30 a 15:00 y de 17:00 a

20:00h.
c) Teléfono de atención: directo 56-23-03-31
d) Correo electrónico: personal@ iibi. una m.mx

CS-01 Revisión:04 Entrada en vigor: 23/O2/2O23 Página 9de31
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Solicitud de actual¡zación de domicilio

Descr¡pción Actualizar el domlcllio del trabajador para mantener sus datos vigentes

Usuario(s) Trabajador universitario

Requ¡s¡tos para solicitar el
serv¡cio

1. lngresar a la Oficina Virtual en la página de la Dirección General de Personal
(DGPE) www.persona.unam.mx/depe/ y realizar la solicitud de cambio de
dom¡c¡lio.

2. Entregar la solicitud de cambio de domicilio firmada y copia del comprobante
de domicilio ofic¡alcon vigencia de un mes (agua, luz, teléfono o pred¡al).

Resultados del servicio
Solicitud de actualización de domicilio con
unidad administrativa) y la actualización de
Personal(SlP).

se llo

sus

de recibido de la (secretar¡a o
datos en el Sistema lntegral de

Tiempo de respuesta 4 días hábiles

Responsable, lugar, días y
horarios de atenc¡ón

La solicitud debe entregarse en las oficinas de la Secretaría Administrativa

cs-01 Rev¡s¡ón:04 Entrada en vi 23/02/2023 Página 10 de 31OT

a) Responsable: Mtra. Wendy Mortera Ruenes
b) Horarios de atenc¡ón: funes a viernes de 08:30 a 15:00 y de 17:00 a

20:00h.
c) Teléfono de atención: directo 56-23-03,31
d) Correo electrónico: persona l@ iibi.u nam. mx



CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Generac¡ón de NIP

Descripc¡ón
Generar el Número de ldent¡ficación Personal (NlP) para acceso a la oficina v¡rtual
de la Dirección General de Personal (DGPE). por nuevo ingreso, olvido o extrav¡ó.

Usuario(s) f r¿bajador Univers¡tar¡o

Requ¡sitos para solic¡tar el
servicio

1. Por olv¡do o extravío solicitar la generación del NIP de forma verbal o por

escr¡to.

Resultados del servicio NIP en forma impresa

Tiempo de respuesta 1dÍ¿ hábil

Responsable, lugar, días y

horarios de atención

La solicltud debe entregarse en las oficinas de la Secretaría Administrativa

a) Responsable: Mtra. wendy Mortera Ruenes

b) Horarios de atención: lunes a viernes de 08:30 a 15:00 y de 17:00 a

20:00h.
c) Teléfono de atención: directo 56 23 03 31

d) Correo electrónicor persona l@iibi.u nam.mx

CS.O1 Entrada en vi 23/02/2023 Página | 11 de 31OT

2. Proporcionar R.F.C. con homoclave y correo electrónico.
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CATÁtOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Refrendo, sustitución o repos¡ción de credencial institucionalde trabajador

Descripc¡ón

Realizar anualmente el refrendo de la credencial del trabajador, gestionar la

sustitución de la credencial del trabajador en caso de que ésta no cuenta con
espacio para el resello o su reposición cuando el trabajador asi lo requiera.

Usuario(s) Trabajador Universitario

Refrendo

1. Entregar la credencial para refrendar su vigencia con sello holográfico en el
periodo en que se convoque anualmente.

Sustituc¡ón:

2. En caso de que la credencial no cuente con espacio para el refrendo del año
que inicia, se da un cambio de adscripción, datos inst¡tucionales o
nombramiento.

3. Entregar la credencial a sustituir.

1. El trabajador ingresa con su NIP al módulo de la oficina virtual en la página de
la Dirección General de Personal (DGPE) www.personal.unam.mx/dgpe/ v
requisita e imprime Formato de solicitud de credencial.

2. El trabajador entrega al área de Personal de la Secretaría Administrativa del
lnstituto de lnvestigaciones Bibliotecológicas y de la lnformación:

. formato requisitado;
. fotografÍa reciente tamaño infantil, a color, con fondo blanco y
. S 50.00 (cincuenta pesos 100/00 MN) en efect¡vo para realizar el

pago en DGPE.

Resultados delservicio
Refrendo de vigencia de la credencia o credencial institucional de trabajador
NUEVA

Tiempo de respuesta 4 días hábiles

Responsable, lugar, dÍas y
horarios de atención

La solicitud debe entregarse en las oficinas de la Secretaría Admlnistrativa

a) Responsabler Mtra. Wendy Mortera Ruenes

b) Horar¡os de atención: lunes a v¡ernes de 08:30 a 15:00 y de 17:00 a

20:00h.
c) Teléfono de atenciónr directo 56-23-03-31
d) Correo electrónico: personal(aiibi.unam.mx

CS.O1 Revis¡ón:04 Entrada en vigor: 23/02/2023 Página | 12 de 31
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CAIALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

So¡¡c¡tud de ¡nclusión de cónyuges e h¡jos a la cobertura al esquema de gastos médicos mayores

Descripc¡ón
Realizar el registro de los dependientes del usuario a la cobertura del esquema de
gastos médicos mayores, con cargo a nómina.

Usuario(s)
Personal Académ¡co de tiempo completo y personal funcionario que determine la

D¡recc¡ón Gener¿l de Personal (DGPE) y que actualmente tienen el benefic¡o de gastos
médicos mayores.

Requ¡s¡tos para sol¡citar el
serv¡cio

1. Entregar el formato "Consentimiento de retención en nómina" en que solicita el
pago del serv¡c¡o para sus dependientes en el nuevo esquema de gastos médicos
máyore5.

2. Documentos requeridos, según el caso

Resultados delservicio
Descuento en nómina, por cobertura de sus dependientes bajo el nuevo esquem¿ de
gastos médicos mayores.

Tiempo de respuesta 5 días hábiles

Responsable, lugar, días y
horar¡os de atenc¡ón

La solicitud debe entregarse en las of¡cinas de la Secretaría Administrativa

a) Responsable: Mtra. Wendy Mortera Ruenes

b) Hor¿rios de atención: lunes a viernes de 08:30 a 15:00 y de 17:00 a 20:00h
c) Teléfono de atención: directo 56-23-03-31
d) Correo electrón¡co: personal(oi¡bi.unam.mx

Entrada en v¡ 23/02/2023 Pág¡nacs-o1 Revisión:04 13 de 31



CATÁLOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Becas espec¡¿les para hijos de trabajadores

Descr¡pción Gestionar el pago de beca para hilos con problemas de aprendizaje

Usuario{s) Trabajador Universitario

Requisitos para solic¡tar el

servicio
1. Constancia de dictamen médico del ISSSTE

2. Constancia de inscripción a Ia escuela.
3. Copia del último talón de pago.

4. Copia de la credencial de la UNAM.

Resultados del servicio Oficio de solicitud con acuse de la Dirección Genera de Personal (DGPE)

Responsable, lugar, d ías y
horarios de atenc¡ón

La solicitud debe entregarse en las oficlnas de la Secretaría Administrativa

a) Responsable: Mtra. Wendy Mortera Ruenes

b) Horarios de atenciónr lunes a viernes de 08:30 a 1.5:00 y de 17:00 a

20:00h.
c) Teléfono de atención: directo 56 23 03 31

d) Correo electrónico: persona @iibi.un¿m.mx

Entrada en vi 23/02/2023 Página | 14 de 31or

El usuario entregai

T¡empo de respuesta 2 días hábiles.

CS-01 Rev¡sión:04



CAIALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Orden de trabajo para anteojos, aparatos y zapatos ortopédicos, aud¡t¡vos,
prótesis y sillas de ruedas

Descripc¡ón

Gestionar, ante ¡a Dirección General de Personal (DGPE) la orden de trabajo de
prestaciones para anteojos, lentes de contacto, aparatos auditivos y ortopédicos, de
acuerdo con la prescripción médica del ISSSTE.

Usuario(s) f rabajador Universitario

Requisitos para sol¡citar el

servicio

1. Credencial de la UNAM v¡gente.
2. Ultimo talón de pago.

3. Receta del lSsSTE con sello de fecha no mayor a 30 días, (en caso de anteojos y

lentes de contacto, s¡ es por primera vez).

Para obtener la prestación de anteojos y aparatos ortopédicos para hijos:
. Copia cert¡ficada de acta de nacimiento y si es mayor de 18 años, constancia

de estudios vigente o dependencia económica del ISSSTE.

Para obtener la prestación de anteojos y aparatos ortopédicos para esposo (a):

. Copia certificada de acta de matrimonio.

Para obtener la prestación de anteojos para padres:

o Dependencia económica del ISSSTE.

b

c

Nota 1: En caso de anteojos y lentes de contacto, su dotación se limitará a un juego por

año calendario.

Nota 2: Para el otorgamiento de aparatos auditivos, la prescr¡pción médica del |S55TE

deberá estar acompañada por la audiometría correspondiente; en caso de aparatos
ortopédicos especificar las característicasy mater¡ales.

Nota 3: En caso de hijos mayores de edad deberá entregarse el original de la constanc¡a
de estudios v¡gente.

Resultados del serv¡cio
Orden de trabajo de prestaciones autorizada con f¡rma y sello de la DGPE con v¡gencia de
30 dí¿s a partir de la fecha de expedición.

Tiempo de respuesta
1día hábil.
4 dÍas hábiles

Responsable, lugar, días y

horar¡os de atenc¡ón

La solicitud debe entregarse en las oficinas de la Secretaría Administrativa

a) Responsable: Mtra. Wendy Mortera Ruenes

b) Horarios de atención: lunes a viernes de 08:30 a 15:00 y de 17:00 a 20r00h
c) Teléfono de atención: directo 56-23-03-31
d) Correo electrónico: persona l@ iibl.u nam.nlx

Entrada en vigor: 23/02/2023 Pág¡naCS-01 Rev¡s¡ón:04 15 de 31



CATÁIOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Seguro de vida por comisión oficial

Descr¡pción

Gestionar el seguro de vida al trabajador que viaja por comisión oficial por parte
de la Universidad de conformidad con las cláusulas 35 y 79 de los Contratos
Colectivos de Trabajo para el Personal Académico y del Personal Administrativo,
respectivamente.

Usuario(s) Personalque tenga autorización del Conselo Técnico de Humanidades

Requisitos para solicitar el
servicio

1. Entregar la solicitud de seguro de vida por comisión ofic¡al, con anticipación
minim¿ de 5 dÍas hábiles a l¿ comision.

2. Entre8ar f¡rmados o firmar los formatos de "cert¡ficado ind¡vidual de seguro" y
"consentim¡ento para ser asegurado y designación de beneficiario" con la

¡nformación correctamente registrada.

Resu¡tados del servicio
Copia de los formatos de "cert¡ficado individual de seguro" y "consentimiento para
ser asegurado y designación de beneficiario" con sello de recibido de ¡a D¡rección
General de Personal.

T¡empo de respuesta

Responsable, lugar, días y
horar¡os de atención

a) Responsable: Mtra. Wendy Mortera Ruenes
b) Horar¡os de atención: lunes a viernes de 08:30 a 15:OO y de 17:OO a

20:00h.

c) Te¡éfono de atención: directo 56,23-03-31
d) Correo electrónicoi pef5ptal@¡ibi.unam.mx

Entrada en vigor: 23/02/2023 Pág¡na | 15 de 31

5 dias hábiles.

La solicitud debe entregarse en las oficinas de la Secretaría Administrativa
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Constancia analít¡ca de mov¡mientos

Descripc¡ón

Entregar el documento que elabora la Secretaría Administrativa para el trámite de
pago proporcional de aguinaldo a la persona que durante el año lectivo trabajó en
la UNAM.

Usuario(s) Trabajador Universitar¡o

Requisitos para sol¡citar el

servic¡o

1. Solicitud escrita.
2. Haber estado adscrito al lnst¡tuto de lnvestigac¡ones Bibliotecológicas y de la

lnformación.

Resultados delservicio
Constanc¡a analit¡ca de mov¡mientos con firma de la Secretaria Administrat¡va y
sello del lnst¡tuto de lnvestigac¡ones Bibliotecológicas y de la lnformación.

T¡empo de respuesta 3 d ías hábiles

Responsable, lugar, días y
horar¡os de atención

La sol¡citud debe entregarse en las oficinas de la Secretaría Administr¿tiva

a) Responsable: Mtra. Wendy Mortera Ruenes
b) Horarios de atención: lunes a viernes de 08;30 a 15:00 y de 17:OO a

20:00h.
c) Teléfono de atenc¡ón: directo 56-23-03-31
d) Correo electrónico: persona l@iibi.u nam.rnx

cs-01 Rev¡sión:04 Entrada en vigor: 23/O2/2O23 Página 17 de 31



CAIALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Certificac¡ón de antigüedad para jubilación o pensión

Descripc¡ón

Gestionar la certificación electrónica de la antigüedad del personal univers¡tario
para que el trabajador conozca si en términos de la Ley del TSSSTE reúne la

antigúedad o edad suf¡ciente ¿ fin de in¡ciar los trámites relacionados con la
pensión por jubilación o pensión, por edad y tiempo de servicios o cesantía en
edad avanzada que otorga dicha institución.

Usuario(s) Trabajador Universitario

Requisitos para solic¡tar el
servic¡o

1. Escrito de sol¡citud de certificación de antigüedad.
2. Hoja de servicio, si trab¿jó en alguna otra Dependencia en la que haya

cotizado al ISSSTE.

Resultados del servicio
Dictamen electrónico de aceptación o rechazo y fecha de a partir de cuándo es
procedente la sol¡citud de baja por jubilación o pensión.

Tiempo de respuesta 4 días háb¡les

Responsable, lugar, días y
horarios de atenc¡ón

La solicitud debe entregarse en las oficinas de la Secretaría Administrativa

a) Respons¿ble: Mtra. Wendy Mortera Ruenes
b) Horar¡os de atención: lunes a viernes de 08:30 a L5:OO y de l7:OO a

20:00h.

c) Teléfono de atención: directo 56-23-03-31
d) Correo electrónico: oersona l(aiibi.u nam.mx

Rev¡s¡ón:04 Entrada en v¡gor: 23/02/2023 Página | 18 de 31CS.O1



CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Constanc¡a de antigüedad y/o análisis para el disfrute o diferimiento del periodo sabático

Descr¡pción
Realizar la gestión, ante el departamento de movimientos de la Dirección General
de Personal (DGPE), para obtener la constanc¡a de antigüedad y/o análisis para el

disfrute o diferimiento del periodo sabático, en su caso.

Personal académico de carrera, de tiempo completo y definitivo

Requisitos para solicitar el

servic¡o

1. Para la Certificación: Solicitud por escrito o correo electrónico.
2. Para el diferimiento o disfrute de Sabático: Se requiere del oficio emitido por

el Consejo Técnico de Humanidades.

Resultados del servicio Dlctamen de ant¡guedad para dlsfrute o diferlmiento de período sabátlco

22 días hábiles

Responsable, lugar, días y

horar¡os de atención

La solicitud debe entregarse en las oficinas de la Secretaría Administrativa

a) Responsable: Ívltra. Wendy Mortera Ruenes

b) Horar¡os de atención: lunes a viernes de 08:30 a 15:00 y de 17:00 a

20:00h.
c) Teléfqno de atención; directo 56 23 03 31

d) Correo electrón¡co: personal@ iibi.una m.mx

CS,o1 Entrada en vigor: 23/02/2023 Página I 19 de 31

Usuario{s)

T¡empo de respuesta
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CAIÁLOGO DE SERVICIOS DEt PROCESO DE PERSONAL

Solicitud Reexpedición de Cheques Cancelados por Acreedores

Descripción

Gestionar la solicitud del trabajador de reexpedición de cheques ante la

imposibilidad de recogerlos en tiempo y forma, por ser devueltos para cumplir con
la comprobación de la nómina al Departamento de Pago de Nómina y Prestaciones
de la Dirección General de Finanzas.

Usuario(s)
e Trabajadores adscritos vigentes en el lnstituto de lnvestigac¡ones

Bibliotecológic¿s y de ld rnlor mdción.

Requis¡tos para solicitar el

servic¡o

1.- Solicitud verbal del trabajador acreedor de reexpedición de cheque cancelado

2. Firma del Trabajador en Solicitud lmpresa del Sistema de Gestión de Pago y

Comprobación de Nómina (DGF).

Nota: El Responsable de Personal verificar en el sistema referido, que los cheques
solicitados por el trabajador se encuentren cancelados en Acreedores por Sueldo,

además de verificar en el expediente, que la reexpedición de pago es procedente.

Resultados del servicio
lnforme al trabajador de que puede pasar a recoger su cheque en las oficinas de la
DGF en Rectoría.

Tiempo de respuesta 5 días háblles

Responsable, lugar, días y
horarios de atención

La solicitud debe entregarse en las oficinas de la Secretaría Administrativa

Responsable: Mtra. Wendy Mortera Ruenes

Horarios de atención: lunes a viernes de 08:30 a 15:00 y de 17:00 a

20:00h.
Teléfono de atención: directo 56-23-03-31
Correo electrónico: personal@iibi.unam.mx

c)

d)

Entrada en vigor: 23/02/2023 Página | 20de 31
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CATÁLOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Oficio de certif¡cac¡ón para elSistema Nac¡onalde lnvestigadores (SNl)

Descripc¡ón

Certif¡car vigencia y condiciones de contratación del académico ante el Sistema
Nacionalde lnvestigadores por la Dirección General de Personal (DGPE).

o

Elaborar oficio dirigido al Sistema Nac¡onal de lnvestigadores con sello y firma del
t¡tular del lnstituto de lnvestigaciones Bibliotecológicas y de la Información.

Usuario(s) Personal Académico

Requis¡tos para sol¡c¡tar el

servic¡o
1. Solicitud verbal o por escrito

Resultados delservicio

Oficio dirigido al S¡stema Nacional de lnvest¡gadores con sello, firma del titular del
lnstituto de lnvestigaciones Bibliotecológicas y de la información y firma del T¡tular
de lá DGPE.

Oficio dirigido al Sistema Nacional de lnvestigadores con se¡lo y firma del titular del
lnstituto de lnvestigac¡ones Bibliotecológicas y de la lnformación.

Tiempo de respuesta
11días hábiles

3 días hábiles,

Responsable, lugar, días y
horar¡os de atención

La solicitud debe entregarse en las oficinas de la Secretaria Administrativa

a

b

Responsable: Mtra. Wendy Mortera Ruenes

Horarios de atención: lunes a viernes de 08i30 a 15:00 y de 17:00 a

20:00h.
Teléfono de atenc¡ón: directo 56-23-03-31
Correo electrónico: person¿ l@ iibi.u nam. mx

c)

d)
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CAIÁLOGO DE SERVIC¡Os DEt PROCESO DE PERSONAL

L¡cenc¡as al Person¿l Académico

Descr¡pción

Gestionar las licencias por perÍodo sabát¡co, bec¿, ocupar un cargo público de
importancia, desempeño de funciones administrativas, estudios en el pais o el
extranjero, nombramiento como Rector de cualquier Un¡versidad de la Repúbl¡ca,

dictar cursillos o conferencias o asistir a reuniones culturales; así como por

elaboración de tesis, serv¡c¡o socialy motivos personales.

Usuario(s): PersonalAcadémico

Requis¡tos para sol¡c¡tar el

servic¡o
1. Copia del acuerdo del Consejo Técnico par¿ licencias establecidas en el EPA

Resultados de¡ servicio Notificación electrónica de la l¡cencia

Tiempo de respuesta 20 dias hábiles + Tiempo subs¡stemas o externo adicional (en su caso)

Responsable, lugar, días y
horar¡os de atención

La solicitud debe entregarse en las oficinas de la Secretaria Administrativa

a) Responsable: Mtra. Wendy Mortera Ruenes

b) Horar¡os de atención: lunes a viernes de 08:30 a 15:00 y de 17:00 a

2O:00h.

c) Teléfono de atención: directo 56-23-03-31
d) Correo electrónico: personal@iibi.unam.m¡

Entrada en v¡gor: 2310212023 Página | 22 de 31CS-o1 Revisión:04



CATÁLOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

L¡cencia médica por gravidez, enfermedad o accidente no profesional

Descripción
Gestionar las licencias por gravidez, enfermedad o accidente no profesional a las
que tiene derecho el trabajador de acuerdo con su antigüedad laboral y licencia
médica expedida por el |SSSTE.

Usuario(s) Trabajador Universitario

Requisitos para sol¡citar el
serv¡c¡o

1. Presentar original de la licencia médica expedida por el TSSSTE

Resultados del servicio

Tiempo de respuesta 10 días háb¡les

Responsable, lugar, días y
horar¡os de atención

La solicitud debe entregarse en las oficinas de la Secretaría Administrativa

a) Responsable: Mtra. Wendy Mortera Ruenes
b) Horarios de atención: lunes a viernes de 08:30 a 15:OO y de 17:OO a

2O:00h.

c) Teléfono de atención: directo 56-23-03 31
d) Correo electrónico: pelton¿l@ iibi.u nam.mx

Revisión:04 Entrada en v¡gor: 23/02/2023 Pá 23 de 31tna
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

L¡cencia prejubilatoria, prepensionaria y baja por.jubilac¡ón o pensión

Descr¡pción
Gest¡onar la licencia prejubilatoria o prepensionaria y la baja por jubilación o
pens¡ón.

Trabajador Universltarlo

Requisitos para solic¡tar el

servtcto

. Dictamen electrónico de aceptación o rechazo y fecha de a partir de cuándo es
procedente la solicitud de baja por jubilación o pensión.

¡ Solicitud de licencia y baja verbal o por escrito estableciendo las fechas del
disfrute del período prejubi¡atorio, jubilación o pensión.

. Firmar la notificación de licencia prejubilator¡a y la adenda de baja por jubilación
o pensión.

Resultados del servicio Notificación de a licencia o adenda

Tiempo de respuesta 20 días hábiles

Responsable, lugar, días y
horarios de atención

La solicitud debe entregarse en las oficinas de la Secretaría Admlnistrativa

CS-01 Revisión:04 Entrada en vi 23/02/2023 PáginaOT

Usuario{s)

a) Responsable: Mtra. Wendy Mortera Ruenes

b) Horarios de atención: lunes a v¡ernes de 08:30 a 15:00 y de 17:00 a

20:00h.
c) Teléfono de atenc¡ón: d¡recto 56-23-03-31
d) Correo electrónico: 0ersonai@ iibi. una m.mx
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CATÁLOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAt

Licencias al Personal adm¡nistrat¡vo de base

Descr¡pción
Gestionar la licencia para rcalizar servic¡o social, elaborac¡ón de tesis de
licenciatura, especialidad, maestría, doctorado o estudios técnicos o por motivos
particulares "Contrato Colectivo de Trabajo".

Usuario(s) Trabajadores Ad rn inlstrativos de base

Requis¡tos para solicitar el

servicio

1. Oficio de autor¡zación de la Iicencia por parte del Titular de la Direcc¡ón de
Relacrones tabor¿les de l¿ DGPe

2. Para licencia menor a 30 días solic¡tud por escr¡to de la delegación sindical o

del trabajador dirigido a la Secretaria Administr¿tiva.

Entregar lo anterior con 10 días de antic¡pación al in¡cio de la licencia

Resultados del servicio Notificación electrónica de la licencia

Tiempo de respuesta 10 dias hábiles

Responsable, lugar, dias y
horar¡os de atención

La solicitud debe entregarse en las oficinas de la Secretar¡a Administrativa

a) Responsable: Mtra- Wendy Mortera Ruenes

b) Horarios de atención: lunes a viernes de 08r30 a 15:00 y de 17:00 a

20:00h.
c) Teléfono de atención: directo 56-23-03,31
d) Correo electrón¡co: personal@iibi. una m.mx
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CATÁLOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Contratac¡ón de Prestación de 5ervic¡os

Descripción
Gest¡onar la contratación y el pago del personal contratado por prestación de

servicios profes¡onales independientes.

Funcionarios lefes de Departamentos, autorizado previamente por l¿ Titular del
lnstituto de lnvestigac¡ones Bibl¡otecológicas y de la lnformación.

Requ¡sitos para solicitar el
serviCio

1

2

Solicitud de contratación de prestación de serv¡c¡os firmada por el usuario
y autorizada por la Secretaria Adm¡nistrat¡va, o el T¡tular del lnst¡tuto de
lnvest¡Baciones B¡bliotecológ¡cas y de la lnformación
La solicitud deberá justificar la necesidad, descr¡b¡r las actividades a

realizar por el prestador del servic¡o, fechas de inicio y termino o periodo

de contratación, monto de pago.

. Constanci¿ de situación fiscal emitida por el SAT, actualizada al ejercicio
fiscal de la fecha de solicitud de contratación y el archivo con un tamaño
máximo de 300 kb;

. copia de la CURP;

. copia de carátula del Estado de cuenta bancario a nombre del interesado,
debiendo observarse el número de cuenta y la CLABE ¡nterbancaria, con

antigüedad no mayor a tres mesesj
o copia de cedula Profesional, Titulo o ultimo grado de estudios;
o en caso de ser asimilado se sol¡cita copia del último talón de pago;

. copia de la tarjeta de residencia con permiso para trabajar de la
Secretaría de Gobernación (en caso de ser extranjero);

. currículum Vitae, actualizado;

. comprobante de domicilio, no mayor a tres meses;

. identificación oficial (lNE, pasaporte, cédula profesional).

. firmar el contrato y recibos de pago por prestación de servicios.

. Comprobante Fiscal D¡g¡tal por lnternet (CFDI) por pago diferido; y

o Comprobante Fiscal Digital por Internet complemento de pago.

Al término del o los plazos convenidos el usuario deberá entregar el informe de
actividades del prestador de servicios, que justifica el pago correspondiente.

Una vez recibido el pago por transferencia bancaria, el Prestador de servicio debe
entregar el CFDI complemento de pagos recibidos, a más tardar el déc¡mo dia
naturaldel mes siguiente a aquel en que se haya efectuado el pago

Resultados del servicio Depósito por transferencia bancaria al Prestador de servicios

Tiempo de respuesta
20 dÍas hábiles

Nota: se paga al mes vencido o concluido el trabajo contratado

Entrada en vigor: 23/02/2023 Págin a

Usuario(s)

El personalque se contrata por prestación de servicios entrega:

cs-01 Revis¡ón:04 26 de 31



CATÁLOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Responsable, lugar, días y

horarios de atenc¡ón

La solicitud debe entregarse en las oficinas de la Secretaría Administrativa

a) Responsable: Mtra. Wendy Mortera Ruenes

b) Horar¡os de atención: lunes a viernes de 08:30 a 15i00 y de 17:00 a

20:00h.
c) Teléfono de atención: directo 56-23-03-31
d) Correo electrónico: person¿l@ rbi. un¡ nr. mx
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CATÁLOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Alta de personal Académ¡co por Contrato, Concurso de Oposic¡ón Abierto o Concurso de Oposición Cerrado

Descripción
Gestionar el movimiento de alta por Art. 51 del EPA, Concurso de Oposición
Abierto o Concurso de Oposición Cerrado

Usuario(s) Área académica respectiva o personal académico interesado

Requis¡tos pa ra solic¡tar el
serv¡cio

Alta de personal Académ¡co por Contrato:

1. cop¡a del acuerdo del Consejo Técnico

Alta de personalAcadémico por Concurso de Oposición Abierto:

1. acta de la Comisión Dictaminadora;
2. Ratificacrón del Consejo Tecn¡co;

3. Convocatoria publicada en la Baceta UNAM.

Alta de personal Académ¡co por Concurso de Oposic¡ón Cerrado

1. solicitud del interesado;
2. acta de la Comisión Dictam¡nadora;
3. ratificación del Consejo Tecnrco.

Solicita al personal académ¡co a contratar, la sigu¡ente documentac¡ón o se asegura
que el expediente cuente con ella:

1. copia certif¡cada del acta de nacimientoj
2. currículum Vitae actualizadoj
3. Dos fotografías recientes tamaño infant¡l de frente, a color, con fondo

blancoj
4. constancia de estudios, cédula, título o grado profes¡onal (ún¡co documento

a ser entregado para el movimiento de alta por concursos de oposición
cerrado;

5. constancia de inscripción en el reg¡stro federal de contribuyentes (RFC);

6. identificación oficial (credencial de elector o pásaporte vigentes);
7. comprobante de domicilio no mayor a dos meses de vigencia;
8. datos de sus benefic¡arios para el pago de marcha, seguro de v¡da y seguro

de gastos méd¡cos mayores;
9. en caso de profesionales extranjeros deberá presentar documento que

especifique cal¡dad m¡gratoria o bien que puede realizar actividades
lucrativas en la UNAM.

Resultados del serv¡cio Minuta del interesado del Formato Electrónico del Movimiento o contrato

Tiempo de respuesta

Alta de personal por contrato 33 días hábiles más tiempo externo, en su caso
Alta de personal por concurso de oposición abierto 23 días hábiles más
tiempo externo, en su caso.
Alta de personal por concurso de oposición cerrado 23 días hábiles más
t¡empo externo, en su caso.

Responsable, lugar, dÍas y
horarios de atención

La solicitud debe entregarse en las of¡cinas de la Secretaría Administrativa

a) Responsable: Mtra. Wendv Mortera Ruenes
b) Horarios de atención; lunes a viernes de 08:30 a 15:OO y de 17:OO a

20:0Oh.

c) Teléfono de atención: directo 56-23-03-31
d) Correo electrónicor oersonal@ iibi.u nam.mx
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CATÁIOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Alta del personal universitario

Descripción Gestionar movimientos de alta de los diversos tipos causa

Usuario(s)
Titular y Secretar¡a Administrativa del lnstituto de lovestigaciones Bibliotecológicas
y de la información.

Requ¡s¡tos para solicitar el

servicio
Los establec dos en la normatividad, de acuerdo con e tipo causa

Resultados del servicio
Minuta del interesado del Formato Electrónico de Movimientos, Contrato o
Adenda de conformidad con el movimiento solicitado.

Tiempo de respuesta 23 días hábi es

Responsable, lugar, días y
horarios de atención

La soiicltud debe entregarse en las oficinas de la Secretaría Administrativa

Responsable: Mtra. Wendy Mortera Ruenes

Horarios de atención: lunes a viernes de 08:30 a 15:00 y de 17:00 a

20:00h.
Teléfono de atención: directo 56-23-03-31
Correo electrónico: personal@ iibi.u n¿m.mx

CS-01 Entrada en vigor: 23/02/2023 Página
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CATATOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Baja de personal por Renuncia, defunción o rescis¡ón

Descripción

Requisitos para solicitar el

servicio

Presentar por parte de¡ trabajador el original de la carta renunci¿ ¿ su
nombramiento laboral en la UNAM, la cual deberá contener firma y huella digitaly
frrm¿r l¿ forma ú.tica o adenda oe bal¿.

Presentar el certificado de defunción original del trabajador, o

Resolutivo de Rescisión firmado por la Titular del lnstituto de lnvestigaciones
Bibliotecológicas y de la lnformacror..

Resultados del servicio
Minuta del interesado del Formato Electrónico de Movimiento de baja o adenda
de baja.

Tiempo de respuesta 20 días hábiles

Responsable, lugar, días y
horar¡os de atención

La solicitud debe entregarse en las oficinas de la Secretaría Administrativa

a) Responsable: Mtra. Wendy Mortera Ruenes
b) Horarios de atención: lunes a viernes de 08:30 a 15:00 y de 17:00 a

20:00h.
c) Teléfono de atención: directo 56-23-03-31
d) Correoelectrónico: personal@iibi.unam.mx
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Gest¡onar el mov¡miento de baja del personal por motivo de renuncia, defunción o
resc¡sión.

Usuario(s)
Renuncia: Trabajador Universitario.
Defunción: deudos.
Resc¡siónr unidad juridica de la Ent¡dad o Dirección General de Asuntos lurídicos.
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CAIALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

4. Control de cambios

5. ANEXOS

ANEXO I. SERVICIOS PROPORCIONADOS POR OTRAS INSTANCIAS

00 aL/au2018 Adecuación del documento por actualización del SGC

01 1s/06/2A19 Adecuación de listado general y fichas de servicios

a2 30/09/)o19
Se agrega nota en ficha "solicitud de personal para laborar en tiempo
extraordinario" y se modifican requisitos en ficha "refrendo, sustitución, o

reposición de credencial del trabajador"

03 a2/01/2027

Se adiciona el servicio de reexpedición de cheques; se adecúa el nombre del
servicio "Actualización de beneficiarios del seguro" por "Solicitud de inclusión
de cónyuges e hijos a la cobertura al esquema de gastos médlcos mayores"; se

adecua ei tiempo de respuesta de "Contratación por prestación de servicios".
se adiciona el 2do requisito de Reposic¡ón del "Referendo, sustitucion o
reposición de credencial institucional de trabajador" y se actuaiiza el Anexo l.

04 L8/A4/2023
Revisión General del documento
Revisión de los tiempos de cada servicio
Se cambió el nombre del responsable y datos de contacto

No. f]po de Servicio
El servic¡o lo otorga

directamente
7 Ayuda económlca para la lmpresión de tesls DG PE

2 Pago de gratificaclón por renuncia voluntaria DG PE

3 Pago de gratificaclón por servicios prestados DG PE

4 Pago de marcha DG PE

5 Cuota mensual p¿ra hijos de trabajadores con problemas de aprendizaje DGPE

6 Va e de canasti as por matern dad DGPE

1 Afiliación de trabajadores al ISSSTE DG PE

8 Constancla de evoluclón de sueldos DGPE

Expedlclón de constancias de empleo y baja DGPE

10 Hoja única de servicios DG PE

11
Orden de trabajo para anteojos, aparatos y zapatos ortopédicos, auditivos, prótesis y sillas
de ruedas

DG PE

1,2 Aclaración de 'Adeudo de Sueldos"
13 Solicitud de retiro dlgno para el PAB SyUA's + DGPE

74 Seguro de vida de grupo para el personaladmlnistrativo de base S ind lcato
15 Actualización de forma de pago nominal DG PE

16 Contratación de extensiones del seguro de gastos médicos mayores (SGMM)

1.7
Solicitud de inclusión de cónyuges e hijos a la cobertura al esquema de gastos médicos
mayores

DG PE
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Número de
revisión

Fecha de entrada
en vigor

Motivo del cambio

DG PE

DG PE
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