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CATALOGO DE SERVICIOS INSTITUCIONAL DEL PROCESO DE PERSONAL

1. OBJETIVO DEL CATALOGO DE SERVICIOS

Dar a conocer los servicios que proporciona la unidad administrativa, a través del proceso de Personal. Este catalogo precisa

quiénes son los usuarios y los requisitos que deben cubrir para que se les brinde el servicio: indica también cuando y qué se
entregara como servicio.

El proceso de Personal orienta, atiende y gestiona ante las diferentes instancias, los asuntos laborales del personal, verifica
que los servicios solicitados se proporcionen en apego a la normatividad aplicable, a fin de satisfacer las necesidades de los

usuarios y contribuir al cumplimiento de las funciones sustantivas de la Direccién General de Incorporacién y Revalidacién de
Estudios, en la perspectiva de una mejora continua.

2. LISTADO GENERAL DE SERVICIOS

TIPQ DE

SERVICIO ' , . -S;E;R""C‘-O' = . S e TOTAL PARA
e T e e M ; el ELUSUARID

E&tiEIBE Registro de la Solicitud de pago por no disfrute de dias Cumphmento en Ias fechas establecrdas por

econdmicos por clausula 68 la DGPe para la revisidn de cladusula 68
Percepci .
ClEEpTE Solicitud de personal para laborar en tiempo ;
Y N 5 No aplica 5
. extraordinario
deducciones
Validacion de documentos requeridos para tramite de ;
. ) 2 No aplica 2
probable riesgo de trabajo
Validacion de cartas poder 2 No aplica 2
VaIrda@mn de constancias de horario de trabajo v periodos 5 Noaplies D
vacacionales
Constancias de empleo y sueldo 3 No aplica 3
Actualizacion de beneficiarios de pago de marcha 3 3 6
Eleccidn o modificacion de porcentaje de ahorro solidario 3 B 6
Ayuda para pago de guarderia 2 3 5
: Cumplimiento en las fechas establecidas por
Vale de juguetes
, la DGPe,
Prestaciones ¢ licitud de actualizacion de domidilio 1 3
servicios = ;

4 ' Generacion de NIP 1 No aplica 1
Refrendo, sustitucion o reposicién de credencial 7 2 4
institucional de trabajador ’

Actualizacion de beneficiarios del seguro de gastos ) 3 5
meédicos mayores
Becas especiales para hijos de trabajadores 2 No aplica 2
Orden de trabajo para anteojos, aparatos y zapatos 1 No aplica 1
ortopédicos, auditivos, pratesis vy sillas de ruedas 1 3 4
Seguro de vida por comision oficial 2 3 5
Constancia analitica de movimientos 3 No aplica 3
Solicitud de reexpedicion de cheque 1 14 15
Certificacion de antigliedad para jubilacion o pensién. 1 3 4
5+ 10+
. ; £ ; ; Tiempo Tiempo
Licencia Médica por gravidez, enfermedad o accidente no H P
- 5 externo externo
profesional . g
G adicional adicional
Movimientos
rT——— (en su caso) (en su caso)
P 15+ 20+
Licencia prejubilatoria, prepensionaria, baja por jubilacion 5 _ Tiempo Tiempo
0 pensidn externo externo
adicional adicional
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