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CATÁLOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

1. OBJETIVO DEL CATÁLOGO DE SERVICIOS

Dar a conocer los serv¡cios que proporc¡ona la secretaría adm¡n¡strativa, a través del proceso de Personal. Este
catálogo prec¡sa quiénes son los usuarios y los requ¡s¡tos que deben cubr¡r para que se les brinde el serv¡c¡o;
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 servic¡os solicitados se proporcionen en apego a la normatividad aplicable, a fin de
satisfacer las necesidades de los usuarios y contribu¡r al cumplimiento de las func¡ones sustant¡vas del lnst¡tuto
de Biología, en la perspecl¡va de una mejora continua.

2. LISTADO GENERAL DE SERVICIOS

Estímulos
Registro de la Solicitud de pago por no disfrute de
dÍas económ¡cos por cláusula 68

Cumplimiento en las fechas establecidas
por la DGPe para la revis¡ón de cláusula
68

5
Percepc¡ones

v
deducciones

Solicitud de personal para laborar en tiempo
extraord¡nario

5 No apl¡ca

10 No apl¡ca 10
Validación de documenlos requeridos para trámite
de probable riesgo de trabajo

Validación de cartas poder 2 No aplica 2

2 No aplica 2
Vaiidación de constanc¡as de horario de trabajo y
períodos vacacionales

2 5 7Constanc¡as de empleo y sueldo

Designación de beneficiarios de pago de marcha 3 3 6

6
Elección o mod¡ficación de porcentaje de ahorro
solidario

3 3

Ayuda para paqo de guarderÍa 2 10

Vale de juguetes Cumpl¡m¡ento en las fechas establecidas
por la DGPe.

5Solicitud de actual¡zac¡ón de domic¡lio 2 3

1 No aplica 1Generación de NIP

Refrendo, sust¡tución o reposición de credencial
¡nstituc¡onal de trabajador

2 8 10

Becas especiales para hijos de trabajadores 2 No aplica 2

3 20 23Cobertura de gastos médicos por com¡s¡ón ofcial
en el extranjero

Constanc¡a analítica de movimientos 3 7 10

2 5 7

Prestaciones
y servicios

Certificación de
pensión.

antigüedad para jubilación o

TIEMPO DE RESPUESTA EN D¡AS
HÁBILES

TNTERN ExrERNo "l?f:.t usuARro

SERVICIOTIPO DE
SERVtCtO



CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Constancia de antigüedad y/o anális¡s para el
disfrute o d¡fer¡miento del perÍodo sabático

2 15 17

Sol¡citud de reexpedición de cheques cancelados
por acreedor, reimpresos y revocados.

5 10 15

Movimientos
de personal

L¡cencias al personal académico por período
sabát¡co, beca, ocupar un cargo público de
importanc¡a, desempeño de funciones
administrativas, estudios en el país o el extranjero,
nombramiento como Rector de cualquier
Universidad de la República, dictar cursillos o
conferencias o asistir a reuniones culturales; así
como por elaboración de tes¡s, servic¡o social y
motivos personales.

15 2A

Licencia Médica por gravidez, enfermedad o
accidente no profesional 5 10

Licencia prejubilatoria, prepensionaria, baja por
iubilación o pensión 5

15 2A

Licencia al personal administrativo de base para
realizar servicio social, elaborac¡ón de tesis de
l¡cenc¡atura, especialidad, maestría, doctorado o
estudios técnicos o por motivos particulares
"Contrato Colectivo de Trabaio".

5
5

Contratación por prestación de servicios 5 15 20

Alta de personal académico por contrato B 25 33

Alta de personal académ¡co por concurso de
oposic¡ón abierto

8
15

23

Alta de personal académico por concurso de
oposic¡ón cerrado

8
'15

23

Alta del personal un¡vers¡tar¡o 8
15

Baja por renuncia, defunción o rescisión 5
15 20

lnfraestructura con personal interno 5 No aplica

Servicios
diversos

Entrega de servicio en la fecha y hora
requeridos, si la solicitud es con 5 días hábiles

de anticipación

5

5

'10

Manten¡mient
o preventivo y
correctivo

5

Limpieza

3.



CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

FICHAS DE SERVICIOS

Registro de la Solicitud de pago por no disfrute de días económ¡cos por clausula 68

Descr¡pc¡ón Gestionar la solicitud de pago por no disfrute de días económicos por
puntualidad y as¡stencia.

Usuario(s)

Requ¡s¡tos para solic¡tar el
servicio

1. Entregar, con mínimo 3 dÍas de antelación al trimestre, un escrito
firmado por el trabajador en donde compromete, por cláusula 68, el no
uso de sus días económicos.

2. Entregar junto con el escrito el formato de Sol¡c¡tud de servicios de
personal, con nombre y f¡rma del solicitante, fecha de solic¡tud, área de
adscripc¡ón, teléfono y el servicio a solicitar.

3. No comprometer los días económicos en el Programa de Complemento
al Salar¡o por Cal¡dad y Eficiencia del Personal Administrativo de Base
(CALEFIB).

Resultados del servicio Cop¡a de ofcio de compromiso de días por cláusula 68 sellado por la
DGPe.

T¡empo de respuesta Cumpl¡miento en las fechas establecidas por la DGPe para la revis¡ón de
cláusula 68.

La solicitud debe entregarse en el Departamento de Personal

a)Responsable: Lic. Dom¡ngo Martínez Gómez Jefe de Departamento de
Personal

b)Horar¡os de atenc¡ón: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 a
20:00 h.

c)Teléfono de atención: d¡recto 5622-9084

d) Correo electrónico: dominqo. ma rtinez@ib. unam. mx

Personal administrativo de base.

Responsable, lugar, días y
horarios de átenc¡ón



CATÁLOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Solicitud de Personal para laborar en tiempo extraord¡nario

Descr¡pc¡ón
Gestionar el apoyo para proporcionar al personal para laborar en tiempo
extraordinario, de acuerdo con las necesidades de las áreas y/o
departamentos, autorizados.

Usuar¡o(s) Personal autorizado (Jefes de departamento)

Requis¡tos para sol¡c¡tar el
serv¡cio

Solicitar en el Departamento de personal el formalo de solicitud de tiempo
extra y entregarlo debidamente requisitado, espec¡f¡cando:

1 . nombre de la persona solicitante;
2. activ¡dad(es) a desarrollar;
3. número de personas y tiempo a laborar sol¡citado;
4. fecha(s) en que se real¡zarán Ios trabajos; y
5. en su caso, categorÍa que se requiere para realizar las act¡vidades

Nota: Una vez que el o los trabajadores acudieron a laborar, el usuario
debe informar por escrito al Departamento de personal sobre las
activ¡dades realizadas por d¡cho personal, ¡nd¡cando el horario y tiempo
laborado.

Resultados del serv¡c¡o

T¡empo de respuesta 5 días hábiles.

Responsable, lugar, días y
horarios de atención

La solicitud debe entregarse en el Departamento de Personal

a) Responsable: Lic. Domingo Martínez Gómez

b) Horarios de atención: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de l7:00 a
20:00 h.

c) Teléfono de atención: directo 5622-9084

d) Correo electrónico: dom¡nqo.martinez@¡b.unam.mx

Apoyo de personal para realizar actividades en t¡empo enraordinario.



CATÁLOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Descr¡pc¡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 ''Certifico que es copia f¡el del original".

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

Hacer constar horar¡o de kaba.lo y periodos vacacionales de los
trabaiadores con sello oflcial y f¡rma de la Secretaria administrat¡va.

Usuario(s) Trabajador [J niversitario

Requ¡s¡tos para solic¡tar el
servic¡o

Documentos requeridos para trámite de probable r¡esgo de traba.io:

. Formato de Solicitud de serv¡c¡os de personal, con nombre y firma
del sol¡c¡tante, fecha de sol¡c¡tud, área de adscripc¡ón, teléfono y el
servicio a solicltar.

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

Carta Poder:

Formato de Solicitud de servicios de personal, con nombre y firma
del solicitante, fecha de solic¡tud, área de adscripción, teléfono y el
servicio a sol¡citar.
Formáto de carta poder D.G.P. 12-86-0 y copia de identif¡cación
oficial de la persona que otorga y acepta el poder y de dos
testigos.

Constancias de horario de trabajo y periodos vacacionales:

. Realizar la solicitud por escrito en el formato de Sol¡citud de
servicios de personal, con nombre y frma del sol¡citante, fecha de
sol¡citud, área de adscripción, teléfono y el servicio a solicitar.

Resultado del servicio Documento validado con firma y sello.

Tiempo de respuesta

trámite de probable riesgo de trabajo: 10 días háb¡les.

Carta Poder: 02 días hábiles.

Constancias de horario de trabajo y periodos vacacionales: 02 días
hábiles.

Responsable, lugar, días y
horarios de atención

La solicitud debe entregarse en el Departamento de Personal

a)Responsable: Lic. Domingo Martinez Gómez Jefe de Departamento de
Personal

b) Horarios de atención: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 a
20:00 h.

c) Teléfono de atenc¡ón: directo 5622-9084

d) Correo electrón¡co: dom inqo. ma rtinez@¡b.u na m. mx

Val¡dación de Documentos
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CATÁLOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Constancia de empleo y sueldo
Des¡gnación de beneficiar¡os de pago de marcha

Elección o mod¡ficación de porcentaje de ahorro solidario

Descr¡pción

. Proporcionar la constancia que acred¡ta la situación laboral (empleo y
sueldo) del trabajador universitario con sello de la secretaria
administrativa del lnstituto de Biología.

. Gestionar ante la D¡rección General de Personal (DGPE) la designación
de beneficiario (s) de pago de marcha.

. Gestionar ante la DGPE la elección o modificación de porcentaje de
ahorro sol¡dario para el personal que se encuentra balo el régimen de
cuentas ¡ndividuales.

Usuario(s) Trabajador Un¡versitario

Requis¡tos para sol¡citar el
serv¡cio

lngresar a la Of¡c¡na V¡rtual en la página de la DGPE
www.personal.unam.mx/dgpe/ y realizar, según se trate, la:

. solic¡tud de constancia de empleo y sueldo;

. sol¡c¡tud de des¡gnación de benefic¡arios de pago de marcha en tres
tantos firmados; o

. sol¡c¡tud de elecc¡ón o modiflcación de porcentaie de ahorro solidario,
en tres tantos f¡rmados y copia de último talón de pago.

2. Entregar la solicitud emitida por la DGPe, junto con la documentación
requerida en la misma y el formato de Solicitud de servicios de personal,
con nombre y firma del solicitante, fecha de solicitud, área de
adscripción, teléfono y el servicio a solicitar.

Nota: El trabajador que se encuentre en el Régimen de cuentas
individuales y que opte por el beneflc¡o del Ahono Solidario, 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 modificación al porcentaje, el trabajador únicamente podrá
sol¡citarlo durante los meses de noviembre y diciembre del año
correspond¡ente.

Constancia de empleo y sueldo con sello de la secretaria adm¡nistrativa.

Formato de actualización de beneficiarios de pago de marcha con firma
del trabajador y sello de recibido de la DGPE.

Documento de envío de la Solicitud de elección o modificación de
porcentaie de ahorro con sello de recibido de la DGPE.

Tiempo de respuesta

r 7 días hábiles para la Constancia de empleo y sueldo;
. 6 días hábiles para la Actualización de beneficiarios de pago de marcha;

o
. 6 dÍas háb¡les para la Modificación de porcentaie de ahorro sol¡dar¡o.

Responsable, lugar, días y
horarios de atención

La solicitud debe entregarse en el Departamento de Personal

a)Responsable: Lic. Dom¡ngo Martínez Gómez Jefe de Departamento de
Personal

b)Horarios de atenc¡ón: lunes a viemes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 a
20:00 h.

c)Teléfono de atenc¡ón: directo 5622-9084

Resultados del servicio
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d) Correo electrónico: dominqo.ma rtinez@ib.u nam.mx
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Ayuda para pago de guardería

Descr¡pc¡ón

Gestionar la prestación contractual que solicitan las madres trabajadoras
de la UNAN¡ o trabajadores que por resoluc¡ón legal tengan la custodja de
los hijos.

Este benefic¡o se concederá a los hijos del trabajador académico
desde los 30 dÍas de nac¡do y hasta los 6 años de edad.

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

Usu¿rio(s)

. Madres traba.iadoras de la UNAM.

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

. Trabajadores que por resolución legal tengan la custodia de los h¡jos

Requisitos para solicitar el
serv¡cio

Entregar la sol¡c¡tud de reg¡stro de pago de ayuda de guardería,
elaborada en ¡a Oficina V¡rtual de la página de la Dirección General de
Personal (DGPE) www.personal.u nam.mx/dqpe/, junto con el formato
de Solicitud de servicios de personal, con nombre y f¡rma del
solicitante, fecha de solic¡tud, área de adscr¡pción, teléfono y el
servicio a solicitar

1

2. Copia certificada del acta de nacimiento del menor o resolución
em¡tida por los Juzgados de lo Familiar. En caso de que el acta se
haya obtenido por internet, se requiere la impresión de la validación
del acta.

3. Constancia de la Clave única de registro de población del menor
(cuRP)

Nota: El h¡jo del trabajador no deberá estar registrado en el CENDI, en su
caso, deberá presentar ¡a constancia de baja del menor de ese centro.

Resultados del servicio Talón de la so¡icitud de reg¡stro al pago de ayuda de guarderia con sello de
Ia entidad.

Tiempo de respuesta 12 días hábiles

Responsable, lugar, días y
horarios de atenc¡ón

La sol¡citud debe entregarse en el Departamento de Personal

a)Responsable: Lic. Domingo lvlartínez Gómez Jefe de Departamento de
Personal

b)Horarios de atenc¡ón: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 a
20:00 h.

c)Teléfono de atención: directo 5622-9084

d) Correo electrónico: dom¡nqo.martinez@ib.unam.mx
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Vale de juguetes

Descripción
Gestionar la 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.

U s ua rio(s ) Trabajador Un¡versitar¡o

Requ¡s¡tos para sol¡c¡tar el
servicio

Resultados del servicio

Oficio de actual¡zación de datos para vale de juguetes con sello de rec¡bido de
la DGPE.
Vale de juguete por cada niño que cumpla con los requ¡s¡tos establecidos
enlregado en la quincena 23 o 24 de cáda año.

T¡empo de respuesta Cumplimiento de las fechas establecidas por la DGPE.

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

La solic¡tud debe entregarse en el Departamento de Personal

a) Responsable: Lic. Domingo Martínez Gómez Jefe de Departamento de
Personal

b) Horarios de atención: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 a 20:00
h.

c) Teléfono de atención: directo 5622-9084

d) Correo electrónico: dom¡nqo.martinez@ib.unam.mx

1. Solic¡tud f¡rmada del registro de vale de juguetes elaborada en la Oficina
Virtual de la pág¡na de la D¡recc¡ón General de Personal (DGPE)
www.personal.unam.mldqpe/. junto con el formato de Solicitud de serv¡c¡os
de personal, con nombre y f¡rma del solic¡tante, fecha de solicitud, área de
adscripción, teléfono y el servic¡o a solicitar.

2. Credencial de la UNAI\,4 vigente.

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

4. Copia certificada del acta de nacim¡enlo del menor.
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Solicitud de actualizac¡ón de dom¡cil¡o

Descripción Actual¡zar el domicilio del trabajador para mantener sus datos vigentes.

Usuario(s) Trabajador un¡versitario.

Requisitos para solicitar el
se rv¡c¡o

1. lngresar a la Ofic¡na Virtual en la página de la Direcc¡ón General de
Personal (DGPE) ersonal.unam.mx/dqDe/ y realizÍ la sol¡citud
de cambio de domicilio.

2. Entregar en el departamento de Personal:

. sol¡citud de cambio de domicilio firmada y copia del comprobante
de domic¡lio of¡c¡al con vigencia de un mes (agua, luz, teléfono o
predial)

. copia de su identificac¡ón of¡c¡al (lNE)

. formato de Solic¡tud de servicios de personal, con nombre y frma
del sol¡c¡tante, fecha de solic¡tud, área de adscr¡pción, teléfono y el
servicio a solicitar.

Resultados del servicio
Solicitud de actual¡zac¡ón de dom¡cilio con sello de recibido de la secretar¡a
administrativa y la actual¡zación de sus datos en el Sistema lntegral de
Personal (SlP).

T¡empo de respuesta 5 días hábiles

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

La solicitud debe entregarse en el Departamento de Personal

a)Responsable; L¡c. Dom¡ngo Martínez Gómez Jefe de Departamento de
Personal

b)Horarios de atención: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 a
20:00 h.

c)Teléfono de atención: directo 5622-9084

d) Coneo electrónico: dominqo.martinez@¡b.unam.mx
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Generación de NIP

Descripción
Generar el Número de ldentificación Personal (NlP) para acceso a la
of¡cina virtual de la Dirección General de Personal (DGPE), por nuevo
ingreso, olvido o exÍavío.

Usuario(s) Trabajador Universitario.

Requis¡tos para sol¡citar
el servic¡o

'1. Solicitar la generación del NIP de forma escr¡ta en el formato de
Sol¡citud de servicios de personal menc¡onando en el cuadro de
comentarios del servicio solicitado el R.F.C. con homoclave y correo
electrónico.

Resu ltados del servicio NIP en forma ¡mpresa o por correo electrónico

Tiempo de respuesta 1 dÍa háb¡l

Responsable, lugar, días
y horarios de atención

La sol¡citud debe entregarse en el Departamento de Personal

a) Responsable: Lic. Domingo Martínez Gómez Jefe de Departamento de
Personal

b) Horarios de atención: lunes a viemes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 a
20:00 h.

c) Teléfono de atenc¡ón:d¡recto 5622-9084

d) Coneo electrón¡co: dgtt!!ggJ!e4llgz@!.b.q¡eI!.I!¡
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Refrendo, sust¡tución o reposición de credencial inst¡tuc¡onal de trabajador

Descripción

Realizar anualmente el refrendo de la credencial del traba.jador, gestionar
la sustitución de la credenc¡al del trabajador en caso de que ésta no
cuenta con espacio para el resello o su repos¡ción cuando el trabajador asÍ
lo requiera.

Usuario(s) Trabajador Un¡versitario

Requ¡sitos para solicitar
el servicio

Refrendo:

1. Entregar la credencial para refrendar su v¡gencia con sello
holográfico en el per¡odo en que se convoque anualmenle.

Sust¡tuc¡ón:

En caso de que la credencia¡ no cuenle con espacio para el refrendo del
año que ¡nicia, se da un cambio de adscripc¡ón, datos institucionales o
nombramiento:

1. El trabajador ingresa con su NIP al módulo de la oficina virtua¡ en la
pág¡na de la Dirección General de Personal (DGPE)

y requisita el motivo de la sustitución e
imprime Formato de solicitud de credencial.

2. Entrega en el Departamento de Personal el formato de solic¡tud de
credencial con fotografía tamaño infantil a color con fondo blanco

3. Entrega la credencial a sustituir.

Reposición:

1. El trabajador ¡ngresa con su NIP al módulo de la oficina virtual en la
página de la Dirección General de Personal (DGPE)

solic¡tud de credencial.

2. Entrega en el Departamento o Area de Personal de su entidad:

. Formato requ¡s¡tado;

FotografÍa reciente tamaño ¡nfant¡|, a color, con fondo blanco
y la cantidad de cincuenla pesos 00/100 para el pago ante la
DGPe.

www.personal.unam.mx/dqpe/

www.personal.unam.mx/dqpe/ y requisita e imprime Formato de

Resultados del servicio Refrendo de vigencia de la credencia o credencial institucional de
traba.iador nueva.

Tiempo de respuesta

Refrendo: 1 dia hábiles.

Sust¡tución: 10 dÍas hábiles

Reposición: 10 dÍas hábiles

La credenc¡al o la solicitud de reposición debe entregarse en el
Departamento de personal.

a) Responsable: Lic. Domingo Martínez Gómez Jefe de Departamento de
Personal

b) Horarios de atenc¡ón: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 a
20:00 h.

Responsable, lugar, días
y horar¡os de atenc¡ón
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) Teléfono de atenc¡ón: d¡recto 5622-9084

) Correo electrónico: dominqo.martinez@ib.unam.mx
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Becas especiales para hijos de trabajadores

Descripción Gestionar el pago de beca para hijos con problemas de aprendizaje

Usuario(s) Trabajador Universitario.

Requis¡tos para solic¡tar
el serv¡cio

El usuario entreqa:

1. Formato de Solicitud de serv¡c¡os de personal, con nombre y f¡rma del
sol¡citante, fecha de solicitud, área de adscripción, teléfono y el
servicio a solicitar

2. Constanc¡a de dictamen médico del ISSSTE.
3. Constancia de inscripción a la escuela.
4. Copia del ú¡timo talón de pago.
5. Copia de la credencial de la UNAM.

Resultados del servicio Oflcio de solicitud con acuse de la Dirección General de Personal (DGPE)

T¡empo de respuesta 2 días hábiles

Responsable, lugar, días
y horarios de atención

La sol¡citud debe entregarse en el Departamento de Personal

a)' Responsable: Lic. Domingo Martínez Gómez Jefe de Departamento
de Personal

b)' Horar¡os de atenc¡ón: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de '17:00 a
20:00 h.

c)' Teléfono de atenc¡ón: directo 5622-9084
d)' Correo electrónico: dominqo.martinez@ib.unam.mx



CATÁLOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Cobertura de gastos médicos por com¡sión of¡cial en el extran¡ero

Descr¡pción Gestionar el beneflc¡o de gastos méd¡cos al trabajador que viaja al
exlranjero por comisión of¡cial por parte de la Un¡vers¡dad

Usuario(s)

Tlular, funcionar¡o facultado o personal designado del Consejo lnterno de
la entidad.

Nota: los benefic¡ar¡os son los trabajadores universitar¡os que reciben una
com¡sión ofic¡al.

Requisitos para sol¡c¡tar el
serv¡cio

El usuar¡o deberá entregar al proceso de personal

1 la notificac¡ón de la com¡sión oficial del trabajador acompañada de
ofcio de autor¡zac¡ón:

a) Por parte del Consejo lntemo de la entidad.
b) De la T¡tular de la entidad en los casos en que la representación de

la Universidad sea por parte de trabajadores univers¡tarios.

2. la solicitud de autorización de salida y viáticos, así como del formato
de Solicitud de serv¡c¡os de personal, con nombre y flrma del
solicitante, fecha de solicitud, área de adscripción, teléfono y el
servicio a solicitar.

La solicitud se deberá entrega con una anticipac¡ón mÍnima de 23 dÍas
hábiles a la fecha de inicio de la comisión.

Resultados del serv¡c¡o Póliza de cobertura que ampara el viaje

Tiempo de respuesta 23 días hábiles.

Responsable, lugar, dÍas y
horarios de atenc¡ón

La solicitud debe entregarse en el Departamento de Personal

a)Responsable: Lic. Domingo Martínez Gómez Jefe de Departamento de
Personal

b)Horarios de atención: lunes a v¡ernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 a
20:00 h.

c) Teléfono de atención: directo 5622-9084

d) Correo electrónico: dom¡noo.martinez@ib.unam.mx


