INSTRUCCIONES DE LLENADO

A. Debera ser requisitado un formato por tramite.
B. Este formato podrd ser llenado a maquina de escribir, computadora o con letra de molde legible.
C. Lostramites que sélo pueden ser solicitados a través de este formato son los siguientes:

NUMERO DE
TRAMITE

01.

02.
07.
09.

12.
13.

14.

15.
16.

18.
19.
20.
33.
35.
37.
38.
50.
65.
74.
95.

96.

99.

DESCRIPCION DEL TRAMITE Y PLAZO MAXIMO DE ATENCION

Acreditacidn por afios de estudio de Licenciatura (20 dias
habiles)

Acreditacion por Titulacion en la Docencia (20 dias habiles)
Alta en Guion por Maestria o Doctorado (20 dias habiles)
Asignacion por la Supervision Escolar 6 Direccién Escolar (20
dias habiles)

Ayuda para Gastos Escolares (35 dias habiles)

Ayuda para la adquisicion de anteojos nacionales, lentes de
contacto o lentes intraoculares (35 dias habiles)

Ayuda para la adquisicion de aparatos ortopédicos, auditivos
y/o silla de ruedas (35 dias habiles)

Ayuda para Licencia de Manejo (30 dias habiles)

Ayuda para Tesis o para la impresién de Tesis (25 dias
habiles)

Baja por Defunciéon (Nombramiento) (5 dias habiles)

Baja por Invalidez (Nombramiento) (5 dias habiles)

Baja por Pensiéon (Nombramiento) (5 dias habiles)
Constancia de Descuento (5 dias habiles)

Constancia de percepciones y deducciones (5 dias habiles)
Constancia de servicios (2 dias habiles)

Constancia de ultimo pago (5 dias habiles)

Hoja Unica de Servicios para: (22 dias habiles)

Licencia Prepensionaria (48) (15 dias habiles)

Pago por defuncion (Pago de Marcha) (15 dias habiles)
Reclamos de pago (descuentos indebidos, faltas, C-19, C-32,
C-74, C-75, C-ES, C-OE, sueldos o conceptos no pagados) (30
dias habiles)

Reexpedicidon de Cheques (cheque deteriorado, cancelado o
vencido) (35 dias habiles)

Reposicién de Cheques (Cheque extraviado, destruido o
robado no cobrado) (35 dias habiles)

D. Acompafie la solicitud necesariamente de la documentacién que se requiere para el tramite.
E. Lasolicitud se elabora en original y copia.



SOLICITUD UNIVERSAL DE TRAMITES PARA EL PERSONAL

[Fechapesoucmuo | | |

(Ver instrucciones al reverso antes de llenar)

Folio

| NUMERO DE TRAMITE QUE SOLICITA |

dia mes

| DESCRIPCION DEL TRAMITEl

afio ver listado al reverso

| NOMBRE |

| CURP |

apellido paterno, maternoy nombre (s)

| | FILIACION |

I UNIDAD ADMINISTRATIVA/NIVEL EDUCATIVO DE ADSCRIPCION I

| CORREO-E |

| [ TeELErono PARTICULAR |

| TeLérono LABORAL |

| [ extension

PLAZA (S)

CLAVE CENTRO DE TRABAJO

(como aparece en el comprobante de pago)

(como aparece en el comprobante de pago)

DOCUMENTACION ANEXA

DOCUMENTACION ANEXA

| FECHA DE RECEPCION

Uso exclusivo de la Unidad Administrativa/Nivel Educativo

| | FECHA DE RESPUESTA

SOLICITANTE

RESPONSABLE DE RECEPCION

FIRMA
NOMBRE

FIRMA

NOMBRE

selloy fecha de recepcidn



