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 CATALOGO DE PRODUCTOS Y SERVICIOS AL PERSONAL
	Producto
	Descripción
	Requisitos
	Tiempo

de Entrega
	Contacto

	Constancia de antigüedad
	Es un documento institucional que hace constar la antigüedad laboral, cargo, adscripción. Incluye sello de la dependencia que emite, que sustituye la firma del emisor.
	Código de empleado

Puede ser solicitada por:

Correo Electrónico

Teléfono 

Av. Enrique Díaz de León No. 782. Col. Moderna.
Recibir:  Acude
	De inmediato
	Angélica Ponce Chávez
Claudia Camacho Agraz

Margarita Cortes Flores

Av. Enrique Díaz de León No. 782.Col. Moderna. C.P 44200
(  9:00 a 16:00 lunes a viernes

( 
apchavez@redudg.udg.mx
ccagraz@redudg.udg.mx
margarita.flores@redudg.udg.mx
(18966
(18956

(18816

	Constancia de trabajo
	Es un documento interno que incluye categoría, tipo de plaza, carga horaria, antigüedad, salario mensual integrado, número de seguro social. La información a incluir puede variar de acuerdo a las necesidades del solicitante. Firmado por el Coordinador de Personal.
	Nombre y Código de empleado
Puede ser solicitada por:

Correo Electrónico

Teléfono 

Av. Enrique Díaz de León No. 782. Col. Moderna.
Recibir:  Acude
	Un día hábil posterior a la petición
	Angélica Ponce Chávez
Claudia Camacho Agraz

Margarita Cortes Flores

Av. Enrique Díaz de León No. 782.Col. Moderna. C.P 44200
(  9:00 a 16:00 lunes a viernes

( 
apchavez@redudg.udg.mx
ccagraz@redudg.udg.mx
margarita.flores@redudg.udg.mx
(18966
(18956

(18816

	Constancia de acreditación de docencia
	Documento institucional que hace constar las asignaturas impartidas, ciclo correspondiente, carga horaria total y semanal.
	Código de empleado y Ciclo Escolar

Puede ser solicitada por:

Correo Electrónico

Teléfono 

Av. Enrique Díaz de León No. 782. Col. Moderna.
Recibir:  Acude
	De inmediato
	Angélica Ponce Chávez
Margarita Cortes Flores

Av. Enrique Díaz de León No. 782.Col. Moderna. C.P 44200
(  9:00 a 16:00 lunes a viernes

( 
apchavez@redudg.udg.mx
margarita.flores@redudg.udg.mx
(18966
(18816

	Renuncia

licencia 

reanudación de labores
	Tramite de tipo institucional que permite al colaborador suspender en forma definitiva o temporal sus labores o bien reanudarlas al momento de vencimiento de una licencia.
	Se debe presentar escrito solicitando licencia o renuncia precisando el período requerido o la fecha de término de labores, firmado por el interesado. Documento en original y hoja sin membrete. Tramite personal.

Av. Enrique Díaz de León No. 782. Col. Moderna.
Recibir:  Acude
	La licencia o renuncia deberá presentarse mínimo con 3 días de anticipación.

La reanudación se deberá ingresar al día que reanudan labores en su plaza
	Angélica Ponce Chávez
Claudia Camacho Agraz

Margarita Cortes Flores

Av. Enrique Díaz de León No. 782.Col. Moderna. C.P 44200
(  9:00 a 16:00 lunes a viernes

( 
apchavez@redudg.udg.mx
ccagraz@redudg.udg.mx
margarita.flores@redudg.udg.mx
(18966
(18956

(18816

	Vigencias IMSS
	Documento institucional que asegura que el colaborador está vigente en el Seguro Social y le permite darse de alta en su clínica familiar para recibir servicio médico tanto él, como sus familiares directos.
	Nombre y Código de empleado

Puede ser solicitada por:

Correo Electrónico

Teléfono 

Av. Enrique Díaz de León No. 782. Col. Moderna Recibir:  Acude
	De inmediato
	Angélica Ponce Chávez
Claudia Camacho Agraz

Av. Enrique Díaz de León No. 782.Col. Moderna. C.P 44200
(  9:00 a 16:00 lunes a viernes

( 
apchavez@redudg.udg.mx
ccagraz@redudg.udg.mx
(18966
(18956

	Solicitud de pago electrónico 
	Tramite de pago a través de depósito electrónico.
	Se requiere el llenado del documento externo “Solicitud de pago electrónico” disponible en el portal del SIGA y entregarlo en Av. Enrique Díaz de León No. 782.Col. Moderna. C.P 44200

	8 días hábiles
	Alejandro Cabrales Mosqueda

Margarita Cortes Flores

Av. Enrique Díaz de León No. 782.Col. Moderna. C.P 44200
(  9:00 a 16:00 lunes a viernes
(
alejandro.cabrales@redudg.udg.mx
margarita.flores@redudg.udg.mx
(18957

(18816

	Reintegro de descuentos, reposición de cheques por cobro extemporáneo, solicitud de vales de despensa, solicitud de pagos faltantes, cancelación de pago electrónico
	Tramites varios de faltantes de pago, cancelación de pago electrónico.
	Nombre y Código de empleado

Puede ser solicitada por:

Correo Electrónico

Teléfono 

Acudir Av. Enrique Díaz de León No. 782.Col. Moderna. C.P 44200
Recibir:  Acude
	En la quincena inmediata siguiente a la solicitud si entro antes de corte de nómina, de lo contrario se emitirá, hasta la 2ª. Quincena de efectuada su solicitud
	Alejandro Cabrales Mosqueda

Margarita Cortes Flores

Av. Enrique Díaz de León No. 782.Col. Moderna. C.P 44200
(  9:00 a 16:00 lunes a viernes

alejandro.cabrales@redudg.udg.mx
margarita.flores@redudg.udg.mx
(18957

(18816


	Incidencias laborales: permiso con o sin goce de sueldo, entrada o salida irregular, cumpleaños, permiso por encomienda oficial
	Reporte de incidencias varias
	Nombre y área de adscripción del empleado
	Al cierre del mes con el reporte mensual impreso de registro de asistencia
	Alejandro Cabrales Mosqueda

Av. Enrique Díaz de León No. 782.Col. Moderna. C.P 44200
(  9:00 a 16:00 lunes a viernes
(
alejandro.cabrales@redudg.udg.mx
(18957
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