


CATÁLOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL 

OBJETIVO DEL CATÁLOGO DE SERVICIOS 

Dar a conocer los servicios que proporciona la Secretaría Administrativa, 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 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 del Instituto de Investigaciones en Materiales, en la 
perspectiva de una mejora continua. 

1. LISTADO GENERAL DE SERVICIOS

TIPO DE 
SERVICIO 

SERVICIO 

Registro de l_a Solicitud de pago por no disfrute de días 
Estímulos 

económicos por Cláusula 68. 

Percepciones 
Solicitud de personal para laborar en tiempo 

y 
extraordinario. 

Deducciones 
Validación de documentos requeridos para trámite de 
probable riesgo de trabajo. 

Validación de Cartas Poder. 

Validación de Constancias de horario de trabajo y períodos 
vacacionales. 

Constancias de empleo y sueldo. 

Actualización de Beneficiarios de Pago de Marcha. 

Elección o modificación de porcentaje de ahorro solidario. 

Ayuda para pago de guardería. 

Prestaciones 
Vale de juguetes. 

y 
Solicitud de actualización de domicilio. Servicios 

Generación de NIP. 

Refrendo, sustitución o reposición de credencial 
institucional de trabajador. 
Actualización de beneficiarios del Seguro de Gastos 
Médicos Mayores. 

Becas especiales para hijos de trabajadores. 

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

Seguro de vida por comisión oficial. 

Constancia analítica de movimientos. 

Certificación de Antigüedad para Jubilación o Pensión. 

TIEMPO DE RESPUESTA EN DÍAS HÁBILES 

TOTAL PARA 
INTERNO EXTERNO 

EL USUARIO 

Cumplimiento en las fechas establecidas por 
la Dirección General de Personal para la 

revisión de láusula 68. 

5 No aplica 5 

2 No aplica 2 

2 No aplica 2 

2 No aplica 2 

3 3 6 

3 3 6 

3 3 6 

5 No aplica 5 

Cumplimiento en las fechas establecidas por 
la Dirección General de Personal. 

1 3 4 

1 No aplica 1 

2 2 4 

2 3 5 

2 No aplica 2 

1 3 4 

2 3 5 

3 No aplica 3 

1 11 12 
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