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A LOS TRABAJADORES DE LA UNIDAD XOCHIMILCO
SE LES COMUNICA QUE LA RECEPCION DE SOLICITUDES PARA
TRAMITES EN RECURSOS HUMANOS SERA DE ACUERDO A LAS
SIGUIENTES INSTRUCCIONES:

e APARTIR DEL 10 DE ENERO DE 2022, EN UN HORARIO DE
10:00 A 18:00 HORAS.

e CONSULTAR Y SEGUIR LAS INSTRUCCIONES
INDICADAS EN LA GUIA DE APOYO PARA CADA
TRAMITE, PUBLICADA EN EL SITIO WEB:

https://www.xoc.uam.mx/recursoshumanos

Enviar el presupuesto y/o receta al

e ORTOPEDICOS y OPTICOS correo electronico:
ortoopticos@correo.xoc.uam.mx

e APARATOS AUDITIVOS
e APOYO FINANCIERO
e AYUDA ECONOMICA PARA EL PAGO DE

CUOTAS Y SERVICIOS Enviar el presupuesto'yllo formato al
« CAMBIO DE MODALIDAD A DEPOSITO correo electronico:
ELECTRONICO Y SOLICITUD DE prestaciones@correo.xoc.uam.mx

TARJETA ADICIONAL SI VALE
e REPOSICION DE TARJETA SI VALE
e FINANCIAMIENTO PARA EQUIPO DE
COMPUTO
e AYUDA IMPRESION DE TESIS
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¢ AHORRO SOLIDARIO
e ALTA EN NOMINA ELECTRONICA Y

CAMBIO DE BANGO. Enviar oficio y/o formato al correo

« AYUDA PARA ESTUDIOS DE POSGRADO _ electronico:
e IMPRESION DE RECIBOS DE NOMINA nomina@correo.xoc.uam.mx
CFDI

e SEPARACION DE PAGO DE
RECONOCIMIENTO DE ANTIGUEDAD
e FINIQUITO

L e wemcoows

« ACTUALIZACION DE DATOS
PERSONALES, (CAMBIO DE DOMICILIO)

e AYUDA PARA GASTOS DE DEFUNCION Enviar oficio y/o f’or_mato al correo
e CONSTANCIA PARA SABATICO Y/O electrénico:
LABORAL recursoshumanos@correo.xoc.uam.mx

e CREDENCIAL: REIMPRESION/RESELLO/
TRAMITE POR PRIMERA VEZ

o DESIGNACION DE BENEFICIARIOS: PAGO
DE MARCHA'Y SEGURO VIDA

e HOJA UNICA DE SERVICIOS

o INFORMACION Y REQUISITOS PARA
TRAMITE DE LICENCIA PRE JUBILATORIA

e PROTESIS DENTAL

e VALE DE CANASTILLA POR MATERNIDAD

VALES DE DESPENSA Y/O LIBROS VENCIDOS

El interesado debera solicitar cita para la reactivacion del vale correspondiente al correo
electrénico: spersonal@correo.uam.mx
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Indicaciones generales para tramites de Recursos Humanos:

¢ Por medio de correo electrénico se le indicara la fecha de entrega de la prestacion
solicitada.

e Apegarse a las fechas, horarios y correo electrénico estipulado para cada tramite.

e Los documentos anexos deberan ser enviados en formato PDF.
Debido a que los tramites son personales, la solicitud debera ser enviada por el correo
personal de cada trabajador.

¢ Enlos casos que no proceda la solicitud, se notificara al interesado.

e Todas aquellas solicitudes que no cumplan con los requisitos y sean enviadas fuera
de horario y fechas establecidas, no se les dara tramite sin excepcion alguna.

o Las prestaciones en especie estaran sujetas a las medidas que implementen los
proveedores con los que la Universidad tiene convenio.

¢ Es indispensable presentar la documentacion original para recibir la prestacion.

e Consultar la Guia de Apoyo para tramites de Recursos Humanos, en la pagina de la
Unidad Xochimilco.

Lo anterior considerando las medidas actuales de contingencia sanitaria por el COVID-19 y
en atencion a las
recomendaciones de la autoridad federal.

La cooperacién de todos es importante para evitar una mayor propagacion del COVID-19.
Gracias por su apoyo y comprension.

Atentamente
Casa abierta al tiempo
Secretaria de Unidad
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