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	Dirección de Administración 
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Formato de Solicitud de Documentos Oficiales
	Código

FO-DA-SRH-DRL-05



	Fecha

Día
	Mes
	Año


C.P. LLUVIA ABRIL FRANCO VÁZQUEZ.

SUBDIRECTORA DE RECURSOS HUMANOS.

Presente.
El (la) que suscribe C: ___________________________________________________________, trabajador(a) 
Adscrito (a) a: ___________________________________________, mediante este ocurso presento a usted:
	Solicitud de Documento Oficial 
	

	Hoja de Servicios I.S.S.S.T.E.
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	Constancia de Servicios para otros créditos
	
	Constancia de Servicio y 

certificación de salario 

(Pensión Excomisionados)

	Hoja de Servicios FOVISSSTE
	
	Constancia de Servicios para guardería (anotar periodos Vacacionales)
	
	Constancia de Servicio para 

trámite de accidente de trabajo

	Constancia de Servicios y Certificación de Periodos

Cotizados para tramites con I.S.S.S.T.E (Corrección de Historial, Asignación de Régimen. etc.)
	
	Constancia de Servicios para trámite de visa (PRESENTAR COMPROBANTE EXPEDIDO POR LA EMBAJADA)
	
	Constancia de Evolución Salarial

Titularización de Plaza

	Constancia de Servicios para tramites con ISSSTE FOVISSSTE ó PENSIONISSSTE
	
	Constancia de Servicios para solicitud de beca 

Constancias para subsidio del I.S.S.S.T.E. por exceso de licencias médicas
	
	
Otro. -  (Especificar)




La constancia deberá dirigirse a:_______________________________________________________________.

Para lo cual anexo la documentación necesaria, autorizando en este acto para poder recibirlo en mi Representación al C:__________________________________________.
¿AUTORIZAS QUE TU UNIDAD RECIBA ESTE DOCUMENTO?                   SI___________       ó           NO   ____________
IMPORTANTE:
            *COPIAS LEGIBLES                                                         *                                                 DÍAS y HORARIO DE LABORES:      
*COPIA DEL ÚLTIMO COMPROBANTE DE PERCEPCIONES 
*COPIA DE CREDENCIAL DE ELECTOR                                                   __________________________________________
______________________________________________                                             PERIODOS VACACIONALES:
              Nombre y Firma del Solicitante                                          _____________________________________________

NO ES RESPONSABILIDAD  DE ESTE DEPARTAMENTO SI EL TRAMITE ES RETRASADO POR ALGÚN CAMPO NO REQUISITADO…
	Nombre y firma de recibido:
Ing. Roberto Ramírez Bahena
Lic.  Jazmín Hernández Vázquez
Tel. 3 14 33 36
Ext. 524         I.P. 5362
	Fecha de recepción:

	Es IMPORTANTE comunicarse vía telefónica DÍEZ HÁBILES POSTERIORES A LA RECEPCIÓN DEL DOCUMENTO, PARA CONOCER EL ESTATUS DE SU CONSTANCIA:                                  


Instructivo de llenado

1.- Se asentará la fecha de la solicitud (Día, Mes, Año)
2.- Se asentará el Nombre del Trabajador que Solicita el documento oficial.

3.- Se asentará el Lugar de Adscripción del trabajador (Unidad Hospitalaria, Jurisdicción 
     Sanitaria, Centro   de   Salud – Jurisdicción Sanitaria, Unidades o Áreas Periféricas de 

     Oficinas Centrales, etc.)
4.- Se marcará y/o subrayará el tipo de documento que se solicita bajo las siguientes consideraciones especiales
· Las Hojas de Servicio ISSSTE y FOVISSSTE se expiden al personal que está de baja o de licencia prepensionaria.
· Las Constancias de Servicio para trámites con ISSSTE, FOVISSSTE o BANSEFI, se expiden para trámites como Unificación de Cuentas del SAR, para ejercer su crédito de vivienda de FOVISSSTE, etc.
· Las Constancias de Servicio para otros créditos se expiden para trámites con Instituciones financieras.
· Las Constancias de Servicio y Certificaciones de Salario de expiden exclusivamente para el Personal Excomisionado que iniciará trámites de Pensión ante el Congreso del Estado.
· Cuando se solicite una Constancia para algún otro trámite no contemplado en el presente formato, se deberá marcar el recuadro “Otro” y especificar el trámite a realizar.
5.- En caso de que el trabajador que solicita no pueda personalmente recibir el Documento Oficial se deberá asentar el nombre de la persona que autoriza para recibirlo.
6.- La solicitud deberá ir firmada por el trabajador que solicita la Constancia, y deberá acompañarse invariablemente tanto de la copia fotostática del último comprobante de pago como de la copia fotostática de la Credencial de Elector del trabajador; y en caso de Hojas de Servicio o Constancias especiales deberá acompañarse la documentación necesaria para su trámite.























































































