SISTEMA GESTION FORMA UNICA ELECTRONICA

Oficio Certificacion / Diferimiento de Periodo Sabatico

Esta opcion permite generar, de manera electrénica, la solicitud y respuesta de certificacién de antigtiedad,
diferimientos y analisis para efectos de periodo sabatico; escanear los requisitos correspondientes, y la
autorizacion con firma electrénica del Secretario Administrativo o del Responsable del tramite; sin necesidad
de ingresar fisicamente los oficios y documentos a la Direccién General de Personal (DGPe).

. Solicitud

1. Ingresa al Sistema de Gestion de Forma Unica =M SIpfForma unica electronica -adasan -SF0- ver, 6.15.3.59 (31/01/2024) (0274DE-0001A3-034EE1-000°

Electrénlca (Gest'én FU E) del Slstema Integ ral Servicios :B;gistro Firma Electrénica Consultas Reportes  Utilerias  Entorno  Ayuda

ﬁ @ =4 Contratacion (MFUE, Contratos, Adenda,Motificaciones)
de Personal (SIP)' Facultad By Promocién Personal Administrative de Base
. o . ” ., _nglﬁrﬂ ‘ %’I Oficio Certificacian/Diferimiento 3 Proceso Anterior

2 : SeIeCCIOna del mer}u Reg I Stro Ia OpC|on B Solicitud Programa de Retiro por Jubilacion/Pension Muevo Proceso

“OfICIO CertIfICaCIOn / leerlmlentoﬂ %" Solicitud de Certificacion para Jubilacién/Pension

ﬁ- Oficio de Solicitud de Cobertura

H . kg ai Forma unica electronica -adasan -SFO- ver 5.3.4 4/06/2023) {0274DE-00019D-036E23-0DCOCE-0384DB-01D80F] .
3' Ublca al empleado Captura eI numero de 5“'43 Registro/ Oficio de Certificacion o Diferimiento {0274DE-00019D-036E23-0D COCE-0384DB- 010940} - x
expediente o el RFC; si no los tiene realiza la A [l e kS T | 2 s
busqueda del empleado, mediante la opcidn 5 FNT'ZSZME [0 | AFC FAGAGEDIGH | CURF [sAGAGIOOOTADRNNDGE
; MNombre(s) [56NCHEZ GONZALEZ ADALBERTO Sit Yig
€ Busca . [ raiose. | Otenpepemsene_|_emsin_| Tame [ e =—
] Ja— — | s
El sistema mostrara la informacion del empleado e
Yy, en su caso, los oficios que tenga registrados < >
i Datos adiciondes ] K
previamente. chcon
Categoria | | |
Dependencia | |
4. Daclic en el boton # fses -
. 4 d . (R | OACT.
El sistema presentara la pantalla de “Registra
Oficio de Certificacion o Diferimiento”.
. - . z Registra Oficic de Certificacion o Diferimiento {0274DE-00019D-036E23-0DCOC8-0384DB-01DBT1} - x
5. Registra el nimero y la fecha del oficio de ’
ferencia Empleado  [SANCHEZ GONZALEZ ADALBERTO | 127 Apuda
re .
NoPlaza | 569, | Foio| 2023 4 | i
Calegoria  [DE400  |Profescr Didinario de Caners Tinular "4 Tiempa Campleto Nivel |59
Dependencia m ﬁ Facultad de E studios Superiores "lztacala”
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Analisiz
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| Autoriza Trami
MNombre |EF’ REINA ISABEL FERRER TRLWMILLO
Cargo |SECRETARIA ADMINISTRATIVA < sair
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En el caso de Oficio de Certificacion:

6.1. Selecciona el periodo solicitado (1 semestre

g Registra Oficio de Certificacién o Diferimiento {0274DE-00018D-036E23-0DC0CE-0384DB-01DB71}

- x

‘ Empleada ‘SANCHEZ GONZALEZ ADALBERTO

| 20 Apuda

o 1 afio), segun corresponda.

6.2. Sirequiere algun detalle especifico de la
solcitud de certificacién, da clic en la casilla

de verificacion ¥l Andlisis y captura las

Mo. Plaza 56342 Folio| 2023 / | 0
Cotegaifa [ DE400  |Profesor Ovcinario de Canera Titular "A" Tiempo Completo Nivel |59

Dependencia | 43| 1 [Facukad de Estudios Superiores 'Tatacala"

observaciones que necesite.

f Aceptar

6.3. Da clic en el botén

Oficio de Certificacion.

, para registrar el

En el caso de Oficio de Diferimiento.

7.1. Captura el numero del oficio del Consejo
Técnico con el que se autoriza el
diferimiento.

Ne. Dficie [FESI/PRUEBA000T /2029

Certificacin Diferimierto

Fecha |01/01/2023

Perinda Salicitad

© 1 5emestie @ 1 Afo

Angliis
1
\

N

~Observacionss W

para los fines del interizada

- Autoriza T ramit

MNombre ‘E P. REINA IS&BEL FERRER TRUJILLO

7.2. Selecciona el motivo, segun corresponda:

e Desempeiiar funciones administrativas
e Programa de Apoyo PAPIIT o CONACYT
e Personales

7.3. Registra el periodo (inicio y termino) por el
que el profesor requiere posponer el disfrute
del periodo sabético; el sistema determinara

de manera automatica el tiempo.

7.4. Captura las razones personales, académicas
o de investigacién por las que requiere
posponer el disfrute del periodo sabético.

f Aceptar

7.5. Da clic en el botén

Oficio de Diferimiento.

En la pantalla de registro se mostrara la solicitud
de Certificacion o Diferimiento capturada, con el

estado de “Solicitud”.

Caigo |SECRETARIA ADMINISTRATIVA o Salr
ZH Registra Oficio de Certificacién o Diferimiento (0274DE-0001A3-034EE1-000140-03AA5D-020A4B6)  — X
‘ Empleada  [SANCHEZ GONZALEZ ADALBERTD ‘ 2 hpds
| No.Fisza w0 | [ Faia[ 2023 /[ dl
Cotegoria | DB400  |Profesor rdinario de Canera Titdar " T fempa Completo Nivel |28
|
‘ Dependencia | 442 | 1 [Facultad de Estudios Superiores '1ztacals
Mo, @ficio  [FESI/PRUEBADDNZ/2023 | Fechs [01/01/2023
|
| cerfficacién Diferimiento
/[ -Rderencia ¥ < |<—
i Dfco Cansefo Técriva. [FESI/CT /012372023 | B
‘@' Desempefiar funciones administiativas * Programas de Apayn PAPIT o CONACYT
* Personales
} Inicio~ |01/02/2023 Teming [31/07/2023 — — —Jp 0 afics 6 meses 0 dias ‘
0l
A REQUERIMIENTO DEL INTERESADO
~Autoriza Trami
Nombre  |C.P. REINA IS4BEL FERRER TRUJILLO
| Caw [SECRETARIA ADMINISTRATIVA % Saic
Lcmha de termino debe ser mayor que fecha inicio..
, para registrar el
a Registro/ Oficio de Certificacion o Diferimiento {0274DE-00019D-036E23-0DC0CE-03284DB-01D240} — x
Dependencia [Facukad de Estudios Supsiiores "lzlacala” ‘ 1) Ayuda
Empleado
No. expediente 160930 RFC [SAGAB0B01G41 CURP [S4GABA0B0THDFNND 05 8 Bwcn
Nombrefs] [SNCHEZ GONZALEZ ADALBERTO SiLVia
FolioSip | Ofico Dependendia Emisicn Trémit= Estado
S 5 e & Lingian
nzau0mn |Emspel 14042023 | Niferivientn d i Soicitud
2023/0009 |FESIPRUEBADD01/2023 | 01/01/2023 |Certificacén de afio sabatico Solitud B agegar
< ) &1 Cambiar

Datos Adicionsles

] R

Categoria DE4O0  [89 |Frofesor Ordinario de Carrera Tiular "A” Tiempo Completo
Dependencia  [443.01 [Facuitad de Estudios S uperiores "ztacala”
Auteiiza Trémils|C.P- REINA [SABEL FERAER TALUILLD
Diferimiento por | Desempefiar funciones administiativas
Ervia f
Perioda [&parti del 01/01/2023 QRET, [ronee2023 =P B
Lista de
H 11 Autorizacién del Conseio Técnico. =
5 Egoanear
o )
abservasiones
| Regilia: | SANCHEZ GONZALEZ ADALBERTO 15/06/2023 12:26:00 p. m. | & salr

Requisitos de la Forma Unica
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9.

8.1. En el caso de Oficio de Diferimiento,
registra la “Autorizacién de Consejo
Técnico” requerido para tramite de la

solicitud; da clic en el botén | === para

= Registro/ Oficio de Certificacién o Diferimiento {0274DE-0001A3-034EE1-000140-03AASE-02F5 1} =

Dependencia [Facutad de Estudios Superiores "lztacala’ ‘

digitalizar el documento.

8.1.1. Sirequiere agregar el requisito, con
un archivo escaneado
previamente y/o requiere agregar
un documento soporte para
justificar el motivo del diferimiento;
da clic con el botén derecho del
mouse en la Lista de Requisitos y
selecciona, segun corresponda:

e Imagen desde archivo: Ubica el
archivo y da clic en el boton Abrir.

e Agregar Documento Soporte. Da
clic para agregar otro dcumento que
justifique el motivo del diferimiento o
que le solicite el Area de Movimientos

Enpleado
Mo expediente  [160930 RF.C [SAGAB40E01GAT CURF [SABABAOE0THDFNNDDG
Nombrels] [SANCHEZ GONZALEZ ADALBERTO st vig
FoioSip | OfidoDependenca |  Emisién Trémite Estado <
Li
¥ | 2024/0007 |FESIPRUEBAODD2/2023 | 01/01/2023 | Diferimiento de afio sabitico Soiitud et
2024/0006 |FESI/PRUEBADDD1/2023 | 01/01/2023 |Analisis/Certificacion de afio sabatico Solicitud ol Agregar
£ Catier
Datos Adicionales XA e
Categuia  [DB400 |83 |Protesor Ordinaio de Caner Thular A" Tiempo Completo
Dependencia [#4301 [Faculad de Estudios Supeiiores "zacaia”
Auloriza Tramite| CP- FEINA 15ABEL FERRER TALJILLO
Diferimiento por | Desempefiar funciones administrativas
Peiiodo del 01/02/2023 ol 31/07/2023 ofCT. [FESI/CT/mz3renzs 2 sl
’rL\sta do ey
[ 11 Aulorizacién del Canseio T erico. 1| = Exanca
I el |
o (1eferencia del )
/A FEQUERIMIENTO DEL INTERESADD
‘ Regatid:  |SANCHEZ GONZALEZ ADALBERTO 21/02/2024 01:47-00 p. m. | & Sair

[ O

Eo e

Datos Adicionales
Categoria DEADD |63 |[Profesor Drdinario de Canera Thular "&" Tiempo Cempleto
Dependencia [#4301 [Faculad de Estudias Superores “Iztacala’

Auloriza Tramite: | C.P. REINA ISABEL FERRER TRUMILLO

Difeiimiento por |Desempeitar funciones administ ativas

de Personal.
e Eliminar Documento Soporte. Para
eliminar algun requisito de la Lista.

@ Una vez que haya registrado los requisitos, el
sistema indicara el estado de la solicitud con
“Documentacién Completa”.

Envia la solicitud al Secretario Administrativo o
responsable del tramite para su autorizacién con
firma electrénica, da clic en el boton de & Emwfims

@ El sistema mostrara el cambio de estado de la
solicitud a “Enviado a firma electrénica”.

2V Cambiar

Periodo [del 01022023 o 31/07/2023 OfET, [FESIACT /012372023 2 sl
P! Imagen Desde Archivo i Escanear
Agregar Documento soporte
|| REQUERIMIENTO DEL INTERESAI Eliminar Documento soparte
a Registro/ Oficio de Certificacién o Diferimiento {0274DE-00019D-036E23-0D COCE-0384DB-01D340} — X
Dependencia  |Facuad d Estudios Superores "dacala” ‘ 12 Apda
Empleada
No. ewpedierte 160330 RFC [sAGAE40E01G4 CURP [SAGAG4080THDFNNDOE G o
Nombrefs] [SANCHEZ GONZALEZ ADALBERTO Sty
FolioSip | Ofido Dependenda Emision Trénite ——e
—— - & Linpiar
2023/000 01/01/2023 | Diferimente de oo sabatico | |pecumentacen completa |
} | 2023/0003 |Fesi/PRUEBAD001/2023 | 01/01/2023 | Certificacin de afio sabatico G T [ -

<

Datos Adicionales K Eliminar

D800 [83 [Profesor Drdinario de Carrera Thular A" Tiempo Complet
Dependencia [14301  [Facultad de Estudios Superiores Tetacdla’”
Aulorza Trémie [C P REINA ISABEL FERRER TRUJILLD

Diferimienta por |

Categoria

Enviofima

Periode [Un afio OGC.T.
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o (jferencia del i
observaciones

‘ Regisi.  |SANCHEZ GONZALEZ ADALBERTD 19/06/20231221:00 p_m = sali
M Registro/ Oficio de Certficacién o Diferimiento {0274DE-00019D-036E23-0DCOCE-0384DB-01D940} / -

Dependencia [Facukad de Estucias Superires "Iztacala’ / ‘
/

Empleado
’7 No. expediente | 160330 RF.C [SAGAB40B01GH CURP SAGAEADED\HDFN?DDE

Nomtre(s] [3ANCHEZ GONZALEZ ADALBERTO v

L
Enviado a firma electrénica
Enviado a firma electranica

FoliaSip |  Ofido Dependendia Emisién Trémite
¥ | 202370010 01/01/2023 |Diferimiento de afio sabatico

2023/0003 |FESIPRUEBAD001/2023 | 01/01/2023 | Certificacén de afio sabitico
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[I. Autorizacion con Firma Electronica

Secretario Administrativo o Responsable de Autorizacién de solicitudes de
Certificacion o Diferimiento.

1. Ingresa al Sistema de Gestion FUE del SIP. =H SIP/Forma unica electronica -adasan -SFO- ver. 6.153.59 (31/01/2024)
Servicios Registro | Firma Electronica | Consultas Reportes  Utilerias
2. Selecciona del mena “Firma Electronica” la A mes | | Avorzcion de Notifcacion
opcion “Solicitud de Tramites™. it o Eatuine 5 B Comtretos Ttular
. Siglaz :FESI @ Contratos Admision
@ El S|stema mostraré la vgntana de B Rops de Tabsjo
“Autorizacion de Tramites”. [® solicitud de Tamites
@ Consejo técnico
; : . o ., |8 Atoiacién b imaes (s Bcténica] Q27406 001S0-036E23-00CCE- i B y
3. Selecciona con un clic la casilla de verificacion, e : @)
para marcar el registro que requiera firmar. T — ¥
Foko. Mo, Emp.. RF.C. Nombxee Tramite
@  Una vez seleccionado el registro, el botén de | e s St | o
“Firma” se habilitara. . _| oo |
//
\Eji - - Z g Z E II
4. Daclic en el botén de “Firma”. El sistema [ = H e
A . . o Finanle [SECRETARIA ADMINISTRATIVAL F. REINA ISABEL FERRER TRLUILLD 1
mostrara el mensaje de coqflrmacmn. 9Desea o e — =
firmar los tramites?; da clic en el botén L ——— D =
“Aceptar” y realiza el proceso de firma. @ v =" T —
@ El sistema desplegara la pantalla de firma Do ] _amew | | =====7" 7
electrénica. ‘[ / —
1
1
Unavez que el Responsable de /
Autorizacion de las solicitudes realiza el ‘
. 1
proceso de firma :
1
5' EI SIStema mOStra‘ré‘ el Camblo de Ia SOIICItUd al fjRegisuu/OﬁciodeCenMcaciﬂnoDiferimxenlo(027ADE-DOO|A3-034EE|~000|40-03AA5F~01696Q: - X
estado de “Con Firma Electrénica” y la Dependeria [Facikad s Corodatay Adtsin i s
. z 7o 1
enviara, de manera electronica, al e oondes [T nrc [focmaiens core [rocerrams | (G 10
1 1 | Pio-rbvel:l i ]ORHESCARRASCQRU'H | B it Vi
Departament_q de M_OV|m|entos de la DGPe —— — - =SS =
para Su revision y dictamen. | 202470005 |Fcsoprrvroee 16/02/2024 | Difermiento de a0 sabstco ICwFrmaEecBn'nca I Lipix
! Agegal

7| [Arvosa
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Consulta Dictamen

Cuando recibe la Notificacién del Dictamen
del Departamento de Movimientos de la
DGPe.

Ingresa al Sistema de Gestién FUE del SIP,
selecciona del menu "Registro" la opcién
"Oficio Certificacidon / Diferimiento".

Ubica al empleado: captura el No. expediente
o el RFC y selecciona la solicitud con el estado

de “Notificaciéon de Dictamen”.

@ Solo visualizard las respuestas de los
dictamenes hasta que el Jefe del Depto. de
Movimientos los autorice con firma electrénica
y el estado de la solicitud se encuentre en
“Notificacion de Dictamen”.

Selecciona la pestafia de “Dictamen”.

El sistema mostrara la informacion del
dictamen:

¢ Relacion

o Oficio de Respuesta

e Fecha de Dictamen

e Antigliedad en afios, meses y dias
o Observaciones del dictamen

Da clic en el botén de “Respuesta” para

4 Registro/ Oficio de Certificacién o Diferimiento {0274DE-000143-034EE1-000140-03AASF-01696E} = X
Dependencia [Facultad de Contadluria y Administracin | 12/ Apuda
Empleado G oo

No. expedente  [162212 RF.C [TOCR7302187AS CURP [TOCR730218MDFRRTO3
Nombrels) [TORRES CARRASCO RUTH St vig
Folio Sip Oficio Dependencia Emision Trémite Estado £
Limpiar
2024/0005 | FCADYYYYY 16/02/2024 |Diferimiento de afio sabatico Con Firma Electrénica e
» | omoaconn 1400/2024 | Certifizaridn de afin sahaty b Notificacién de Dictamen 2 Agiegar
e Relaion: 2024000153

Categoria DESDD |36 |Profesor Ordinario de Camera Tiular T Tiempo Completo

Dependencia [41301  [Facukad de Contaduria y Administraciér

Autoriza Trémite|MTRO. DAYID ALVAREZ VICENTE

Diferimiento por |

Periodo |Un afto OfiCT.
Lista de Rea

( - 285 DOCLUMENTD SOPORTE

ol (referencia

‘ Regisi:  |SANCHEZ GONZALEZ ADALBERTO

[14/02/2024 06.00:00 p. m. ‘ = sair

imprimir el "Dictamen”.

5.1.En el caso de Certificacion, elabora el
movimiento de Licencia por Afio Sabatico
0 Semestre Sabético, segun corresponda.

= . L. .

El dictamen solo tendra vigencia por 6 meses
a partir de su autorizacién para el tramite del
movimiento de la Licencia.

EX Registro/ Oficio de Centificacién o Diferimiento 0274DE-0001A3-034EE1-000140-03AASF-01695€) = X
Dependencia [Facuhad de Cortaduria v Admiristracion ‘ (2] A
Empleada [

No. expediente  [162212 RFC [TOCR730218TAS CURP [TOCR730218MDFRRATO3 " PO

Normbrels) TORRES CARRASCO AUTH Si vig

Falio Sip Oficio Dependencia Emisién Tramite Estado £
Li
202440005 | FCADNVYYYYY 16/02/202+ | Diferimiento de afio sabatico Con Firma Electrénica e

¥ | 2024/0003 | FEADPOOK 14/02/2024 | Certificacion de afio sabatico Notificacion de Dictamen B sgeoa

Datos Adicionses Dictamen Relacidn: 2024000159

Oficio Alespuesta |44 *

Fecha de Dictamen [14/02/2024 ficls)| 14 3 Dials)| 16, [ Bespllesta

‘scha de Dictamen Artigiiedad:  Afiofs] Mesles)| 3 Diats)[ 16 [ Resp!
7

o del D)

e para el disfiute de peiada sabaica tecine el siguienie académico:

NO.EMP: 162212
RFC:  TOCR730218145
NOMBRE: TORRES CARRASCO RUTH

ANTIGUEDAD CERTIFICADA:  Catorce afios, res meses y dieciseis dias

1

7
Pt este media y de corfomidad con los dacumentos que canstan en el expediente me pemiko infaimar a pisted a antigisdad

| Registié: |SANCHEZ GONZALEZ ADALBERTO

14/02/2024 06:00:00 p. . ‘ <A Sair




