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CREDENCIALES

Renovacion de credencial por término de vigencia (5 espacios pararesello ya
ocupados) o cambio de nombramiento/adscripciéon

Finalidad del proceso: Renovar credencial de trabajador al personal activo de la UNAM.
Dirigido a: Personal académico.

Proceso:

e Ingresar solicitud en Oficina Virtual UNAM Yy registrar la solicitud eligiendo tipo de
tramite término de vigencia o cambio de nombramiento.

e Imprimir el formato generado en Oficina Virtual.

e Seguir indicaciones del formato: firmar con plumin de tinta negra y pegar foto
tamario y tipo infantil a color.

e Entregar formato y credencial anterior en el Departamento de Personal Académico.
Indicar correo electronico para darle seguimiento

e Se escanea el formato y la credencial por parte del Departamento de personal
académico en el Sistemas Integral de Personal (SIP)

¢ Se solicita se firme de forma digital en el SIP la solicitud al secretario administrativo
para realizar el envio a la Direccion General de Personal

e Se especifica en el SIP que se encuentra lista la credencial para recoger por parte
de la dependencia

e Se recoge la credencial en le DGPE y se indica al académico especificandole por
correo dia y hora para realizarle la entrega

Documentos utilizados: Formato de solicitud de renovacion de credencial, credencial
anterior
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Respuesta: Se notificara el estado de su tradmite via correo electronico, una vez recibida la
notificacion podra acudir al Departamento de Personal o a su Divisidn correspondiente a
recogerla.

Una vez que se realiza el envio en el SIP para realizar reposicion, seran de 5 a 8 dias
hébiles para recibir notificacion de devolucion.

Calendario: No existe fecha especifica, se comienza durante el mes de enero del afio
lectivo.




