UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS _

GUIA DE SERVICIO

Elaboracion de Constancia de Evolucion Salarial
para ex-servidores(as) publicos(as)

(1, FUNCION PUBLICA



Elaboracion de Constancia de Evolucion Salarial
para ex- servidores(as) publicos(as)

Este servicio se brinda a los(as) ex-servidores(as) publicos(as) de la SFP, para realizar tramites de actualizacion del

importe del pago de la pension que le otorga el ISSSTE.

La Constancia de Evolucién Salarial es el documento en donde se hace constar el incremento del sueldo base y otras percepciones
cotizables al ISSSTE, en la plaza ocupada a la fecha de la baja del(la) ex- servidor(a) publico(a) en esta Secretaria; asi como los

cambios en la categoria o clave del puesto.

Proceso para obtener la prestacion del servicio para ex-servidores(as)
mediante solicitud en la Ventanilla de Servicio de la Direccidon General de
Recursos Humanos.

1  El(la) ex-servidor(a) publico(a) podra solicitar el servicio de manera presencial en la Ventanilla de Servicio de la Direccion
General de Recursos Humanos (DGRH), ubicada en el mezanine ala sur del edificio sede o mediante el correo electrénico
ventanilla_dgrh@funcionpublica.gob.mx.

2  Si el trAmite se realiza de manera presencial:

o El personal de la ventanilla verifica que los datos asentados en el formato Unico de solicitud sean correctos.

o El(la) ex-servidor(a) publico(a) firma de conformidad el formato Unico de solicitud de servicios.

e El personal de la ventanilla entrega a el(la) ex-servidor(a) publico(a) el acuse de recibo y le informa el nUmero de folio
mediante el cual podra dar seguimiento a su solicitud, asi como el estandar de servicio.

e El(La) ex-servidor(a) publico(a) acude a la Ventanilla a recibir su Constancia de Evolucién Salarial en la fecha que se le indique, de
acuerdo al estandar de servicio de este tramite.

3  Si el trAmite se realiza mediante correo electrénico:

o El personal de la ventanilla verifica que la informacion y/o documentos proporcionados por el(la) solicitante sean correctos.

e El personal de la ventanilla envia correo a el(la) solicitante informando la recepcion de la solicitud y proporciona el nUmero
de folio mediante el cual podra dar seguimiento a su requerimiento, ademas del estandar de servicio.

o El personal de la ventanilla envia correo electrénico a el(la) solicitante, anexando la Constancia de Evolucién Salarial en
formato .pdf y le informa que el documento impreso esta a su disposicidn para que pase a recogerlo, previa cita.

e El(La) ex-servidor(a) publico(a) acude a la Ventanilla a recibir la Constancia de Evolucion Salarial en la fecha acordada.

Requisitos para el otorgamiento del servicio

1 Ingresar solicitud del servicio debidamente requisitada y firmada en la ventanilla Unica de servicio de la DGRH.
2 El formato Gnico de servicio debera contener el nombre completo de el/la ex servidor(a) publico(a), Registro Federal
de Contribuyentes (RFC), numero telefénico y correo electronico personal para contacto.

3  Copia fotostatica de la identificacion oficial vigente de la persona beneficiaria.

4 Si la persona solicitante requiere actualizar su nombre o RFC, porque sea diferente al que se tiene registrado en el

Sistema de Némina, para tal efecto debera anexar copia simple del documento probatorio segun sea el caso:

e Nombre: Acta de Nacimiento y/o ldentificacion oficial (INE, Cédula Profesional o Pasaporte).
e RFC: Cédula de Identificacion Fiscal, o bien, documento en el que se aprecie el Registro Federal de

Contribuyentes.
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Requisitos para el otorgamiento del servicio

1  La persona solicitante debera presentar original y copia de su identificacién oficial vigente (INE, Cédula Profesional o

Pasaporte).

2  Requisitar el formato Unico de solicitud de servicios.

Estandar de servicio para la expedicion

¢ Para personas menores de 60 anos, el estidndar de servicio sera de 10 dias habiles contados a partir del dia siguiente a

gue se reciba de conformidad la solicitud del servicio.

e Para personas adultas mayores (mas de 60 afios de edad), el estandar de servicio sera de 5 dias habiles contados a

partir del dia siguiente a que se reciba de conformidad la solicitud del servicio.

Fuentes de Consulta

Manual de Procedimientos de la Direcciéon General de Recursos Humanos
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