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Validación de Documentos 

 

Descripción 

Realizar  únicamente  el  cotejo  de  las  copias  contra  los  originales  de  los 
documentos requeridos para trámite de probable riesgo de trabajo, colocando la 
leyenda “Certifico que es copia fiel del original”. 
 
Otorgar Vo. Bo. por parte de la Secretaria Administrativa en la Carta Poder. 
 
Hacer constar horario de trabajo y periodos vacacionales de los trabajadores con 
sello oficial y firma de la Secretaria Administrativa. 

Usuario(s)  Trabajador Universitario 

Requisitos para solicitar el 
servicio 

Documentos requeridos para trámite de probable riesgo de trabajo: 

 Formato  RT‐01  y  Formato  RT‐03  entregados  por  la  comisión  mixta 
permanente de seguridad laboral, licencias médicas, tarjeta de asistencia 
o control interno de asistencia. 

 
Carta Poder: 

 Formato de carta poder D.G.P. 12‐86‐0 y copia de identificación oficial de 
la persona que otorga y acepta el poder y de dos testigos. 

 
Constancias de horario de trabajo y periodos vacacionales: 

 Realizar la solicitud verbal o por escrito. 

Resultado del servicio  Documento validado con firma y sello. 

Tiempo de respuesta  2 días hábiles. 

Responsable, lugar, días y 
horarios de atención 

La solicitud debe entregarse en la Secretaria Administrativa 
 

a) Responsable: Lic. Azalea Mendoza Barrón 

b) Horarios de atención: lunes a viernes de 08:00 a 17:00  

c) Teléfono de atención: 5623‐03‐31 

d) Correo electrónico: personal@iibi.unam.mx 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 


