LINEAMIENTOS PARA LA EMISION DE CONSTANCIAS LABORALES A
EX TRABAJADORES DEL CONSEJO DE LA JUDICATURA DEL
PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE YUCATAN

PRIMERO. Servicio

El Departamento de Recursos Humanos, conforme a lo establecido en los
presentes lineamientos, emitird a cualquier ex trabajador del Consejo de la
Judicatura que lo solicite, la constancia que indique el periodo durante el cual
labor6é en la institucion, el cargo o cargos desempefiados y el ultimo salario

percibido.
SEGUNDO. Solicitudes

El Departamento de Recursos Humanos recibira las solicitudes de constancias por

cualquiera de los siguientes medios:

a) Via telefénica, al 9999 300650 extension 5032, en horario de 8:00 a 15:00

horas, de lunes a viernes.

b) Correo electrénico, a la direccidén recursoshumanos@cjyuc.gob.mx

c) Presentacion de escrito libre, en las oficinas del Departamento de Recursos
Humanos, ubicadas en el predio nimero 299 de la calle 145 de la Colonia
San José Tecoh, en el segundo piso del Centro de Justicia Oral de Mérida,

en horario de 8:00 a 15:00 horas, de lunes a viernes.

Se requerird que el solicitante indigue su nombre completo y la persona o
institucién a la que ira dirigida la constancia o si desea que se dirija a quien
corresponda. Asimismo, se requerira que refiera si desea recibir la constancia en
formato digital, al correo electrénico que sefiale, o de manera impresa, acudiendo

a las oficinas del Departamento de Recursos Humanos.


mailto:recursoshumanos@cjyuc.gob.mx

TERCERO. Revision y validacion de lainformacion

El Departamento de Recursos Humanos revisara la informacién del solicitante en
el Sistema Informético Administrativo de Noémina y Recursos Humanos (SIANOM)
y validard los datos a que se refiere el lineamiento primero, para incluirlos en la

constancia.
CUARTO. Elaboracién de la constancia

Una vez validada la informacién del solicitante en el SIANOM, el Departamento de
Recursos Humanos elaborara la constancia laboral del ex trabajador dirigida a la
persona o institucion que haya indicado el solicitante o a quien corresponda, en su

caso.

Posteriormente, el referido departamento turnara la constancia al Director de

Administracion y Finanzas para su validacion y firma.
QUINTO. Plazo de entrega

En caso de que el ex trabajador haya solicitado recibir la constancia laboral en
formato digital, el Departamento de Recursos Humanos, la digitalizara y enviara al
correo electronico indicado por aquel, en un plazo maximo de cinco dias habiles

posteriores al de la recepcion de la solicitud.

Para efectos de entregar la constancia laboral impresa, dentro del mismo plazo, el
Departamento de Recursos Humanos informard al solicitante via telefénica o por
correo electrénico, que dicha constancia ha sido emitida y se encuentra a su
disposicion, para efectos de que este Ultimo acuda a recogerla a las oficinas del
mencionado departamento. Previo a la entrega de la constancia impresa, se
requerird que el interesado se identifigue con algin documento oficial con

fotografia.



SEXTO. Situaciones no previstas

Cualquier situacion no prevista en los presentes lineamientos, sera resuelta por el

Pleno del Consejo de la Judicatura.



