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PROCEDIMIENTOS PARA OBTENCION DE
CREDENCIAL COLABORADORES
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1. Nuevo ingreso

1.1 Colaboradores

1. La Direccién de Capital Humano (DCH) compartira a Servicios Administrativos
relacion con datos y fotografia de los nuevos colaboradores.

2. Servicios Administrativos entregara las credenciales a el colaborador, previo
acuerdo de fecha y hora de entrega/recepcion.

1.2 Docentes

1. Cada Escuela, Facultad o Dependencia compartira a Servicios Administrativos
relacion con datos y fotografia de los nuevos docentes.

2. Servicios Administrativos entregara las credenciales a la Coordinacidn
Administrativa de cada Escuela o Facultad para que esta haga lo propio con los
docentes. Previo acuerdo de fecha y hora de entrega/recepcion.
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2. Reposiciones

2.1 Colaboradores y/o docentes

1. Ingresaa https://sgu.ulsa.edu.mx/psulsa anota clave y contrasefia

2. Ve a “mas opciones”
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SERVICIOS

Académicos Académica

noE @ o

Censulta Horarie  Preinscripeién Ulsabus  Pre-Inscripcion Centre Syllabus Calificaciones De Calificaciones Finales
De Idiomas periodo Praparatoria Licenciatura

Calficaciones Finales Calificaciones.
Extraordinarios
Licencistura.

Administrativos Administrativa
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Autoevaluacién Covid-  Descansos ¥ Permisos  Consulta De Asistencias Actualizacién D Datos  Actualizacion De Datos Evaluacién Dal
19 Persenales Fiscales Desempefo
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Recibos De Nomina Directorio Telefénico Plan Flexible Ejercicio Del
Presupuesto

3. Daclick en cobro referenciado

SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

= B A L O

Autcavaluacion Covid-  Descansos Y Permisos  Consulta De Asistencias  Recbos De Némina Directorio Telefénico
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Conveanios Bereficion Pars Boarastar Labora! Reglamaents Intericr De
Colaboradores Tradajo
L -
© 3 L
Préstame De Espacics Constancias De Préstamo Da Espacios
Retencién {Bibloteca)

v
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4. Elige la opcion de “Generar nueva linea de captura”

PALOMA BELEM LOPEZ )) Universidad
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MIS LINEAS DE CAPTURA

No has generada ninguna linea de captura

MIS DATOS DE FACTURACION

MIS DATOS DE CONTACTO

Términos y condiciones | Aviso de Privacidad [NerOr et RInrrgs ey

5. Elige el concepto “V16 - Credencial ULSA internos”

Concepto: |
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EAS DE CAPTURA

SXB - EXAMEN RECUPERACION (EXTERNOQ)

SX0 - APLICACION EXAMEN TOEFL A EMPRESAS

SX2 - EXAMEN ACREDITACION (EXTERNO)

SX6 - EXAMEN TOEFL PRACTICO (EXTERNQ)

5X8 - EXAMEN DE COLOCACION (EXTERNQ)

T08 - USO DE ALBERCA BENJAMIN FRANKLIN (EXTERNOS Y EXALUMNOS)
T09 - USO ALBERCA BENJAMIN FRANKLIN (INTERNOS)

T13 - PROGRAMA ESPECIAL DE TENIS/INTERNOS

T14 - BASKETBALL LIGA DOMINICAL CANCHA AIRE LIBRE/INTERNO
T20 - USO ALBERCA SANTA TERESA (INTERNOS)

T24 - USO ALBERCA SANTA TERESA (EXTERNOS Y EXALUMNOS)

T33 - CURSO DE ZUMBA

T40 - PROGRAMA ENTRENAMIENTO FUNCIONAL MENSUAL/INTERNO
U02 - TALLERES CULTURALES (EXTERNOS)

U14 - CLASES INDIVIDUAL (EXTERNOS)

- CASILLERO CHICO
- CONCURSO LASALLISTA DE INVESTIGACION, DESARROLLO E INNOVACION

Términos y condiciones

Aviso de Privacidad
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6. Cenera linea de captura dando click aqui...
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GENERACION DE LINEAS DE CAPTURA

Concepto: ‘ V16 - CREDENCIAL ULSA INTERNOS v

cantidad Concepto Importe Unit. Importe Total. Importe total:  135.00
[1Jcrepencia uisa mrernas 135.00 135.00 MNim Parcialidades: 1

Fecha
Limite de Pago s

Parc.1:  31/07/2023 135.00

7. Imprime y realiza pago en banco.
8. Envia tu solicitud de reposicion por correo electronico a las siguientes cuentas:

Yarizbeth Reyes. yarizbeth.reyes@lasalle.mx

Adjunta alguna de las opciones de comprobante de pago, indica nombre completo,
clave ULSA, dependencia, si deseas que cambiemos tu foto, adjintala (ver punto 4
¢Como me tomo la foto?), en caso de no adjuntarla se emitira con la foto que
tenemos.

Opcion 1 Opcibn 2

Benjamin Franklin No. 45, Col. Condesa, Alc. Cuauhtémoc, La Salle
Ciudad de México.CP 06140 | 800 LA SALLE (5272 553) -
+(52) 55 5278 9500 lasalle.mx Red de Universidades

México


mailto:yarizbeth.reyes@lasalle.mx

2y Csaiie

México

9. La confirmacidén se enviara via correo electrénico, indicando los datos la entrega de
tu credencial en el mdédulo, ubicado en edificio 1G a un costado de enfermeria.

Nota. En el caso de reposiciones para colaboradores de las Unidades San Fernando y Santa
Teresa las credenciales se enviaran por mensajeria interna con entrega a la Coordinacién

Administrativa de la Escuela o Facultad.

2.2 Colaboradores del area de mantenimiento

1. La Direccion de Capital Humano (DCH) concentrard los casos para aplicar
descuento via némina por dicho concepto.

2. DCH enviara a Servicios Administrativos los datos de los colaboradores que
requieren la reposicion de credencial.

3. Servicios Administrativos producira las credenciales y entregara al Jefe de la

Dependencia.

3. Preguntas frecuentes

1. ¢(Puedo cambiar mi foto para la reposicién?
Si, al momento de enviar tu pago también puedes mandar una foto actual.

2. Se venci6é mi credencial ;debo pagar una nueva?
No, envia tu solicitud junto con la foto de tu credencial vencida y realizaremos la

renovacion

3. Mi credencial ya no se ve ;debo pagar el cambio?
Si tu credencial esta funcionando y solo se deterior6 la imagen puedes solicitar el
cambio por correo electrénico.
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4. ;Como tomo la foto?

= Limpia el lente de la cdmara, puede ser |a de tu celular.

= Elige un lugar con fondo blanco, bien iluminado.

= Evita ventanas o foco de luz detras de ti.

= Pidele a alguien que te tome la foto en formato vertical. No se aceptan selfies.
= Cuida que tu rostro esté centrado y mira a la camara. No se aceptan fotos

borrosas
Requisitos y envio

» Foto a color.

= Rostro y orejas completamente descubiertas.

= Sin lentes.

= Vestimenta formal o casual.

= Sin accesorios, joyeria y maquillaje sutil.

= Guarda tu foto en formato JPG y nombrala con tu nombre completo
Ej. Clave ULSA _Apellido Paterno_Apellido Materno_ Nombres.jpg

5. Dudas y aclaraciones:

Yarizbeth Reyes. yarizbeth.reyes@lasalle.mx

Subdireccion de Seguridad, Servicios e Infraestructura
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