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CATALOGO DE SERVICIOS INSTITUCIONAL DEL PROCESD DE PERSONAL

1. OBJETIVO DEL CATALOGO DE SERVICIOS

Dar a conocer los servicios que proporciona la unidad administrativa, a través del proceso de Personal. Este catdlogo precisa
quiénes son los usuarios y los requisites que deben cubrir para que se les brinde el servicio; indica también cudnde y qué se
entregara como senvicio,

£l proceso de Personal arlenta, atiende y gestiona ante las diferentes instancias, los asuntos laborales del personal, verifica
que los servicios sollcitados se proporcionan en apego a la normatividad aplicable, a fin de satisfacer las necesidades de los
usuarios y contribuir al cumplimiento de las funciones sustantivas de la Gireccion General de Legislacion Universitaria, en la
perspectiva de una mejora continua.

2.  LISTADO GENERAL DE SERVICIOS

TEMPOBE RESPUBSTAEN DIAS HABIUES

AR SERVICIO TR
SELAUIL IN{ERNGE || ExakRNG || LoTaspaAe
ELLISLIARICY

| IRENDE

; Registro de la Solicitud de page por no disfrute de dias | Cumplimiento en las fechas establecidas por
Estimulos i ; R ;
econdmicos por clausula 68 la DGPE para la revisidn de clausula 68
P ion . ;
RREEAEANES Solicitud  de  personal para  leborar en  tiempo
y i 5 No aplica 5
extraordinario
deducciones
Validacion de documentos requendos para lramite de 5 No aolica :
probable riesgo de trabajo p =
Validacion de cartas poder 5 Mo aplica 5
Validacian de constancias de horario de trabajo y peridos 5 g2yl 5
vacacionales
Constancias de empleo y sueldo 1 4 S
Artualizacién de beneficlarios de pago de marcha 3 3 B
Eleccion o medificacion de porcentaje de ahorra solidario 3 3 ! G
Ayuda para pago de guarderia 5 Mo aplica 5
== | ,
Gete de fustiates Cumplimiento en las fechas establecidas por
_ la DGPE.
Presta-:lm_lnes solicitud de cambio de domicllio 1 3 4
FReRRaR Generacion de NIP ) 2 Mo aplica
Sustitucion o reposicidn de credencial institucienal de
2 2 2
trabajador )
solicitud de modificacion de forma de pago o de banco 3 No aplica 3
Actualizacion de beneficlardos del seguro de pastos 5 3 g
fnédicos mayores o
Becas especiales para hijos de trabajadores 2 No aplica 2
Orden de trabajo para antecjos, aparalos y zapatos 1 Ne aplica 1
ortopédicos, auditivos, profesis y sillas de ruedas 1 3 4 B
Seguro de vida por comisidn oficial 0 Mo aplica 0
Constancia analifica de movimientos 3 No aplica 3
Certificacion de antigtedad para jubilacidr o pension. 1 5 1 B
Licencia Médica por gravidez, enfermedad o accidente no z o 10
profesional *
Movimientos [y jeancia prejubilatoria, prepensionaria, baja por jubilacion . - .
de personal | o pension
Licencia al personal administrativa de base para realizar
i A : ; ) ; 5 5 10
servicio social, elaboracion de tesis de licenciatura,
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CATALOGO DE SERVICIOS INSTITUCIONAL DEL PROCESD DE PERSONAL

L [EMBO DE RESPUESTA EN DIAS HABILES
TG DE i :

s SERVIC(D =
SERVICID | W TERBE ERTERNE

LE
i B
especialidad, maestria, doctorado o estudios técnicos o
por motivos particulares "CCT",

Alta del personal universitario 8 15 23

Baja por renuncia, defuncldn o rescisién 5 5 0

Revisian: 02 Efitrada en vigor: 01/01/2021 Pagina | 3ide24




CATALOGO DE SERVICIOS INSTITUCIONAL DEL PROCESO DE PERSONAL

3. FICHAS DE SERVICIOS

Registro de la Solicitud de pago por no disfrute de dias econdmices por clausula 68

Gestionar la solicitud de pago por no disfrute de dias econdmicos por puntualidad

ipcion
Descripci y asistencia,

Usuaric(s) Fersonal administrativo de base.

1. Entregar, con miimo 3 dfas de antelacién al trimestre, un escrito firmado por el
trabajador en donde compromete, por cliusula 68, el no uso de sus dias

. ELONGmicos.

Requisitos para solicitar el servicio 1R

2. No comprometer los dias econdmicos en el Programa de Complemento al
Salario por Calidad y Eficiencia del Personal Administrativo de Base (CALEFIB).

Resultados del servicio Copia de oficio de compromiso de dias por cldusula 68 sellado por la DGP.

Tiempo de respuesta cumplimiento en las fechas establecidas por la DGP para la revision de clausula 68.

Responsable Depanamento de Persenal: Monica M. Rueda Gonzalez
Responsable, lugar, dias y horarios | Horarios de atencio): lunes a viernes de 09:00 a 15:00y de 17:00 a 20:00 h.
degencin Teléfono de atencion: 56.22.63.13, extension 48066,

Correo electrdnico: rmonicag@unarm. mx

Revision: 02 Entrada en vigor: 01/01,/2021 Pdgina | 4 de 24




CATALOGO DE SERVICIOS INSTITUCIONAL DEL PROCESD DE PERSONAL

vValidacion de Documentos

Healizar Gnicamente el cotejo de las copias contra los originales de los
documentos requeridos para trdmite de probable riesgo de trabajo, colocando la
leyenda “Certifico que es copia fiel del original®.

BERpe Otargar Vo. Bo. por parte del Jefe de Unidad Administrativa en la Carta Poder.
Hacer constar horario de trabajo y periodos vacacionales de los trabajadores con
I sellc oficial y firma cel Jefe de Unidad Administrativa,
Usuario(s) Trabajadar Universitario

Requisitos para solicitar el
servicio

Documentos requeridos para tramite de probatle riesgo de trabajo:

e Formato RT-01 y Formate RT-03 entregados por la comision mixta
permanente de seguridad labaral, licencias médicas, tarjeta de asistencia
o contral interno de asistencia.

Carta Poder;

e Formato de carta poder D.G.P. 12-86-0 y copia de identificacidn oficial de
la persona que otorga y acepta el poder v de dos Lestigos.

Constancias de horario de trabajo y perindos vacacionales.

s fealizar la zolicitud verbal o por escrito.

Resultado del serviclo

Documento validado con firma y sello.

Tiempo de respuesta

2 dfas hahiles.

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencidn

La solicitud debe entregarse en la Unidad Administrativa

Responsahle Departamento de Personal: Mornica M. Rueda Gonzdlez
Horarias de atencion: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 yde 17:00 a 20:00 h,
Teldfono de atencion: 56.22.63.13, extension 48066.

Correo electrdnico: monicag@unam.mx

Raovision:

02
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CATALOGO DE SERVICIOS INSTITUCIONAL DEL PROCESO DE PEREONAL

Constancia de empleo y sueldo
Actualizacién de beneficiarios de pago de marcha

Eleccidn o modificacién de porcentaje de ahorro solldario

o Proporcionar la constancia gue acredita la situacion laboral (empleo v sueldn)
del trabajador universitario con sello de fa (nombre de la secretaria o unidad
administrativa).

- s Goestionar ante |- Direccion General de Personal (DGPE) la actualizacién de
Descripcion beneficiario (s) de pago de marcha.

e Gestionar ante la DGPE la eleccidn o rodificacidn de porcentaje de aharro
solidario para el personal que se encuentra bajo el régimen de cuentas
(ndividuales.

Usuarios) Trabajador Universitario

1, Ingresar a la  Oficina  Virwal en la  pdging de la DGPE
www.personal unam.mx/dgpe/ y realizar, segin se trate, |2

e solicitud de constancia de empleo y sueldo;

e solicitud de actualicacion de beneficiarios de pago de marcha en dos tantos
firmados; o

o solicitud de el sccitgn o modificacién de porcentaje de aharro solidario, en
dos tantos firmados y copia de Gltimo taldn de pago.

Requisitos para solicitar el 2. Entregar la solicitud junto con la documentacion requerida en la misma.

servicl ; ol
. Nota: El trabajador que se encuentre en el Régimen de cuentas individuales y que

opte per el benefico del Ahorro Solidario, puede comunicar su decisién en
cualquier momento, d

Se podra solicitar Iz cancelacion del descuento en cualquier iempo y podra darse
de alta nuevamente transcurrido un plazo de 12 meses, contados a partir de la
fecha efectiva en que se dejo de aplicar ol descuento.

En caso de madificacian al porecentajs, el trabajador Gnicamente podrd solicitario

durante los meses de noviembre y diciembre del afio correspondiente. —

o Constancia de emplee vy sueldn con sello de la (secretaria o unidad
administrativa).

e Formato de aclolizacion de beneficiarios de pago de marcha con firma del

Resiitdos e servica trabajador y sello de recibido de fa DGPE.

* Documento de envio de la Solicitud de eleccion o modificacian de porcentaje de
ahorro con selio de recibido de la DGPE.

« 5dias hdbiles para la Constancia de emplao y sueldo;

Tiempe de respuesta ¢ Gdias hablles para la Actualizacion de beneficiarios de pago de marcha; o
o Gdias hiblles para la Medificacion de porcentaje de ahorro solidarie.

la selicitud dabe entregarse en |2 Unidad Administrativa

Responsable Departamento de Personal: Mdnica M. Rueda Gonzalez

Responsable, lugar, diasy Hararios de atencidn: lunes a viernes de 09:00 a 15:00y de 17:00 a 20:00 h,

horarios de atencidn . Telétono de atencidn: 56.22.63.13, extension 48066,

Corred electronico: . monicap@@una m.mx

Rendsicin: 02 Entrada en vigor 01/01/202] Pagina | 7 de 24
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CATALOGO DE SERVICIOS INSTITUCIONAL DEL PROCESD DE PERSONAL

Ayuda para pago de guarderia

Gestionar la prestacisn contractual que solicitan las madres trabajadoras o bien los

trabajadores viudos divorciados gue tengan la custodia de los hijos y #n general

los trabajadores vipeates que por resolucion legal tengan la custodia de los hijos.

Descripcitn

¢ Fste beneficio se concederd a los hijos mayores de 45 dias y hasta los & afios
de edad.

s Madres trabajadoras de la UNAM.

Usmariogi) o Trabajadores que por resolucian legal tengan la custodia de Ins hijes.

1. Solicitud de inscripcidn, reinscripcion o cancelacion de pago de ayuda de
auarderia elaborada en la Oficina Virtual de la pagina de la Direccion General
de Personal (DE PE) www.persanal.unam.mxfdepe/. Sl el trabajador lo desea
podrd imprimir esta solicitud directamente en el departaniento de personal.

2 Copia certificada del acta de nacimiento del menor expedido en ¢l afio en
Requisitos para solicitar el curso o resolucion emitida por los Juzgados de lo Familiar.

senviclo
3. Credencial de la UNAM vigents.

4. Ultimo talon de pago o Forma Unica o contrato de alta,

Nota: el hijo del trabajader no debera estar registrado en el CENDI, en su caso
deberd presentar la constancia de baja del menor de ese centro.

Frivio eleclranica de la informacion v Copia de |a solicitud de registro al page de

Resultadas del servicio ayuda de puardaria ron sello de recibido la DGPE.

Tiempo de respuesta 5 dias hébiles,

La salicitud debe entregarse en la Unidad Administrativa

Responsable Departamento de Personal; Minica M. Rueda Ganzdlez
Responsable, lugar, dias y
herarios de atencidn Horarios de atencidn: lunes a viernes de 09:00 a 15:00y de 17:00a 20:00 h.
Teléfono de atencion: 56.22.63.13, extension 48066,

Correo electronlco: imonicag@unam.ms

Rovision: 02 Entratda en vigor: 01/01/2021 Pagina | 8ide 24




CATALOGO DE SERVICIOS INSTITUCIONAL DEL PRGEESO DE PERSONAL

Vale de Jugustes

Gestionar la prestacion para obtener el vale de juguetes por cada hijo que, al 06 de
Descripeldn enero del afio siguierte, no haya cumplido 8 afios de edad, o realizar la actualizacién de
datos del menar,

Usuario(s) Trabajador Universitario,

Requisitos para solicitar el servicio

Salicitud firmada del repistro de vale de juguetes elahorada en la Oficina Virtual de
la pigina de la  Direccldn  General de  Personal  (DGPE)
www.persenal.unam.my/depe/.

Cradencial de la UNAM vigente.
Ultimo talén de pago o copia de la forma (nica o contrato de alta.

Capla cerlificada del acta de nacimiento del menor con un maximo de 3 meses de
expedicion o comprobante del registro civil.

Oficio de actualizacién de datos para vale de juguetes con sello de recibido de la DGPE.
Resultados del servicio vale de juguete por cada nifio que cumpla con los requisitos establecidos entregado en
la quincena 23 o 24 de cada afio.

Tiempao de respuesta Cumplimiento de las fechas establecidas por la DGPE.

de atencion

La solicitud debe entregarse en la Unidad Administrativa

Respansahle Departamento de Personal: Ménica M. Rueda Gonzdlez
Responsable, lugar, dies y horarios | yorarios de atencion: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 3 20:00 h,
Telafonn de atencion: 56.27.63.13, extensidn 48066.

Correo electrdnico: rrponicag@unam.mx

Revision: 02

Entrada envipor: OL/01/2021 Pagina | 9 de 24




CATALOGQ DE SERVICIOS INSTITUCIONAL DEL PROCESD DE PERSONAL

Solicitud de cambio de domicilio

Descripcidn Actualizar el domicilio del trabajador para mantener sus datos vigentes.

Usuaric(s) Trabajador universitario.

1. Ingresar a la Oficina Virtual en |a pagina de la Direccidn General de Personal

{DGPE) www.personal.unam.mx/dgpe/ v realizar la solicitud de cambio de

. omicilio.
Requisitos para solicitar el "

R 2. Entregar |a solicitud de cambio de domicilio firmada y copia del comprobante
de domicilio oficial vieente no mayor a 2 meses de antigledad (agua, luz,
teléfano o predial). -

Solicitud de cambio de domiclio con sello de recibide de la (secretaria o unidad

Resultados del servicio administrativa) y la aclualizacién de sus datos en el Sistema Integral de Personal

(sIP).
Tiempo de respuesta 4 dias hahiles.

La solicitud debe entregarse en fa Unidad Administrativa

Responsable Departamento de Personal: Manica M, Rueda Gonzélez

Responsable, lugar, dias Horarios de atencion: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 3 20:00 h.
horarios de atencion
Teléfono de atencidn: 5§6.22.63.13, extension 42060,

Correo electronico: rmonicag@unanm. mx

Revisicn: 02 Entrada enwvigor 01012021 Pagina | 107de 24




CATALOGO DE SERVICIOS INSTITUCIONAL DEL PROCESO DE PERSONAL

Generacion de NP

Generar gl Ndmero Je ldentificacian Personal (MIP) para acceso a la oficina virwal

i e . : i
Descripcidn de la Direceidn Genoral de Persanal (DGPT), por nuevo ingreso, olvido o extravid,

Usuariofs) Trabajador Universitario.

1. Por alvido o extravio solicilar la generacién del NIP por escrito,
Requisitos para sollcitar el Q7R o B

servici i

ID 2. Proporcionar R.F.C. con homoclave y corren electronico,
Resultados del servicio NIP enviada a través de correo electrénico.
Tiempo de respuesta 2 dias habiles.

Responsable Cepartamento de Persanal: Mdnica M. Rueda Gonzalez

Responsable, lugar, dias y Horarios de atencion: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 a 20:00 h

horarios de atencién Taléfono de atencidn: 56.22.63.13, extensién 48066,

Revision: 0% Frteacla en vigor: 01/01/2021 Paging!| 11'de 24




CATALOGO DE SERVICIOS INSTIT ICIONAL DEL PROCESD DE PERSONAL

Solic

itud de Personal para laborar en tiempo extraordinario

Geslionar el apoye para preporcionar al personal para laborar en tiempo

Descripcidn extraordinario, de acuerdo con las necesidades de las dreas y/o departamentos,
autorizados,
Usuario(s) Personal autorizado

Requisitos para solicitar el
servicio

Entregar por escrito la soliciiud de personal para laborar en tiempo extraordinario
especificando:

actividad(es) a realizar;

numera de personas y tempo a laborar solicitado;

fecha(s) en que se realizaran los trabajos; y

0 5u Caso, categoria que se requlere para realizar las actividades.

B W

Resultados del servicio

Tiempo de respuesta

Apoyo de personal para realizar actividades en tiempo extraordinario.

5 dias hahiles.

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencién

La solicitud debe entregarse en la Unidad Administrativa

Responsable Departamento de Personal: Mdniea M. Ruada Gonzélez
Horarios de atencidn: lunes a viernes de 09:00 4 15:00 y de 17:00 a 20:00 h.
Teléfone da atencidn: 56.22.63.13, extensicn 42060,

Carreo electronico: rmonicag@® unam.mx

Revisian: (02

. Entrada envigor: ol/o1/2021 Pagina | 5de 24




CATALOGO DE SERVICIOS INSTITUCIONAL DEL PROCESD DE PERSONAL

Sustitucidn o reposicién de credencial institucional de trabajador

Gestianar la sustitucian de la credencial del trabajador en caso de gue ésta no
Descripcién cuenta con espacio para el resello o su reposicidn cuando el trabajador asi lo
requiera.
Usuario(s) Trabajador Universitario,
Refrendo:
1. Entregar la credencial para refrendar su vigencia con sello holografico en
al periaro en que se convogue anualmente.
Sustitucian:
1. Fncaso de que a credenclal no cuente con espacio para el refrendo del afio
que inicia.
Requisitos para solicitar el 2. Entregar la credencial a sustituir,
servicio
Reposicion:
1. El trabajader universitario vigents, podra ingresar con su NIP al médulo de la
Oficina Virtual de la pdgina de la DGPE www.personal.unam.mx/dgpe/,
requisitar e imprimir el Formato de Solicitud de Credencial. Si el trabajador la
desea, podrd imprimir osta solicitud directamenta en el departamento de
personal,
2. Copla del dltimo talon de pago.
3. Entregar el monto en pesos que establezca la DGPE para la emisidn de la
mismd. =
Refrenda de vigenci: de la credencial o credencial institucional de trabajador
Resultados del servicio
nueva.
| Tiempo de respuesta 4.dias habiles.
Responsable Departamento de Personal: Mdnica M. Rueda Gonzdlez
Horarios de atencién: lunes a viernes de 09:00a 15:00 v de 17:00 3 20:00 h.
Responsable, lugar, dias y _ %
horarios de atencidn Teltfono de atencidn: 56.22.03.13, extension 48066,
Correo Q'El:tl‘(flnitﬂ; rmonltag@unam.mx

Entrada envigor: 01/01/2021 Pagina | 12'de 24




CATALOGO DE SERVICIOS INSTITUCIONAL DEL PROCESO DE PERSONAL

Madificacldn de forma de pago o de banco

|
Gestionar ante el departamento de pago de ndmina y prestaciones de la Direccidn
General de Finanzas (DGI1) el cambio de forma de pago de depdsito a cheque o

Deseripcion cheque a depdsito o cambio de barnco, a través de los cuales se realiza la
remuneracién quincenal de los trabajadores.
Usuario(s) Trabajader Universitario.

1, Ingresara la Oficina Virtual en [a pagina de la DGPE
www.persenal.unam.nx

2. EnGestion de Servicios, seleccionar Actualizacion de Forma de Pago

Requisitos para solicitar el Nginal

serviclo 3. Seleccionar la epcidn carrespondiente: Madificacion de Cuenta, cambio
de cheque a depdsito o cambio de depdsito a cheque.

4, fealizar los pasos gue se indican segun la opcidn seleccionada,

Resultados del servicio Corren electrdnico netificando la conclusion o el estado del tramite
Tiempo de respuesta 3 dias habiles,
I Resporsables:

Departamentn de Personal: Mdnica M, Rueda Goneale:
tefa de la Unidad Administrativa: Cristina ltzel Alberto Pimentel |
Responsable, lugar, dias y
horarios de atencién Horarios de atencion: lunes a viernes de 09:00 a 15:00y de 17:00 a 20:00 h,

Teléfono de atencidn: 56.22.63.13, extension 48066.
Correo electrdnico: nmonicagfd unarm. mx

Revisidn: 02 Entrada envigor: 01/01/2021 Paglna | 13:de 24




CATALOGO DE SERVICIOS INSTIT ICIONAL DEL PROCESO DE PERSONAL

Actualizaclén de beneficiarios del Seguro de Gastos Médicas Mayores

Descripeldn

Realizar la actualizacion de los beneficiarios del seguro de gastos médicos mayores
conforme a la normatividad establecida.

Usuariofs)

pPersanal funcionario que determing la Direccion General de Personal (DGPE).

Requisitos para solicitar el
servicio

1. Entregar el formato Designacion de beneficiarios del seguro de gastos medicos
mayores con los datos requeridos,

2. Documentos requeridos, segtin el caso,

Resultados del servicio

Tiempo de respuesta

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencidn

Copia de la attualizacion de heneficiarios con sello de la DGPE.

5 dias habiles,

La solicitud debe entregarse en la Unidad Administrativa

Responsable Departamento dé Personal: Ménica M. Rueda Gonzdlez
Horarios de atencion: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 2 20:00 h.
Teléfono de atencidn: 56.22.63.13, extension 480665,

Correo electronico: rmonicag@unanm.ms

Revisian, 02

Entrada envigor: 01/01/2021
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CATALDGO DE SERVICIOS INSTITUCIONAL DEL PROCESO DE PERSONAL

Becas especiales para hijos de trabajadores

Descripcién Gestionar el pago de beca para hijos con problemas de aprendizaje.

Usuariofs) Trabajador Universitario.

1, Conslancla de dictamen médicn,
Requisitos para solicitar el 7, Constancla de in. cripcién a la escuela.
servicio 3. Copia del dltimo talon de pago.

4. Copia de |a credencial de la UNAM.
Resuliados del servicio Dficio de solicitud con acuse de |3 Direccién General de Personal (DGPE),
Tiermpo de respuesta 2 dias habiles.

La solicitud debe entregarse en la Unidad Administrativa

Responsatle Departemento de Personal: Monica M. Rueda Gaonzalez
Responsable, lugar, diasy Horarios de atenclér: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 a 20:00 h,

horarios de atencidn )
Teléfono de atencion: 5b.22.63.13, extension 48066,

Carren electrdnico: rmonicag@unam.mx

Revisian: 02 Entrada cnwigor: 01/01/2021 Pagina | 15 0=24




CATALOGO DE SERVICIOS INSTITUCIONAL DEL PROCESO DE PERSONAL

Orden de trabajo para anteojos, aparatos y zapatos ortopédicos, auditivos,
__prétesis y sillas de ruedas

Gostionar, ante la Direccién General de Personal (DGPE) la orden de trabajo de

Descripcion prestaclones para antecjes, lentes de contaclo, aparatos auditives y ortopédicos, de
acuerdo con la preseripcion médica del IS55TE.
Usuariofs) Travajador Universitario.
1. Credencial de la UNAM vigente.
2. Ultimo talon de pagao.
3. Receta del ISSSTE con sello de fecha no mayor a 30 dias, {en caso de antecjos y
lentes de conlacto, sies por primera vez),
a. Para obtener la prestacién de anteojos y aparatos ortopédicas para hijos:
s Copia certificada de acta de nacimiento y si es mayor de 18 afios, constancia
de estudios vigente o dependencia economica del ISSSTE.
» b. Para ahtener la prestacion de antcojos y aparatos ortapédicos para esposo {a):
Requisitas para solicitar el s Copia certficada de acta de matrimonio.
sENICio

c. Para obtener 1 prestacion de anteajos para padres:
= Dependencia econdmica del 1555TE.

Nota 1: En caso de antenjos y lentes de contacto, la dotacidn de los mismos se limitara a
un juegn por afio calendario.

Nota 2: Para 2l atorgamiento de aparatos auditivos, la prescripcion medica del [SSSTE
debers estar acompafiada por la audiometria correspondiente; en caso de aparatos
ortopédicos especificar las caracteristicas y materiales,

Orden de trabsjo de prestaclones autorizada con firma y sello de la DGPE, FES o
Resultados del servicio Coordinaciones Administrativas {lo que corresponda) con vigencia de 30 dias a partir de
la fecha de expedician.

1 dia habil.

Tiempo de respuesta 4 tlias habiles.

La selicitud debe entregarse en la Unidad Administrativa

Responsable Departamento de Persenal: Manica M. Rueda Gonzélez
Responsable, lugar, dias y Horarios de atencion: lunes a viernes de 09;00 a 15:00 y de 17:00 a 20:00 h.

horarios de atencion Teléfono de atencién; 56,22.63,13, extensidn 48066,

Correo electrdnico: rmonicag@unam. mx
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CATALOGO DE SERVICIOS INSTITUCIONAL DEL PROCEST DE PERSONAL

Constancia analltica de movimigntos

Entregar el documento que elabora la (secretaria o unidad administrativa) para el
Descripclén trémite de pago proporcional de aguinaldo a Ia persona que durante el afo lective
trabajé en la UNAM,

Usuariol(s) Trabajador Universiterio.
Requisitos para solicitar el 1. Solicitud verbal o escrita.
servicio 2. Haber estado adscrito & la Direccion General de Legistacion Uriversitaria

Constancia analitica de movimientos con firma del lefe de Unidad Administrativa 'y

r LR BT
Resultados del servicio sello de la Direccidn General de Legislacion Universitaria.

Tempo de respuesta 5 dias habiles.

Lz solicitud debe ent-egarse en la Unidad Administrativa

Responsable Departamento de Personal: Monica M. Rueda Gonzalez

Responsable, lugar, dfas y Horarlos de atencidn: lunes a viernes de 09:00 a 15:00'y de 17:00 2 20:00 h.
horarios de atencion
Teléfono de atencidn: 56.22.63.13, extensién 48066.

Correo electronico: rmonicag@ unam. mx
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CATALOGO DE SERVICIOS INSTITUCIONAL DEL PROCESD DE PERSONAL

Certificacion de antigiiedad para jubilacién o pension

Gestionar la certificacion electronica de la antigiiedad del personal universitario
para que el trabajudor conogca sien términos de la Ley del ISSSTE redne la

Descripcion antigiledad o edad suficiente a fin de iniciar los tramites relacionados con |a
pensidn por jubilacidn o pensian, por edad y tiempa de servicios o cesantia en
edad avanzada que otorga dicha institucion.

Usuario(s) Trabajadar Universitario.

Requisitos para solicitar el
servicio

1. Escrito de solicitud de certificacian de antigiedad.
2. Hoja de servicio, sl trabajé en alguna otra Dependencia en la gue haya
cotizado al IS55TE.

Resultados dal servicio

Dictamen electronico de aceptacidn o rechazo y fecha de a partir de cuando es
procedente la solicitud de baja por jubilacion o pensian,

Tiempo de respuesia

£ dias habiles

Responsable, lugar, diasy
horarios de atencién

La solicitud debe entregarse en la Unidad Administrativa

Responsable Departamento de Personal; Manica M. Rueda Gonzalez
Horarios de atencién; lunes a viernes de 09:00a 15:00 yde 17:00 a 20:00 h.
Teléfono de atencion: 56.22.63.13, extension 48066.

Correo electrdnico: rronicag @ unam.mx

= . « ¥ )
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CATALOGO DE SERVICIOS INSTITUCIONAL DEL PROCESO DE PERSDNAL

Licencia médica por gravidez, enfermedad o accidente no profesional

Gestionar las licencias par gravidez, enfermedad 0 accidente no profesional a las
Descripcidn gue liene derecho | trabajador de acuerdo a su antigiiedad laboral y licencia
meadica expedida por el 1555TE.

Usuario(s) Trabajador Universitario,

1. Gravidez, enfermedad o accidente no profesional: presentar original de la
licencia médica expedida por el IS5STE.

Requisitos para solicitar el 2, Enfermedad o accidente por riesgo de trabajo: presentar original de la

serviclo licencia médica expedida por el ISSSTE y oficio de calificacion de accidente

de trabajo emitido por el [SS5TE.

Resultados del servicio Motificacion electronica de la licencia,

Tiempo de respuasta 10 dfas habiles

La solicitud debe E!'\EI'E:E,EFSE en la Unidad Administrativa

Responsable Departamento de Personal: Mdnica M, Rueda Gonzdlez

| Responsable, lugar, dizsy Horarios de atencién: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 a 20:00 h.
hararios de atencidn

Teléfono de atencion: 56.22.63.13, estensian 48066,

Correp electranico: rmenicag@unam.ms
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CATALOGO DE SERVICIOS INSTITLCIONAL DEL PROCESO DE PERSONAL

Licencia prejubilatoria, prepenzianaria y baja por jubilacion o pensicn

Descripclén Gestiltfnar la kcencia prejubilatoria o prepensionaria y la baja por jubilacion o
pensidn,
| Usuario(s) Trabajador Universitario.
o Dictamen electronico de aceptacion o rechazo y fecha de a partir de cuando es
procedents la solicitud de baja por jubilacidn o pension.
Requlsitos para solicitar el s Solicitud de licencia y baja verbal o por escrito estableciendo las fechas del
servicio disfrute del perfoda prejubilatorio, |ubilacion o pension,
o Firmar la notificacion de licencia prejubilatoria y la adenda de baja por jubilacion
o pensian,
Resultados del servicio Motlficacian de la liceacla, forma Onica electrénica o adenda de baja,
Tiempo de respuesta 20 dias habiles
La sclicitud debe entregarse en la Unidad Administrativa
Responsable Departamento de Personal: Ménica M. Rueda Gonziloz
Responsable, lugar, dias y Horarios de atencidn: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 a 20:00 h.
horarios de atencién . ;
Teléfono de atencion: 56.22.63.13, extension 43066,
Correo electronica: rmonicag @unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS INSTITUCIONAL DEL PROCESO DE PERSOMAL

licenclas al Personal administrativo de base

Gestionar la licencia para realizar servicio soclal, elaboracidn de tesis de
Descripeion licenciatura, especialidad, maestria, doctorade o estudias técnices o por Motivos
particulares "CCT"

Usuariofs) Trabajadores Administrativas de hase,

1. Oficio de autorizacion de la licencia por paﬁe del Titular de lz Direccion de

Relaciones Labori les de la DGPE,
;ﬂiﬂ}m para solicitar el 2. para licencia menor a 30 dias solicitud por escrito de la delegacian sindical o
del trabajador dirigido al Secretario o Jefe de unidad administrativa,
| . Entregar lo anterlor con 7 dias de anticipacion al iniclo de la licencia.
Resultados del servicio Notificacidn electrémica de la licencia.
Tlempo de respuesta 10 dias hébiles
B La solicitud debe ent, e_gar_se enla Unidad Administrativa - o
Responsable Departamento de Persunal; Mdénica M. Rueda Gonzalez
Responsable, lugar, diasy Horarios de atencidn: lunes a viernes de 09:00 2 15:00y de 17:00a 20:00 h.
horarios de atencidn )
Teléfono de atencion: 56,22.63.13, axtension 45066,
Correo electionico: rmonicag @ unar. s
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CATALOGO DE SERVICIOS INSTITUCIONAL DEL PROCEST DE PERSONAL

Alta del personal universitario

Descripcidn Goestionar movimientos de alta de los diversos tipos causa,

Usuario(s) personal & contratar o responsable autorizado

Requisitos para solicitar &l

P Los establecidos en la normatividad, de acuerdo con €l tipo causa.

Notificacion o Forma Electronica, Contrato o adenda de conformidad con el

Resul al servicio i G
kadas d movimiento solicitado.

Tiempo de respuesta 23 dias hdhiles

La solicitud debe entregarse en la Unidad Administrativa

Responsable Departamento de Personal: Monica WM. Rueda Gonzdlez
Responsable, lugar, dias'y Horarios de atencién: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 2 20.00 h.

hararios de atencién
Teléfono de atencién: 56.22.63.13, extension 48066,

Correo electranico: rmonicag@unam.msx
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CATALOGO DE SERVICIOS INSTITUCIONAL DEL PROCESO DE PERSONAL

Baja de persanal por Renuncia, defuncion o rescision

Gestionar el movimiznto de baja del personal por motivo de renuncia, defuncidn o

Descri -
peldn rescisidn.

Renuncia: Trabajador Universitario.
Usuario(s) Defuncidn: deudos.
Rescisidn: Director General de DGELU o Direccidn General de Asuntos Juridicos.

Presentar por parte del trabajador el original de la carta ranuncia a su
nambramiento laboral en la UNAN, la cual debera contener firma y huella digital v

R Kl
Requisitos para solicitar el firmar la ferma Gnica o adenda de baja

i
seAcle presentar el certificado de defuncidn original del trabajador, o
- Resolutivo de Rescisian firmado por el Titular de la Dependencia.

Resultados del servicio Farma Electrénica de Movimiento de baja o adenda de baja.
Tiempo de respuesta 20 dias habiles

La solicitud debe entreparse en fa Unidad Administrativa

Responsable Departamento de Persanal: Ménica M. Rueda Gonzilez
Responsable, lugar, dias y Horarios de atencion: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 a 20:00 h.
hararios de atencidn

Teléfono de atencion: £6.22.63.13, extensidn 43066,
Correo electranico: rm.nicag @ unam.mx
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CATALOED DE SERVICIOS INSTITUCIONAL DEL PROCESD DE PEHSOMNAL

1.  Control de cambios

Nimerode Fecha deentrada

Mativedel'cambio

rvision enigar
0o 01/10/2018 tdecvacian del documento por actualizacian del SGC,
01 01/01/2019 Cambio en algunos procedimientos.

Adecuacion del documento por actualizacian del SGC.

Cambio en los servicios:

0z 01/01/2021 ¢ Refrendo, sustitucién o reposicion de credencial institucional de
trabajador.

o Ayuda para pagoe de Guarderia.

2. ANEXOS
ANEXO I. SERVICIOS PROPORCIONADOS POR OTRAS INSTANCIAS
No. Tipo de Servicio El servicio lo otorga
N - directamente |
1 | Ayuda econdmica E_araliimpresi:jn de tesis DGPE
2 | Pago de gratificacion por renuncia voluntaria - DGPE
3 | Pago de gratificacidn por servicios prestados o DGPE
4 | Pagode marcha DGPE
5 | Cuota mensual para hijos de trabajadores con probiemas de aprendizaje —_— DGPE |
& | Vale de canastillas por maternidad - - DGPE
7 | Afilizcion de trabajadores al ISS5TE — DGPE |
8 | Constancia de evolucidn de sueldus - DGPE
g | Expedicidn de constancias de empleo y baja DGPE
10 | Hoja tnica de servicios - DGPE
11 Orden de trabajo para anteojos, aperatos y zapatos ortopadicos, auditives, protesis y sillas DGPE
de ruedas =S —— - -
12 | Aclaracion de "Adeudo de Sueldos” DGPE
| 13 | Solicitud de retiro digno para el PAB. | SyUA’s + DGPE
14 | Segurode vidade grupo para el personal administrative de base Sindicato
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