UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
FACULTAD DE ECONOMIA

CATALOGO DE SERVICIOS
Proceso de Personal

Nombre Funcién Firma

Elahoré | Llic. Rebeca Sarahi Zenteno Aguilar Responsabie de proceso de | rd
Persenal

Revisd C. Norma Angélica faimes Bello Representante del Secretario , =
Administrativo - /

Autorizo | Mtro. Ricardo Cortes Serrano Secretario Administrativo M




tos por la Secretaria Administrativa de fa Facultad de Economia, 2
los usuarios v los requisitos necesarios 3 cubrir para estar en
,indicando tlempo de respusasta,

g ia normat

... | TIEMPODE © RESPUESTA EN DAS HABILES

O DE | e e e _
He I servicio T nempo | miempo | HEMPO
%%”i@ oty AR L e T wreRo | exteRno TOTALPARA
Con il i e o TRTERY | ‘ELUSUARIO

Cumpixmuento en las a‘eréﬂac establecidas

Registro de Solicitud de pago por ne disfrute

5 a5 1,
Estimulas de dias econdmicos por cldusula 63, por la DGPe para |a revisién de clausula 68.
|
Fercepcionss | Solicitud de personal para laborar en
¥ tlempo extraordinario. 5 Mo aplica 5
deducciones
Validacion de documentos requeridos para
tramite de probable riesgo de trabajo. 2 Mo aplica pa
YValidacion rias poder. . -
alidacién de ca poder 5 No aplica 5
Validacidn de constancias de horario de
trabajo v periodos vacacionales. 2 Na aplica 2
Prestaciones - , :
o Constancias de empleo v sueldo,
¥ servicios 1 4 5
Designacion de beneficiarios de pago de
marcha. 3 5 3
Eleccion o modificacién de porcentaje de
anorro solidario. 3 3 &
Avuda para pago de guarderia. .
/ para pag = g Mo aplica 5
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TIEMPO DE RESPUESTA EN DIAS HABILES

. SERVICIO . SERVICIO -+ TIEMPO | TIEMPO TIEMPO
- SERVICIO - - ST INTERNG | EXTERNG TOTAL PARA
i _ L e EL SUARIO
Vale de juguetes. Cumplimiento en las fechas establecidas
por la DGPe.
Solicitud de actualizacién de domicilio. 1 3 4
Generacioén de NIP. .
1 No aplica 1
Refrendo, sustitucidn o reposicidn de
credencial institucional de trabajador. 2 2 4
Seguro de vida por comisidn oficial a nivel
nacional. 5 10 15
Cobertura de gastos médicos por comisién
oficial en el extranjero. 5 15 20
Actualizacidon S ida.
ualizacion Seguro de vida 1 A 5
Constancia analitica de movimientos. . -
3 No aplica 3
Certificacion de antigliedad para jubilacién o
pensién. 2 7 S
Constancia de antigliedad y/o analisis para
el disfrute o diferimiento del perfodo
b 2 15 17
sabatico.
Solicitud de reexpedicion de cheque
cancelados por acreedor, reimpresos vy 1 4 5
revocadaos.
Licencias al personal académico por pericdo
sabatico, beca, ocupar un cargo plblico de
importancia, desempefic de funciones
administrativas, estudios en el pais o el
extraniero, necmbramiento como Rector de :
: . . - . 2 10 12
cualquier Universidad de la Republica, dictar |
cursillos o conferencias o asistir 2 reuniones
culturales; asi como por elaboracién de
tesis, servicio social y motivos personales.
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_TIEMPO 'DE RESPUESTA EN DIAS HABILES

P R g e e e e s TR MIPO
sico | SO T | e | ToTALPARA
RSl T S e e D] e e e R USUARIG

Licencia Médica por gravidez, enfermedad o

accidente no profesional. 5 15 20

Licencia prejubilatoria, prepensionaria, baja

por jubilacidn o pensian, 5 10 15

Licencia al personat administrativo de base

para realizar servicio social, elaboracién de

tesis de licenciatura, especialidad, maestria,

. . 5 15 20
doctorado ¢ estudios téonicos © por motivos

personales "CCT".

Alra de personal académico por contrato. 5 a 10 dias | Z3 o 28 +
DGPO{Contrato) | tiempo  que

3 + 15 o tiempo | requiera  la
requeride por la | DGPe.
GGPe.
Alta de personal academico par concursa 15+ Tiempo | 23 + Tiempo
.. de oposicién abierto. externa externo
Movimientos 3 .. -
adicional {(en su | adicional {en
de personal
caso). SU CAso).

Alta de personal academico por concurso 15+ Tiempo | 23 + Tiempo

de oposicidn cerrado. g externo externo
adicional (en su | adicional {en
caso}l, SuU Caso)

Alta del personal universitario. i5 + Tiempo ; 23 + Tiempo
externo externo

8 . - ,
adicional (en su | adicional {en
£a50). SU £as50)

Baja por renuncia, defuncidn o rescision. 5 15 + Tiempo | 20 + Tiempo
externo externo
adicional (en su | adicional {en
€aso). Su €aso)




3. FICHAS DE SERVIZIC

3.1 REGISTRO DE SOLICITUD DE PAGO POR NO DISFRUTE DE DIAS ECONOMICOS PCR CLAUSULA 68.

n

Gestionar la solicitud de pago de gratificacién por no incurrir en faltas d

Descripcion _
asistencia niretardos ni disfrute de dizs econdmices en un rimesire.

[
0]
o
jaX}
s
[§]

Usuaric(s} Personzi administrative

1. Entregar, con al menos 3 dias de antelacion al inicic del trimestre de
acuerdo al numeral 11, De la Cl88 CCT, sscrito firmado por 2l

7 trabajador donde compromete, ;wr cldusula 68 CCT, ol no disfrute d

Reguisitos para sclicitar el sus dias econdmicoc.

servicio

m

2. No comprometer los dias econdmicos en el Programa de Complemento
al Salario por Calidad v Eficienciz del Personal Administrativoe de Base
(CALEFIB).

Copiza del oficio debidamente sellado por Iz DGPe, donde se compre

Resultados del servicio - . L o
el no disfrute de los dias econdmicos por cldusulz 68.

. ) De acuerdo @ las fechas establecidas por la DGPe, para [z revisién de Ol 58
Tiempo de respuests —
CCT.
La solicitud debe entregarse en |z Secretaria Administrativa.

Responsable:
) Mitro. Ricardo Cortés Serrano/Jefe Departamentc de Personal.
Responsable, lugar, dias v

horaric de atencitn

Horaric: Lunes a viernes de 2:00 2 15:00 Horas v de 17:00 3 28:00 Horas.

Teléfeno: Teléfono: 55-56156-2536
Corr eEectromco: ricardo.cortes@economia.unam.mx
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2.2 VALIDACION DE DOCUMENTOS PARA TRAMITE DE RIESGO DE TRABAJO
VALIDACION DE CARTAS PODER
VALIDACION DE CONSTANCIAS DE HORARIO DE TRABAID Y PERIODS VACACIONAL

Descripcian

Efectuar por el Secretaric Administrativo el cotejo de los documentos {originales
y copia) necesarios para 2l tramite del grobable resgo de trabajo, incorgorando
en cada copia cotejada fa leyenda: “Certifico gue s copis fiel def origineai™.

Otorgar Vo. Bo. del Secretario Administrative en la Carta Poder.

Hacer constar horario de trabajo v periodos vacacionales del trabajador con sello
oficial y firma del Secretaric Administrativo

Usuario(s)

Trabajador Universitario

Documento sclicitado v
requisitos para solicitarlo

1. Documentos requeridos para tramite de probable rlesge de trabzsjo; Formato
RT-01 y Formate RT-03 entregados por la comisidn mixta permanente de
seguridad labaral, licencias médicas, tarjets de asistencia o contral interno de
asistencia.

3. Constancias de horaric de trabajo v periodos vacacionzles:
soiicitud verbal o por escrito.

Resultado dei servicio

Documento validado con firma v sello.

Tiempo de respussta

2 dias habiles

Responsable, lugar, dias v
horarios de atencion

La solicitud debe entregarse en la Secretaria Administrativa.

Responsable:
Mtro. Ricarda Cartés Serranc/lefe Departamentc de Personal.

Horzrio: Lunes a viernes de 9:00 2 15:00 Horas v de 17:00 a 20:00 Horas.

Teléfono: 55-5616-2539
Correo electrénico: ricardo.cortes@economis.unam.mx

i
(n
&

Py}
o




W G4 o o T i
am T3 :
SN 1+ o at et !
[ B ) [pas 2
0w 0o 0 2

i s et bt

WG e mm & ,,
i i A,,.w_ G & E

: ; o 2 ;

o i o 3 au ;
O - bt o] e :
c ¥ = = =

e %5} Al

i .

[ @ 3

Ll T

e -
[E R Mw ; Cot
0o N e
e @ 5w T
o oo P
S o Ly
Bl = o =

(1
=
o
modi
e
icacid

iy
-]
]
e

R
I
1

3

5]

DAl
g
fl
r
!
r
rio, pusde notificar

Li

re
o

| Ahorro Solid

sdoen e

DE AHORRO 50

a
¥
”]
3 L —~ 1
, A >
= B mm W 0 =
...uv () e o By L
- o o = WL U
vt = ;m Sy &=
{3 L fron o aon oo O S
e i o ) ot [w) _ s [
oo ) o L S st
FEY fe [y " i .
fud R je qr e R 5
et = b P e e O - prog e =
£ B T T © S A TR e
e o e o W 2 c £ &
B 25 &8 v 9w o B C NS 0%
] Cow oy ® o2 e
jod B i e I P
. oG oq S Wd a
T G R o LM e
i = = BoO I -z =
B ooy e R 4t ] H
[T T b = js;
Z &

1

ICACION

F

3

i

14

i

i

i
[

BN




Resultado de! servizio

frod

. Constancia de emplso v sueldo con sello de la Secretaria
Administrativa,

2. Formato de actualizacién de beneficiarios de pago de marcha con 7

del trabajador v selic de recibido de 1z DGPe.

Tiempo de respuesta

]

1. 5 dias habiles para la constancia de empleo v sueldo.

2. 8 dias habiles para la actualizacién de beneficiarios de pago de
marcha.

3. 6 dias habiles para la modificacién de porcentaje de ahorro solidario.

Responsable, lugar, dias vy
horzrios de atencién

Lz solicitud debe entregarse en la Secretaria Administrativa

Responsable
Mtro. Ricardo Cortés Serrano/Jefe Departamento de Personal.

o
(¥4]

Morario: Lunes a viernes de 5:00 2 15:00 Horas y de 17:00 2 20:00 Hor

Teléfono: 55-5616-253¢
Corrag electrénico: Ricardo.cortes@econgmia. unam.mx
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Tiempo de respuesta

5 digs hébiles

X
§

Responsable, tugar, dias
horarics de atencidn

Y

La solicitud debe entregarse en la Secretaria Administrativa -
Responsable:

Mtro. Ricardo Cortés Serrano/Jefe Departamento de Parsonal.
Horas.

Teléfono: 55-5616-2539
Correo electronico: ricardo.cortes@economia.unam. mx
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7 SOLICITUD DE ACTUALIZACION DE DOMIC

CiLIO

Descripcidn

Actualizar el domicilio del trabajador(a),

para mantener sus datos
vigentes. :

Usyarialz)

frabajador(a) Universitario

Requisitos para solicitar el
servicio

1. Ingresar a3 fa  Oficina Virtual en Iz pagina de a GFe
www.personal.unam.mx/dgpe/ v realizar la solicitud de calmbio de

domicilic.

2. Entregar solicitud de cambio de domicilio debidamente firmada y copia
del comprobante oficial def nuevo domicilio con vigenciz de un mes
(agua, luz, teléfono o predial).

Resultado del servicio

Solicitud de actualizacidn de domicilio con sello de recibido de la Se
Administrativa, as{i como lz actualizacidn de sus datos en &
integral de Personal {(SiP).

(ﬂ ﬁ

Tiempo de raspuesta

4 dias hahiles

nsabile, lugar, dias vy
o de atencidn

Respo
horari

La solicitud debe eniregarse en |z Secretaria Administrativa
Responsable:

Mitre. Ricardo Coriés Serr Personai.

ano/lefe Departamento de
Horario: Lunes a viernes de 9:00 a 15:00 Horas y de 17:00 2 20:00 Heras,

Teléfono: Teléfono: 55-5616-2539
Correo electrénico: ricardc.cortes@economia.unam.mx
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Genearar NIP pa‘a ceeso 2 ia oficina virtual de 5 ©
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3.8 REFRENDO, SUSTITUCION © REPOSICION DE CREDEMCIAL iINSTITUCIONAL DE TRABAIADOR

Descripeion

[

Realizar anualmente el refrendo de ia cradenciz! del trabajador

Gestionar sustitucién de fa credencial, cuando no cuente con espacic para
reseiio,

- Reposicicn de la credencdial cuando el trabzjador asi lo requisrz.

Usuariols)

Trzbajador(a) Universitario{a).

Requisitos para solicitar
el servicio

1.

c;”i“

Refrendo: Entregar iz credencial para refrendar su vigencia con sell;
nhologréfico en el periodo determinado anualmente por OGP

Sustitucion: Cuando fa credencial no cuente con espacio pars el refrendo
anual y exista cambio de adscripcidn, de datos institucionales ¢ de
nombramiento, se debe:

e Eltrabajador ingresa con su NIP al mdédule de iz oficina virtual en Iz
pagina de la DGPe www.personzl.unam.my/dgpe/, requisita el
otivo de la sustitucion e imprime formato de solicitud ¢
credencial.

e Entrega en el Departameanto de Personal el formato de solicitud de
credencial y una fotografia tamafio infantil 2 color con fondo blancg,

~

& Entrega la credencial a sustituir,

. Reposicidn:

¢  El trabajador ingresa con su NIP al méduls de |z oficina virtual en iz
pagina de fa DGPe www.personal.unam.mx/dgpse/, reguisita e
imprime formato de solicitud de credencial.

s Entregaz en el Departamenic de Personal e formato de solicitud
debidamente requisitadc, una fotografia tamafio infantil a color con
fondo blanco v |2 cantidad en efectivo de S50.00 {CINCUENTA PESQOS

00/100 M.N.) pas 2 pago anie la DGPe.
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1. fefrendo de vigencia de credencial.

Tiempes de respuesia

ponsaile, lugar, dias

el

v horaries de atencion

Lz credencia 0 i3

s o S T b e 1 P
Administrativa

Srie

an ta Secretaria

rencién. 55-5616-2539

ot ricardo.cortes@economia. unam.mx




P

3.10 SEGUROC DE VIDA POR COMISION OFICIAL A NIVEL NACIONAL

Descripcidn

Gestionar el trabajador(a} seguro de vida por viaje en comisidn oficial de
conformidad con las clausulas 35 v 79 de los Contratos Colectivos de
Trabajo para el Personal Académico y el Personal Administrativo,
respectivamente.

Usuario{als

1. Titular, funcionario facultado o personal autorizado por &l Consejo
Técnico de la dependencia. :

2. Responsable o corresponsable de proyecto o convenio.

Nota: Los beneficiarios son trabajadores universitarios con comisién
oficial.

Requisitos para solicitar el
servicio

El usuario debera:

1. Entregar al departamento de Personal la notificacién de comisién
oficial del beneficiario, con anticipacién minima de 15 dias naturales al
viaje. '

El Beneficiario debera:

1. Ingresar 2 la www.personal.unam.nx> Servicios al Personal>
informacién Seguros y Gastos Médicos Mayores> Segure de Vida>
Formatos “Seguro de Viaje”.

2. Llenar debidamente el formato “Consentimiento para ser asegurado v
designacion de beneficiarios seguro de vida grupo”. Seccién 1.
Contratante: Universidad Nacional Auténoma de México y nimero de
poliza CA1123. Seccion 2: datos del trabajador asegurado. Imprimirlo
en una sola hoja por ambos lados v firmarlo

3. Entregar en el Departamento de Personal el formato, con una
anticipacion minima de 12 dias naturales a [a comisién.

Nota: en su caso, los responsables de proceso de Personal deberén
entregar al proceso de Presupuesto copia del endoso que ampara el viaje
y resguardar copia de este en el expediente del trabajador comisionado

Resultado del servicio

Péliza de cobertura de viaje.
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Tiempa de respuesta 15 dias habites.

La solicitud debe entregarse en la Secretaria Administrativa

Responsable:
Mitro. Ricardo Cortés Serrano/iefe Departamento de Personal.

Responsable, lugar, diasy
horarios de atencidn Horario: Lunes a viernes de 9:00 & 15:00 Horas y de 17:00 a 20:00 Haoras.

Teléfono: Teléfono: 55-5616-2539
Correo electronico: ricardo.cortes@economia.unam.mx




EEETRNETE

3.11 COBERTURA DE SEGURQ DE GASTOS MEDICOS POR COMISION OFICIAL EN EL EXTRAMIERD

Gestionar el seguro de gastos médicos al trabajador gue viaja al

Descripcion extranjero por comision oficial, o a estudiantes becados por la
UNAM.
Titular, funcionario facultado o personal designado del Consejo
internc de la dependencia

Usuario{s]

Nota: Los beneficiarios son los trabajadores que reciben una
comisidn oficial o estudiantes becados por fa UNAM.

Requisitos para solicitar el
servicio

El usuario debera:

Entregar al Proceso de Personal la notificacién de la comisién oficial
del trabajador o del estudiante beneficiario, en su caso, acompafiada
de oficio de autorizacién:

a} Por parte del Consejo Técnico o Consejo Interno de la entidad,

b} Del Director de la dependencia en los casos en que la
representacion de la Universidad sea por parte de trabajadores
universitarios; o

¢} Por parte de la Secretaria Administrativa en los casos en gue la
representacion de la Universidad sea por parte del Director de la
dependencia.

La solicitud se debera entrega con una anticipacidn minima de 20 dias
habiles a Ia fecha de inicio de Iz comisidn.

Resultados del servicio

Péliza de cobertura que ampara el viaje.

Tiempao de respuesta

20 dias habiles.

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencién

La solicitud debe entregarse en la Secretaria Administrativa

Responsable:
Mtro. Ricardo Cortés Serrano/lefe Departamento de Personal.

Horario: Lunes a viernes de 9:00 a 15:00 Horas y de 17:00 2 20:00
Horas.
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Teléfono: Teléfono: 55-5616-2535
Correo electrénico: ricardo.cories@economia. unam.mx




3.12 ACTUALIZACION DE BEMEFICIARIOS DE SEGURD DE VIDA

Descripcidn

Actualizacién de beneficiarios del seguro de vida.

Usuariofs)

Personat autorizade.

Reguisitos para solicitar e
servicio

Entregar la selicitud de segurc de vida debidamente recuisitado,

Resultados del servicio

Actualizacidn de beneficiarics en el Sistema integral de Personal v en
DGPe.

Tiempo de respuestia

5 dias habiles.

Responsable, lugar, diasy
horario de atencidn

Lz solicitud debe entregarse en la Secretaria Administrativa

Responsable:
Mtro. Ricardo Cortés Serrano/Jefe Departamento de Parsonal.

T 0

Horario: Lunes a viernes de $:00 a 15:00 Horas v de 17:00 2 20:00 H

-
morE

]
v

Teléfono: Teléfono: 55-55616-253%
Correo electrénico: ricardo.cortes@economia.unam.mx




4,13 CONSTANCIA ANALUTICA DE MOVIVIENTOS

ntregar documento elaborade per el Departamento de Personal para
mite de pago proporcional de aguinalde a la persone que durante el afio
lectivo trabajo para la UNAM.

Diesoripcion

acultad de Eeconomia, durante el afio

T
T

ancia  Analitica movimienios con  firms  del Secretario

Administrativo v sello de la Facultad de Economia,

nto de Personal.

Horario: Lunes a viernes de 900 2 1590 Horss v de 17:00 a2 20:00 Hora




3.14 CERTIFICACISN DE ANTIGUEDAD PARA JUBILACION O PENSIGN

Descripcidn

(1)

Gestionar  certificacidn  electrénica de antigliedad del
universitario, donde el trabajador verificard si en términos de I3

[ person
le

b

ey o

=4

ISSSTE, reune los requisitos de antigliedad v/o edad necesarios pars inicias
el trémite de jubilacidn o pensidn, por sdad y tlempo de servicios
cesantia en edad avanzada.

4]

Usuario(s)

Trabajadores Universitarios.

Requisitos parz solicitar el
servicio

1. Escrito de solicitud de certificacidn de antigiiadad.
2. Hoja de servicio, si trabajé en algunz oira dependencia donde haya
cotizado al ISSSTE.

Resultados del servicio

Dictamen electrénico de aceptacién o rechaze pars iniciar el tramite
correspondiente, asi como la fecha a partir de cudndo srocede iz
solicitud de baja por jubilacidn o pensidn

Tiempo de respuesta

9 dias habiles

Responsable, lugar, diasy
horario de atencidn

Lz solicitud debe entregarse en iz Secretaria Administrativa

Responsable:
Mtro. Ricardo Coriés Serrano/Jefe Departamen 2 Personal.

L

Horario: Lunes g viernes de ©:00 a 15:00 Horas y de 17:00 2 20:00 Hora

Teléfono: Teléfono: 55-5616-2539
Correo electrénico: ricardo.cortes@economia.unam.mx
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WSTANCIA DE ANTIGUEDAD PARA DISFRUTE O DIFERIMIENTO DEL PERIODO SABATICO

(78]
h

i
&}?
sz

Gestionar en el *%epdatamemo de movimientos de la D

antighedad v/o andlisis para disfrute o diferimiento LJs:E pe
Lsuariois) Personal académico de carrera de tiempo complate definitive.

Dsctozrar de antigliedad para disfrute o diferimiento de pericdo

Tlempo de respussts 17 ¢lias habiles
Lz solicitud debe entregarse en iz Secrataria Administrativa

mentn de Personal.

OO 2 70600 Horas.




3.16 SOLICITUD DE REEXPEDICION DE CHEQUES CANCELADOS POR ACREEDOR, REIMPRESIONES

REVOCADOS

¥

Descripeidn

Gestionar la sclicitud del trabajador de resxpedicién de chegues en fos
Casos en gue por algiin motivo el trazbajador no se presentd 2 cobrar su
chegue en los tiempos establecidos v fue cancelade por el acreedor, 2l
cheque no fue cobrade v perdid vigenciz, o por zlguna razdn fue
revocada.

Usuaricis]

Trabajadores vigentes en Iz entidad.

Reguisitos para soliciiar el

servicio

1. Solicitud verbal del trabajador acreedor de reexpedicién de chegue
cancelado, vencideo o revocado.

2. Firma del trabajador en la solicitud impresa del Sistema de Gestidn
de Pago v Comprobacidon de Némina (DGF).

Nota: El responsable de personal verificard en el sistema si Iz solicitud
del trabajador es procedents, previc a comfirmar Iz ' |
impresion de chegues mediante oficic con firma elecirénica.

Resultados del servicio

Informe 2l trabajador de que puede pasar a recoger su chegue en las
oficinas del proceso de Personal de la degendencia.

Tiempo de respuesia

5 dias hapiles.

Responsable, lugar, diasy
horario de stencidn

La solicitud debe realizarse en 1a Secretaria Administrativa

Responsable:
Mtro. Ricardo Cortés Serrano/iefe Deparitamento de Personal.

Horario: Lunes a viernes de 9:00 a 15:00 Horas v de 17:00 2 20:00
Horas.

Telefono: Teléfono: 35-5616-2539
Correo electrénico: ricardo.cortes@economia.unam.mx
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3.17 LICENCIAS AL PERSONAL ACADEMICO

ficencias por periodo sabatico, beca, ocupar un cargo pubiico
cia, desempeno de funciones adwministrativas, estudios en el
njero, nombramienio como Rector de cua 'e:g','e;r Liniversidad
jbi ca, dictar cursilios o wmfeA anicias o asistir 2 reuniones

zsi como oor elaboracidn de tesis, servicio social y motivos

Usuario{sh Persanal Académico.

Reauishios pars solicitar ¢l 4. Documes
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Cads Secretaric determing sl requiere el requisite 2 6 2, o ambes

g

Tiempo de respuesta 12 ¢fas habiles + Tiernpo subsistemas ¢ externo adicional (en su caso}

s Serrano/ jefe del Departamenta de Persenal.
%‘%L m wable, lugar, dissy
tencién Horario: Lunes a viernes de 9:00 a 15:00 Horas v de 17:06 a 20:00 Horas.

ne: BE-R616-2530
Corren electrdnico: ricardo.cortes@econcmia. unam. my




3.18.

LICENCIA MEDICA POR GRAVIDEZ, ENFERMEDAD O ACTIDENTE NO PROFESION

Gestionar las licencias por gravidez, enfermedad o accidente
Descripcion profesional a las gue tiene derecho el trabajedor de acuerdo a
antigledad laboral v licencia médica expedida por el ISSSTE.
Usuariol(s) Trabajador Universitaric
Reguisitos para sclicitar el i . ) . -
q_ . P 1. Presentar original de la licencia médica expedida por el ISSSTE.
servicio
Resultados del servicio Notificacién electrénica de la licencia.
Tiempo de respussta 20 dias habiles + Tiempo subsistemas o externo adicional (en su caso)

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencién

La solicitud debe entregarse en lz Secretaria Administrativa

Responsable:

Mtro. Ricardo Cortés Serrano/ Jefe Departamentc de Personal

Horario: Lunes aviermnes de 8

:00 3 15:00 Horas v de 17:00 2 20:00 Horas.
Teléfono: Teléfono: 55-

5618- 2539
Correo electrénico: ricardo.cortes@economia.unam.mx
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NCIA PREJUBILATORIA, PREPENSIGNARIA ¥ BAJA POR JUBILACION O PENSION

o Dictamen electronico de aceptacidn o vechazo v fechz de a partir de
cuando es procedente la solicitud de baja por jubilacion o pensidn,
i @

oy d: licencia Ps"c-:«;uméamr%a v iz adenda de baia por

dela licencia, o Adenda

15 dizs habiles + Tismoo 51
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o externa adicional (en su caso)

debe entregarse en 2l Departamento de Personal dela
ria Administrativa

HRCTEls

s Serranc/ Jefe Departamento de Personal.
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Horario: Lunes 2 viernes de 9:00 5 15:00 Horas v de 17:00 3 20:00 Horas
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3.20 LICENCIAS AL PERSOMAL ADMINISTRATIVO DE BASE

N i

Gestionar la licencia para realizar servicio social, elaboracién de resic de

Descripeidn licenciatura, especialidad, maesirfa, doctorado o estudios écnicos o por
motives particulares "CCT7.
Usuariols} Trabajadores Administrativos de base.

Requisitos para solicitar el
servicig

1. Oficio de auterizacién de la licencia por parte del Titular de Iz Direccidn
de Refaciones Laborales de la DGPe.
2. Para licencia menor a 30 dias solicitud per escritec de la delegacidn

sindical o del trabajador dirigide al Secretario o Jefe de unidad
administrativa.
Entregar lo anterior con 5 dias habiles de anticigacion al inicic de Iz

Heencia.

Resultados del servicio

Notificacion electrénica de Iz licencia.

Tiempeo de respuests

20 dias habiles + Tiempo subsistemas o externo adicional (en su caso)

Responsable, lugar, dias v
heorarios de atencién

La solicitud debe entregarse en la Secretaria Administrativa

Responsable:
Mtro. Ricardo Coriés Serranc/ Jefe Departamento de Personal.

Horaric: Lunes a viernes de 6:00 3 15:00 Horas yde 17:00 2 20:00 Horas.

Teléfono: Telefono: 55-5616-2539
Correo electrénice: ricardo.cortes@economia.unam.mx
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MO POR CONTRATD
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Gestionar el movimiento de alta por Arh 51 del ERA, Concurso de

Adpoian . e ,
nosicion Abierto o Concurse de Oposicion Cerrado
Usuariols) Area a tiva o personal académico interesado.

Alta de personal Académico por Contrato:
1. Copia del acuerdo del Consejo Tecnico.
Alta de personal Académico por Concurso de Opesician Ableria:

5 e la ﬁia mision [ ctamn adora.

e :4;" i la gacets UNAM.

Alta de personal Académico por Concurso de Opesicion Cerrado:

1. Solicitud del interesado
2, Acta de lz Comisidn Dictaminadora
2. Ratificacidn del Consejo Teconico.

Solicita al personal académico a contratar ia sigulente documentacion o
se gsegura gue el expediente cuente con ella:

1. Copia certificada dei acta de nacimiento,
2. Curriculum Vitse actuslizado.
3. Dos fotografias recientes tamafio infantil de frente, a color, con

fondo blanco.
A Constancie de estudios, cédula, tiulo o grado profasional (dnico
documento a ser entregado para el movimiento de alte por

concursos de oposicion cerrade

5. Constancia de situacion fiscal &miiét%a por el SAT, actuszlizada 2l
siercicio fiscal de la fecha de solicitud de contratacion y el archive
con un tamafio maximo de 300kb

& (o fstamid de inscripcidn en el registro federal de contribuyentas

oficial {credencial de elector, nasaporte vigente).




8. Comprobante de domicilic no mayor a dos meses de vi igencia.

9. Datos de sus beneficiarios para el pago de marchs, segurc da vida v
segurg de gastos médices mavores.

10. Copia de cuenta bancaria previamente apem&wu’ada con algunso 4
los bancos con los cuales existe convenio universitario: BA NORTE,
BBVA, CITIBANAMEX, HSBC, INBURSA, SANTANDER YV SCOTIARANK

11. En caso de profesionales extranjercs deberd presentar documento
que especifique cafidad migratoria o bien que puede realizar
actividades lucrativas en la UNAM.

Resuliados del servicio

Minuta del interesado del Formato electrdnico del movimisnto o
contrato.

s Alta de personal por contrato 28 dfes habiles mas tiempo externo, 2n
su €aso.

e Alta de personal por concurse de oposicién abierto 23 dias habiles
mas tiempo externs, en su caso

e Altz personal por concurso de oposicién cerrado 22 dias habiles mas
tlempo externo, en su casc

Respansable, iugar, diasy
horarios de atencién

L2 solicitud debe entregarse Iz Secretaria Administrativa

Responsable
Mtro. Ricarde Cortés Serrana/jefz Departamentc de Personal.

rorario: Lunes a viernes de 5:0C a 15:00 Horas v de 17:00 2 20:00 Heras.

Teléfono: Teléfono: 55-5616- 2559
Correo electrénice: ricardo.cortes@economiz.unam.mx
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3.22 ALTA DE PERSONAL UNIVERSITARIO

i
i

aid

&
[sH]

Gestionar movimientos de alta de los diversas tipos

Usuariols}

Requisitos para solicliar el
servicio

rdinute delinteresado del Formato Fleatronico de Movimientos, Contrato

servicio g _ o
wia de conformidad con el movimie

iR 3
conformidad con e movimiento,

g hiabiles + Tiempo subsistemas o externo adicional {en su caso] de

La solicitud debe entregarse en la Secretaria Administrativa

Responsabie, lugar, diasy
horarios de atencion

Teidiona: T

i
Correo electronico: ricardo.cortes@economia. unam.mx




3.23 BAIA DE PERSONAL POR RENUNCIA, DEFUNCION O RESCISISN

Descripcion

Gestionar el movimiento de baja del personal por motive de renunciz,
defuncidn o rescisién.

Usuario(s)

Renuncia: Trabajador Universitario.

Defuncidn: deudos

Rescision: unidad juridica de [a Facultad de Economia o Direccidn Geners!
de Asuntos juridicos.

Reguisitos para solicitar el

servicio

Presentar por parte del trabajador el original de la carta renuncia 2 SU
nombramiento laboral en la UNAM, 12 cual debers contener firma v huellz
digital y firmar [z forma tnica 0 adenda de baja.

Presentar ei certificado de defuncién original del trabajador o

Resolutivo de Rescisién firmadc por el Director o autoridad competente.

Resuftados del servicio

Minuta del interesado del Formato Electrdnico de Movimiento de bajz
adenda de bajz.

o)

Tiempo de respuesta

20 dias habiles + Tiempo subsistemas o externo adicional {en sucasol de
conformidad con el movimiento.

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencién

La solicitud debe entregarse en |z Secretaria Administrativa

Responsapla:
Mtro. Ricardo Cortés Serrancg/ lefe Departamento de Personal.

Horario: Lunes a viernes de 9:00 2 15:00 Horas y de 17:00 2 20:00 Horas.

Teletono: Teléfong: 55-5616-2536
Correc electrénico: ricardo.cortes@economin.unam.myx
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4. CONTROL DE CAMBIOS

SFecha e SR %"Ji@twﬁaﬁaﬁ ﬁ&"ﬁba@
N e o Actualizacidn de ir::s; Ca dlogos ge Servicios in
Abyil Jidls ,
Res le del Proceso
. Actyszlizacion delos Laﬁazi}gus de Servicios y cambios de
N i { como responsable del process
3 15 de junio 2049
Se agrega nota en ficha “solicitud de personal para |
30 de septiembre 2018 | extraordinario” y s mo odifican requisitos en fichs” refre
o reposicion dec dencial del trabajador”
5 marzo de 2021 o del Responsable de Proceso
nombre  del
“Solicitud de inclusién
5
na de gastos médicos
g nsahble de Proceso
Se actualizan requisitos en la sustitucidn y reexpedicidn de credencia
con base en fa circular DGPE/O47/2022; se aclara al usuario y requisitos
en la gestidn de seguro de vida po f*améséén oficial; se amplian causas
de reexpedicién de chegue v condicion de aceptacion de [a solicitud dei
servicio con base en la circular DG ~‘f@ﬂ’tf?{322; cambios de ranu':ch‘ﬁf
wvos en Alta de personal académico con base en las circulare
g 16 de agosto de 2023 |DGPe/020/2022 v DG E/DGR/02/2022. Actualizacion de servicics zie
ayuda para pago de guarderia y solicitud de inclusién de cényuges e h
en o cobertura al esguema de gastos medicos mavores, &
cambios en la cobertura de ga;tss médicos en el exiranjen
DGRE/027/2022 v Seguro de vida por comisidn oficial DGPE /009/2022.
Cambic del Responsable de Proceso
Cambio de responsable del proges
FRY | de abril de 2025 |Se transfirid el procesc de pago de servicios profesionales &l
Departamento de Presupuesto.
Cambio del Secretaric Administrativo
Secretario Administrative v Responsable del procese




5. ANEXOs
ANEXC [. SERVICIOS PROFPCRCIONADOS POR OTRAS DEPENDEMNCIAS

ELSERVICIO LO |

[ . " TIPO DE SERVICIO OTORGA
[ AR e DIRECTAMENTE

1 | Ayuda econdmica para la impresién de tesis DGPE
2 | Pago de gratificacién por renuncia voluntaria DGPE

3 | Pago de gratificacidn por servicios prestados DGPE
4 | Pago de marcha DGPE
5 | Cuota mensual para hijos de trabajadores con problemas de aprendizaje DGPE

& | Vale de canastilias por maternidad DGPE
7| Afiliacién de trabajadores 2l 1SSSTE DGPE

Constancia de evolucién de sueldos DGPE

9 | Expedicidn de constancias de empleo y baja DGPE
10 | Hoja Unica de servicios GGEPE
11 | Becas especizies para hijos de trabajadores DGPE
12 @E’?@é"ﬁ de t.rabajo parz anteojos, aparatos v zapatos oriopédicos, auditivos, OGPE
- protesis v sillas de ruedas

13 | Aclaraciér de "Adeudo de Suzidos” DGPE
14 | Solicitud de retiro digno para el PAB. S.AyDGPE
15 | Segurc de vida de grupo parz el personal administrative de base Sindicato
16 | Actualizacién de forma de pago nominai DGOE
17 | Contratacidn de exiemsfones del seguro de gasios médicos mavyecres (SGMM) DGPE
18 So?ic.itucﬂ de inclusién de cdnyuges e hijos a la coberiura al esguema de gastos .

médicos mayores DG
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