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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO 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 Catalogo
precisa quienes son los usuarios y los requisitos que deben cubrir para que se les brinde el servicio; indica también
cuando y qué se entregara como servicio.

El Proceso de Personal orienta, atiende y gestiona ante las diferentes instancias, los asuntos laborales del personal,
verifica que los servicios solicitados se proporcionen en apego a la normatividad aplicable, a fin de satisfacer las
necesidades de los usuarios, para contribuir al cumplimiento de las funciones sustantivas de la Facultad de Economia,
en la perspectiva de una mejora continua.

2, LISTADO GENERAL DE SERVICIOS

e cioeiomesesooo . TIEMPO DE RESPUESTA EN DIAS HABILES -
SERvicio | .. SERVICIO. .. 0 00 ] TIEMPO | TIEMPO | TOTAL -
B e Lo INTERNO EXTERNO PARAEL
St B L T e e e e T e e S UARIO
Percepciones Solicitud de personal para laborar en tiempo 5 No aplica 5
deducciones extracordinario
Solicitud de actualizacion de domicilio 1 3 4
Refrendo, sustitucién o reposicion de credencial o 5 4
institucional de trabajador.
Seguro de vida por comision oficial a nivel
hacional s 10 15
Constancia analitica de movimientos 3 15 18
Certificacion de antigiiedad para jubilacién o > 15 17
pensién.
Constancia de antiguedad y/o analisis para el 5 20 o
disfrute o diferimiento del periodo sabatico
Prestaciones | Licencias al personal académico por periodo
y Servicios sabatico, beca, ocupar un cargo pUblico de
importancia, desempefio de funciones
administrativas, estudios en el pals o el
extranjero, nombramiento como Rector de 5 15 20
cualquier Universidad de la Repo(blica, dictar
cursillos o conferencias o asistir a reuniones
culturales; asi como por elaboracion de tesis,
servicio social y motivos personales.
Licencia Medica por gravidez, enfermedad o
. . 5 15 20
accidente no profesional
Licencia prejubilatoria, prepensionaria, baja por 5 15 20
jubilacidn o pensién

W
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

L | | TIEMPO DE RESPUESTA EN DIAS HABILES
TIPO DE SRR TIEMPC
SERVICIO SERVICIO TIEMPO TIEMPO TOTAL
B e 1 INTERNO - EXTERNO PARA EL
- USUARIO
35640
6
5 a 10 dias DGPO ;Se’;g:[fg;
Alta de personal académico por contrato 15 (Coptrato) N la DGPe
15 o tiempo que 5
requiera !a.DGPe 25 + tiempo
que reguiera
la DGPe
23
15 + +
Alta de personal academico por concurso de 8 Tiempo extarmo Tiempo
oposicién abierto adicional externo
(&n su caso) adicional
Movimientos (en su caso)
de personal 15+ 23
- Tiempo externo Tiempo
?ItsSicci% npce;'?rc;réi\)l académico por concurso de 8 adicional externo
P {en su caso) adicional
{en su caso)
23
15 + +
. e Tiempo externo Tiempo
Alta del personal universitario 8 adicional externo
(en su caso) adicional
(en su casoe)
20+
Tiem 105t.=,j:<t¢=3rno Tiempo
Baja por renuncia, defuncidn o rescision 5 Po. externo
adicional .
(en su caso) adicional
{en su caso)

— e ———————e—
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESC DE PERSONAL

3. FICHAS DE SERVICIOS

Solicitud de Personal para laborar en tiempo extraordinario

Gestionar el apoyo para proporcionar al personal para laborar en tiempo

Descripeién ' extraordinario, de acuerdo a las necesidades de las areas y/o departamentos
autorizados.
Usuario(s) Personal autorizado.

Entregar por escrito la solicitud de personal para laborar en tiempo extracrdinario
especificando:

1. Actividad(es) a realizar.
2. Numero de personas y tiempo a laborar solicitado.

Requisitos para solicitar el 3. Fecha(s) en que se realizaran los trabajos.

servicio 4. En su caso, categoria gue se requiere para realizar las actividades.
Nota: Una vez que el o los trabajadores acudieron a laborar, el responsable del
area solicitante debe solicitar el pago por escrito a la SyUA informando las
actividades reatizadas por el personal, el horario y tiempo laborado.

Resultados del servicio Apoyo de personal para realizar actividades en tiempo extraordinario.

Tiempo de respuesta 5 dias habiles

La solicitud debe entregarse en Ja Unidad Administrativa DEPEE

Responsable: :
C. Leonarde Goémez Romero . Delegado Administrativo DEPFE,

Responsable, lugar, diasy
horarios de atencion Horario: Lunes a viernes de 9:00 a 15:00 Horas y de 17:00 a 19:00 Horas,

Teléfono: Teléfono: 26226642

Correo electrénico: leonardegr@economia.unam.mx

mm
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Solicitud de actualizacién de domicilio

Descripcion

Actualizar el domicilio del trabajador para mantener sus datos vigentes.

Usuario(s)

Trabajador Universitario

Requisitos para solicitar e
servicio

1. Ingresar a la Oficina Virtual en la Pagina de la Direccion General de Personal
www. personal.unam.mx/dape/ y realizar |a solicitud de cambio de domicilio.

= Entregar la solicitud de cambio de domicilio firmada y copia del
comprobante de domicilio oficial con vigencia de un mes (agua, luz,
teléfono o predial)

Resultados del servicio

Solicitud de actualizacion de domicilio con sello de recibide de la Secretaria
Administrativa y fa actualizacion de sus datos en el Sistema Integral de Personal
{SIP).

Tiempo de respuesta

4 dias habiles

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencion

La solicitud debe entregarse en fa Unidad Administrativa DEPFE

Responsable:
C. Leonardo Gémez Romero . Delegado Administrativo DEPFE.

Horario: Lunes & viernes de 9:00 a 15:00 Horas y de 17:00 a 19:00 Horas.

Teléfono: Teléfono: 26226642

Correo electrdnico: lecnardogr@economia.unarm.mx

CSs-01
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Refrendo, sustitucion o reposicion de credencial institucional de trabajador

Realizar anualmente el refrendo de la credencial del trabajador, gestionar
la sustitucion de fa credencial del trabajador en caso de que ésta no cuenta
con espacio para el resello o su reposicién cuando el trabajador asi lo
reguiera,

Descripcion

Usuario(s) Trabajador Universitaric.

Refrendo:

1. Entregar la credencial para refrendar su vigencia con sello hologréfico en
el periodo en que se convogue anualmente.,

Sustitucion:

En caso de que la cradencial no cuente con espacio para el refrendo del afio que
inicia, se da un cambio de adscripcién, datos institucionales o nombramiento:

1. Eltrabajador ingresa con su NIP al médulo de lg oficina virtual en la pagina de
la Direccidn Generai de Personal {DGPE) www.personal.unam.mx/dgpe/ v
requisita el motivo de la sustitucidn e imprime Formato de solicitud de
credencial,

Requisitos para solicitar

el servicio 2. Entrega en el Departamento de Personal el formato de solicitud de credencial

con fotografia tamafio infantil a color con fondo blanco

3. Entrega la credencial a sustituir.

Reposicién:

1. Eftrabajador ingresa con su NIP al mddulo de la oficina virtual en la pagina de
la Direccion General de Personal (DGPE) www . persoral.unam.myx/depe/ v
requisita e imprime Formato de solicitud de credencial.

2. Entrega en el Departamento de Perscnal de su entidad o dependencia:
3. formato reguisitado;

Fotograffa reciente tamafio infantil, a color, con fondo blance y la cantidad de
cincuenta pesos 00/100 para 2l pago ante la DGPe.

Refrendo de vigencia de fa credencia o credencial institucional de

Resultados del servicio trabajador nueva.

Tiempo de respuesta 4 dias habiles.

CSs-01 Revision: 08 Entrada en vigor: 17/10/2025
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

La credencia o la solicitud de reposicion debe entregarse en la Unidad
Administrativa DEPFE

a) Responsable: C. Leonardo Gomez Romero. Delegado Administrativo

Responsable, lugar, dias DEPFE
y horarios de atencién b) Horarios de atencién: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 a
20:00 h,

c) Teléfono de atencion: directo 5622-18-88, extensiones 48813,

d) Correo electrdnico: leonardogr@economia.unam.mx

W
CS-01 Revision: 08 Entrada en vigor: 17/10/2025
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Seguro de vida por comision oficial a nivel nacional

Gestionar el seguro de vida al trabajador que viaja por comisién oficial por parte de ia
Descripcion Universidad de conformidad con las cldusulas 35 y 79 de los Contratos Colectivos de
Trabajo parz el Personal Académico y del Personal Administrativo, respectivamente.

Titular, funcionario facultado o personal designado de! Consejo Interno o Técnico de la
entidad o depandencia

Usuario(s) Responsable o Corresponsable del proyacto o convenio,

Nota: los beneficiarios son los trabajadores universitarios que reciben una comisién
oficial

El usuario debera:

i. Entregaral Proceso de Personal la notificacién de comision oficial del beneficiario, con
anticipacion minima de 15 dias naturales a fa comisisn.

El Beneficiaric debera:
1. Ingresar a la www.personal.unam,nx> Servicios al Personal> informacién Seguros y

Gastos Médicos Mayores> Seguro de Vida> Formatos “Seguro de Viaje”,
2. Llenar debidamente el formato “Consentimiento para ser asegurado y designacion de

Requisitos para solicitar el

servicio o . " - N .
beneficiarios segurc de vida grupo”. Seccién 1. Contratante: Universidad Nacional
Auténoma de México v nimero de pdliza CAL1123. Seccién 2: datos del trabajador
asegurado. Imprimirio en una sola hoja por ambos lados v firmarlo
3. Entregar en el Departamento de Personal el formate, con una anticipacion minima de
12 dias naturales a la comisién.
Nota: en su caso, los responsables de proceso de Personal deberdn entregar al proceso
de Presupuesto copia del endoso que ampara el viaje v resguardar copia de este en el
expediente del trabajador comisionado
Resultados del servicio Poliza de cobertura que ampara el viaje
Tiempo de respuesta 15 dias habiles.

%
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

La solicitud debe entregarse en Ja Unidad Administrativa DEPFE

Responsable:
C. Leonardo Gdmez Romero. Delegado Administrativo DEPFE.

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencién Horario: Lunes a viernes de $:00 a 15:00 Horas y de 17:00 a 19:00 Horas.

Teléfono: Teléfono: 26226642

Correo electronico: leonardogr@economia.unarm.mx

MW__W
CS-01 Revisién: 08 Entrada en vigor: 17/10/2025
9/21




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Constancia analitica de movimientos

Entregar el documento que elabora la Secretaria Administrativa para el tramite de

Descripcién pagoe proporcional de aguinaldo a la persona gue durante el afio lectivo trabajo en
la UNAM.

Usuario(s) Trabajador Universitario.

Requisitos para solicitar el 1. Solicitud verbal o escrito.

servicio 2. Haber estado adscrito a la Facultad de Economia.

Constancia Analitica de movimientos con firma dei Secretario Administrativo y

Resultados del servicio sello de la Facultad de Economia.

Tiempo de respuesta 18 dias habiles.

La solicitud debe entregarse en la Unidad Administrativa DEPFE

Respensable:
C. Leonardo Gomez Romero Delegado Administrativo DEPFE.

Responsabie, lugar, dias y

horarios de atencién Herario: Lunes a viernes de 9:00 a 15:00 Horas y de 17:00 a 19:00 Horas.

Telgfono: Teléfono: 26226642

Correc electronico: lecnardogr@economia.uram. mx

—_"m“%'—fmﬂ_——ﬂ_—n——n_—w——,_."“—“—““w
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESC DE PERSONAL

Certificacién de antigliedad para jubilacion o pension

Gestéonar la certificacién electronica de la antigledad del personal universitario
para que el trabajador conozca si en términos de la Ley del Instituto de Seguridad
y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE) retine la antigiiedad

Descripcidn g . L e - R
P o edad suficiente a fin de iniciar los trdmites relacionados con la jubilacidn o
pensidn, por edad y tiempo de servicios o cesantia en edad avanzada que otorga
dicha Institucion.
Usuario(s) Trabajadores Universitarios.

i - 1. Escrito de solicitud de certificacion de antigledad.
SR:QECIE?OS para solicitar el 2. Hoja de servicio, si trabajd en alguna otra Dependencia en la que haya
cotizado al ISSSTE.

Dictamen electronico de aceptacion o rechazo y fecha de a partir de cuando es

Resultados del servicio procedente la solicitud de baja por jubilacién o pension.

Tiempo de respuesta 17 dias habiles

La solicitud debe entregarse en la Unidad Administrativa DEPFE

Responsabie:
C. Leonardo Gémez Romero . Delegado Administrativo DEPFE.

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencién Horario: Lunes a viernes de 9:00 a 15:00 Horas y de 17:00 a 19:00 Horas.

Teiéfono: Teléfono: 26226642

Correo electronico: leonardogr@economia.unam.mx

———— i
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Constancia de antigliedad para el disfrute o diferimiento del periodo sabatico

Realizar la gestion, ante el departamento de movimientos de la DGPe, para
Descripcion obtener la constancia de antigliedad y/o analisis para el disfrute o diferimiento del
periodo sabatico, en su caso.

Usuario(s) Personal academico de carrera, de tiempo completo v definitivo.
Si’?;r%?;jsgtos para solicitar el 1. Solicitud por escrito.

Resultados del servicio Dictamen de antigiiedad para disfrute o diferimiento de periodo sabatico.
Tiempo de respuesta 22 dias habiles.

La solicitud debe entregarse en ia Unidad Administrativa DEPFE

Responsabiea:
C. Leonardo Gémez Romero . Delegado Administrativo DEPFE.

Responsable, lugar, dias vy
horarios de atencién Horario: Lunes a viernes de 9:00 a 15:00 Horas y de 17:00 a 18:00 Horas.

Teléfono: Teléfono: 26226642

Correo electronice: leonardogr@econamia.unam. mx

W
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Licencias al Personal Académico

Gestionar las licencias por periodo sabatico, beca, ocupar un cargo publico de
importancia, desempefic de funciones administrativas, estudios en el pais ¢ el

Descripcion extranjero, nombramientc como Rector de cualguier Universidad de la Republica,
dictar cursillos o conferencias o asistir a reuniones culturales; asi como por
elaboracion de tesis, servicio social y motivos personales.

Usuario(s): Perscnal Académico.

Requisitos para solicitar el
servicio

1. Copia del acuerdo del Consejo Técnico para licencias establecidas en el EPA.
2. Documento emitidoc por la autoridad correspondiente para licencias
contractuales.

Cada Secretario o Unidad Administrativa determina si requiere el requisito 1 o
2, 0 ambos.

Resultados del servicio

Minuta de la F.U de licencia.

Tiempo de respuesta

20 dias habiles.

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencion

La solicitud debe entregarse en la Unidad Administrativa DEPFE

Responsable:
C. Leonardo Gomez Romero. Delegado Administrativo DEPFE.

Horario: Lunes a viernes de 9:00 a 15:00 Horas y de 17:00 a 19:00 Horas.

Teléfonc: Teléfono: 26226642

Correo electrénico: lecnardogr@economia. unam. mx

CS-01
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Licencia médica por gravidez, enfermedad o accidente no profesionat

Gestionar las licencias por gravidez, enfermedad o accidente no profesional a las

Descripcion que tiene derecho el trabajador de acuerdo a su antigliedad laboral v licencia
meédica expedida por el ISSSTE.
Usuario(s) Trabajador Universitario.

Requisitos para solicitar el
Servicio

1. Presentar original de la licencia médica expedida por el ISSSTE.

Resultados del servicio

Notificacian electronica de la kcencia

Tiempo de respuesta

20 dias habiles.

Responsabhle, lugar, dias y
hcrarios de atencidn

La solicitud debe entregarse en la Unidad Administrativa DEPFE

Responsable;
C. Leonardo Gémez Romero. Delegado Administrativo DEPFE.

Horario: Lunes a viernes de 9:00 a 15:00 Horas y de 17:00 a 19:00 Horas.

Teléfono: Telefono: 26228642

Correo electrdnico: lecnardogr@economia.unam.mx

CS-01

Revision: 08 Entrada en vigor: 17/10/2025
14/21




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Licencia prejubilatoria, prepensionaria y baja por jubilacién o pension

Descripcion

Gestionar la licencia prejubilatoria o prepensionaria y la baja por jubilacién o
pensién.

Usuario(s)

Trabajador Universitario.

Requisitos para solicitar el
servicio

s Dictamen electronico de aceptacién o rechazo y fecha de a partir de cuando es
procedente la solicitud de baja por jubilacion o pension.

e Solicitud de licencia y baja verbal o por escrito esiableciendo las fechas del
disfrute del periodo prejubilatorio, jubilacidn o pension.

» Firmar la notificacién de licencia Prejubilatoria y la Adenda de baja por jubilacién
0 pension.

Resultados del servicio

Notificacién de |a licencia o Adenda

Tiempo de respuesta

20 dias habiles.

Responsabile, lugar, dias y
horarios de atencién

La solicitud debe entregarse en la Unidad Administrativa DERPFE

C. Leonardo Gémez Romeroe. Delegado Administrative DEPFE.

Horario: Lunes a viernes de 9:00 a 15:00 Horas y de 17:00 a 19:00 Horas.

Teléfono: Teléfono: 26226642

Correo electronico: leonardogr@economia.unam.mx

CS-01
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL
e ——— e

Alta de personal Académico
Por Contrato, Concurso de Oposicion Abierto o Concurso de Oposicién Cerrado

Gesticnar el movimiento de alta por Art. 51 del EPA, Concurso de Oposicion

Descripcion Abierto o Concurso de Oposicidén Cerrado

Usuario(s) Area académica respectiva o personal académico interesado,

Alta de personal Académico por Contrato:
1. Copia del acuerdo del Consejc Técnico.
Alta de personal Académico por Concurso de Oposicion Abierto:

1. Acta de la Comision Dictaminadora.
2. Ratificacién del Consejo Técnico.
3. Convocatoria publicada en la gaceta UNAM.

Alta de personal Académico por Concurso de Oposicién Cerrado:

1. Solicitud del interesado.
2. Acta de fa Comision Dictaminadora.
3. Ratificacién del Consejo Técnico.

Solicita al personal académico a contratar la siguiente documentacion o se
asegura que el expediente cuente con ella:

Regquisitos para solicitar el

ici ia certificada imi :
servicio copia certific del acta de nacimiento;

curriculum Vitae actualizado:
Dos fotografias recientes tamafio infantil de frente, a color, con fondo blanco;
constancia de estudios, cédula, titulo o grado profesional (inico documento
a ser entregado para el movimiento de alta por concursos de oposicién
cerrado;
Constancia de situacion fiscal emitida por el SAT, actualizada al ejercicio
fiscal de la fecha de solicitud de contratacién y el archivo con un tamario
maximo de 300kb;
constancia de inscripcion en el registro federal de contribuyentes (RFC);
identificacion oficial {credencial de elector o pasaporte vigentes):
comprobante de domicilio no mayor a dos meses de vigencia;
datos de sus beneficiarios para el pago de marcha, seguro de vida y seguro
de gastos médicos mayores;
10.Copia de la cuenta bancaria previamente aperturada con alguno de los
bancos con los cuales existe convenio universitario. BANORTE, BBVA,
CITIBANAMEX, HSBC, INBURSA, SANTANDER Y SCCTIABANK
en caso de profesionales extranjeros debera presentar documento gue
especifiqgue calidad migratoria o bien que puede realizar actividades
lucrativas en ia UNAM.

BN

o
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESQ DE PERSONAL

Resultados del servicio

Minuta del interesado del Formato Electrénico del Movimiento o contrato.

Tiempo de respuesta

e Alta de Personal por contrato 40 dias habiles mas tiempo externo, en su
caso. _

s Alta de Personal por concurso de oposicion abierto 23 dias habiles mas
tiempo externo, en su caso.

e Alta de Personal por concurse de oposicion cerrado 23 dias habiles mas
tiempo externo, en su caso.

Responsable, !ugar,' diasy

horarios de atencion

La solicitud debe entregarse en la Unidad Administrativa DEPFE

Responsable:
C. Leonardo Gémez Romero. Delegado Administrativo DEPFE.

Horario: Lunes a viernes de 9:00 a 15:00 Horas y de 17:00 a 19:00 Horas.

Teléfono: Teléfono: 26226642

Correo electrénico: leonardogr@economia.unam.mx

CS-01
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' CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL
o e e e

Alta del personal universitario

Descripcion Gestionar movimientos de aita de los diversos tipos causa.

Consejo Técnico, Division de Estudios Profesionales, Direccién y Secretaria

Usuario(s) Administrativa,

Requisitos para soficitar el

servicio Los establecidos en la normatividad, de acuerdo al tipo causa.

Minuta del interesado del Formato electronico de movimientos contrato o adenda

Resul | servicio . o o
tados del servici de conformidad con el movimiente solicitado.

23 dias habiles + Tiempo subsistemas o externo adicional (en su caso} de

Tiempo de respuesta . Al
P P conformidad con el movimiento.

La solicitud debe entregarse en la Unidad Administrativa DEPFE

Responsable:
C. Leonarde Gomez Romero. Delegado Administrativo DEPFE.

Responsable, lugar, dias y

horarios de atencion Horario: Lunes a viernes de 9:00 a 15:00 Horas y de 17:00 a 19:00 Horas.

Teléfono: Teléfono: 26226642

Correo electronico: leonardogr@economia.unam.mx

m
CS-01 Revisién: 08 Entrada en vigor: 17/10/2025

18/21



CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Baja de personal por Renuncia, defuncion o rescision

Gestionar el movimiento de baja del personal por motivo de renuncia, defuncién

Descripcion .

O rescision.

Renuncia: Trabajador Universitario.
Usuario(s) Defuncion: deudos

Rescision: unidad juridica de la Facultad de Economia o Direccion General de
Asuntos Juridicos.

Requisitos para solicitar el
servicio

Presentar por parte del trabajador el original de la carta renuncia a su
nombramiento laboral en la UNAM, la cual debera contener firmar y huella digital
y firmar la forma dnica o adenda de baja.

Fresentar el certificado de defuncién original del trabajador o

Resolutivo de Rescisién firmado por el Director o autoridad competente.

Resultados del servicio

Minuta del interesado del Formato Electronico de Movimiento de baja o adenda
de baja.

Tiempo de respuesta

20 dias habiles.

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencién

La solicitud debe entregarse en |la Unidad Administrativa DEPFE

Responsable:
¢. Leonardo Gémez Romero. Delegado Administrativo DEPFE.

Horario: Lunes a viernes de 9:00 a 15:00 Horas y de 17:00 a 19:00 Horas.

Teléfono: Telefono: 26226642

Correo electrénico: leonardogr@economia.unam. mx
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4. CONTROL DE CAMBIOS

| Revision © | ‘Fecha - _ - Motivo del Cambio : |
- 0 Abril 2615 Actualizacion de los Catalogos de Servicios Institucionales y Cambio del
Responsable del Proceso
. Actualizacion de los Catalogos de Servicios y cambios de funcionario que autoriza,
! Septiembre 2018 asl como responsable del proceso
2 1de Abril 2019 | Nombramiento del Secretaric Administrativo
3 15 de junio 2019 | Actualizacion de los Catalogos de Servicios Institucionales
: Se agrega nota en ficha “Solicitud de personal para laborar en tiempo
4 30 de ;gggembre extraordinario” y se modifican requisitos en ficha” refrendo, sustitucion, o
reposicion de credenciai del trabajador”
5 16 dezfgggero de Cambio del Secretario Administrativo
Se actualizan requisitos en la sustitucion y reexpedicion de credencial con base
en fa circular DGPE/047/2022; se aclara al usuario y requisitos en la gestion de
seguro de vida por comision oficial, se amplian causas de reexpedicion de cheque
y condicién de aceptacion de la solicitud del servicio con base en la circular
DGFI/001/2022; cambios en los requisitos en la Contratacion de prestacion de
30 de mayo de o . o ) .
6 2023 servicios; cambios de requisitos normativos en Alia de personal académico con
base en las circulares DGPe/020/2022 y DGF/DGP/02/2022. Actualizacion de
servicios de ayuda para pago de guarderia y solicitud de inclusion de cényuges e
hijos en la cobertura al esquema de gastos médicos mayores, asi como, cambios
en la cobertura de gastos médicos en ef extranjero DGPE/027/2022 y Seguro de
vida por comision oficial DGPE /009/2023
- 14 de agosto de | Cambio del Secretario Administrativo
2025 Cambio del Responsable del Proceso
8 7 de;g;xgbre de Nombramiento del Secretario Administrativo

mmmm—_"mm””%mm

Cs-01

Revision: 08 Entrada en vigor: 17/10/2025

20121




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

5. ANEXOS

ANEXQ 1. SERVICIOS PROPORCIONADOS POR OTRAS INSTANCIAS

’_No. Tipo de Servicio El se.rvicio lo otorg?[
. - directamente
1 Registro de la Solicitud de page por no disfrute de dias econdmicos por clausula 68 Centralizado F.E.
2 Validacién de Documentos requeridos para tramite de probable riesgo de trabajo Centralizado F.E.
3 | validacidn de cartas poder Centralizado F.E.
4 Validacion de constancias de horaric de trabajo vy periodos vacacicnales Centralizado F.E.
5 Constancias de empleo v sueldo DGPE
6 Eleccidn o modificacion de percentaje de ahorro solidario DGPE
7 Avuda para page de guarderia Centralizado F.E.
g Vale de juguetes Centralizado F.E.
9 Generacién de NIP Centralizado F.E.
10_| Licencia al personal administrativo de base Centralizado F.E.
11 | Ayuda econdmica para fa impresion de tesis DGPE
12 | Pago de gratificacién por renuncia voluntaria DGPE
13 | Pago de gratificacién por servicios prestados DGPE
14 | Pago de marcha DGPE
15 | Cuota mensual para hijos de trabajadores can problemas de aprendizaje DGPE
16 | Vale de canastillas por maternidad DGPE
17 | Afiliacion de trahajadores al ISSSTE DGPE
18 | Constancia de evolucién de sueldos DGPE
19 | Expedicidn de constancias de emplec y baja DGPE
20 | Hoja dnica de servicios DGPE
21 | Actualizacidn de beneficizrios dal seguro de gastos médicos mayores Aseguradora
22 | Becas especiales para hijos de trabajadores DGPE
23 Orden de trabajo para anteojos, aparatos y zapatos ortopédicos, auditives, prétesis vy sillas de DGPE
ruedas
24 | Aclaracién de "Adeudo de Sueldas” CGPE
25 | Sglicitud de retiro digno para el PAB. SYUA’s + DGPE
26 | Seguro de vida de grupo para el personal administrativo de base Sindicato
27 | Actualizacién de forma de pago nominal DGPE
28 | Actualizacién de beneficiarios de pago de marcha DGPE
54 Soficitud de inclusion de cényuges e hijos a la cobertura al esquema de gastos meédicos DGPE
[ mayores
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