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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

1. OBJETIVODEL CATALOGO DE SERVICIOS

Dar & conoccer log servicios que proporcions la Unidad Adminigirative, a través del proceso de Personal,
precizando quienes son s usuarios vy 1o requisiics que deben cubrir pars que se les brinde & servicio,
indicando cugndo ¥y qua es entragara comao sarvicio.

El proceso de Personal orlenta, atierde y gestiona ande Bs diferentes Instancias, los asuntos laborzles del
personal, warifica que los servicios soficilados se proporcionan en apego 8 la normalividad aplicable, a fin

de satisfacer las necesidades de los usuanos, v coniribulr al cum

?Ilmierm:n de kas funciones sustantivas de la

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS DEL PERSONAL ACADEMICO, en la perspeciiva de una mejora

confinua.

2. LISTADO GENERAL DE SERVICIOS

TIEMPO DE RESPUESTA EN DIAS HABILES

TIPO DE TIEMPO
SERVICIO SERVIGID TIEMPO | TemMPOEXTERNG | TOTAL
INTERNO PARA EL
USUARIO
E i Registro da la Solicitud de pago por no disfrute de Cumplimientks en los fechas establec ks por
difg eoonGmGos por cliusuts 88 DGPa para rasiskin
Percepciones | Soliciiud de parsonal para laborar en tiempo 2 Mo aplica 3
¥ deducciones | axirsordinario
Walidacion de documeantos requeridos para Irémite .
de probable nesgo de rabajo 2 No aplica 2
Valldackdn de cartas poder L Mo aphca 1
ValdaEcian 6 consiancias de Rorarnc de ll‘ﬁﬁﬂjﬂ ¥ 5 3
periodos vacacionsles Mo aplica
Constancias da emplec y sualdo 1 4 3
; r.- = |l l:_ "=I-I.=‘|||=Ill'= L= l:lll -I_: = T a -‘
leccion o modificacion de porcaniaje de ahorro 3 7 4
salidario
Ayude para pago de guardaria 2 2 4
Vale de jugueles Elér:':'.lpllnmnm en las fechas establecidas por la
£
Solicilud de cam bio da domicilio 1 2 3
Ganeracion de NIP 1 Mo aplica i
P'%'E?P”BE Refrando, sustitucion o reposicion de credencial
Y SBIIEOS | institucional de trabajadar : 2 =
Soliciud da modificacion de forma de pago o da
Baneo 1 2 a8
Resaxpedicion de cheques 2 & 7
Soliciiud de incluskon de conyuge & Njos a la Tiempo de acuerdo con
coberfura del esquema de Gastos Médicos Mavores ) la atencidn DGPa
Bacas aspaciakas para hijos de irbajadores 2 Mo aplica 2
Orden de rabajo para anleojos, aparatos y zapatos 1 Mo aplica 1
ortopadicos, auditivos, protesis y sillas da ruedas 1 1 p
Segure de vida par comisién oficial 2 3 5
Conslancia analitica de movimientos o Mo aplica 2
Cerlificacion de antigledad para jubllacidén o 1 g &
pension.




CATALOGOD DE SERVICIOS DEL PROCESD DE PERSOMAL

TIPO DE
SERVICID

TIEMPO DE RESPUESTA EN DIAS HABILES

SERVICID HER
TIEMPD TOTAL
INTERNO TIEMPO EXTERNO PARAEL
=1 LSUARIO
Oficeo de carificackn para o Sktema MNadional
Irvestigadores (SMI) con salle v firma ded Hiular Ni aplica
la {rombre da la Entidad o Dependencia) y firm
ded Thular de ks DGPe,
3+ Tiempa TI:ITT
Licencia Médica por gravidez, anfermedad o 1 exiama B
: ! z gxiamo
accidante no profasional adicional siclieional
(BN su casa) (80 su casa)
2+ Tiempo Tierﬁ;-pu
Licencia prajubilatoria, prapansionaria, baja por q axtams sl
jubilachin o pensidn adicional afcinrl
(B0 su caso) fen 5u ]
Licencia al personal adminisiralive de base para 3 + Tiam g4
realizar sarvicio social, elaborackon de lesis de Extarmpu Tiempo
Ecenciatura, especialidad, maesiria, dociorado o 1 Scional axlenmo
estudios téonicos o por mofivos - particulares (o 5L caso) adicional
CeT {en su caso)
G+ Tiampo Ti:n::-ﬂ
Contratacion de  prestacidnde  servicios 5 i ioblogd extema
adscdonal
(B SU CAS0) (8N su caso)
o 10 + tiempo
; 6 # liarnpo que
Alta de personal acaddmica por conbrals 4 requiara la DGPe ql.:-: Eg:l:ra
& + Tiempo 1+l:l
Alta dal personal universitario o ;?ﬂ?gﬂal Tiempo
BEIRMD
fen au camo) adiclanal
H-
2 * Tiempo
: . , o exleme Tiempa
Baja por renumncia, defuncion o rescision 2 atlfalonat gxtamso
(an su cagn) adicional

__{en su caso)




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSOMAL

3.- FICHAS DE SERVICIOS

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

Bocrncidn Geslionar la solicitud de page por no disfrute de dias econdmices conforme la
e clausula 68 del CCT purlualidad v asistencis,

Usuarials) Persenal administrativo de base.

1, Enfragar, con minimo 3 dias de antelacidn al frimestre, un escrita firmado por el
trabapador en donde compromaels, por cldusula 68 del CCT, a no usar sus diag
ECanGmicos.

Requisitos para solicitar &l
sanvicio

2, Mo compromater los dias econdmicosan gl Programa de Calidad y Eficiencia an
&l Trabajo

Registro dal usuaric an [a relacion del personal que se hace meresedor al page
da los dias economicos del trimestre que cormesponda con sello de recibido de |a

DGPE

Reaultados del servicio

Thempo de respussia 1 dia habi

Responsabla:

Lic.: Silvia Luisa Rea C.

Jefa Departamento de Personal.
Responsable, lugar, dias
horarios de atencicon Hovaro: Lunes a viemes de 900 8 14:00 Hoeas y de 1700 8 1900 Horas

Teléfono: GE226272

t Correq eecirinico: srea @dgapa.unam.mx




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Solicitud de Parsonal para laborar en tiempo extraordinario

Ce=cripoion:

Gestionar &l apoyoe para proporcionar el personal administrativo da base paras
labarar en tempo extraordinario, de acuerdo a las necasidades de las dreas yio
departemenios solicitantses autarizados.,

euariofs)

Directores de Amea y Jefe de Unidad Administrativa

Requisitos para solicitar el
garvicio

Eniregar por escrifo la solicitud de apoye con personal para laborar en liempo
extracrdinario espacificando:

1. Actividad|es)a realizar.
2. Mimero de parsonas y tiempo a laborar soliclado.

3, Fechals)en que s& realizardn los frabajos.

4. En su caso, categoria que sa requierne para reallzan las actividades

Rasuftacdos del servicko

Parsonal sdministrafive de apoyvo  para realizar aotividades en  llampo
exlracrdinario,

Tiempo de mspuesta

2 dias habiles

Responsable, luger, dias y
horarios de atencidn

Responsable: La soliciiud debs entregarse en la Unidad Administraliva
Dreapto. ce Parsonal,

Lic. Sllvia Luisa Rea C.
Jefa Departamento de Personal,

Horara: Lunes a Yiemes de 5:00 a 14:00 Horas y de 17:00 8 19:00 Horas,

Taldfans: 56226272

Corren elecirdnica: srea fdgapa. unam.mix




CATALOGD DE SERVICIOS DEL PROCESD DE PERSONAL

Validacion de documentos

Descrpion

Regzlizar Unicamenta al colejo de las coplas contra log originales de I-DJ
documentos requerdos para trdmite de probable riesgo de rabajo o contratacién
colocando la leyenda “Certifico que es copia fiel del onginal™.

Otorgar Vo, Bo, por parte del Secretario o Jefe de unidad administrativa en fa
Carta Podar

Hacer constar horarie de trabajo y periodos vacacionales de los trabajadores con
aallo oficial y firma del Secrefaric o Jefe de unidad admirdsirativa,

Lrsuaric{s}

Reguisilos para sofcitare|
sarvicio

Trabajador Universitano

Documentos requeridos para ramite de probable riesgo de trabajo:

»  Formato RT-01 v Formato RT-03 entregados por ta Comisidn Mixta
Parmanente de Sequridad Laboral.

Contratacidn: Acta de Nacmianto o carta da nalurslzaciin, RFC, CURP, Com probante de
domicilio ¥ copia de dentificacidn oficial

Carta Poder:

» Formatoda carta poder D.G.P. 12-86-0 y copla de idenfificacion oficial da
Ia persana que otorga v aceota el poder y de dos tastigos.

Constancias de horario de trabajo v periodos vacacionales:

»  Realirar solicitud de manera varbal

Reswuitado dal sarco

Documenta validado con levenda en su caso y firma dal Jafa de fa Unidad Admwa.

Tiem po da respuesta

2 diae habiies

Responsable, lugar, dias y
hesarios de atencidn

Responsable;

Lic. Silvia Luisa Rea C,
Jafa Departamento de Personal,

Horario: Lunas a viernes de 9:00 a 14:00 Hofas ¥ de 17,00 a Y8:0{0 Horas

Talefono:; S622047E

Cormen elecirinico; sres [@doapa.Lmam mx




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSOMAL

Constancia de empleo y sueldo
Actualizacion de beneficlarios de pago de marcha
Eleccion o modificacion de porcentaje de ahorro solidario

» Proporcionar [a constancia gue acredila la siluacidn laboral (empleo v susldo
del trabajador universitario con selle v frma de autorizacion de la Direccidn
General de Personal y de la DGAPA,

s P » Gestionar ante l|a DGPe al ragisto da la acluafizacidn de beneficans (s) de
v pagao de marcha y Seguro da Vida Calectvo

v Geslionar anle la DGPe la eleccitn o modificacion de porcantaje de ahorro
salidario para el personal gque se encuenira bajo el régimen de cusnias
individuales

Usuario(s} Trabajador Universitario

1, Ingresar & la Oficina Virtual en ks Pégina de la Direccion General de Personal
wetew. parsonal unam . mxdgpal ¥ realizar la:

= Solichud de conslancia de emplac v sueldo o,
# Saliciud de actualizacion de beneficiarios de pago de marcha o,

Raquisitos para solicitar al = Solicitud de modificacidn de porcentaje de ahorro

s 2. Entregar en el deparlamenio de personal la seliciiud junto con la
decumeantacion requerida en la misma.

Meta: El tabajador que s¢ encusnbe en ol Riégimen de Guenkas
individuakes v oue opte por el bensficlo del Abomro Solidario, pueds
coriEear Su decisidn e cualquinr momanta. En caso da modificacitn al
porcantaje, & irebapdor sclo podd selcitado durarle los meses e
naviembre y diciembre i aho comespondianbs

» Constancia de empbeo y sualdo con sello de la DirecciGn General de Asunios
dal Personal Acadamico o,

« Farmato de acluakzacién da baneficlarios de page de marcha aceptado con
Rasullados del sarvicio firma y =eflo de la Direccion General de Asunics del Personal Académico
da k2 DEFa una vaz ngresadaa o,

= Documents de envie de la Soficitud de modificacion de porcentaje de ahorro)
con sello de la DEPa,

= § dias hablles para la Constancia de empleo y sueldo o,
Tempo de respuesia » 2 dias habiles para la Actualizacidn de beneficiarios de pago de marcha o,
s 2 dias habiles para la Modilicackdn de porcentaje de ahomro sodidario,

Rasponsabla;

Lic. Silvia Luisa Rea C

Jefa Departamanto de Parsonal
Responsahle, lugar, dias ¥
hararies de atencién Horario; Lunas a viernes de 9:00 a 14:00 Horas y da 17-00 a 19:00 Horas.

Teléfono: 56226272 Comreno akectronico: srea @dgapa unam mx




CATALOGOD DE SERVICIOS DEL PROCESD DE PERSOMAL

Ayuda para pago de guarderia

Cascripcidn

Gastionar la prestacién contractual que solicitan las madres irabajadoras de la
UNAM o trabajadores viudos o diverciades, que tengan la cusicdia de kos hijos
mayores de 45 dias y hasta seis afios de edad.

En el caso del personal académico la prestacidn se podra clorgar a parir de los
trednta diss de nacido del menor ¥ hasta los seis afios de edad.

Usuario]s)

= Madres trabajadoras.

« Parsonal Académico de asignalura, con un minimo de 18 horas a la semana.

» Trabajadores que compueben |a custodia de los hijos (mayores de 45 dias v
hasta 6 afos de edad).

Reguisiios para solichar el
sanvicio

1. Solicitud de regisire al pago de ayuda de guarderia elsborada genarada
ravas de la Oficina Virfual de la Pagina de la Dweccidn General de Parsana
WWW, DErsonal Lnam mxidgoe)

2. Copia cerfificada del acta de nacimienio del menor expedida en el afio de la|
golicitud o resolucicn emifids par bos Juzgados de lo Familar.
3. Copla de credencial UMAM v Gitimo com probante de pago.

Rasultacdos ded serviclo

Tiem po de respussta

Rasponsable, lugar, dias y
horarios de atancion

Copla de b salichud de registro al pago de ayeda de guardsria con salio de
recibide da. ia DGPa.

5 dias habies.

Responsable:

Lic. Silvia Luisa Rea C.
Jefa Departamenio de Parsonal.

Horaro: Lunes a viernes da 9:00 a 14:00 Hoeas v de 17:00 a 19:00 Horas

Teléfone: 56226272

Correo alectronico: snes Eogapa unarm mx




CATALOGO DE SERVICICS DEL PROCESD DE PERSONAL

Vale de juguetes

P

Descripsion

Gestionar la prestacian para obiener el vale de jugustes por cada hijo qua, 8l § de
anaro del afo siguients, no haya cumplide 8 afos de edad o

Realizar la actualizacionde dalos del menor o registrar baja del meanor.

Usuario{s)}

Personal sdmmistrative da base, de conflanza y funcionanos.

Ragulsitos para solicitara|

EEMVICHD

1.Solicitud de ragisiro de vale de jugueles generada a travas da la Oficina Virlual
de & Fagina da ia Direccidn General da Parsonal

WINW perEonal unam . mxidgpear

2. Copia certificada del acta de nacimlento del menor con fecha de expedicidn
racienta o comprebante dal regestro civil,

3. Salicitud de regisiro de baja generada a fravés de la Oficina Virlual

Rasultados del servcio

Oficio da vala de juguetes con sallo de recibido de la DGPe. (Vale de juguets)

Thsmpo de reapussia

Cumplimianio de ias fechas esiablecidas por la DGPe.

Responsabla, ugar, dias vy
hararios de atencidn

Rasponsable:

Lie. Silvia Luisa Raa G.
Jefa Departamento de Personal.

Horarlo: Lunes a viernes de 9:00 a 14:00 Horas y de 17:00 a 19:00 Haoras.
Tekefong: HEZZGITE

Cofrec elecirnico: sres [@dgapa.unam mx
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Descripcidn

—

Solicitud de cambio de domicilio

Actualizar el domicilio del rabajador para maniener sus dalos vigentes,

Izuariods)

Requisifos para solicitar al
garvlcio

Trabkajador Universitano

1. Ingresar & la Oficina Virtual en la Pagina da la Direccion General de Parsonal
wWiwWw. parsonal unam.meldapae’ v realizar la soliciiud decambio de domicika.

2. Enfregarla soicitud con el comprobants de domicilic oficial no mayora 2
meses de antgiedad

Saliciud de cambia da domicilic con acuwse de recibo de la Unidad Adminestrativa

Reguftadns del servicio dela DGAPA via actualizacién de sus datos en el SIP
Tiempo de respussta 4 dige habiles
Responsable:

Responsable, lugar, dias y
horarios da atancian

Lic. Sitvia Luisa Rea C.
Jefa Departamenio de Personal,

Horarko: Lunas 8 viemes da 9:00 a 14:00 Horas yde 1700 a 12:00 Roras
Telafonn: GEZZG2T2

Corred elecironice; srea idgapa unam.mx
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Generacion de NIP

Dascripcidn:

Usuanos)

Generar MIP para scceso a la oficing vrtual de la DGPe, por nuevo ingreso,
ohido o exiravio,

Trabajador Universitario

Requisitos para solicitar el
Sarvio

1. Solicitar ka genaracidn dal NIP de forma verbal o por escrito.
| 2.Preporcionar RFC con homoclave o ndmero de rabajador ¥ comreo electronico en
Bl caso,

Resultados del seevicio NIF en forma impresa o enviada por comreo elactiomicn.
Tiempo de respusasta 1 dia hakil
Responzable:

Responsabée, lugar, dias y
horarios de alencidn

Lic. Slivia Luisa Rea C.
Jafa Da Flar‘till'ﬂ ento de Personal

Horario: Lunas a viemes de 900 a 14,00 Horas v de 17:00 a 18:00 Horas,

Taléfono: BEZIGET2

Correo elecirdnico: srod [@Rdgapa. unam.mk
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Refrenda, sustitucion o reposician de credencial instituclonal de trabajador

Reallzar anual mente el refrendo de [a credencial del trebajador, gestionar la
sustitucidn de la oredencial del trabajador en caso de que asta no cuente

Deescri con especio para el resello o su reposicidn cuando el trabajador asdf lo
reguiera,
Usuariofs) Trabajador LUniversitario.
Refremdo: h
1. Entregar la credencial para refrendar su vipencia con seflo holografico
en el periada en que se conveque anualmente.
Sustitucidn:
En caso de que la credencial no cuente con espacio para el refrendo del
ano gue inida, se requiera un cambio de adsoripoidn, datos institeconales
o nomnbramiento,
Requi solicitar o 2 Entreglar la-credencial a sustituir y de ser el caso firmar nueva format,
' Reposicidn:
servicio

1. El trabajador Ingresa con su NIF a3l maduba de |z oficing virtual en la
paging de la Direccidn General de  Personal  (DGPE)
www personal unamumx/deps/ ¥ requisita e imprime Formato de
solicitud de credencial,

Z. El trabajador solicita al rsponsable de Personal de la Unidad
administrativa, ficha de depdsito UNAM con referencia para pago, que
realiza en BEVA Bancomer,

3. Entrega en el Departamente de Personal:

& formato requisitado;

& fotoprafia reciente tamafio infantil, 2 color, con fonde blanco v

= comprobante bancario de pago correspondiente. R
Refrenda de vigencia de la credencial o nueva credendal insttucional de

trabajador.

Resultadas del servicio

Tiempo de respuesta 3 dias habiles,

Reasponsabhe;

Lic. Silvia Luisa Raa C.
Responsable, lugar, dias y Jefa Departamento de Personal.

herarios de atencidn
Horario: Lunes a viemas de 800 & 14:00 Horas yde 17:00 a

18:04) Hores. Teléfono, SE226272

Corrao alecirbnico: srea [@dgapa. Lnam mx
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Maodificacidon de forma de pago o de banco

D i Gastlonar &l cambio de forma de page de depdsito 8 cheque o chegue a
ek i depdsito o camblo de banco,

Usuariols) Trabajador Universitario.

Para cambiode farma de pago de chequa a depdsita o cambdo de banco.

El trabajador debe ingresar a |a Oficina Virtual de la pagina de la Direccion
Genaral de Parsonal, regisira v escanea la siguients informacion y documenios,
Requisitos para solicitar e
samvicie 1. Lignar formato de soliciiud de depdaito bancario.

2. Copia de identificacidn oficial.

3. Copia de estado de cuarta barcans con antigledad no mayor a tras

masas, 0 copia dal contrato de apertura da cuenta.

Una vez reglstrada |a solicitud daberd informar verbalmenie o & raves del
correa alackanics al responsable de peraonal,

El zcambio de forma de pago de deposito a chegue aplica sdlo para sl
peracnal adminisiralivo de base,
También a sclicitud v jusiificacion de la dependencla por sliuaciones

aEpeciales,

Motificasion via coman electrdnico al rabajador informando de |2 validacion de su
Resullados del servicio solicitud v Bn su caso quincena de pago a través da dapdsito. En caso de rechazo
ga le mdica el motive, para comaccidn,

Tiempo de raspuesta ddias habidas

Reaponsable:
Lic. Silvia Luisa Raa C.
Jafa Departamanto de Personal

Responsabde, lugar, dias y
horarios de atencion Horaro: Luras a viermnas de 200 a 14:00 Horas y de 1700 a 19:00 Horas

Teléfono: BE22E2T2

Correo elacinbénico: srea [Rdgapa unam mx
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Solicitud Reexpedicidn de Chaques Cancelados por Acreedores

esfionar la salicited del irabajador de resxpedicldn de cheque (s} ante la
posibilidad de recogarles en empo ¥ forma, y ser devueltos para cumplir con la

Descripeion o -
EIRE comprobacion de la ndmina ante el Deparlaments de Pago de Némina v
Prestacsones de la Diraccidn General de Finanzas.
Lisuaric{s) Trabajadores adscritos vigentas an la depandencia.

Requisitos para solicitar e samicia

1.- Soficitud verbal por parle dael frabajador acreador, de ke reespedicion de cheque
cancelada.

Resultados dal sarvicio

Informe al trabajador de que puade pasar a recoger sU chaque en las oficings de I8
MEF an Rectaria.

Tiempn de reapuesia

5 dias habiles.

Responsahble, lugar, dias ¥
horarios de atencicn

Responsable:

Lie. Silvia Luisa Rea C.,
Jefa Departamento de Personal,

Horario: Lunas & viernes die 9200 a 14:00 Horas yde 17:00 2 12:00 Horas
Taléfomg; 56226272

Corrad alatironico: sfaa Edgapa. unam mx




CATALOGD DE SERVECIOS DEL PROCESD DE PERSONAL

Solicitud de inclusion de conyuges e hijos a la cobertura al esquema de gastos médicos mayores

Realizar la Acluslizacién de los beneficierios del servicio da gastos médicos

Descripeian mayores conforme a la normatividad eslablecida.
: Parsonal Académ oo de fiempo com pleto v personal funcionarka que determine ia

Usuariofs)

DEPa,

1. Entregar al farmato “Consentimiento de retenc:in en ndmina” en que

solicita el pago del senicio para sus dependientes en el pueve esquama

Requisitos para solcitar &l de gastos midicos mayores. (ongnal)
BEMicio 2. Documenios requerdos, sagln el caso;

s Acta de matrimonio o concubdnals (antgledad ne mayor a § mesas)
= Acta de nacimianto da los hijos.

Copla de |3 actualizacion de baneficiarios con sello de ka DGPe. Las credenciales

Resultados del servicio deberd recogerlas el interesade personalmente.

Tiempo de respuests 4 dias habiles

Responsable:

Lic. Silvia Luisa Rea C.
Jefa Depariamento de Parscnal,

E:rsamsgggéﬂ?ﬂ:;dlas ¥ Horaro: Lunes a viemes de 9:00 a 14:00 Horas y de 1700 2 1500 Horas.
Teléfona: 56226272

Comapelectrinico: srea @xdgapaunam . mx
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Becas espaciales para hijos de trabajadores

Dascripoidn

Gesfionar al pago de beca para hijos con problemas de aprendizaje.

Ueuaris{s]

Trabajedor Universitarno.

Raguisiios para salicitar al
sarvicio

1. Consfancia da dictamen médico.

2. Conatancia de inscripoidén a la escuels,
3. Copiade la credencial de la UMNAM,

4, Copia del dtimo taldn de page

Resultados del servicio

Ciicie de soliciled con acuse de la DGPe,

Tiempo de respussta

2 dias habilas,

Rasponsable, ugar, dias vy
horarios da atencidn

Responsable:

Lie. Silvia Luksa Rea C.
Jefa Departamento de Personal.

Hararo: Lunesa viernes de 9:00 a 14:00 Horas yde 1700 a 1900 Horas
Teldfono: 56226272

Correo sbechrdnico: srea {idgapa. unam mx
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Orden de trabajo para anteojos, aparatos y zapatos ortopédicos, auditivos,
protesis y sillas de ruedas

Gestionar, anta la DGPe., I8 orden de frabajo de prestacionss. anteojos, lenles
Dascrpciin de contacks, aparatos auditivos y oropédicos, de acuerdo a la prescripcian
medica del ISSSTE para el trabajador yo bensficiarios.

Usuariods) Trahajador Universitario,
1. Credencial de la UMAM vigente
2. Ultimo talan de pago.
3. Racela de Orlopedia u Oftalmalogia del ISSSTE con sallo de fecha no mayo
a A0 dias, {en caso de antecjos ¥ lentes de contacto, sdlo Bi &5 por prim
VEZ),
Reguisitos para  scfcitar &l s, Para obtener la prestacion de anteajos ¥ sparatos ortopedices para los hijos:
SErVIcio #  Copacertficada del acta de nacimiento y 5| @5 mayor de edad constancia original de

estudics vigente o de dependencia economica.
#« Parg el asposo (al, copla certficada del acta de matmmanio a constancia de cencublinato.
=  Para padres: Cordtanca de dependercia etandmica de juzgado chice o dal I555TE,
Moia 1: En caso de antaojos v lenies de conlacto, la dotacidn de los mismos, s
fimitard a un juegao por ano calendario.

Mota 2; Para el otorgamiento de aparatos auditives, la prescripcién medica ded
ISSSTE deberd estar acompaiiada por la audiometrie correspondients; an caso
de aparatos orlepédicos espacilicar las caracteristicas y materiales,

Mota 3: En caso de requerir antecjos o zapatos o aparatos orlopddicos para los)
hijos mayores de edad deberdn anexar constancis de esiudios vigente v anl

origiral,
[Reaullados del servicio Orden de frebejo de prestacionss autorizada con firma v selio de ls DGPe.
, 1 dia habil
Tinipo o rpiss 2 dias habiles

La solicitud debe realizarla of rabajador

Fesponsable:
Lie. Silvia Lulsa Rea C.

Responsable, lugar, dias y Jefa Departamanto de Personal.

horarias de alenitn
Horario: Lunes a viernes de %00 a 14.00 Horas y de 17:00 a 19200 Horas

Telafono: SE226272

LCaorrao electrdnica: srea [Rdgspa.unam.mx




CATALOGOD DE SERVICIOS DEL PROCESD DE PERSOMAL

Seguro de vida por comision oficial

Dascripelon Gestionar o seguro de vida al Irabajador gue vigja por comision oficial, por par
de la UNAM de conformidad con las ciusulas 35 ¥ T3 de les Contretos Colectivo;
da Trabajo para &l Personal Académico y del personal  Adminisirativ

respactivamants,

Usuaric{s} Persgonal autorizada.

1, Enlregar la solciiud de seguro de vida por comisién oficial, con

anficipacién minmade 3 dias habiles a la comisian,
Requisitos para solicitar &l
SEFVICO 2. Entregar femados o fimar los formatos de certificado Indhvidual de
seguro Y consentimienio para ser asegurado y designacidn de
beneficlana con la informacidn corectamente reglsirada.

Resultados del servicio Caopia ded Certificado individual de seguro con sello de recibide de la DGPe.
Tiempo de respuesta 3 dias habiles.
Responsabla:

Lle. Silvia Lulsa Rea C.
Jafa Departamento de Personal,

Responsable, lugar, dias v
haratios de atencicn Horario: Lunes a viernes de 9.00 2 14:00 Horas v de 17:00 a8 19:00 Horas
Teléfono: 5226272

Comrao ebectrdnico: srea @dgapaunam . ma




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESD DE PERSOMAL

Constancia analitica de movimientos

Enfregar @l documento que elabora la Unidad Administrallva para gestionar an

Descripciin la DGPe al trdmite de pago proporcional de  aguinaldo a la poersona que durant
el afio lective trabajd adscrito a la DGAPA, UMAM,
Usuario(s) Trabaiador o ex trabajadar Unlversitans,

Requisifos para solicitar el
sanvicio

1, Soliciiud verbal o escriia.

2. Haber estado adscrito a ka Direccion General de Asuntes ded Paersonal
Académico.

Resullados del sarvicio

Constancia Analitica de movimientos con firma de! Jefe de Unidad Administrativa
y sello de ka Direccidn General da Asuntos dal Parsonal Académico.

Tiem po de respuesia

Responsable, lugar, dias v
horarios de atencion

1 dia intarmo 15 dias habilas excbarm.

Reaponsable;

Lic. Silvia Luisa Rea C,
Jefa Departamento de Parsonal

Horario: Lunes 8 viemsas de 9:00 a 1400 Horas y de 17-00 a 18:00 Horas

Taldfono: BEIZEET2

Corrao elecirdnico: srea [@dgapa.unam my




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESD DE PERSONAL

Certificacion de antiglledad para jubllacién o pensidn

Dascripeidn

Gastienar el dictamen de antigiedad ante la DGPe, para que ol frabajador
conozca si an larminos de la Ley del ISSSTE redne la antigiledad o edad para
iniciar los framites relacionados con la jubilacion o pension por edad v Hempo
de servicios o cesantia en edad avanzada que olorga dicha institucion.

Lisuariofs)

Trabajador Universitano.

Reguisios para solicitar el
Samvicio

1. Salicitud da cestificacicn de antigiedad.

2. Haoja de servicios, si trabajd en alguna ofra Dependencia en la que
haya colizado &l ISSSTE.

Resultadas del sardcio

Motficacidn en kb apicackin de solichud de cerlificacion de antigliedad por
jubilacian o pension en el 5IP, da la procedencia o no deal tramite,

Tiempao de respuessia

4 dias hdbiles

Responsable, lugar, dias y
hararios de atencidn

| Responsabla:

Lic. Silvia Luisa Rea C.
Jofa Departamanto de Personal,

Horario: Lunes a viemnes da 9:00 a 1400 Horas vy de 17:00 a 19:00 Horas

Tedafono: SEZ262T2

Corrao aleclrdnics; srea Eidgapa, unam.mx




CATALOGC DE SERVICIOS DEL PROCESOD DE PERSOMAL

Licencia Médica por gravidez, enfermedad o accidente no profesional

Gestionar las Boencias por gravidez, enfermeded o accidante no profesional a 134
Descripcian Gque tens deracho el trabajador de acuerdo 8 su antigledad laboral vy Eoencia
médica axpadida por el ISE5TE. |

Usianiala) Trabagador Universitario.

?gﬁ:ﬁtﬁ paim sokoikr sl 1. Presentar original y copla de la licende médica expadida por el ISSSTE.
Resultados del servcio Maotificacién electrénica imprasa da licencia,

Tiempo de respuesta 5 dias habiles

Respansable:

Lie. Silvia Luisa Rea C.

ioda P I
Reaponsable, lugar, dias v Jefa Departamenta de Persana

horarios de atencion Haorarig; Lunes 3 vierngs de 800 a 14:00 Horas y de 17:00 a 19:00 Haras

Teléfono: 6220272

Caorreo etecirdnico: srea @dgapa.unaim . mx




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESD DE PERSONAL

Licencia prejubilatoria, prepensionaria y baja por jubilacidén o pension

Gastionar la licencla prejubliatona o prepensionaria v |a baja por jubilacion o

Diescripcian pansion.
Usuarials) Trabajador Universitania.
1, Dictamen elecirdnico de aceptacidn o rechaza y I'Eri:hla a partlr de cuando es
procedents la soliciiud de baja por jubilacidn o pansicn.
?gﬂ?stas pare soficitar el 2. Solicitud de licencia v baja verbal o por escrito estableciendo las fechas

del disfrute del periodo prejubilatorio, jubilacidn o pension.

3. Firmer la notificacion de licencia prejubllatoria o prepensionaria y ka adenda
de bala por jubilacidn o pansion.

Resuliados del sarvicio

Copia da notificacidn y adenda,

Tiampo da respuasia

15 dias hablles

Respomsable, lugar, dias v
horarics de alenckin

Responsable:

Lic. Silvia Luisa Rea C.
Jefa Departamento de Personal.

Horarig; Lunes a viernas de 9200 & 14:00 Horas v de 1700 5 12:00 Horas
Taléfons; BEZZ62T2

Corre elecindnico: srea [@dgapa.unam mx




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESD DE PERSONAL

Licencias al Personal administrativo de base

Gestionar la licencia para realizar serviclo soclal, elsboracion de tesis dg

Desaripcion beanciatura, especialidad, maesiria, doctorado o estudios lbenicos o por motivo
particulares "CCT"
Usuariofs) Trabg|adores Adminisirativos de base.
1. DMicio de aulorizacisn de ka licencia por parte del Titutar de la Direccidn de
Redaciones Laborales de la DGPe,
2. Para licencia menor a 30 dias solicitud por escrito de la defagacidn sindical o
dal Irabajador dirigido al Titar de la dependancia o Jefe de Unidad
Adminisiraliva,
Lisitos para solicitar el
E.:I'l:h e Mata 1: Para el caso de licencias menores de 30 dias oficio avlerzado por al

Jefe da la Uinidad Administrativa.
Mota 2: En caso da licencia mayor a 30 dias oficie de autorizacidn da la
Direccidn de Asuntos Laborales, DGRPE.

Entregar lo antericr con 3 dias de anficipackin al inicle dea la leencia.

Resultados del servicio

Motificacian elecirdnica de la icencia,

Tiempeo da raspussia

—

10 diae habiles

Responsable, ugar, dias v
hiorarios de atencin

Responsabla:

Lic. Silvia Luisa Rea C.
Jafa Departamento de Personal.

Horario: Lunes a viernes de 9:00 a 14:00 Horas y da 17,00 & 12:00 Horas
Telefono: BEZI6LTE

Comeo electrinico: srea @ogapa.unanm. m




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSOMAL

Contratacion prestacion de Servicios

Descripcion Gestionar el paga al personal coniratado por prestacion de senvicios.

Usuario(s) Titular, directoras de drea, Direcciin Apoyo a la Docencia PASD, Coordinadora de
Planeacion v Jefe de Unidad Administrativa,

1. Solicitud de confratacidn de prestaciin de servicios firmada por el usuario y
autorizada por &l Jefe de la Upidad Adminisirativa,
2. La solicitud deberd justificar la necasidad, describir las actividades a realizar
por al prastador del sarvicio, fechas de inlclo ¥ termino o perodo de contratacidn.
El peraonal que se contrata por prestacidn de servicios entrega:
v Constancia de siiuacion fiscal emitida por el SAT, aclualizada al ejerciclo fiscal
da la fecha da solicilud de contratacidn y el archive con un tarmafio méximo de 300
kb
v copia da la CURP,;

copia de cardlula del estade de cusnta bancario a nombre del interesada,
deblendo observarse el ndmero da cuanta y la CLABE interbancaria, con
antigliedad no mayor a fres meses;

copla de cedula Profesional, Titulo o uilime grado de estudios;

Requisitos para solicitar al i . ; tiely :
JRER ; on caso de ser asimilado se solicita copia del Gitimo takdn de pagoe;

SR * copia de |a tarjsta de residencia con parmiso para trabajar de Ia Secretaria de
Gohemacidn (en caso de ser extranjaro);
» curricubum Yitee, achualizado;
»  comprobanie da domicilio, no mayor 8 res meses,
«  kdentificacion oficial (INE, pasaporie, cadula profesicnal),
»  firmar al contrato v ecibo de page par prestacidn da servicios.
«  Comprobante Fizcal Digital por Internad (CFD) por pago diferido; v
«  Comprobanie Fiacal Digital por Intermet complamento de pago.
Al teming ded o los plazos convenldos el usuario deberd entregar el informe de
acfividades del prestador de sevicios, gue jusiifica el pago correspondienta,
Una vaz racibido ol page por transferencia bancarla, el Prestador de servicio dabe
entregar &l CFDI complamantn de pagos recibldos, a mas tardar el décima dia
natural def mes siguiente a aquel en que se haya efectuado & pago.
Basutiidosditsanddo Molificacitn del pago por fransferencia bancaria o via ndmina al prestador de
SBIVICHS,
B dias hdbiles pagos Onicos, El Hempo que determine DGPe segun calendarns
Tiem po de respuasta Al

Responsable:

Lic. Silvia Luisa Rea C.

Jofa Departamento de Personal.
Respansable, igar, dias v -
horarios de atancion Horaro: Lunes a viemes de 8:00 5 14:00 Horas y de 17:00 & 19:00 Horas

Telefono: SE226272

Correo electrdnion: sres E0gapa unarm,mx




CATALDGO DE SERVICIOS DEL PROCESD DE PERSONAL

Alta de personal Académico por Contrato

Dascripcion Geslionared moviniento de alts por Art. 51 del Estatuto del Personal Acadamico

Usuariols) Direccitn de Formacian Académica.

Alta de personal Académico por Contrato:

Splicitud por ezcrita

Requisitos:
1. Copia cerfificada del acta de nacimisnto vigente,
2. Curriculum Vitae sctualizada,
3, Dos fotngraflas recientes, tamafio infantil, de frente, 8 color, con fondo
Dlanco,
4. Conslancia de estudios, cédula profesional, tule o grado profesionsal encaso
de haber realizado estudios en el extranjero ésta debara venir acompaado del
apostile corespondiente y la fraducckin de un parito especializado.
Requisiios para solicitar al 5. Clave (nica de registro de poblacitn (CURP).
servicio &. Constancia de inseripcldn en el registro federal de contribuyantes (RFC) o
sonatancia de siluacion fiscal.
T. identificacin oficial (credencial de eleclor, pasaporie vigenta).
B. Comprobante de domiciiono mayor a dos masas de antigledad.
9. Datos de sus beneficiarios para &l page de marcha, seguro de vida
10 Formato de segurno de gastos médicos mayores,
11. Solicitud de Aperiura o notificackin de cuenta bancaria para pago de salario.
12, Qficio de la Direccion Genaeral de Presupuesio asignando namero da plaza y
periodo de confratacidn,
Documentas Academicos;
= Copia del acuerds dal Consejo Téonlco,
# Copia da la opinidn da kb Comigién Dictaminadora

Contrato con sallo de tramile de la DGPE y en su caso adenda de remuneracion

Resultados del servicio adicional por zona geagrafica,
Theiniiio g okminet 10 dias habiles.
Responsable: B

Lic. Silvia Luisa Rea C.
Jofa Departamanto da Parsonal.

Responsable, egar, dias y Harario: Lunes a viames de 9200 a 14:00 Horas y de 1700 a 12:00 Horas
horarios de atencian
Taléfono: 56226272

Comao electronico: srea ERdgapa unam mx




CATALOGOD DE SERVICIOS DEL PROCESD DE PERSONAL

Alta del Personal

Universitario
Cremcripaitn Getlicnar movimaantos de alta por (08 divarsos lipa - causa,
Usuariofs) Instancia autorizada (Titular, direclores de area, DGPa)
Requisitos para solicitar el Los establecidos en ka normatividad de la institucian, de acuerdo al lipe causa, Se
sardicio darén a conocer &n &l momanto de que al usuarnio solicita la contratacion.

Eiiideedal i Canfrale o adendas de conform idad con el mowmisnts soficiiado

Tiempo de respuesta 15 dias hiblles.

Responsakle:

Lic. Silvia Luisa Rea .
Jofa Departamento de Personal,

: Horario: Lunes 8 viemes de 9200 2 1400 Horas y de 17:00 a 19:00 Horas.
Responsable, lugar, dias y

horarios de atencitn Telfono: 56226272

Corrao alectronico: srea doapa. ursam.ms




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESD DE PERSOMAL

Baja de personal por Renuncia, defuncion o rescision

e :f:‘-ast_‘ru_najr &l mowimionio de baja del parsonal por motive de renuncia, defuncidn o

Remuncia: Trabajador Universitaro.
Usuario(s) Defuncién: Deudos
Rescisién: Unidad Juridica de la Direccion General de Asuntos Juridicos.

El trabajador debe presentar & orlginal de la carta renuncia a su nombam ianto
latroral en la UMAM con fima y con huella digital ¥ en su caso fimar ks forma

unica.
Requigitos para solicitar el
gaficio Presantar el certificado original de defuncion del frabajadoro
Resolutivo de Roscisidn firmade por los Tilulares de las entidades v
depandencias
Rasultados dal sarvicio Minuta del intaresado del formeto electrinico de baja o notificacion o adenda,
Tiem po da respuesia 15 dias habiles.
Responsable:

Lic. Sikvia Lulsa Rea C.
Jefz Departaments dé Parsons

Responsable, lugar, dias v
morarios da atencicn Horarg: Lunes a viemes de 900 8 1400 Horas v de 1700 8 19200 Horas,

Tedalono: HEZ2E2T2

Corran elzchrinico: srea @ dgapa.unam ma




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESD DE PERSOMAL

4. CONTROLDE CAMBIOS

H":*:;'je FE“::HE;S:”“ Mativa del cambic
0o 01/Erera 2018 Adecuacian del docementa por actualizacion del SGC.
0 15/ unio/2019 Adecuacian del listado general v fichas de servicios
Sa agreganata en ficha "solicitud de personal para lsborar en tempo
0z I0/septiembre/2019 | extraordinaria” y se madifican requisitos en ficha “refrendo, sustitucion, o

03

02 Julle/2021

reposicidn de credencial del trabajadar®

Lo adiciona el servicio de resxpedicicn de cheques; se adecta el nombre del
servicio “Actualizackin de beneficiarios del seguro”™ por "Solicitud de inclusin
de cémyuges e hijos a la cobertura al esquema de gastos médicos mayores”; se
adecuz el tiempa de respuesta de "Contratacidn por prestacion de servicios”, se
adiciona &f Zdo requisito de Repasicidn del “Referenda, sustitucidn o reposicidn




