UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
SECRETARIAS Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS - SGC
PROCEDIMIENTO OPERATIVO - PRESTACIONES
CONTRACTUALES Y SERVICIOS AL PERSONAL

1.0

OBIJETIVO

Establecer los lineamientos y actividades para gestionar ante las instancias respectivas, las prestaciones
contractuales y servicios a los trabajadores, conforme a lo establecido en el Contrato colectivo de trabajo del
personal académico (CCT Académico) y Contrato colectivo de trabajo del personal administrativo (CCT
Administrativo) vigentes.

2.0

ALCANCE

Aplica a los servicios y prestaciones contractuales que gestionan las secretarias y unidades administrativas
(SyUA’s) a los trabajadores universitarios.

3.0
31

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

LINEAMIENTOS

La Direccién General de Personal (DGPE) es la Unica instancia facultada para otorgar los servicios asociados
a las prestaciones contractuales. Acuerdo que reorganiza las funciones y estructura de la Secretaria
Administrativa de la Universidad Nacional Auténoma de México del 23 de noviembre de 2015.

Con la finalidad de hacer mas expedita la gestion de las SyUA’s, se les ha conferido atribuciones necesarias
para que dentro del ambito de su competencia atiendan con caracter resolutivo tramites administrativos
de la entidad o dependencia, con relacién a los procedimientos de refrendo o sustitucion de credenciales,
constancia de empleo y sueldo, ropa de trabajo, pago de prestaciones, movimientos afiliatorios al ISSSTE,
entre otros que se enlistan en la Circular SADM/020/2016.

Las SyUA’s gestionaran el otorgamiento de las prestaciones al personal, en apego a lo establecido en los
Capitulos VI, VII y VIII del CCT Académico y en los Titulos Il y IV del CCT Administrativo vigentes y en las
Circulares emitidas para el efecto.

El vale de juguetes se tramitara en las fechas que determina la DGPE a través de la Circular anual que emite
para el efecto.

Las SyUA’s realizaran el refrendo y la sustitucion de la credencial institucional de los trabajadores
universitarios conforme a lo establecido en las Circulares DGPE/003/2017, DGPE/048/2016,y
DGPE/049/2016 y DGPE/031/20109.

Las SyUA’s realizaradn la impresion de la constancia de empleo y sueldo para funcionarios conforme a lo
establecido en la Circular DGPE/18/2016.

Las SyUA’s de las entidades y dependencias foraneas y unidades multidisciplinarias que cuenten con apoyo
de una UPA, deberan tramitar en el Sistema Integral de Personal (SIP), dentro de la aplicacién Recibo de
Prestaciones, en el mdédulo entidades y dependencias fordneas y unidades multidisciplinarias la
gratificacion por jubilacidn, pensién, renuncia, término de interinato, invalidez, asi como el reembolso por
ayuda de impresion de tesis, menaje de casa, anteojos, lentes de contacto, aparatos ortopédicos y
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3.8

3.9

3.10

3.11

3.12

3.13

3.14

3.15

4.0

auditivos de sus trabajadores, sin necesidad de enviar a un gestor, ni documentacion alguna via valija o de
gue se traslade personalmente el trabajador o interesado a la DGPE, para realizar su tramite y recibir el
pago correspondiente conforme a lo establecido en la Circular DGPE /034/2017.

El cambio de prendas para la prestacién de ropa de trabajo se realizard Unicamente por dictamen de la
Comision Mixta Central de Seguridad e Higiene en el Trabajo del Personal Académico o de la Comision
Central de Seguridad y Salud en el Trabajo para el Personal Administrativo o por promocién de los
trabajadores.

El ajuste y cambio de tallas para la prestacion de ropa de trabajo, se realizara conforme a la Circular que
emite anualmente la Direccion General de Proveeduria en el que se indican los tiempos y las formas.

El seguro por comisidon oficial y la extension del seguro de gastos médicos por comision oficial en el
extranjero, se gestionaran conforme a lo establecido en la Clausula 35 anexo 3y 4 del CCT Académicoy a la
Cladusula 79 numeral 3 del CCT Administrativo vigentes. Asi como lo establecido en la Circular
DGPE/040/2017.

El dictamen de certificacion de antigliedad para tramite de jubilacion o pension se obtendra de manera
electrdnica, sin necesidad de emitir en papel el oficio de respuesta de la certificacién, conforme a lo
establecido en la Circular DGPE 055/13.

El registro o solicitud de cambio de la forma de pago se realizara a través de la oficina virtual en la opcién
“Actualizacion de forma de pago nominal”, de acuerdo con lo que establecen las circulares DGPE/018/2018
y DGPE/020/2018.

La designacién de beneficiarios para el pago de marcha y demas prestaciones devengadas y no cobradas
por el personal universitario se realizara conforme lo establecido por la circular DGPE/026/2019

La solicitud de tramite de guarderia que realizan los padres que tienen la custodia de sus hijos se realizara a
través de la oficina virtual, requisitando el formato de solicitud de inscripcion, reinscripcién o cancelacién

de “Pago de Ayuda de Guarderia” como lo establece la circular DGPE/032/2019

Las SyUA’s gestionaran el otorgamiento de prestaciones y servicios conforme a lo establecido en los anexos
l'y Il de este procedimiento.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

TRABAJADOR UNIVERSITARIO

1.

Revisa el catdlogo de servicios del proceso de Personal, a nivel especifico, para conocer y cumplir con los
requisitos que detonan la realizacion del servicio que requiere.

1.1 Si el servicio se gestiona directamente con el proceso de Personal, pasa a la actividad 4, si no,
continua con actividad 2.

Ingresa al sitio http://www.personal.unam.mx/dgpe/ oficina virtual y se autentifica como personal
universitario.

Selecciona el servicio o prestacién requerida, captura los datos solicitados, escanea los documentos
solicitados e imprime la solicitud y la firma.
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4, Entrega solicitud en el drea de personal de la SyUA's, junto con la documentaciéon complementaria.

RESPONSABLE DEL PROCESO DE PERSONAL

5. Verifica que la documentacion se encuentre completa conforme al tipo de prestacion o servicio solicitado,
descritos en los anexos | y Il de este procedimiento y en el catdlogo de servicios del proceso de Personal a
nivel especifico.

5.1 Si la respuesta a solicitud de servicios esta dentro de las facultades de la Secretaria o Unidad
administrativa, genera o gestiona respuesta, firma u obtiene firma de autorizacién y sella y pasa a la
actividad 7.

5.2 Sila respuesta es a través de la oficina virtual de la DGPE, verifica el estado de la solicitud en el SIP,
mddulo de forma Unica electrénica (FUE) /registro, en su caso, revisa documentacion complementaria,
imprime, firma u obtiene firma de autorizacion y sella y pasa a la actividad 7.

5.3 Sila solicitud del servicio debe entregarse fisicamente a la DGPE, valida informacion en el SIP, integra
expediente y entrega a la DGPE.

6. Recibe de la DGPE solicitud autorizada o acuse de recibo.

7. Entrega resultado del servicio y Recaba acuse de recibido del trabajador y registra en los controles internos.
Termina procedimiento

TRABAJADOR UNIVERSITARIO
8. Verifica el cumplimiento del servicio
8.1 En caso de que el servicio no cumpla con los requisitos especificados el Responsable del proceso de

personal documenta el servicio no conforme y le da tratamiento conforme al PG-GO 01 Procedimiento
General Control de Servicios no conformes. Termina procedimiento.
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

PRESTACIONES CONTRACTUALES Y SERVICIOS AL PERSONAL

TRABAJADOR UNIVERSITARIO RESPONSABLE DEL PROCESO DE PERSONAL

INICIO

REVISA CATALOGO DE SERVICIOS DEL
PROCESO DE PERSONAL, CONOCE REQUISITOS
DEL SERVICIO

11

ENTREGA SOLICITUD Y
DOCUMENTACION SOPORTE AL
PROCESO DE PERSONAL

¢ELSERVICIO
SE SOLICITA EN LA OFICINA
VIRTUAL ?

INGRESA A LA OFICINA VIRTUAL Y SE
AUTENTIFICA COMO PERSONAL
UNIVERSITARIO

l ;

SELECCIONA EL SERVICIO O PRESTACION,
CAPTURA DATOS, ESCANEA, IMPRIME Y FIRMA
SOLICITUD

! 4

ENTREGA SOLICITUD Y DOCUMENTACION

SOPORTE AL PROCESO DE PERSONAL N 5
I VERIFICA QUE LA DOCUMENTACION
> SE ENCUENTRE COMPLETA
CONFORME A LO SOLICITADO
5.1
ELABORA O GESTIONA ¢EL SERVICIO ES FUNCION
— RESPUESTA, FIRMA O RECABA ¢  FACULTAD DE SyUA
FIRMA DE AUTORIZACION Y SELLA.
5.2 OFICINA
VERIICA EL ESTADO DE LA VIRTUAL
SOLICITUD EN EL SIP, REVISA ZEL SERVICIO SE REALIZA EN A
DOCUMENTACION, IMPRIME, OFICIA VIRTUAL O
FIRMA Y SELLA [SICAMENTE2
FISICAMENTE
53
VALIDA INFORMACION EN EL SIP,
INTEGRA EXPEDIENTE Y ENTRREGA A
DGPE
v ‘
RECIBE DE LA DGPE SOLICITUD
AUTORIZADA O ACUSE DE RECIBO
v ,
ENTREGA SERVICIO O ACUSE DE
8 P SOLICITUD AL USUARIO, RECABA
ACUSE DE ENTREGA

VERIFICA CONFORMIDAD DEL SERVIVIO < ]

8.1

NO DOCUMENTA EL SERVICIO NO

¢EL SERVICIO CUMPLE

CON LOS REQUISITOS? » CONFORME DE ACUERDO AL
‘ PG-GO 01
> TERMINO
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6.0 GLOSARIO

—  Prestaciones contractuales: derecho a beneficios de los trabajadores universitarios establecidos en los
Contratos Colectivos de Trabajo vigentes.

—  Trabajador universitario: personal académico, administrativo de base, de confianza o funcionario.

7.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

INTERNOS \ EXTERNOS
— No aplica. — CCT Académico vigente.

— CCT Administrativo vigente.

— Acuerdo que reorganiza las funciones y estructura
de la Secretaria Administrativa de la Universidad
Nacional Auténoma de México.

— Circular DGPE/040/2017.
— Circular DGPE /034/2017.
— Circular DGPE/003/2017.
— Circular DGPE/048/2016.
— Circular DGPE/049/2016.
— Circular SADM/020/2016.
— Circular DGPE/18/2016.
— Circular DGPE 055/13.

— Circular DGPE/018/2018
— Circular DGPE/020/2018.
— Circular DGPE/031/2019
— Circular DGPE/32/20019
— Circular de Vale de juguetes vigente

— Circular de Devolucién de ropa y calzado de
trabajo vigente

— Circular de Ropa De Trabajo / Actualizacién De
Tallas de la DGPR Y DGPE vigente.

— Circular DGPE/026/2019

8.0 REGISTROS DE CALIDAD

—  Acuse de recibo del documento de solicitud del tramite.
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9.0 CONTROL DE CAMBIOS

Nimero de Fecha de entrada . .
y : Motivo del cambio
revision en vigor

00 01/01/2018 Adecuacion del documento.

01 21/01/2019 Adecuacion a cambios normativos institucionales
Circular DGPE/031/2019 mencionada en lineamiento 3.5, se agregan los
lineamientos 3.13 y 3.14 relativos a las circulares DGPE/026/2019 vy

02 30/05/2019 DGPE/032/2019 y se integran modificaciones en los anexos | y Il que
corresponden a las circulares mencionadas.

10.0 ANEXOS

Anexo |

Prestaciones y servicios que se solicitan en la oficina virtual de la Direcciéon General de Personal
Www.personal.unam.mx

Prestaciones contractuales Documentacion que el . .
. , ) . o Actividades que realiza el
y servicios Usuario trabajador universitario
. proceso de personal
Nombre Tipo debe entregar
Solicitud d .| * Revisa
c s do |C|tu| € conls(;canua * Una vez autorizada la solicitud,
onsltanuas € Servici Trabajador Le emp Cejoysue © y imprime y estampa sello de la
em;l)deoy ervicio universitario a » ocumentaaoln entidad o dependencia.
Sueldo. recl:!ulerlda en ale. Entrega la constancia y recaba
solicitud. acuse del trabajador.
* Revisa que la solicitud del
* Solicitud de trabajador este firmada.
actualizacion de | * Relaciona y remite a la DGPE
o beneficiarios de pago solicitud y  documentacion
Actualizacion . .
de de marcha registrada a soporte  (Gratificaciones vy
S - Trabajador través de la oficina constancias).
beneficiarios Servicio , o . ) . -
universitario virtual, impreso vy | * Recibe de la DGPE, la solicitud
de pago de ) - :
firmado por triplicado autorizada
marcha. . -
* Entrega original de la solicitud
* Copia de identificacion autorizada al trabajador, recaba
oficial acuse de recibo en copia o
control interno y archiva.
* Solicitud de pago de | ¢ Recibe la solicitud del
ayuda de guarderia, trabajador, verifica
Inscripcion, registrada a través de informacion en el sistema FUE
. S la oficina virtual. -
reinscripcion o e la solicitud y en su caso
-, . * Acta de nacimiento del ) .
cancelacién de . Trabajador imprime el formato.
Prestacion o menor con una
Ppago de universitario _ o d
ayuda de vVigencia de un mes 0 |« Recaba firmas, coloca sello de
deri resolucion emitida por la entidad o dependencia
guaraeria. los Juzgados de lo o v
i digitaliza documentos y envia
Familiar.
* Copia de la credencial

PPE 0402
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Anexo |

Prestaciones y servicios que se solicitan en la oficina virtual de la Direccidon General de Personal
www.personal.unam.mx

Prestaciones contractuales

Documentacion que el

Actividades que realiza el

y servicios Usuario trabajador universitario
. proceso de personal
Nombre Tipo debe entregar
de la UNAM vigente. a la DGPE via electrdnica.
* Copia del ultimo talon
forma Unica de alta. General de Personal (DGPE),
via electrdnica notificacidon de
El hijo del trabajador procedencia y quincena en
no debera  estar | 4.6 se afecta némina solicitud
registrado en el CENDI, . . .
! autorizada y obtiene copia.
en su caso, deberd
presentar la constancia e Informa al trabajador.
de baja del menor de
ese centro.
« Solicitud de * Recibe la  solicitud  del
actualizacién de trabajador, valida en el sistema
Actualizacia Trabaiad domicilio. FUE los datos del comprobante
ctua |z.a<.:|.on Servicio r'a aJ? o'r de domicilio.
de domicilio. universitario
* Entregar comprobante ,

. * Envia a la DGPE con la
de domicilio, con - )
vigencia de un mes. documentacion requerida.

Solicitud  registrada a
través de la oficina
virtual para:
* Cambio de cheque a o )
o L s Da seguimiento en el Sistema
Actualizacion Trabaiador deposito  electronico T S
de Forma de Servicio univeszitario (con cuenta existente o Nom|/na. Institucional > Cc?nsulta
Pago Nominal apertura de cuenta). de Nomina para dependencia.
* Modificacion de cuenta
bancaria.
* De depdsito a cheque.
* Solicitud de eleccion, ¢ Recibe la solicitud del
cancelacién o trabajador firmada por
. modificacion de ioli
Trabajador orcentaje de ahorro trlplllcado. ici
Eleccién o universitario. _E,)olidariojﬂrmada iy * Envia la solicitud a la DGPE con
modificacién (que se encuentra R P la documentacion requerida.
. - . . triplicado. ) . .
de porcentaje Servicio bajo el régimen de * Recibe de la Direccion General
. * Entregar la )
de ahorro cuentas individuales) - de Personal (DGPE), copia de la
o documentacién . .
solidario. solicitud con sello de recibido.

requerida en la
solicitud. (copia de
ultimo taldn de pago e

identificacion oficial),

* Entrega copia de la solicitud al
trabajador, recaba acuse de
recibo y archiva.

Revision: 02
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Anexo |
Prestaciones y servicios que se solicitan en la oficina virtual de la Direccidon General de Personal
www.personal.unam.mx

Prestaciones contractuales Documentacién que el . .
. . \ ) o Actividades que realiza el
y servicios Usuario trabajador universitario
. proceso de personal
Nombre Tipo debe entregar
Alta: en cualquier
momento.

Cancelacién del
descuento: en cualquier
momento, renuevo del
altaen un plazo de 12
meses

Modificacion de
porcentaje: meses de
noviembre y diciembre.

Anexo Il
Prestaciones contractuales y servicio establecidos en los CCT Académico y CCT Administrativo vigentes
Prestaciones contractuales y Documentacion que el Fatliishees ous eelia e
servicios Usuario trabajador universitario
Nombre Tipo debe entregar OGO ELE FEIEEIE]

* Captura en el médulo FUE en la
aplicacion Registro
Certificacion/ Diferimiento los
datos del trabajador, imprime
oficio, recaba firma del

Certificacion Personal funcionario autorizado,

de antigliedad académico de * Solicitud por escrito por transfiere y envia a‘lla DGPE
para disfrute Servicio tiempo completo parte del trabajador, la :Oh la q(:locumentaC|on

o diferimiento (profesores — Secretaria Técnica o la equerida.

de periodo investigadores Secretaria Académica. POSTERIORMENTE

sabatico. definitivos)

* Verifica en la aplicacion el
estatus de la solicitud, en su
caso la imprime, la entrega al
solicitante recaba firma de
recibido y archiva.

Extension de Elabora  oficio  dirigido  al
Seguro de departamento de seguros de la
gastos Personal . Documento en donde se DGPE solicita la cobertura del
médicos Prestacion académico de autorice la  comision SGI\/I.I\(I, en. 'el extranjero por
mayores por tiempo completo . comision oficial.

comisiéon y medio tiempo oficial.

oficial en el Obtiene acuse de recibo vy
extranjero. archiva.
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Anexo |l

Prestaciones contractuales y servicio establecidos en los CCT Académico y CCT Administrativo vigentes

Prestaciones contractuales y

Documentacion que el

Actividades que realiza el

servicios Usuario trabajador universitario
- proceso de personal
Nombre Tipo debe entregar
Elabora oficio para entrega de los
formatos del seguro de comision
* Documento de -
o oficial al departamento de
autorizacion de la
L - seguros de la DGPE.
comisién oficial, al
interior de la Republi . -
€ ,O de la Republica Recaba acuse de recibo del oficio
Mexicana o al
_ y sello en el formato de
Seguro de extranjero. . .
) . consentimiento y archiva.
vida por g Trabajador
o Prestacion . o
comision universitario * Llena formatos de
oficial “Certificado individual
de seguro” y
“Consentimiento para
ser asegurado y
designacion de
beneficiario”.
* Ingresaa
http//:www.personal/unam.m
- x en el mddulo de servicios
* Solicitud de  forma S
. institucionales en
verbal o por escrito. . - .
., . administracion de NIP registra
Generacion - Trabajador , s
Servicio . o ) el RFC o nimero de trabajador
de NIP. universitario * Proporcionar RFC o L
. . y correo electrénico y genera
numero de trabajador y ol NIP
correo electrdnico -
* Imprime el NIP, entrega al
trabajador y recaba acuse de
recibido.

PPE 0402

Revision: 02

Entrada en vigor: 30/09/2019

Pagina | 9 de 15




PRESTACIONES CONTRACTUALES Y SERVICIOS AL PERSONAL

Anexo |l

Prestaciones contractuales y servicio establecidos en los CCT Académico y CCT Administrativo vigentes

Prestaciones contractuales y

Documentacion que el

Actividades que realiza el

servicios Usuario trabajador universitario
Nombre Tipo debe entregar proceso de personal
* Verifica las alta, bajas o
« Solicitud de registro de modificac.iones en el mddulo
vale de juguetes ”valg de juguetes” de la DGPE
elaborada en la Oficina Y va||.da. -
Virtual de la Pagina de la Impr.|m.e la relacion  de
Direccion General de mo'wmlentos,. .
Personal * El jefe de unidad o secretario
www.personal.unam.mx/dgp administrativo genera y firma
e/ oficio de entrega.
* Copia de la credencial |* Envia a la DGPE el oficio \
de la UNAM vigente. relacion con la documentacion
Ya|e de Prestacion Tr.abaj.ado.r « Copia del dltimo talén correspondiente, recibe acuse
juguete. universitario de pago o copia de la y archiva.
forma unica de alta.
* Copia certificada del | POSTERIORMENTE
acta de nacimiento del |* Recibe de la DGPE las copias
menor o Comprobante certificadas de las actas de
del registro civil nacimiento y devuelve al
(Unicamente cuando se usuario, en su caso, requisita la
realiza por primera vez Bitacora propiedad del usuario
o para la actualizacién y recaba firma de recibido del
de datos). trabajador universitario.
e Verifica que la informacion sea
* Solicitud de credencial correcta o requisita e imprime
requisitada e impresa a solicitud.
través de la Oficina e Realiza solicitud (de
Virtual de la Pagina de la | transferencia) por escrito a la
Direccién General de Contaduria General de esta Casa
Personal de Estudios, con abono a la Cta.
www.personal.unam.mx/dgp 202-723-010
Reposicién de . E{Zealiza o entrega ° Digitaliza documelr)tos. ; través
credencial Servicio Trabajador solicitud en el del mosjulo de .SO|ICI’[UC| de
institucional universitario. Departamento o area de Credenc.|a.| Y t'rlansﬂe're a la DGPE
de trabajador Perconal. para verificacion y dictamen.
« Copia del dltimo talén e Recibe no.tiﬂc.a/cic’)n electrdnica
de pago de au.torlzauon y  recoge
« Fotografia reciente credencial en la DGPE.
tamafio infantil, a color ,
y con fondo blanco e Entrega la credencial al
» Entregar el monto en trat.)a.jador % recabfa firma de
pesos que establezca la reC|b|do. en copia de la
DGPE para su emision. credencial.

Revision: 02
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Anexo |l

Prestaciones contractuales y servicio establecidos en los CCT Académico y CCT Administrativo vigentes

Prestaciones contractuales y

Documentacion que el

Actividades que realiza el

servicios Usuario trabajador universitario
- proceso de personal
Nombre Tipo debe entregar
o E| responsable de personal
coloca en la credencial el
holograma de refrendo del afio
gue corresponda.
e En caso de que la credencia no
Refrendo o .
sustitucion de cuente con espacio para el
. - Trabajador * Credencial de refrendo, asiste a la DGPE a
credencial servicio . o . . -
o universitario trabajador realizar el tramite de Ia
institucional SuStItUCIdN
de trabajador '
eEntrega la credencial al
trabajador y recaba firma de
recibido en la relacién con el
numero de folio del refrendo.
« Copia del dltimo talén Elabora  oficio  dirigido  al
d Departamento de Seguros de la
© bago. DGPE t de |
* Copia de la forma Unica ¢ pa(;ab.den rega f' € dos
(solo  para personal ormatos ? I ame.nte .|rnja oS
. por el trabajador universitario.
Ampliacion de académico).
cobzrtura del * Credencial UNAM e de | G 4
ceauro de Académico de vigente o identificacion Eeu e de la DGPE acuse de
& C tiempo completo oficial. ormatos
gastos Prestacion ) . L
médicos y funcionarios * En la pagina Web de la 05 o
con la prestacion. compafiia aseguradora POSTERIORMENTE
mayores
(SGMM) abre, 'y llena los ibe ol dencial
' Formatos de ampliaciéon Recibe pol|za Y c.re encia ss'f'
de cobertura de su Entreg.i.z usuario y recaba firma
SGMM con cargo a su € recioido.
néomina, imprime vy
firma.
Envia la solicitud al
* Llena el formato | pepartamento de seguros de la
Actualizacién Designacion de | DGPE y obtiene copia con acuse.
de beneficiarios del seguro
beneficiarios Académico de de gastos  medicos | Entrega al trabajador.
del seguro de - tiempo completo | Mavyores con los datos
servicio

gastos

médicos
mayores
(SGMM)

y funcionarios
con la prestacion

requeridos.

Entrega en el
Departamento de
Personal el formato
requisitado.

POSTERIORMENTE

Recibe de la DGPE pdliza vy

credenciales.

Entrega al usuario.
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PRESTACIONES CONTRACTUALES Y SERVICIOS AL PERSONAL

Anexo |l

Prestaciones contractuales y servicio establecidos en los CCT Académico y CCT Administrativo vigentes

Prestaciones contractuales y

Documentacion que el

Actividades que realiza el

servicios Usuario trabajador universitario
- proceso de personal
Nombre Tipo debe entregar
* Solicitud verbal o escrita | Elabora constancia, recaba firma
para tramitar el pago | del Secretario o Jefe de unidad
Constancia _ proporcional del | administrativa y coloca sello
N - Trabajador o . -
Analitica de Servicio . o aguinaldo. oficial.
o universitario
movimientos
Entrega al usuario y recaba firma
de recibido.
Entrega solicitud | Elabora  oficio  adjunta la
anexando: documentacion 'y envia  al

Becas
especiales
para hijos de
trabajadores

Prestacion

Trabajador
Universitario

* Constancia de dictamen
médico del ISSSTE.

* Constancia de
inscripcion a la escuela.

* Copia del udltimo taldn
de pago.

* Copia de la credencial
de la UNAM.

departamento de prestaciones y
servicios al personal de la DGPE,
obtiene acuse.

Certificacion
electrénica de

Solicitud verbal o por
escrito de certificacion de
antigliedad y en su caso

Ingresa a la opcién Registro/”
Solicitud de certificacién para
jubilacion/pension” dentro de la
aplicacién “Gestion de Forma
Unica” del SIP registra el nimero
de trabajador y en caso de contar
con hojas de servicio de otras
dependencias las escanea y envia

antigiiedad . Trabajador . - .| electronicamente.
L. Servicio . L * Hoja de servicio, si
para tramite universitario trabaié en aleuna otra
de jubilacién Jo en alg POSTERIORMENTE
-, Dependencia en la que . o .,
o pension. i Verifica en la aplicacién “Gestién
haya cotizado al ISSSTE. L,
de Forma Unica” del SIP el
estatus de la solicitud.
Informa verbalmente al
trabajador.
Oficio de Personal académico no Elabora oficio dirigido al Sistema
e, definitivo Nacional de Investigadores para
certificacion . . i . . .
- * Dictamen del Consejo | certificar vigencia y condiciones
de solicitudes . -
) - Personal técnico que avale la | de contratacion, sella y recaba
al Sistema Servicio . - ) . .
académico contratacion. firma del Titular de la entidad o

Nacional de
Investigadores
(SNI).

dependencia.

Entrega oficio al usuario y recaba
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PRESTACIONES CONTRACTUALES Y SERVICIOS AL PERSONAL

Anexo Il
Prestaciones contractuales y servicio establecidos en los CCT Académico y CCT Administrativo vigentes
Prestaciones contractuales y Documentacion que el . .
. . . . o Actividades que realiza el
servicios Usuario trabajador universitario
- proceso de personal
Nombre Tipo debe entregar
firma de recibido.
Entrega
* Copia de la credencial Entidades y dependencias
de la UNAM vigente. metropolitanas y de Ciudad
* Copia del dltimo talon Universitaria
de pago. e Recibe del trabajador la
* Receta del ISSSTE con documentacién soporte.
sello de fecha no mayor | e Entrega al Departamento de
a 30 dias, (en caso de prestaciones y servicios de la
anteojos y lentes de DGPE la documentacion y
contacto, si es por obtiene la orden de trabajo.
primera vez). e Entrega la orden al trabajador
Orden de y obtiene acuse.
: Nota 1: En caso de
trabajo para ) . )
anteojos anteojos y lentes de Entidades y dependencias
! , contacto, la dotacion de : i
aparatos y Trabajador estos se limitard a un Forar_\té_aS_y ind_ades
zapatos - universitario . o _ Multidisciplinarias
L Prestacién juego por afio calendario.
ortopédicos, i ) )
auditivos Nota 2: Para el e Recibe del trabajador la
orotesis »; otorgamiento de aparatos documentacion soporte.
: auditivos, la prescripcion | o Entrega la orden de trabajo.
sillas de . .
ruedas médica del ISSSTE deberd | ¢ gptiene acuse.

estar acompafiada por la
audiometria
correspondiente; en caso
de aparatos ortopédicos
especificar las
caracteristicas y
materiales.

Nota 3: En caso de hijos
mayores de edad deber3
entregarse el original de
la constancia de estudios
vigente.
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PRESTACIONES CONTRACTUALES Y SERVICIOS AL PERSONAL

Anexo |l

Prestaciones contractuales y servicio establecidos en los CCT Académico y CCT Administrativo vigentes

Prestaciones contractuales y

Documentacion que el

Actividades que realiza el

servicios Usuario trabajador universitario
- proceso de personal
Nombre Tipo debe entregar
Entrega documentacion: e Recibe y revisa la solicitud del
oficio, factura, etc. trabajador con la
conforme requisitos de la documentacién soporte.
prestacion de que se e Registra, escaneay envia
trate. documentacion desde el
. . . modulo de RECPRES FORANEO
Trabajador Solicitud registrada a 2 DGPE
universitario través de RECPRES oficina a% . .
virtual para: e Imprime recibo de
prestaciones autorizado y
Pago . ey : -
g0y De las entidades y | * gratificaciéon por firma de Vo.Bo. original y tres
reembolso de L, . G -
. Prestacion dependencias Jubilacion copias.
prestaciones . s . . .
foraneasy * Pension e Remite recibo de prestaciones
Unidades * Renuncia y requisitos a UPA.
Multidisciplinarias | * Término de Interinato e Recibe contra recibo de UPA y
gue cuentan con | ¢ Invalidez, Recibo de prestaciones
apoyo de una » reembolsos por: L e Entrega contra recibo y recibo
UPA ayuda de Impresion de prestaciones al trabajador
de Tesis, Menaje de pb q 'b'dJ y
casa, Anteojos, Lentes recaba acuse de recibido.
de Contacto, Aparatos
Ortopédicos y
Auditivos.
El cambio de ropa de trabajo se
realiza por:
Dictamen de la Comision Central
de Seguridad y Salud del Personal
Académico o de la Comision
Central de Seguridad y Salud, en
.| caso del Personal Administrativo.
*En caso de requerir
Personal .
e cambio de talla, el o
Ropa de L, académicoy . . La actualizacion de tallas de ropa
. Prestacion o i usuario, la  actualiza . .
trabajo administrativo de ) ., | de trabajo se realiza en las fechas
firmando en la relacion .
base : especificadas por la DGPR cada
de ropa de trabajo. ~ .
afno, considerando las
promociones y solicitudes de los
trabajadores, mediante captura y
envio a través del sistema SIP
modulo  FUE, se imprime la
relacion generada para
resguardo.
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PRESTACIONES CONTRACTUALES Y SERVICIOS AL PERSONAL

Anexo
Prestaciones contractuales y servicio establecidos en los CCT Académico y CCT Administrativo vigentes
Prestaciones contractuales y Documentacidn que el . .
. . . . o Actividades que realiza el
servicios Usuario trabajador universitario
- proceso de personal
Nombre Tipo debe entregar

Actividades que realiza el proceso de personal

Ingresa al médulo Forma Unica electrénica actualiza las tallas
de uniformes, ropa de trabajo y calzado del personal
académico y administrativo de base con derecho a esta
prestacion.

Nota 1: En caso de requerir ropa de trabajo para personal de
nuevo ingreso o promociones se actualiza la talla en el sistema
FUE en la opcién ropa de trabajo cuando su pago se ve
reflejado en némina

Nota 2: La entrega de ropa de trabajo estd sujeta a los
lineamientos que emita la DGPR (incluyendo fechas de cortes
de entrega de ropa de trabajo para personal nuevo ingreso).

Personal El drea encargada de la entrega de ropa de trabajo:
Ropa de ., académicoy * En la fecha indicada por la DGPR acude a recoger la dotacién
. Prestacion . . . .
trabajo administrativo de y relacion de ropa de trabajo.
base * Ordena la ropa para su entrega.

* Entra al moddulo de ropa de trabajo de la pagina
http://www.proveeduria.unam.mx/ y genera el listado de
entrega

* Entrega ropa. Recaba firmas de recibido en los listados.

* Una vez concluida la entrega, en las fechas establecidas por
la (DGPR.) escanea listados firmados y envia a través del
modulo  de ropa de trabajo de la  pagina
http://www.proveeduria.unam.mx/

* Si desea conservar prendas de ropa de trabajo de acuerdo
con la circular de devolucion de ropa y calzado de trabajo
vigente, envia por correo electronico al Jefe del
Departamento de Ropa de la Direcciéon General de
Proveeduria, el oficio a través del cual se indique las prendas
a conservar.

* Elabora oficio de prendas a devolver y entrega en la
Direccién General de Proveeduria junto con las prendas.
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