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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

HPO DE
SERVICIO

Constancia de antigliedad y/o analisis para e

disfrute o
diferimiento del periodo sabético. 2 i8 20
Solicitud de reexpedicién de cheques cancelados por 5 3 10
acreedor, reimpresos y revocados. ’
Oficio de certificacion para el Sistema Nacional de
Investigadores (SNI} con sello v firma del titular de la 3 No aplica 3
FES Aragdn.
Oficio de certificacién para el Sistema Nacional de
Investigadores (SNI} con sello vy firma del titular de la 3 8 11
FES Aragdn y firma del Titular de la DGPe.
Pago de gratificacién por renuncia voluntaria. 5 35 40
Pago de gratificacion por servicios prestados. 5 35 40
Licencias al personal académico por periodo sabatico,
beca, ocupar un cargo publico de importancia,
desempefio de funciones administrativas, estudios en
el pais o el extranjero, nombramiento como Rector de 5 15 20
cualquier Universidad de la Republica, dictar cursilios o
conferencias o asistir a reuniones culturales; asi como
por elaboracion de tesis, servicio social ¥ motivos
personales.
Licencia médica por gravidez, enfermedad o accidente 5 15 20
no profesional.
Licencia - prejubilatoria, prepensionaria, baja por
o, ., 5 55 60
o jubilacion o pensién.
Movimientos ™3 g al personal administrativo de base para
depersonal | o o servicio social, elaboracién de tesis de
licenciatura, especialidad, maestria, doctorado o 5 25 30
estudios técnicos o por motivos particulares "Contrato
Colectivo de Trabajo".
Contratacidn por prestacién de servicios. 5 15 20
Alta de personal académico por contrato. 8 25 33
Alta de personal académico por concurso de oposicion
: 8 25 33
abierto.
Alta de personal académico por concurso de oposicion .
8 25 33
cerrado.
Alta del personal universitario. 8 25 33
Baja por renuncia, defuncion o rescision, 5 25 30




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

3. FICHAS DE SERVICIOS
Registro de la Solicitud de pago por no disfrute de dias econémicos por clausuia 68
Descripcidn Gestionar la solicitud de pago por no disfrute de dias econdmicos por puntualidad
¥ gsistencia.
Usuariols) Personal administrativo de base.

Requisitos para solicitar e}
servicio

1. Entregar, con minimo 3 dias de antelacion al trimestre, un escrito firmado por el
trabajador en donde compromete, por cldusula 68, el no uso de sus dias
eCondmicos.

2. No comprometer los dias econdmicos en el CALEFIB.

Resultados del servicio

Registro del usuario en la relacion del personal que se hace merecedor al pags de
ios dias econdmicos con sello de recibido de la DGPE.

Tiempo de respuesta

3 diss habiles,

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencién

Responsable: Mira. Maricruz Martinez Villanueva

e-mail recursoshumanos@aragon.unam. mx

Horarios de atencion: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 yde 170022030 0
Teléfono: 55 56230222 Ext. 30805




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Solicitud de Personal para laborar en tiempo extraordinario

Descripcién

Gestionar el apoyo para proporcionar al personal para laborar en tiempo
extraordinario, de acuerdo a las necesidades de las areas y/o departamentos,
autorizados,

Usuario(s}

Director, Secretario Administrativo y Jefes de las Unidades Responsables de la FES
Aragdn.

Requisitos para solicitar el
servicio

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

1. Actividad(es) a realizar.

2. Numero de personas y tiempo a laborar solicitado.

3. Fecha(s) en que se realizaran los trabajos.

4. En su caso, categoria que se requiere para realizar las actividades.

Nota: Una vez que el o los trabajadores acudieron a laborar, el usuario debe
informar por escrito a la SyUA sobre las actividades realizadas por dicho personal,
indicando el horario y tiempo laborado.

Resultados del servicio

Apoyo de personal para realizar actividades en tiempo extyaordinario.

Tiempo de respuesta

& dias habiles.

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencién

Responsable: Mtra. Maricruz Martinez Villanueva

e-mail recursoshumanos@aragon.unam mx

Horarios de atencion: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 yde 17:00820:30 0
Teléfono: 55 56230222 Ext. 30805




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Yalidacion de Documentos

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

Pescripcion Otorgar Vo. Bo. por parte del Secretario Administrativo en la Carta Poder.
Hacer constar horario de trabajo y periodos vacacionales de los trabajadores con
sello oficial y firma del Secretario Administrativo.

Usuariols) Trabajador Universitario.

Requisitos para solicitar el
servicio

Documentos requeridos para trémite de probable riesgo de trabajo:;

e Formato RT-01 y Formato RT-03 entregados por la comision mixta
permanenie de seguridad laboral.

Carta Podern

» . Formato de carta poder D.G.P. 12-86-0 y copia de identificacion oficial de
la persona que otorga y acepta el poder y de dos testigos.

Constancias de horario de trabajo y periodos vacacionales:

«  Realizar ~ la . solicitud a través  del  correo  electrdnico
recursoshumanos@aragon. unam.my

Hesultado del servicio

Documento validado con firma y sello.

Tiempo de respuesta -

2 dias habiles.

Responsable, lugar, dias y
hovarios de atencion

Responsable: Mira. Maricruz Martinez Villanueva

e-mail recursoshumanos@aragon. unam mx

Horarios de atencion: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 vy de 17:00.220:30 h.
Telefono: 55 56230222 Ext. 30805
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Constancia de empleo y sueldo

Designacion de beneficiarios de pago de marcha
Eleccién o modificacion de porcentaje de ahorro solidario

« Proporcionar la constancia que acredita la situacion laboral (empleo ¥ sueldo)}
del trabajador universitario con sello de la Secretaria Administrativa.

» Gestionar ante la DGPe la actualizacion de beneficiario (s} de pago de marcha.

Descripcion
» Gestionar ante la DGPe la eleccion o modificacion de porcentaje de ahorro
solidario para el personal que se encuentra bajo el régimen de cuentas
individuales.
Usuario(s) Trabajador Universitario.

Requisitos para solicitar
servicio

el

1. Ingresar a la Oficina Virtual en Ia pagina de la DGPE
www.personal.unam.mx/dgpe/ y realizar, segin se trate, la:
solicitud de constancia de empleo y sueldo:
solicitud de designacion de beneficiarios de pago de marcha en ires
tantos firmados; o
= solicitud de eleccién o modificacion de porcentaje de ahorro solidario, en
tres tantos firmados y copia de ultimo talon de pago.

El trabajador debera solicitar el tramite en la ventanilla de personal a fravés del
formato denominado “Solicitud de Prestaciones y Servicios”. Entregar:

2. La solicitud junto con la documentacion requerida en la misma.

Nota: El trabajador que se encuentre en el Régimen de cuentas individuales y
que opte por el beneficio del Ahorro Solidario, puede comunicar su decision en
cualquier momento.

Se podra solicitar la cancelacién del descuento en cualquier tiempo y podra darse
de alta nuevamente transcurrido un plazo de 12 meses, contados a partir de Ia
fecha efectiva en que se dejo de aplicar el descuento.

En caso de modificacién al porcentaje, el trabajador Unicamente podra solicitarlo
durante los meses de noviembre y diciembre del afio correspondiente.

Resultados del servicio

« Constancia de empleo y sueldo con sello de la Secretaria Administrativa.

» Formato de actualizacién de beneficiarios de pago de marcha con firma y selio
de ia FES Aragoén y de la DGPe.

 Documento de envio de la Solicitud de modificacién de porcentaje de ahorro
con sello de la DGPe.

Tiempo de respuesta

» 5 dias habiles para la Constancia de empieo y sueldo o,
« 6 dias habiles para la Actualizacién de beneficiarios de pago de marcha o,
# 6 dias habiles para la Modificacion de porcentaje de ahorro solidario.

Responsable, lugar, dias
horarios de atencion

y

Responsable: Mtra. Maricruz Martinez Villanueva

e-mail: recursoshumanos@aragon unam.mx

Horarios de atencion: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 2 20:30 h.
Teléfono: 55 56230222 Ext. 30805

Entrada envigor: 11/03/0004 Pdgina | 7 de 27




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Ayuda para pago de guarderia

Gestionar la prestacion contractual que solicitan las madres trabajadoras de la
UNAM o trabajadores que por resolucion legal tengan la custodia de los hijos.

« Este beneficio se concederd a los hijos del trabajador académico desde los

Descripcion 30 dias de nacido y hasta los 6 aftos de edad.
* Para el trabajador de base a los hijos mayores de 45 dias y hasta los 6 afios
de edad.
e Madres trabajadoras de la UNAM.
Usuario{s} o Trabajadores académicos, que laboren 18 horas o mas a la semana.

» Trabajadores que por resolucion legal tengan la custodia de los hijos.

Requisitos para solicitar el
servicio

El trabajador debera solicitar el tramite en la ventanilla de personal a través del
formato denominado “Solicitud de Prestaciones y Servicios”. Entregar:

1. Solicitud de registro de pago de ayuda de guarderia, elaborada en la Oficina
Virtual de la pagina de la Direccion General de Personal (DGPE)
wWww personal.unam mddaned

2. Copia certificada del acta de nacimiento del menor o resolucién emitida por
los Juzgados de lo Familiar. En caso de que el acta se haya obtenido por
internet, se requiere la impresién de la validacion del acta.

3. Constancia de la Clave Unica de registro de poblacion del menor {CURP).

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

Resultados del servicio

Talon de la solicitud de registro al pago de ayuda de guarderia con sello de la FES
Aragdn.

Tiempo de respuesta

5 dias habiles.

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencién

Responsable: Mtra, Maricruz Martinez Villanueva

e-mail recursoshumanos@aragon. unam.mx

Horarios de atencion: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 a 20:30 h.
Teléfono: 55 56230222 Ext. 30805

Revision 04

Entradacenvigor 110030004 | Papina | 8ded7




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Vale de juguetes

Descripcién

Gestionar la prestacion para obtener el vale de juguetes por cada hijo que al 06
de enero del aflo siguiente, no haya cumplido 8 afios de edad o realizar la
actualizacion de datos del menor,

Usuario(s)

Personal administrativo de base, de confianza y funcionarios.

Requisitos para solicitar el
servicio

El trabajador debera solicitar el tramite en la ventanilla de personal a través del
formato denominado “Solicitud de Prestaciones y Servicios”. Entregar:

1.Solicitud de registro de vale de juguetes elaborada en la Oficina Virtual de Ia
Pagina de la Direccion General de Personal www.personal.unam.mx/dape/

2. Credencial de la UNAM vigente.
3. Ultimo talén de pago o copia de la forma tnica de aita.

4. Copia certificada del acta de nacimiento del menor.

Resuitados del servicio

Oficio de vale de juguetes con sello de recibido de la DGPe.
Vale de juguete por cada nific que cumpla con los requisitos establecidos
entregado en la quincena 23 0 24 de cada afio.

Tiempo de respuesta

Cumplimiento de las fechas establecidas por la DGPe.

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencion

Responsable: Mtra. Maricruz Martinez Villanueva

e-mail: recursoshumanos@aragon.unam.mx

Horarios de atencion: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 8 20:30 h.
Teléfono: 55 56230222 Ext. 30805

_Entrada en vigor 11/03/2024 Pagina | 9de 27




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Solicitud de actualizacion de domicilio

Descripcidén

Actualizar el domicilio del trabajador para mantener sus datos vigentes.

Usuariols)

Trabajador Universitario

Requisitos para solicitar el
servicio

1. Ingresar a la Oficina Virtual en la pagina de la Direccion General de Personal
(DGPE) www.personal.unam.mx/dgpe/ y realizar la solicitud de cambio de
domicilio.

2. 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 recibido de la Secretaria
Administrativa y la actualizacion de sus datos en el Sistema Integral de Personal
(SIP).

Tiempo de respuesta

4 dias habiles

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencién

Responsable: Mtra. Maricruz Martinez Villanueva

e-mail: recursoshumanos@aragon. unam.mx

Horarios de atencion: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 a 20:30 h.
Teléfono: 55 56230222 Ext. 30805

Generacién de NIP

Descripcion

Generar el Nimero de Identificacion Personal (NIP) para acceso a la oficina virtual
de la Direccion General de Personal (DGPE), por nuevo ingreso, olvido o extravie.

Usuario(s)

Trabajador Universitario

Requisitos para solicitar el
servicio

1. Por olvido o extravio solicitar la generacién del NIP en la ventanilla a través del
formato denominado “Solicitud de Prestaciones y Servicios”.

Resuitados del servicio

NIP en forma impresa o por correo electrénico.

Tiempo de respuesta

1 dia habil

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencién

. Responsable; Mira. Maricruz Martinez Villanueva
e-mail: recursoshumanos@aragon.unam.mx
Horarios de atencion: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 a 20:30 h.
Teléfono: 55 56230222 Ext. 30805

' Pacina | 10de 27




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Refrendo, sustitucién o reposicién de credencial institucional de trabajador

Realizar anualmente el refrendo de la credencial del trabajador, gestionar la

Descripcidn sustitucion de la credencial del trabajador en caso de que ésta no cuenta con
espacio para el resello o su reposicion cuando el rabajador asi lo requiera.
Usuariols} Trabajador Universitario.

Requisitos para solicitar el
servicio

El trabajador debera solicitar el tramite en la ventanilla de personal a iravés del
formato denominado “Solicitud de Prestaciones y Servicios”.

Refrendo:

1. Entregar la credencial para refrendar sy vigencia con sello holografico en sl
periodo en que se convoque anualmente.

Sustitucion:

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

1. El trabajador ingresa con su NIP al modulo de la oficina virtual en la pagina
de la Direccién General de Personal ( DGPE) www personal unam.mx/dape/
y requisita el motivo de la sustitucién e imprime Formato de solicitud de
credencial.

2. Entrega en el Departamento de Personal el formato de solicitud de
credencial con fotografia tamafio infantil a color con fondo blanco

3. Enfrega la credencial a sustituir.
Reposicidn:
1. Eltrabajador ingresa con su NIP al médulo de la oficina virtual en fa pagina

de la Direccién General de Personal (DGPE) www . personal unam.mydape/
y requisita e imprime Formato de solicitud de credencial.

2. Entrega en el Departamento o Area de Personal de su entidad o
dependencia:

3. Formato requisitado:

4. Fotografia reciente tamafic infanti
de cincuenta pesos 00/100 para e

. @ color, con fondo blanco y la cantidad
pago ante la DGPe.

Resuliados del servicio

Refrendo de vigencia de la credencia o credencial institucional de trabajador
nueva.

Tiempo de respuesta

4 digs habiles,

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencién

Responsable: Mtra. Maricruz Martinez Villanueva

e-mail: recursoshumanos@aragon unam.mx

Horarios de atencion: lunes a viernes de 03:00 a 15:00 yde 17:00a 20:30 0
Telefono: 55 56230222 Ext. 30805




Descripcion de §§§§s ?%’%%%%3% 5%2%5} f:zg oon @{{‘”i
Personst Académico de tempo comp!
Usuariols) Direccion General de Personal {1

Hequisitos para soliclar el
servicio

gasios medicos mayores,

1. Entreger e formasio "Consentimienic de relencidn en ss%%s*’ con fima
suldcgrala en 4 fanlos, en &l gue solics el pago del servicic pars sus

dependientes en e nuevo ssquema de gasios médicos §?§§§§§$

2. Documenios reousnicos, segin sl oaso

- Actz de nscimieninde o

- Acla de maltimonio o o o & meses de expedicitn

- Acuse de entrega de solicitud de “Consentimiento de retencién de némina” con
Resultados del servicio sello de la DGPE.
Tiempo de respuesta 5 dias habilss

Responsable, lugar, dias y

Responsable: Mira. Maricruz Martinez Villanueva
e-mail: recursoshumanos@aragon unam.mx

horarios de atencidn Horarios de atencion: lunes a viernes de 08:00 2 15:00 y de 17:00a 20:30 h.
Teléfono: 55 56230222 Ext. 30805
Becas especiales para hijos de trabajadores
Descripcién Gestionar el pago de beca para hijos con problemas de aprendizaje.
Usuario(s} Trabajador Universitario.
1. Constancia de dictamen médico del ISSSTE.
Reguisitos para solicitar el 2. Constancia de inscripcion a bz escuela,
servicio 3. Copia dei Gitimo taldn de pago.
4. Copia de la credenciai de la UNAM.
Resultados del servicio Oficio de solicitud con acuse de la Direccidn General de Personal (DGPE).
Tiempo de respussis 2 dias habies,
%21:*% a §s gk
, s-mai
iﬂs%ﬁgngé’;ggg% diasy %&f&gg : : 305
orarios ge alencion Teléfono: i.g 56230222 Ext 30805




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Orden de trabajo para anteojos, aparatos y zapatos ortopédicos, auditivos,

protesis y sillas de ruedas

Expedir al trabajador una orden de trabajo con Ia descripeidn del concepto, de

Descripcion acuerdo a la prescripcion médica del ISSSTE, la cual se presenta ante los
proveedores autorizados para la entrega de anteojos, lentes o aparatos.
Usuarios) Trabajador Universitario

Requisitos para solicitar el
servicio

El trabajador debera solicitar el trémite en la ventanilla de personal a través del
formato denominado “Solicitud de Prestaciones y Servicios”. Entregar:

1. Credencial de la UNAM vigente.

2. Ultimo talon de pago.

3. Receta del ISSSTE con selio de fecha no mayor a 30 dias, (en caso de
anteojos y lentes de contacto, si es por primera vez).

a. Para obtener la prestacién de anteojos y aparatos ortopédicos para hijos:

+ Copia certificada de acta de nacimiento y si es mayor de 18 afios,

constancia de estudios vigente o dependencia econémica del
ISSSTE.

b. Para obtener la prestacién de anteojos y aparatos ortopédicos para
25poso (a)
¢ Copia certificada de acta de matrimonio.

c. Para obtener la prestacion de antecjos para padres:
¢ Dependencia econ6mica del ISSSTE.

Nota 1: En caso de anteojos y lentes de contacto, su dotacién se limitara a un
juego por afio calendario.

Nota 2: Para el otorgamiento de aparatos auditivos, la prescripeién meédica del
ISSSTE debera estar acompariada por ta audiometria correspondiente: en caso
de aparatos ortopédicos especificar las caracteristicas y materiales.

Nota 3: En caso de hijos mayores de edad debera entregarse el original de Ia
constancia de estudios vigente.

Resultados del servicie

Orden de trabajo de prestaciones autorizada con firma y sello de la FES Aragén
con vigencia de 30 dias a partir de la fecha de expedicidn.

Tiempo de respuesta

2 dias habiles, para el caso de aparatos auditivos son 6 dias habiles de respuesta

Responsable, lugar, dias vy
horarios de atencién

Responsable: Mtra. Maricruz Martinez Villanueva
e-mail: recursoshumanos@aragon.unam.mx

Horarios de atencion: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 yde 17:00a20:30 h.
Telefono: 55 56230222 Ext. 30805

Revision: 04

Entrads en vigor: 11/02/2024 PYagina | 13de 27




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 comision oficial por parte
de la Universidad de conformidad con las clausulas 35 y 79 de los Contratos
Colectivos de Trabajo para el Personal Académico y del Personal Administrativo,
respectivamente.

Descripcién

Usuario(s) Personal autorizado.

El usuario debera;

1. Entregar al Proceso de Personal la notificacién de comisién oficial del
beneficiario, con anticipacién minima de 15 dias naturales a la comision.

El Beneficiario 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".

Requisitos para solicitar el 2. Llenar debidamente el formato “Consentimiento para ser asegurado y

servicio designacion de beneficiarios seguro de vida grupo”. Seccion 1. Contratante:
Universidad Nacional Auténoma de México y nimero de pdliza CA1123.
Seccién 2: datos del trabajador asegurado. imprimirlo en una sola hoja por
ambos lados v firmarlc

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

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

Resultados del servicio Pdliza de cobertura que ampara el vigje.

Tiempo de respuesta 15 dias naturales.

Responsable: Mtra. Maricruz Martinez Villanueva

Responsable, lugar, dias y e-mail: recursoshumanos@aragon. unam.imx

horarios de atencién Horarios de atencion: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 a2 20:30 h.
Teléfono: 55 56230222 Ext. 30805




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Cobertura de gastos médicos por comision oficial en el extranjero

Gestionar el beneficio de gastos médicos al trabajador que viaja al extranjero por

Descripcién comision oficial por parte de la Universidad o a los estudiantes becados por la
UNAM.
Titular, funcionario facultado o personal designado del H. Consejo Técnico de la
dependencia

Usuario(s)

Nota: los beneficiarios son los trabajadores universitarios que reciben una
comision oficial o estudiantes becados por la UNAM.

Requisitos para solicitar el
servicio

Elysuario debera:

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

a) Por parte del Consejo Técnico de la dependencia,

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

¢) Por parte de la Secretaria o Jefatura de Unidad la administrativa en los casos
en que la representacion de la Universidad sea por parte del Director de la
dependencia,

La solicitud se debera entrega con una anticipacién minima de 20 dias habiles a
la fecha de inicio de la comision.

Resultados del servicio

Pdliza de cobertura que ampara el viaje.

Tiempo de respuesta

20 dias habiles.

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencién

Responsable: Mtra, Maricruz Martinez Villanueva

e-mail: recursoshumanos@aragon. unam.mx

Horarios de atencion: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y-de 17:00 a 20:30 h.
Teléfono: 55 56230222 Ext. 30805

Entrada ep vigor 11/{}3!3{32@ ‘ ali5de 27




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Constancia analitica de movimientos

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

Descripeidon pago proporcional de aguinaldo a la persona que durante el afio lectivo trabaj6 en
la UNAM.
Usuario(s) Trabajador Universitario

Requisitos para solicitar el
servicio

1. Solicitud por escrito o] a los correos electrénicos
recursoshumanos@aragon.unam.mx vy academicosrh@aragon.unam.mx
2. Haber estado adscrito a la FES Aragén.

Resultados del servicio

Constancia Analitica de movimientos con firma del Secretarioc Administrativo y
sello de la FES Aragén.

Tiempo de respuesta

20 dias habiles.

Responsable, lugar, dias vy
horarios de atencidn

Responsable: Mtra. Maricruz Martinez Villanueva

e-mail: recursoshumanos@aragon unam.mx

Horarios de atencion: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 a 20:30 h.
Teléfono: 55 56230222 Ext. 30805

Certificacion de antigiliedad para jubilacion o pensién

Gestionar el dictamen de antigiedad ante la DGPe, para que el trabajador
conozca si en términos de la Ley del ISSSTE retine la antigiiedad o edad a fin de

Descripeién A e ) N . .
pe iniciar los tramites relacionados con la jubilacién o pension, por edad y tiempo de
servicios o cesantia en edad avanzada que otorga dicha Institucién.
Usuario(s) Trabajadores Universitarios

Requisitos para solicitar el
servicio

1. Escrito de solicitud de certificacion de antigtiedad.
2. Hoja de servicio, si trabajé en alguna otra Dependencia en la que haya
cotizado al ISSSTE.

Resultados del servicio

Dictamen de aceptacion o rechazo y fecha a partir de cuando es procedente la
solicitud de baja por jubilacién o pensidn.

Tiempo de respuesta

10 dias habiles

Responsable, lugar, dias vy
horarios de atencién

Responsable: Mira. Maricruz Martinez Villanueva

e-mail: recursoshumanos@aragon. unam.mx

Horarios de atencion: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 2 20:30 h.
Teléfono: 55 56230222 Ext. 30805
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Constancia de antigiiedad y/o analisis para el disfrute o diferimiento del periodo sabatico

Realizar la gestién, ante el departamento de movimientos de la DGPe, para

Descripcidn obtener la constancia de antigiiedad y/o analisis para el disfrute o diferimiento del
periodo sabdtics, en su casc.
Usuariods} Personal académico de carrera, de tiempo completo y definitivo.

Hequisitos para solicitar el
servicio

1. Soliciud por escrito,

Resultados del servicio

Dictamen de antigliedad para disfrute o diferimiento de periodo sabéatico.

Tiempo de respuesta

20 digs habiles,

Responsable, lugar, dias vy
horarios de stencién

Responsable: Mira. Maricruz Martinez Villanueva

e-maill recursoshumanos@aragon. unam.mx

Horarios de atencion: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 2 20:30 h.
Teléfono: 55 56230222 Ext. 30808




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Solicitud de Reexpedicion de Cheques Cancelados por acreedor, reimpresos y revocados.

Gestionar la solicitud del trabajador de reexpedicién de cheques en los casos en
que por algun motivo el trabajador no se presentd a cobrar su cheque en los

Descripcion tiempos establecidos y fue cancelado por el acreedor, el cheque no fue cobrado
y-perdié vigencia, o por alguna razon fue revocado.
Usuario(s) « Trabajadores adscritos vigentes en la FES Aragén.

Reguisitos para solicitar el
servicio

1.~ Solleitud a traves de los correos elecironicos
recursoshumanos@aragon.unam.mx y pagaduria@aragon unam.my - del
trabajador acreedor de reexpedicion de cheque cancelado, vencido o revocado.

2.- Firma del Trabajador en Solicitud Impresa del Sistema de Gestion de Pago y
Comprobacion de Nomina (DGF),

Nota: El Responsable de Personal verifica en el sistema referido, que Ia solicitud
del trabajador es procedente, previo a confirmar la solicitud de impresion de
cheques mediante oficio con firma electrénica.

Resultados del servicio

Informe al trabajador de que puede pasar a recoger su cheque en las oficinas del
proceso de Personal de la FES Aragon.

Tiempo de respuesta

10 dias habiles una vez realizado el registro en el Sistema de Nomina.

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencidn

Responsable: Mtra. Maricruz Martinez Villanueva

e-mail: recursoshumanos@aragon unam.mx

Horarios de atencién: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 2 20:30
Telefono: 55 56230222 Ext. 30805

 Enttadaenvigor 1103/0008
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Oficio de certificacion para el Sistema Nacional de Investigadores (SNI)

Descripcion

Elaborar oficio dirigido al Sistema Nacional de Investigadores con sello y firma del
titular de la FES Aragon.

Usuario(s)

Personal Académico

Requisitos para solicitar el
servicio

Solicitud a través de los correos electronicos
recursoshumanos@aragon.unam.mx Y academicosrh@aragon.unam.mx

Resultados del servicio

Oficio dirigido al Sistema Nacional de Investigadores con sello y firma del titular
de la FES Aragon.

Tiempo de respuesta

5 dias habiles

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencién

Responsable: Mtra. Maricruz Martinez Villanueva

e-mail: recursoshumanos@aragon.unam.mx

Horarios de atencién: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 a 20:30 h.
Teléfono: 55 56230222 Ext. 30805

Pago de gratificacién por renuncia voluntaria

Descripcion

Gestionar el pago de gratificacion por renuncia voluntaria

Usuario(s)

Personal académico y administrativo de la UNAM

Requisitos para solicitar el
servicio

1. Copia de credencial de trabajador.

2. Copia del movimiento de baja por renuncia o termino de interinato.
3. Talon de pago.

4. Lienar formato solicitud.

Resultados del servicio

Entrega de contra recibo para ser canjeado en la Unidad de Procesos
Administrativos.

Tiempo de respuesta

40 dias habiles

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencién

Responsable:

Mtra. Maricruz Martinez Villanueva

e-mail: recursoshumanos@aragon. unam. mx

Horarios de atencion: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 & 20:30 h.
Teléfono: 55 56230222 Ext. 30805
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CATALOGD DE SER

Pago de gratificacion por servicios presiades

Descripcion

Gestionar el pago de gratificacion por jubilacion o pensién

Usuariods}

Personal académico y administrativo de la UNAM

Reguisitos para solicitar sl
servicio

1. Copia de credencial de trabajador,

2. Copia del movimienic de baja por jubilacién ¢ pensién.
3. Taidn de pago.

4. Llenar formato solicitud,

Resuitados del servicio

Entrega de contra recibo para ser canjeado en la Unidad de Procesos
Administrativos.

Tiempo de respusesta

4{} dias habiles

Responsable, lugar,
horarios de atencidn

gias vy

Responsable: Mira. Maricruz Martinez Villanueva

e-mail fecursoshumancs@aragon unamms

Horarios de atencion: lunes a viernes de 09:00 3 1500 y de 17:002 20:30 h.
Teléfono: 55 56230222 Ext. 30805

Licencias al Personal Académico

Gestionar las licencias por periodo sabatico, beca, coupar un cargo poablico de
importancia, desempefic de funciones administrativas, estudios en el pais o e

Descripcin extranjero, nombramiento como Rector de cualquier Universidad de la Republica,
dictar cursifios o conferencias o asistir a reuniones culturales: asi como Do
elaboracion de tesis, servicio social y motivos personales.
Usuario{s): Personal Académico

Reguisitos pars solictar of
servicio

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

Resultados del servicio

Binuts dela F Ll de licencia,

Tiempo de respuesia

20 digs habiles

Responsable, lugar, dias vy
horarios de gtencidn

Responsable Mira. Maricruz Martinez Villanusva

e-mail recursoshumanos@aragon unam. my

Horarios de atencidn unes aviemes de 08008 1500 v de 17008 2030 h
Teléfono: 55 56230222 Ext. 30805
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Licencia médica por gravidez, enfermedad o accidente no profesional

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

Descripcién que tiene derecho el trabajador de acuerdo a su antigliedad laboral y licencia
médica expedida por el ISSSTE.
Usuariofs} Trabalador Universitario

Requisitos para solicitar ef
servicio

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

Resuiltados del servicio

Minuta de iz F .U de licencia o notificacian slecirénica,

Tiempo de respuesta

20 dias habiles

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencidn

Responsable: Mira. Maricruz Martinez Villanueva

e-mail recursoshumanos@aragon unam mx

Horarios de atencion: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 a 20:30 h.
Teléfono: 55 56230222 Ext. 30805

Licencia prejubilatoria, prepensionaria y baja por jubilacién o pensidén

Descripcidn

Gestionar la licencia prejubilatoria o prepensionaria y fa baia por jubllacién o
pension.

LUsuariofs}

Trabaiador Universitario

Reguisitos para solicitar eof
sarvicio

= Dictamen de aceptacion o rechazo y fecha de a partir de cuando es procedenis
la solicitud de baja por jubilacion o pensién.

= Solicitud de licencia y baja por escrito estableciendo las fechas del disfrute del
periodo prejubilatorio, jubilacién o pension.

« Firmar la notificacion de licencia prejubilatoria y la forma tGnica o adenda de baja
por jubilacion o pension,

Resultados del servicio

Copia de la notificacion de la licencia, copia de la Minuta de las F.U.0 adenda.

Tiempo de respuesta

60 dias habiles,

Responsable, lugar, dias vy
horarios de atencién

Responsable: Mira. Maricruz Martinez Villanueva

e-mail: recursoshumanos@aragon. unam.mx

Horarios de atencion: iunes a viernes de 09:00 2 1500 yde 17:00a 20:30 h.
Teldfono: 85 56230222 Ext. 30805
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Licencias al Personal administrativo de base

Gestionar la ficencia para realizar servicio social, elaboracion de tesis de

Descripcidn licenciatura, especialidad, maestria, doctorado o estudios técnicos o por motivos
particulares "CCT".
Usuario(s) Trabajadores Administrativos de base

Requisitos para  solicitar el
sevicio

1. Oficio de autorizacién de la licencia por parte del Titular de la Direccién de
Relaciones Laborales da la DGPe.

2. Para licencia menor a 30 dias solicitud por escrito de la delegacion sindical o
del trabajador dirigido al Secretario Administrativo.

Entregar lo anterior con 10 dias de anticipacion al inicio de 1a licencia.

Resultados del servicio

Minuta de la F.U de licencia o notificacion,

Tiempo de respuesta

30 dias habiles

Responsable, lugar, dias vy
horarios de atencion

Responsable: Mira. Maricruz Martinez Villanueva

e-mail: recursoshumanos@aragon unam, mx

Horarios de atencion: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 a 20:30 h.
Teléfono: 55 56230222 Ext. 30805
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Coniratacion de Prestacién de Servicios

Descripcitn

Gestionar la coniratacion v el pago del personal contratado por prestacion de
servicios profesionales independientes,

Usuariols)

Persongl aulorizado

Requisitos  pars  soliciar
SBrVicio

&

El usuario entrega:

1. Solicitud de contratacion de prestacion de servicios firmada por el usuario y
auforizada por el Secretaric Administrativo, Jefe de unidad o el Titular de 1a
entidad ¢ dependencia,

2. La solicitud debera justificar la necesidad, describir las actividades a realizar
por el prestador del servicio, fechas de inicio y terming o periodo de
contratacion, monio de pago y régimen fiscal.

En caso de Personal docente que se sncuenira vigenie en némina de la UNAM
nirega:
1. Copia del Gitimo 1aidn de pago de Iz UNAM.
2. Oficio de Soliciiud de Asimilacion 2 Salarios dirigido gl Direclor de s DEPE
3 Fiumar & condralo v recibos de pago por presiaciin de servicios,
4. Consiancia Fiscal Vigenis.

St es de primera vez on i entidad o dependencis
1. Copia de cedula Profesional, Titulo o ullimo grado de esiudios;
2. ideniificacidn oficis! {INE passporte, oéduls profesional

Y en caso de ser exiranisrs

1. Copia de iz iarieta de residencia con permise para abaiar de iz Seorsteria
de Gobemacion, en caso de ser extran

En caso de Personal que no se encuenira vigenie en ndming de la UNAM, &
prestador de servicio enfrega:

- Consiancia de siuaciin fiscal emitida por el SAT, actuaiizads 8l ejercicio
fiscal de iz fecha de solichiud de confraiacion v e archive con un lamafio
maximo de 300 kb,

- Copia de caratula del Estado de cuenta bancario a nombre del interesado,
debiendo observarse el ndmero de cuenta y la CLABE interbancaria, con
antigiiedad no mayor a res meses;

- Copia de cedula Profesional, Titulo o yltimo grado de estudios;

- Copiz de Ia tarieta de residencia con permiso para frabajar de la Secretaria
de Gobernacion {en caso de ser exiranjerg);

- Curriculum Vitae, actualizado;

- Comprobante de domicilio, no mayor %;‘s*: meses;

- identificacion oficial { : uiz profesional).

- Firmar =l contrslo S 0agn g i%%}i’ %?ﬁ*ia 1o de servicios.

- i&%&f&%&gi& ?&gi &3 é?: or internat {CFDE) por pago diferido v

*%;‘%‘4&% i«i‘é%é‘%%}é*?i:% : (8 Dago.




En ambos casos, al rmino del o los plazos o las actividades convenidas el
usuario debera entregar el informe de actividades del prestador de servicios, que
wistfica el pago correspondienis.

vigenies en g e UNAM ung ver recibitds
tador de servicio debe enfregar sl OF DY
ia f*g? g deoimo dig natural del mes
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Dendsio por ransfersrcis % s g% Presiador de servicios,
Resullodos del servicio

Confumacitn sl el nago es nor ndming

Tiempo de respussia 15 dias habiles o mes vencido o conclulds of rabaio coniratads.

g&ﬁ?&%i&%ﬁ%&’ Hirn
Responsable, lugar, dias y %§§§§§ i

horarios de alencidn




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Alta de personal Académico

por Contrato, Concurso de Oposicion Abierto o Concurso de Oposicién Cerrado

Descripcion

Gestionar el movimiento de alta por Art. 51 del EPA, Concurso de Oposicion
Abierto o Concurse de Oposicién Cerrado

Usuario(s)

Area académica respectiva o personal académico interesado,

Alta de personal Académico por Contrato:
1. Copia del acuerdo del Conssjo Técnico.
Alta de personal Académico por Concurso de Oposicién Abierto:
1. Acta de la Comisidn Dictaminadora,
2. Ratificacién del Consejo Técnico.
3. Convocaloria publicada en la Gacsta UNAM.
Alta de personal Académico por Concurso de Oposicién Cerrado:
1. Solicitud del interesado.
2. Acta de iz Comision Dictaminadora,
3. Ratificacion del Consejo Técnico,

Solicita al personal académico a contratar, la siguiente documentacién o se
asegura que ef expediente cuente con ella:

Reguisifos para  solicitar el 1. Copia certificada del acta de nacimienio.
servicio 2. Curriculum Vilge actualizado.

3. Dos fotografias recientes tamafic infantit de frente, a color, con fondo
blanco.

4. Constancia de estudios, cédula, titulo o grado profesional (Gnico
documento a ser entregado para el movimiento de alta por concursos de
oposicitn cerrado.

5. Constancia de situacién fiscal emitida por el SAT, actualizada al ejercicio
fiscal de la fecha de solicitud de contratacion y el archivo con un tamafio
maximo de 300k,

6. Constancia de inscripcion en el registro federal de contribuyentes (RFC).

7. ldentificacion oficial {credencial de elector, pasaporte vigente).

8. Comprobante de domicilic no mayor a dos meses de vigencia.

9. Datos de sus beneficiarios para el pago de marcha, seguro de vida y
seguro de gastos madicos mayores.

10.Copia de la cuenta bancaria previamente aperturada con aiguno de los
bancos con los cusles exisie convenio universitario; BANORTE, BBVA,
CITIBANAMEX, HSBC, INBURSA, SANTANDER Y SCOTIABANK

11.En caso de profesionales extranjeros deberd presentar documento que
gspecifigue calidad migratoria o bien gue pusde realizar actividades
ucrativas en la UNAM.

Resuliados del servicio Minula de la F.U o conlralo.

Tiempo de respussta 33 dias habiles,

Responsable, lugar, dias %e@f:%ﬁsai}%e: Mira Maricruz Martinez Villanueva
; et e-mail recursoshumanos@aragon unam.mx

horarios de alencidn

Horarios de atencidn: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 8 20:30 h.
Teléfono: 55 58230222 Ext. 30805




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Alta del personal universitario

Descripcidn Gestionar movimienios de ailla de los diversos lipos causa.

Usuariols} instancia auforizads

Requisitos para solicitar el Los establecidos en la normatividad, de acuerdo al tipocausa,

servicio

Resultados del servicio %&‘ééf}gﬁ‘a de la Forma anica, coniralo o adends de conformidad con el movimiento
solicitado.

Tiempo de respuesta 33 dias habiles

Responsable: Mira. Maricruz Martinez Villanueva

Responsable, lugar, dias vy  e-mail recurscshumanos@aragon.unam.mx

horarios de atencién Horarios de atencidn: lunes a viernes de 09:00 2 15:00 y de 17:00 2 20:30 h.
Teléfono: 55 56230222 Ext. 30805

Baja de personal por Renuncia, defuncion o rescision

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

Descripcién O rescision,
Renuncia: Trabajador Universitario.
. Defuncion: deudos
Usuario(s)

Rescision: Oficina Juridica de la FES Aragdn o Direccion General de Asuntos
Juridicos.

Presentar por parte del trabajador el original de la carla renuncia a su
nombramiento laboral en la UNAM firmada v con huella dactilar y firmar la forma
Requisitos para solicitar el unica.

servicio Presentar el certificado de defuncion original del trabajador o
Resolutive de Rescision firmado por el Titular de la FES Aragon

Resultados del servicio Minuta de la F.U. de baja o notificacion.

Tiempo de respussta 30 dias habiles.

Responsable: Mira. Maricruz Marlinez Villanueva
R ble. 1 dias e-mail recursoshumancs@aragon unam.mx

esponsable, fugar, clas y Horarios de atencién: lunes aviemes de 08002 1500 v de 17:00a 20:30 h,
horarios de atencion Teléfono: 55 56230222 Ext. 30805




4. CONTROL DE CAMBIOS

Numerode Fechade §§§f¥§§ s

fovisien £ vinor
o0 Abrd 2018 Adecuacidn del documento por actuslizacidn del SGC.
31 Jurio, 2018 Adecuaciin de istado gene
a2 Mayo, 2021 Adecuacidn del documenio por aclualizacidin del 3G,
03 20/09/2022 Se actualizan los datos del responsable, se considera el seguro de vida por

comisidn oficial

i—z;gv ficitn de credencial con base
g requisdos en la gestidn de
s de reexpedicidn de chegue
wio oon base en g circuler

sequro de vids nor comision oficiad
¥ condicidn de aceplacidn de s

DOFVOOY2022, comblios en los requisiios en i i’; niraiacidn de presiacidn de
SEIVICIOS; cambios de 5%%%5;?& ! en Allg de persong! académics con
a4 THRRZ024 base en ias circulares DEPe PHR2IZ022. Achuplizacion de

servicios de avuda para pago &
hiios en iz coberhys gl esguenm
an ia coberhurs de gasios madi
vida por comision oficial DGPE /

ohiciiud de inclusidn de cdnvuges e
: fisfi mavores, asi como, cambios
o DGPEDZTIZ022 v Segurn de

Adscupcidn de islado general v

5. ANEXCS

&

Tipo de Servicio §§§§§§§§§%§%§§ ’
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