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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

1. OBJETIVO DEL CATALOGO DE SERVICIOS

Dar a conacer los servicios que proporciona la Secretaria Administrativa, a través del proceso de Personal. Este catalogo
precisa quiénes son los usuarios y los requisitos que deben cubrir para que se les brinde el servicio: indica también
cuando y qué se entregard como servicio.

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

2. LISTADO GENERAL DE SERVICIOS

" TIPODE

| TIEMPO DE RESPUESTA EN DIAS HABILES

Prestaciones
y servicios

GehnEem IEMPO
" 'SERVICIO TIEMPO TOTAL
L | INTERNO | . PARA EL
. Registro de {a Solicitud de pago por no disfrute de .
Estimulos dias econdmicos por clausula 68 8 No aplica 3
Percepciones Solicitud de personal para laborar en tiempo .
v extraordinario S No aplica 5
deducciones
Validacion de documentos requeridos para .
tramite de probable riesgo de trabajo 2 No apfica 2
Validacion de cartas poder 2 No aplica 2
Val[daClon de cqnstanmas de horario de trabajo y 5 No aplica 2
periodos vacacionales
Constancias de empleo y sueldo 1 4 . 5
Actualizacion de beneficiarios de pago de marcha 3 3 6
Eleccidn o modificacion de porcentaje de ahorro 3 3 6
solidario
Ayuda para pago de guarderia 5 No aplica 5

Vale de juguetes

Cumplimiento en las fechas establecidas por la
DGPe.

Reposicion  de credencial  institucional  de
- 1 4 5
trabajador
Refrendo o sustitucion de credencial institucional

: 1 2 3
de trabajador
Solicitud de cambio de domicilio 1 ‘3 4
Generacion de NIP 1 No aplica 1

Solicitud de modificacién de forma de pago o de
banco

3 quincenas a parir del Vo.Bo. de la Direccidn
General de Finanzas

Actualizacion de beneficiarios del seguro de 2 3 5
gastos médicos mayores

Ampliacion de caobertura del seguro de gastos y 3 4
medices mayores (SGMM) :
Becas especiales para hijos de trabajadores 2 No aplica

Constancia analitica de movimientos 3 5 8
Certificacion de antigiledad para jubilacién o 5 13 15
pension.
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

TIEMPO DE RESPUESTA EN DIAS HABILES
“TIPODE :. PR : TIEMPO
SERV;CIO SERvICIO. . TOTAL
B S !NTERNO 1 PARA'EL
Orden de trabajo para anteojos, aparatos y
zapatos ortopedicos, auditivos, protesis y sillas de 1 2 3
ruedas.
Ropa de Trabajo Cumplimi_ento en las fechas establec{das por la
Direccidén General Proveeduria.
Constancia de antigledad y/o andlisis para el 5 13 15
disfrute o diferimiento del periodo sabatico
Licencias al personal académico por periodo
sabatico, beca, ocupar un cargo publico de
importancia, desempefio de funciones
administrativas, estudios en el pais o el 20
extranjero, nombramientoc como Rector de 5 15
cualquier Universidad de la Republica, dictar
cursillos © conferencias o asistir a reuniones
culturales; asi como por elaboracion de tesis,
servicio social y motivos personales.
Licencia Médica por gravidez, enfermedad o 5 10 ' 15
accidente no profesional
Licencia pre-jubitatoria, pre-pensionaria, baja por 5 15 , 20
jubilacién o pensién
Licencia al personal administrativo de base para
realizar servicio social, elaboracion de tesis de 15 20
o licenciatura, especialidad, maestria, doctorado o -5
Movimientos | eqtdios técnicos o por motivos particulares
de personal | »coTe
Contratacion de Prestacidn de Servicios 5 5 10
15 dias DGPO qige f;%’;‘i‘;?a
Alta de personal académico por contrato 8 (Contrato) la DGPe
Aita de personal académico por concurso de 8 15 23
oposicidn abierto
Alta de personal académico por concurso de 8 15 23
oposicion cerrado
Alta del personal universitario 8 / 15
Baja par renuncia, defuncién o rescision 5 15 20
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Revisidén: 01 "+ Entrada en vigor: 14/09/2020 . " Pagina | 4 de 32




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSCNAL

3. FICHAS DE SERVICIOS

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

Gestionar la solicitud de pago por no disfrute de dias econdmicos por puntualidad

Descripcion . .
y asistencia.

Usuario(s) Personal administrativo de base.

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

Requisitos para solicitar el ol
9 P cita econdémicos.

servicio
2.No comprometer los dias economicos en el CALEFIB.

Registro del usuario en la relacién del personal que se hace merecedor al pago

Resultados del servicio de los dias econdmicos con seillo de recibido de la DGPE.

Tiempo de respuesta 3 dias habiles

Responsable:

Lic. Juan Méndez Morales. Jefe Departamento de Personal.
Susana Gabriela Guzman Rojas, Secretaria

Responsable, lugar, dias y Horario: Lunes a viernes de 9:00 a 15:00 Horas y de 17:00 a 20:00 Horas.

horarios de atencion
Teléfono: 56225038, 56225037 ext. 1012y 1013

Correo electrénico: personal@fisica.unam.mx

St Pagina | 5de 32
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSCNAL

Solicitud de Personal para laborar en tiempo extraordinario

Gestionar el apoyo para proporcionar al personal administrativo de base para

Descripcion laborar en tiempo extraordinario, de acuerdo a las necesidades de las areas v/o
departamentos autorizados.
Usuario(s) Personal autorizado. (Secretarios y Jefes de Departamento)

Requisitos para solicitar el
servicio

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

Actividad(es) a realizar,

Numero de personas y tiempo a laborar solicitado.

Fecha(s) en que se realizaran los trabajos.

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

BN

Resultados del servicio

Apoyo de personai administrativo para realizar actividades en tiempo
extraordinario.

Tiempo de respuesta

5 dias habiles

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencion

La solicitud debe entregarse en la Secretaria Administrativa,
Responsable;

Lic. Juan Méndez Morales, Jefe Departamento de Personal.
Susana Gabriela Guzman Rojas, Secretaria

Horario: Lunes a viernes de 9:00 a 15:00 Horas y de 17:00 a 20:00 Horas.
Teléfono: 56225036, 56225037 ext. 1012 y 1013

Correo electrénico: personal. @fisica.unam.mx

CS-01 -
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Validacion de Documentos

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

eseripcion Otorgar Vo. Bo. por parte del Secretario Administrativo en la Carta Poder.
Hacer constar horario de trabajo y periodos vacacionales de los trabajadores con
selio oficial y firma del Secretario Administrativo.
Usuario(s) Trabajador Universitario

Requisitos para solicitar el
servicio

Documentos requeridos para framite de probable riesgo de trabajo:

+ Formato RT-01 y Formato RT-03 entregados por la comision mixta
permanente de seguridad laboral.

Carta Poder:

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

Constancias de horario de trabajo y pericdos vacacionales:

¢ Realizar la solicitud verbal

Resultado del servicio

Documento validado

Tiempo de respuesta

2 dias habiles

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencidén

Responsable:

Lic. Juan Méndez Morales. Jefe Departamento de Personal.
Susana Gabriela Guzman Rojas, Secretaria

Horario: Lunes a viernes de 9:00 a 15:00 Horas y de 17:00 a 20:00 Horas,
Teléfono: 56225036, 56225037 ext. 1012 y 1013

Correo electronico; personal@fisica.unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESC DE PERSONAL

Constancia de empleo y sueldo
Actualizacion de beneficiarios de pago de marcha

Eleccion o modificacién de porcentaje de ahorro solidario

» Proporcionar la constancia que acredita la situacion laboral {(empleo y sueido)
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 encuenfra bajo el régimen de cuentas
individuales.
Usuario(s) Trabajador Universitario
1. Ingresar a la Oficina Virtual en la Pagina de la Direccién General de Personal
www._personal.unam.mx/dgpe/ v realizar la:
» Solicitud de constancia de empleo y sueido o,
» Solicitud de actualizacion de beneficiarios de pago de marcha o,
Requisitos para solicitar el » Solicitud de modificacién de porcentaje de ahorro
servicio

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

Nota: solo se podra realizar el alta o incremento en el porcentaje del ahorro
solidario una ocasidn al afio en los meses de noviembre y diciembre y si
decide reducir el porcentaje podra solicitarlo en cualquier momento.

» Constancia de empleo y sueldo con sello de la Secretaria Administrativa,
» Formato de actualizacion de beneficiarios de pago de marcha con firma y sello
Resultados del servicio de la Entidad y de la DGPe g,

» Documentc de envio de la Solicitud de modificacion de porcentaje de ahorro
con sello de la DGPe.

+ 5 dias habiles para la Constancia de empleo y sueldo o,
Tiempo de respuesta » 6 dias habiles para la Actualizacion de beneficiarios de pago de marcha o,
» 8 dias habiles para [a Modificacion de porcentaje de ahorro solidario.

Respansable:

Lic. Juan Méndez Marales. Jefe Departamento de Personal.
Susana Gabriela Guzman Rojas, Secretaria

Resppnsable, Iug‘a'r, diasy Horario: Lunes a viernes de 9:00 a 15:00 Horas y de 17:00 a 20:00 Horas.
horarios de atencidn

Teléfono; 56225036, 56225037 ext. 1012 y 1013

Correo electrénico: personal@fisica. unam.mx

Revisidn: 01 - Entrada en vigor: 14/09/2020 - .~ Pagina | 8de 32




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 viudos o divorciados, que tengan la custodia de los hijos
mayores de 45 dias y hasta 6 afios de edad.

Descripcién
En el caso del personal académico la prestacion se podra otorgar a partir de los
treinta dias de nacido del menor y hasta los seis afios de edad.
» Madres trabajadoras,

Usuario(s) s Personal Académico de asignatura, con un minimo de 18 horas a la semana,

Trabajadores con la custodia de los hijos mayores de 45 dias y hasta 6 afios
de edad.

Requisitos para solicitar el
servicio

—

. Solicitud de registro al pago de ayuda de guarderia elaborada en la Oficina
Virtual de |la Pagina de la Direccion General de Personal
www. personal.unam.mx/dgpe/

N

. Copia certificada del acta de nacimiento del menor con un maximo de 3 meses
de expedicion o resolucién emitida por los Juzgados de lo Familiar.

3. Credencial de la UNAM vigente.

4. Ultimo talon de pago o Forma Unica de Alta.

Resuitados del servicio

Copia de la solicitud de registro al pago de ayuda de guarderia con sello de
recibido la DGPe,

Tiempo de respuesta

5 dias habiles.

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencién

Responsable:

Lic. Juan Méndez Morales. Jefe Departamento de Personal.
Susana Gabrieta Guzman Rojas, Secretaria

Horario: Lunes a viernes de 9:00 a 15:00 Horas y de 17:00 a2 20:00 Horas.
Teléfono: 56225036, 56225037 ext. 1012 y 1013

Correo electronico: personal@fisica.unam.mx

- Revision: 01 . Entrada en vigor: 14/09/2020 ~-Pagina | 9de 32




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 afio 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

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

2. Credencial de la UNAM vigente.

3. Ultimo taldn de page o copia de la forma Unica de alta.

4. Copia certificada del acta de nacimiento del menor con un maximo de 3 meses
de expedicidn o camprobante del registro civil.

Resultados del servicio

Oficio de vale de juguetes con sello de recibido de la DGPe.

Tiempo de respuesta

Cumplimiento de las fechas establecidas por la DGPe.

Responsable, lugar, dias y
horarics de atencién

Responsable:

Lic. Juan Méndez Morales. Jefe Departamento de Personal
Susana Gabriela Guzman Rojas, Secretaria

Horario: de lunes a viernes de 9:00 a 15:00 Horas y de 17:00 a 20:00 Horas.
Teléfono: 56225036, 56225037 ext 1012 y 1013

Correo electronico: personal@fisica.unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Reposicion de credencial institucional de trabajador

Gestionar ante la DGPe la credencial UNAM al trabajador que lo acredita como
Descripcion trabajador Institucional,

Usuario(s) Personal administrativo de base, de confianza y funcionarios.

1.50licitud de credencial requisitada e impresa a través de la Oficina Virtual de la
Pagina de la Direccion General de Personal www.personal.unam.mx/dgpe/

o o 2. Realiza o entrega solicitud en el Departamento o drea de Personal.
Requisitos para solicitar el . . .
servicio 3. Copia del Ultimo talon de pago.

4. Fotografia reciente tamario infantil, a color y con fonda blanco.

5. Entregar el monto en pesos que establezca la DGPe para su emision.

Resultados del servicio Entrega de credencial de Personal Universitario.

Tiempo de respuesta 5 dias habiles

Responsable:

Lic. Juan Méndez Morales. Jefe Departamento de Personal.

. Susana Gabrieta Guzman Rojas, Secretaria
Responsable, lugar, dias y

horarios de atencion Horario: de lunes a viernes de 9:00 a 15:00 Horas y de 17:00 a 20:00 Horas.

Teléfono: 56225036, 56225037 ext 1012 y 1013

Correo electrénico: personal@fisica.unam. mx

FUTPaging | 11de 32 ¢
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CATALCGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Refrendo o sustitucién de credencial institucional de trabajador

Descripcion

Gestionar ante la DGPe el refrendo o la sustitucion la credencial UNAM al
trabajador Institucional.

Usuario(s)

Trabajador Universitario.

Requisitos para solicitar el
servicio

1.Elf responsable de personal coloca en fa credencial el holograma de refrendo
del afie que corresponda.

2. En caso de que la credencial no cuente con espacio para el refrendo, asiste a
la DGPE a realizar el tramite de la sustitucion.

3. Entrega la credencial al trabajador y recaba firma de recibido en [a relacién con
el nimero de folio del refrendo.

Resultados del servicio

Entrega de credencial al irabajador.

Tiempo de respuesta

3 dias habiles

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencion

Respensable:

Lic. Juan Mendez Morales. Jefe Departamento de Personal.
Susana Gabriela Guzman Rojas, Secretaria

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

Teléfono: 56225036, 56225037 ext 1012 y 1013

Correo elecirénico; personal@fisica.unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Solicitud de cambio de domicilio

Descripcién

Actualizar el domicilio del trabajador para mantener sus datos vigentes.

Usuario(s)

Trabajador Universitario

Requisitos para solicitar el
servicio

1. Ingresar a la Oficina Virtual en la Pagina de fa Direccion General de Personal
www personal.unam.mx/dgpe/ y realizar la solicitud de cambio de domiciio.

+ Entregar la solicitud con &l comprobante de domicilio oficial no mayor a
2 meses de antigiedad.

Resultados del servicio

Solicitud de cambio de domicilio con sello de recibide de la Secretaria
Administrativa y la actualizacién de sus datos en el SIP.

Tiempo de respuesta

4 dias habiles

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencién

Responsable:

Lic. Juan Méndez Morales. Jefe Departamento de Personal.
Susana Gabriela Guzman Rojas, Secretaria

Horario: Lunes a viernes de 9:00 a 15:00 Horas y de 17:00 a 20:00 Horas.
Teléfono: 56225036, 56225037 ext. 1012 y 1013

Correo electronico: personal@fisica.unam.mx

S Revision: 01 i Entrada en vigor: 14/08/2020 .- w2 Pagina | 13 de 32




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESG DE PERSONAL

Generaciéon de NIP

Descripcion

Generar NIP para acceso a la oficina virtual de la DGPe. por nuevo ingreso, olvido
o extravio.

Usuario(s)

Trabajador Universitario

Requisitos para solicitar el
servicio

1. Solicitar la generacién del NIP de forma verbal o por escrito.
2. Proporcionar RFC
3. Correo electronico personal

Resultados del servicio

NIF en forma impresa

Tiempo de respuesta

1 dia habil

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencién

Respansabie:

Lic. Juan Méndez Morales. Jefe Departamento de Personal.
Susana Gabriela Guzman Rojas, Secretaria

Horario: Lunes a viernes de 9:00 a 15:00 Horas y de 17:00 a 20:00 Horas.
Teléfono:; 56225036, 56225037 ext. 1012 y 1013

Correo electrénico: persenal@fisica.unam.mx

CUECURevisién: Q1 o Entrada en vigor: 14/09/2020 .~ Pagina | 14 de 32




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Modificacién de forma de pago o de banco

Descripcion

Gestionar el cambio de forma de pago de depdsito a chequ'e o cheque a depdsito
o cambio de banco.

Usuario(s)

Trabajador Universitario.

Requisitos para solicitar el
servicio

Para cambio de forma de pago de depédsito a cheque:

4. 1.-Ingresar a [a oficina virtual de la DGPe, www.personal.unam. mx/dgpe/
realizar la solicitud del cambio de forma de pago y adjunta requisitos solicitados.
Para cambio de cheque a depdsito escanear y adjuntar en [a oficina virtual:
Llenar formato de solichud de depésito bancario.

Credencial INE.

Comprobante de domicilio no mayor a dos meses de vigencia.
Contrato de cuenta bancaria, en su caso.

o

Resuitados del servicio

Cheque o deposito correspondiente.

Tiempo de respuesta

3 quincenas a partir del Vo. Bo. de la Direccidén General de Finanzas

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencion

Responsable:

Lic. Juan Méndez Morales. Jefe Departamento de Personal.
Susana Gabriela Guzman Rojas, Secretaria

Horario: Lunes a viernes de 9:00 a 15:00 Horas y de 17:00 a 20:00 Horas.
Teléfono: 56225036, 56225037 ext. 1012 y 1013

Correo electronico: personal@fisica.unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSGNAL

Ampliacion de Cobertura del Seguro de Gastos Médicos Mayores

Realizar la ampliacion de la cobertura en la suma de exceso asegurada de los

Descripcion beneficiarios del seguro de gastos médicos mayores conforme a la normatividad
establecida.
Usuario(s) Personal Académico de tiempo completo y personal funcionario que determine

la DGPe.

1. Copia del dltimo talon de pago. .

2. Copia de |z forma Unica {sdlo para personal académico).

3. Enla Pagina Web de la aseguradora abre, y llena los Formatos de ampliacién
de cobertura de su SGMM con cargo a su némina, imprime y firma,

Requisitos para solicitar el
servicio

Copia de la ampliacion de suma asegura del titular y/o en el caso de los

Resultados del servicio beneficiarios con sello de la DGPe.

Tiempo de respuesta 4 dias habiles

Responsable:

Lic. Juan Méndez Morales. Jefe Departamento de Personal.
Susana Gabriela Guzman Rojas, Secretaria

Responsable, lugar, dias y

; y Horario: Lunes a viernes de 9:00 a 15:00 Horas y de 17:00 a 20:00 Horas.
horarios de atencién

Teléfono: 56225038, 56225037 ext. 1012y 1013

Correc electronico: personal@fisica. unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Actualizacion de beneficiarios del Seguro de Gastos Médicos Mayores

D _ Realizar la actualizaciéon de los beneficiarios del seguro de gastos médicos
escripcién o .
mayores conforme a la normatividad establecida.

Usuario(s) Personal Académico de tiempo completo y personal funcionario que determine

la DGPe.

4. Entregar el formato Designacion de beneficiarios del seguro de gastos
Requisitos para solicitar el medicos mayores con los datos requeridos.
servicio

5. Documentos requeridos, segun el caso.
Resultados del servicio Copia de la actualizacién de beneficiarios con sello de ia DGPe.
Tiempo de respuesta 5 dias habiles

Responsable:

Lic. Juan Méndez Morales, Jefe Departamento de Personai.

Susana Gabriela Guzman Rojas, Secretaria
Resp_onsable, %ug.a‘r, dias y Horario: Lunes a viernes de 9:00 a 15:00 Horas y de 17:00 a 20:00 Horas.
horarios de atencion

Teléfono: 56225036, 56225037 ext. 1012 y 1013

Correo electronico: personal@fisica.unam.mx
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CATALOGC DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Becas especiales para hijos de trabajadores

Descripcién

Gestionar el pago de beca para hijos con problemas de aprendizaje.

Usuario(s)

Trabajador Universitario.

Requisitos para solicitar el
servicio

Constancia de dictamen medico.
Constancia de inscripcion a la escuela.
Copia del dltimo talén de pago.

Copia de la credencial de la UNAM.

BN

Resultados del servicio

Oficio de solicitud con acuse de la DGPe.

Tiempo de respuesta

2 dias habiles.

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencion

Responsable:

Lic. Juan Méndez Morales. Jefe Departamento de Personal.
Susana Gabriela Guzman Roias, Secretaria

Horario: Lunes a viernes de 9:00 a 15:00 Horas y de 17:00 a 20:00 Horas.
Teléfono: 56225036, 56225037 ext. 1012 y 1013

Correo electrénica: personai@fisica.unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Constancia analitica de movimientos

Entregar el documento que elabora [a Secretaria Administrativa para el tramite de

Descripciéon pago proporcional de aguinaldo a la persona que durante el afo lectivo trabajé
en la UNAM.

Usuario(s) Trabajador Universitario.

Requisitos para solicitar el 1. Solicitud verbal ¢ escrita.

servicio 2. Haber estado adscrito a la Entidad.

Constancia Analitica de movimientos con firma del Secretario Administrativo y

Resultados del servicio sello de |a Entidad.

Tiempoe de respuesta 8 dias habiles.

Responsable:

Lic. Juan Méndez Morales. Jefe Departamento de Personal.
Susana Gabriela Guzman Rojas, Secretaria

Responsable, lugar, dias y Horario: Lunes a viernes de 9:00 a 15:00 Horas y de 17:00 a 20:00 Horas.
horarios de atencién

Teléfono: 56225036, 56225037 ext. 1012 y 1013

Correo elecironico: personal@fisica.unam.mx

Entrada en vigor: 14/09/2020 -~
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Certificacion de antigiiedad para jubilacion o pensién

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

Descripcion S - . T, . .
iniciar los tramites relacionados con la jubilacion o pensién, por edad y tiempo de
servicios o cesantia en edad avanzada que otorga dicha institucion.

Usuario(s) Trabajadores Universitarios,

Requisitos para solicitar el
servicio

1. Solicitud verbal por parte del usuario.

Resultados del servicio

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

Tiempo de respuesta

15 dias habiles

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencién

Respaonsable;

Lic. Juan Méndez Morales. Jefe Departamento de Personal
Susana Gabriela Guzman Rojas, Secretaria

Horario: Lunes a viernes de 9:00 a 15:00 Horas y de 17:00 a 20:00 Horas.
Teléfono: 56225036, 56225037 ext. 1012 y 1013

Correo electrénico: : personal@fisica.unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Orden de Trabajo para anteojos, aparatos y zapatos ortopédicos, auditivos, proétesis y sillas de
ruedas

Gestionar la prestacion para obtener la orden de trabajo de anteojos, aparatos y
Descripcion zapatos ortopedicos, auditivos, protesis y sillas de ruedas
Realizar la actualizacién de datos del menor.

Usuario(s) Trabajadoa_f Universitario y beneficiarios.

Entrega;
1. Copia de la credencial de la UNAM, vigente
2. Copia del tltimo talon de pago.
3. Receta del ISSSTE con sello de fecha no mayor a 30 dias, {en caso de
anteojos y lentes de contacto, si es por primera vez).
Nota 1: En caso de anteojos y lentes de contacto, la dotacién de estos se
limitara a un juego por afio calendario.
Nota 2: Para el otorgamiento de aparatos auditivos, la prescripcion médica
del ISSSTE debera estar acompafiada por la audiometria correspondiente,
en caso de aparatos ortopédicos especificar [as caracteristicas y materiales.
Nota 3: En caso de hijos mayores de edad deberd entregarse el original de
lz constancia de estudios vigente.

Requisitos para solicitar el
servicio

Resultados del servicio Entrega la Orden de trabajo al trabajador universitario y obtiene el acuse.

Tiempo de respuesta 3 dias habiles.

Responsable:

Lic. Juan Méndez Morales. Jefe Departamento de Personal.
Susana Gabriela Guzman Rojas, Secretaria

Resp_onsable, IUga,{’ dias y Horario: Lunes a viernes de 9:00 a 15:00 Horas y de 17:00 a 20:00 Horas.
horarios de atencion

Teléfono: 56225036, 56225037 ext. 1012 y 1013

Correo electrdnico: personal@fisica.unam.mx

Entrada en vigor: 14/09/2020 - Pagina’} 21de 32
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Ropa de Trabajo (actualizacion de talla)

Actualizacién de talla de Ropa de Trabajo que se le proporcione al personal

Descripcién academico y administrativo de base, con base al contrato colectivo del APAUNAM
y STUNAM.
Usuario(s) Personal académico y administrativo de base.

Requisitos para solicitar el
servicio

1.En caso de requerir cambio de talla, el usuario, la actualiza firmando en la
relacion de trabajo.

2. 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 el personal de nuevo ingrese o
promociones se actualiza la talla en el sisterna FUE en la opcidn ropa de trabajo
cuando su pago se ve reflejado en ndmina

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

El area encargada de la entrega de ropa de trabajo:

Resultados def servicio

El area encargada de la entrega de ropa de trabajo, le entrega al trabajador su
dotacién de ropa de frabajo v calzado gue le corresponde.

Tiempo de respuesta

Cumplimiento de las fechas establecidas por la DGPR.

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencion

Responsable:

Lic. Juan Méndez Morales. Jefe Departamento de Personal.
Susana Gabriela Guzman Rojas, Secretaria

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

Telefono: 56225036, 56225037 ext 1012y 1013

Correo electronico; personal@fisica.unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

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

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

Descripcion obtener la constancia de antigitedad y/o analisis para el disfrute o diferimiento del
periodo sabatico, en su caso.
Usuario(s) Personal académico de carrera, de tiempo completo y definitivo.

Requisitos para solicitar el
Servicio

1. Solicitud verbal.

Resultados del servicio

Dictamen de antigliedad para disfrute o diferimiento de periodo sabatico.

Tiempo de respuesta

15 dias habiles.

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencién

Responsable:

Lic. Juan Méndez Moraies. Jefe Departamento de Personal

Susana Gabriela Guzman Rojas, Secretaria

Horario: Lunes a viernes de 9:00 a 15.00 Horas y de 17:00 a 20:00 Horas.
Teléfono: 562250386, 56225037 ext. 1012y 1013

Correo electrénico: : personal@fisica.unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Licencias al Personal Académico

Gestionar las licencias por periodo sabatico, beca, ocupar un cargo plblico de
importancia, desempefio de funciones administrativas, estudios en el pais o el

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

Usuario(s): Personal Académico.

Requisitos para solicitar el
servicio

1. Copia del acuerdo del Consejo Técnico para licencias establecidas en el
EPA.

2. Documento emitido por la autoridad correspondiente para licencias
contractuales.

Cada Secretario Administrativo determina si requiere el requisito 1 o 2 0 ambos.

Resultados del servicio

Notificacion Electronica de {a licencia.

Tiempo de respuesta

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

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencién

Responsable:

Lic. Juan Méndez Morales. Jefe Departamento de Personal
Susana Gabriela Guzman Rojas, Secretaria

Horario: Lunes a viernes de 9:00 a 1500 Horas y de 17:00 a 20:00 Moras.
Teléfono: 56225036, 56225037 ext. 1012 y 1013

Correo electronico: © personal@fisica.unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Licencia médica por gravidez, enfermedad o accidente no profesional

Gestionar las licencias por gravidez, enfermedad o accidente no profesional a las
Descripeion que tiene derecho el trabajador de acuerdo a su antigliedad laboral y licencia
médica expedida por el ISSSTE.

Usuario(s) Trabajador Universitario.

Requisitos para solicitar ef 1. Presentar original de la ficencia médica expedida por el ISSSTE.

servicio
Resultados del servicio Notificacion Electrénica de la Licencia.
Tiempo de respuesta 15 dias habiles+ Tiempo subsistemas o externo adicicnal (en éu caso).

Responsable:

Lic. Juan Méndez Morales. Jefe Departamento de Personal
Susana Gabriela Guzman Rojas, Secretaria

Responsable, lugar, dias y

) . Horario: Lunes a viernes de 9:00 a 15:00 Horas y de 17:00 a 20:00 Horas.
horarios de atencion

Telefono: 56225036, 56225037 ext. 1012 y 1013

Correo electronico: : personal@fisica.unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESC DE PERSONAL

Licencia prejubilatoria, prepensionaria y baja por jubilacién o pensién

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

Descripcién } pension.
Usuario(s) Trabajador Universitario.
* Dictamen de aceptacién y/o rechazo emitido por la DGPe en donde se
especifique que cumple con la antigliedad y/o edad requerida para jubilacién o
pension en los términos de la Ley del ISSSTE.
Requisitos para solicitar el » Solicitud de licencia y baja verbal o por escrito estableciendo las fechas del
servicio disfrute del periodo prejubitatorio y/o, jubilacidn o pension, firmar la notificacion

de la licencia prejubilatoria.
» Firmar la Adenda de licencia prejubilatoria o prepensionaria y de baja por
jubilacién o pension.

Minutas de las F.U.’s. y/o adendas de jubilacion é pensién en su caso

Resultados del servicio notificacion de baja.

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

Responsable:

Lic. Juan Méndez Morales. Jefe Departamento de Personal
Susana Gabriela Guzman Rojas, Secretaria

Responsable, ugar, dias y Horario: Lunes a viemes de 9:00 a 15:00 Horas y de 17:00 a 20:00 Horas.
horarios de atencion

Teléfono: 56225038, 56225037 ext. 1012 y 1013

Correo electrénico: : personal@fisica.unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Licencias al Personal administrativo de base

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

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

Requisitos para solicitar i
servicio

1. Oficio de autorizacion de la licencia por parte del Titular de la Direccion de
Relaciones Laborales de la DGPe,

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

Entregar lo anterior con 5 dias de anticipacion al inicio de ia licencia.

Resultados del servicio

Notificacion Electrénica de ia licencia o Formato Licencia s/s.

Tiempo de respuesta

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

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencién

Responsable:

Lic. Juan Mendez Morales. Jefe Departamento de Personal
Susana Gabriela Guzman Rojas, Secretaria

Horario: Lunes a viernes de 9:00 a 15:00 Horas y de 17:00 a 20:00 Horas.
Telefono: 56225036, 56225037 ext. 1012y 1013

-Correo electronico: | personal@fisica.unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Contratacion por Prestacion de Servicios

Descripcion

Gestionar el pago del personal contratado por prestacién de servicios.

Usuario(s)

Personal autorizado Secretario y Jefes de Departamento.

Requisitos para solicitar el
servicio '

1. Solicitud de contratacion por Prestacion de servicios firmada por el Personal
autorizado. Secretario y Jefes de Departamento y con el Vo. Bo. del Titular.

El personal a ser contratado por Prestacion de servicios entrega:

1. Recibo electronico de honorarios del profesional y archivo XML vigente.

2. Constancia de inscripcién al Registro Federal de Contribuyentes con CURP o
Cédula fiscal.

3. Copia de la CURP.

4. Copia de la Identificacion oficial (INE o Pasaporte, forma migratoria vigente).

5. En caso de profesionales extranjeros deberan presentar documento que
especifique calidad migratoria o bien que pueden realizar actividades
lucrativas en fa UNAM.

6. Formato que emite la Direccién General de Control Presupuestal CFDI's

7. Firmar la documentacién por parte de los involucrados.

Resultados def servicio

Entrega de cheque o contra recibo al Prestador de Servicios Profesionales.

Tiempo de respuesta

10 dias habiles+ Tiempo subsistemas o externo adicionat (en su caso).

Nota: se paga al mes vencido o concluido el trabajo contratado.

Responsable, lugar, dias y
horarics de atencion

Responsable;

Lic. Juan Méndez Morales. Jefe Departamento de Personal
Susana Gabrieta Guzman Rojas, Secretaria

Horario: Lunes a viernes de 9:00 a 15:00 Haras y de 17:00 a 20:00 Horas.
Teléfono: 56225036, 56225037 ext. 1012 y 1013

Correo electrénico: ; personal@fisica.unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Alta de personal Académico

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

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

Descringic :
escripcion Abierto o Concurso de Oposicion Cerrado

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

Alita de personal Académico por Contrato:
1. Copia del acuerdo del Consejo Técnico.

Alta de personal Académico por Concurso de Qposicion Abierto:
1. Acta de la Comisién Dictaminadora.
2. Ratificacion del Consejo Técnico.
3. Convocatoria publicada en la gaceta UNAM.

Alta de personal Académico por Concurso de Oposicion Cerrado:
1. Solicitud del interesado.
2. Acta de la Comisian Dictaminadora.

3. Ratificacion del Consejo Técnico.

Solicita al personal académico a contratar, la siguiente documentacién o

Requisitos parza solicitar el p
N sp se asegura que el expediente cuente con ella:

servicio

1. Copia certificada def acta de nacimiento.

2. Curriculum Vitae actualizado. .

3. Dos fotografias recientes tamario infantil de frente, a color, con fondo
blanco.

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

5. Clave Unica de registro de poblacién {CURP).

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

7. ldentificacion oficial (credencial de elector, pasaparte vigente).

8. Comprobante de domicilio ne mayor a dos meses de vigencia.

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

10.En caso de profesionales exiranjeros debera presentar documento que
especifiqgue calidad migratoria o bien que puede realizar actividades
fucrativas en [a UNAM.

Resultados del servicio Minuta de ia F.U y/o Contrato individual de Trabajo.
Tiempo de respuesta 23 dias habiles.

Responsable:

Lic. Juan Méndez Morales. Jefe Departamento de Personal

Susana Gabriela Guzman Rojas, Secretaria

. Horario: Lunes a viemnes de 9:00 a 15:00 Horas y de 17:00 a 20:00 Horas.
Responsable, lugar, dias y

horarios de atencion Teléfono: 56225036, 56225037 ext. 1012 y 1013

Correo electronico: : personal@fisica.unam.mx
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CATALOGC DE SERVICICS DEL PROCESO DE PERSONAL

Alta del personal universitario

Descripcién

Gestionar movimientos de alta de los diversos tipos causa.

Usuario(s)

Instancia autorizada Titular, DGPe, y Secretario Administrativo.

Requisitos para solicitar el
servicio

Los establecidos en [a normatividad, de acuerdo al tipo causa.

Resultados del servicio

Contrato Individual de Trabajo o adenda de conformidad con el movimiento
solicitado.

Tiempo de respuesta

15 dias habiles + Tiempo subsistemas o externo adicional (en su caso) de
conformidad con el movimiento.

Responsable, lugar, dias y
horarics de atencion

Responsable:

Lic. Juan Méndez Morales. Jefe Departamento de Personal
Susana Gabriela Guzman Rojas, Secretaria

Horario: Lunes a viernes de 9:00 a 1500 Horas y de 17:00 a 20:00 Horas.
Teléfono: 56225036, 56225037 ext. 1012 y 1013

Correo electronico: © persenal@fisica.unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Baja de personal por Renuncia, defuncién o rescision

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

Descripcién i
o rescision.
Renuncia: Trabajador Universitario.
. Defuncién: deud
Usuario(s) efuncion: deudos

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

Presentar por parte del trabajador el original de |a carta renuncia con huelia
dactilar a su nombramiento laboral en la UNAM y firmar la forma Gnica.

Requisitos para solicitar el
servicio Presentar el certificado de defuncion original del trabajador o

Resolutivo de Rescision firmado por los Titulares de la entidad.

Resultados del servicio Notificacion de baja.

Tiempo de respuesta 20 dias habiles.

Responsable:

Lic. Juan Méndez Morales. Jefe Departamento de Personal
Susana Gabriela Guzman Rojas, Secretaria

Responsable, lugar, dias y

; g Horario: Lunes a viernes de 9:00 a 15:00 Horas y de 17:00 a 20:00 Horas.
horarios de atencién

Teléfono: 56225036, 56225037 ext. 1012 y 1013

Correo electronico: © personal@fisica.unam.mx

4, CONTROL DE CAMBIOS

- :Namero de ‘| Fechadeentrada |« ..

01 14/09/2020 Adecuacion del documento por actualizacion del SGC.
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

5. ANEXOS
ANEXO I. SERVICIOS PROPORCIONADOS POR OTRAS INSTANCIAS
NO . et : _TlPO de Servu:lo El servicio lo otorga
ey R S SR “directamente -

1 Ayuda economica para la lmpres 6n de tesis DGPe
2 Pago de gratificacién por renuncia voluntaria DGPe
3 Pago de gratificacién por servicios prestados DGPe
4 Pago de marcha DGPe
5 Cuota mensual para hijos de trabajadores con problemas de aprendizaje DGPe
6 Vale de canastillas por maternidad DGPe
7 Afiliacidn de trabajadores al ISSSTE DGPe
8 Constancia de evolucidn de sueldos DGPe
9 Expedicién de constancias de emplec y baja DGPe
10 | Hoja dnica de servicios DGPe
11 Orden de trabajo para anteojos, aparatos y zapatos ortopédicos, auditivos, prétesis DGP

: e

y sillas de ruedas

12 | Aclaracion de "Adeudo de Sueldos” DGPe
13 | Solicitud de retiro digno para el PAB. SyUA’s +DGPe
14 | Seguro de vida de grupe para el personal administrativo de base Sindicato
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