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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

1.  OBIJETIVO DEL CATALOGO DE SERVICIOS

Dar a conocer los servicios que proporciona la Unidad Administrativa, a través del proceso de Personal. Este catdlogo precisa
quiénes son los usuarios y los requisitos que deben cubrir para que se les brinde el servicio; indica también cuando y qué se
entregara como servicio.

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

2. LISTADO GENERAL DE SERVICIOS

TIPO DE
SERVICIO

SERVICIO

INTERNO

EXTERNO

TIEMPO DE RESPUESTA EN DIAS HABILES

TOTAL PARA

Estimulos

Registro de la Solicitud de pago por no disfrute de dias
econdémicos por clausula 68.

Cumplimiento en las fechas establecidas por
la DGPe. para la revision de clausula 68

EL USUARIO

Percepciones

Solicitud de personal para laborar en tiempo

N li
y. extraordinario > 0 aplica >
deducciones
Validacién de documentos requeridos para tramite de .
. ) No aplica
probable riesgo de trabajo
Validacién de cartas poder 3 No aplica 3
Validacion d tancias de horario de trabaj iod
ali agon e constancias de horario de trabajo y periodos 3 No aplica 3
vacacionales
Constancias de empleo y sueldo 1 4 5
Designacion de beneficiarios de pago de marcha 3 3 6
Eleccién o modificacion de porcentaje de ahorro solidario 3 3 6
Ayuda para pago de guarderia 5 No aplica 5
) Cumplimiento en las fechas establecidas por
Vale de juguetes
la DGPe.
Prestaciones | Solicitud de actualizacion de domicilio 1 3 4
Yy Servicios Generacion de NIP 1 No aplica 1
Refrendo, sustitucion o reposiciéon de credencial
S . 2 2 4
institucional de trabajador
Solicitud de inclusién de cényuges e hijos a la cobertura al
esquema de gastos médicos mayores
Becas especiales para hijos de trabajadores 2 No aplica 2
Orden de trabajo para anteojos, aparatos y zapatos 1 3 4
ortopédicos, auditivos, proétesis y sillas de ruedas.
Seguro de vida por comisién oficial 2 3 5
Constancia analitica de movimientos 3 N/A 3
Certificacién de antigliedad para jubilacion o pension. 2 3 5
Solicitud de reexpedicion de cheque 2 3 5
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Licencia médica por gravidez, enfermedad, o accidente no

. 5 15 20
profesional.
Llcencg’prejubllatona, prepensionaria, baja por jubilacion 5 15 20
0 pension.

Licencia al personal administrativo de base para realizar
Movimientos | servicio social, elaboracién de tesis de licenciatura,
de personal especialidad, maestria, doctorado o estudios técnicos o 5 15 20
por motivos particulares "CCT".

Entregar con 5 dias de anticipacién al inicio de la licencia.

Alta del personal universitario 8 15 23

Baja por renuncia, defuncién o rescision 5 15 20
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

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 antelacién al trimestre, un escrito firmado por el
trabajador en donde compromete, por cldusula 68, el no uso de sus dias

Requisitos para solicitar el servicio econdmicos.

2. No comprometer los dias econdmicos en el Programa de Complemento al Salario
por Calidad y Eficiencia del Personal Administrativo de Base (CALEFIB).

Resultados del servicio Copia de oficio de compromiso de dias por cldusula 68 sellado por la DGPe.

Tiempo de respuesta Cumplimiento en las fechas establecidas por la DGPe para la revision de clausula 68.

La solicitud debe entregarse en la Unidad Administrativa.

a) Responsable(s): Lic. Rodrigo Emilio Bustamante Lopez, lJefe del
Responsable, lugar, dias y horarios Departamento de Personal.
de atencién b) Horarios de atencién: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 horas
c) Teléfono de atencion: Directo 5622-2863. Extension 22863

d) Correo electronico: rbustamante@unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Solicitud de Personal para laborar en tiempo extraordinario

Gestionar el apoyo para proporcionar al personal para laborar en tiempo
Descripcién extraordinario, de acuerdo con las necesidades de las dreas y/o departamentos
autorizados.

Usuario(s) Funcionarios y personal de confianza autorizado para tal efecto

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

1. actividad(es) a realizar;
. . 2. numero de personasy tiempo a laborar solicitado;

Requisitos para solicitar el o }

servicio 3. fecha(s) en que se realizardn los trabajos; y
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 extraordinario.

Tiempo de respuesta 5 dias habiles.

La solicitud debe entregarse en la Unidad Administrativa

a) Responsable(s): Lic. Rodrigo Emilio Bustamante Lépez, Jefe del Departamento
. P l.

Responsable, lugar, diasy de Persona
horarios de atencidn b) Horarios de atencidn: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 horas.
c) Teléfono de atencién: Directo 5622-2863. Extensién 22863

d) Correo electronico: rbustamante@unam.mx
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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 trdmite de probable riesgo de trabajo, colocando la leyenda
“Certifico que es copia fiel del original”.

Descripcion Otorgar Vo. Bo. por parte de la Jefa de Unidad Administrativa en la Carta Poder.

Hacer constar horario de trabajo y periodos vacacionales de los trabajadores con
sello oficial y firma de la Jefa de Unidad Administrativa.

Usuario(s) Trabajador Universitario

Documentos requeridos para tramite de probable riesgo de trabajo:

e Formato RT-01 y Formato RT-03 entregados por la comision mixta
permanente de seguridad laboral, licencias médicas, tarjeta de asistencia
o control interno de asistencia.

Requisitos para solicitar el Carta Poder:

servicio

e  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:

e  Realizar la solicitud verbal o por escrito.

Resultado del servicio Documento validado con firmay sello.

3 dias habiles Documentos requeridos para tramite de probable riesgo de trabajo
Tiempo de respuesta 3 dias habiles Cartas poder
3 Constancias de horario de trabajo y periodos vacacionales

La solicitud debe entregarse en la Unidad Administrativa

a) Responsable(s): Lic. Rodrigo Emilio Bustamante Lépez, Jefe del Departamento
Responsable, lugar, diasy de Personal
horarios de atencién b) Horarios de atencién: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 horas
c) Teléfono de atencion: Directo 5622-2863. Extension 22863

d) Correo electronico: rbustamante@unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Constancia de empleo y sueldo
Designacidn de beneficiarios de pago de marcha
Eleccién o modificacién de porcentaje de ahorro solidario

e Proporcionar la constancia que acredita la situacién laboral (empleo y sueldo) del
trabajador universitario con sello de la unidad administrativa.

e Gestionar ante la Direccion General de Personal (DGPe.) la actualizacion de
Descripcién beneficiario (s) de pago de marcha.

e Gestionar ante la DGPe. la eleccién o modificaciéon de porcentaje de ahorro
solidario para el personal que se encuentra bajo el régimen de cuentas
individuales.

Usuario(s) Trabajador Universitario

1. Ingresar a la Oficina Virtual en la pagina de Ila DGPe:
www.personal.unam.mx/dgpe/ y realizar, segln se trate, la:

e solicitud de constancia de empleo y sueldo;

e solicitud de actualizacién de beneficiarios de pago de marcha en dos tantos
firmados; o

e solicitud de eleccion o modificacion de porcentaje de ahorro solidario, en
dos tantos firmados y copia de Ultimo taldn de pago.

Requisitos para solicitar el 2. Entregar la solicitud junto con la documentacion requerida en la misma.

servicio
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 la fecha
efectiva en que se dejé de aplicar el descuento.

En caso de modificacion al porcentaje, el trabajador Unicamente podra solicitarlo
durante los meses de noviembre y diciembre del afio correspondiente.
e Constancia de empleo y sueldo con sello de la unidad administrativa.

e Formato de actualizacién de beneficiarios de pago de marcha con firma del
Resultados del servicio trabajador y sello de recibido de la DGPE.

e Documento de envio de la Solicitud de eleccién o modificacién de porcentaje de
ahorro con sello de recibido de la DGPE.

5 dias habiles para la Constancia de empleo y sueldo;
6 dias habiles para la Designacién de beneficiarios de pago de marcha; o
6 dias habiles para la Modificacién de porcentaje de ahorro solidario.

Tiempo de respuesta

La solicitud debe entregarse en la Unidad Administrativa

a) Responsable(s): Lic. Rodrigo Emilio Bustamante Lopez, Jefe del Departamento de
Responsable, lugar, diasy Personal
horarios de atencion b) Horarios de atencién: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 horas
c) Teléfono de atencion: Directo 5622-2863. Extension 22863

d) Correo electrénico: rbustamante@unam.mx

Revisién: 03 Entrada en vigor: 02/07/2021 Pdgina | 7 de 25


http://www.personal.unam.mx/dgpe/
mailto:rbustamante@unam.mx

CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Ayuda para pago de guarderia

Gestionar la prestacién contractual que solicitan las madres trabajadoras de la
UNAM o trabajadores que por resolucién legal tengan la custodia de los hijos.
e Este beneficio se concederd a los hijos del trabajador desde los 30 dias de
nacido y hasta los 6 afios de edad.
e Para el trabajador de base a los hijos mayores de 45 dias y hasta los 6 afios de
edad.

Descripcién

e Madres trabajadoras de la UNAM.
Usuario(s) e Trabajadores académicos, que laboren 18 horas o mas a la semana.

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

1. Solicitud de inscripcién, reinscripcion o cancelacién al pago de ayuda de
guarderia elaborada en la Oficina Virtual de la pagina de la Direcciéon General
de Personal (DGPE) www.personal.unam.mx/dgpe/

2. Copia certificada del acta de nacimiento del menor o resolucién emitida por los
Juzgados de lo Familiar.

3.  CURPdel menor

Credencial de la UNAM vigente.

Ultimo talén de pago o Forma Unica o contrato de alta.

Requisitos para solicitar el
servicio

v ke

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.

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

Resultados del servicio la DGPe

Tiempo de respuesta 5 dias hébiles.

La solicitud debe entregarse en la Unidad Administrativa

a) Responsable(s): Lic. Rodrigo Emilio Bustamante Lépez, Jefe del Departamento
Responsable, lugar, diasy de Personal
horarios de atencién b) Horarios de atencion: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 horas
c) Teléfono de atencidn: Directo 5622-2863. Extension 22863

d) Correo electrénico: rbustamante@unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Vale de juguetes

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

Usuario(s) Trabajador Universitario.

1. Solicitud firmada del registro de vale de juguetes elaborada en la Oficina Virtual de
la pagina de la Direccion General de Personal (DGPe.)
www.personal.unam.mx/dgpe/

. . - 2. Credencial de la UNAM vigente.
Requisitos para solicitar el servicio

3. Ultimo taldn de pago o copia de la forma Unica o contrato de alta.

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

Oficio de actualizacidon de datos para vale de juguetes con sello de recibido de la
DGPe.

Vale de juguete por cada nifio que cumpla con los requisitos establecidos entregado
en la quincena 23 o 24 de cada afio.

Resultados del servicio

Tiempo de respuesta Cumplimiento en las fechas establecidas por la DGPe.

La solicitud debe entregarse en la Unidad Administrativa.

a) Responsable(s): Lic. Rodrigo Emilio Bustamante Lépez, Jefe del Departamento de
Responsable, lugar, dias y horarios Personal

de atencion b) Horarios de atencién: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 horas
c) Teléfono de atencidn: Directo 5622-2863. Extensién 22863
d) Correo electronico: rbustamante@unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Solicitud de actualizacién de domicilio

Descripcién Actualizar el domicilio del trabajador para mantener sus datos vigentes.

Usuario(s) Trabajador universitario.

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

Requisitos para solicitar el domicilio.

servicio 2. Entregar la solicitud de cambio de domicilio firmada y copia del comprobante

de domicilio oficial vigente no mayor a 2 meses de antigliedad (agua, luz,

teléfono o predial).

Solicitud de cambio de domicilio con sello de recibido de la (secretaria o unidad

Resultados del servicio administrativa) y la actualizaciéon de sus datos en el Sistema Integral de Personal
(SIP).
Tiempo de respuesta 4 dias habiles.

La solicitud debe entregarse en la Unidad Administrativa

a) Responsable(s): Lic. Rodrigo Emilio Bustamante Lopez, Jefe del Departamento
Responsable, lugar, diasy de Personal

horarios de atencién b) Horarios de atencién: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 horas

c) Teléfono de atencién: Directo 5622-2863. Extensidn 22863

d) Correo electrdénico: rbustamante@unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Generacion de NIP

Generar el Numero de Identificacion Personal (NIP) para acceso a la oficina virtual

Descripcion ) - . ) )
P de la Direccién General de Personal (DGPe.), por nuevo ingreso, olvido o extravio.

Usuario(s) Trabajador Universitario.

Requisitos para solicitar el 1. Porolvido o extravio solicitar la generacién del NIP de forma verbal o por escrito.
servicio 2. Proporcionar R.F.C. con homoclave y correo electronico.

Resultados del servicio NIP en forma impresa.

Tiempo de respuesta 1 dia habil.

La solicitud debe entregarse en la Unidad Administrativa

a) Responsable(s): Lic. Rodrigo Emilio Bustamante Lopez, Jefe del Departamento
Responsable, lugar, dias y de Personal
horarios de atencion b) Horarios de atencion: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 horas

c) Teléfono de atencidn: Directo 5622-2863. Extension 22863

d) Correo electrénico: rbustamante@unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Refrendo, sustitucién o reposicidn de credencial institucional de trabajador

Realizar anualmente el refrendo de la credencial del trabajador, gestionar la
Descripcion sustitucion de la credencial del trabajador en caso de que ésta no cuenta con
espacio para el resello o su reposicion cuando el trabajador asi lo requiera.

Usuario(s) Trabajador Universitario.

Refrendo:
1. Entregar la credencial para refrendar su vigencia con sello holografico en el
periodo en que se convoque anualmente.

Sustitucion:

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

Requisitos para solicitar el 3. Entregar la credencial a sustituir.

servicio

Reposicion:

1. Eltrabajador ingresa con su NIP al médulo de la oficina virtual en la pagina de
la Direccion General de Personal (DGPE) www.personal.unam.mx/dgpe/ v
requisita e imprime Formato de solicitud de credencial.

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

e formato requisitado;
e fotografia reciente tamafio infantil, a color, con fondo blanco y
e el monto en pesos que establezca la DGPE para la emisidn de esta

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

Resultados del servicio

Tiempo de respuesta 4 dias habiles.

La solicitud debe entregarse en la Unidad Administrativa

a) Responsable(s): Lic. Rodrigo Emilio Bustamante Lopez, Jefe del Departamento
de Personal

Responsable, lugar, dias 'y

horarios de atencién b) Horarios de atencion: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 horas

c) Teléfono de atencidn: Directo 5622-2863. Extensidén 22863

d) Correo electronico: rbustamante@unam.mx
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Solicitud de inclusién de cényuges e hijos a la cobertura al esquema de gastos médicos mayores

Descripcion

Realizar el registro de los dependientes del usuario a la cobertura del esquema de
gastos médicos mayores, con cargo a nomina.

Usuario(s)

Personal Académico de tiempo completo y personal funcionario que determine la
Direccion General de Personal (DGPE) y que actualmente tienen el beneficio de gastos
médicos mayores; asi mismo, personal administrativo de confianza y de base que desee
adherirse al nuevo esquema

Requisitos para solicitar el
servicio

1. Entregar el formato “Consentimiento de retenciéon en némina” en que solicita el
pago del servicio para sus dependientes en el nuevo esquema de gastos médicos
mayores.

2. Documentos requeridos, segun el caso.

Resultados del servicio

Descuento en nomina, por cobertura de sus dependientes bajo el nuevo esquema de
gastos médicos mayores.

Tiempo de respuesta

5 dias habiles.

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencidn

La solicitud debe entregarse en la Unidad Administrativa

a) Responsable(s): Lic. Rodrigo Emilio Bustamante Lopez, Jefe del
Departamento de Personal

b) Horarios de atencion: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 horas

c) Teléfono de atencidn: Directo 5622-2863. Extensién 22863

d) Correo electrénico: rbustamante@unam.mx
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Becas especiales para hijos de trabajadores

Descripcion

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

Usuario(s)

Trabajador Universitario.

Requisitos para solicitar el
servicio

Constancia de dictamen médico del ISSSTE.
Constancia de inscripcion a la escuela.
Copia del ultimo taldon de pago.

Copia de la credencial de la UNAM.

AN e

Resultados del servicio

Oficio de solicitud con acuse de la Direccién General de Personal (DGPe.).

Tiempo de respuesta

2 dias habiles.

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencién

La solicitud debe entregarse en la Unidad Administrativa.

a) Responsable(s): Lic. Rodrigo Emilio Bustamante Lépez, Jefe del Departamento
de Personal

b) Horarios de atencion: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 horas

c) Teléfono de atencidn: Directo 5622-2863. Extension 22863

d) Correo electrénico: rbustamante@unam.mx

Revisién: 03 Entrada en vigor: 02/07/2021 Pagina | 14 de 25


mailto:aabbccdd@ddbbaa.hhii.eee

CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Orden de trabajo para anteojos, aparatos y zapatos ortopédicos, auditivos,
prétesis y sillas de ruedas

Gestionar, ante la Direccién General de Personal (DGPE), la orden de trabajo de
Descripcion prestaciones para anteojos, lentes de contacto, aparatos auditivos y ortopédicos, de
acuerdo con la prescripcion médica del ISSSTE.

Usuario(s) Trabajador Universitario.

1. Credencial de la UNAM vigente.

2. Ultimo taldn de pago.

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

a. Para obtener la prestacion de anteojos y aparatos ortopédicos para hijos:
e (Copia certificada de acta de nacimiento y si es mayor de 18 afios,
constancia de estudios vigente o dependencia econdmica del ISSSTE.

b. Para obtener la prestacion de anteojos y aparatos ortopédicos para esposo (a):
e Copia certificada de acta de matrimonio.

_, - . c. Para obtener la prestacion de anteojos para padres:

Requisitos para solicitar el servicio i o
e Dependencia econémica del ISSSTE.

Nota 1: En caso de anteojos y lentes de contacto, la dotacidén de los mismos 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 las caracteristicas y materiales.

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

Orden de trabajo de prestaciones autorizada con firma y sello de la DGPe, con vigencia

Resul I ici , i L
esultados del servicio de 30 dias a partir de la fecha de expedicidn.

Tiempo de respuesta 4 dias habiles

La solicitud debe entregarse en la Unidad Administrativa.

a) Responsable: Lic. Rodrigo Emilio Bustamante Lépez. Jefe del Departamento
Responsable, lugar, dias y horarios de Personal

de atencién b) Horario: lunes a viernes de 9:00 a 15:00 horas

c) Teléfono: 56 22 28 63

d) Correo electrénico: rbustamante@unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Seguro de vida por comisién oficial

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

Descripcion

Usuario(s) Personal autorizado.

1. Entregar la solicitud de seguro de vida por comision oficial, con anticipacion
minima de 5 dias habiles a la comision.

2. Entregar firmados o firmar los formatos de “certificado individual de seguro” y
“consentimiento para ser asegurado y designacion de beneficiario” con la
informacion correctamente registrada.

Requisitos para solicitar el
servicio

Copia de los formatos de “certificado individual de seguro” y “consentimiento para
Resultados del servicio ser asegurado y designacion de beneficiario” con sello de recibido de la Direccion
General de Personal.

Tiempo de respuesta 5 dias habiles.

La solicitud debe entregarse en la Unidad Administrativa

a) Responsable(s): Lic. Rodrigo Emilio Bustamante Lopez, Jefe del Departamento
Responsable, lugar, dias y de Personal.

horarios de atenci6n b) Horarios de atencién: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 horas
c) Teléfono de atencidn: Directo 5622-2863. Extensién 22863

d) Correo electrénico: rbustamante@unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Constancia analitica de movimientos

Descripcién

Entregar el documento que elabora la Unidad Administrativa) para el tramite de
pago proporcional de aguinaldo a la persona que durante el afio lectivo trabajo en
la UNAM.

Usuario(s)

Trabajador Universitario.

Requisitos para solicitar el
servicio

1. Solicitud verbal o escrita.
2. Haber estado adscrito a la Direccién General de Obras y Conservacion.

Resultados del servicio

Constancia analitica de movimientos con firma de la Jefa de Unidad Administrativa
y sello de la Direccion General de Obras y Conservacion.

Tiempo de respuesta

3 dias habiles.

Responsable, lugar, dias 'y
horarios de atencién

La solicitud debe entregarse en la Unidad Administrativa

a) Responsable(s): Lic. Rodrigo Emilio Bustamante Lopez, Jefe del Departamento
de Personal

b) Horarios de atencion: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 horas

c¢) Teléfono de atencion: Directo 5622-2863. Extension 22863
d) Correo electrénico: rbustamante@unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Certificacién de antigliedad para jubilacion o pensién

Gestionar la certificacidon electrénica de la antigliedad del personal universitario
para que el trabajador conozca si en términos de la Ley del ISSSTE redne la
Descripcién antigiedad o edad suficiente a fin de iniciar los tramites relacionados con la pensién
por jubilacion o pensién, por edad y tiempo de servicios o cesantia en edad
avanzada que otorga dicha institucién.

Usuario(s) Trabajador Universitario.

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

Requisitos para solicitar el
servicio

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

Resultados del servicio . ; S, -
procedente la solicitud de baja por jubilacién o pension.

Tiempo de respuesta 5 dias habiles

La solicitud debe entregarse en Unidad Administrativa

a) Responsable(s): Lic. Rodrigo Emilio Bustamante Lépez, Jefe del Departamento
Responsable, lugar, dias y de Personal.

horarios de atencion b) Horarios de atencidn: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 horas.

c) Teléfono de atencion: Directo 5622-2863. Extension 22863

d) Correo electrénico: rbustamante@unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Solicitud Reexpedicién de Cheques Cancelados por Acreedores

Gestionar la solicitud del trabajador de reexpedicion de cheques ante la
imposibilidad de recogerlos en tiempo y forma, por ser devueltos para cumplir con
la comprobacién de la nédmina al Departamento de Pago de Nodmina y Prestaciones
de la Direccion General de Finanzas.

Descripcion

Usuario(s) Trabajadores adscritos vigentes en la entidad o dependencia.

1.- Solicitud verbal del trabajador acreedor de reexpedicién de cheque cancelado.

2.- Firma del Trabajador en Solicitud Impresa del Sistema de Gestion de Pago vy
Requisitos para solicitar el Comprobacion de Nomina (DGF).

servicio
Nota: El Responsable de Personal verificar en el sistema referido, que los cheques
solicitados por el trabajador se encuentren cancelados en Acreedores por Sueldo,
ademas de verificar en el expediente, que la reexpedicién de pago es procedente.

Informe al trabajador de que puede pasar a recoger su cheque en las oficinas de la

Resul I ici .
esultados del servicio DGF en Rectoria.

Tiempo de respuesta 5 dias hébiles.

La solicitud debe entregarse en Unidad Administrativa

a) Responsable(s): Lic. Rodrigo Emilio Bustamante Lopez, Jefe del
Responsable, lugar, dias y Departamento de Personal.

horarios de atencién b) Horarios de atencién: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 horas.
c) Teléfono de atencion: Directo 5622-2863. Extension 22863

d) Correo electrénico: rbustamante@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
Descripcion que tiene derecho el trabajador de acuerdo con su antigliedad laboral y licencia
médica expedida por el ISSSTE.

Usuario(s) Trabajador Universitario.

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

servicio
Resultados del servicio Notificacidn electrénica de la licencia.
Tiempo de respuesta 20 dias habiles
La solicitud debe entregarse en la Unidad Administrativa
a) Responsable(s): Lic. Rodrigo Emilio Bustamante Lépez, Jefe del Departamento
Responsable, lugar, dias y de Personal.

horarios de atencion b) Horarios de atencién: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 horas

c) Teléfono de atencion: Directo 5622-2863. Extension 22863

d) Correo electrénico: rbustamante@unam.mx

Revisién: 03 Entrada en vigor: 02/07/2021 Pagina | 20 de 25


mailto:aabbccdd@ddbbaa.hhii.eee

CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Licencia prejubilatoria, prepensionaria y baja por jubilacién o pension

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

Descripcion -
pension.

Usuario(s) Trabajador Universitario.

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

Requisitos para solicitar el e Solicitud de licencia y baja verbal o por escrito estableciendo las fechas del
servicio disfrute del periodo prejubilatorio, jubilacién o pensidn.

e Firmar la notificacion de licencia prejubilatoria y la adenda de baja por jubilacién

0 pension.
Resultados del servicio Notificacidon de la licencia o adenda.
Tiempo de respuesta 20 dias habiles

La solicitud debe entregarse en la Unidad Administrativa

a) Responsable(s): Lic. Rodrigo Emilio Bustamante Lopez, Jefe del Departamento
Responsable, lugar, diasy de Personal.
horarios de atencidn b) Horarios de atencion: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 horas.

c) Teléfono de atencion: Directo 5622-2863. Extension 22863

d) Correo electronico: rbustamante@unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Licencias al personal administrativo de base

Descripcién

Gestionar la licencia para realizar servicio social, elaboracién de tesis de licenciatura,
especialidad, maestria, doctorado o estudios técnicos o por motivos particulares
n n
CCT".

Usuario(s)

Trabajadores Administrativos de base.

Requisitos para solicitar el
servicio

1. Oficio de autorizacién 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 delegacidn sindical o del
trabajador dirigido a la Jefa de Unidad Administrativa.

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

Resultados del servicio

Notificacidon electrdnica de la licencia.

Tiempo de respuesta

20 dias habiles

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencidn

La solicitud debe entregarse en la Unidad Administrativa

a) Responsable(s): Lic. Rodrigo Emilio Bustamante Lopez, Jefe del Departamento
de Personal.

b) Horarios de atencidn: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 horas.

c) Teléfono de atencion: Directo 5622-2863. Extension 22863

d) Correo electrdénico: rbustamante@unam.mx

Revisién: 03 Entrada en vigor: 02/07/2021 Pdgina | 22 de 25


mailto:aabbccdd@ddbbaa.hhii.eee

CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Alta del personal universitario

Descripcion Gestionar movimientos de alta de los diversos tipos causa.

Instancias autorizadas: Direccion General de Personal (DGPe.), Titular, Unidad

Usuario(s) Administrativa y Departamento de Personal en la DGOC

Requisitos para solicitar el

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

Minuta del interesado del Formato Electrénico de Movimientos, Contrato o Adenda de

Resultados del servicio . o -
conformidad con el movimiento solicitado.

Tiempo de respuesta 23 dias habiles

La solicitud debe entregarse en la Unidad Administrativa

e) Responsable(s): Lic. Rodrigo Emilio Bustamante Lépez, Jefe del Departamento de
Responsable, lugar, dias 'y Personal.

horarios de atencion f) Horarios de atencién: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 horas.
g) Teléfono de atencion: Directo 5622-2863. Extensidn 22863

h) Correo electronico: rbustamante@unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Baja de personal por Renuncia, defuncién o rescisién

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

Descripcion o
rescision.

e Renuncia: Trabajador Universitario.
Usuario(s) e Defuncién: Deudos.
e Rescision: Direccién General de Asuntos Juridicos.

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

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

Resolutivo de Rescision firmado por el Titular de la Direccién General de Obras 'y
Conservacion.

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

Resultados del servicio .
baja.

Tiempo de respuesta 20 dias habiles.

La solicitud debe entregarse en la Unidad Administrativa

a) Responsable(s): Lic. Rodrigo Emilio Bustamante Lopez, Jefe del Departamento
Responsable, lugar, dias y de Personal.

horarios de atenci6n b) Horarios de atencidn: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 horas.

c) Teléfono de atencidn: Directo 5622-2863. Extensién 22863

d) Correo electrénico: rbustamante@unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

1.

Control de cambios
Num-er-(l) = T de-entrada Motivo del cambio
revision en vigor
00 01/05/2018 Adecuacion del documento por actualizacion del SGC.
01 01/08/2019 Adecuacion de listado general y fichas de servicios.

reposicion de credencial del trabajador"

Se agrega nota en ficha "solicitud de personal para laborar en tiempo
02 25/10/2019 extraordinario" y se modifican requisitos en ficha "refrendo, sustitucion o

en vigor.

de credencial institucional de trabajador”.

Actualizacion de nombres, cambio de escudo de la Dependencia, nueva entrada

Se adiciona el servicio de reexpedicion de cheques; se adecta el nombre del
03 02/07/2021 servicio “Actualizacion de beneficiarios del seguro” por “Solicitud de inclusion de
conyuges e hijos a la cobertura al esquema de gastos médicos mayores”; se
adiciona el 2do requisito de Reposicidn del “Referendo, sustitucion o reposicidon

2. ANEXOS
ANEXO I. SERVICIOS PROPORCIONADOS POR OTRAS INSTANCIAS
. - El servicio lo otorga
No. Tipo de Servicio .
directamente

1 Ayuda econdmica para la impresién de tesis DGPE

2 Pago de gratificacion por renuncia voluntaria DGPE

3 Pago de gratificacion 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 Afiliacion de trabajadores al ISSSTE DGPE

8 Constancia de evolucion de sueldos DGPE

9 Expedicién de constancias de empleo y baja DGPE

10 | Hoja Unica de servicios DGPE

11 Orden de trabajo para anteojos, aparatos y zapatos ortopédicos, auditivos, protesis y sillas DGPE

de ruedas

12 | Aclaracién de "Adeudo de Sueldos" DGPE

13 | Solicitud de retiro digno para el PAB. SyUA’s + DGPE
14 | Seguro de vida de grupo para el personal administrativo de base Sindicato
15 | Actualizacion de forma de pago nominal DGPE

16 | Contratacion de extensiones del seguro de gastos médicos mayores (SGMM). DGPE

17 Solicitud de inclusidon de cényuges e hijos a la cobertura al esquema de gastos médicos DGPE

mayores
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