
•• 

UNIVERSIDAD NACIONALAUTÓNOMADE MtXICO 
SECRETARfA ADMINISTRATIVA 
DIRECCiÓN GENERAL D E S ERVICIOS ADMINISTRATIVOS 

Sistema de Gestión de la Calidad 
- Catálogo de servicios 

Proceso de Personal 

insti tuto de Investigaciones n l"' " A sobre la Un iverS id ad 

.ll.~UC; y la Educación 

~/Elaboró Sandra Ma. De la lUl 
, fl ., ~ Responsable de Per sonal 

Ri-"E:'r a Ramos 
Revisó lit. Juan Manuel íSecretario administra tivo / 1-.Aco sta Villetda 

A~tor iz6 ." lic Juan Manuel 
Secretario adrninistralivo 

AcO!tl<> Villada ... 
~ 

' 
~ 



1. OBJETIVO DEL CATÁLOGO DE SERVICIOS 

Dar a conocer 1011 t;eJ viclos que proporciona ti] $ecrc ar ia Ad min istra tiva, ~ través d el proceso de Peno lldl. Este catalogo 

precisa qUiénes son los U5u:arios y Jos requIsitos que deben cubrir p ra Que se les bnnde el seívicio; Indica tambien cuando y 

Qué se entregara como servicIO. 

El proceso d e Personal ori~nta , atiend e y gestiona an te las diferemes instanc ias, 105 asu ntos l aborales del personal. veri f ica 

que los servicios solicitados se proporcIonen en apego a la normativldad aplicab le. a fin de satisfacer las necesidades de o s 
usuar ios, para contribui r al cumpllmiel1to de las funciones sustan llv s d el Ins t itu o de Investigaciones sobre la Universidad y la 

EducaCión, en la perspectlvcl de una mejora contin ua. 

2. LISTADO GENERAL DE SERVICIOS 

I 
TIPO DE I TIEMPO DE RESPUESTA EN OrAS HÁBILES 

SERVICIO 
SERVICIO 

I 
TOTA L PARA 

INTERNO EXTERNO 
EL USUARIO 

Es.timu los 
Res,stro de la SOliCitud de pago por no disfrute de dla, Cumplimien en las fechi3s establecidas por 

económicos por cláusula 68 la DGPe para la reviSIón de cláusula 68 

(5) siempre 
Percepc ion es 

Soli.c il ud de pe<sonal para laborar en tIempo 
que haya 

y 
extraol'dinario 

recursos 30 3'> 
deducciones económIcos 

disponibles 
Valldact6n de documen tos requeridos para tramtle de 

5 No aplica 5
probable roesgo de trabajo 

Va lidación de cartas poder 3 No apli ca 3 

ValidaCión de c:onstancias de horario de trabajo y oeriodos 
4 No aptic<l 4 

vacaclon ares 
Constancias de emp leo V sueldo 2 5 7 

Actu,l ll zación de beneficIa rios de :pa~o de marcha 3 4 7 

El eccion o modl flcación de porc.entaje de ahorro solidario 3 3 6 
Ayuda para pago de guarderia 5 15 20 

Vale de juguetes 
Cumplimiento en las fechas establecidas por 

lo DGPe. 

So licitud de .<tuali tac ió n de domicilio 2 2 4 
Prestaciones 

GeneraCión de NI P No aplica 
y servi cios 

1 1 

Rel,,,,,do. SUStl tuC:lón o reposición de credencial 
2

Insmucronal de trabajador 
2 4 

M odificacIón de fo rma de pago o de banco. 4 36 40 
Actuali zac ión de benefi ciarios del seguro de ga.tos 

medicas mayores 
3 32 35 

Becas especiales par;! hijos de trabajadores 5 20 25 
Orden de trabajo para anteojos, apara tos y lap~tos 

or topedicos, auditivos. prótesis y sillas de ¡ uedas 
2 3 5 

Seguro de vida po r comiSión ofiCial 3 3 6 

Constancia analitica de movimientos 3 5 8 
Cer tificaCIón de: an!taue!dad para Ju bilaCI ón o pensión . 3 6 9 

Cons[an cla de an llgu eda d vIo análiSIS para el disf rule o 
3 25 28

d iferimiento del periodo sab¡\tico 

~ 
.~ 
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CATÁLOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSO NAL 

I TIPO OE 
SERVICIO 

I TIEMPO OE RESP UESTA EN OrAS HÁBILES 
SERVICIO 

I 
TOTA L PARA

INTERNO EXTERNO 
EL USUARIO 

Ucen(:j~s al personal academlc.o po r periodo sabático. 
beca, ocupar un cargo publico de importancIa, desempeño 
de funciones admlnis.tratlvas , estudios en el país o el 
extranJer o, nombramiento como R lor de cualquier 
Universidad de la República, dinar curSillos o confer encias 
o asistir a reun ioll.e5 culturales; así como por elab oración 
de tesis, servicio so cial y mOlIVOs. Qersonales. 

5 10 15 

MOV lrl'lI entos 
de personal 

ücen cia Medic a por gravidez, enrermed,ad o accident e no 
profesional 

5 17 22 

Ucentla prejubilalona, prepe'lslonarl<J , b~Ja por Jubilación 
o pensión 

5 15 20 

li cenCia al p~rsooar admmistratlvo de base pa ra realizar 
serVICI O 'Delal, el.bo raclón de tes l ~ de licenciatur a, 
espec ialidad, ma estrfa. doctorado O estudiOS técnicos o 
por motivos par ticula res "cer'. 

5 15 20 

Contratación de honorar ios por serv icios. pr ofesionales 7 15 22 

Al ta de p rsonal académico por co ntrato 8 
6 di.s DGPO 

# 15 29 

Alt.l de per<;onal académico por concurso de oposición 
abierto 

8 
6 di" OGPO 

H 15 
29 

Al ta de personal acadé mico por concurso de oposiCión 
cerr ado 

8 
6 dla, DGP O 

# ]5 
29 

Alta del personal universitario 8 
6 di., DGP O 

ns 29 

Baja por renuncia, defunc1 ón o rescIsión 5 15 20 
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CATÁLOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL 

3. FICHAS DE SERVICIOS 

Registro de la Solícitud de pago por no disfrute de días económicos por dausula 68 

Des cripción 
Gestiona r la !lollcltud dI! pago por no d l!irrUl(! de dfas económicos por puntualidad 

y asistencia. 

Usuario(s) Personal admrn istr a ¡VD df" base. 

Requisitos para solicitar el 
servicio 

1. Entregar. con mmimo 3 dias de añ tei ación al trimestre, un escrito firmado por el 
trabajador en donde comprorne e, por ( l ~usula 68, el no uso de sus dias 

económicos. 

2 No comprometer 105 días económicos el Programa de Complem en to al 

Salario por C.lidad y Eficiencia del Personal Administrativo de Base (CALEfIBI 

Resultados del servicio Copia de OfiCIO de compromiso de dias pordáusul tl 68 sellado por la DGPe. 

Tiempo de respuesta 
Cumpllmiento en las fechas establecidas por la DGPe para l a revISIón de cláusu la 

68. 

Responsable, lugar, dfas y 
horarios de atención 

l..l soticltud debe entregarse en le) unidad administrativa. 

al R~pon5ab l e(s) Sandra MiHía de la luz Rivera Ramos, Jefe OepMtamento de 

Personal y Rebeca Mendieta Mendoza, Secretari<l . 

b) Horarios de aténción: luoos a yi erlle~ de 09;00 a 15.00 y de 17:00 a 19:30 h. 

el Teléfono de atenc ión ' directo 56 22 -699 5. extenSlor1 .. 2020y 3003. 

di Correo electrónic o : sandr ;:¡iisue@ UM .mx 
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CATÁLOGO Dé SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSOML 

Solicitud de Personal para laboraren tiempo extrao rdinario 

Des cripción 

Gestionar el apoyo par;:) proporcionar al personal ptl r a labor rJ r en ti empo 

extraordinario. d~ 3cuerdo con l a~ necesi dades de las áreas vio depar tam en tos. 

auto ri13dos 

Usuario(s ) Pers.onal autorizado. 

Req u ¡sitos para solic itar el 

servicio 

Entregar por escrito la solicitu d de personal para l aborar en tiempo extraordinario 
especificando: 

1. actl\lidad(es) a redlizar : 
2. numero de pefsonas y tiempo a laborar solicitado; 
3. fechals} en que se realizarán !os trabajo s.; y 
4. en su caso, calcgoria que se requiere para realizar las actIvidades. 

Res ultados del servicio ADOYO de persona! para realizar actiVIdades en tiempo extr ao rdh'ario 

Ti empo de respuesta 35 dlas hábiles. 

Re sponsable, lugar, dlas y 
horarios de atención 

la solicituc debe entregarse en la unidad anmlT'I lstrativd . 

a) Responsable{s) Sandra Maria de la Luz Arvera Ramos, Jefe Depa rtrt ménto de 
Personal y Rebeca Mendieta Mendoza, Secretaria. 

b) Horarios de atención: lunes a vjernes de 09 :00a 15:00 y de 17:00 a 1930 h. 

e) Teléfono de aten,ión - directo 5622 -6995, extenSlonC5 2020 y 3003. 

d) Correo elec trónico : sandrailsu e@ unam.r'nx 
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CATÁLOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSO NAL 

Valldadón de Documentos 

Descripción 

Realizar un icamente el cOleJo de las copias contra los orislnales de los 
documentos requer idos para tr ámite de probable riesgo de trabajo, colocan do la 

leyenda · Certlfi co Que es COpIO fiel del ar·SIn.I·. 

Otorgar Vo. 80. por parte del Secretario AdminiSlrd ti vo en la Carta Poder. 

Hacer constar horario de trilbajo V per iodos vacacionales de los. t rabajadores con 

sello o fi cial y firma del Secretar io Adminis trativo . 

Usuario(s} Trabajador Universftitrio 

Requisitos para solic¡tar el 

ser vicio 

Documentos requeridos para trámite de probable nesgo de trabaj O: 

• For mato RT 01 Y Formato RT·03 entr'egados por la comiSión mixta 

permanente de sesu ridad laboral, licencias méd icas , tarje ta de asistencia 

o control Interno de asistencia. 

carta Poder: 

• Formato de C-iJrta poder .G.P. 12-86-0 Ycop'a de identlficadon oneia l de 

la person ~ que otorga y acepta el poder y de dos test -80S . 

ConstanCias de horano de trabaJo y penodos vacacionales: 

• Realizar la sollcllUd verba l. 

Resultado del servicio Documento valIdado. 

Tiempo de respuesta 
S dr.s hábiles par. tr ámite de probable r iesgo de trabajo 
3 dia.s heiblles ·para tr.imile decClrta poder 
3 dras parJ constancias de horario de trabajO y periodos vacacionales 

Responsable, lugar, dlas y 

hor arios de atención 

La solicitud debf! entregarse en la unidad adrr·dñ istrativa. 

al Responsable(, ): Sandra Ma ría de la Luz RIvera Ramos, J fa de Personal . 
Rebeca Mendlet.;a M endoza, Secrel-aria . Juan UlIses M acias Ocegued • . 
Secretario. 

b) Horarios de atención; lunes a vier nes de 09:00 a 15:00 y d 17:00 a 19:30 h 
En reii;lción al horario de Juan Uhses M acias Ocegued a es d e Lun es a Viernes 
de 9'00a 14:30hrs. 

e) Teléfono de atenc ión: d irecto 5622 -695, exteMiones 2020y 2003. 

di CO\"teo eiecttón¡co: sandrausue@unam m x 
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CATÁLOGO DE SERVICIO S DEL PROCESO DE PERSONAL 

Descripción 

Constancia de empleo y sueldo 


Actu alización de beneficiarios de pago de marcha 


Elección o modificación de porcentaje de ahorro solidario 


• 	 Propo rcio nar la constancia que acrecl ta la SltuaC lon labor al [empleo y sueldol 

del t, abajador unlve, ;Ita, lo COrl sello ueI IISU E. 

• 	 Gestionar ante la DGPe la aClua lizac16n de beneflclano (s) de pago de marcha. 

• 	 Gestiona r ante 1;) DGPe la eleccion o modIficaCIón de poreen aje de ahor ro 

sol idario para el personal que se encuentrJ bajo el régimen de cueMas 

indi"Jiduales. 

Trabajador Universitario Usuario(sl 

Requ ¡sitos para solicitar el 

servicio 

Res u Itados del servicio 

1 Ingresar a la Oficina VIrtual en la Pagina de la Oirec.ciÓn General de Perso na l 

www. personal. unam.m.,jdgpel y realizar la: 

• So liCItud de constancia de empleo y sueldo 0, 

• SoliCItud de 3ctuahzac 6n Oí.'! benefiCian s de pago de marcha o. 

• Solici tud de modificac ión de porcentaJe de ahorro 

2. Entregar la soliCItud ju nIO con la documentación requerida en la misma. 

No t,) : sólo se podl á realizar el alta o ¡ncremen to en el porcentaj e del ahorro 

sol dario una ocasión al ario en los rnes.es de noviembre y diciembre y si decide 

reducir el porcentaje ~odrá sol",t.,loen cualqUier momento . 

• Constanc.ia de empleo v sueldo con s.ello de la Secretaria AdminIst rativa 

• 	Fermato de actualizació n de beneficiarios de pago de marcha con firma y ~ello 

d.IIISUE y de la DGPe. 

• 	 Documento de envio de la SoliCitud de modifIcac ión de po rcentaje de ahorro 

con sel lo de la DGPe. 

• 7 dlas hábiles para la ConstancIa de ern.o'eo y sueldo; 


Tiempo de respuesta 
 • 	 7 días hábiles para la AClUahzacI6 de benefic iarios de pago de marcha; o 

• 6 dias hábIles pa'"a la Modificación de porcentaje de ahorro solida rio, 

la solic¡tud debe entregarse en ta unidact adminislrahva, 

al Responsabl e(sl : Si:mdra Maria de li3 lUl Rivera Ramos, Jefa del Derartamento de 

Personal Responsable, lugar, días y 

horarios de atención 
 b) 	 Horarios de atenció n: lunes a viernes de 09: 30 a 14:30 y de 17 .00 a 9:30 h. 

e) 	Teléfono de atención: directo 562 2 ~6995¡ extensione.1O 2020 y 2003. 

Correo electrónico: s.andralisue(ó}unam.mx 

) 
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CATÁLOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL 

Ayuda para pago de guarder!a 

Descripción 

GéStlonar 1.<1 prestac lo n contr ae ual que solic ita n las madr es trabaJ i;l doras de la 

UNAM o trabajadores vIudos o divorciados, que tengan la custodlJ de los hijos 
mayores de 45 dias y hasta 6 años dc edad . 

En el r. aso del personal académico la prestación se podrá otorgar a partlr de los 

treinta dlas de nacido del menor y hasta los seis año s dE!: edad 

Usuario(s) 

• Mad'es trabajadoras de la UNAM. 

• Trabajadores académicos, que laboren 18 hor .ls o más a la semana . 

• Trabajadores con la custodia de los. hijos mayores d e 45 días y hasta 6 años de 

edad. 

Requisi tos para solicitar el 
servicio 

1. Solicitud de registro i301 pago de ayuda de guardería el aborada en la OfiC ina 

Virtual de la págma de la Dirección General de Personal (DGPE) 

www.pErsonal unam.mxfdgpe/ . 

2 Copi<l certificada d ~1 acta de nac imIento del menor con una vigencia de un 
mes o resolución emitida par los Juzgados de lo famIliar. 

3. Credencial de la UNAM vigen te. 

4 . Últlmo talón de paga o Forma Única o c:o"lrato de alta. 

Resultados del servido 
Copia de la sohCltu d de r egistro al pago de ayuda de gu ardería con sello de recib ido 

la DGPE. 

Tiempo de respuesta 20 dios hábiles. 

Responsable, lugar, dfas y 

horarios de atención 

La solic itud debe entregarse en la unidad admlnl'tr Jtiva. 

a) Responsabl ejsl: S ndr Ma. De la Luz Rivera Ramos, Jefe Departamen to de 
Person~l. Rebeca Mendieta Mendoz3¡ Secretl rio. 

01 Horar l o~ de atención ' lunc.. Vlern • de 09:30 a 14:30 y de 17:00 a 19:30 h. 

el Teléfol' c de atencIón: dlrceto 562 2-ó995, eJ<teo'/Ones 2020 y 2003. 

d) Correo electrónico: sandr allsue@unam_mx 
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CATÁLOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL 

Vale de juguetes 

Descripción 
Ges tiona! la prestación para obtener el vale de juguetes n OI cada hijo que, al 06 de 
enero d el dño :)iguien te, no l'Iava e mplido 8 años de edad, o realizar la actualización de 

datos del menor. 

Usuar io(s) Person31 admjn¡s:tr~t¡vo de b.ase, de confianza y funcionarios. 

Req u ¡sitos para solicitar el servicio 

1. SoliCItud fi rmadi! del registro de va le de ju guetes elaborada en la Ofici na Virtual dé 

la página de la Dirección General de Persono! (DGPEl 
www.Qerso nat unam.mxLdgBeL· 

2. Creden[lal de la UNAM vigente. 

3. Úlumo tal ón de pago o copla de la fo rma única o con tra to de al ta . 

4. Copia certificada del acta d e na.¡: imiento del menor ,on u '' máximo d e 3 meses. de 
expedición o comprobante del registro civil. 

Resultados del servicio Oficio de vale de jug uetes con sello de recibido de la DGPe. 

Tiem po de respuesta Cumplimiento de- Ias fechas establecidCls por la DGPE 

Responsable, lugar, dlas V horarios 
de atención 

l.¡) solicitud debe entregarse en la unidad administrativa. 

a) Responsable{s): Sandra María de la luz Rivera RamoSo, Jefe de Dep artamento . 
Rebeca Mend jeta Mendoza, Secretano. 

b) Horarios dealenclón; lunes a v.em es de 09.30a 14:30 y de 17:00 a 19:30 h. 

el Teléfono de atención: directo 5622-6995, extensiones 2020 y 2003. 

dI Con eo electrónico. sandraiisue@unam.mx 
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CATÁLOGO DE SERViCIOS DEL PROCESO DE PERSONAL 

Solicitud de actualizaci6n de domicilio 

Descripción Actualizar el domtcilio del trabajador para mantener sus datos vIgen tes. 

Usuario(s) Tr dbd~ddor univer$llario. 

Requisitos para solic itar el 
servicio 

1. Ingresar a la Oficina Vir tual en la pagina de la Dirección General d e Personal 

(DGPE) www.person¡:¡Lunam.mx/dgp e/ y realizar Id !tOlicltud de cambio de 
domicilio. 

2. Entregar la solici tud de c.a mbio de Gorni cilio firma da y copia del co mprobante 
de domicilio o ficial con v igencia de dos mese.s.. 

Resultados del servicio 
Solic itud de cambiO de do ¡ciho con ,el lo de recibido de la SecretarIa 
Adminls.tratlva y la actuali zación de sus datos en el SIP. 

Tiempo de respuesta 4 días habll@s . 

Responsable, lugar, dras y 
horarios de aten ción 

la so ltcltud debe Cfltregarse en la un idad admlnistratlVa. 

al Responsable{s~: Sandra M aría de la Ll l Z Rivera Ramos, Jefe de Dcpanamellto . 

bl li ororio, de atención ' lunes a .Iern", de 11 9 :30a 14,30 y de 17'00 a 19,3 0 n. 

el Teléfono de atención, direc to 5622-6995, extensiones 2020 y 2003. 

d ) ( orr l;.\o lectrónlco ' sandra\lsue@u nam.mx 
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CATÁLOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSO AL 

Generación de NIP 

Descr ipciÓn 
Genc:r~r" NIP para ac<:ejO a la oficina vi rtual de la DGPe. pos nueYo ingreso, olvido O 
ext ravió . 

Usuario(s) Trabajador Universitario. 

Requisitos para solicitar el 
servicio 

1. Solicitar In generación del NIP de forma verbal o por escrito. 

2 Proporcionar RFC 

Res u Itados del servicio NIP en forma impresa. 

Tiempo de respuesta 1 día hábil. 

Resp onsable, lugar¡ días y 

h o r arios de atenció n 

l.i1 solicitud debe entregarse en la unidad admlnistrativa. 

a) Responsable{s) : Sandra Maria de la luz Rivera Ramos, Jefe de Departamento 

b) Horarios de atención : lunes a viernes de 09 :30 a 14 :30 y e 17:00 .19:30 o . 

e) Tf!léfono de atención : direc to 562 2-6995. extef'lsione.s 2020 y 2003. 

d) Correo cllM:tr6nico : sandraiisue@ unam.mx 
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CArÁLOGO DE SERVICIOS DEl PR OCESO DE PERSO NAL 

Refrendo, sustitu ción o reposición de credencial institucional de trabajador 

De scripción Ge"'l erar c r edenCial In5tttuclo n.::J1 por extravio o por vlge '1cia, ante la DGPe 

Usuario(s) Trabajador Universitario. 

Req u isitos para solicitar el 

servicio 

Refrendo: 

1. Entregar 'a credencial para refrenda r su vigencia con selo holográfico en el 

periodo en que se co nvoque anualmente. 

Sustitución : 

2. En caso de qUe la credenc ial no cue te co n espacio para el refrendo del ai'io 

que inici ~ . 

3. Entmgar Id credencial a sustltulr . 

Reposición: 

1. 50lltltar 'V erbalmente o por escn to la reposición de la credencial. 
2. Pr opo rc io nar credencial sJn vigencia o copia del ultimo talón de pago y 

SS ,00 pesos, 

Resu ltados del servicio 
Re(refic o de vise Cid de la credenda o c redenci ~ l ln s t i tu cional de trabaJador 

nueva. 

Tiem po de respuesta 4 dios hábiles 

Responsabl e,lugar, dlas y 
ho rarios de atención 

la credencia o la solicitud de repos.lción debe en tregarse en la unidad 

ad ministrativa. 

a) ResponS4blc(s); and ra Marfa de la l.JJz Rivera Ramos, Jefe de Depar tamen to. 

Rebeca Mendleta Melldoz.a, Secre taria Ju an Ulises Mac ias Oe egued a, 
Sec retario. 

b) Horarios de atellción: lunes a \lIem es de 09:00 a 14 :)0 y de 17:00 a 19 :30 h. 
El (elación al horario de Juan UhS5 M acias Ocegueda es d e Lunes a Vi enes 

de 09:00 a 14 _30 h. 

e) Teléfono de ¡¡tendon: di rec to 5622 -699 5, extens.iones 2020 y 2003. 

dl Correo elec trónico: sandralisue(ii)u nam.mx 
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CATÁLOGO DE SERVIOOS DEL PROCESO DE PERSONAL 

Modificación de Forma de Pago o de Banco 

Descripción 
Ges tIOnar el cambio d~ fo rmil d~ pligO d e depó ~ito a c:h eQuE o cheque 13 depósito o 

cambio de ban co. 

Usuario(s) Trabajador UnIVerSita rio. 

Req uisitos para solicitar el 

servicio 

Para modIficación de cuenta entrar a la página www dgp. u nam mx. oficJna v:rlUal, 
introducIr Rf C con homoc:l ave y nlp. para modificación de cuen ta, r ealizar lo sl¡JUlente: 

1.- Descargar la sohcJtud de depÓ5,to bancario, llenar la solicitud con letra de mo lde, 

fi rma r la solicitud, 
E.stanear 105 slgUJefl tes dOCU mefllOs: 

Solicltud firmad,a, ulnmo &orado de CUE!!nla o 1<:1 primera hoJ.a de su COfltrata Bancario, 

Identificación oficial (UNAM, ¡NE, CeduL¡¡¡ Prores.i on al , Pasaporte o Cartill a Mlhtar) 
Ingre:>e.a la siguiente SecCIOil para subi r archivos y capturar los datos. de s.u cuenta 

(cambio de cuen ta ) 

Para depós1to o a cheque : 
En CaSO de que su cuenta ya no esté disporuble puede solicitar que su pago de r,ómina 
se realice a lfav~ de cheque mientras apertura una nu eva cuen ta . 
Avisar al área de pefsonal para la autO rizaCIÓn del SecretarlD Ad ml nlslratlvo 

Resultados del servicio Autorización, 

Tiempo de respuesta 40 dla, háblle, _ 

Responsable, lugar, dlas y 

horarios de atención 

La sollc¡tud debe eottesal"se en la unidad administrativa 

.) Responsable(s): Salld ra Mar ia de la l uz Rivera Ramos. Jefa de Departam ento. 
Rebeca Mendjeta Mendoza. Secretario, 

b) Horarios deatellc ión : lunes. ¡¡¡. viernes de 09:30 a J <I: 30 y de 17 :00 a 19:30 h. 

e) T~éfono de atención: dIrecto 562 2 ~699Stextens i one$ 202Qy 2000_ 

d) Correo elr=c:trónico: sandraiisue@ullam.mx 

eS-DI Revlslón: Ol Entrada en vlgor-02!05!2019 Página ' 13 dc 29 



CATÁLOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSa Al 

Actualización de beneficiarios del Seguro de Gastos Médicos Mayores 

Descripción 
Realiza r 1 actualizacIón de los b en efl cl a rio~ del seguro de 801 stoS médiCOS mayo res 
conforme a la norm¡lHvldad estttbledda 

Usuario(s) 
Personal /~cadé k a de tie mp o compl eto y pers on al fu ncionario que dctcrmin e la 
Direwón6eneral de Personal (DGPEI. 

Req uisitos para solicitar el 
servicio 

1. Entregar et formato O ign ación de ben eficIarios del SegUiO de ga stos médicos 

mayores con los datos requerid os . 

2 Documentos requeridos, segun el caso. 

Resultados del servicio 
Copia de l, .e uahzaclón de beneficiarios con sel lo de la DGP E. (póliza y credenciales 
de beneficiarios) 

Tiempo de respuesta 35 di., I1ábiles. 

Responsable, lusar, dla, y 
horarios de atención 

La solici tud debe entregarse en la unidad adminlstrari v3. 

e) Responsable{sl : San ra Maria de I luz Ri vera Ramos, Jefa de Departa men o. 

f) Horanos de il tCflción' lunes a viernes de 09:30 a 14 :3D y de 17:00 o 19:3 n. 
Si Te éfono de atención , directo 5622 ·5995, eXlensioo", 2020 y 2003. 

h) Correo electrónico: san dralisue@unam,mx 
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CATÁLOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL 

Beca~ especiales para hijos de tr;;¡b;;¡j;;¡dores 

Descripción Gestionar el pdgO de beca para hijos c.on problema~ de l3pr endizaje. 

Usuario(s) Trabajador Un lvers ltaflo. 

Requisitos para solicitar el 
servicio 

El usuario entrega: 

1. Constancia de dic.tamen méd;co del ISSSTE. 
2. Co nstancia de Inscripción a la e$cueJa. 
3. Copia del ultimo talón de pago. 
4 . Copia de la credencial de la UNAM. 

Resu ltados del servicio Of icio de solicitud con acuse d fa Dirección General de Per SOl1al (DGP E) . 

Tiempo de respuesta 2 S d las hábiles . 

Res ponsable, lugar, dlas y 

horarios de atención 

La SOllCltud debe entre8ar~e en la unidad admlnjstra tiva 

al Responsable(s) : Sand ra Maria de la Luz Rivera Ramos, .l efa d DepM ilmento. 

b) Horario d atención· lunes a viernes de 09:30 a 14:30 y de 17: O a 19:30 h. 

el Teléfono de aleflción: directo 5622 6995, ex! slones 2020y 2003. 

d ) Correo electrón ico: sandrallsue@unam.mx 

es 01 ~evlsl ón:01 Entradaen vigor 02/05/2019 Pagma 115 cle 29 



CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL 

orden de tra bajo para anteojos, aparatos y zapatos ortopéd icos, él udit ¡vos, 

or ÓtesiS v SI'11 as de fue das 

De scripción 

Ges.tionar, ante l. Dirección Genera; de Per50nal (DGPf) la orden de trabajo de 
prestac ione!; pilra Jnteojos, len tes de contacto, apa ratos au ditivos y ortopédicos. de 
acuerdo con la prfMic;:ripc ión médica del ISSSTE . 

Expedir al trabajador un a orde-n de trabajo con !a descr ipción del concepto, de acuerdo 

con l. prcs.cripcrón médica del ISSSTE. la cual se presenta ante los proveedores 

autorizados para Id entreg<l de anteoJo~ , lemes o aparatos. 

Usu ario(s) Trabajador U njversi~rio , 

ReQui~ito s para solicitar el 
ser vicio 

1. erecJeoc.al de la UNAM vigente. 
2. U\tim talón de pago. 
3. Rec eta del tSSSTE con ,ello de fecha no mayo r a 30 días. (en caso de an eo~os y 

I!ntes de contacto. 51 es por primera vez) . 

a. Para obtene( la pr tación de anteojos y apar.atos or topédicos para hilOS: 

• Copla certificada de ¡¡eta de nacin'1 len to y si es rn..lyor de 18 a?i os. ccns ancla 

de eSludlos Vigente o dependencia eco óm ca del ISSSTE. 

b. Para obtener la pi estaCión de an teojos y apa~atos ortopédicos par a esposo (a)' 

• Co pIa certificada de acta de matrimonio. 

c. P.ara obtener la prestación de an teojos para padres: 

• DependencIa económica del rSSSTE. 

Nota 1: En (as.o de anteojos y lentes de contacto, su dotac ión se limitará a un juego por 

año calendario. 

Nota 2: Pa ra el otorgamiento oe aparatos auditivos, la prescripción méd ica del ISSSTE 
deberá estar acompañada por la audiometría correspon diente; en caso de aparatos 
ortopoolCO$ espf>clfic;,ear ¡a s caraeteristic;¡iI5: y m~tcr¡ c1res . 

Nota 3: En ca50 de hijos. mayores de edad deberá entregars e el origi nal de la constan era 

de estudios vi gente. 

Res u Itados de l servido 
Orden de trabaja de prestacio nes. autorizada con firma y sello de la DGPE , con vigenC ia 
de 30 dias a partir de la recha de expedición. 

Tiempo de respuesta 5 dias habJles. 

Responsa ble, lugar, dlas y 
h o r arios de atención 

la solicitud debe entregarse en la unid ad ad ministrativa. 

al Responsable(s): Sandru Mar ía d la luz River Ramos, Jefa del Depar~;!1mento. Rebeca 
Mend,eta Mend oza, Secretaria. 

b) HCtrarios de atenc ión : lunes el viernes de 09: 30 a 14:30 y de 17:00 a 19:30 h. 

el Teléfono de atenc ión: directo 5622 ·6995. extens iones 2020y 2003 . 

d l Co rr eo electrÓnico; s,andraiisue@unam.mx 

es él Rcv lslo n'01 Entrada en vigor 02/0S/2C19 Poglno I 16 oc 29 



CATÁLOGO DE SERVICIOS Del PROCESO DE PERSONAL 

Seguro de vida por mmisión afiaal 

Descripción Gestiona r el segtlrO de vida al trabi!l<1 dor qu e viaja por comisión oficial 

Usuario(s ) Personal autorIZ ado. 

Req uisitos para solicitar el 

servicio 

1. Entregar la soliCitud de seguro de vida por comisión oflCla l, con anticipación 

mfmma de 5 d ias héiblles a la comisión. 

2. Entreg ar f irmados o firmar ros formatos de "certlticado individual de seguro" y 
"'consentimiento pC'ua s.er asegu rada y designa ción de b ~ncfic:¡¡;¡r io" co n la 
Información correctamente regis[r ada. 

Resu [tados del servicio 
Copia de los formatos. d e "certifi cado individual de seguro" y "consentimi @nto para 

ser ase~urado V design ación de benenciario" con sello de recibid o d la Dirección 
Gene;al de Persona l. 

Tiempo de respuesta 5 dlas hábiles. 

Responsable, lugar, dlas y 
horarios de atención 

La solicitud debe entf'egafse el' la unidad adminis.trat iva. 

a) Responsable{s.) : Sandra de la Luz Malia Rjvera Ramos , Jefa de Oaparlam ento. 
Juan UlIses Ma-rias Ocegued.a, Sec retar io. 

b) Horarios de atención : lunes a viernes de 09 :00 é) 4:30 y de 17:00 a 19:30 h. 

e) Teléfono de atencIón : direc to 5622-6995, extensl0 es 2020y 2003. 

d) (orreo electrónIco: sandraiisue@unam.mx 
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CATÁLOGO DE SERV ClOS O L PROCESO DE PERSON~L 

Constancia analft ica de movimientos 

D escripci6n 
Entregar el documento que ~~bora In Soc retarfa Ad minis t ra tIva p ara el tramite de 

pago proporcional d@ aguinaldo d la p ers.on~ q UE! durante el año lectivo trabajó en 

la UNAM. 

Usuario(s) Trabajddor Un lversnar Q. 

Requis itos para solicitar el 

servicio 
l. So licitud verbal o esc rita. 
2 Haber estado ad,er ; O a la (Nombre de la En tidad o Dependencia). 

Resu ltados del servicio 
Con.slancla analibca de movimientos con firma del Secret Jrio Admininrativo y 
sello deIIlSUE_ 

Tiempo de respuesta 8 dl.s habiles_ 

Responsable, lugar, dlas y 

horarios de atención 

la solicitud debe entregarse la unidad administratiVa. 

a) Responsable(s) : Sandra María d la luz Rivera Ramos . Jefa d el Depo2rtamento. 
Rebeca Mendleta Mend oza , Secretaria. 

b) HorariOS de atenclon" lunes. viernes de 09:00 a 14 :30 y do 17:00 a 19:30 h. 

e) Teléfono de atención : directo 562 2-6995 , extenSiones 2020 y 2003. 

d ) Correo electrónico: sandrdljSue@ una .mx 
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CATÁLOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL 

Certificación de antigüedad para jubilación o pensión 

Descripción 

Gestlonar el dJctamen de anuguedad ante la DGP e, pa ra que el trabaJ dor conozca 

si en términos de la ley del ISSSTE reúne l. antl güt>ddd o edad a nn de Inlel.r IDS 
tram1t es relacionados con la jubili3ción o pen~ió n, por eODd y ti empo de 5E:,vicios o 
C'1?'S~n tí ;¡ en edad .í/I'ú~U\l"rI., q ulOl Dlorg<ll dicha I n~rltu(lón . 

Usuario(s) Trabajador Uníversitario. 

Requisitos para solicitar el 
servicio 

1. Escnto de solicitud de certificación de antjgüeead. 

2 HOla de servicio, 51 trabajó en alguna otfa Dependencia en la que haya 

cobzado al ISSSTE. 

Resultados del servicio 
Dic tamen electronico de aceptación o rechazo y fecha de a par tir de cuando es 
proc~dente la so licitud de baja por jubilaCión o penSión. 

Tiempo de respuesta 9 di .. há blle, 

Responsable, lugar, d las y 
horaríos de atención 

la sol icitud cebe envegarse en la unidad administrativa. 

al Responsaolc(s): Sandra María d la l.JJz Rivera Ramos, Jefa del Departarnento. 

bl HorariOS de atenCIón: lunes a viernes de 09 :00 a 1.:'1:30 y de 17 :00 a ~ 9 :3 0 h. 

el Teléfono de atención : d irecto 56 ~ 2 ·699S , exteflSlones ~020 y 2003. 

d) Correo eleclrónfco: siln draitsue@ unam.mx 

es 01 Rev lslón.Ol Entradaen vigor 02/05/2019 PáClnill19 dc29 
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CATÁLOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL 

Constancia de antigüedad V/o anál isis para el disfrute °Merimlento del periodos abátloo 

Descripción 
Realiza r la 8estión, ante el departam ento de movim ientos de la Dirección General 

de Personal (DGPE), para obtener 13 constancia de antigüedad vio análiSis pa ra el 

disfru te O diferimiento del periodo sabátic o, en Su caso. 

Usuario!s) Personal academlco de carrera, de tl Fmpo completo y definitivo. 

Req u¡sitos para solicitar el 
servicio 

1. Solicitud por esc rito. 

Resultados del servicio Dictamen de an tiguedad pa ra dlsfr ute o diferimIento de período sabático. 

Tiempo de respuesta 28 dl. s hábiles. 

Resp onsable, lugar, dlas V 
horarios de atención 

La solicitud debe entregar e en la unidad administrativa. 

al Res ponsable(s): Sandra Maria d la luz Rivera Ram os, Jefa d Departamento . 

b) Ho, a"os de atencIón' lunes a viernes de 09:00 a 14:30 y d. 17:00 a 19:30 h. 

cl Teléfono d atenCión" direc to 5622-6995, extenSlone 2020y 2003. 

d) Correo electrónico: sand ralisue@unam.mx 
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CATÁLOGO OE SERVICIOS OEL PROCESO DE PERSONAL 

Licencias al Personal Académico 

Descripción 

G2Stionar la:;; licenci.a!> por período sabátic.o¡ beca, o(.up3r un C(l rgo pu blICo de 
importancia, desempeño de funciones i'ldminis(ra-rivits. es.tudios en el pai5 o el 
~)(tr anjero, nombramiento como Rector de cualquil!!r Un iversidad de lo República, 

dictar curlllllos o (onfer~ncla~ o as;lS;llr a reuniones culturales; así como por 
elaboración de tesis. servicio social y fllOtivos pet'sonal~. 

Usuario(s): Personal Académico. 

Req u ¡sitos para solicitar el 
se rvicio 

1. Coola de~ <lcu~do d!!l Consejo Tpcnico para licencias establecidas en e EP A. 

2. Documento Imlilldo por la auto ridad correspond~eo te para I c:enc las 
rontIad.uales 

Resu ltados del servicio M inuta de Notificación . de Ifcencia 

Tiempo de respuesta 15 df.s hábiles 

Responsable, lugar, dras y 

horariosde atención 

soliCitud debe IHregarse en la unidad adminlstrativ 

a) Responsable(s): 5.ndra M arfa d la Luz Rivera Ramos, J fa d ¡ Departamento . 

b) HorarIOS de ,atencIón: lunes a viernes de 09:0021 14:30 V de 17:00 a 19:..30 h . 

cl Teléfono de atencIón d"ecto 5ó2 2-6995, extensiones 2020v 2003. 

di Cor reo elec ónrco: sandraiísue@unrtm !l1x 

es 01 RevlSlon 01 Entradaen vigor 02/05/2019 I'Jglr'J 121 dc29 



CATÁLOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL 

Licencia médica por gravidez, enfermedad o accidente no profesional 

Gcstioni)r las licencias por gravidcl , enfermedad o acc idente no profesional a las 
Descripción qu~ IH:~ne deretho el lrClb.aj.Cldor de ;,cuprdo con su antl g02dad la boral y licencIa 

médlc . ",pedid .. p OI el ISSSTE. 

Usuarlo(s) Trabajador univerSitariO. 

Requisi tos para solicitar el 
1. Presentar original de la licenCia médica expedldiJ por eIISSSTE.

servicio 

Resu ltados del servicio M inuta de Notificación . de licencia o notJfi 03ción elec trónica . 

Tiempo de respuesta 22 días hilblles. 

la soliCItud debe entregarse en la unIdad admmistrativa . 

al 	 Responsabl ~5) ' Sandra M aria d fa l¡,¡ z Rivera Ramos, Jefa del D epartamen to. 

Rebeca Mendleta Mendoza. Secretaria. Responsable, lugar, dlas y 
horarios de atenci6n b) Horano, de aleneión : lunes a vier nes de 09: 30 a 14:30 V de 1700. 1930 h. 

e) Telefono de alencl6n : dlreclo 5622 ·699 5, exten,¡one, 2020 y 2003. 

d) Correo elec tronlco : ~and rall s.ue@unam, rnx 

es 01 RevISlon 01 	 Entradaen vigor 02/05/2019 Pag ina 122 rlr' 29 
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CATÁLOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL 

licencia prejubilaloria, prepensionaria y baja por jubilación o pensión 

Descripción 
Geo;;Uoni}( la IIc:ene!.; preJubllatorla O prepenslonaria y la baja por jubiliJc ión o 
pensión. 

Usuario!s} Tr abajador Uniorer:¡ilario . 

Requisitos para solicitar el 
servicio 

• Dictamen electr óni~:-o de ~ceptación o rechazo y fecha de a par tir de cuándo es 
proc@d@'nt@ la wlicitud de baja por JubIlaCión o pensión . 

• Solidrud d e licencia y baja verbal o pa escri to establec iendo las fechas del 

di sfrute del períod preJubilator io, jubi ación o pensión. 

• Fi rmar la noti ficación de licencia preJubila to ria y la adenda de baja por Jubilación 
o pensiono 

Resultados del servicio Copla de la notIficación de 'a I cendal copia de m¡nutas de las F.E. 6 adenda. 

Tiempo de respuesta 20 dias "ábiles . 

Responsable, lugar, dlas y 
h o rarios de atención 

La sol citud oebe enlregarse en la (secreta ria o unidad administrativa). 

a) Respon5.able(s) ~ Sandra María ti la luz Rivera Ramos, Jefa del Departamento . 

b) Horarios de atención" lunes a viernes de 09 :00 a 14:30 y de 17:00 a 19:30 h. 

e} Teléfono de atenclon: c!ire<::tO 5622 -6995, extensiones 2020y ZOO 3. 

d) Correo elec rónico: sandralisue@unam,mx 

es 01 Rev l,¡on 01 Entradaen vigor 02/05/2019 Pdg"'c1j 23 clc2 9 



CATÁLOGO DE SERVICIOS DEl PROCESO DE PERSO NAL 

Licendas al Personal administrativo de base 

Gestionar la licencia para r ealizar servicio soc l<il¡ elaboración de tesIS de 

DescripciÓn IlcencialUra, especialidad. rnaeslfia , doctorado o estu d io~ tPcniros o Dor motivos 

pa rticulares "(CT" , 

Usuario(s) Trabajadore!> p.¡jministrativos de base. 

L 	 Oficio de autorización de la licencia por par te del Tiw lar de la Direc ción de 

Relaciones ~bora:~ de la OGPe. 

Requis itos para solicitar el 
2 	 Pata ¡ceneia menor a 30 dfas solicitud por escr llo d e I;a delegación sindical o 

servicio 
del trabalador d¡rigidoa l Secretario Administrativo. 

Entregar lo anterlor con S diaSi de antíciprición al Inicio de la Iicenc1a. 

Minuta de Noti ficación de licen cia o rarma ta de licencia cuando 5ea menor de 30 
Resu Itados del servicio 

dlas con el Vo . SO. de la DGPe. 

Tiempo de respuesta 20 d la, ha !les . 

La 50ltc ltud debe entregarse en la unidad ac mlnlstratlva. 

a) 	 Responsable(,): Sondea Maria d la Luz Rivera Ra mos, Jefa del Depar tamento . 
Responsable, lugar, dlas y 
horarios de atención b) Horarios de atención: lune, J viernes de 09 :00 a 15:00 y de 17:00 a 19:30 h. 

e) Teléfono de Jtenclón: d irec to 5622-6995, extensiones 2020 y 2003. 

d) Corr",o elec trónico : scmdraiisue@unarn.mx 

es 01 RevlslowOl 	 Entradaen vlgor:02/0S/2019 Pap,lna 124de29 
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CATÁLOGO DE SERVICIOS Del PROCESO DE PERSONAL 

Contratación de Prestación de Servicios 

Gestione" la COnl r alaClón y el pago del p rsenal contratado por prestaclon de 
Descripción 

servicIos profesionales Independientes. 

Personal ftluronl.ldoUsuario(s) 

1 	 SolicllUd de contratación de prestación de serVICIOS fi rmada por el usuario 
y autorizada por el Sec retario Administrativo. 

2. 	 la solici tud deb er" justificar la necesidad, d escnblr I. s ac t ividodes a 

re~hl a r por el prestador del servicio, fechas de inicio y termino o per iodo 

de contratación, monto de pago. 

El persona! que se contrata por prestaC lon de serviC IOS entrega: 

• 	 Constancia de sltuac íón fiscal emitida por el SAT, ac tualizada a l ejerc IcIo 

fiscal de la fecha de solici tud de contra tac ión y el arch ivo con un amaño 

máximo de 300 kb, 

• 	 copia dela CU RP; 

• 	 copia de caratu la del Estado de cuen ta banccmo a nombre del interesado,Req u ¡sitos para solicitar el 

servicio debiendo observarse el número de cuenta y la CLABE irlterbancaria, con 

,¡¡nllguedad no mayor a lJ es meses; 

• 	 copia de cedula Profesion;;lll, Titu lo o ultimo grad de eslud lo,; 

• 	 en caso de ser asimi lado se Soolici ta copia del ultimo talón de pago; 

• 	 copia de la tarjeta de residencia con permiso para trabajar de la 

Secretaría de Gober nació n (en caso de ser extr anjero); 

• 	 curdcu lumVilae, Olclualizado; 

• 	 comprobante de domic,lIo, no mayor a tres meses; 

• 	 idcotl flcaClón oficial (INE. pasaporte. cedu l ~ profe lonal). 

• 	 fi rmar contrato y rccibos o pago por prestac ión de serVicios . 

• 	 Comprobante Fiscal Digital por In t r net (CFOI) por paeo diferido; y 

• 	 Comprobante F¡~cal Digital POI Internet complemento de pago. 

Resultados del servicio DepOSIto por rans erencla bancaria al Prestador de servicios. 

22 d La s njb¡1 s 
Tiempo de respuesta 

Nota: se paga al mes venCIdo o c.oncluido el trabajO contralado. 

la solicitud debe en regarse en: 


Responsable(s) , Sandr. de la Luz Maria Riv era Ramos, Jefa d e epartamento. Juan 


Ullses Macias Ocegueda, Sec:-etar lo .Horar ios de atencIón: lunes a viernes de 09:30 

a 1S:OO y de 17:00 a 19:30 h. 


Responsable, lugar, días y 
horarios de atención En relación al horariO de Ju an Uhses Macias Ocegueda d e lun es Viernes de 09:00 

a 14 30 h. 

Teléfono de otención: directo 5622 699S,eJ<ten,lone, 2020y 2003. 

Correo ectrónico : sandrausue@unam,mx 

es 111 Revlslón'OI 	 Entrada"" vigor 02/05/2019 P"G"ld 125 (1,'29 



CATÁLOGO DE SERVICIOS DEL PROC O DE PERSONAL 

Alta de personal Académico 


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


Descripción 

Usuario(s) 

Requisitos para solicitar el 

servicio 

Resu Itados delservício 

Tiempo de respuesta 

Responsable, lugar, d las y 
horarios de atención 

Ges tiond( el mOVimi ento de al~ por ArL 51 del EPA, Concurso de OpOSición 

Ab.erto O Concurso de Ocosición Cerrado 

Área acadérnlc ti r r~pectlva o personal académico impr,psado. 

Alta de personal Académico por Contrato: 

1. 	 copia del acuerdo del Consejo Tecnico. 

Alta de personal Académico por Concurso de Oposidón Abierto: 

1. acta de la Co miSiÓn Dictaminadora; 

2 Ratificación del Consejo Téc nico; 


3. 	 Convocatori a publicada en la gaceta UNAM. 

Alta de personal Académico por Concurso de Oposición Cerrado: 

1 solicitud del Interesado; 

2 acta de la ComiSión DIctaminadora.; 

3. 	 ranficacjó n del Consejo Técn ico. 

Solicita al personal acad émico a contratar, la siguiente documentación o se 

asegura que el expediente cuente con ella: 

l. 	cop ia certificada ~ acta de nacimiento; 

2. 	 cur ricul um VItae actualizado; 

3 	 Dos fotogratfas r ecIentes ama.no infanti l d e frente, a co lor , con fondo 

blanco; 
{: onstancia de eSllldios, ced ulaz dtulo o grad o profesionaJ (un ico documento 

a ser entregad o para el movimien to de alta por concursos de oposición 
cer rado; 

s. clall~ única de regIS tro de población (CURP); 


6 constanc ia de inSCripción en el regist ro federal de contribuyentes (RFCL 

7. 	 identifIcación ofiCial ~ c r edenc ja l de eleClor O pasaporte vigen tes); 

8 . 	 comprobat'lte de domicmo no mayor a dos meses de v igencia; 
9. 	 datos d e sus beneficiarios p¡¡¡,r a: el pago d e marcha, segu ro de vida y seguro 

de gastos médicos mayo re5; 

10. en caso de profesionales extranjeroS d eberá presentar docum en to que 

especif iq ue ca l idad mJgratorla o bien que puede I ealizar ¡tcl iv¡ d ade~ 

lucrativa, en la UNAM. 

Minuta del lnteresaoo del Formato Electrónico del MOVimiento o contrato. 

o 	 Alta de personal po r contrato 29 días hábiles más tiempo ~)(terno, en su caso. 
o 	 Alta de personal por concu rso de oposIción abierto 29 días hablles más 

tiempo eJiCterno, en su caso . 
o Alta de personal por concurso rle opOSición cerrado 29 dras habil es mas 

tlempo externo, en su caso. 

la sondUJd debe entregar se en la unidad administrativa. 

al Responsable(s) : Sandra de la luz Marí(! Rivera Ramos, J fa de Departamento. 

bl HorariOS de atenCión: lun@s a viernes e 09 :00 a 15:00 vde 17:00 a 19:30 h. 

el Teléfono de atenc ión : dIrecto 5622·6995, extensiones 2020 V 2003 . 1 
g} 	 Correo electronlco : sandraiI5ul:!.@unam.mx 
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CATÁLOGO DE SERV,OOS DEL PROCESO DE PERSONAL 

Al ta del personal universitario 

Descripción GQ~tlon~r movimientos de al ta de los diversos tipos causa. 

Usuariols) 
Instancia autorizada (Ti tular, Di rección General de Personal {DGPE}, cada unid ad 

administrativa ISyUA) debe defini r l. to tal idad de sus usuarios) 

Requisitos para solicitar el 
servicio 

los establecidos en la normatlVidad , de acuerdo con el tlpo causa 

Resultados del servicio 
Minuta del 111 eresado del Formato [ 1 ectr6nico de Movi mientos, Con trato o 

AdendJ de conformidad con el movimiento solicitado, 

Tiempo de respuesta 29 d"s hábil"s. 

Responsable, lugar, dlas y 
horariosde atención 

la solicItud debe entregarse en la unidad administrativa . 

al R~ponsabl efs} : Sandra de la luz María Rivera Ramos, Jefa de Departamenlo . 

b) HorariOS de aten ción . lunes a viernes de 09 :00 .1,:00 y de 17 :00 a 19:30 h . 

el Teléfono de atención : directo 5622 -6995, extensiones 2020 y 2003. 

di Correo electrónico: 53ndr LJilsue@unam.¡nx 
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CATÁLO GO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL 

Baja de personal por Renuncia, defunción o rescisión 

Descripción 
Ges Uonar el movlln ielllO d e baja dei pefSOn ¡;! por motivo de rpni;nda, d efu nción o 

r~ci5jóll. 

Usuario(s) 

Ren unci.a : Tr abajador Universitario. 

Def une ió n: deudos, 
Rescisión : unidad jurídica de la Entidad o Dirección General de Asuntos Juríd ic os 

Requisitos para solicitar el 
servicio 

Pres.enta r por parte dol trabajador el or iginal de la carta renuncia a su 

nombramiento Itlborill en la UNAM,la cual deberii contetJer" firma y hu ell a digital y 

firmar la forma única o adenda de bajiJ. 

Pres.entar el cel t lficado de defunción original del u abajado r, o 

Resol utivo de R5cl s;ión firmad o por Jos TI tda res de las entidades y depend encias . 

M inuta del Interes adQ del r-o r lll ,Ho Electrón ico (Ad enda) de Movimiento de baJ.a o 

ad en da de baja. 
R esu Itados del servicio 

Tiempo de respuesta 20 di.. hábiles. 

Responsable, lugar, dlas y 
horarios de atención 

la solicitud debe entregarse en la unidad admin is rauva . .) Res.ponsoble(.s.): Sandra de la Luz Maria Rivera Ramos, Jefa de Departamento . 

b) Ho rari os de atenc ión : lune' a viernes de 09 :00 d 15:00 y de 17 00 a 19 :30 h. 

e) Teléfono de atenCión : directo 5622-6995, extenSIones 2020 y 2003. 

d) Correo electrón ico : sandraiisue@unam.mx 

Número de Ffe ha de entrada 
Motivo del cambio rev;s1ón en visor 


00 
 01(01(201 8 Adecuación del documenw por actualización del SGC. 

01 02(05 (201 9 ALtualizac.iÓn de proces.os '1 Cambio del Ser:r'e!tario Adminis.trativo 
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CATÁLOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL 

ANEXO 1. SERVICIOS PROPORCIONADOS POR OTRAS IN STANCIAS 

No. Ti Po de Servicio 
El servido lo oto'!!a 

directamente 

1 Ayu da económic rJ DMa Id i rnor~ión de te:>is DGPE 
2 Pago de gratifi cación po r renuncia vohmtaria DGPE 

3 Pago de gratificación por servicios prestados DGPE 
4 Pago de marcha DGP E 
5 Cuota mensual para hijos de trabajadores con problemas de aprendizaje DGPE 
6 Vale de canasbllas por malernidad DGPE 
7 AfiI 'ación de "aba)adores al lSSSTE DGPE 
8 Con stanClJ de evol ucIón de suel dos OGPE 
9 ExpediCión de constancias de empleo y baja OGPE 

10 Hoja tj nica de servici os OGPE 

11 
Orden de trabajO para anteoJos, ap aratos y zapatos orto pedicos. au ditivos. prótes.¡" y sflla s 
de ru edas 

OG PE 

12 Aclaración de "Ad eudo de Su el dos " DGPE 
13 SoliCitud de reti ro digno para el PAB. SyUA's + DGPE 
14 SeR,uro de vida de grupo para el personal admini!ítrativo de base Sindicato 

-
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