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CATALDGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

1. OBJETIVO DEL CATALOGO DE SERVICIOS

Dar a conocer las servicias que proparcana b secretarfa administrativg, a través del procaso de Personal, Este catélogo precisa
QuEnes son los usuarios v kos requisitas que deben cubeir para que se les brinde el servcio; indica también cudnca y gué se
eNregars como senvido

£l proceso de Fersonal onents, stiende y gesticns ante las diferentes instancias, los asuntos labarales del personal, verfica
que los serwcios solatados S8 proporconen en apego a la normatividad aplicable, a fin de satisfacar las aecesidades de s

usuarics y coatribuir al cumplimiento de las furciones sustant s de la Escuela Nacional de Artes Cinematogrificas (ENAC), en
b perspectiva de una mejora continua

2. USTADO GENERAL DE SERVICIOS

TIEMPO DE RESPUE
SERVICID)
NTE EXTERNO ;
WARIO
Estitnulos fagistro de ls Solictud de pago por no disfrute de dias | Cumplimiento en |35 fechas establecidas por
econtemicos par cdusula 63 | |8 DGPE pare le revisidn de clauvsuls 68
Percepciones i
P Sohicitud de  persomal para  laborar en  tempo
Y et rabaiinad 5 No aplica 5
detucoanes i |
Valdocidn de documentos regueridos para trimite de 3 No aplic 2
probable riesgo de trabajo Spla
Valdacion g2 cartas poder 2 No aplica 2
Yaldacién de constancias de horarie de trabajo y periodos ) N | 4
vacacionales o ?
Constancias de empleo y suekdo 3 No aplica 3 p
|
Actualizacion o= penedicanos de pago de marcha 3 3 3 T
Frestaciones | Elecodn o modificacion de porcantaje de ahorro solidario 3 3 6
¥y Servicios
Ayuda para pago de guarderia 2 3 5
2 C " > ! S 4
Vale e jumietes Cumplimiento en (as feckas establecidas por
la DGPe
Sclicitud de actualzacion de domicilio 1 ‘ 3 4
Genaracion de NIP 1 | No aplica 1
fefrendo, wusttucion o reposicidn  de  credencisl 3 ' N 2
Insttucional de trabajacor :
Actualizacion e beneficiancs del seguro de gastos R 3 -
medcos maynres 1 -




CATALOGO OE SERVICKOS DEL PROCESD OF PERSONAL

TEMPO D

INTERND

£ RESPUEST/

X1

Maovimientos
de persanal

Becas especiales para hijos de trahajadares ? No aplics 2
Ceden de trabojo para anteojos, aparatos y zapatoe 1 3 4
ortopedices, auditvos, proétesis y sillas de ruedas
Seguro de vida por cormnsEion ofical 2 3 5
Constancis analltca de movimientos 3 NG aplica 3
Certficacdin de antigiedad para Jubdacion o pension 1 3 4
Constancia de antiguedad y/o andlsis pars el difrute o 3 20 2
diferimients del perioda sabatico
Oficio de cemificacion pava & Sistemd Naconal de
Investigadores (SNI| con sefle y firma dal titular de la .
3 Ne aplica 3
(nombre de la Entidad o Dependencia)
Click ce certificackin para &l Stema Nacional de
Investigadares (SN)) con sello v frma del titular de la 3 8 1
[nombre ge la Entidad @ Dependencio) y Firma def Teular
| de DGPe. )
Lcenoas a3l porsonal académco por pericdo sabdvco,
beca, ocupar un awgo publica de iImpartancia, desempelio
de funciones admiristrativas, estudios en o pais o el |
extranjero, nombramiente como Rector do cusdquiar 5 15 20
Universidad de la Republica, dictar cursillos o conferenoas
o asntir 3 reunones culturales; asl como por elaboracian
de tesis, servicio social y motivos personales =
Lcancta Médica por gravidez, enfermadad o actidents no 5 5 19
L)
profesional
Hludibeamiane ——

Ucenca pre-jubilsteris, pre-pensionaria, boja  por 5 < 20
jubilacon o pensan "
Licensa 3l personal sodmenistrativo o Dase para reahzar
seraciy  sacial, slaboracion de tesis de licenclatura, Z 10 15
especialigad, maestria, doctorade © estudios téemicos o ) &
por motives particulares "CCT"
Contratacion par proastackon de servicwos 5 10 15

) T f 3
Alta de personal académics por contrato ranv.fnram':la ArvIo6 3. prirviercs. s el mes

RERTON AN/ siguientes al mrﬁado.
Mz de personal académico por contuno e oposickin 3 15 13
abierto =
Alta de personal académico por tandurso e oposicKin
2 25 13

cerrado
Mta del persona uriyersitanp 8 15 23
Baja por renuncia, detuncion o rescisidn 5 | 15 20




CATALOGO DE SERVICIOS OEL PROCESO DE PERSORAL

3. FICHAS DE SERVICIOS

Registro de & Soficitud de pago por no disfrute de dizs econdmicos por dausula 68

D ipcidn Gestionar la solicrud de pago par no disfrute de dias econdmicos por puntuaidad
y asisiencis
Usuariofs) | Personal adrvnsstrativo de base.
L Entregae, con minkma 3 dias de antelatidn al trimestre, un esento fiemado par el
trabsjador en donde compromete, por climuia 63, of no wso de ws dias
Requistos para solidtar ¢l servicio SRONNHICON
2. No comprometer los diss ecandmicas en el Programa de Complemento al
Salano por Cadad y Efloencia del Perconal Administzatvo de Base |CALEFIB),
Resultados ded servicio Copia de oficlo de compromiso de dias por cliusuls 68 sallado por la DGPe.
j f
Tie de ivipuest égmpurmenlo en las fuchas astableddas par la OGPe para la revision de clausuls
N s 4 I
R o, lugar, dias y - s Respansable: Lic. Hectar Gabnal Garcia Mongsivo
de atercién

Horarlo g atencldn; lunes o viernes de C9:00 2 1500 yde 17:002 20:00 h.

La solictud debe entrogarse en ka Sacretana administrataa). y/l
Teléfono de stencdn directo SE224800, extonsin 47171, l

Correo electronco: hgiroafenac unam . me




CATALOGO DE SERVIOOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Solidtud de Personal para laborar en tiempo extraoedinario

Gestona el apoyo para proporcionar al persanal para laborar en tiempo

Descripoidn axtraardnany, de sceerdo con s necesidades de 1as dreas yfo departamentos,
autoneados.
Usuariols) Funcionano a carga de una Unidad Resparsabie de ks estructura organta
autornzada de la ENAC
Entregar por esato la solickud de personal para laborar en tiempo extraordinaro
especificando:
1 activdadies) a realzar,
2. numera do personas v tiampa a labarar saliotade:
3. fech | i
Requisitos solictar el echals] en que se reslizardn los trabajos; ¢ :
Sardes para 4. BN 50 CAS0, CALCROMNA Que S8 requiere para realzar las actividaces,
Notas.
£l personal 4= deberd solictar con un mimmo de S dias habiles 3 13 facha en que se
requiere realizar las actividades
Posterior alusa del personal autonzado, & funcionario solicitante debera entregar
un feporte o infarme de las actividades realizadas por el personal praparcicnado.
Hesultadas del servicio D000 de pecsonal para realzar actMdades an empo axtraordinano.
Tiempo de respuests 5 dias habiles, como miximo para dictamen de awtorizacidn

Responsable, lugar, diss y
horarios de atencidn

La solichwd debe entregarse en la Secretana administratva).

e Hespansable: Uc. Hector Gabrial Garcia Montalvo,

®  Horaro de atencion: lunes 3 viernes de 09:00 2 1500y de 17:00 a2 20:00 b

Teléfors de stenddn: directo 56224800, extenskin £7171

. Correo slectrdnco: hgarcia @enac Unam mix




CATALOGO DE SERVKIOS DEL FROCESD OF PERSONAL

Validacién de Dooumentos

Realizar Unicamente ol cotejo de s coplas contra los eriginales de os

documentos regueridas para ramite de probable resgo de trabajo, colocandoe la
leyenda “Certificn que as copiz fiel del ariginal”

Descripcidan Otorgar Vo, Bo poe parte gel Secretario o lefe de unidad administrativa en la Carta
Poder
Hacer constar horaro de trabaje v panodes vacaconales de ks trabejadores con
sello ohical y firma del Secretario o Jefe de unidad adminstrativa
Usuariofs) Trabajadar Universitario
Documentos requarkios para tramite de probable nesgo de trabajo;
e  Formate RT-01 y Fermato RT-03 entregados por la comisidn mexta
parmanente de segundad Shoral, lcencias médicas, tarjela de asstencia
o control intesmo de asstancia.
Requisitos para solicitar el Carta Poder
servicio '
*  Formaso o2 carta pooer D.G.P. 12-86+40 y copla de identficacdn ofical de
O persana quk torga v acepta el poder y de dos testigos
Constannas de horarns de trabsja v penodos vacacanales:
o Realizar & solicitud verbal o por escrito,
Resultado del servicio Documento validado con firma y sello,
Tiempo de respuesta 2 dias habiles. /
La solicitud debe entregarse en ks Satretana adminstratva), (
a) Responsable: Lic. Hector Gabnel! Garcls Montaha.
b : mduee" 8 'o':fuy bl MHorario de atenciin: lunes aviemesde 09002 1500 y e 17:00 8 2000 h

c} Teldfaro de atenadn: directo S6224800, extensidn 47171

d] Corres electranico: NRACHE o unam mx




CATALOGO DE SEAVICKOS DEL PROCESD DE PERSONAL

Constancia de emplec y suekdo
Actualizacdn de beneficiarios de pago de marcha
Eleccion o modificacion de porcentaje de aharra solidano

o Proporcionar |3 constanc que acredea | situacitn laboral (empleo y sueldo)
del tradajadar unwversitario con sello de 1a {nombre de 1y secretaria o unklad
adminktrativa)

o Gestionar arte la Direccidn General de Personal (DGPE) 1a actualizacon de
Descripcién beneticiano (s) de pago de marcha.

o Gastionar amte ta DGPE 1o @lecadn ¢ medificacion de porcentaje de abarro
wlidacin para el personal que se encusntra bajo # régimen de cuentas
Individaales.

Usuariofs} Trabajador Universitario

I ingresar & la Ofcina Vitual en s pagine de 5&?
www personal unam.magdgps/ v realizae, segln se trate, la:

e sobcitud de corstancia de empleo y suekio;

* solcitud de scroalizackin de beneficianas de pago de marcha én gos tantos
femados; ©

o solictud de elacoion o modificacion de porcentaje de ahooro sokdario, en
tres tantos firmadas ¢ copia 0e Ulitimo talon de paga.

Roguisitos para sokcitar el 2. Entregar la solicitud junto con |a documentacdn requanda en la misma.
w5
Nota: ] trabaador que se @ncuentre en &l Régimen de cuentas mdviduaies v que

ppte par &l benafico del Ahorro Sclidario, puede comunicar su decsidn en
cudquier momenta. )

Se podra salictar la canoeiaaon des descuento en cualquier tiempa y padsé dsrs/
de aka nuevamente transcurrdo un plazo de 12 masas, contados 3 pantic de;a
fechs afectiva en que se dejd de aplicar el descuento. f

En caso de medificacian al porcentsje, @l trabsadoe Unicamente podrd solim(du

durante fos meses de naviembre y dicembre del afo torrespendienta

e Constancia de empleo y sueldo con sello deo la (secretaria o uniklad \
administrotiva)

o Formata de actualizacion de bereficlarios da pega de marcha con firma del

Resultedos ded servicio trabajador y sello de recibdo de la DGPE.

e Dacumento de envio oe 1a Solcitud de alecaian o medificacitn d& porcentaje de
ahorro con selio de recibido de la CGPEL “

o 3dias habiles para la Constancia de ampiea y susldo;

Tiernpa de respussta « i ddas habiles para la Actualizacion de beneficarios de pago de marcha, o

» G dias habiles para ls Modificacion de porcentaje de ahoero. nlbdwo

La solicitud debe entregarse an &5 Secretara administrativa.

a) Responsable: Lic. Hectar Gabried Gardia Mantaivo,

b} Harario de atencidn: lunes a viemes de 09:00 5 15:00 y de 17:00 2 2000 h,
¢) Tewsfono ge atencion: directe SE224800, esension 47171,

d) Correo electronico: hgarcia@enat uram. mx

Responsable, lugar, dlas y
norados de atencdn




CATALOGD DE SERVICIOS DEL PROCESD DE PERSONAL

Ayuda para pago ce guarder

Gestionar la prestacion comtractual que solicitan las madres trabajadoras de |3
UNAM o trabajadores que por resoliodn egal tengan L custoda de los hyas

s Este honefiio se concedera a los nijes dal trabaador acatemico desde ios 30

¢ dias de nacida y hasta los & afos de edad
e Pars & rabajacor de base 3 105 hijos mayores de 45 dias v hasta los 6 afos de
edad,
o Madses trabajadoras de la UNAM,
Usuania(s) e Trabajadores scadémcos, que laboren L8 horas 0 mias a la semana.
o Trabajadores que por resolucdn legal tengan la custodia de los hijos.
1. Solictud de registro al pago de ayuda de guarderia elaborada en & Cficing
Virtual de |3 pagina de |3 Direccdn General de Personal |DGPE]
www personal unam.rafdgoe/,
2. Coola certificada del acta de nacimiento del menar con ung vigencia de un
Requisitos para solictar el mes 0 resodckin emitida por 105 Juzgados de o Familiar.
servicio
3. Credencial de 1z UNAM vigente,
4. Ultimo talén de pago o Forma Unca o contrato de ala
Kata: B hijo del trabagador no deberd estar registrado en of CENDI, @n su tsso, |
geberd gresentar B3 constancia de baja del menor de ese centm. J
|
Resultados ded 'Caoggpc:zc & solictud de regestro al pago de ayuda de guarderia con ally de reubqu
Thempo de respucsts 5 dias habiles,
La sofcitud debe entregarse én la Sacretana adomnstrativa
a) Responsabie! Lic. Hector Gabriel Garces Montaha
Responsable, lugar, 0ias y By ’ ”
horarics de S4n b| Hararie de atencion: lunes 4 viemes de 09:00 3 15:00 y de 1700 a 2000 1.

¢} Telfono de atencicn: diracto 56225800, extension 47171

d] Correa electrénica: hgarcia Fonac.unam.mx




CATALOGO DE SERVIQOS DEL PROCESD DE PERSONAL

Vale de juguetes

Descripcon

Gestionar la prestacién para cbitener el vale de [uguetes por cada hjs que, al D5 de
enero del afio siguiente, no haya cumglido 8 afios de edad, o realzar I3 sctualizacion de
datos ded manor,

Usuano(s)

Trabsgador Unnersitario

Requisitos para sokcitar el servido

1. Sofcited finnada del registra de vale de juguetes elaborada en 13 Oficing Vinual de
5 paging  Ce iy Direcedn General de Persanal  (DGPE)
soxRecsanalunamume/dape/.

2. Credencial de ls UNAM vigente.
3. Unimo tadn de pags o copea de i foerna Onica o contrats de alta.

4. Copia certificada del acta de nadmients del menor con un miximoe te 3 meses de
expedicién o comprobante del regstro civil

Resultados del servicio

Teempo de respuesta

Ofica de actualizacion de datos pars vale de Juguetes con selo de reohido de s DGPE,
Vake de uguete por cada nifio que cumpla con [os requis#as establecidos entregado en
I3 quincena 23 0 24 de cads afio.

Oumplimiento g las fechas establecxdas por fa DGPE.

Respensable, lugar, dias y horarics
de atencién

La solicitud debe entregarse #n b Secretaria adminstratia

a) Respansable: Lic, Hector Gabrial Garcla Mantaivo,

bl Horara de stencion: iunes a viemes de 09:00 3 15:00 yde 17:00 a 20:0q9
cp  Teléfono de atencdn: directo 56224800, extensidn 47171,

d] Correo electrdnco: hgarcia@enag unam. ms




CATALOGO DE SERVWOOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Solicituc de actualzacidn de domiciio

Descripcidn Actualizar el domicilia dal trabajador para mantener sus datos vigentes,
Usuariofs) Trabajador universitario.
[ 1. Ingresar a I Gdicina Virtual an & pagina de 13 Drecclon General de Personal
|DGPE| www.parscasl,unam, me/degpe! v realizar & salictud de cambi de
Requisitos para solictar el domecilio
servicio
2. Entregar la solcitud de cambic de domicilo firmada y copia ded comprobante
de demicilio oficial con vigencia de un mes {agua, luz, teléfono o pradal),
Scelicitud de actualizacion de doamialio con sello de recitldo de la (secrétaria o
Resultedos def servicio unidad administrativa) v fa actualizacion de sus datos en el Sistema Integral de
Persoaal (SP).
Tempo de respuests 4 dias habiles.
La scd»mai debe entrégarss en b Sacretaria adrmirestrativa
a| Resparsable: Lic, Hactor Gabirel Garcla Momaivo
Responsable, lugar, s y b) Horaro de atencion: lunes a viernes de 03:.00 a 15:00 v de 17:00 3 20:00
horarios de atencidn h,

¢) Teléfono de atencion: directo 56224800, extansidn 47171,

d) Correp electranco: hgardafenac unam.me




CATALDGO DE SERVICOS DEL PROCESD DE PERSONAL

Generacion de NP
Descripeién Generar &l Numero de ldentibcacion Personal (NiP) para acceso a la otcina virtual
de b Dkrercion General de Persanal (DGPE), por nueyo ingreso, olvido o extravid
Usuariofs) Trabagador Ureversitario.
1. Por oivido o extravio solicitar la generacidn del NIF de forma vertal ¢ por
. Requisitos para solidtar el escrno,
servico
2. Propoccicnar R.F.C. can homodave y corres elestrinicn
Resultados del servicio NIP &n formng Impresa
Tiempo de respuesta 1 dia habwl

Responsable, lugar, dias y
horaros de atencidn

La solicitud debe entregarse en i3 Secretang administrativa),

3) Aesponsahle: Ut Hector Gabriel Garcia Montalve

b} Morano de atencion: lunes aviernes de 05003 1500 y de 17:00 3 20:00 1
c} Telfono de stencidn: directo S6224800, extensidn 47171, (

d} Correo elactrdnico. hparciaenas Ltem. ms /] '
g
LW




CATALOGO DE SERVIQIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Refrende, sustitucidn o reposiddn de cradencial institucions! de trabajadar
Descrpodn

Realizar arualmente ¢ relrendo de la credencial del trabajador, gestionar a
sustituaan de la credencial del trabajador en Case de gue Asta no cuenta con
espacio pora ef resefo o su reposiadn cuando el trabajador asl lo reguiera.

Usuariafs) Trabajador Universtacso,

Refrendoc

servicio

1. Entregar la credencial para refrendar su vigencia con sl hologrdfico en el
pariodo en gue & camogue anualmente

Sustitucdn:
Requlsitos para solicitar el

QuUE e

2. Encaso de que la oredencal no cuente con espacio para el refrenda del sfio
1. Entragar la credencial 3 sustitulr

Reposicidn:

1. Soicilar verbalmente o por escrito la regosiodn de |a crecencial
2. Entregar & monto en pasos que estaberce la DGPE para o emiddn de pta
Resultados del servicio

Refrendo de vigenca de [a credendia o credencial institucional de trabsador
nueva

Tiempo de respuesta

4 dis hibdes.

al
Responsabie, lugar, dias y
horarics de atenddn

Lasalictud debe entregarse en 1 Secretana administrativa.
Fesponsable: Lic. Hector Gabried Garcia Montalvo.
Bl
20:00 k

|
Harario de atendidn: unes a viernas de 0900 a 1500 yde 17:00 »

‘ .
Teldfong de atencidn: directa S6224800, eatension f7171

Correp electronico: hEarcia S enac, unam. my

<l

a)

\
Fal

— .



CATALOGO DE SERVIOOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Actualzaddn de bereficianos del Seguro de Gastos Médicas Mayores

Realear B sctuatzacikin 0¢ los bereficianios del seguro de gastos médicos mayores

Ipcin confor me & & normstiidad establecide.

Usuario(s) Perscnal Academico de tiempa completo y personal funconsro qua determmne |s
Direccidn General ge Persanal |[DGPE)
1 Entregar € formato Designacion de berefciarios del seguro de gastos medicos

Requsitos para solictar of mayares con los datos requerdes,

senvico
2. DocuEmentos requericos, segun el case

Resutados del servico Cope de |a actualizacion da baneficlarics con sello de la DGPE

llempo de respuesta 5 diss habiles

Resporsable, lugar, dias y
hararios de atencidn

La sedcitud debe entregarse en ls Secretaria admirestrativa

8] Responsable: Lic. Hector Gabrel Garcia Montalvo.

D) Horaro e atenciin; lunes a viernes 8= 0900 4 1500y de 17

c) Telefono de atencidn; directo 56224800, extensidn 47171
d) Correp electronco; hgarda @enac unsm me /]




CATALOGO DE SERVCIOS DEL PROCESO DE PERSDNAL

Becas espedales para hijos de trabsjadores

Descripoion Gestionar el pago de beca para hijos con problemas de aprendizaje.
Usuariafs) Trabajador Uniyerstar .
Elusuario entrega
Recuisitos para salicitarel 1. Corstancia de dictamen médico del ISSSTE.
Servicio 2. Corstancla de Insorpodn a ks esouels
3. Copiadel Ulumo taldn de pago.
4, Coplade & credencal de s UNAM,
Resultados del servicio Oficio de solicitud con acuse de |3 Dirsccidn General oo Personal [DGPE)
Tiempo de respuesta Z dins hibies.
La soliotud debe antregarse en |3 Secretaria administrativa.
#) Responsable: Lic Hector Gabriel Garca Moatshvo.
Resporsablo, wgar, diasy .
horarios de atendén b) Harario de atencian: lunas a viermes de 09:00 8 15:00 yde 1700 2 2000 b,

c| Tekfono de atencion: directa 56224800, extensitn 47171

4) Correq glectrénion: hgarcw @enac unam. mx

]
[ /ﬂ




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Orden de trabajo para anteajos, aparatos y zapatos ortopédicas, auditivas,

prétesis y sillas de ruedas

Descripcion

Gestonar, ante la Dweccidn General de Personad (DGPE) I3 orden de tratiajo de
prestaciones para antaojos, lentes de contacto, aparstos auditivas v ortopedicos, de
Stuerdo con s prescripeidin médica del 5SSTE,

Usuariofs)

Trabajador Universitaria,

Requisitos para  solictar
servido

e

1. Cradenclal de la UNAM vigente

2. Ukime talon de pago.

3. feceta ded I555TE con sello de fecha no mayor a 30 dias, [en caso de anteofos v
lantes ge contacto, sies por primera vez),

A, Pam obtener & prestacion o2 antes(os y aparstas ortapadicos para hijos:
*  Copia cartificada de acta de nacimiento v 4i e< mayor de 18 afios, constanca
de estudos vigente p dependencia econdmica ded 1ISS5TE,

b Paraoblener ks prastacion te anteojos y aparatos ortopédicos pars @spasa (a)
e Copia certilicoda de acta de matnmaonio,

€. Paraoblener 13 prastatitn Ge anteajos para pacres:
e  Dependencis econdenica del ISSSTE.

Nota 1 En caso de anteajos v lentes do contacto, su dotacion se Bitard 2 un uego por
aho calendaro,

Nota 21 Para el otorgamienta de aparatos audtvos, la prescripoon médica del 1555TE
| deberd estar acompafiada por la audiomeltia cormespoadente; en cavo de aparatos
ortopadicos especilicar las caracteristicas y materiales.

| Nota 3: En caso de hijos mayores de edad deberd entregarse 2l onginal de 1 corstancia
de estutios vigente.

Orden de trabajo oo prestaciones autorzada con firma v selle de la OGPE, FES o

Resultades del senvicic Ceorginaoan Adminstrataa [selecdonar 13 que corresponda y borrer las otras| con

vigenoia de 30 (Vas a patir de la lecha de sxpedicdn

1

Tiempo de raspuests 4 dias habiles,

La solcitud debe entregarse en la Secretaria adennistrativa,

a; Resporsabve: Lic. Hector Gasriel Gascia Mantakho. \

Resporsable, kigar, dias y , ; ) : ’ .
hocarics dé i6n b) Horarks de atencon Unes 3 viemes de 09:00 3 1500y de 17:003 20:02 h.

¢] Teléfono de atoncidn: directo 56224300, axtensin 47171

d) Correo electrénico: hgardia Benac.unam, mx




CATALDGO DF SERWCOS DEL PROCESD DE PERSONAL

Sapuro de vida por comisidn oficial

Gastionar 2 segurp 02 wda al trabajador que waja por com=xn oficial por pare
de la Unversidad de conformidad con las cliusdas 35 y 78 de los Contratos

L Colectivos de Trabao para ¢! Personsl Académico y del Personal Administrativo,
respectivamants. —
Usuario(s) Personal autarizado
1. Entregar I3 solicitun de seguro de vida por comeidn oficial, con anticipacion
minima de 5 dias hablies a la comisidn
Requisitos para solictar el
servico 2. Entregar firmacas o firmar los formates de “centificado ndiddaal de seguro”™ y

‘consentimeento para ser asegurada y designacion de beneficiena” con 13
mfarmacion correctamente registrada

Resultadas del servicio

Tiempo de respuesta

Copla de ks formatos de “certficado indnidual de segura” v "corsentimaanto para
Ser 2segurado v designacitn de beneficano™ con sela de recibida de la Direccién
Germral de Personal

Sdias nabies,

fiesponsable, lugar, dias y
hararias de atencién

L3 solcitud debe entragarse aa |a Secretaria admunistrativa,

4| Retparsable: Lo Hectar Gabinel Garcia Mantalvo,
B) Horarko ce atendon: unes o viernas de 09:00 8 1500y de 1700 2 3J0:00 h
¢) Telddono de atencidn: directn 56224800, extardirrd7171,

|
d) Carreo sloctrénicn: hgarda @enac unanm. me




CATALOGO OF SERVICIOS DEL PROCESD DE PERSOMAL

Constancia analitica de movimientas

Entregar el documento gue slabora & [secretario o unidad adminstratival para el

Descripcitn tramite de pago propordonal de aguinaldo 3 & persona gue durante el aflo lactivo
trabiajo en la UNAM,

Usuariofs) Trabs@dor Ureversitaris

Requistos para solidtar el L Solcitud verbal o eserita.

seérvido 2 Haberestacke agscrio a la [INombre o2 |3 Entidad o Dependeancia).

§ Constancie analitica de movementos can firma del (Secretaro o Jefe de unidad
Itadas del servicio adminstratva) v seflo de i (nambee de & entidad o dependencis)

Tiempo de respuesta 3 dias hablles

Responsadle, lugar, dias y
horaras de atencion

La solicitud debe entregarse en 3 Secretana administrativa

e Responsable: Lic. Hetor Gabriel Garcia Montalvo,
®  Horano de atencicn: lunes avermnes de 05002 1500y de 17:00 5 2000 h
o Taléfono da atencidn directo 56224800, extensidn 471

o Correo electrdrico: hgarciof@enocunsm. mx ,] /
P —— /




CATALOGO DE SERVIOQS DEL PROCESO DE PERSONAL

Certificacién de antgledad para [ubllacidn o persién

Gestionar la certificackin electrénika de B antigiedad del parsonal unwversitano
para que ¢l trabajador conosca 9 en términos de & Ley dal ISSSTE reidne I3

Descripcidn antiguedad o edad suficiente & fin de inicisr los trdmikes relacionados con fa
pensidin por Jubllacidn a persién, por edad y tiempo de servicns o cesantia en
BCad Jvanzada que cLorga dicha nstitucion,
Usuariofs| Trabajador Universitario
g 1 Tscrito de solcitud de centdicadon de antiguedad.
A solicta
i do 2 Hopa de servcio, © trabajd en agura otra Dependencia en b gue haya
SerVKKio
coteada al ISSSTE
Dictamen eactrdnico de aceptandn o recharo y fecha de a partir de cuando es
Resu vicio
Itados del se peocedente [a solichud de baga por JubRadon o pensidn,
Tempo de respuests 4 dlas habiles
La soficitud debe entregarse n s Secretaris adminstratv
a) Aesponsable: Uc. Hector Gabriel Garcla Montalvo
Responsabie, lugar, dias y . ‘ . :
horasios de Stenchn b} Heraio de atencion: lunes a visrnes dé 0900 3 15:00 v de 17:00 2 20:00 h,

¢} Telfono de atencidn: directo 56224800, extensidn 47171

d} Correo elactrdneco: hpsrcladenas uram mx




CATALOGO OF SERVIQI0S DEL PROCESO CE PERSONAL

servico

Constarcia de antigledad y/o andlisis para el disfrute o dferimiento del periodo sabdtico
Readizar la gestion, ante el departamanto de mavimienos de 1a Direccion General
Descripcign de Personal (DGPE), para obtener la constancia de antgiedad y/o andlsis para el
disfrute a dderimisnta del peroda sahidtion, en su cso
Usuarie(s) Personal scadémico de carrers, 68 Hempo compieta y definitvo
le‘n s sohciar el 1. Soliotud por pscnito.
Resultadas del servido Dictamen de antigoedad para disfrute o dfesimiento de pericdo sabdtico
Tliempo de respuesta 22 dias habies,
La Sclicitud debie entregarse en ks Secretaris adminstratwva
a) Responsable: L. Hector Gabrial Garcia Montaivo
Respansatle, lugsr, dias y . .
horarioa de atensdd B) Horano de stencicn: lunes a viernes de 09003 1500 yde 17;
¢] Teldono de atencdn: directo SE224800, axtenssin 47171

oo f 20:00 h
d) Correo electrdnico: hearda@anac unam. s

i

¥




CATALCGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSGNAL

Oficio de certificacién para of Sistama Naconal de Investigadares (SNI),

Certificar vigencia y condiciones de tontratacdn ded académico ante ¢l Siktema
Nationa! de Investigacdares por a Direccsdr General de Personal {DGPE)

Descripcdan o
Eaborar oficio dingido & Sstems Naclonal de Investigadores can sello y firma del
titur de la [nombire de s entidad o dependencia)

Uscariolfs) Parsonal Académico

lﬁli-ﬂi it e re 1. Solicitud verhal o por escrito,

| VCTI-:io gegido al Siszema Naconal de Irvestigadores con sello, firma del titular de

I3 (nombre de la entidad o depandendia) y firma del Titular de la DGPE.

Resultados def servicio
Oficio dirigido &l Sistema Nacional de Investigadares con sedla y firma ded taular de
la (nombre de la entidad o depandendal.
03 mas haviles, con firma y sallo del Titular

Tempo RIS

- e 11 i35 hadiles. Con firma y sello de la DGPE

L3 solkitud debe antregarse én la Secretana admnistrativa,
&) Responsabile: Lic, Hector Gabnel Garca Montaha

Respensable, lugar, dasy ‘ARA A 5.

horarios de én bl Horarie de stenckin: lunes 8 vemes de 09:00 2 15:00 y de 1700 § 2000 1

¢} Tekdfono de atendion: direrta 56224800, extensitn 47171 |

|

d] Correo electrénico: hearcia@enac.unam. mx ,/-\ |
{

.y
jl
| |
!

|




CATALOGO DE SERWOO0S DEL PROCESO DE PERSONAL

Licencias a Personal Académico
Gestionar Bs Ncencias por periode sabatko, beca, ocupar un cargo poblico de
importancia, desempefio de funciones administrativas, estudios en el pals o
Destripeidn extraniaro, nombramiento coma Rector de cualquier Universidad de la Repabilica,
dictar cursillos o conferencias o asistir 3 reuniones culturales; asi como por
elaboracion de 1asis, servico soos v motvos personales,
Usuaric{s): Personal Académico
o 1. Copia &l scuerda del Cansejo Técnico para licencias establecidas en el EPA
4 Documento emitdo por 13
Requisitos para solicitar &f
werica

Resultacas del servica

Cada Secretadio o Undad Administratve detenying si requiare of requiito 10 2, 0
ambos

& autondad correspondente para licencias
contractuales,

Tiempo de respuests

Naotificackin electrdnica de 1a licencia,

Responsable, lugar, diss y
horaras de atancikin

20 dias habeles,

a)

b)
)
d

La solicitud debe entregarse en la Secretans adminstratva

llespansable: Lic, Hector Gabriel Garcia Mantalvo

Horar de stencidn: lunes o viernss de 09:00 2 1500 y de 17:00 4 20:00 h,
Teléfono de atencidn; directo S6224500, extensin 47171,

(
Correo electranco: hgarcia Senac unam, me /i

7] 1




CATALOGO DE SERVICOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Licancia médica por gravdez, enfermedad o accidente no profesional

Gestanes las licendas por gravidez, enfermedad o accikiente no profesional a s

Dascripcién que tiene derecho e! trabajador de azuerda a su artighedad bbaral y lcencia
medica expedida por al ISSSTE
Usuaria(s) Trabagador Universitario,
Isitos jtar el
Requisios pera solicitar & 1. Presentar orginal de 13 fcenca médics expedida por el ISSSTE,
Aesultados ded servicio Notficaoon electronica de la lcencia
Tempo de respuesta 10 dias hibiles
La solictud deba entragarse &n 13 Secretana administrativa.
3| Responsable: Lic, Hector Gabinel Garcis Montalvo
Responsable, lugar, dlasy \ \ ¢
' o e abancii b} Horano de atencion; lunes 3 viernes de 0900 & 1500 yde 17:00 2 20:00 h

|
c) Talefono de atencian: directo S6274800, extensidn 47171

d) Correo eectrdnico; harcia@enac unam.mx /]




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

licendia pre-jubilatana, pre-pensionaria y baja por jubllacdn o persica

E " Gestionar \a icencls pre-judilatona o gre-pensionaria y 13 baja por Jubllackin e
¢ pensian.
Usuaric(s) Trabajador Universitario,
e Oxtamen &mraﬂo d.e aceptadion a te&nazo vf_e&u de a pu'irdc cudndo es
procedente la solicitud de baja por jubilaciin o parsitn.
Requisitos para soliciar el e Salictud de besnda y baje verbsl 0 por esoto estableciendo las fechas del
senvica disfrute del periede pre-judiiatono, wbiscion o pension
o Fumae |a aotficacion de licencls pre-jubdatores v la adends de baja por
jubfacion o pension
Resufacdos del servico Naotificacion de b3 kcencs o adenda.
Tiermnpo de respuesta 20 di5s hablles
L3 saliotud debe entregarse en la Secretaria admnistrativa,
3] Responsabie: Lic. Hector Gabriel Gardia Montaho,
Responsable, lugar, dias y e . i 4
horarios de iGn b)  Horane de atencon: lunes 3 viemnes de D5:00 3§ 15:00 yde 17005 2000 h,

¢l Tekfono de atencion: ceecto 56224800, extersion 47171,

d) Correo electronico; [Qarca @ anac.unam,mx ,/]
|




CATALOGO DE SERVO0S DEL PROCESO D€ PERSONAL

Licendas sl Personal administrative de base

Gestionar 13 licercia para realizar servico socsld, elsborackin de tesis de

Descripcion licenciatura, especiahdad, maestria, doctorado o estudios tocnicos o par mosivos
particulargs "OCT"
Usuariofs) Trabajadores Adminslralnos g bass.
1. Oficio de autorizacion oe 13 licencia por parte del Titular de fa Direccitn de
Relacaras Laborales de la DGPe.
uiskos licitar el )
Sseh unl RS 2. Para icencia menor a 30 dias solkcitud por escrito de |3 delegacion sindical o
d2| trabajador dingido @ Saecrétana o lefe de unidad administrativa.
Emre&&f 10 antenor can x das de anticpacion al mickd 6@ 13 lkencia.
Resultados ¢ servicio Netificacion electrinica de 13 licernda
Tiampo de respuesta 10 thiss habiles

Responsable, lugar, diss y
horanos de atencdn

La solictud dele entregarse en la Secretaria admanistrativa,

3) Responsable Lic, Hector Gabriel Garcia Montalva
bl Harario de atencién: lunes 3 viemnes de 09:00 a 15:00 y 6= 17:00 a BDO0 1.
t] Tekfana do atencidn: diracta 56224800, extension 47171,

d] Correc electronico: hgarciaSenac. unam. mx A

-



CATALOGE OF SERVIQ0S DEL FROCESO DE PERSONAL

Contratacitn de Prestacidn de Senicios

Gestionar la contratacdn y el pago del personal contratado por peestackin de
servidos profesionales indepandientes,

Usuariofs}

Funcionanos a cargo de las Unidades Responsables
Responsalile o corresponsalile e peayecta o Convenio.

Requiskos para solictar ef
servioo

1 Solicud de contratacidn de prastacidn de sesvicios firmada por ol wsuano
y auterizada por el Secretario administrativo, Jefe de unidad o el Titular
dela entidad o depandenca,

J. 13 soleitud debars just¥icar la necesidad, descridir las actividades »
realicer por el prestadee del senicio, fechas de inicko ¥ termino o penado
de contratacidn, monto de pago

Elpersonal que se contrata por prestacian de sarvicos entroga:

o Constancia de situacidn fiscal emiida por el SAT, aotuakizada al ejercicio
fiscal da |a fecha de soloitud de contratacidn y el archive con un tamafa
eddmo de 300 kiy,

copsa de la CURP,

cop@a de caratula del Estado de cuents bancaris & noenbre dul interesads,
debierxio observarse el dimero de cuenta y la CLABE interbancara, con
antigiedad no Mayor a Lres meses;

topsa de cedula Protesional, Tituk o ultimo grade de estudas;

&0 Caso e ser asimelado e oliota copia del altimo taion da pago;

copia de la tarjeta de resdenca con permiso para trabajar de &5
Secretarla de Gobernaodn (en caso de ser extranjen);

ourrikculum Vitae, actuakizado;

omprobante de domicilio, no mayar 4 tres meses;

dentificacion oficial (INE. pasaporte, céduls profesional)

fiemar ef contrato y recibos de pago por prestacion de servicios.
Comprobante Fiscal Digital par Intesnet (CFDI) per pago diferido; y

Comprobante Fiscal Digital por Internes complementa de paga.

Al terming dal © los plzos convenidos of usuerio deberd entregar o informe de
actividades del prestador de senocios, que justifica of page correspandients

Una vez recibide o pagn por transferancia bancarns, o Prestador de servicn debe
entregar el OFO) complemento de pagos recibidos, a mds tardar & décimo dia
natural del mes siguente 3 aqued en que se haya factuado ¢l pago,

Resultados del servicio

Depdsito por transferencia bancaria 3l Prestador de sarvidas. (

Tiempo de respuesta

3 dias hablles posteriores al nicio del mas sguients al devergado. {
Nota: se page al mes vencikdo o conchuldo el trabsio contrstado,




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

d)

La solicitud dede entregarse en la Secretaria adminstratva,
. #) Responsable: Lic. Hector Gabhoed Garcs Montaleo
Hesporsable, lugar, diasy ‘ MOV e iaha e
horarics de atendion b)
£

Harario de atenciin: lunes 3 viernes de 092003 15:00 vy do 1700

F.
Teldtana de atencion: directa S6224800, extension 47171

Correo earonicn: NEArCIad enac, unam., mx

a2000h




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESD DE PERSONAL

Alta de personal Acagémico
por Cortrato, Concurso de Opoasicdn Ablerto o Concurso de Opasicidn Cerraco

2 Gastionar & movimento de alta por Ast, 51 de&f EPA, Concurso de Oposicion
9Cripod Abeerto o Concurse de Oposicdn Corrado

Usuano(s) Area academica respectva o personal academico nteresado,

Alta de personal Académico por Contrato;
1 copla del scuerda del Consajo Tacnice.

Alta de personal Académico poe Concurso de Dposicidn Ablerto:

1 acts de ta Comssian Dictaminadora;
2. Ratficacan del Conse o Técrico, /1
3 Comvacatona publada en la gaceta UNAM. /

Alta de personal Académico pee Concurso de Oposicién Cerrado: 1 c

1 salictud del interesado;
2. acta de b Comisiin Dictamnadora;
1 ravficacidn del Consejo Técnica,

Solcita al personal académicn a contratar, la sgulente documentaddn o se asegura
Requisitos para sokcitar el que & expediente cuente con ella:

s 1. copia certficada del acta de nacmiento;

2. curriculum Vitae sctuakzato;

3. Dos lotogratias recientes tamaio mfantil de frente, a color, con fando
blanca;

4. comstancia de estudis, cédula, titule o grado profesianal [Ono dotumanto

3 ser anregado pars @l movimiento de alts por concursos de opasicion

CorTan;

clave drica de regstra de poblacion (CURPY,

constancla de Inscripcidn en el regstro feceral de contribuyentes (RFC);

identificacion ofical (credencial de elector o pasaporta vigantes);

somprabante de gomicio no mayor a dos meses de vigenoa;

catos de sus heneficanos para el pago de marcha, seguro de vida y seguro

02 235105 MAMKOS Mayones;

10.en case de peofesionales estranjeros geberd presentar documento que
especilique calided mgrataria o bien que puede realizar  actividades
lucrativas en la UNAM

LeE~Nam

Resultados del servicio Minuta del interesads del Formato Electrdnico d&! Movimients o contrato.
* Alt3 de personal por contrato 33 diss hébiles.
Tempo de respuesta e Ala de personal por concurso de oposiodn atierto 23 dias habiles,

e Alta de personal por concursa de oposkidn cerrado 23 dias hibiles.
Lasolcitud debe entregarse en 1a Secretaria adminstrativa,

Respensable, lugar, diasy
horarios de atenddn a)  Responsable Lic, Hector Gabvae! Garcts Montahve.




CATALOGH DE SERVIQIOS DEL FROCESCO DE PERSTOMNA)

Horarno de stencidn: lunes 3 viernes de 05003 1500y de 17:003 2000 h,
¢} Teltfana de atencon directa S6224800, extenson 47171

Corren electrdnico: hEarcia @anasc. undm. mu




CATALOGO DE SERVICKDS DEL PROCESD DE PERSONAL

Alta del parsonal universitario
Descripion Gestionar movimientos de alta de ks diversos tipas causa,
Usuariols) Instancia  sutorizada  (Teular, Direccifn Genersl de Persoral |DGPE], =ada
secretarias o unidad administrativa {(SyUA] debe definir 1a totaddad de sus usuarios)
LY ionar
m‘mm s 30! o Los establacdos en B noematividad, de scuerdo con el tipo causa

Resultacos del servicio

Tiempo de respuesta

23 dias hibtles.

Minuta del Interesado del Foemato Electrdnico de Mavimaentos, Contr
Adenda de contormidad con el movmierto soliatado.

Responsable, lugar, diasy
hararias de atencién

a)

Lasplcitud debe entregarse en B Secretaria adminstratva

/

b)
c

Resporsabie: Lic. Hectar Galiriel Garcia Mantaho,

Teléfono de atenckin: directo 56224500, extensidn 47171
¢

Carreo alectrémoo: hgarca@enac.unam.mx

Horario da atenclon unes a viernes de 09:00 2 15:00 y de 17:00 2 20:00 h




CATALOGO € SERVICIOS DEL PROCESO D€ PERSTNAL

Baja de personal por Renunda, cefuncidn o rescisin

0 peitn Gestanar ¢l movmiento de baja del personal par motwo da renunas, defuncion o
feseision,
Renuncia: Trabajador Universitano.
Usuaric(s) Defuncidn: deudos
Rescisitn: unidad juridica de la Entidad o Direction General de Asuntos Juridicos
Prezemiar por parte deol trabajacor el orig nal de 15 carta renuncis & su
nomoramiento laboral en fa UNAM, la cual deberd contenar firma y huella dighal y
v . fi 3
Requisitos solicitar of firmar la forma tnica o adenda de bajs
servido
Presentar el certificado de defunadn otiginal del trabagador, o
Resoiutva de Rescision firmade poe les Titulares de las entidades y dependencias
Resuftados del servicio Minuts def intarasado del Formato Electrdnico de Movimierto de baja o adenda
de baja
Tempo de respuesta 20 dias hibies
L3 wolicitud debe entregarse an b Secretara sdminstratia
a) Responsable: Lic. Hector Gabnel Garcia Montalve
Responsable, lugar, dias y
He : lunes 9003 1! yoel .
horaiias de atendidn b) Horaro de stencien: lunes avwernes de 0900 2 15200 yde 17:00 2 20:00 h
£| Teldtono de atenndn: directo 56224800, extensaan 47171
) Correp electrdnico; hEaria@enss unam mx f
|
A |
|= |
|
|
Control de cambios
Moativo del cambn \
00 0L01/2022 Adacuacidn del documanto por actualizacitn del SGC
Adacuacitn de fsts ral y fict e, [
04 0L/D1/2022 cuacitn de rsltodo Bere aA y fichas de servicws, carmmbio en la
responssbilidad de slaboracion y de autorzacin




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

5. ANEXOS
ANEXD |, SERVO0S PROPORCIONADOS POR OTRAS INSTANCIAS
El servicio |o otorga
No, Tipo de Seérvico directamente
1 | Ayuda economica para la impresidn de tesis DGPE
2 Pago de gratificacidn por renuncs voluntaria DGPE
3 | Pago de gratificacicn par senicios prestados . DGPE
4 | Pago de marcha o DGPE i
5 | Cuota mensual para hyos de trabajadares con problamas de aprandeaje DGPE |
6 | Vale de canastdlas por matermdad DGPE
7 | Afilaicion de trabaiadores al 15557 DGPE
8 | Constantia de evolucion de sueldos DGPE
4 | Expadicion de corstancias de empleo y baja DGPE
10 | Hoja Gnica de servicios DGPE |
1 Orden de trabapo para anteoyos, aparatos y 22pates ortopédaos, auditivas, pratess v sillas DGRE ]
o2 ruesjas |
12 | Acleracidn de "Adeudo de Sueldos’ DGPE
13 | SoRecitud de retiro digno parael PAB. SyUA's + DGPE
14 | Seguro de vids de grupa para @l peesonal administrativg de base Sindicata
15 | Actualizacion de forma de pago nomingd DGPE
[ \
|
\



