UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICQgES
SECRETARIAS Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS

CATALOGO DE SERVICIOS
INSTITUTO DE ENERGIAS
RENOVABLES

PROCESO DE PERSONAL

CONTROL D E EMISION

Elaboré Revisé Autorizé
Nombre Lic. Gladys Eréndira Avilés Lic. Soraya J. Molina Ing. Beatriz Olvera

Ortega Rodriguez Rodriguez
Funcien |  RESPONSABLE DEL | REPRESENTANTE DE LA SECRETARIA

PROCESO DE PERSONAL ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA
v
e / - 7
. B ’j‘\_—-———-——— C—o \ [A 7 / v “ =

Firma (’\ ¢ — i ?z / A4 £l j)

CLAVE DEL DOCUMENTO: CS 01/ 333.01

REVISION: 3

EMISION: Abril del 2016

1/28

FO3 GU-01 Revision 0



CSI101 /333.01 CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Revision 3

1.  OBJETIVO DEL CATALOGO DE SERVICIOS

Dar a conocer los servicios que proporcionan la Secretaria Administrativa o Unidad Administrativa, a través del proceso
de Personal. Este catalogo precisa quiénes son los usuarios y los requisitos que deben cubrir para que se les brinde el
servicio; indica también cuando y qué se 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, para contribuir al cumplimiento de las funciones sustantivas de la (Nombre de la Entidad
o Dependencia), en la perspectiva de una mejora continua.

2. LISTADO GENERAL DE SERVICIOS

TIEMPO DE RESPUESTA EN DIAS HABILES
TIPO DE
SERVICI TIEMPO TOTAL
i e e
USUARIO
Programa de Complemento al Salario por — | S i |
A . e . ontorme a ia convocatoria vigente emitida por la
Estimulos Ca"d_a‘_’ y Ef_lClenCIa del Personal Comisién Mixta de Evaluacion de Calidad y
Administrativo de Base Eficiencia
. Solicitud de Personal para laborar en
Prestaciones y " g L 5 NG ablica 5
Servicios tiempo extraordinario P
Prestaciones y Validacion de Documentos 2 NG il 2
Servicios
Constancia de Empleo y Sueldo
Actualizacion de beneficiarios de pago
Prestaciones y de marcha 5a7 No aplica 5a7
Servicios
Eleccion o modificacion de porcentaje
de ahorro solidario
Prestaciones y Ayuda para pago de guarderia s 30 32
Servicios
Prestaciones y Vale de juguetes En cumplimiento con Ia;é;chas establecidas por la
Servicios ’

%
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Prestaciones y Solicitud de cambio de domicilio 2 3
Servicios
Prestaciones y Generacién de NIP i
Servicios No aplica 1
— Modificacion de forma de pago o de
Servicios banco 30 32
Shestacianes § Actualizacion de beneficiarios del
Seivicios Seguro de Gastos Médicos Mayores 8 10
Orden de trabajo para anteojos,
aparatos y zapatos ortopédicos
Prestaciones y P y % ] P ’ "
Sorvicion o auditivos, 5
Prétesis y sillas de ruedas
Prestaciones y Seguro de vida por comisién oficial i 2
Servicios
Prestaciones y Constancia analitica de movimientos 15 i
Servicios
PisEEERa Certificacion de antigiiedad para
Servicios jubilacion o pensién 3 4
_ Constancia de antigiiedad y/o analisis
Prestaciones y | disfrut diferimiento del 15 17
Servicios para el disfrute o diferimiento de
periodo sabatico
Movimientos de Licencias al Personal Académico
Parsoiial autorizadas por CT 15 18
—— Licencia médica por gravidez,
Im - .
Bersorial enfermedad o accidente no profesional 15 2
T —— Licencia prejubilatoria, prepensionaria y
S . . . .z .
Personal baja por jubilacién o pensién 15 20
Movimientos de Licencia al Personal Administrativo de - o
Personal Base
Movimientos de Contratacion por Honorarios por s -
Personal servicios profesionales
O Alta de Personal Académico Contrato,
Quiiernsos.de Concurso de Oposicién Abierto o 10 18
Personal T
Concurso de Oposicién Cerrado
Movimientos de ; .
Personal Alta del Personal Universitario 15 23
Movimientos de Baja de personal por Renuncia, e -
Personal defuncién o rescisién

___—*-——————*_*—_ﬁ—
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3. FICHAS DE SERVICIOS

Programa de Complemento al Salario por Calidad y Eficiencia del Personal Administrativo de Base

Descripcion Inscripcién al Programa de Complemento al Salario por Calidad y Eficiencia

Usuario(s) Personal administrativo de base.

1.Firmar en los listados disponibles, su participacion en el programa de manera
Requisitos para solicitar el cuatrimestral.

servicio
2. Comprometer o no, los dias econémicos en el CALEFIB.

Registro del usuario en la relacion del personal que se inscribe en el programa

Resultados del servicio con sello de recibido de la DGPE.

El estipulado por la Comision Mixta de Calidad y Eficiencia en la Convocatoria

Tiempo de respuesta Vigente

La firma se registra en el Departamento de Personal.

Personal Responsable de dar Seguimiento a la Solicitud de Servicio:

Lic. Gladys Eréndira Avilés Ortega, Jefe de Departamento de Personal.
José Daniel Cuevas Cristobal Jefe de Seccion

Responsable, lugar, dias y Lourdes Arzate Segura Secretaria

horarios de atencion Dulce Maria Ramirez Sernas, Secretaria

Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 Horas y de 17:00 a 18:00 Horas.
Teléfono: 362-0090 Extensiéon 29799

Correo electronico: sadper@ier.unam.mx y gladysaviles@ier.unam.mx
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q—h—%

Solicitud de Personal para laborar en tiempo extraordinario

Gestionar el apoyo para proporcionar al personal administrativo de base para
Descripcién laborar en tiempo extraordinario, de acuerdo a las necesidades de las areas ylo
departamentos, autorizados.

Usuario(s) Personal autorizado. (cada S y UA lo desglosa)

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

Eeer(\]f?(:'%tos parasolcitarel 1. Actividad(es) a realizar.

2. Numero de personas y tiempo a laborar solicitado.
3. Fecha(s) en que se realizaran los trabajos.
4

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

Apoyo de personal administrativo para realizar actividades en tiempo

R os del servicio S
esultados del s extraordinario.

Tiempo de respuesta 5 dias habiles

La solicitud debe entregarse en la (Secretaria o Unidad Administrativa).
Departamento de Personal.

Responsable:

Lic. Gladys Eréndira Avilés Ortega, Jefe de Departamento de Personal.
José Daniel Cuevas Cristobal Jefe de Seccién

Responsable, lugar, dias y Lourdes Arzate Segura Secretaria

horarios de atencion Dulce Maria Ramirez Sernas, Secretaria

Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 Horas y de 17:00 a 18:00 Horas.
Teléfono: 362-0090 Extension 29799

Correo electronico: sadper@ier.unam.mx y gladysaviles@ier.unam.mx

%
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Validacion de Documentos

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

Deseripeion Otorgar Vo.Bo. del Secretario o Jefe de unidad administrativa en la Carta Poder.
Hacer constar horario de trabajo y periodos vacacionales de los trabajadores con
sello oficial y firma del Secretario o Jefe de unidad administrativa.

Usuario(s) Trabajador Universitario

Documentos requeridos para tramite de probable riesgo de trabajo:

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

Requisitos para solicitar el Cana.Fader
servicio » Formato de carta poder D.G.P. 12-86-0 y copia de identificacién oficial de
la persona que otorga y acepta el poder y de dos testigos.
Constancias de horario de trabajo y periodos vacacionales:
e Realizar la solicitud verbal
Resultado del servicio Documento validado
Tiempo de respuesta 2 dias habiles

Responsable:

Lic. Gladys Eréndira Avilés Ortega, Jefe de Departamento de Personal.
José Daniel Cuevas Cristébal Jefe de Seccion
Lourdes Arzate Segura Secretaria

Responsable, lugar, dias y Dulce Maria Ramirez Sernas, Secretaria

horarios de atencion Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 Horas y de 17:00 a 18:00 Horas.

Telefono: 362-0090 Extension 29799

Correo electronico: sadper@ier.unam.mx y gladysaviles@ier.unam.mx

—%
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Constancia de empleo y sueldo
Actualizacion de beneficiarios de pago de marcha
Eleccion o modificacién de porcentaje de ahorro solidario

» Proporcionar la constancia que acredita la situacion laboral (empleo y sueldo)
del trabajador universitario con sello de la (nombre de la Secretaria o Unidad
Administrativa).

Descripcién e Gestionar ante la DGP la actualizacién de beneficiario (s) de pago de marcha.

*» Gestionar ante la DGP la eleccion o modificacién 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 P4gina de la Direccion General de Personal
Www.personal.unam.mx/dgpe/ y realizar la:

» Solicitud de constancia de empleo y sueldo o,

» Solicitud de actualizacion de beneficiarios de pago de marcha o,
Requisitos para solicitar el » Solicitud de modificacion de porcentaje de ahorro

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

Nota: sélo se podra realizar el alta o incremento en el porcentaje del ahorro

solidario una ocasién al afo en los meses de noviembre y diciembre y si
decide reducir el porcentaje podra solicitarlo en cualquier momento.

» Constancia de empleo y sueldo con sello de la (Secretaria o Unidad
Administrativa) o,

- ¢ Formato de actualizacion de beneficiarios de pago de marcha con firma y sello
Restitadosidel sEnvicio de la (nombre de la Entidad o Dependencia) y de la DGPe 0,

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

* 5 dias habiles para la Constancia de empleo y sueldo
Tiempo de respuesta » 7 dias habiles para la Actualizacién de beneficiarios de pago de marcha
* 6 dias habiles para la Modificacion de porcentaje de ahorro solidario

Responsable:

Lic. Gladys Eréndira Avilés Ortega, Jefe de Departamento de Personal.
José Daniel Cuevas Cristébal Jefe de Seccién

Responsable, lugar, dias y Lourdes Arzate Segura Secretaria

horarios de atencién Dulce Maria Ramirez sernas Secretaria

Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 Horas y de 17:00 a 18:00 Horas.

Telefono: 362-0090 Extension 29799

%
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Correo electronico: sadper@ier.unam.mx y gladysaviles@ier.unam.mx

Ayuda para pago de guarderia

Gestionar la prestacion contractual que solicitan las madres trabajadoras de la
UNAM o trabajadores viudos o divorciados, que tengan la custodia de los hijos
Descripcién mayores de 45 dias y hasta 6 afios de edad.

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

e Madres trabajadoras.
e Personal Académico de asignatura, con un minimo de 18 horas a la semana.

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

Usuario(s)

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

Requisitos para solicitar el 2. Copia certificada del acta de nacimiento del menor con un maximo de 3 meses
servicio de expedicion o resolucién emitida por los Juzgados de lo Familiar.

3. Credencial de la UNAM vigente.

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

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

Resultados del servicio recibido la DGPe.

Tiempo de respuesta 32 dias

Responsable:

Lic. Gladys Eréndira Avilés Ortega, Jefe de Departamento de Personal.
José Daniel Cuevas Cristobal Jefe de Seccion
Lourdes Arzate Segura Secretaria

, Dulce Maria Ramirez sernas Secretaria
Responsable, lugar, dias y 4 .

horarios de atencion Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 Horas y de 17:00 a 18:00 Horas.

Teléfono: 362-0090 Extension 29799

Correo electrénico: sadper@ier.unam.mx y gladysaviles@ier.unam.mx
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Vale de juguetes

Gestionar la prestacion para obtener el vale de juguetes por cada hijo que al 06

Descripcion de enero del afio siguiente, no haya cumplido 8 afios de edad

Realizar la actualizacién de datos del menor.

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

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

2. Credencial de la UNAM vigente.

Requisitos para solicitar el
servicio 3. Ultimo talén de pago o copia de la forma Gnica de alta.

4. Copia certificada del acta de nacimiento del menor con un maximo de 3 meses
de expedicion.

Resultados del servicio Oficio de vale de juguetes con sello de recibido de la DGP.
Tiempo de respuesta En cumplimiento con las fechas establecidas por la DGP.
Responsable:

Lic. Gladys Eréndira Avilés Ortega, Jefe de Departamento de Personal.
José Daniel Cuevas Cristébal Jefe de Seccion

Lourdes Arzate Segura Secretaria

Dulce Maria Ramirez Sernas Secretaria

Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 Horas y de 17:00 a 18:00 Horas.

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencion

Teléfono: 362-0090 Extension 29799

Correo electronico: sadper@ier.unam.mx y gladysaviles@ier.unam.mx

%
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Solicitud de cambio de domicilio

Descripcion 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 Direccién General de Personal
www.personal.unam.mx/dgpe/ y realizar la solicitud de cambio de domicilio.

Requisitos para solicitar el

servicio o C

e Entregar la solicitud con el comprobante de domicilio oficial no mayor a
2 meses de antigiledad.

Solicitud de cambio de domicilio con sello de recibido de la (Secretaria o Unidad

Resultados del servicio Administrativa) y la actualizacién de sus datos en el SIP.

Tiempo de respuesta 3 dias habiles

Responsable:

Lic. Gladys Eréndira Avilés Ortega, Jefe de Departamento de Personal.
José Daniel Cuevas Cristdbal Jefe de Seccién

Lourdes Arzate Segura Secretaria

Responsable, lugar, dias y Dulce Maria Ramirez Sernas Secretaria

horarios de atencion Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 Horas y de 17:00 a 18:00 Horas.

Telefono: 362-0090 Extensién 29799

Correo electrénico: sadper@ier.unam.mx y gladysaviles@ier.unam.mx

hﬁ%
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Generacion de NIP

Generar NIP para acceso a la oficina virtual de la DGPe. Por nuevo ingreso, olvido

Descripcion 0 extravié.

Usuario(s) Trabajador Universitario

Requisitos para solicitar el 1. Solicitar la generacion del NIP de forma verbal o por escrito.
servicio 2. Proporcionar RFC

Resultados del servicio NIP en forma impresa

Tiempo de respuesta 1 dia habil

Responsable:

Lic. Gladys Eréndira Avilés Ortega, Jefe de Departamento de Personal.
Jose Daniel Cuevas Cristobal Jefe de Seccion

Lourdes Arzate Segura Secretaria

Dulce Maria Ramirez Sernas Secretaria

Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 Horas y de 17:00 a 18:00 Horas.

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencion

Teléfono: 362-0090 Extension 29799

Correo electronico: sadper@ier.unam.mx y gladysaviles@ier.unam.mx

_—————————————— e e——— e
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Modificacion de forma de pago o de banco

Gestionar el cambio de forma de pago de depdsito a cheque o cheque a depdsito

escripcion )
B P 0 cambio de banco.

Usuario(s) Trabajador Universitario.

Para cambio de forma de pago de depésito a cheque entregar:
1.- Solicitud por escrito

Requisitos para solicitar el Para depésito o cambio de banco:
servicio
1. Llenar formato de solicitud de depésito bancario.

2. Credencial IFE.

3. Comprobante de domicilio no mayor a dos meses de vigencia.
4. Ultimo estado de cuenta bancario, en su caso.

Resultados del servicio Oficio con acuse de la Direccion General de Finanzas

Tiempo de respuesta 32 dias habiles

Responsable:

Lic. Gladys Eréndira Avilés Ortega, Jefe de Departamento de Personal.
José Daniel Cuevas Cristobal Jefe de Seccion

Lourdes Arzate Segura Secretaria

Responsable, lugar, dias y Dulce Maria Ramirez Sernas

horarios de atencion Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 Horas y de 17:00 a 18:00 Horas.

Teléfono: 362-0090 Extension 29799

Correo electrénico: sadper@ier.unam.mx y gladysaviles@ier.unam.mx

——-—‘—%
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e O SOV LUEPEROUNAL 00 Revisiond

Actualizacion de beneficiarios del Seguro de Gastos Médicos Mayores

Descripcian Realizar la actualizacion de los beneficiarios del seguro de gastos meédicos
P mayores conforme a la normatividad establecida.
Usuario(s) Personal Académico de tiempo completo y personal funcionario que determine
la DGP.
1. Entregar el formato Designacién de beneficiarios del seguro de gastos
Requisitos para solicitar el medicos mayores con los datos requeridos.
servicio
2. Documentos requeridos, segln el caso.
Resultados del servicio Copia de la actualizacion de beneficiarios con sello de la DGP.
Tiempo de respuesta 10 dias habiles
Responsable:
Lic. Gladys Eréndira Avilés Ortega, Jefe de Departamento de Personal.
José Daniel Cuevas Cristobal Jefe de Seccion
Lourdes Arzate Segura Secretaria
Responsable, lugar, dias y Dulce Maria Ramirez Sernas Secretaria
horarios de atencion Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 Horas y de 17:00 a 18:00 Horas.
Teléfono: 362-0090 Extension 29799
Correo electronico: sadper@ier.unam.mx y gladysaviles@ier.unam.mx

%—%
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Orden de trabajo para anteojos, aparatos y zapatos ortopédicos, auditivos,
Prétesis y sillas de ruedas

Gestionar, ante la Coordinacion de Servicios Administrativos del Campus-Morelos
la orden de trabajo, quién expedira al trabajador una orden de trabajo con la

Descripcion descripcion del concepto, de acuerdo a la prescripcion médica del ISSSTE, la cual
se presenta ante los proveedores autorizados para la entrega de anteojos, lentes
0 aparatos.

Usuario(s) Trabajador Universitario.

-

. Credencial de la UNAM vigente.

2. Ultimo talén de pago.

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

Requisitos para solicitar el

sBriich Nota 1: En caso de antecjos y lentes de contacto, la dotacion de los mismos, se

limitara a un juego por afioc calendario.

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

Orden de trabajo de prestaciones autorizada con firma y sello de la DGPe, y
Resultados del servicio Coordinaciones Administrativas (lo que corresponda) con vigencia de 30 dias a
partir de la fecha de expedicién.

Tiempo de respuesta 5 dias habiles

La solicitud debe realizarla el trabajador

Responsable:

Lic. Gladys Eréndira Avilés Ortega, Jefe de Departamento de Personal.
José Daniel Cuevas Cristobal Jefe de Seccion

Responsable, lugar, dias y Lourdes Arzate Segura Secretaria

horarios de atencion Dulce Maria Ramirez Sernas

Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 Horas y de 17:00 a 18:00 Horas.

Teléfono: 362-0090 Extension 29799

Correo electronico: sadper@ier.unam.mx y gladysaviles@ier.unam.mx
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Seguro de vida por comision oficial

Descripcion Gestionar el seguro de vida al trabajador que viaja por comision oficial.

Usuario(s) Personal autorizado.

1. Tener la solicitud y ser comisionado para realizar fuera de la dependencia
por comision oficial, con anticipacién minima de 5 dias habiles a la

e s i comision.

Requisitos para solicitar el

sefvicio 2. Entregar firmados los formatos de certificado individual de trabajos
seguro y consentimiento para ser asegurado y designacion de
beneficiario con la informacién correctamente registrada.

Resultados del servicio Certificado individual de seguro con acuse de la DGPe.

Tiempo de respuesta 5 dias habiles.

Responsable:

Lic. Gladys Eréndira Avilés Ortega, Jefe de Departamento de Personal.
José Daniel Cuevas Cristobal Jefe de Seccion

Lourdes Arzate Segura Secretaria

Dulce Maria Ramirez Sernas Secretaria

Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 Horas y de 17:00 a 18:00 Horas.

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencion

Teléfono: 362-0090 Extension 29799

Correo electronico: sadper@ier.unam.mx y gladysaviles@ier.unam.mx
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Constancia analitica de movimientos

Entregar el documento que elabora la (Secretaria o Unidad Administrativa) para
Descripcion el tramite de pago proporcional de aguinaldo a la persona que durante el afio
lectivo trabajé en la UNAM.

Usuario(s) Trabajador Universitario que haya laborado por periodo menor al afio.
Requisitos para solicitar el 1. Solicitud verbal o escrita.
servicio 2. Haber estado adscrito al Instituto de Energias Renovables

Constancia Analitica de movimientos con firma del (Secretario o Jefe de Unidad

Resultados del servicio Administrativa) y sello de la (nombre de la Entidad o Dependencia).

Tiempo de respuesta 18 dias habiles.

Responsable:

Lic. Gladys Eréndira Avilés Ortega, Jefe de Departamento de Personal.
José Daniel Cuevas Cristdbal Jefe de Seccion

Lourdes Arzate Segura Secretaria

Dulce Maria Ramirez Sernas

Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 Horas y de 17:00 a 18:00 Horas.

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencion

Teléfono: 362-0090 Extension 29799

Correo electronico: sadper@ier.unam.mx y gladysaviles@ier.unam.mx

%
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Certificacién de antigliedad para jubilacion o pension

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

Bgscripcion iniciar los tramites relacionados con la jubilacién o pension, por edad y tiempo de
servicios o cesantia en edad avanzada que otorga dicha institucion.

Usuario(s) Trabajadores Universitarios.
1. Escrito de solicitud de certificacion de antigtiedad.

Requisitos para solicitar el 2. Copia del ultimo talon de pago.

servicio 3. Copia de la credencial del trabajador vigente.

Resultados del servicio Oficio del dictamen de antigiiedad del trabajador emitido por la DGPe.

Tiempo de respuesta 4 dias habiles

Responsable:

Lic. Gladys Eréndira Avilés Ortega, Jefe de Departamento de Personal.
José Daniel Cuevas Cristdbal Jefe de Seccién

Lourdes Arzate Segura Secretaria

Dulce Maria Ramirez Sernas Secretaria

Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 Horas y de 17:00 a 18:00 Horas.

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencién

Teléfono: 362-0090 Extension 29799

Correo electronico: sadper@ier.unam.mx y gladysaviles@ier.unam.mx
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Constancia de antigiiedad y/o andlisis para el disfrute o diferimiento del periodo sabatico

Realizar la gestién, ante el departamento de movimientos de la DGPe, para
Descripcién obtener la constancia de antigiiedad y/o andlisis para el disfrute o diferimiento del
periodo sabatico, en su caso.

Usuario(s) Personal académico de carrera, de tiempo completo y definitivo.

1. Solicitud por escrito.

Requisitos para solicitar el 2. Copia de talon de pago.

servicio 3. Copia de la credencial
Resultados del servicio Constancia de antigiiedad para disfrute o diferimiento de periodo sabatico.
Tiempo de respuesta 17 dias habiles.

Responsable:

Lic. Gladys Eréndira Avilés Ortega, Jefe de Departamento de Personal.
Jose Daniel Cuevas Cristobal Jefe de Seccion

Lourdes Arzate Segura Secretaria

Dulce Maria Ramirez Sernas Secretaria

Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 Horas y de 17:00 a 18:00 Horas.

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencién

Teléfono: 362-0090 Extensién 29799

Correo electronico: sadper@ier.unam.mx y gladysavilesi@ier,unam.mx
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Licencias al Personal Académico autorizadas por CT

Gestionar las licencias por periodo sabatico, beca, ocupar un cargo publico de
importancia, desempefio de funciones administrativas, estudios en el pais o el
Descripcion extranjero, nombramiento como Rector de cualquier Universidad de la Repubilica,
dictar cursos o conferencias o asistir a reuniones culturales; asi como por
elaboracion de tesis, servicio social y motivos personales.

Usuario(s): Personal Académico.

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

Requisitos par: licitar el
SquIsics pakalso contractuales.

servicio
Cada Secretario o Unidad Administrativa determina si requiere el requisito 1 0 2
0 ambos.

Resultados del servicio Minuta de la F.U de licencia forma tnica.

Tiempo de respuesta 18 dias habiles

Responsable:

Lic. Gladys Eréndira Avilés Ortega, Jefe de Departamento de Personal.
José Daniel Cuevas Cristobal Jefe de Seccion

Lourdes Arzate Segura Secretaria

Dulce Maria Ramirez Sernas Secretaria

Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 Horas y de 17:00 a 18:00 Horas.

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencién

Teléfono: 362-0090 Extension 29799

Correo electrénico: sadper@ier.unam.mx y gladysaviles@ier.unam.mx
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Licencia médica por gravidez, enfermedad o accidente no profesional

Gestionar las licencias por gravidez, enfermedad o accidente no profesional a las
Descripcion que tiene derecho el trabajador de acuerdo a su antigiledad laboral vy 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 Minuta de la F.U de licencia o notificacién electrénica.
Tiempo de respuesta 17 dias habiles.

Responsable:

Lic. Gladys Eréndira Avilés Ortega, Jefe de Departamento de Personal.
José Daniel Cuevas Cristobal Jefe de Seccion

Lourdes Arzate Segura Secretaria

Responsable, lugar, dias y Dulce Maria Ramirez Sernas Secretaria

horarios de atencion

Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 Horas y de 17:00 a 18:00 Horas.

Teléfono: 362-0090 Extensidn 29799

Correo electronico: sadper@ier.unam.mx y gladysaviles@ier.unam.mx

%
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Licencia prejubilatoria, prepensionaria y baja por jubilacion o pensién

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

Descripcion B
SREHE pension.

Usuario(s) Trabajador Universitario.

» Oficio de certificacion de antigiiedad del trabajador emitido por la DGP en donde
se especifique que cumple con la antigiiedad y/o edad requerida para jubilacién
. o 0 pension en los términos de la Ley del ISSSTE.
Requisitos para solicitar el S . : ) ) :
. * Solicitud de licencia y baja verbal o por escrito estableciendo las fechas del
servicio : . o ums rmn i s
disfrute del periodo prejubilatorio, jubilacién o pension.
e Firmar las formas (nicas de licencia prejubilatoria o prepensionaria y de baja
por jubilacién o pension.

Resultados del servicio Minutas de las F.U.’s.

Tiempo de respuesta 20 dias habiles.

Responsable:

Lic. Gladys Eréndira Avilés Ortega, Jefe de Departamento de Personal.
José Daniel Cuevas Cristébal Jefe de Seccién

Lourdes Arzate Segura Secretaria

Dulce Maria Ramirez Sernas Secretaria

Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 Horas y de 17:00 a 18:00 Horas.

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencion

Telefono: 362-0090 Extension 29799

Correo electrénico: sadper@ier.unam.mx y gladysaviles@ier,unam.mx

%
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Licencias al Personal administrativo de base

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

Usuario(s) Trabajadores Administrativos de base.

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

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

Requisitos para solicitar el 2
servicio

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

Resultados del servicio Minuta de la F.U de licencia o notificacion.
Tiempo de respuesta 20 dias habiles.
Responsable:

Lic. Gladys Eréndira Avilés Ortega, Jefe de Departamento de Personal.
Joseé Daniel Cuevas Cristobal Jefe de Seccién

Lourdes Arzate Segura Secretaria

Responsable, lugar, dias y Dulce Maria Ramirez Sernas Secretaria

horarios de atencion
Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 Horas y de 17:00 a 18:00 Horas.

Teléfono: 362-0090 Extensién 29799

Correo electronico: sadper@ier.unam.mx y gladysaviles@ier.unam.mx

_%
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Contratacién por Honorarios por Servicios Profesionales

Gestionar el pago del personal contratado por honorarios por servicios

Descripcién h
pcio profesionales.

Usuario(s) Personal autorizado. (Cada SUA lo desglose).

1. Solicitud de contratacién por Honorarios por Servicios Profesionales firmada
por el Personal autorizado. (cada Secretaria o Unidad Administrativa lo
desglosa) y autorizacion del Titular.

El personal a ser contratado por honorarios entrega:

Requisitos para solicitar el 1. Recibo personal de honorarios del profesional vigente.

servicio 2. Constancia de inscripcion al Registro Federal de Contribuyentes con CURP o
Cedula fiscal.

3. Copia de la CURP.

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

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

6. Firmar la documentacién por parte de los involucrados.

Resultados del servicio Entrega de cheque o contra recibo al Prestador de Servicios Profesionales.

20 dias habiles.
Tiempo de respuesta
Nota: se paga al mes vencido o concluido el trabajo contratado.

Responsable:

Lic. Gladys Eréndira Avilés Ortega, Jefe de Departamento de Personal.
José Daniel Cuevas Cristobal Jefe de Seccion

Lourdes Arzate Segura Secretaria

Responsable, lugar, dias y Dulce Maria Ramirez Sernas Secretaria

horarios de atencion
Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 Horas y de 17:00 a 18:00 Horas.

Telefono: 362-0090 Extensién 29799

Correo electronico: sadper@ier.unam.mx y gladysaviles@ier.unam.mx
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23/28 FO3 GU-01 Revision 3



CSl 01 /333.01 CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL Revision 3

Alta de personal Académico
Contrato, Concurso de Oposicién Abierto o Concurso de Oposicion Cerrado

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

Descripcion Abierto o Concurso de Oposicién Cerrado

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

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

Alta de personal Académico por Concurso de Oposicién Abierto:
1. Acta de la Comision Dictaminadora.
2. Ratificacién del Consejo Técnico.
3. Convocatoria publicada en la gaceta UNAM.

Alta de personal Académico por Concurso de Oposicién Cerrado:
1. Solicitud del interesado.
2. Acta de la Comision Dictaminadora.
3. Ratificacién del Consejo Técnico.

Solicita al personal académico a contratar, la siguiente documentacion o
se asegura que el expediente cuente con ella:
Requisitos para solicitar el

servicio 1. Copia certificada del acta de nacimiento.

2. Curriculum Vitae actualizado.

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

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

5. Clave Unica de registro de poblacion (CURP).

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

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

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

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

10.En caso de profesionales extranjeros debera presentar documento que
especifique calidad migratoria o bien que puede realizar actividades
lucrativas en la UNAM.

Resultados del servicio Minuta de la F.U o contrato.

Tiempo de respuesta 18 dias habiles.
Responsable:
Lic. Gladys Eréndira Avilés Ortega, Jefe de Departamento de Personal.
José Daniel Cuevas Cristobal Jefe de Seccion

Responsable, lugar, dias y Lourdes Arzate Segura Secretaria

horarios de atencioén Dulce Maria Ramirez Sernas Secretaria

Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 Horas y de 17:00 a 18:00 Horas.
Teléfono: 362-0090 Extensién 29799

Correo electrénico: sadper(@ier.unam.mx y gladysaviles@ier.unam.mx
eee—————————— e

24/28 FO3 GU-01 Revisién 3




CSI101 /333.01 CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL Revision 3

Alta del personal universitario

Descripcion Gestionar movimientos de alta de los diversos tipos causa.

Instancia autorizada (Titular, DGP, cada SyUA debe definir la totalidad de sus

Usuario(s) usuarios)

Requisitos para solicitar el

SENIEHS Los establecidos en la normatividad, de acuerdo al tipo causa.

Minuta de la Forma Unica, contrato o adenda de conformidad con el movimiento

Resultados del servicio sollcitado.

Tiempo de respuesta 23 dias habiles.

Responsable:

Lic. Gladys Erendira Avilés Ortega, Jefe de Departamento de Personal.
José Daniel Cuevas Cristébal Jefe de Seccion
Lourdes Arzate Segura Secretaria

s Dulce Maria Ramirez Sernas Secretaria
Responsable, lugar, dias y

horarios de atencion Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 Horas y de 17:00 a 18:00 Horas.

Teléfono: 362-0090 Extension 29799

Correo electronico: sadper@ier.unam.mx y gladysaviles@ier.unam.mx
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Baja de personal por Renuncia, defuncion o rescisién

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

Descripcion L
SlRe 0 rescision.
Renuncia: Trabajador Universitario.
: Defuncion: deu
Usuario(s) Efiincio dos

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

Presentar por parte del trabajador el original de la carta renuncia a su
nombramiento laboral en la UNAM, firmada y con huella digital, ademas de
firmar la forma Unica.

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

Resolutivo de Rescision firmado por los Titulares de las entidades y

dependencias
Resultados del servicio Minuta de la F.U. de baja o notificacion.
Tiempo de respuesta 20 dias habiles.

Responsable:

Lic. Gladys Eréndira Avilés Ortega, Jefe de Departamento de Personal.
José Daniel Cuevas Cristobal Jefe de Seccién
Lourdes Arzate Segura Secretaria

Responsable, lugar, dias y Dulce Maria Ramirez Sernas Secretaria

horarios de atencién Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 Horas y de 17:00 a 18:00 Horas.

Teléfono: 362-0090 Extension 29799

Correo electronico: sadper@ier.unam.mx y gladysaviles@ier,unam.mx
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4. CONTROL DE CAMBIOS

Revision Fecha Motivo del Cambio
1 Noviembre, 2011 | Actualizacion de Servicios
2 Marzo, 2014 Creacion de los Catalogos de Servicios Institucionales.
3 Abril, 2016 Actualizacién de Servicios

——‘%
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5. ANEXOS
ANEXO 1. SERVICIOS PROPORCIONADOS POR OTRAS INSTANCIAS
; i El servicio lo otorga

No. Tipo de Servicio dircetate e

1 Ayuda econémica para la impresion de tesis DGP

2 Pago de gratificacién por renuncia voluntaria DGP

3 Pago de gratificacion por servicios prestados DGP

4 Pago de marcha DGP

5 Cuota mensual para hijos de trabajadores con problemas de aprendizaje DGP

6 Vale de canastillas por maternidad DGP

7 Afiliacion de trabajadores al ISSSTE DGP

8 Constancia de evolucién de sueldos DGP

9 Expedicion de constancias de empleo y baja DGP

10 | Hoja unica de servicios DGP

1 Orden de trabajo para anteojos, aparatos y zapatos ortopedicos, auditivos, protesis DGP

y sillas de ruedas

12 | Aclaracién de "Adeudo de Sueldos" DGP

13 | Solicitud de retiro digno para el PAB. SyUA’s +DGP
14 | Seguro de vida de grupo para el personal administrativo de base Sindicato

%
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