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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

1.  OBJETIVO DEL CATALOGO DE SERVICIOS

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

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

2.  LISTADO GENERAL DE SERVICIOS

TIEMPO DE RESPUESTA EN DIAS HABILE
S £ TA EN DIAS HABILES

SERVICIO
SERVICIO : TOTAL PARA

INTE ERN
RNO EXTERNO EL USUARIO

Validacion de documentos requeridos para tramite de

probable riesgo de trabajo

Validacion de cartas poder 3 No aplica 3

Validaciéon de constancias de horario de trabajo y periodos 3 3

vacacionales

Constancias de empleo y sueldo 3 No aplica 3
3 &
3

3 No aplica 3

No aplica

Actualizacidn de beneficiarios de pago de marcha 3
Eleccion o modificacién de porcentaje de ahorro solidario 3 6
Ayuda para pago de guarderia 5 Variable Variable
Vale de juguetes Cumplimiento en las fechas establecidas por
la DGPe.

Solicitud de actualizacion de domicilio 3 3

Prestaciones | Generacién de NIP 1 No aplica 1

y servicios Refrendo, sustitucion o reposicién de credencial 3 4 7

institucional de trabajador

Entregar solicitud con al menos 15 dias de
Seguro de vida por comision oficial a nivel nacional anticipacion a la fecha ce la comisién para
liberar el seguro en la fecha requerida.
Entregar solicitud con al menos 15 dias de
anticipacion a la fecha de la comisién para

Cobertura de gastos médicos por comision oficial en el

extranjero liberar el seguro en la fecha requerida
Constancia analitica de movimientos 3 No aplica 3
Certificacidén de antigliedad para jubilacion o pension. 1 3 4
Solicitud de reexpedicién de cheques cancelados por 5 " 6
acreedor, reimpresos y revocados
Constancia de antigiiedad y/o andlisis para el disfrute o
e . " 2 20 22
diferimiento del periodo sabatico
Licencias al personzl académico por periodo sabatico,
beca, ocupar un cargo publico de importanciz, desempefio 15+ 23+
de funciones administrativas, estudios en el pais o el Tiempo Tiempo
extranjero, nombramiento como Rector de cualquier 8 externo externo
. Univ.er.sidad de‘la Replblica, dictar cursillos o conf‘eren;ias adicional adicional
A nssaHAR 0 asistir a reuniones culturalgs; asi como por elaboracidn (en su caso) (en su caso)
de tesis, servicio social y motivos personales.
HESS 23+
Licencia Médica por gravidez, enfermedad o accidente no 3 Tiempo Tiempo
profesicnal externo externo
adicional adicional
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

. A PARA
i e
(en su caso) (en su caso)
15+ 23+
Li i jubilatori i ia, baj jubilacio Thamipe Thempe
r I nsionaria, baja por jubilacion
ICEI"ICI.alpI’EJU ilatoria, prepe ja por j D SUTELO
0 pension adicional adicional
(en su caso) (en su caso)
. . - ) . 15+ 23+
Licencia al personal administrativo de base para realizar ) :
: ) i ) : ‘ Tiempo Tiempo
servicio social, elaboracidon de tesis de licenciaturs,
o i ; v externo externo
especialidad, maestria, doctorado o estudios técnicos o i i g
tivos particulares "CCT" adicional aciciona|
Heri P ' (en su caso) {en su caso)
23
" +tiempo que
15 dfas DGPO reauiera la
(Contrato) + qDGPe
Alta de personal académico por contrato 15 o tiempo s
que requiera .
18 + tiempo
la DGPe P
que reguiera
la DGPe
15+ 23+
Alta d | démi or concurso de oposicion Tietgo Tiermpo
‘a €. peroslinn enaciRe B P externo externo
abierto - N
adicional adicional
(en su caso) (en su caso)
15+ 23
. v Tiempo Tiempo
Alta de personal académico por concurso de oposicion
externo externo
cerrado . .
adicional adicional
(en su caso) (en su caso)
15 + Tiempo 23 + Tiempo
Alta del al universitario exterho externg
A 5 1) i o 5 sa
SRt parson ver adicional adicional
(en su caso) (en su caso)
15+ 23+
Tiempo Tiempo
Baja por renunciz, defuncidn o rescision externo externo
adicional adicional
(en su caso) (en su caso)

*NOTA: Los tiempos establecidos estan sujetos a la entrega de la documentacion completa, establecida como requisito para el
tramite de cada uno de ellos.
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

&

FICHAS DE SERVICIOS

Validacion de Documentos

Realizar Unicamente el cotejo de |as copias contra los ariginales de los documentos
regueridos para trdmite de probable riesgo de trabajo, colocande la leyenda
“Certifico que es copia fiel del original”.

Descripcién Otorgar Vo. Bo. por parte 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 lefe de unidad administrativa.

Usuario(s) Trabajador Universitario

Requisitos para solicitar el
servicio

| Documentos requeridos para trémite de probable riesgo de trabajo:

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

Carta Poder:

e Formato de carta poder D.G.P. 12-86-0 y copia de identificacion oficial de
la persona gue otorga y acepta el poder y de dos testigos.

Constancias de horario de trabajo y periodos vacacionales:

e Realizar la solicitud verbal o por escrito.

Resultado del servicio

Documento validado con firma vy sello.

Tiempo de respuesta

2 dias habiles.
3 dias habiles, en el casc de la validacion de cartas poder.

Responsable, lugar, diasy
horarios de atencidn

Entregar solicitud en el Departamento de Personal de la Secretaria Administrativa.

Responsable:
Diana Lizbeth Salazar Rojas, lefe Departamento de Personal.

Horario: Lunes a viernes de 9:00 a2 15:00 y de 17:00 a 20:00 Horas.
Teléfono 23551
Correo electrénico: diana.salazar@iimas.unam.mx

evision:01




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Constancia de empleo y sueldo
Actualizacién de beneficiarios de pago de marcha
Eleccion o modificacidn de parcentaje de ahorro solidario

e Proporcionar la constancia que acredita la situacidn laboral {empleo y sueldo) del
trabajador universitario con sello de la secretaria administrativa.

e Gestionar ante la Direccion General de Personal (DGPE) la actuslizacion de
Descripcién beneficiario (s) de pago ce marcha.

e Gestionar ante lzg DGPE la eleccidon o modificacion de porcentaje de ahorro
solidario para el personal gue se encuentra bajo el régimen de cuentas
individuales.

Usuario(s) Trabajador Universitario

1. Ingresar a la Oficina Virtual en la pdgina de la DGPE
www.personal.unam.mx/dgpe/ y realizar, segun se trate, la:

solicitud de constencia de empleo vy sueldo;

e splicitud de actualizacidn de beneficiarios de pago de marcha en tres tantos
firmados; o

e solicitud de eleccidn o modificacidn de porcentaje de ahorro solidario, en
tres tantos firmados y copia de ultimo talén de pago.

Requisitos para solicitar el 2. Entregar la solicitud junto con la documentacion requerida en la misma.
servicio . o p——
Nota: El trabajador que se encuentre en el Régimen de cuentas individuales y que

opte por el beneficio del Ahorro Solidario, puede comunicar su decisidn en cualquier
momente.

Se podré solicitar la cancelacidn del descuento en cualguier tiempo y podréd darse
de alta nuevamente transcurrido un plazo de 12 meses, contados a partir de la fecha
efectiva en que se dejo ce aplicar el descuento.

En caso de modificacién al porcentaje, el trabajador Unicamente podra solicitarlo

durante los meses de noviembre y diciembre del afio correspondiente.

e (Constancia de empleo y sueldo con sello de la (secretaria o unidad
administrativa).

e Formato de actualizacién de beneficiarios de pago de marcha con firma del

REEOSE Bl Eervicy trabajador y sello de recibido de la DGPE.

e Documento de envio de la Solicitud de eleccidon o modificacion de porcentaje de
ahorro con sello de recibido de la DGPE.

e 3 dias habiles para la Constancia de empleo y sueldo;
Tiempo de respuesta e 6dias hahiles para la Actualizacién de beneficiarios de pago de marcha; o
e 6 dias habiles para la Modificacion de porcentaje de aharro solidario.

Entregar solicitud en el Departamento de Perscnal de la Secretaria Administrativa.

Responsable:

Responsable, lugar, dias y Diana Lizbeth Salazar Rojas, Jefe Departamento de Personal.
horarios de atencion
Horario: Lunes a viernes de 9:00 a 15:00 y de 17:00 a 20:00 Horas.
Teléfono 23551

Correo electronico: diana.salazar@iimas.unam.mx

Revision:01 Entrada en vigor: Pagina | 5 de 25

01/enero/2025




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Ayuda para pago de guarderia

Gestionar la prestacion contractual que solicitan las madres trabajadoras de la
UNAM o trabajadores que por resolucion legal tengan la custodia de los hijos.

e Este beneficio se concederd a los hijos del trabajador académico desde los 30

DesarpLion dias de nacido y hasta los 6 afios de edad.
e Para el trabajador de base a los hijos mayores de 45 dias y hasta los 6 afios de
edad.
e Madres trabajadoras de la UNAM.
Usuario(s) e Trabajadores académicos, que laboren 18 horas o més a la semana.

® Trabajadores que par resolucion legal tengan la custodia de los hijos.

1. Entregar la solicitud de registro de pago de ayuda de guarderia elaborada en la
Oficina Virtual de la pagina de la Direccién General de Personal (DGPE)

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

isi icitar el g ; !
Reulstios parasolicieare Juzgados de lo Familiar. En caso de que el acta se haya obtenido por internet,

SRR se requiere la impresion de la validacian del acta.
3. Constancia de la Clave Unica de registro de poblacidn el menar (CURP).
Nota: El hijo del trabajador no dehera estar registrado en el CENDI, en su caso,
deberd presentar la constancia de baja del menor de ese centro.

Resultados del servicio Talon de la solicitud de registro al pago de ayuda de guarderia con sello del IIMAS.

| 5 dias habiles - Tiempo interno hasta el envio a DGPE con firma de la Secretaria

| Administrativa.

| Término del servicio — Cuando se recibe el taldn de la solicitud, por parte de la
DGPE.

Tiempo de respuesta

Entregar solicitud en el Departamento de Personal de la Secretaria Administrativa.

Respansable:

Responsable, lugar, dias y Diana Lizbeth Salazar Rojas, Jefe Departamento de Personal.
horarios de atencidn
Harario: Lunes a viernes de 9:00 2 15:00 y de 17:00 2 20:00 Horas.
Teléfono 23551

Correo electrénico: diana.salazar@iimas.unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Vale de juguetes

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

Usuario(s) Trabajador Universitario.

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

Requisitos para solicitar el servicio | 2. Credencial de la UNAM vigente.
3. Ultimo taldn de pago o copia de la forma Unica o contrato de alta.

4. Copia certificada del acta de nacimiento del menor.

Oficio de actualizacidén de datos para vale de juguetes con sello de recibido de |z
DGPE.

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

Resultados del servicio

Tiempo de respuesta Cumplimiento de las fechas establecicas por la DGPE.

Entregar solicitud en el Departamento de Personal de la Secretaria Administrativa.

Responsable:

Responsable, lugar, dfas y horarios | Diana Lizbeth Salazar Rojas, Jefe Departamento de Personal.
de atencidn
Horario: Lunes a viernes de 9:00 a 15:00 y de 17:00 a 20:00 Horas.
Teléfono 23551

Correo electronico: diana.salazar@iimas.unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Solicitud de actualizaciéon de domicilio

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

Usuario(s) Trabajador universitario.

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

Requisitos para solicitar el domicilio.

servicio

2. Entregar la solicitud de cambio de domicilio firmada y copia del comprobante
de domicilio oficial con vigencia de un mes {(agua, luz, teléfono o predial).

Solicitud de actualizacion de domicilio con sello de recibico de la secretaria

Itados del servicio . . it :
Resultados de administrativa y la actualizacion de sus datos en el Sistema Integral de Perscnal {SIP).

Tiempo de respuesta 6 dias habiles.

Entregar solicitud en el Departamento de Personal de la Secretaria Administrativa.

Responsable:

Responsable, lugar, diasy Diana Lizbeth Salazar Rojas, Jefe Departamento de Personal.
horarios de atencién
Horario: Lunes a viernes de 9:00 a 15:00 y de 17:00 a 20:00 Horas.
Teléfono 23551

Correo electrénico: diana.salazar@iimas.unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Generacion de NIP

Descripcidn

Generar el NUmero de Identificacion Personal (NIP) para acceso a |z oficina virtual
de |z Direccion General de Personal (DGPE), por nuevo ingreso, olvido o extravié.

Usuario(s)

Trabajador Universitario.

Requisitos para solicitar el
servicio

1. Porolvido o extravio solicitar la generacion del NIP de forma verbal o por escrito.

2. Proporcionar R.F.C. con homoclave y correo electrénico.

Resultados del servicio

NIP en forma impresa o por correo electronico.

Tiempo de respuesta

1 dia habil.

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencidn

Entregar solicitud en el Departamento de Personal de la Secretaria Administrativa.

Responsable:
Diana Lizbeth Salazar Rojas, Jefe Departamento de Personal.

Horario: Lunes a viernes de 9:00 a 15:00 y de 17:00 a 20:00 Horas.
Teléfono 23551
Correo electrdnico: diana.salazar@iimas.unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Refrendo, sustitucién o reposicidn de credencial institucional de trabajador

Realizar anualmente el refrendo de lz credencial del trabajador, gestionar la
Descripcién sustitucion de la credencial del trabajador en caso de gue ésta no cuenta con
espacio para el resello, sustitucion o reposicién cuando el trabajador asilo requiera.

Usuario(s) Trzbajador Universitario.

Refrendo:

1. Entregar la credencial para refrendar su vigencia con sello hologréfico en el
periodo en gue se convogque anualmente.

Sustitucion:

En caso de que |a credencial no cuente con espacio para el refrendo del afio que
inicia, se da un cambio de adscripcidn, datos institucionales o nombramiento:

1. Eltrabajadoringresa con su NIP al médulo de la oficina virtual en la pagina
de la Direccidn General de Personal (DGPE)
www.personal.unam.mx/dgpe/ y requisita el motivo de la sustitucion e
imprime Formato de solicitud de credencial.

2. Entrega en el Departamento de Personal el formate de solicitud de

Requisitos para solicitar el credencial con fotografia tamafio infantil a color con fondo blanco
sarvicio 3. Entrega la credencial a sustituir.
Reposicién:

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

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

a. Formato requisitado;
b. Fotografia reciente tamafio infantil, a color, con fondo blancoy

c. Elticket del pago realizado en el Departamento de Presupuesto,
por la cantidad de cincuenta pesos 00/100 .

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

Resultados del servicio

Tiempo de respuesta 7 dias habiles.
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencion

Entregar credencial o solicitud de reposicion en el Departamento de Personal de la
Secretaria Administrativa.

Responsable:
Diana Lizbeth Salazar Rojas, Jefe Departamento de Personal.

Horario: Lunes a viernes de 9:00 a 15:00 y de 17:00 a 20:00 Horas.
Teléfono 23551
Correo electrénico: diana.salazar@iimas.unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Seguro de vida por comisidn oficial a nivel nacional

Gestionar el seguro de vida al trabajador que viaja por comision oficial por parte de
la Universidad de conformidad con las cldusulas 35 y 78 de los Contratos Colectivos

Descripcion de Trabajo para el Personal Académico y del Personal Administrativo,
respectivamente.
Titular, funcionario facultado o personal designado por el CTIC.
Responsable o corresponsable del proyecto o convenio.

Usuario(s)

Nota: los beneficiarios son los trabajadores universitarios que reciben una
comisién oficial

El usuario debera:

1. Entregar al Proceso de Personal la notificacidn de comisién coficial del
beneficiario, con anticipacion minima de 15 dias naturales a la comisidn.

El Beneficiario debera:

1. Ingresar a la pagina del [IMAS, www.iimas.unam.mx> Gestién de calidad>
Solicitudes> Personal> Formato de Seguro de vida por licencia o
comisian.

2. Llenar debidamente el formato “Consentimiento para ser asegurado y
designacion de beneficiarios seguro de vida grupo”. Seccioén 1.

Requisitos para solicitar el

VR Contratante: Universidad Nacional Auténoma de México y nimero de
poliza CA1123. Seccion 2. datos del trabajador asegurado. Imprimirlo en
una sola hoja por ambos lados y firmarlo

3. Llenar el ANEXQO 1 “Informacion para la cobertura del seguro de viaje por
[ comisidn oficial.
4, Entregar en el Departamento de Personal ambos formatos, con una
anticipacién minima de 15 dias naturales a la comisién.
Nota: en su caso, los responsables de proceso de Persconal deberén entregar al
proceso de Presupuesto copia del endoso que ampara el vizgje y resguardar copia
de este en el expediente del trabajador comisionado
Resultados del servicio Péliza de cobertura que ampara el viaje {este documento permanece en la DGP).

Si se entrega la solicitud con la anticipacion requerida la DGP hace la ampliacidn de

Tiempo de respuesta la cobertura por el tiempo solicitado.

| Entregar solicitud en el Departamento de Personal de la Secretaria Administrativa.

Responsable:

Diana Lizbeth Salazar Rojas, Jefe Departamento de Personazl,
Responsable, lugar, dias y

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

Teléfono 23551
Correo electronico: diana.salazar@iimas.unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Cobertura de gastos médicos por comisién oficial en el extranjero

Gestionar el beneficio de gastos medicos al personal académico que viaja al

Descripcidn ; e
L extranjero por comision oficial por parte de la UNAM,

Titular, funcionario facultado o personal designado por el CTIC

Usuario(s S . . R 3 -y
(s) Nota: los beneficiarios son los trabajadores universitarios gue reciben una comision

oficial.

El usuario debera:

Entregar al Proceso de Personal la notificacién de la comisién oficial del trabajador
acompafiada del oficic de autorizacion:

a. Por parte del CTIC,

b. Del Director del IIMAS en los casos en que la representacién de la
Universidad sea por parte de trabajadores universitarios; o

c. Por parte de la Secretaria o Jefatura de Unidad la administrativa en los
casos en gue la representacion de la Universidad sea por parte del Director
del IIMAS.

Requisitos para solicitar el
servicio

La solicitud se deberé entrega con una anticipacion minima de 15 dias naturales a
la fecha de inicio de la comisidn.

Péliza de cobertura que ampara el viaje, la cual es entregada por la Direccion
Resultados del servicio General de Personal, una vez pasado el periodo de la cobertura, la cual se entrega
al interesado.

Tiempo de respuesta 15 dias naturales.

Entregar solicitud en el Departamento de Personal de la Secretaria Administrativa.

Responsable:

. Diana Lizbeth Salazar Rojas, Jefe Departamento de Personal.
Responsable, lugar, dias y

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

Teléfono 23551
Correo electrénico: diana.salazar@iimas.unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Constancia analitica de movimientos

Entregar el documento que elabora la secretaria administrativa para el tramite de

Descripcion pago proporcional de aguinaldo a la persona que durante el afio lectivo trabajd en
la UNAM.,

Usuario(s) Trabajador Universitario.

Requisitos para solicitar el 1. Solicitud verbal o escrita.

servicio 2. Haber estado adscrito al Instituto.

Constancia analitica de movimientos con firma del Secretario administrativo y sello

rvici
Resultados del servicio de rstituto,

Tiempo de respuesta 3 dias hébiles.

Entregar solicitud en el Departamento de Personal de la Secretaria Administrativa.

Responsable:

Responsable, |ugar, dias y Diana Lizbeth Salazar Rojas, Jefe Departamento de Personal.
horarios de atencion
Horario: Lunes a viernes de 9:00 a 15:00 y de 17:00 a 20:00 Horas.
Teléfono 23551

Correo. electronico: diana.salazar@iimas.unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Certificacion de antigliedad para jubilacién o pensién

Gestionar |a certificacion electronica de la antigliedad del personal universitario
para gue el trabajador conozca si en términos de la Ley del ISSSTE relne la
Descripcion antigliedad o edad suficiente a fin de iniciar los trémites relacionados con la pensién
por jubilacidn o pensién, por edad y tiempo de servicios o cesantia en edad
avanzada que otorga dicha institucién.

Usuariol(s) Trabajador Universitario.

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

Requisitos para solicitar el
servicio

Dictamen electronico de aceptacion o rechazo vy fecha de a partir de cuando es

Resultados del servicio L ) C -
procedente |a solicitud de baja por jubilacidn o pensian.

Tiempo de respuesta 4 dias habiles

Entregar solicitud en el Departamento de Personal de Iz Secretaria Administrativa.

Responsable:
Responsable, lugar, dias y Diana Lizbeth Salazar Rojas, Jefe Departamento de Personal.
horarios de atencién \

Horario: Lunes a viernes de 9:00 a 15:00 y de 17:00 a 20:00 Haras.
Teléfono 23551
Correo electronico: diana.salazar@iimas.unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Solicitud de Reexpedicién de Cheques Cancelados por acreedor, reimpresos y revocados.

Gestionar la solicitud del trabajador de reexpedicidn de cheques en l0s casos en gue
por alglin motivo el trabajador no se presentd a cobrar su chegue en los tiempos
establecidos y fue cancelado por el acreedor, el cheque no fue cobrado y perdio
vigencia, o por alguna razdén fue revocado

Descripcion

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

1. Solicitud verbal del trabajador acreedor de reexpedicion de cheque
cancelado, vencido o revocado.

2. Firma del Trabajador en Solicitud Impresa del Sistema de Gestidn de Pago

Requisitos para solicitar el y Comprobacién de Nomina (DGF).

servicio

3. Nota: El Responsable de Personal verifica en el sistema referido, que la
solicitud del trabajador es procedente, previo a confirmar la solicitud de
impresion de chegues mediante oficio con firma electrénica.

Informe al trabajador de gue puede pasar a recoger su cheque en las oficinas de la
Direccidn General de Finanzas, en la ventanilla 3 del Mezzanine de la Torre de
Rectoria en el horario de 09:00 a 13:30: hrs., con el numero de folio proporcionado
por el Departamento de Personal del IIMAS.

Resultados del servicio

Tiempo de respuesta 6 dias habiles.

Entregar solicitud en el Departamento de Personal de la Secretaria Administrativa.

Responsable:

Responsable, lugar, dias y Diana Lizbeth Salazar Rojas, Jefe Departamento de Personal.
horarios de atencion
Horario: Lunes & viernes de 9:00 a 15:00 y de 17:00 a 20:00 Horas.
Teléfono 23551

Correo electronico: diana.salazar@iimas.unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Constancia de antigliedad y/o andlisis para el disfrute o diferimiento del periodo sabatico

Realizar la gestion, ante el departamento de movimientos de la Direccion General
Descripcion de Personal (DGPE), para obtener la constancia de antigliedad y/o analisis para el
disfrute o diferimiento del periodo sabético, en su caso.

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

b lici | . '
Requisitos para solicitar e 1. Solicitud por escrito.

servicio
Resultados del servicio Dictamen de antigliedad para disfrute o diferimiento de perfodo sabético.
Tiempo de respuesta 22 dias habiles.

Entregar solicitud en el Departamento de Personal de la Secretarfa Administrativa.

Responsable:

Responsable, lugar, dias y Diana Lizbeth Salazar Rojas, lefe Departamento de Personal.
horarios de atencién
Horario: Lunes a viernes de 9:00 a 15:00 y de 17:00 a 20:00 Horas.
Teléfono 23551

Correo electrdnico: diana.salazar@iimas.unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Licencias al Personal Académico

Gestionar las licencias por periodo sabdtico, beca, ocupar un cargo publico de
importancia, desempefio de funciones administrativas, estudios en el pais o el
Descripcién extranjero, nombramiento como Rector de cualquier Universidad de la Republica,
dictar cursillos o conferencias o asistir a reuniones culturales; asi como por
elaboracion de tesis, servicio social y 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 para solicitar el
q P contractuales.

servicio

NOTA: Puede ser la opcion 1 o 2, segln el tipo de licencia.
Resultados del servicio Notificacion electrénica de la licencia.
Tiempo de respuesta 23 dias habiles + tiempo externo adicional (en su caso).

Entregar solicitud en el Departamento de Personal de Iz Secretaria Administrativa.

Responsable:

Responsable, lugar, diasy Diana Lizbeth Salazar Rojas, lefe Departamento de Personal.
horarios de atencion
Horario: Lunes a viernes de 9:00 a 15:00 y de 17:00 a 20:00 Horas.
Teléfono 23551

Carreo electrénico: diana.salazar@iimas.unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Licencia médica por gravidez, enfermedad o accidente no profesional

Gestionar las licencias por gravidez, enfermedad o accidente no profesional a las

Descripcidn gue tiene derecho el trabajador de acuerdo con su antigiedad laboral y licencia
médica expedida por el ISSSTE.
Usuario(s) Trabajador Universitario.

Requisitos para solicitar el
servicio

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

Resultados del servicio

Notificacidn electrénica de la licencia.

Tiempo de respuesta

23 dias hébiles + tiempo externo adicional (en su caso).

Responsable, lugar, diasy
horarios de atencion

Entregar solicitud en el Departamento de Personal de la Secretaria Administrativa.

Responsable:
Diana Lizbeth Salazar Rojas, Jefe Departamento de Personal.

Horario: Lunes a viernes de 9:00 a 15:00 y de 17:00 a 20:00 Horas.
Teléfono 23551
Correo electronico: diana.salazar@iimas.unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Licencia prejubilataria, prepensionaria y baja por jubilacién o pension

. Gestionar la licencia prejubilatoria o prepensionaria y | ja por jubilacién o
Descripcion ) BEes Sh y 2 baja por |
pension.
Usuario(s) Trabajador Universitario.
e Dictamen electrénico de aceptacion o rechazo y fecha de a partir de cuando es
procedente la solicitud de baja por jubilacién o pension,
Requisitos para solicitar el e Solicitud de licencia y baja verbal o por escrito estableciendo las fechas del
servicio disfrute del periodo prejubilatorio, jubilacién o pensién.
e Firmar la notificacian de licencia prejubilatoria y la adenda de baja por jubilacion
0 pension,
Resultados del servicio Notificacidn de la licencia o adenda.
Tiempo de respuesta 23 dias hébiles + tiempo externo adicional {en su caso).
Entregar solicitud en el Departamento de Personal de |a Secretaria Administrativa.
Responsable:
Responsable, lugar, diasy Diana Lizbeth Salazar Rojas, Jefe Departamento de Personal.
horarios de atencion
Horario: Lunes a viernes de 9:00 2 15:00 y de 17:00 & 20:00 Horas.
Teléfono 23551
Correo electrénico: diana.salazar@iimas.unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Licencias al Personal administrativo de base

Gestionar la licencia para realizar servicio social, elaboracion de tesis de licenciatura,

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

1. Oficio de autorizacién de la licencia por parte del Titular de la Direccién de
Relaciones Laborales de la DGPe.

Requisitos para solicitar el . . , - . NP
q P 2. Para licencia menor a 30 dias solicitud por escrito de la delegacidn sindical o del

servicio . - . . .
trabajador dirigido al Secretario administrative.
Entregar lo anterior con 5 dias de anticipacidn al inicio de la licencia.
Resultados del servicio Notificacion electrénica de la licencia.
Tiempo de respuesta 23 dias habiles + tiempo externo adicional {en su caso).

Entregar solicitud en el Departamento de Personal de la Secretaria Administrativa.

Responsable:

Responsable, lugar, dias y Diana Lizbeth Salzzar Rojas, Jefe Departamento de Personal.
horarios de atencién
Harario: Lunes a viernes de 9:00 a 15:00 y de 17:00 a 20:00 Horas.
Teléfono 23551

Correo electrénico: diana.salazar@iimas.unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

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

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

Descrpsion o Concurso de Oposicién Cerrado

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

Alta de persanal Académico por Contrato:

1. copia del acuerdo del Consejo Técnico.
Alta de personal Académico por Concurso de Oposicion Abierto:

1. acta de la Comisidn Dictaminadora;
2. ratificacion del Consejo Técnico;
3. convocatoria publicada en la gaceta UNAM.
Alta de personal Académico por Concurso de Oposicidn Cerrado:

1. solicitud del interesado;

2. acta de la Comisidn Dictaminadora;

3. ratificacion del Consejo Técnico.
Solicita al personal académico a contratar, la siguiente documentacion o se asegura
que el expediente cuente con ella:

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 oposicion cerrado;

Constancia de situacion fiscal emitida por el SAT, actualizada al ejercicio fiscal

de la fecha de solicitud de contratacién y el archive con un tamafio maximo de

300kb;

constancia de inscripcion en el registro federal de contribuyentes (RFC);

identificacion oficial (credencial de elector o pasaporte vigentes);

comprobante de domicilio no mayor a dos meses de vigencia;

datos de sus beneficiarios para el pago de marcha, seguro de vida y seguro de

gastos médicos mayores;

10. Copia de la cuenta bancaria previamente aperturada con alguno de los bancos
con los cuales existe convenio universitario: BANORTE, BBVA, CITIBANAMEX,
HSBC, INBURSA, SANTANDER Y SCOTIABANK

11.en caso de profesionales extranjeros deberd presentar documento que
especifique calidad migratoria o bien que puede realizar actividades lucrativas
en la UNAM,

Requisitos para solicitar el
servicio

wn

b e

Resultados del servicio Minuta del interesado del Formato Electrénico del Movimiente o contrato.

e Alta de personal por contrato 23 dias habiles mas tiempo externo, en su caso.

e Alta de personal por concurso de oposicion abierto 23 dias habiles mas

Tiempo de respuesta tiempo externo, en su caso.

» Alta de persona! por concurso de oposicién cerrado 23 dias habiles mas
tiempo externo, en su caso.

Entregar solicitud en el Departamento de Personal de la Secretaria Administrativa.
Responsable:

Responsable, lugar, dias y Diana Lizbeth Salazar Rojas, Jefe Departamento de Personal.
horarios de atencién Horario: Lunes a viernes de 9:00 a 15:00 y de 17:00 a 20:00 Horas.
Teléfono 23551

Correo electronico: diana.salazar@iimas.unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Alta del personal universitario

Descripcién Gestionar movimientos de alta de los diversos tipos causa.

Secretaria Administrativa
Usuario(s) Secretaria Académica
Consejo Técnico de la Coordinacidn de la Investigacidn Cientifica

Requisitos para solicitar el

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

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

Resultados del servicio de conformidad con el movimiento solicitado.

Tiempo de respuesta 23 dias habiles + tiempo externo adicional (en su caso).

Entregar solicitud en el Departamento de Personal de la Secretaria Administrativa.

Responsable:

Responsable, lugar, dias y Diana Lizbeth Salazar Rojas, Jefe Departamento de Personal.
horarios de atencién
Horario: Lunes a viernes de 9:00 a 15:00 y de 17:00 a 20:00 Horas.
Teléfono 23551

Correo electrénico: diana.salazar@iimas.unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Baja de personal por Renuncia, defuncién o rescisién

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

Descripcion i
rescisién.

Renuncia: Trabajador Universitario.
Usuario(s) Defuncién: Deudos.
Rescision: Unidad juridica de la Entidad o Direccién General de Asuntos Juridicos.

*Presentar por parte del trabajador el original de la carta renuncia a su
nombramiente laboral en la UNAM, la cual deberé contener firma y huella digital y

Gz i firmar la forma Unica o adenda de baja.
Requisitos para solicitar el

Wt *Presentar el certificado de defuncion original del trabajador

*Resolutivo de Rescision firmado por el Titular del Instituto.

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

Resultados del servicio .
baja.

Tiempo de respuesta 23 dias habiles + tiempo externo adicienal (en su case).

Entregar solicitud en el Departamento de Personal de la Secretaria Administrativa.

Responsable:

Responsable, lugar, dias y Diana Lizbeth Salazar Rojas, Jefe Departamento de Personal.
horarios de atencién
Horario: Lunes a viernes de 9:00 a 15:00 y de 17:00 a 20:00 Horas.
Teléfono 23551

Correo electronico: diana.salazar@iimas.unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESQ DE PERSONAL

4, Control de cambios

Nimero de Fecha de entrada

Motivo del cambio

revision envigor

00 01/01/2018 Adecuacion del documento por actuzalizacion del SGC.

Adecuacién conforme a los Catalogos de Servicios Institucionales en el listado

e L5051 2013 general y fichas de servicios.

02 14/05/2021 Se modl|f=can requ~=5|tos” en 'zc. ’a refrendo, su.stltuc:ton, 0 reposicion de
credencial del trabajador” y revisién general de las fichas de servicio.

03 05/04/2022 Se modifican datos por cambio de la Secretaria Administrativa

Se elimina |z ficha de “Solicitud de inclusidn de conyuges e hijos a la cobertura al
esquema de gastos médicos mayores” y se incorpora la ficha de “reexpedicion
de cheques”.

Se actualizan requisitos en la sustitucion y reexpedicion de credencial con base en la
D4 25/08/2023 circular DGPE/047/2022; se aclaran los requisitos en la gestidn de seguro de vida por
comisién oficial por la circular DGPE/009/2023, asi comao, cambios en la cobertura de
gastos médicos en el extranjero DGPE/027/2022; cambios de requisitos normativas
en Alta de personal académico con base en las circulares DGPE/020/2022 vy
DGF/DGP/02/2022 y actualizacién de servicios de ayuda para pago de guarderia,

Se lleva a cabo la actualizacidn en documentacién de la SGC, al integrarse el

% 24/02/2025 nuevo Secretario Administrativo y el Representante y Responsable de Personal.
5. ANEXOS
ANEXO I. SERVICIOS PROPORCIONADOS POR OTRAS INSTANCIAS
i El servicio lo otorga
No. Tipo de Servicio iR sl
1 | Ayuda econdmica para la impresion de tesis DGPE
2 Pago de gratificacidn por renuncia voluntaria DGPE
3 Pago de gratificacidn por servicios prestados DGPE
4 | Pagode marchz DGPE
5 Cuota mensual para hijos de trabajadores con problemas de aprendizaje DGPE
6 Vale de canastillas por maternidad DGPE
7 Afiliacién de trabajadores al ISSSTE DGPE
8 Constancia de evolucion de sueldos DGPE
9 Expedicidn de constancias de empleo y baja DGPE
10 | Hoja unica de servicios DGPE
11 Orden de trabajo para anteojos, aparatos y zapatos ortopédicos, auditivos, protesis y sillas DGPE
de ruedas
12 | Aclaracién de "Adeudo de Sueldos" DGPE
13 | Solicitud de retiro digno para el PAB. SyUA’s + DGPE
14 | Seguro de vida de grupo para el personal administrativo de base Sindicato
15 | Actualizacién de forma de pago nominal DGPE
Oficio de certificacion para el Sistema Nacional de Investigadores (SNI) con sello y firma del Secretaria
18 titular. Académica
Maddulos de
Solicitud de inclusidn de conyuges e hijos a |2 cobertura al esquema de gastos médicos aseguradora en
13 mayores Tienda UNAM y
AAPAUNAM
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