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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

1. OBIJETIVO DEL CATALOGO DE SERVICIOS

Dar a conocer los servicios gue proporciona la Secretarfa Administrativa de la Facultad de Contadurfa y Administracion, a través
del proceso de Personal. Este catélogo precisa guiénes son los usuarios v |os requisitos que deben cubrir para que se les brinde
el servicio; indica también cudndo y qué se entregard como servicio.

Ef proceso de Personal orienta, atiende y gestiona ante las diferentes instancias, los asuntos laborales del personal, verifica
gue los servicios solicitados se proporcionen en apego a la normatividad apticable, a fin de satisfacer las necesidades de los
usuarios y contribuir al cumplimiento de las funciones sustantivas de la Facultad de Contaduriz y Administracién en la
perspectiva de una mejora continua.

2. LISTADO GENERAL DE SERVICIOS

Registro de la Solicitud de pago por no disfrute de dias | Cumplimiento en las fechas establecidas por la
economicos por clausuia 68 DGPe.

Estimulos

Percepcicnes . .
P Solicitud de personal para laborar en tiempo

_ 5 No aplica
y‘ extraordinario P >
deducciones
Validacién de documentos requeridos para tramite de .
. . 6 No aplica 6
probable riesgo de trabajo
Validacién de cartas poder 2 No aplica 2
Validacidon de constancias de horario de trabajo vy .
, . 3 No aplica 3
periodos vacacionales
Constancias de empleo y sueldo 1 4 5
Actualizacién de beneficiarios de pago de marcha 1 5 6
Eleccidn o modificacion de porcentaje de ahorro solidario 1 5 6
Ayuda para pago de guarderia 8 No aplica 8

, Cumplimiento en las fechas establecidas por Ia

) Vale de juguetes
Prestaciones DGPe.
y servicios

Solicitud de cambio de domicitio 1 3 4

Generacion de NIP 1 No aptica 1

Sustitucion o reposicién de credencial institucional de | Cumplimiento en las fechas establecidas por la
trabajador DGPe.

Solicitud de modificacién de forma de pago o de banco 3 No aplica 3

Actuatizacion de beneficiarios del seguro de gastos

_ 2 3 5
médicos mayores
Becas especiales para hijos de trabajadores 2 No aplica 2
Segurc de vida por comision oficial 2 3 5
Constancia analitica de movimientos 3 No aplica 3

Certificacion de antigledad para jubilacidon o pensidn 4 4 8




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

1. OBJETIVO DEL CATALOGO DE SERVICIOS

dar a conocer los servicios que proporciana la Secretaria Administrativa de |a Facultad de Contaduria y Administracion, a través
de| proceso de Personal. Este catdlogo precisa quiénes son los usuarios y os requisitos que deben cubrir para gue se les brinde
el servicio; indica también cudndo y qué se entregard como servicio.

£! 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
usuarics y contribuir al cumplimiento de las funciones sustantivas de la Facultad de Contaduria y Administracion en ia
perspectiva de una mejora continua.

2. LISTADO GENERAL DE SERVICIOS

Registro de la Solicitud de pago por no disfrute de dias | Cumplimiento en las fechas establecidas por la
economicos por clausula 68 DGPe.

Estimulos

Percepciones .
P Solicitud de personal para laborar en tiempo )
y , L 5 No aplica 5
) extraordinaric
deducciones

Validacion de documentos requeridos para tramite de

. . 6 No aplica 6

probable riesgo de trabajo P
Validacion de cartas poder 2 No aplica 2
Validacidn de constancias de horario de trabajo vy .

. . 3 No aplica 3
periodos vacacionales
Constancias de emplec y sueldo 1 4 5
Actualizacion de beneficiarios de pago de marcha 1 5 &
Efeccién o modificacién de porcentaje de ahorre solidario 1 5 6
Ayuda para pago de guarderia 8 No aplica 8

Cumplimiento en las fechas estaklecidas por la

Vale de juguetes DGPe.

Prestaciones
Y SEIVICIos

Soficitud de cambio de domicilio 1 3 4

Generacion de NIP 1 No aplica 1

Sustitucidén o reposicion de credencial institucional de | Cumplimiento en las fechas establecidas por la
trabajador DGPe.

Solicitud de modificacidn de forma de pago o de banco 3 No aplica 3

Actualizacion de beneficiarios del seguro de gastos

. 2 3 5
médicos mayores
Becas especiales para hijos de trabajadores 2 No aplica 2
Seguro de vida por comision oficial 2 3 5
Canstancia analitica de movimientos 3 No aplica 3

Certificacién de antigliedad para jubilacién o pensidn 4 4 8




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Movimientos
de personal

Licencia Médica por gravidez, enfermedad o accidente >+ Tiempo 15+ tiempo
no profesional 10 ex.t:-.:*rno ex.tgrno
adicional adicional
15+ 20+
Licencia prejubilatoria, prepensionaria, haja por 5 Tiempo Tiempo
jubilacidon o pension externc externo
adicionat adicional
Licencia al personal administrativo de base para realizar Tiesr:po 10+ Tiempo
servicio social, elaboracién de tesis de licenciatura, externc
- . . .. 5 externo ..
especialidad, maestria, doctorado o estudios técnicos o sdicional adicional
por motivos particulares "CCT".
15+ 20+
Tiempo Tiempo
Contratacion por prestacién de servicios 5 externo externo
adicional adicional
15+ 23+
Tiempo Tiempo
Alta del personal universitaric 8 externo externc
adicional adicionai
15+ 20+
Tiempo Tiempo
Baja por renuncia, defuncién o rescision 5 externo externo
adicional adicional




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

2

P

FICHAS DE SERVICIOS

Registro de la Solicitud de pago por no disfrute de dias econdmicos por clausula 68

Descripcidn

Gestionar la solicitud de pago por no disfrute de dias econémicos por puntualidad
y asistencia.

Usuario(s)

Personal administrativo de base.

Requisitos para solicitar el servicio

1. Entregar, con minimo 3 dias de antelacién al trimestre, un escrito firmado por el
trabajador en donde compromete, por cldusuls 68, el no uso de sus dias
economicos.

2. No comprometer los dias econdmicos en el Programa de Compiemento al
Salario por Calidad vy Eficiencia del Personal Administrativo de Sase (CALEFIB).

Resultados del servicio

Copia de oficio de compromisc de dias por cldusula 68 sellado por la DGPe.

Tiempo de respuesta

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

Resporisable, lugar, dias y horarios
de atencidn

La solicitud debe entregarse en la secretaria administrativa,

a) Responsables:
Mtro. Ricardo Jhonatan Carrillo Segovia Jefe del Departamento de Personal,

Lic. Juan Luis Nava Garcfa Jefe de Area de Control de Asistencia y Tiempo
Extracrdinario

b) Horarios de atencidn: lunes a viernes de 09:00 a 14:00 v de 15:00 a 20:00 h.
c) Teléfono de atencidn: directo 5622-8285 y 56228035,

d} Correo electrénico: rearrillo@fca.unam.mx




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Solicitud de Personal para laborar en tiempo extraordinario

Gestionar ef apoyc para proporcionar al personal administrativo de base pars
Descripcion laborar en fiempo extraordinario, de acuerdo con las necesidades de |as dreas y/o
departamentos, autorizados.

Personal autorizado que debido a las necesidades de servicio solicite tiempo
Usuario{s} extraordinario (Secretarios, lefes de Departamento, lefes de carrera, Jefes de
Divisién y Coordinaderes administrativos)

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

Requisitos para solicitar el

- . actividad(es) a realizar;
servicio

1

2. nlmero de personas y tiempo a laborar solicitado;

3. fecha(s) en que se realizardn los trabajos; v

4. ensucaso, categoria que se requiere para realizar las actividades.

Apoyo de personal administrativo para realizar actividades en tiempo

“ Resultados del servicio .
extraordinario,

Tiempo de respuesta 5 dias hébiles.

La solicitud debe entregarse en la secretaria administrativa.

a) Responsable:
Mtro. Ricarde Jhonatan Carrillo Segovia lefe del Departamento de Personal.

] Responsable, lugar, dias y Lic. Juan Luis Nava Garcia Jefe de Area de Control de Asistencia y Tiempo
\ horarios de atencién Extraordinario

b} Horarios de atencién: lunes a viernes de 09:00 a 14:00 y de 15:00 a 20:00 h.
c) Teléfono de atencion: directo 5622-8285 y 56228035.

d}  Correo electrénico: rearrillo@fca.unam.mx




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESQ DE PERSONAL

Validacidon de Documentos

Realizar tnicamente el cotejo de las copias contra los originales de los
documentos requeridos para tramite de probable riesgo de trabajo colocande ta
leyenda “Certifico que es copia fiel del original”.

pra—

Descripcion . I - .
P Otcrgar Vo. Bo. por parte del Secretario administrativo en la Carta Poder.
Hacer constar horario de trabajo y periodos vacacionales de los trabajadores con
sello oficial v firma del Secretario administrativo.
Usuariofs) Trabajador Universitario

Requisitos para solicitar e
servicio

Documentos requeridos para trdmite de probable riesgo de trabajo: h
« Formato RT-01l vy Formato RT-03 entregados por la comisidén mixta
permanente de seguridad laboral, licencias médicas, tarjzta de asistencia
o control interno de asistencia.
Carta Poder:
* Formato de carta poder D.G.P. 12-86-0 y copia de identificacion oficial de
la perscna que atorga v acepta el poder v de dos testiges.
Constancias de horaric de trabajo y periodos vacacionales:

® Realizar |2 solicitud verbal.

Resultado del servicio

Ducumento validado con firma y seilo,

Tiempo de respuesta

6 dias habiles para riesgo de trabajo.
2 dias habiles para cartas poder.
3 dias habites para constancias de horario.y periodos vacacionaies,

Responsaole, lugar, diasy
horarios de atencidn

La solicitud debe entregarse en la secretaria administrativa.

a) Responsabfé(s}:

Mtro. Ricardo Jhonatan Carrillo Segovia Jefe del Departaments de Personal,
b) Horarios de atencidn: lunes a viernes de 09:00 a 14:00 v de 15:00 a 20:00 h.
¢} Teléfono de atencion: directo 5622-8285 y 56228035.

d) Correo electrénico: rearrito®fea.unam.mx




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL - = 2~ . 0.

Constancia de emplec v sueldo
Actualizacion de beneficiarios de pago de marcha

Efeccindn o medificacidn de porcentaje de ahorro solidario

s Proporcionar la constancia que acredita fa situacién laboral {empleo v suelda)
del trabajador universitario con sello de la Secretaria Administrativa.

» Gestionar ante la Direccidn General de Personal {DGPE) |z actualizacion de

Descripcién e
P beneficiario (s) de pago de marcha.

« Gestionar ante la DGPE la eleccién o modificacidn de porcentaje de ahorro
solidario para el personal que se encuentra bajo el régimen de cuentas
individuzles.

Usuario(s} Trabajador Universitario

1. Ingresar 2 la Oficina  Virtual en la pagina de la DGPE
www.persoral.unam.mx/dgpe/ ¥ realizar, sepin se trate, la:

* solicitud de constancia de empleo y sueldo;

¢ solicitud de actualizacion de beneficiarins de pago de marcha en dos tantos
firmados; o

* solicitud de eleccién o modificacién de porcentaje de ahorro solidario, en
dos tantos firmados y copia de Gltimo talén de pago.

Requisitos para solicitar ei
servicio

i Nota: £l trabajador que se encuentre en el Régiman de cuentas individuales v gue
opte por el beneficio del Ahorro Solidario, puede comunicar su decisidén en
cualquier momento.

2. Entregar la solicitud junto con la documentacién requerida en la misma.

Se podré solicitar la cancelacidn del descuento en cualguier tiempo v podrd darse
de alta nuevamente transcurride un plazo de 12 meses, contados a partir de la
fecha efectiva en que se dejd de aplicar el descuento.

En caso de modificacidn al porcentaje, el trabajador Unicamente podré solicitarlo
durante los meses de noviembre v diciembre del afio correspondiente.

¢ Constancia de empleo y sueldo con seflo de ia Secretariz administrativa.

. * Formato de actualizacion de beneficiarios de pago de marcha con firma dal
Resultados del servicio trabajador y sello de recibido de la DGPE.

» Documento de envio de la Solicitud de eleccién ¢ modificacin de porcentaje de
ahorro con sello de recibido de la DGPE,

o 5dfas habiles para la Constancia de empleo y sueldo;
Tiempo de respuesta + Gdias habiles para la Actualizacion de beneficiarios de pago de marcha; o
+ G dias habiles para la Modificacion de porcentaje de aherro solidario.




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PR.O.CESIO DE PERSONAL:

Rasponsable, lugar, dias vy
horarios de atencién

La solicitud debe entregarse en la secretaria administrativa.

a)

Responsable:
Mtro. Ricardo thonatan Carrillo Segovia Jefe del Departamento de Personal.

Lic. Juan Luis Nava Garcia Jefe de Area‘de Control de Asistencia y Tiempo
Extraordinario

Horarios de atencion: lunes a viernes de 09:00 a 14:00 y de 15:00 a 20:00 h.
Teléfono de atencidn; directo 5622-8285 v 56228035.

Correo electrénico: rcarrillo@fca.unam.mx




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Ayuda para pagoe de guarderia

Descripcién

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

s Este beneficio se concederd a los hijos dei trabajador académico desde los 30
dias de nacido y hasta fos 6 afios de edad.

¢ Para ei trabajadior de base a los hijos mayores de 45 dias y hasta los 6 afios de
edad.

Usuario(s)

+ Madres trabajadoras de la UNAM.
» Trabajadores académicos, que laboren 18 horas o més a la semana.

* Trabajadores gue por resolucidn legal tengan la custodia de los hijos.

Requisitos para solicitar €l
servicio

1. Solicitud de registro al pago de ayuda de guarderia elaborada en la Oficina
Virtual de 1a pagina de la Direccidn General de Fersonal (DGPE)
www.personal.unam.mx/dgpe/.

2. Copia certificada del acta de nacimiento del menor.expedido en el afio en
curse o resolucion emitida por fos Juzgados de lo Famiitar,

3. Credencial de Iz UNAM vigente.

4, Ultimo taldn de pago o Forma Unica ¢ contrate de aita.

Resultados cel servicio

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

Tiempo de respuesta

8 dias habiles.

Responsable, lugar, dlas y
heorarios de atencion

La solicitud debe entregarse en la secretaria administrativa.

3) Responsable:
Mtro. Ricardo Jhonatan Carrillo Segovia Jefe del Departamento de Personal,

Lic. Juan Luis Nava Garcla Jefe de Area de Control de 2sistencia v Tiempo
Extrzordinario

b) Horarios de atencidn: lunes a viernes de 09:00 a 14:00 y de 15:00 a 20:00 h.
t) Teléfono de atencidn: directo 5622-8285 y 56228035,

d) Correo electrénico; rcarrillo@fca.unam,mx




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Vale de juguetes

Gestionar |z prestacion para obtener el vale de juguetes por cada hijo que, al 06 de
Descripcion enero de! afio siguiente, no haya cumplido 8 afios de edad; o reaiizar la actualizacisn de
datos det menor,

Usuario(s} Trabajador Universitario.

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

]

- o Credencial de la UNAM vigente.
Requisitos para sclicitar el servicio

Ultimo taién de psgo o copia de la forma dnica o contrato de alta.

=W

Copia certificada del acta de aacimiento del menor con un maxime de 3 meses de
expedicién o comprobante da| registro civii.

C | Oficio de actualizacidn de datos para vale de juguetes con sello de recibido d= la DGPE.
Resultadogdet servicio Vale de juguete por cadz nifio que cumpla con ios requisitcs establecidos entregadao en
la quincena 23 o 24 de cada afio.

Tiempo de respuesta Cumplimiento de las fechas establecidas per fa DGPE.

La solicitud debe entregarse en la secretaria administrativa,

a) Responsable:

Mtro. Ricardo lhonatan Carrillo Segovia Jefe dei Departamentc de Personal.

Responsable, lugar, dfas v horarios

ic. Juan Luis Nava Garcia lefe de Area de Control de Asistencia y Tiermpo
de atencion '

Extraordinario
b) Horarios de atencién: lunes a viernes de 09:00 a 14:00 y de 15:0G a 2C:00 h,
c) Teléfona de atencidn: directo 5622-8285 y 56228035,

d) Correo electrdnico: rearriio@fca.unam.mx




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Sclicitud de cambio de domicilio

Descripcion

Actualizar el domicilio del trabajzdor para mantener sus datos vigentes,

Usuario(s)

Trabajador universitario.

Requisitos para solicitar el
servicio

1

Ingresar a la Oficina Virtual en la pagina de la Direccidn Ganeral de Personal
{DGPE) www.personal.unam.mx/dgoe/ v realizar 1a solicited  de cambio de
domicilio.

Entregar la solicitud de cambio de domicilio firmada v copia del comprobante
de domicilio oficial vigente no mayor a 2 meses de antigiiedad {agua, luz,
teléfono o predial).

Resultados del servicio

Solicitud de cambio de domicilic con sello de recibido de la {secretaria o unidad
administrativa) v ia actualizacion de sus datos en el Sistema Ingegral de Personal
{SIP).

Tiempo de respuesta

4 dfas habiles.

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencion

La solicitud debe entregarse en la secretaria administrativa.

a)

b)

d)

Responsable:
Mtro. Ricardo Jhonatan Carrillo Segovia lefe def Departamento de Personal.

Lic, Juan Luis Nava Garcia Jefe de Area de Control de Asistencia y Tiempo
Exiracrdinario

Horarios de atencidn: lunes a viernes de 0%:00 a 14:00 v de 15:00 a 20:00 k.
Teléfono de atencidn: directo 55228285 y 56228035,

Correo electrdnico: rcarrillo@fca.unam, mx




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL - . =

Generacién de NIP

Descripcion

Generar el Nimero de Identificacién Personal (NIP) para acceso 2 la oficina virtual
de [a Direccion General de Personal (DGPE), por nuevo ingreso, olvido o extravig.

Usuariofs)

Trabajador Universitario.

Requisitos para solicitar el
sarvicio

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

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

Resultados del servicio

NIP en forma impresa.

Tiempo de respuesta

1 dia habil.

Responsable, lugar, diesy
horarios de atencion

La soficitud debe entregarse en la secretaria administrativa.

‘a} Responsable:

Mtro. Ricardo Jhonatan Carriilo Segovia Jefe del Departamento de Personal.

Lic. Juan Luis Nava Garcla lefe de Area de Control de Asistencia y Tiempo
Extraordinario

b) Horarios de etencién: lunes a viernes de 09:00 a 14:00 v de 15:00 2 20:00 h.
¢) Teléfone de afencién: directo 5622-8285 y 56228035,

d} Correo electrdnico: rearsillo@{ca.unam.mx




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL | o S

Sustitucién o reposicion de credenclal institucional de trabajador

Gestionar la sustitucidn de la credencial del trabajador en caso de que ésta no

Descripcion cuenta con espacic para el resello o su reposicion cuando el trabajador asf lo
requiera.

Usuario(s) Trabajador Universitario.
Sustitucion:

1. Solicitar verbalimente o por escrito la sustitucidn de la credencial.
2. Entregar fa credencial a sustituir.

Requisitos para solicitar el
servicio Reposicidn:

1. Solicitar verbalmente o por escrito la reposicion de [a credencial.
2. Entregar el monto en pesos que establezca la DGPE para la emisidn de la

misma.
Resultados del servicio Credencial institucional de irabajador nueva.
Tiempo de respuesta Cumplimiento de las fechas establecidas por la DGPE.

La solicitud debe entregarse en la secretaria administrativa.

a) Responsable:

Mtro. Ricardo Jhonatan Carrillo Segovia Jefe del Departamento de Personal.

Responsable, lugar, diasy

Lic, Juan Luis Nava Garcia Jefe de Area de Control de Asistencia y Tiempo
horarios de atencidén

Extraordinaric
b) Horarios de atencion: lunes a viernes de 09:00 a 14:00 y de 15:00 a 20:00 h,
c) Teléfono de atencidn: directo 5622-8285 y 56228035.

d) Correo electronico: rearriflo@fca. unarm.mx




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESQ DE PERSONAL

Modificacion de forma de pago o de banco

Gestionar ante el departamento de pago de némina y prestaciones de la Direccién
General de Finanzas [DGFI) el cambic de forma de pago de depdsito a cheque o

Descripcion . . ; )
P cheque a depdsito o cambio de banco, a través de los cuales se resliza la
remuneracién quincenal de los trabajadores,
Usuario(s) Trabajador Universitario.

Requisitos para solicitar el
sarvicio

1. Para cambio de forma de pago de depdsito a cheque entregar:

» solicitud por escrite.

2. Para deposito o cambio de banco:

+ llenar formato de solicitud de depdsito bancario;

* identificacidn oficial con fotografia;

* comprobante de domicilio no mayor a dos meses de vigencia; y
e ltimo estado de cuenta bancario, en su caso.

Resultados del servicio

Oficio de solicitud con sello de recibido del departamento de pago de némina y
prestaciones de la Direccién General de Finanzas.

Tiempo de respuesta

3 dias habiles.

Responsable, lugar, dlas y
horarios de atencién

Lz solicitud debe entregarse en la se¢retaria administrativa.

b}

a) Responsable:
Mtro. Ricardo Jhonatan Carrillo Segovia jefe del Departamento de Personal,
Lic. Vicente Otoniel Aguilar Copado Jefe de Oficina
b) Horarios de atencidn: lunes a viernes de 09:00 a 14:00 y de 15:00 2 20:00 h.
¢} Teléfono de atencion: directo 5622-8285 y 56228035.

d) Correo electranico: rearrillo@fca.unam.mx




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Actualizacidn de beneficiarios del Seguro de Gastos Médicos Mayores

Realizar fa actualizacién de los beneficiarios del seguro de gastos médicos mayores

Descripcicn L i
escripcid conforme a la normatividad establecida.
Usuariofs) Personal Académico de tiempo completo v personal funcionario que determine la
Direccion General de Personal {DGPE).
1. Entregar el formato Designacidn de beneficiarios del segurc de gastos medicos
Requisitos para solicitar el mayores con los datos requeridos.
servicio
2. Documentos requeridos, segln el caso.
Resultados del servicio Copia de la actualizacion de beneficiarios con selic dz la DGPE.
Tiempo de respuesta 5 dias habites.

la solicitud debe entregarse en la secretaria administrativa.

a) Respensabie:

Mtro. Ricardo thonatan Carrillo Segovia Jefe del Departamento de Personal.

Responsable, lugar, dias y

’ Lic. Juan Luis Nava Garcfa Jefe de Area de Control de Asistencia y Tiempo
horarios de atencidn

Extraordinario
b) Horarios de atencidn: lunes a viernes de 09:00 a 14:00 y de 1500 a 20:00 h.
c) Teléfono de atencion: directo 5622-8285 y 56228035,

d} Correo electronico; rearrillo@fca.unam. mx




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESC DE PERSONAL

Becas especiales para hijos de trabajadores

Descripcidn

Gestionar el pago de beca pars hijos con problemas de aprendizaie.

Usuario(s)

Trabajador Universitario.

Requisites para solicitar el
servicio

Constancia de dictamen médico.
Constancia de inscripcidn a la escueta.
Copia del dltimo taldn de pago.

Copia de la credencial de la UNAM.

Ll

Resultados del servicio

Oficio de solicitud con acuse de Ja Direccion General de Personal (DGPE),

Tiempo de respussta

2 dias hébiles.

Responsable, lugar, diasy
horarios de atencidn

La solicitud debe entregarse en la secretaria administrativa,

a) Responsable:
Mtro. Ricardo Jhonatan Carrillo Segovia Jefe del Departamento de Personal.

Lic. Juan Luis Nava Garcia Jefe de Area de Control de Asistencia y Tiempo
Extraordinario

b} Horarios de atencién: lunes a viernes de 09:00 a 14:00 y de 15:00 a 20:00 h.
c] Teléfono de atencidn: directo 5622-8285 vy 56228035,

d) Correo electronico: rcarrillo®fca.unam.mx




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Seguro de vida por comision oficial

Descripcién

Gestionar el seguro de vida al trabajador que viaja por comisidn oficiat por parte
de la Universidad de conformidad con las cldusulas 35 y 79 de los Contratos
Colectivos de Trabaio para el Personal Académice y del Personal Administrativo,
raspectivamente,

Usuario(s}

Personal autarizado.

Requisitos para solicitar el
servicio

Entregar la solicitud de seguro de vida por comisién oficlal, con anticipacion
minima de 5 dias habiles a la comision,

oy

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

Resultados ael servicio

Copia de los formatos de “certificado individual de seguro” y “consentimiento para
ser asegurado y designacion de beneficiario” con sello de recibido de la Direccidn
General de Personal,

Tierapo de respuesta

5 dias habiles.

1 Responsable, lugar, dias y
horarios de atencidn

La solicitud debe entregarse en la secretaria administrativa.

a) Responsable:
Mtro, Ricardo Jhonatan Carrillo Segovia Jefe del Departamenio de Personal.

Lic. Juan Luis Nava Garcla Jefe de Area de Control de Asistencia y Tiempo
txtraordinario

b} Horarios de atencidn: lunes a viernes de 09:00 a 14:00 v de 15:00 a 20:00 h.
c) Teléfono de atencién: directo 5622-8285 y 56228035,

d} Correo electrdnico: rearrillo@fca.unam.mx




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Constancia analitica de movimientos

Descripcidn

Entregar el documento que elabora la secretaria administrativa para el tramite de
pago proporcicnal de aguinaldo a fa persona que durante el afio lectivo trabajd en
la UNAM. '

Usuariofs)

Trabajador Universitario.

Requisitos para solicitar el
servicio

1. Solicitud verbal o escrita.
2. Haber estado adscrito a la Facultad de Contaduria y Administracion.

Resultados del servicio

Constancia analitica de movimientos cen firma del Secretario administrativo y
sello de la Facultad de Contaduria y Administracion .

Tiempo de respuesta

3 dias habiles.

Responsable, lugar, diasy
horarios de atencién

La solicitud debe entregarse en la secretaria administrativa.

&) Responsable:
Mtro. Ricardo thonatan Carrillo Segovia Jefe del Departamento de Personal.

Lic. Juan Luis Nava Garcla Jefe de Area de Control de Asistencia y Tiempo
Extraordinario

b} Horarios de atencidn: lunes a viernes de 08:00 a 14:00 y de 15:00 a 20:00 h.
c) Teléfono de atencién: directo 5622-8285 y 56228035,

d) Correo electronico: rearrillo@fca.unam.mx




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESD DE PERSONAL

Certificacién de antigliedad para jubilacidn o pensidn

Gestionar la certificacidn electrénica de la antigedad del personal universitario
para que e} trabajador conozca si en términos de la Ley del ISSSTE redne la

Descripcian antigiledad o edad suficiente a fin de iniciar los trémites relacionados con la
pensién por jubilacidén o pensidn, por edad y tiempo de servicios o cesantis en
edad avanzada que otorga dicha institucién.

Usuario(s) Trabajador Universitario.

Requisitos para solicitar el
servicio

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

Resultados del servicio

Dictamen electrdnice de aceptacidn o rechazo vy fecha de a paitir de cudndo es
procedente la solicitud de baja por jubilacidn o pensidn.

Tiempo de respuesta

8 dias hébiles

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencidn

La solicitud debe entregarse en la secretaria administrativa.

a) Responsable;
Mtro. Ricardo Jhonatan Carrillo Segovia Jefe del Departamente de Personal.

Lic. Juan Luis Nava Garcfa Jefe de Area de Control de Asistencia y Tiempo
Extraordinario

b) Horarics de atencidn: lunes a viernes de 09:00 a 14:00 yde 15:00a 20:00 h,
c) Teléfono de atencidn: directo 5622-8285 y 56228035,

d) Correo electrénico: rcarrillo@fca.unam.mx




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Licencia médica por gravidez, enfermedad o accidente no profesional

Descripcién

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

que tiene derecho el trabajador de acuerdo a su antigliedad 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

Wotificacion electrénica de la licencia.

Tiempo de respuesta

15 dias habiles+ Tiempo subsistemas o externo adicional.

Responsable, iugar, diasy
horarios de atencién

Ls solicitud debe entregarse en |z secretaria administrativa.

a) Responsable:
Mtro. Ricardo Jhonatan Carrillo Segovia Jefe dei Departamento de Personal,

Lic, fuan Luis Nava Garcla Jefe de Area de Control de Asistencia v Tiempo
Extraordinario

L) Horarios de atencidn: lunes a viernes de 09:00 5 14:00 v de 15:00 2 20:00 h,
c) Teléfono de atencidn: directo 5622-8285 v 56228035,

d) Correo electrénico: rearrillo@fea.unam.mx




CATALOGO DE SERVICIOS BEL PROCESO DE PERSONAL

Licencia prejubilataria, prepensionaria y baja por jubilacién o pensién

Descripcidn

Gestionar la licencia prejubilatoria o prepensionaria v la baja por jubilacién o
pension.

Usuario{s}

Trabajador Universitario.

Requisitos para solicitar el
servicio

Dictamen electronico de aceptacion o rechazo y fecha de a partir de cudndo es
procedente la solicitud de baia por jubilacion o pensién.

Solicitud de licencia v baja verbal o por escrite estableciendo las fechas del
disfrute del periodo prejubilatorio, jubifacidn o pension,

Firmar la notificacidn de licencia prejubilatoria y [a2 adenda de haja por jubilacidn
o pension.

Resultados del servicio

Notificacion de la licencia o adenda.

Tiempo de respuesia

20 dias habiles+ Tiempo subsistemas o externeo adicional.

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencién

La solicitud debe entregarse en la secretaria administrativa.

al

Responsable:
Mtro. Ricardo Jhonatan Carrillo Segovia Jefe del Departamento de Personal.

Lic. Juan Luis Nava Garcia Jefe de Area de Control de Asistencia y Tiempe
Extraordinario

Horarios de atencidn: lunes a viernes de 09:00 a 14:00 y de 15:00 a 20:00 h,
Teléfono de atencion: directo 5622-8285 v 56228035,

Correo electrénico: rcarrillo@fca.unam.mx




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Licencias al Personal administrativo de base

Dascripcion

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

Usuariofs}

Trabajadores Adminisirativos de base.

Requisitos para solicitar e
servicio

1. Oficio de autorizacion de la licencia por parte del Titular de la Direccion de
Relaciones L.aborales de la DGPe.

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

Entregar lo anterior con 1 dia de anticipacion al inicio de la licencia.

Resuftados del servicio

Notificacidn electrdnica de la licencia.

Tiemso de respuesta

10 dias hdbiles + Tiempo subsistemas o externo adicional.

Responsable, lugar, diss y
horarios de atencién

La solicitud debe entregarse en la secretaria administrativa.

a) Responsable:
Mtro. Ricardo Jhonatan Carrillo Segovia Jefe del Departamento de Personal,

Lic. Juan Luis Nava Garcia Jefe de Area de Control de Asistencia y Tiempo
Extraordinatio

b) Horarios de atencidn: lunes a viernes de 09:00 a 14:00 v de 15:00 a 20:00 h,
¢} Teléfono de atencion: directo 5622-8285 y 56228035.

d) Correo electronico: rearriflo@fca,unam.mx




. CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Contratacidn de Prestacién de Servicios

Descripcion

Gestionar el pago del personz| contratado por prestacién de servicios.

Usuario(s}

Perscnal autorizado,

Requisitos para solicitar el
servicio

1. Solicitud de contratacion de prestacion de servicios (orden de pago)
firmada por el responsable del drea y autorizacidn del titular de la
Dependencia o Subdependencia

2. El personal a contratar por prestacion de servicios entrega al area
generadora del contrato:

Documentacion en archivo electednico:
1. Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI) y archivo XML {cuando no
sean contrataciones por asimilacion a sueldos y salarios)
2. {(aratula de Estado de Cuenta a su nombre donde Aparezca la Cuents
CLABE con fecha de impresion no mayor a dos meses
3. Constancia de Situacion Fiscal emitida por el SAT def mismo ejercicio

Documentacién impresa:

1. Copia de identificacién oficial
2. Curricutum Vitae

3. Comprobante de Domicilic
4. Cédula Profesional

5. CURP

6. RFC

7.

Copia de Tarjeta de residencia con permiso para trabajar expedida por la
Secretaria de Gobernacidn (en caso de ser extranjero)

8. Copia de Credencial de Trabajador UNAM vigente o Talon de pago
(Unicamente para el pago por asimilacidn a sueldos y salarios)

Resultados del servicio

Pago al Prestador del Servicio {cheque o Depdsito por transferencia Bancaria)

Tiempo de respuesta

20 dias habiles+ Tiempo subsistemas o externo adicional).

Nota: se paga al mes vencido o concluido el trabajo contratade.

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencidn

La solicitud debe entregarse en la secretaria administrativa.

a) Responsable:
Mtro. Ricardo Jhonatan Carrillo Segovia Jefe del Departamento de Personal.

Mtra. Sofla Margarita Chimal Gonzédlez Coordinadora Adminisirativa de la
Divisidn de Educacion Continua

Lic. Juan Luis Nava Garcia Jefe de Area de Contrel de Asistencia y Tiempo
Extraordinario

b} Horarios de atencicn: lunes a viernes de 05:00 a 14:00 y de 15:00 a 20:00 h,
c) Teléfono de atencion: directo 5622-8285 y 56228035.

d} Correo electronico: rearrilo@fca.unam.mx




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Alta del personal universitario

Descripcién

Gestionar movimientos de alta de los diversos tipos causa.

Usuario(s)

Titular de la Facultad de Contaduria y Administracidn, Direction General de
Personal (DGPE), v personal administrativo.

Reguisitos para solicitar el
servicio

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

Resultados del servicio

Minuta del interesado del Formato Electronico de Movimienios, Contrato ¢
Adenda de conformidad con el movimiento solicitado.

Tiempo de respuesta

23 dias habiles + Tiempo subsistemas o externo adicional (en su caso) de
conformidad con el movimiento.

Responsable, lugar, diasy
horarios de atencién

La solicitud debe entregarse en |a secretaria administrativa,

a) Responsable:
Mtro. Ricardo Jhonatan Carrillo Segovia Jefe del Departamento de Personai,

Lic. Juan Luis Nava Garcia Jefe de Area de Control de Asistencia y Tiempo
Extraordinarioc

b) Herarios de atencidn: funes a viernes de 09.00 a 14:0G v de 15:00 a 20:00 h.
c) Teléfono de atencidry: directo 5622-8285 y 56228035.

d) Correo electrénico: rearrillo@fca, unam.mx




CATALOGO DE SERVICIOQS DEL PROCESO DE PERSONAL

Baja de personal por Renuncia, defuncidn o rescisidn

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

Descripcién e
rescision.

Renuncia: Trabajador Universitario.
Usuario(s) Defuncidn: deudos. _
Rescision: unidad juridica de la Entidad o Direccidn General de Asuntos Juridicos.

Presentar por parte del trabajador el original de la carta renuncia a su
nombramiento [zboral en la UNAM, |2 cual deberd contener firma y huella digitat y

. - firmar la forma (nica c adenda de baja.
Requisitos para solicitar el

servicio . ., - .
Presentar el certificado de defuncidn original del trabajador, ©

Resolutive de Rescision firmado por los Titulares de fas entidades y dependencias.

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

Resultados d=i servicio )
de baja.

20 dias habiles + Tiempo subsistemas 0 externo adicional de conformidad con el

Tiempo de respuesta "y
movimiento.

La solicitud debe entregarse en la secretaria administrativa.

a) Responsable:
mtro, Ricarde Jhenatan Carrillo Segovia Jefe del Departamento de Personal.

Responsable, lugar, dias y Lic. Juan Luis Nava Garcla Jefe de Area de Controi de Asistencia y Tiempo
horarios de atencion Extraordinario

b) Horarios de atencién: lunes a viernas de 09:30 a 14:00 y de 15:00 3 20:00 h.
c) Telefono de atencién: directo 5622-8235 y 56228035.

d) Correo electrénico: rearrillo@fca.unam.mx




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Control de cambios

00

31 de marzo del
2018

Adecuacion del documento por actuzlizacion del SGC.

01

31 de agosto del
2018

Cambio de representante de la Secretaria Administrativa.




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Do ANEXOS o

ANEXO |, SERVICIOS PROPORCIONADOS POR OTRAS INSTANCIAS

No."

1 | Ayuda econdmica para ia impresidn de tesis DGPE

2 Pago de gratificacién por renuncia voluntaria DGPE

3 Pago de gratificacidon por servicios prestados DGPE

4 Pago de marcha DGPE

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

6 Vale de canastillas por maternidad DGPE

7 | Afilacidn de trabajadores al ISSSTE DGPE

8 Constancia de evolucion de sueldos DGPE
9 Expedicion de constancias de empleo y baja DGPE
10 | Hoja Unica de servicios DGPE
11 Grden de trabajo para anleojos, aparatos y zapatos ortopédicos, auditivos, prétesis v silias DGPE

de ruedas

12 | Aclaracidn de "Adeudo de Sueidos” DGPE
13 | Solicitud de retiro digno para el PAB. SyUA's + DGPE
14 | Segurc de vida de grupo para el personal administrativo de base Sindicato




