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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

1. OBJETIVO DEL CATALOGO DE SERVICIOS

Car a conocer los servicics gue proparciona la Secretar(a Administrativa, a través de! proceso de Personal. Este catdlogo precisa
quiénas son los usuarios v los requisitos que deben cubrir para que se les brinde ei servicio; indica también cuando y qué se
entregaré como servicio.

El procese de Personal orienta, atiende vy gestiona ante fas diferentes instancias, los asuntos laborales de! 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 Bibfiotecologfas v de la
infermacion, en la perspectiva de una mejora continua.

2. LISTADO GENERAL DE SERVICIOS

. Registro de la Solicitud de pago’porng disfrute de dias Cumplimiento en las fechas establecidas por
Estimulos e , - . )
economicos por cldusuia 68 Sl la DGPe para la revision de clausula 68
Percepciones Soiicitud de personal para laborar - en tiempo .
v extraordinario ST 5 No aplica 5
deducciones L :
Vafidacion de documentos requétidos para trémite de )
. : He 2 No aplica 2
probable riesgo de trabajo L
Validacion de cartas poder o o R 2 _No aplica 2
Valic_laf'cién'dig_:ccr:lstancias de hc_;__ffé_}ri__c_}_d .'._tr.'__ak.J'aj:c; ypel’godgs _— ._.'Na'é:p'fiéa_ 5
vacacionafes. - S T e el P T
Constarncias de'empleo y suelde i s S0 12
Actuzlizaciéh de beneficiarios de pago de marcha Sl g 5
Eleccién o modificacion de porcentaje de ahorto solidario D s R 5
Ayuda'para.pago de guarderia i 3|30 33
G : Cumplimiento en las fechas establecidas por
vale de Juguetes e labGpe. . i
Prestaciones | Solicitud de cambio de domicilio? o : St Rty e A3 5
y servicios | Genéracidn'de NIP Sl a2 o Ng aplic 2
Sustitucidn o reposicion de credencial “institucional “de’| Ly e 4
trabajador o A e e Ry
Actualization” de beneficiarics "del seguro de  gastos | - 5 : 3 c
médicos mayores
Becas especiales para hijos de trabajadores 2 5 7
Crden de trabajo para anteojos, aparatos y rapatos 2 1 3
ortopédicos, auditivos, protesis y sillas de ruedas 2 3 5
Seguro de vida por comision oficial 2 3 5
Constancia analitica de movimienios 3 No aplica 3
Certificacién de antigiiedad para jubilacién ¢ pension. 2 3 5
Constancia de antigliedad y/o analisis para el disfrute o 5 10 12
diferimiento del periodo sabatico ‘
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CATALOGO DE SERVICICS DEL PROCESO DE PERSONAL

Movimientos
de personal

Licencias al personal académico por periodo sabatico,
beca, ocupar un cargo publico de importancia, desempefic
de funciones administrativas, estudios en el pals o el 15 a 20 dias
extranjero, nombramiento como Rector de cualquier DRLA 25
Universidad de la RepUblica, dictar cursiflos o conferenciag CTH
0 asistir a reuniones cuiturales; asi como por elaboracién
de tesis, servicio social y motivos personaies.
Licencia Médica por gravidez, enfermedad o accidente no 7 10
profasional
Licencia prejubilatoria, prepensionaria, baja par jubilacién 15 20
o pension
Licencia al personal administrativo de base para realizar
servicio social, elaboracidn de tesis de licenciatura, 5 & 10 dias 13
especialidad, maestria, doctorado o estudlos técnicos © DRLA
por motivos particulares "CCT", = =
Contratacién por prestaciéon de servic%os i5 20
R Saildias

. i DGPOY 10
Alta de personal académico por ¢ _tratQ:;_: ; dias de DGPE 25
Alta de personal académico por concurso de oposicion 20 2z
abierto Fol
Alta: de personal académics™ por concurso de oposm on:_ R 20 95
cerrado’ e s S S B
Alta __del .person'a'[ universitario -;' R 25
Baja'por renuntia, defuncién o rescision. = 20

i ReVIsIOn 0L o
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESC DE PERSONAL

3. FICHAS DE SERVICIOS

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

Gestionar la solicitud de pago por no disfrute de dias econdmicos por puntualidad

Descripcion . .
y asistencia.

Usuario(s} Personal administrative de base.

i. Entregar, con minimo 3 dias de antelacidn al trimestre, un escrito firmado por el
trabajador en donde compromete, por cldusula 68, el no uso de sus dias

.. - .. econc’)micos. .
Requisitos para solicitar el servicio B ER I EaEy

2. No comprometer los dias econdmicos en el Programa de Complemento al
Salario por Calldad y Eficiencia del Personal Administrativo de Base {CALEFI(B).

Resultados del servicio Copia de oﬁcxc de :(;:.o'r:r'apromiso de dias por cldusula 68 sellada por la DGPe.

.| Cumplimiento en E_I'a_s' fechas establecidas por la DGPe para la revision de cléusula

Tiempo de respuesta 68

la solicitUd'ﬂéBé -éhfrég‘a:ré'e enla Se'cféta?i'a :'Aai"ﬁi'hist'raf%'_\)a S

a) Responsable Lic. Azalea Mendoza Barron

Responsable, Iugar dtas ‘4’ horanos b) -Horaﬂos de atenc;on lunes a wemes de 08 OG a 17 00 - :
de atencién : S s

c) Telefono de atencxon 5623 03 31 :

d} C_orreo-e]e_c:_tro_nu:p. -nersona[@nbl.u

- Revision:01 - . - Entradaenvigor:13/03/2019 =~




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Solicitud de Personal para laborar en tiempo extraordinario

Gestionar el apoyo para proporcionar al personal para laborar en tiempo
Descripcion extraordinario, de acuerdo con fas necesidades de ias dreas y/o departamentos,
autorizados.

Directora, Secretario Académico, Secretaria Técnica, Secrataria Administrativa y

Usuario(s
uariofs) Jefes de Departamento.

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

Requisitos para solicitar el

- 1. activida'd(e‘s') arealizar;
servicio
2. némerg de personas y tiempo a laborar solicitado;
3. fecha(s) en; ‘que se'realizaran los trabajos; y
4. ensu caso categorza que se requiere para realizar las actividades.
Resultados del servicio Apoyo de pe_r_so'n'al__p_éra realizar actividades en tiempo extraordinario.

Tiempo de respuéSl_.:'a_':.""" : '*?'::_ gk

Responsable Lic. Azalea Mendoza Barron _'

b} 'Horarlos de atenmon lunes a wernes de 08 00 3 17 OO

Telefono de atencmn 5623*0381 e

Responsable, Eugar daasy'- G
horarios de atencxon :

)

Corre__o-g{ec_tromco._:persor;al@nbl.unam;m'x?

“Pagina | 5de 28 |
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESG DE PERSCNAL

Validacion de Documentos

Realizar dnicamente el cotejc de las copias contra los originales de los
documentos requeridos para tramite de probable riesgo de trabajo, colocando la
leyenda “Certifico que es copia fiel del original”.

Descripcidn ) . .
pet Otorgar Vo. Be. por parte de la Secretaria Administrativa en la Carta Poder.

Hacer constar horario de trabajo y periodos vacacionales de los trabajadores con
sello oficial vy firma de |2 Secretaria Administrativa.

Usuario(s) Trabajador Universitario

Documentos requeridos para tramite de probable riesgo de trabajo:

e Formato RT-01 y Formato RT-03 entregados por la comisién mixta
permanente de seguridad laboral, licencias médicas, tarjeta de asistencia
0 control tnterno de asistencia.

Requisitos para solicitar el Carta pocge;

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.

Constanc%as dé'-:hb'rér'ié de tra ba}o y periodos vacacionales:

e Reahzar la sohcutud verbai o por. escrito. S

Resultado del serwcno

Tiempo de respuesta o

a) Responsable L[c Azalea Mendoza Barron

Responsable, Iugar,d:asy i b} Horaﬂos de'aterzc;o k Iunes a v1ernes de 08 00 3 _1 00
horarios de atena?n';._ i S _:._'_.:_c),._Teiefono de atenc1on 5623:03- 31 e

d} Correo electrénico: personal@iibi.unam.mx

Revision: 01 - oo " . Pagina |.6de 28 |



CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Constancia de empleo vy sueldo
Actualizacién de heneficiarios de pago de marcha

Eleccién o modificacion de porcentaje de ahorro solidario

¢ Proporcicnar la constancia que acredita la situacién laboral (emplec v sueldo)
del trabajador universitario con sello de! Instituto.

e Gestionar ante la Direccidn General de Personal {DGPE) la actualizacién de
Descripci6n beneficiaric (s) de pago de marcha.

¢ Gestionar ante la DGPE la eleccidn o modificacidn de porcentaje de ahorro
solidario para el personal que se encuentra bajo el régimen de cuentas
individuales

Usuario(s} Trabajader Universitaric

1. Ingresar...@- _;j-Ia_-_ Oficina  Virtual en la  pidgina de Ila DGPE

WWW, person __:unam mx/dgpe/ vy realizar, segin se trate, la:

o soli c:tud de_c n_s’{anc;a de empleo y suelds;

e solicitiid: de ‘actualizacion de beneficiarios de pago de marcha en dos tantos
firmados; o'

. sohc:tud de eleccién o modificacin de porcentaje de ahorro solidario, en
dos tantos ﬂrmados v copia de Glitimo taldon de pago.

...... 2. Entregar la so]ucfcud;unta con la documentacaon requenda en fa misma.

Requisitos para soiaatar el N

servicio
Nota: El traba;ador que se encuentre en ei Regnmen de cuentas lndlvrduales y que

cualqwer momento

Se podré SO|[CIt3!" [a cancelamon del descuento en cualqmer tlempo y podré darse
de alta nuevamente transcurndo un plazo ‘deil2 meses contados a partir de la
fecha efectxva en que se de)d de aplicar el descuento i

En caso deg"" od:ﬂcamon al porcentaje, el trabajador umcamente podra solicitarlo
durante l6s'meses de noviembre y diciembre del /0 correspondnente
. Constanma de empleo y sueldo con sel[o de la: Secretana Admlmstratgva

. ?ormato: 'e ”r:tua!szax:ion de beneﬁcuarlos de pago de marcha con firma del

Resultados del servicio - i trabajadoryseiio de recibido de'la DGPE."

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

12 dias habiles para la Constancia de empleo y sueldo;
5 dfas hébiles para la Actualizacién de beneficiarios de pago de marcha; o
5 dias habiles para Iz Modificacion de porcentaje de ahorro solidario.

La solicitud debe entregarse en la Secretaria Administrativa

Tiempo de respuesta

a) Responszble: Lic. Azalea Mendoza Barron
Responsable, lugar, diasy

. .. b) Horarios de atencidn: lunes a viernes de 08:00 a 17:00
horarios de atencion

c) Teléfono de atencion: 5623-03-31

d} Correo electronice: personal @iibi.unam.mx

Ayuda para pago de guarderia

- Revisién: Gl . ..o . Entradaen vigor:13/03/2019. © .. . Pagina|.7de28



CATALOGQ DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

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

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

Descripcién . . =
P dias de nacido y hasta los 6 afios de edad.
¢ Para el trabajador de base a los hijos mayores de 45 dias y hasta los 6 afics de
edad.
e Madres trabajadoras de la UNAM.
Usuario(s) * Trabzjadores académicos, gue laboren 18 horas 0 mas a la semana.

* Trabajadores que por resolucién legal tengan ia custodia de los hijos.

Requisitos para solicitar el
servicio

1. Solicitud de registro a! pego de ayuda de guarderia elaborada en la Oficina
Virtual * fdé*:“.la’;'ipégina de la Direccién General de Personal (DGPE)
www.;ﬁ'ér‘sdnél.uham,mx/dgpe/.

2. Copia cert[ﬂcada del acta de nacimiento del menor expedido en el afio en
curso & resolucron emitida por los Juzgados de lo Familiar.

3. Credencna] de la UNAM vigente.

4, U_itrmo;fca_o_r_x _de pago Q Forma_ Unica o contrato de alta.

Resultados del servicio

Copia de Ia sohmtud de reglstro ai pago de ayuda de guarderla con sello de recibido
la DGPE. L Sl ARy

Tiempo de respuesta-

3 dias ha’b.i_léf:s:?r. 30dlas habiles tiempo exter'n:.(_j;'

Responsable, |Ug3‘f? d|as v

horarios de atencion

La soiic;tud debe entregarse enla Secretarla Admlmstratwa

a) Responsable Llc Azalea MendozaBarron

b} HO%’&I’IOS de atenc10n lunes a wernes de'OS 00a 17 OO_-
¢} Teléfono de atencién: 5623-03-31

d) Correc electrénico: personal @ithi.unam.mx

__Revision: 0L
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESQO DE PERSONAL

Vale de juguetes

Gestlonar la prestacién para cbtener el vale de juguetes por cada hijo que, al 06 de

Descripcion enero del afio siguiente, no haya cumplido 8 afios de edad, o realizar la actualizacidn de
datos del menor.
Usuario(s) Trabajador Universitario.

Requisitos para solicitar el servicio

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

2. Credencial de la UNAM vigente.
3, Ultimo talén de pago o copia de Iz forma Unica o contrato de alta.

4. Copia certificada del acta de nacimiento del menor con un méximo de 3 meses de
expedicidn‘o'comprobante del registro civil.

Resultados del servicio

Oficio de actualizacion de datos para vale de juguetes con sello de recibido de la DGPE.
Vale dejuguete'.por.tada nifio que cumpla con los requisitos establecidos entregado en
la guincena 23'0 24 de cada afio.

Tiempo de respuesta

Cumplimiento 'd_e_l_é's"-fét_has establecidas por la DGPE.

Responsable, lugar, dlasyhoranosf.
de atencion : S

La solicitud :de'be:_'entregé'rsé'eh'fé Sécie’fé'ri'a"Adm'inistrat“l\'pfé".; S

IC'. Aza!ea Mendoza Barron

b) Horanos de atenaon lures a viernes de )

c} Telefono de atenCion 5623-03-31

d) Correoelectron;co personal@ubl unam mx :

: Revision:
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Salicitud de cambio de domicilio

Descripcion Actualizar el domicilio del trabzjador para mantener sus datos vigentes.

Usuariofs) Trabajador universitario.

1. Ingresar a la Oficina Virtual en fa pagina de la Direccidn General de Personal
(DGPE) www.personal.unam.mx/dgpe/ vy realizar la solicitud de cambio de
domicilio.

Requisitos para solicitar el

Servicio . I .
2. Entregar la solicitud de cambio de domicilio firmada vy copia del comprobante

de domicilio oficial vigente no mayor a 2 meses de antigiiedad (agus, luz,
teléfono o predial).

Solicitud de cambio de domicilio con sello de recibido de la Secretaria
:_Ia:.a_ctuahzamon de sus datos en el Sistema Integral de Personal

Resultados del servicio

Tiempo de respuesta 5 dfas habiles.

La solicitué'iﬂ'ébé éhfr’egarse en ia Secretaria Administrativa

P i a) Responsabie an Azatea Mendnza Barron
Responsable, iugar dlas : b) Horanos de atencnon Iunesa'we :
horarios de atencidn - .
- c) Telefono d atencmn 5623-03- 31
d) Correo e[ectromco personal@nbl unam mx i :"

_ Entrada en vigor: 13/03/2018 . Pagina | 10de 28




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESC DE PERSONAL

Generacion de NiIP

Descripcicn

Generar el Ndmero de identificacién Personal (NIP) para acceso a la oficina virtual
de la Direccidn General de Personal (DGPE), por nuevo ingreso, olvido o extravié.

Usuariofs)

Trabajador Universitario.

Requisitos para solicitar el
servicio

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

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

Resuitados del servicio

NIP en formaimpresa.

Tiempo de respuesta

2 dia héb;;,;;_ e

Responsable, lugar, dras y_ S
horarios de atenc&on S

La solicitud debe entregarse en la Secretaria Administrativa

Responsab!e ch Azalea Mendoza Barrdn

a .
b) Horarlos de atenc:lon Iunes a wernes de 08: OO a 17 OOEI_; :
c

) Te!efon{} de atenuon 5623 03 31
)

0,

Correo electronzco personal@nbl unam mx R

- Revisioni01- .. -
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Sustitucidn o reposicién de credencial institucional de trabajador

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

Descripcion cuenta con espacio para el resello o su reposicién cuando el trabajador asi lo
reguiera.

Usuariofs) Trabajader Universitario.
Sustitucidn:

1. Solicitar verbalmente o por escrita la sustitucian de la credencial.
2. Entregar la credencial a sustituir.

Requisitos para solicitar el
servicio Reposicidn:

1. Solicitar verbalmente o por escrito la reposicion de la credencial.
2. Entregar e|3monto en pesos gue establezca lz DGPE para la emision de la
misma.

Resultados del servicio Credencial 'i‘h_étftu'_c'ionai de trabajador nueva.

Tiempo de respuesta 4 dias habiles;

la solicitua de'bé"é:ﬁtfe'g'a"r_'s’é en' _Ié'Sebtété'riaAd'ministréfivé S

a) Responsable LiC Azalea Mendoza Barron '

Responsable, lugar d:as y_ - b} Horanos de atenc;on [unes a wemes de 08 OO a 17’ OO

horarios de atenc:on L c) Telefono de atencxon 5623-03-31

d) Correo e[ectronlco personal@ub; unam mx

__Entradaenvigor:13/03/2019 . P3gina | 12de28
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Actualizacién de beneficiarios del Seguro de Gastos Médicos Mayores'

Descripcion

Realizar la actualizacidn de los beneficiarios del seguro de gastos médicos mayores

conferme a la normatividad establecida.

Usuario(s)

Personal Académico de tiempo completo v persanal funcionario gue determine la

Direccidn General de Personzl (DGPE).

Requisitos para solicitar el
servicio

1. Entregar el formato Designacidn de beneficiarios del segurc de gastos médicos

mavyores con los datos regueridos.

Resultados del servicio

2. Documen:tda"re'q['J'er'idos, segln el caso.

Copia de la actualizacidn de beneficiarios con sello de la DGPE.

Tiempo de respuesta

5 dias habiles. "

Responsable, lugar, 'dlas y_'

horarios de atenmon

=] La solicitud débe:entrega'r'se' en Ea Sécr'etaria'Administrativa_.:': i

a) Responsab el L:c Azalea Mendoza Barron
b}
o Telefono de atenc:on 5623-03-31

)
d)

Correo electromco ;)ersonal@ubg unam.mx - _

Horanos de atenr:lon lunes a viernes de 08 OO a 17 (}O':- } o

o Revision:pL

‘Entrada en vigor: 13/03/2018
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Becas especiales para hijos de trabajadores

Descripcion

Gestionar el pago de beca para hijos con problemas de aprendizaje.

Usuario(s)

Trabajador Universitario.

1. Constancia de dictamen médico.
Requisitos para solicitar el 2. Constanua dei inscripcion a la escuela.
servicio 3. Copia del uItlrno taldn de pago.
4. Copia de; la_ c_red_e_n_c_sal de la UNAM.
Resultados del servicio Oficio de so_"l ”d:tq_i'_l':écuse de la Direccién General de Personal (DGPE).
1.7 dias habiles.

Tiempo de respuesta-.. .. .

Responsable, lugar, dias
horarios de atencidn

La soiicitud .debe-entr'ega"rse 'éh Ja Secr'efari'a 'Administraﬁ_\_'fé"' :

Responsable LlC Azalea Mendoza Barron

a)

b) Horarlos de atenmon lunes a viernes de 08 OO a 17 00 &
c) Telefono de atenmon 5623-03-31 '

d) Correo e[ectromco personal@nbl una'm X

o ReViSIONTOL, i

2da en Vigor: 13/03/2019
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Orden de trabajo para anteojos, aparatos y zapatos ortopédicos, auditivos,

prétesis y sillas de ruedas

Gesticnar, ante la Direccion General de Personal (DGPE) la orden de trabajo de

Descripcidn prestaciones para anteojos, lentes de contacto, aparatos auditivos v ortopédicos, de
acuerdo con la prescripcién médica del I1SSSTE.
Usuario(s} Trabajador Universitario.

Requisitos para solicitar :

servicio

‘el

1. Credencial'de 1a UNAM vigente.

Ultimo ta iﬁndé'p'a'go'

3. Receta del 1S55TE con selle de fecha no mayor a 30 dias, {en caso de anteojos y
lentes de contacto su es por primera vez).

g

a. Para __o_bte_n_er Ea_prestacaon de anteojos y aparatos crtopédicos para hijos:
e Copia certificada de acta de nacimiento y si es mayor de 18 afios, constancia
de est'udi'o's'vigente o dependencia econdmica del ISSSTE.

~.b.....Para obtener la prestacion de antecjos v aparatos ortopedlcos para esposo (&):
. Copla certz’r“cada de acta de matnmonlo SRR

c. Para obtener fa prestamon de anteOJos para padres. :
° Dependencna econdémica del ISSST£ £

Resultados del servicio i

de'30 dias a part|r de fa fecha de expedlc«on

Tiernpo de respuesta

3 dia habil.
5 dias hébiles.

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencién

La solicitud debe entregarse en la Secretaria Administrativa

&) Responsable: Lic. Azalea Mendoza Barrdn
b) Horarios de atencidn; lunes a viernes de 08:00 a 17:00
c) Teléfono de atencidn: 5623-03-31

d) Correo electrénico: personal@iibl.unam.mx

- Revision: 01
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Seguro de vida por comisidn oficial

Gestionar el segurc de vida al trabajador que viaja por comisién oficial por parte
de la Universidad de conformidad con las cldusulas 35 y 79 de los Contratos

Descripcion
P Colectivos de Trabajo para el Personal Académico y de! Persenal Administrativo,
respectivamente.
. Perscnal Académico y  Personal Administrativo adscrito al Investigaciones
Usuario(s)

Bibliotecolégicas y de la Informacién

1. Entregar Ja sclicitud de seguro de vida por comisién oficial, con anticipacion
minima de 5 dfas habiles a la comisién.

Requisitos para solicitar el

servicio 2. Entregar firmados o firmar los formatos de “certificado individual de seguro” y

consenttmsen*{o para ser asegurado y designacion de beneficiario” con la

|nformac10n correctamente registrada,

Copia de !os fo’rrﬁa‘tos‘ de “certificado individual de seguro” v “consentimiento para
Resultados del servicio ser asegurado g des1gnaCEon de beneficiario” con sello de recibido de la Direccidn
General de Personal

Tiempo de respuesta 5 dias hébi!és’i S

La solicitud':debe"entré'ga?s'e' en_'fla"Sétreta'rié' Administrativa S

o : a)
Responsable, Iugar deas y = b}
horarios de atencqo_:j S )

d) Corre_o_e[ec’c_ror_uco. personal@Eibl-uha"m.mxf-'
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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

Descripcidn page proporcional de aguinaldo a le persona que durante el afio lectivo trabajd en
lg UNAM.
Usuario(s) Trabajador Universitario.

1. Solicitud escrita.
2. Haber estado adscrito al instituto de Investigaciones Ribliotecoldgicas v de fa
informacion.

Requisitos para solicitar ef
servicio

e movimientos con firma de la Secretaria Administrativa y

Resultados del servicio - . iy
s Bibliotecolégicas y de la Informacidn.

Tiempo de respuesta

garse en la Secretaria Administrativa. .. -

Responsable, lugar,
horarios de aten
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Certificacion de antigliedad para jubilacién o pensién

Gesticnar la certificacidn electrénica de la antigiiedad del personal universitario
para que el trabajador conozca si en términos de la Ley del ISSSTE redne la
Descripcion antigiedad o edad suficiente a fin de iniciar los tréamites relacionados con ia
pension por jubilacidn o pensidn, por edad y tiempo de servicios o cesantia en
edad avanzada que otorga dicha institucién.

Usuario(s) Trabajador Universitario.

1. FEscrito de solicitud de certificacidn de antigiiedad.

Requisit ra solicitar ef . . L, .
5:::;?;05 pa citar 2. Hoja de _Si trabajé en alguna otra Dependencia en la que haya

Dictamen’
_procedent

‘de aceptacién o rechazo y fecha de a partir de cudndo es

Resultados def servicio ) . L.
_ de baja por jubilacién o pensién.

Tiempo de respuesta 3 5 dias habile

Responsabie, luga
horarios de atencig

ncion: 5623-03-31

Qnico; personal @iibi.
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DF PERSONAL

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

Descripcion

Realizar |3 gestidn, ante el departamento de movimientos de |a Direccion General
de Personal (DGPE), para obtener la constancia de antigledad y/o analisis parz el
disfrute o diferimiento del periodo sabdtico, en su caso.

Usuario(s}

Personal academico de carrera, de tiempo completo y definitivo.

Requisitos para solicitar el
servicio

1. Sclicitud por escrito.

Resultados del servicio

Dictamen dé d para disfrute o diferimiento de periodo sabético.

Tiempo de respuesta

2 .dias héb s hébiles tiempo externo.

Responsable, lug
hararios de aterni

La'solicit_ud garse en la Secretaria Administra_tiv‘a

.persona%@u It
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CATALOGO DF SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Licencias al Personal Académico

Gestionar las licencias por perfodo sabdtico, beca, ocupar un cargo publico de
importancia, desempefio de funciones administrativas, estudios en el pais o ef
Descripcidn extranjero, nombramiento como Rector de cualquier Universidad de Ia Repliblica,
dicter cursillos o conferencias o asistir a reuniones culturales; asi como por
elaboracion de tesis, servicio social y motivos personales.

Usuariols): Personal Académico.

1. Copia del acuerdo del Consejo Técnica para licencias establecidas en el EPA.
Requisitos para solicitar el 2. Documento emitido por lz sutoridad correspondiente para licencias
servicio contractuales.

Resultados del servicio Notificacion la Ii(_:encia.

Tiempo de respuesta - - - .~ _5_ dias hakile biles tiempec externo.

irse en la Secretaria Administrativa ¢ -

Responsable, lugar, dia:
horarios de atencié

S personal@iibi.una
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESC DE PERSONAL

Licencia médica por gravidez, enfermedad o accidente no profesional

Gestionar las licencias por gravidez, enfermedad o accidente no profesional 2 las
Descripcion gue tiene derecho el trabajador de acuerdo a su antigiledad laboral v licencia
médica expedida por el ISSSTE.

Usuario(s) Trabajador Universitaric.

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

SerVvicio
Resultados del servicio Notificacién electrénica de la licencia.
Tiempo de respuesta 3 dies hdb dbiles tiempo externo.
( garse en la Secretaria Administrativa " -
_ V:'a}m Lic. Azalea Mendoza Barrén o
Responsable, lugar, diasy = | © b} encion: funes a viernes de 08:00a 17:00

horarios de atencié
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Licencia prejubilatoria, prepensionaria y baja por jubilacién o pension

L, Gestionar la licenciz prejubilatoria o prepensionaria v Iz baja por jubitacion
Descripcidn . Pre; prep 4 ja por jubit ©
pensién.
Usuario(s) Trzbajador Universitario.
* Dictamen electrénico de aceptacidn o rechazo y fecha de a partir de cusndo es
procedente la solicitud de baja por jubilacién o pensidn.
Requisitos para solicitar el ¢ Solicitud de licencia v baja por escrito estableciendo las fechas del disfrute del
servicio pericdo prejubilatorio, jubilacién a pensién.
* Firmar [a notificacidn de licencia prejubilatoria y Ia adenda de baja por jubilacién
o pensidn.
Resultados del servicio Notificacié c adenda.
Tiempo de respuesta - 1.5, dias hdb ' hébiles tiempo externo.
garse en la Secretaria Administrativa _ -
ic. Azalea Mendoza Barrén
Responsable, lu
horarios de aten
personal@
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Licencias al Personal administrativo de base

Gestionar la licencia para realizar servicio social, elsboracién de tesis de
Descripcion licenciatura, especialidad, maestria, doctorado o estudios técricos o por mativos
particulares "CCT".

Usuario(s) Trabajadores Administratives de base.

1. Oficie de autorizacidn de [a licencia par parte del Titular de Iz Direccién de
Relaciones Laborales de {a DGPe.

Requisites para solicitar e} . . . L . e
N P 2. Para licencia menor a 30 dias solicitud por escrito de la delegacion sindical o

servicio ] . . .. .
del trabajador dirigido a {a Secretaria Administrativa.
Entregar lo anterior con 5 dias hébiles de anticipacidn al inicio de la licencia.
Resultados del servicio Notificacid | de la ficencia.

Tiempo de respu_esté

Responsable, lug
horarios de ateny

¢idn: 5623-03-

£1Ico: personal@iibl.unc
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Contratacion de Prestacion de Servicios

Descripcion Gestionar el pago del personal contratado por prestacidn de servicios.

Usuario{s) Directora, Secretario Académico, Secretaria Técnica y Secretaria Administrativa.

1. Solicitug de contratacién de prestacién de servicios firmada por el Personal
autorizado, {3 Secretaria Administrativa y autorizacién del Titular.
El personal a contratar por prestacidn de servicios entrega:

1. Comprobante Fiscal Digital por Internet {CFDI);
2. Cédula de identificacidn fiscal o Constancia de situzcién fiscal emitida por ef

Requisitos para salicitar e
servicio

o woA W

cia bancaria al

Resultados det s

Tiempo de respu

Nota: se

La solicit

Responsable, lug
horarios de aten

Revision: 01 Entrada en vigor: 13/03/2019 Pégina | 24 de 28




CATALOGO DE SFRVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Alta de personal Académico
por Contrato, Concurso de Oposicidn Abierto o Concurso de Oposicion Cerrado

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

Descripcion .
b Abierto o Concurso de Qposicién Cerrada

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

Alta de personal Académico por Contrato:

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

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

1. solicitud del interesado;

:onsejo Técnica.
émico a contratar, la siguiente documentacion o se asegura

Requisitos parz solicitar el .

el acta de nacimiento;
servicio :

ctualizado; s T
ecientes tamafio infantil de frente, a icolor, con fondo

{Jdios cédula, titulo o grade profesion'ai' ¢

de aka p 3s de oposicién

ites (RFC);
es);

e vida y seguro

ocumento que
zar actividades

por contrat ‘tiempo
externo.

e Alta de personal por concurso de oposicion abierto 5 dias habiles + 20 dias
habiles tiempo externo.

* Ailta de personal por cancurso de oposicion cerrado 5 dias hdbiles + 20 dias
habiles tiempo externo.

La solicitud debe entregarse en la Secretaria Administrativa

Tiempo de respuesta

a) Responsable: Lic. Azalea Mendoza Barron
Responsable, lugar, diasy b)

. .. Horarios de atencidn: lunes a viernes de 08:00a 17:00
horarios de atencion

c) Teléfono de atencidn: 5623-03-31

d} Correo electrdnico: personal@iibi.unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Alta del personal universitario

Descripcién Gastionar movimientos de zlta de los diversos tipos causa.

Usuariofs) Titular del Instituto de investigaciones Bibliotecoldgicas v de la Informacidn.,

Requisitos para solicitar el

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

Minuta del interesado del Formato Electrdnico de Movimientas, Contrato o

Resultados del servicio . .. ..
Y Adenda de conformidad con el movimiento solicitado.

Tiempo de respuesta 5 dias hib habiles tiempo externo.

Responsable, lugar, diasy
horarios de atencidn: =+ 1
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESC DE PERSONAL

Baja de personal por Renuncia, defuncidn o rescisicn

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

Descripcion s

rescision,

Renuncia: Trabajador Universitario.
Usuario{s) Defuncién: deudos.

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

Requisitos para solicitar el
servicio

Presentar por parte del trabajador el original de la carta remuncia a su
nombramiento faboral en la UNAM, Iz cual deberd contener firma y huella digital y
firmar la forma unica o adenda de baja.

Presentar el certificado de defuncidn original del trabajador, o

Resolutivo de:Rescisi

rmado por los Titulares de las entidades v dependencias.

Resuftados del servicio

Minuta del in | Formato Electrénico de Movimiento de bajs o adenda

de baja.

Tiempo de respuesta - o

5 dias hibile:

dbiles tiempo externo.

Responsable, lugar,
horarios de atenci

Agsehicitud-d
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CATALOGO DF SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

4 Control de cambios

00 01/01/2018 Adecuacién del documento por actuzlizacion del SGC.
01 13/03/2019 Adecuacion del documento por actualizacion del SGC.
5. ANEXOS

{CIONADOS POR OTRAS INSTANCIAS

1 Ayuda econdmics para la impresidn de tes DGPE
2 Pzgo de gratificacién por renuncia volunts DGPE
3 Pago de gratificacidn por servicios | prestad DGPE
4 Pagode marcha " i DGPE
5 Cuota mensua} para thOS de trabajado DGPE
6 | Vale de canastilta 'ernidad DGPE
7 | Afiliacion det ISSSTE DGPE
& | Constancia d&gvol e sueldos , DGPE

9 Expedicion de.const as ‘de emplecy baJ DGPE
10 | Hoja Unica deservic DGPE
11 Orden de tra;]l ojos, aparat rtopédicos, auditivo DGPE

de ruedas

12 | Aclaracion de DGPE
13 | Solicitud de ‘SyUA’s + DGPE
14 | Segurodevi -griipg para el person . Sindicato
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