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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 Unidad Administrativa, a través del Proceso de Personal. Este Catalogo
precisa quiénes son los usuarios y los requisitos que deben cubrir para que se les brinde el servicio; indica también
cuando y qué se entregara como servicio.

El Proceso de Personal orienta, atiende y gestiona ante las diferentes instancias, los asuntos laborales del personal,
verifica que los servicios solicitados se proporcionen en apego a la normatividad aplicable, a fin de satisfacer las
necesidades de los usuarios, para contribuir al cumplimiento de las funciones sustantivas de la Facultad de Economia,
en la perspectiva de una mejora continua.

2. LISTADO GENERAL DE SERVICIOS

| TIEMPO DE RESPUESTA EN DIAS HABILES |

Percepciones | o isitud de personal para laborar en tiempo 5

y L No aplica 5
deducciones extraordinario
Solicitud de actualizacidn de domigcilio 1 3 4
Refrendo, sustitucién o reposicion de credencial 5 2 4
institucional de trabajador.
Seguro de vida por comisién oficial a nivel 5 10 15
nacional
Constancia analitica de movimientos 3 15 18
Certificacion de antigiiedad para jubilacion o 5 15 17
ension.
Certificacion de antigiiedad para efectos del 2 20 29

periodo sabatico

Prestaciones . Licencias al personal académico por perfodo
y Servicios sabatico, beca, ocupar un cargo publico de
importancia, desempefio de funciones
administrativas, estudios en el pais o el
extranjero, nombramientc como Rector de 5 15 20
cualquier Universidad de la Republica, dictar
cursilos o conferencias o asistir a reuniones
culturales; asi como por elaboracion de tesis,
servicio social y motivos personales.

Licencia Médica por gravidez, enfermedad o
accidente no profesional

Licencia prejubilatoria, prepensicnaria, baja por 5 15 20
jubilacién o pensién
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Chishinade B i TIEMPO DE RESPUESTA EN DIAS HABILES
TIPODE b Dl b e TIEMPO
SERVICIO | SERVICIO- .o TIEMPO | TIEMPO | TOTAL
..... Sl e e U SUARIG
35640
6
. 5 a 10 dias DGPO 5&1::?2;
Alta de personal académico por contrato 15 (Coptrato) * ta DGPe
. 15 o tiempo que 6
requiera la DGPe 25 + fiempo
que requiera
la DGPe
23
15 + +
Alta de personal académico por concurso de 8 Tiempo externo Tiempo
oposicion abierto adicicnal externo
{en su caso) adicional
Movimientos (en su ¢aso)
de personal 15 + 23
. Tiempo externo Tiempo
ﬁlthig% npferfrc;r;aol académico por concurso de 8 adicional externo
P . {en su caso) adicional
(en su caso)
23
) 15+ +.
o Tiempo externo Tiempo
Alfa del personal universitario 8 adicional externo
‘ {en su caso) adicional
{en su caso)
; 16 + 20+
) . . L N . Tiempo
Baja por renuncia, defuncién o rescision o término 5 Tiempo extemo externo
de contrato ' ' adicional -
(en su caso) adicional
(en su caso)
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CATALOGO DE SERVICIQS DEL PROCESO DE PERSONAL

3. FICHAS DE SERVICIOS

Solicitud de Personal para laborar en tiempo extraordinario

Gestionar el apoyo para proporcionar al personal para laborar en tiempo

Descripcién extracrdinario, de acuerdo a las necesidades de las areas y/o departamentos
' autorizados.
Usuario(s) Personal autorizado.

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

1. Actividad(es) a realizar.

2. Numero de personas y tiempo a laborar solicitado.

3. Fecha(s) en que se realizaran los trabajos.

4. Ensu caso, categoria que se requiere para realizar las actividades.

Requisitos para solicitar el
servicio

Nota: Una vez que el o los trabajadores acudieron a laborar, el usuario debe
informar por escrito a la SyUA sobre las actividades realizadas por dicho
personal, _indicando el horario y tiempo laborado.

Disposicion de personal para realizar actividades en tiempo extraordinario, de

Resultados del servicio . o -
€ & conformidad cen la solicitud autorizada.

Tiempo de respuesta 5 dias habiles

La solicitud debe entregarse en la Unidad Administrativa DEPEE

Responsable: : .
C. Leonardo Goémez Romero . Delegado Administrativo DEPFE,

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencion Horario: Lunes a viernes de 9:00 a 15:00 Horas y de 17:00 a 19:00 Horas.

Telefono: Teléfono: 26226642

Correo electronico: leonardogr@econornia.unam. mx

,
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Solicitud de actualizacion de domicilio

Descripcion Actu_élizar el domicilio del trabajador para mantener sus datos vigentes.

Usuario(s) Trabajador Universitario

1. Ingresar a la Oficina Virtual en la Pagina de la Direccion General de Personal
vaw.personal.unam.mx/dqpe/ y realizar la soficitud de cambio de domicilio.

Requisitos para solicitar el g

servicio » 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 actualizacién de domicilio con sello de recibido de la Secretaria

Resultados del servicio Administrativa y la actualizacion de sus datos en el Sistema Integral de Personal
(SIP).
Tiempo de respuesta 4 dias habiles

La solicitud debe entregarse en la Unidad Adrinistrativa DEPFE

Responsable:
C. Leonardo Gémez Romero . Delegado Administrativo DEPFE.

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencién Horario: Lunes a viernes de 9:00 a 15:00 Horas y de 17:00 a 12:00 Horas.

Teléfbno: Telefono: 26226642

Correo electrénico: leonardogr@economia.unam.mx

CS-01 Revision: 09 Entrada en vigor: 10/04/2026
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Refrendo, sustitucion o reposicion de credencial institucional de trabajador

Realizar anualmente el refrendo de la credencial del trabajador, gestionar
la sustitucion de la credencial de! trabajador en caso de que ésta no cuenta
con espacio para el resello 0 su reposicién cuando el trabajador asf lo
requiera.

Descripcién

Usuario(s) Trabajador Universitario.

Refrendo:

1. Entregar la credencial para refrendar su vigencia con seflo
holografico en el periodo en que se convoque anualmente.

Sustitucion:

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

1. El trabajador 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 el motivo de la sustitucién e
imprime Formato de solicitud de cradencial.

. . 2. Entrega en el Departamento de Personal el formato debidamente
Requisitos para solicitar requisitado de solicitud de credencial con fotografia reciente tamafio
el servicio infanti! a color con fondo blanco

3. Entrega la credencial a sustituir.

Reposicidn:

1. El trabajador ingresa con su NIP al modulo 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. Enirega en el Departamento de Personal formato de solicitud de
credencial con fotografia reciente tamafio infantil 2 color con fondo
blanco.

3. Entrega la cantidad de cincuenta pesos 00/100 para el pago ante la
DGPe.

Refrendo de vigencia de la credencia o credencial institucional de

Resuitados del servicio trabajador nueva.

Tiempo de respuesta 4 dias habiles,

%
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL
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La credencia o la solicitud de reposicion debe entregarse en la Unidad
Administrativa DEPFE

a) :Responsable: C. Leonardo Gomez Romero. Delegado Administrativo

Responsable, lugar, dias . DEPFE
y horarios de atencion b) ‘Horarios de atencion: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 a
20:00 h.

¢) Teléfono de atencidn: directo 5622-18-88, extensiones 48913.

d} Correo electrénico: leonardogr@economia.unam. mx

W
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL
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Seguro de vida por comision oficial a nivel nacional

Gestionar el seguro de vida al trabajador que viaja por comisién oficial por parte de ka
Descripcion Universidad de conformidad cen las cléusulas 35 y 79 de los Contratos Colectivas da
Trabajo para el Personal Académico y del Personal Administrativo, respectivamente.

Titular, funcionario facultado ¢ personal designado del Consejo Internc o Técnico de la
entidad

Usuario(s) Responsable o Corresponsable del proyecto o convenio.

Nota: los beneficiarios son los trabajadores universitarios gue reciben una comision
oficial

Elusuario debera:

1. Entregar al Proceso de Personal la notificacion de comisidn oficial del beneficiario, con
anticipacién minima de 15 dias naturaies a ia comision.

El Beneficiario debera:

1. Ingresar a la www.personal.unam.nx> Servicios al Personal> informacién Seguros y
Gastos Médicos Mayores> Seguro de Vida> Formatos “Segurc de Viaje”.

2. Llenar debidamente el formato “Consentimiento para ser asegurado y designacién de
beneficiarios seguro de vida grupo”. Seccidn 1, Contratante: Universidad Nacional
Auténoma de México y nimero de pdliza CA1123. Seccién 2: datos del trabajador
asegurado. Imprimirle er una sola hoja por ambos lados v firmarlo

3. Entregar en ef Departamento de Personal el formato, con una anticipacién minima de
12 dias naturales a ia comision.

Requisitos para solicitar el
servicio

Nota: en su caso, los responsables de proceso de Personal deberan entregar al proceso
de Presupuesto copia del endoso que ampara el viaje v resguardar copia de este en el
expediente del trabajador comisionado

Resultados del servicio Pdliza de cobertura que ampara el viaje

Tiempo de respuesta 15 dias habiles.

Mﬂ“——w__mﬂ_—-nuw
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

La solicitud debe entregarse en la Unidad Administrativa DEPEE

Responsable:
C. Leonardo Gomez Romero. Delegado Administrativo DEPFE.

Responsable, lugar, diasy
horarios de atencién Horario: Lunes a viernes de 9:00 a 15:00 Horas y de 17:00 a 19:00 Horas.

Teiézéono: Teléfono: 26226642

Correo electrénico: lecnardogr@sconomia.unam.mx

W
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Constancia analitica de movimientos

Capturar en el sistema de la DGPE Ia constancia analitica de movimientos para
Descripcioén el tramite de pago proporcional de aguinaldo a la persona que trabai¢ durante el
afo lectivo en la UNAM.

Usuario(s) Trabajador Universitario.

.. - 1. Solicitud verbal o escrito. .
Requisitos para solicitar el 2. Haber estado adscrito a la Facultad de Economia.

rvicio o . .
se 3. Correo electrénico y ndmero de celular actualizado.

Registro y envio de la solicitud, a través del “Sistema de Consulta y Operacién de Némina
para dependencias”, de la pagina www.personal.unam.mx/dgpe

Resultados del servicio
Nota: La DGPE notificara via correo electronico la sede seleccionada para que el usuario

recoja su cheque.

Tiempo de respuesta 3 dias habiles para enviar solicitud via electronica.

| a solicitud debe entreqarse en la Unidad Administrativa DEPFE

Responsable;
C. Lecnardo Gomez Romero Delegado Administrativo DEPFE.

Responsable, lugar, diasy
horarios de atencion Horario: Lunes a viernes de 9:00 a 15:00 Horas y de 17:00 a 19:00 Horas.

Teléfono: Teléfono: 26226642

Correo electronico: leonardogr@economia.unam.mx

C&-01 Revision: 09 Entrada en vigor: 10/04/2026
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Certificaciéh de antigiiedad para jubilacion o pensién

Gestionar la certificacion electronica de la antiglliedad del personal universitario
para que el trabajador conozca si en términos de la Ley del Instituto de Seguridad
y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE) redine la antigtiedad

Descripcion o edad suficiente a fin de iniciar los tramites relacionados con la jubilacion o
pension, por edad y tiempo de servicios o cesantia en edad avanzada que otorga
dicha Institucion.

Usuario(s) Trabajadores Universitarios.

Requisitos para solicitar el 1. Escrito de solicitud de certificacion de antigledad.
s er(\]ricio P 2. Hoja de servicio, si trabajé en alguna otra Dependencia en la que haya
cotizado al ISSSTE.

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

Resultados del servicio procedente la solicitud de baja por jubilacion o pension.

Tiempo de respuesta 17 dEras habiles

La solicitud debe entregarse en la Unidad Administrativa DEPFE

Responsable:
C. Leonardo Gémez Romero . Delegado Administrativo DEPFE.

Responsabile, lugar, dias y _
horarios de atencion Horario: Lunes a viernes de 9:00 a 15:00 Horas y de 17:00 a 19:00 Horas.

Teléfono: Teléfono: 26226642

Correo electronico: leonardogr@economia.unam.mx

W"—W—#“
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Certificacion de antigliedad para efectos de periodo sabatico

Realizar la gestion electrénica, ante el departamento de movimientos de la
Direccion General de Personal (DGPE), a través del module “Oficio

Descripcidn Certificacion/Diferimiento”, de la constancia de antigliedad y/o analisis para el
disfrute o diferimiento del periodo sabatico, en su caso.

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

Reqy;stos para solicitar el 1. Solicitud por escrito.

servicio

Certificacion de antigliedad, diferimiento y andlisis para efectos de periodo

Resultados del servicio sabatico

Tiempo de respuesta 22 dias habiles.

La solicitud debe entregarse en la Unidad Administrativa DEPFE

Responsable:
C. Leonardo Gémez Romero . Delegado Administrativo DEPFE.

Responsable, lugar, dias y

horarios de atencion Horario: Lunes a viernes de 9:00 a 15:00 Horas y de 17:00 a 19:00 Horas.

Teléfono: Teléfono: 26226642

Correo electronico: leonardogr@economia.unam. mx

%

CS-01 Revisién: 09 Entrada en vigor: 10/04/2026
12/21



CATA'LOGC-)I,'DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Licencias al Personal Académico

'
'

Gestionar las licencias por periodo sabdtico, beca, ocupar un cargo ptblico de
importancia, desempefio de funciones administrativas, estudios en el pais o el
Descripcion 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.

b

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 contractuales.
servicio .
Cada Secretaric o Unidad Administrativa determina si requiere el requisito 1 0
2, 0.ambos. ‘
Resuitados del servicio Miniita electronica de la licencia.
. ‘
Tiempo de respuesta 20 dias habiles

{ a solicitud debe entregarse en la Unidad Administrativa DEPFE

Resp‘onsab!e:
C. Leonardo Gomez Romero. Delegado Administrativo DEPFE.

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencion Horario: Lunes a viernes de 9:00 a 15:00 Horas y de 17:00 a 19:00 Horas.

Teléfono: Teléfono: 26226642

Correo electronico: leonardogr@economia.unam.mx

W
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Licencia médica por gravidez, enfermedad o accidente no profesional

Gestionar las ficencias por gravidez, enfermedad o accidente no profesional a las
Descripcion que tiene derecho el trabajador de acuerdo a su antigiedad laboral y licencia
médica expedida por el ISSSTE.

Usuario(s) Trabajador Universitario.

?;r%?gisgtos para solicitar el 1. Presentar original de la licencia médica expedida por el ISSSTE.
Resultados del servicio Notificacién electrénica de la licencia

Tiempo de respuesta 20 dias habiles.

La solicitud debe entregarse en la Unidad Administrativa DEPFE

Responsable:
C. Leonardo Gomez Romero. Delegado Administrative DEPFE.

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencion Horario: Lunes a viernes de 9:00 a 15:00 Horas y de 17:00 a 19:00 Horas.

Telefono: Teléfono: 26226642

Correo electronico: leonardogr@economia.unam. mx

%
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Licencia prejubilatoria, prepensionaria y baja por jubilacion o pensién

Descripcion Gesti_qnar la licencia prejubilatoria o prepensionaria y la baja por jubilacién o
pension.
Usuario(s) Trabajador Universitario.
¢ Dictamen electrénico de aceptacion o rechazo y fecha de a partir de cuando es
procedente la solicitud de baja por jubilacidn o pensidn. '
Requisitos para solicitar el « Solicitud de licencia y baja verbal o por escrito estableciendo las fechas del
servicio disfrute del periodo prejubilatorio, jubilacion o pension.
» Firmar la notificacion de licencia Prejubilatoria y la Adenda de baja por jubilacion
o pension.
Resultados del servicio Notificacion de la licencia o Adenda
Tiempo de respuesta 20 dias habiles.
|.a salicitud debe entregarse en la Unidad Administrativa DEPFE
C. L'_éonardo Gomez Romero. Delegado Administrative DEPFE.
Responsable, lugar, dias y Horario: Lunes a viemes de 9:00 a 15:00 Horas y de 17:00 a 19:00 Horas.
horarios de atencion
Teléfono: Teléfono: 26226642
Correo electrénico: leonardogr@economia.unam.mx

M—MM—_“__-—_
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

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

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

Descripcion Abierto ¢ Concurso de Oposicion Cerrado

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

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

1. Acta de la Comision Dictaminadora.
2. Ratificacién dei Consejo Técnico.
3. Convocatoria publicada en fa gaceta UNAM,

Aita de personal Académico por Concurso de Oposicién Cerrado:

1. Solicitud del interesado.
2. Acta de la Comision Dictaminadora.
3. Ratificacion del Consejo Técnico.

Solicita al personal académico a contratar ila siguiente documentacién o se
asegura que el expediente cuente con ella:

Requisitos para solicitar el

C ia certificada del acta
servicio copia certificad de nacimiento,

curriculum Vitae actualizado;

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

constancia de estudios, cédula, titulo o grado profesional (Gnico documento

a ser entregado para &l mowmxento de alta por concursos de oposicion

cerrado;

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

fiscal de la fecha de solicitud de contratacnon y el archivo con un tamaro

maximo de 300kb;

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

identificacion oficial {credencial de elector o pasaporte vigentes);

comprobante de domicifio no mayora 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 debera presentar documento que

especifique calidad migratoria o bien que puede realizar actividades
lucrativas en la UNAM,

o W

©Lo~ND
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL
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Resultados del servicio Minuta del interesado del Formato Electronico del Movimiento o contrato.

e Alta de Personal por contrato 40 dias habiles mas tiempo externo, en su
caso.

e Alta de Personal por concurso de oposicion abierto 23 dias habiles. mas

.. tiempo externo, en su caso.

» Alta de Personal por concurso de oposicién cerrado 23 dias habiles mas

" tiempo externo, en su caso.

Tiempo de respuesta

La solicitud debe enfregarse en la Unidad Administrativa DEPFE

Responsable:
C. Leonardo Gémez Romero. Delegado Administrativo DEPFE.

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencién Horario: Lunes a viernes de 9:00 a 15:00 Horas y de 17:00 a 19:00 Horas.

Teléfono: Teléfono: 26226642

Corrso electranico: leonardogr@economia.unam.mx

e
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL
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Alta del personal universitario

Descripcion Gestionar movimientos de alta de los diversos tipos causa.

Consejo Técnico, Division de Estudios Profesionales, Direccion y Secretaria

Usuario(s) Administrativa.

Requisitos para soficitar el

servicio Los estabiecidos en la normatividad, de acuerdo al tipo causa.

Minuta del interesado del Formato electronico de movimientos contrato o adenda

Resultados def servicio de conformidad con el movimiento solicitado.

23 dias habiles + Tiempo subsistemas o externo adicional (en su caso) de

Ti 0 de respuesta . L
emp P conformidad con el movimiento.

La solicitud debe entregarse en la Unidad Administrativa DEPFE

Responsable: .
C. Leonardo Gomez Romero. Delegado Administrativo DEPFE,

Responsable, lugar, dias y

horarios de atencion Horario: Lunes a viernes de 9:00 a 15:00 Horas y de 17:00 a 19:00 Horas.

Teléfono: Teléfono: 26226642

Correo electrénico: leonardogr@economia.unam.mx

M‘
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Baja de personal por Renuncia, defuncién, rescisién o término de contrato.

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

Descripcion . . .
0 rescision o termino de contrato
Renuncia: Trabajador Universitario.
Defuncion: deudos
Usuario(s) Rescision: unidad juridica de la Facultad de Economia o Direccién General de

Asuntos Juridicos.
Término de conirato: Area académica ¢ Consejo Técnico.

Requisitos para solicitar el
servicio

Presentar por parte del trabajador el original de la carta renuncia a su
nombramiento laboral en la UNAM, la cual debera contener firmar y huella digital
y firmar la forma Unica 0 adenda de baja.

Pre$entar el certificado de defuncién original del trabajador o

Resolutivo de Rescision firmado por la Titular de la entidad

Notificacion de la Unidad académica o revision de la Plantilla autorizada por el
Consejo Técnico para verificar término del contrato.

Resultados del servicio

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

Tiempo de respuesta

20 dias habiles,

Responsable, lugar, diasy
horarios de atencidn

La solicitud debe entregarse en la Unidad Adminisirativa DEPFE

Responsable:
c. Leonardo Gomez Romero. Delegado Administrative DEPFE.

Horario: Lunes a viernes de 9:00 a 15:00 Horas y de 17:00 a 19:00 Horas.

Teléfono: Teléfono: 26226642

Correo electrénico: leonardogr@economia.unam.mx
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4. CONTROL DE CAMBIOS

Abril 2018

Actualizacion de los Catalogos de Servicios Institucionales y Cambio del
Responsabie del Proceso

Septiembre 2018

Actualizacion de los Catalogos de Servicios y cambios de funcionario que autoriza,
asi como responsable del proceso

1 de Abril 2019

Nombramiento del Secretario Administrativo

15 de junio 2019

Actualizacion de los Catalogos de Servicios Institucionales

30 de septiembre

Se agrega nota en ficha “Solicitud de personal para laborar en tiempo
extraordinario” y se modifican requisitos en ficha” refrendo, sustitucién, o

_ 2019 reposicion de credencial del trabajador”’
16 dezfgg;efo de Cambio del Secretario Administrative

30 de mayo de
2023

Se actualizan requisitos en [a sustitucion y reexpedicién de credencial con base
en la circular DGPE/047/2022; se aclara al usuario y requisitos en la gestion de
seguro de vida por comision oficial; se amplian causas de reexpedicion de cheque
y condicién de aceptacion de la solicitud del servicio con base en la circular
DGF1/001/2022; cambios en los requisitos en la Contratacion de prestacion de
servicios; cambios de requisitos normatives en Alta de personal académico con
base en las circulares DGPe/020/2022 vy DGF/DGP/02/2022. Actualizacion de
servicios de ayuda para page de guarderia y solicitud de inclusion de conyuges e
hijos en la cobertura al esquema de gastos médicos mayores, asi como, cambios
en la cobertura de gastos medicos en el extranjero DGPE/027/2022 v Segurc de
vida por comisién oficial DGPE /009/2023

14 de agosto de

Cambio del Secretario Administrativo

2025 Cambio del Responsable del Proceso
17 de ggggbre de Nombramiento del Secretario Administrativo

10 de abril 2026

Se ajusta la descripcion del servicio desconstancia analitica de movimientos

Certificacion de antigiledad para efectos de periodo sabatico (DGPE/011/2024); y
Baja por renuncia, defuncion o rescision, incorporacion de ta ficha del servicio de
Pago de examenes exiraordinarios, profesionales y de grado.
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5. ANEXOS
ANEXO I. SERVICIOS PROPORCIONADOS POR OTRAS INSTANCIAS
T i e e | iEl servicio lo btorga

Mol e e TieodeServidio | e f 7 directaments
1 Registro de ia Solicitud de pago por no disfrute de dias econémicos por clausula 68 Centralizado F.E.
2 Validacion de Documentos requeridos para tramite de probable riesgo de trabajo Centralizado F.E.
3 Vafidacidn de cartas poder : Centralizado F.E.
4 Validacion de constancias de horario de trabajo y periodos vacacionales Centraiizado F.E.
5 Constancias de emplec v sueldo DGPE

6 Eleccién o modificacidn de parcentaje de ahorro solidario DGPE

7 Ayuda para pago de guarderia ‘ Centralizado F.E.
8 | Generacién de NIP Centralizado F.E.
9 | Licencia al personal administrativo de base Centralizado F.E.
10 | Ayuda econdmica para la impresidn de tesis - DGPE

11 | Pago de gratificacidn por renuncia voluntaria DGPE

12 | Pago de gratificacion por servizios prestados DGPE

13 | Pago de marcha DGPE

14 | Cuota mensual para hijos de trabajadores con problemas de aprendizaje DGPE

15 | Vale de canastillas por maternidad DGPE

16 | Afiliacidn de trabajadores al ISSSTE DGPE

i7 | Constancia de evolucidn de sueldos DGPE

18 | Expedicién de constancias de empleo v baja DGPE

19 | Hoja Unica de servicios DGPE

20 | Actualizacign de beneficiarios del seguro de gastos médicos mayores Aseguradora
21 1 Becas especizales para hijos de trabajadores DGPE

27 Orden de trabajo para anteojos, apfsratos Yy zapatos ortopédicos, auditivos, protesis y sillas de DGPE

ruedas C

23 | Aclaracion de "Adeudo de Sueldos” DGPE

24 | Sclicitud de retiro digno para el PAB: SyUA’s + DGPE
25 | Seguro de vida de grupo para e} personal administrativo de base Sindicato

26 | Actualizacion de forma de pago nominal DGPE

27 | Actuafizacidn de beneficiarios de pago de marcha CGPE

28 Solicitud de inclusién de cényuges e hijos a la coberturz al esquema de gastos médicos DGPE

mayores ]
29 | Contratacién de extensiones del seguro de gastos médicos mayores (SGMM). DGPE

o E
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