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CATALOGO BE 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 catdlego precisa
quiénes son los usuarios v los requisitos que deben cubrir para que se les brinde ef servicio; indica también cuando y qué se
entregard como servicio.

El procesa de Personal orienta, atiende y gestiona ante las diferentes instancias, los asuntos laborales del personal, verifica
que los servicios solicitados se proparcionen en apego a la normatividad aplicable, a fin de satisfacer las necesidades de |os
usuarios y contribuir al cumplimiento de las funciones sustantivas de fa Escuela Nacional Preparatoria Plantel 7 “Ezequiel A.
Chaver” en {a perspectiva de una mejora continua.

2. LISTADG GENERAL DE SERVICIOS

. Registro de fa So nc:t e pago por no disfrute de dias | Cumplimiento en las fechas establecidas por la
Estimulos g . iz .

econémicos por clausula 68 DGPe para {a revisidn de clausula 68

Percepciones

P Solictud de personal para laborar en tiempo .
Y . 5 No aplica 5
. extraordinaric

deducciones

Validacién de documentos requeridos para trémite de .
. . 4 No aplica 4
probable riesgo de trabajo
Validacion de cartas poder 2 Ne aplica 2
Validacldn de constancias de horario de trabajo vy .
s . 2 No aplica 2

periodos vacacionales
Constancias de empleo y sueldo 4 No aplica 4
Designacion de beneficiarios de pago de marcha 3 3 3
Eleccién o modificacion de porcentaje de ahorre 3 5 6
solidario
Ayuda para psgo de guarderfa 2 pd 4

Prestaqones . Cumplimiento en ias fechas establecidas por iz

y servicios | Vale de juguetes bGre

Sclicitud de actualizacion de domicilio 3 3 [
Generacidn de NIP 1 No aplica 1
Refrendo, sustitucién o repesicidn  de credencial
R . 2 15 17
institucional de trabajador
Solicitud de inclusidn de conyuges ¢ hijos a la cobertura 3 3 e
al esquema de gastos médicos mayores
Becas especiales para hijos de trabajadores 2 No aplica 2
Seguro de vida por comision oficial a nivel nacisnal 5 10 15 naturales
Constancia analitica de movimientos 3 No aplica 3
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESC DE PERSONAL

Certificacién de antigledad para jubilacién o pensién, 1 < 6
Constancia de antigliedad y/o andlisis para e disfrute o
P . o 2 20 22
diferimiento del periodo sabatico
Sclicitud de reexpedicion de chegues cancelados por 3 10 13
acreedor, reimpresos y revocados.
Licencias al personal académicc por perfode sabdtico,
beca, ocupar un cargc publicc de importancia,
desempefio de funciones administrativas, estudios en el
pais o el extranjero, nambramiento como Rector de 5 15 50
cualguier Universidad de la Republica, dictar cursillos o
conferencias o asistir a reuniones culturales; asi como
por elaboracidn de tesis, servicie social y motivos
personales.
Licencia Medica por gravidez, enfermedad o accidente 5 5 10
no profesional
Licencia  prejubilatoria, prepensionaria, baja por 5 19 15
jubilacidn o pensidn
_ Licencia al personal administrativo de base para realizar
Movimientos L . L. . . \
servicio social, elaboracién de tesis de ficenciatura,
de personal especialidad, maestria, doctorado o estudios técnicos o 5 5 10
por motivos particulares  "Contrato Colectivo de
Trabajo".
L i r - 20
Contratacion por prestacién de servicios 5 15
Alta de personal académico paor contrato 8 20 28
Alta de personzl académico por concurse de oposicién g 20 25
abierto
Alta de personal académico por concurso de opesicién
g 20 28
cerrado
Alta del personal universitario 8 20 28
Baja por renuncia, defuncidén o rescision 5 10 15
Limpieza Entrege.: c.‘ie% servicio en \'a fet:‘hg y hora reggeri:??s, si
la solicitud es con 3 dias habiles de anticlpacion,
Servicios de Con propio 2 No aplica 2
Apayo Correspondepcia Correa ordinario 2 5 7
y/o paqueteria
Mensajeria especializada 2 5 7
del servicio en la fecha v hora requeridos, si
seguridad | Seguridad Enigrsgécim; o com 3 s ha'T:iI:shde anticipecion.
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

3. FICHAS DE SERVICIOS

Registro de la Solicitud de page por no disfrute de dias econémicos por clausuls 68

Gestionar fa solicitud de pago por no disfrute de dias econdmicos por puntuzlidad

Descripcidn . ;
y asistencia.

Usuario(s) Personal administrativo de base.

1. Registrar en el listado del Personal que compromete sus dias econdmicos en
CL.68 para tabulador horizontal de la letra “C” a {a “CM”, los siguientes datos:
* Nombre completo
Requisitos para solicitar ef servicio * F_E!Cha
® Firma
2. No comprometer los dias econdmicas en el Programa de Complemento al
Salario por Calidad y Eficiencia del Personal Administrativo de Base (CALEFIB).

Resultados de! servicio Copia de oficio de compromiso de dias por cldusula 68 selizdo por la DGPe.

Cumplimiento en las fechas establecidas por la DGPe para la revisién de cliusula

Tiempo de respuesta P

La solicitud debe entregarse en el Departamento de Personal.

a) Responsable: Lic. Martin Herndndez Camarillo, Jefe del departamente de
Responsable, fugar, diasy horarios personal.

de atencion b} Horarios de atencidn: lunas a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 a 20:00 h.
¢} Teléfono de atencidn: directo 55 5764-4017, extensiones 262y 266.

d) Correo electrénico: martin.hernandezeamarillo@cch.unam.mx

Fghtrads en V.'lg":d'r >




CATALOGO DE SERVIC!OS DEL PROCESO DE PERSONAL

Solicitud de Personal para laborar en tiempo extraordinario

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

Usuario(s) lefes de Departamento, Titular de la entidad, Secretaria General.

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

1. actividad{es) a realizar;
2. nimero de personas v tlempo a laborar salicitado;

Requisitos para solicitar e .
N P 3. fecha(s) en gue se realizardn los trabajos; y

servicio . . . .
4. ensu caso, categorfa que se requiere para realizar las actividades.
Nota: Una vez que el 0 los trabajadores acudieron a laborar, el usuario debe
informar por escrito a la Unidad Administrativa sobre las actividades realizadas por
dicho personal, indicando el harario v tiempo Jeborade.

Resultados del servicio Apoyo de personal para realizar actividades en tiempo extraordinario.

Tiempo de respuesta 5 dias hébiles.

La solicitud debe entregarse en |z unidad administrativa,

a) Responsable:; Uc., Martin Herndndez Camarillo, jefe del departamento de
Responsable, lugar, diasy personal.
horarios de atencién b} Horarios de atencion: lunes a viernes de 09:00a 15:00 y de 17:00 a 20:00 h.
c} Teléfono de atencidn: directo 55 5764-4017, extensiones 262 y 266.

d) Correo electronico: martin.hernandezcamarillo@cch. unam.mx

- Entradaen vigor 23/04/2025 “HPAgiRg 1 5de 33
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PRGCESO DE PERSONAL

Validacion de Documentos

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

Descrincis
escripeion Otorgar Vo. Bo. por parte del jefe de unidad administrativa en la Carta Poder.

Hacer constar horario de trabajo y periodos vacacionales de los trabajadores con
selio oficial v firma del jefe de unidad administrativa.

Usuariofs) Trabajador de la Escuela Nacional Preparatoria Plantel 7 “Ezeguiel A, Chdvez”

Documentos requeridos para tramite de probable riesgo de trabajo:

* Formato RT-01 y Formato RT-03 entregados por la comision mixta
permanente de seguridad laboral, licencias médicas, tarjeta de asistencia
o control Interno de asistencia.

Requisitos para solicitar el Carta Poder:

servicio :

» Formato de carta poder D.G.P. 12-86-0 y copia de identificacidn oficial de
la persona que otorga y acepta el poder y de dos testigos.

Constancias de horario de trabajo v pericdos vacacionales:

e Realizar |z solicitud por escrito.

Resultado del servicio Documento validado con firma y selio.

4 dias habiles para ia validacion de documentos requeridos para trdmite de
probabie riesgo de trabajo.

2 dias habiles para |z Validacion de cartas poder o para Validacidn de constancias
de horario de trabajo y periodos vacacionales

La solicitud debe entregarse en el departamento de perscnal.

Tiempo de respuesta

a) Responsable: Lic. Martin Hernandez Camarillo, Jefe del departamento de
Responsable, lugar, diasy personal.
hararios de atencién b) Horarios de atencidn: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 v de 17:00 a 20:00 h,

c) Teléfono de atencidn; directo 55 57 54-4017, extensiones 262 v 266.

d) Correo electronico: martin.hernandezcamarillo@cch.unam.mx

o RevisléniQLE T L i D Entrad s envigor 23/04/2025: i Paging | 6 de 334




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESQ DE PERSONAL

Constancia de empleo y sueldo
Designacion de beneficiarios de pago de marcha
Eleccién o modificacion de porcentaje de ahorro solidario

» Proporcionar lz constancia que acredita la situacion laboral {empieo y sueldo)
del trabajador universiterio con sello de {z unidad administrativa.

» Gestionar ante la Direccidn General de Personal (DGPE) la designacién de
Descripcién beneficiario (s) de pago de marcha.

* Gestionar ante la DGPE iz eleccién o modificacion de porcentaje de ahorro
solidaric para el personal que se encuentra bajo el régimen de cuentas
individuales,

Usuario(s) Trabajador de la Escuels Nacional Preparatoria Plante! 7 “Ezequiel A. Chévez”

1. ingresar a la Oficna Virtual en la pégina de la DGPE
www personal.unam.mx/dgpe/ vy realizar, segln se trate, la:

¢ solicitud de constancia de empiea y sueldo;

¢ solicitud de designacidn de beneficiarios de pago de marcha en tres tantos
firrnados; o

* solicitud de efeccion ¢ modificacidn de porcentaje de ahorro solidario, en
tres tantos firmados y copia de ditime talén de pago.

2. Entregar la Solicitud de Servicios de Personal junto con la documentacidn

Requisitos para solicitar el - j
requerida en la misma.

servicio
Nota: Fl trabajador que se encuentre en el Régimen de cuentes individuales y gue
opte por el beneficio del Ahorro Solidario, puede comunicar su decisidn en
cualquier momento.

Se podré solicitar la cancelacion del descuento en cualguier tiempo y podrd darse
de alta nuevamente transcurrido un plazo de 12 meses, contados a partir de la
fecha efectiva en que se dejé de aplicar ef descuento.

En caso de modificacion al porcentaje, el trabajador Unicamente podra solicitario
durante los meses de noviembre y diciembre del afio correspondiente.
¢ Constancia de emplec y sueldo con sello de fa unidad administrativa.

® Formato de actualizacién de beneficiarios de pago de marcha con firma del
Resultados del servicio trabajador y sello de recibido de la DGPE,

* Documento de envie de la Solicitud de eleccidn o modificacidn de porcentaje de
ahorro con sello de recibido de la DGPE.

* 4 dias habiles para la Constancia de empleo y sueldo.
Tiempo de respuesta * G hébiles para la Actualizacién de beneficiarios de pago de marcha,
e 6dias hébiles para la Modificacion de porcentaje de ahorro solidario,

La solicitud debe entregarse en el Departamento de personat.

a) Responsable: Lic. Martin Herndndez Camarillo, Jefe del departamento de

Responsable, lugar, diasy persanai.
horarios de atencién b} Horarios de atencidn: lunes a viernes de 09:00 & 15:00 y de 17:00 a 20:00 h.

c} Teléfono de atencidn: directo 55 5764-4017, extensiones 262 y 266.

d} Correo electrénico: martin hemandezcamarillo@@ech, unam. mx

ratta eh Vigor 23/0472025 Pagina |7 0e33




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESC DE PERSONAL

Ayuda para pago de guarderia

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

® Este beneficio se conceders a los hijos del trabajador académico desde las 30

Descripcion
P dias de nacido y hasta los 6 afios de edad,
* Parg el trabajador de base 2 los hijos mayores de 45 dias v hasta los 6 afios de
edad.
* Madres trabajadoras de {a Escuela Nacional Preparatoriz Plantel 7 "Ezequiel A.
Chavez”.
Usuariofs) * Trabajadores académicos, gue laboren 18 horas o mis a la semana.

¢ Trabajadores que por resolucion legal tengan la custodia de los hijos.

Requisitos para solicitar el
servicio

1. Entregar Iz solicitud de registro de page de ayuda de guarderfs, elaborada en
la Cficina Virtual de la pigina de la Direccién General de Personal {DGPE)
www.personal.unam.mx/depe/.

2. Copia certificada del acta de nacimiento del menor o resolucién emitida por
fos Juzgados de lo Familiar. En caso de gue el acta se haya obtenido per
internet, se requiere la impresién de fa validacidn del acta.

3. Constancia de la Clave dnica de registro de poblacién del menor (CURF)

Nota: El hijo de! trabdjador no deberd estar registrado en el CENDI, en su caso,
debera presentar la constancia de baja del menor de ese centro.

Resultados del servicio

Talén de ta solicitud de registro al pago de ayuda de guarderia con sello de la
entidad y de iz DGPe.

Tiempo de respuesta

4 dias habiles.

Responsable, lugar, diasy
horarios de atencion

La solicitud debe entregarse en el Departamento de Personal.

a] Responsable: Lic. Martin Herndndez Camarillo Jefe del departamento de
personal,
b) Horarios de atencidn: lunes a viernes de 09:00 2 15:00 y de 17:00a 20:00 b,

¢} Teléfone de atencidn: directo 55 5764-4017, extensiones 262 y 266.
d

Correo electrénico: martin.bemandezcamarillo@iech. unam. mx

ntradaen Vighr 2570472025




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DDF PERSONAL

Vale de juguetes

Gestionar |z prestacion para obtener el vale de juguetes por cada hijo que, al 06 de
Descripcidn enero del afio siguiente, no haya cumplido & afios de edad, o realizar Ja actualizacién de
datos del menar,

Usteario(s) Trabajador de la Escuela Nacional Preperatoria Plantel 7 “Ezequiel A. Chavez”

1. Salicitud firmada de! registro de vale de juguetes elaborada en la Oficina Virtual de
la pégina de la Direcclén General de Personal {DGPE)
www personal.unam.mx/dgpe/,

Reguiisitos para solicitar el servicio 2. "Credenclal de la UNAM vigente.
3. Ultimo taldn de pago o copia de 1a forma Gnica o contrato de alta.

4. Copia certificada de! acta de nacimiento del menor.

Oficio de actualizacién de datos para vale de juguetes con sello de recibido de Iz DGPE.
Resultados del servicio Vale de juguete por cada nifio que cumpla con los requisitos establecidos entregado en
la quincena 23 o 24 de cada afio.

Tiempo de respuesta Cumplimiento de las fechas establecidas por Ja DGPE.

La solicitud debe entregarse en el Departamento de personal.

a) Responsable: Lic. Martin Herndndez Camarillo, Jefe del departamento de personal.
Responsable, lugar, dias y horarios
de atencién b} Horarios de atencién: funes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 a 20:00 h.

c) Teléfono de atencidn: directe 55 5764-4017, extensiones 262 v 266.

d) Correo electrénico: martin hernandezeamarillo@ech.unam mx

CRevisIONIOL L i R add B8R vigor 2




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Selicitud de actualizacién de domicilio

Descripcién

Actualizar el domicilio del trabajador para mantener sus datos vigentes.

Usuariofs)

Trabajador de la Escuela Nacional Preparatorla Plantef 7 “Ezequiel A. Chavez”.

Requisitos para solicitar el
servicio

1. Ingresar a la Cficina Virtua! en la pdgina de {a Direccién General de Personal
(DGPE} www.personal.unam.mx/dgpe/ v rezlizar {2 solicitud de cambio de
domicilio.

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

Resultados del servicio

Solicitud de actualizacién de domicilio con sello de recibido de la unidad
administrativa

Tiempo de respuests

& dias habiles.

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencién

La solicitud debe entregarse en Departamento de Personal.

a} Responsable: Lic. Martin Herndndez Camarilio, Jefe del departamento de
personal.

b) Horarios de atencidn: funes a viernes de 09:00 2 15:00 y de 17:00 2 20:00 h.

¢} Teléfono de atencidn: directo 55 5764-4017, extensiones 262 y 265,

d} Correo electrdnico: martin. hernandezcamarillo@dcch. pnam. mx

‘Revisién:0L
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Generacion de NIP

Generar el NGmero de Identificacién Personal (NP} para acceso a la oficina virtual

Descripcion N L . X ,
de la Direccidn General de Persons! {DGPE), por nuevo ingreso, olvido o extravic.

Trzbajador de |z Escuela Nacional Preparatoria Plantel 7 “Ezequiel A.

Usuario{s) Chévez”

1. Por olvido o extravic solicitar la generacion del NIP, realizando el registra del
nimere y nombre del trabejador, fecha de solicitud v de entrega, asi como

Requisitos para solicitar el . . .
€q p firma de conformidad, en el formato de Contral interno para la Generacidn de

servicio

NiP
2. En caso de ser un trabajador de nuevo ingreso proporcionar R.F.C. con
hoemoclave.
Resultados del servicio NIP en forma Impresa
Tiempe de respuesta 1 dia habil.
La solicitud debe entregarse en el Departamento de persenal.
a} Responsable: Lic. Martin Herndndez Camarillo, Jefe del departamento de
Responsable, lugar, dias y personal.
horarios de atencién b} Horarios de atencién: lunes a viernes de 05:00 & 15:00 v de 17:00 a 20:00 h.

¢} Teléfono de atencidn: directo 55 5764-4017, extensiones 262 v 266.

d} Correo electrénico: martin.hernandezcamarillo@cch.unam.mx

o REVISION:0L Eritrada’en vigor25/04/203 bl T PAging [ 11de3s
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Refrendo, sustitucion o reposicién de credencial institucional de trabajador

Realizar anualmente el refrendo de lz credencial del trabajador, gestionar la
Descripcidn sustitucién de fa credencial de! trabajador en caso de que ésta no cuenta con
espacio para ef resello o su reposicidn cuando el trabajador asi lo requiera.

Trabajador de la Escuela Nacional Preparatoria Plantel 7 “Ezequisl A.

Usuario(s) Chaves"
vez”.

Refrendo:

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

e Sustitucion:

Fn caso de gue la credenctal ne cuente con espacio para &l refrendo del afio que
inicia, se da un cambio de adscripcidn, datos institucionales o nombramiento:

1. Eltrabajador ingresa con su NIP al médulo de la oficing virtual en [a pagina de
la Direccion General de Personal (DGPE) www.personal.unam.mx/dgpe/ v
reguisita e motivo de iz sustitucidn e imprime Formato de solicitud de
credencial.

2. Entrega en el Departamento de Perscnal el formato de soficitud de

Requisitos para solicitar el -
credencial con fotografia tamafio infantil a color con fondo blanco

servicio
3. Entrega la credencial 2 sustituir.

Repasicion:

1. Eltrabajador ingresa con su NIP al mddulo de la oficina virtual en ia pagina de
la Direccién General de Personal (DGPE}) www.personal.unam.mx/depe/ v
requisita e imprime Formato de solicitud de credencial.

2. Entrega en el Departamento de Personal de su entidad:
e Formato requisitado;
s Fotografia reciente tamafio infantil, a color, con fondo blanco vy

¢ la cantidad de cincuenta pesos 00/100 para el pago ante ia DGPe.

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

f— Resultados del servicio

Tiempo de respuesta 17 dias hébiles.

La credencia ¢ la solicitud de repasicidn debe entregarse en el Departamento de
Personai.

a} Responsable: Lic. Martin Herndndez Camarillo, Jefe del departamenta de
Responsable, fugar, diasy personal.

horarios de atencion
b) Horarios de atencién: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00a 20:00 h.

c) Teléfono de atencidn: directo 55 5764-4017 extensiones 262y 266,

d) Correc electrdnico: martin.hernandezcamaritlo@cch. unam.mx

- Revision:OL; A -Entradaenvigor 258/04/20257




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESOD DE PERSONAL

Solicitud de inclusion de cényuges ¢ hijos a la cobertura al esquema de gastos médicos mayores

Realizar el registro de los dependientes def usuario a la cobertura del esquema de

Descripcidn i .
gastos médicos mayores, con carge a ndmina.

Personal Academico de tiempo complete v personal funcionario que determine la
Usuario(s) Direccidn Genera! de Personal [DGPE) y que actualmente tienen el beneficio de gastos
médicos mayores.

1 Entregar el formato “Consentimiento de retencidn en némina” con firma
autdgrafa en 4 tantos, en el que solicita el pago def servicio para sus dependientes
en el nuevo esquema de gastos médicos mayores.

2. Documentos requeridos, segln el case.
Requisitos para selicitar el - .
* ; P - Acta de nacimiento de los hijos
servicio

~  Acta de matrimonio o concubinato con méximo & meses de expedicion.

3. Entregar iz Solicitud de Servicios de Personal requisitada, junto con la
documentacion requerida.

Acuse de entrega de solicitud de “Consentimiento de retencion de némina” con sello

Resultados del servicio de la DGPE.

Tiempo de respuesta 6 dias hahiles,

La solicitud debe entregarse en el Departamento de personal.

a) Responsable: Lic. Martin Herndndez Camarilio, Jefe del departamento de perscnal.
Responsable, lugar, diasy
horarios de atencion b} Horarios de atencidn: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 a 20:00 h.

¢} Teléfono de atencion: directo 55 5764-4017, extensiones 262 y 266.

d) Correo electronica: marﬁn.hemandezcamaﬁllo@cch.un.mx

. Revisign:01+¢ 0472025
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DF PERSONAL

Becas especiales para hijos de trabajadores

Bescripcion

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

Usuario(s)

Trabajador de la Escuela Nacional Preparatoria Plantel 7 “Ezequiel A.
Chavez”.

Requisitos para solicitar el
servicio

El usuario entrega:

Constanciz de dictamen médico del 1SSSTE.
Constancia de inscripeidn a la escuela.
Copla del Gltimo talén de pago.

Copia de la credencial de la UNAM,

2w

Resultados del servicio

Oficio de soficitud con acuse de la Direccién General de Personal {DGPE).

Tiempo de respuesta

2 dias habiles.

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencién

La solicitud debe entregarse en el Departamento de personal,

a} Responsable: Lic. Martin Hernandez Camariflo, Jefe del departamento de
personal.

b) Horarios de atencidn: lunes a viernes de 09:00 2 15:00y de 17:00 2 20:00 h,

¢} Teléfono de atencidn: directo 55 5764-4017 extensiones 262 v 266.

d) Correo electrénico: martin.hernandezcamarilloZpech. unam mx
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESQ DE PERSONAL

Seguro de vida por comision oficial a nivel nacional

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

Descripeion . L
P Colectives de Trabajo para el Perscnal Académico vy del Personal Administrativo,
respectivamente.
Titular, funcionario facultado o persanal designado del Consejo Interne o Técnico
de la entidad.
Usuaria{s) Responsable o Corresponsable del proyecto o convenio,

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

El usuario debera:

1. Entreger af Proceso de Personal fa notificacion de comisién oficlal del
beneficiario, con anticipacidn minima de 15 dias naturales a la comisidn.

El Benefictario debera:

1. Ingresarala pdgina de {a DGPe www.personal.unam.nx> Servicios al
Personal> informacidn Seguros y Gastos Médicos Mayores> Seguro de
Vida> Formatos “Segure de Viaje”,

2. Llenar debidamente el formato “Consentimiento para ser asegurado v

Requisitos para solicitar e

ervicio j - N » ‘o
s designacién de beneficiarios segurc de vida grupo”. Seccién 1.
Contratante: Universidad Nacional Auténoma de México y ndmero de
poliza CA1123. Seccidn 2: datos del trabajador asegurade. Imprimirlo en
una sola hoja per amboes lados y firmarlo
3. Entregar en el Departamento de Personal el formato, con una
anticipacion minima de 12 dias naturales a la comisién.
Nota: en su caso, los responsables de proceso de Personal deberdn entregar al
procese de Presupuesta copia del endoso que ampara el viaje y resguardar copia
de este en el expediente del trabzjador comisionade
Resultados del servicio Péliza de cobertura que ampara el viaje.
Tiempo de respuesta 15 dias naturales.
La solicitud debe entregarse en fa unidad administrativa.
a} Responsable: Lic. Martin Herndndez Camarillo, lefe del departamento de
Responsable, lugar, diasy personal,
horarios de atencién b} Horarics de atencidn: tunes a viernes de 09:00 & 15:00 y de 17:00 a 20:00 h.

c) Teléfono de atencién: directo 55 5764-4017, extensiones 262 y 266.

d} Correo electronico: martin.hernandezcamarillof@cch, unam,mx
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESD DE PERSONAL

Comentario [KBIT: Revisers
> - acrudlizactén ¢n'la formia de realiz:
N, | tehuniteen 1 DGPE de este serviciol i

[oristancia analitica de'm

Entregar e documento que elabora la unidad administrativa para 2l trémite de | requere qui seniaticen alpim requisito
Descripcion pago proporcionz! de aguinakdo a la persona que durante el afio lectivo trabajé en Y comentatia [AG2R1}: No ve necesario
la INAM. -&} lic. 1a necesidad de actualizar algin = - -

" requisito Telacionado al tramite - -

Trabzjador de la Escuela Nacional Preparatoria Plantel 7 “Ezequiel A.

Usuariols) Chavez”

1. Solicitud escrita.
2. Haber estado adscrito a la Escuela Nacional Preparatoria Plantel 7
“Ezequiel A. Chavez”

Requisitos para solicitar el
servicio

Constancia analitica de movimientos con firma del jefe de unidad administrativa y

Resultados del ici . . " : P
esu e servicio sello de la Escuela Nacional Preparatoria Plantel 7 “Ezequiel A. Chavez

Tiempo de respuesta 3 dias habiles.

La solicitud debe entregarse en el Departamento de Personal.

a) Responsable: Lic. Martin Herndndez Camarillo, Jefe del departamento de
Responsable, lugar, dias y personal.
horarios de atencién b} Haorarios de atencién: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 a 20:00 h.

¢} Teléfono de atencidn: directo 55 5764-4017, extensiones 262 y 266.

d) Correc electrénice: martin. herandezcamarilio@cch.unam.mx

U PEgInGg | 16 de’33

: Revision:01’ T Entrada en vigor 25/04/20250




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESQ DE PERSONAL

Certificacion de antigiiedad para jubilacidn o pensién

Gestionar |2 certificacion electrdnica de |2 antigliedad del personal universitario
para que el trabajador conozca si en términos de la Ley del ISSSTE reline la
Descripcién antigliedad o edad suficiente a fin de iniciar los tramites relacienados con la
pensidn por jubilacién o pensidn, por edad y tiempo de servicios o cesantiz en
edad avanzada que otorga dicha institucidn,

Trabajador de la £scuela Nacional Preparatoria Plantel 7 "Ezequie] A,

Usuario(s) o »
( Chévez”,
1. Escrito de solicitud de certificacion de antigliedad.
2. Hoja de servidio, si trabajo en alguna otra Dependendia en la que haya
Requisitos para solicitar el cotizado al 1SSSTE.
servicio 3. Entregar la Solicitud de Servicios de Persona! junto con ta documentacion

requerida.

Dictamen eiectronico de aceptacion o rechazo v fecha de a partir de cudndo es

Resultados del icio [ .
s delserv procedente la solicitud de baja por jubilacién o pension.

Tiempo de respuesta & dias habiles

La solicitud debe entregarse en el Departamento de personal.

a} Responsable: Lic. Martin Hernandez Camarillo, Jefe del departaments de
Responsable, lugar, diasy personal.
horarios de atencidn b} Horarios de atencidn: lunes a viernes de §9:00 a 15:00 y de 17:00 2 20:00 h.

c} Teléfono de atencidn: directe 55 5754-4017, extensiones 262 v 266.

d} Correo electrénico: martin hernandezcamarillo/@ech. unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

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

Realizar la gestidn, ante el departamento de movimientos de ia Direccién General
Bescripeion de Personal {DGPE), para obtener la constancia de antigliedad y/o andlisis para el
disfrute o diferimiente del periodo sabético, en su caso.

Usuario{s) Personal académico de carrera, de tiempo completo y definitiva,

Requisitos para solicitar ef L. . -
9 P 1. Entregar la Solicitud de Servicios de Personal debidamente requisitada.

servicio
Resultados del servicio Dictamen de antigliedad pare disfrute o diferimiento de perfodo sabatico.
Tiermpo de respuesta 22 dias habiles,
La soficitud debe entregarse en el Departamento de personal.
a) Responsable: lic. Martin Hernandez Camarillo, Jefe del departamento de
Responsable, lugar, dias y personal.
horaries de atencidn b} Horarios de atencién: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 a 20:00 h.

cj Teléfono de atencién: directo 55 5764-4017, extensiones 262 y 266.

d) Correo electrénico: martin.hernandezcamarillocech.unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESD DE PERSONAL

Sclicitud de Reexpedicién de Cheques Cancelados por acreedor, reimpresos y revacados.

Gestionar iz solicitud del trabajador de reexpedicidn de cheques en los casos en
que por algdn motivo el trabajador no se presentéd a cobrar su cheque en los
tiempos establecidos y fue cancelado por el acreedor, el cheque no fue cobrado ¥
perdid vigencia, o por alguna razén fue revocado.

Descripcion

Usuario(s} ¢ Trabajedores adscritas vigentes en la entidad.

1. Entregar la Solicitud de Servicios de Personal solicitando Iz reexpedicion de
cheque cancelado, vencido o revocade.

2. Firma del Trabajador en Solicttud impresa del Sistema de Gestién de Pago v

c L. - )
Requisitos para solicitar el emprobacin de Némina (DGF)

servick "
oo 3. Entregar el chegue vencido o dafiado.

Nota: £l responsable de personal verifica en ef sistema referide, que ia solicitud del
trabajador es procedente, previc a confirmer la scficitud de Impresién de cheques
mediante oficio con firma electrdnica.

informe al trabsjador de que puede pasar a recoger su cheque en la oficina del
Resultados del servicio Departamento de Personal de la Escuela Nacional Preparatoria Plantel 7
“Ezequie} A. Chavez”.

Tiempo de respuesta 13 dias habiles.

La solicitud debe rezlizarse en el Departamento de personal.

a) Responsable: Lic. Martin Herndndez Camarillo, Jefe del departamento de
Responsable, lugar, diasy personal.

horarios de atencion b) Horarias de atencidn: lunes 2 viernes de 09:00 3 15:00 y de 17:00 a 20:00 h.
c} Teléfono de atencién: directa 55 5764-4017, extensiones 262y 266.

d) Cerreo electrénico: martin.hernandezcamarillo@ech.unam nx
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESQ DE PERSONAL

Licencias al Personal Académico

Gestionar las licencias por perfodo sabdtico, beca, ocupar un cargo plblico de
importancla, desempefio de funciones administrativas, estudios en el pais o el
Descripcién extranjero, nombramiento comao Rector de cualquier Universidad de la Replblica,
dictar cursillos o conferencias o asistir 2 reuniones culturales; asi come por
elaboracién de tesis, servicio social y motivos personales.

Usuario(sk: Personal Académico.

1. Copia del acuerdo de! Consejo Técnico para licencias establecidas en el EPA.

2. Documento emitido por la autcridad correspondiente para licendcias

Requisitos para soficitar el contractuales.

servicio

3. Entregar la Solicitud de Servicios de Personal requisitada junto con I
documentacién requerida.

Resultados del servicio Notificacion electrénica de |z licencia.

Tiempo de respuesta 20 dias habiles.

La solicitud debe entregarse en el Departamento de Personal.

a} Responsable: Lic. Martin Herndndez Camarillo, Jefe del departamentc de
Responsable, lugar, dias y personal.
horarios de atencién b} Horarios de atencidn: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00a 20:00 h.

c] Teléfono de atencidn: directo 55 5764-4017, extensiones 262 y 266.

d} Correo electrénico: martin hernandezcamarillo@ech unamn. mx
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CATALOGO DE SERVICIOS DFL PROCESG DE PERSONAL

Licencia médica por gravidez, enfermedad o accidente no profesional

Gestionar las licencias por gravidez, enfermedad o accidente ro profesional a las
Descripcién que tiene derecho el trabajador de acuerdo con su antigliedad laboral y ficencia
médice expedida por el {SSSTE.

Usuario(s) Trabajador de Escuela Nacional Preparatoria Plantel 7 “Ezequiel A, Chavez”.

1. Presentar criginal de {a licencia médica expadida por et ISSSTE.
Requisitos para solicitar el
servicio 2. Entregar la Sclicitud de Servicios de Personal requisitada junto con la
documentacion requerida.

Resultados del servicio Notificacidn efectrdnica de la licencia.

Tiempo de respuesta 10 dias hébiles.

La solicitud debe entregarse en ef Departamento de personal.

2) Responsable: Lie. Martin Herndndez Camarillo, Jefe del departamento de
Responsable, lugar, diasy personal.
horarios de atencion b) Horarlos de atencidn: lunes a viernes de 09:00 8 15:00 y de 17:00 a 20:00 h,

¢} Teléfono de atencidn: directo 55 5764-4017, extensiones 262 y 266,

d) Correo electronico: martin hermandezcamarillo@ech. unam.mpc
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESD DE PERSONAL

Licencia prejubilatorta, prepensionaria y baja por jubilacién o pensién

Descripcidn

Gestionar fa licenciz prejubilatoria o prepensionaria v fa baja por jubilacién o
pensién.

Usuario(s}

Trabajador de Escuela Nacional Preparatoria Plantel 7 “Ezequigl A. Chavez”.

Requisitos para solicitar el
servicio

* Dictamen electrénico de aceptacién o rechazo y fecha a partir de cudndo
es procedente la solicitud de baja por jubilacidn o pensidén.

* Solicitud de licencia v baja verbal o por escrito estableciendo las fechas
del disfrute del periodo prejubilatoric, jubilacidn o pensién.

= Firmar la notificacion de licencia prejubilatoria v 1z adenda de baja por
jubilacién o pensidn.

*  Fntregar la Solicitud de Servicios de Personal reguisitada junto con la
documentacion requerida.

Resultados del servicic

Notificacion de {a licenciz o adenda.

Tiempo de respuesta

15 dias habiles.

Responsable, lugar, diasy
horarios de atencién

ta solicitud debe entregarse en el Departamentoe de personal.

a) Responsable: Lic. Martin Herndndez Camarillo, Jefe del departamento de
personal.

b) Horarios de atencién: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 2 20:00 h.

¢} Teléfono de atencidn: directo S5 5764-4017, extensiones 262 y 266,

d} Correo electrénico: martin.hemandezcamariflo@cch.unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Licencias al Personal administrativo de base

Gestionar laz ficencia para realizar servicio social, elaboracién de tesis de
Descripeion licenciatura, especiafidad, maestria, doctorado o estudios técnicos ¢ por motivos
particutares "Contrato Ceolectivo de Trabajo".

Usuariofs) Trabajadores Administrativos de base.

1. Oficio de autorizacion de ia licencia por parte del Titular de [a Direccion de
Relaciones Laborales de la DGPe.

2. Para licencia menor a 30 dias, solicitud por escrito de la delegacidn sindical o

Requisitos para solicitar el del trabajador dirigide al jefe de unidad administrativa.

servicio

3. Entregar la Solicitud de Servicios de Personal requisitada junto con la
documentacion requerida.

Entregar lo anterior con 10 dias de anticipacion al inicio de la licencia.

Resultados del servicio Notificacién electrénica de la licendia.

Tiempo de respuesta 10 dias habiles.

La solicitud debe entregarse en el Departamento de personal.

a) Responsable: Lic. Martin Herndndez Camarillo, Jefe del departamento de

Responsable, lugar, diasy personal.
hararios de atencidn b} Horarios de atencién: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 2 20:00 h.

c) Teléfono de atencidn: directo 55 5764-4017, extensiones 262 y 266.

d) Correo electrdnico: martin.hernandezeamarillo/@ech.unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Contratacién de Prestacién de Servicios

Descripcitn

Gestionar |z contratacion v el page del personal contratado por prestacidn de
servicios profesionales independientes.

Usuario(s}

Funcionarios autorizados de las Unidades Responsables.

Requisites para solicitar el
servicio

Ef usuario entrega:

1. Solicitud de contratacién de prestacion de servicios firmada por &l usuario y
autorizada por el, jefe de unidad o el Titular de la entidad,

2. la solicitud deberd justificar la necesidad, describir las actividades a realizar
por el prestador del servicio, fechas de iniclo v termino o periodo de
contratacion, monto de pago.

En caso de Personal docente que se encuentra vigente en némina de la UNAM
entrega:

1. Copia del Gftimo taldn de pago de la UNAM.
2, Oficio de Solicitud de Asimilacidn a Salarios dirigido al director de la DGPE

3. Firmar el contrato y recibos de pago por prestacion de servicios.

Si es de primera vez en la entidad:
1. Copia de cédula Profesional, Titulo o Gltimo grado de estudios;

2. Identificacion oficial {INE, pasaporte, cédula profesional)

Y en caso de ser extranjero:

1. Copia de la tarjeta de residencia con permiso para trabajar de la Secretaria de
Gobernacidn.

En caso de Personal que no se encuentra vigente en némina de la UNAM, el
prestador de servicio entrega:

- Constancia de situacidn fiscal emitida por el SAT, actualizada al ejercicio fiscal
de la fecha de solicitud de contratacidn y el archivo con un tamafio méximo
de 300 kb;

- copia de cardtula del Estado de cuenta bancario a nombre del interesado,
debiendo observarse el ndmero de cuenta vy la CLABE interbancaria, con
antigitedad no mayor a tres meses;

- copia de cédula Profesional, Titulo o dltimo grado de estudios;

- copia de la tarjeta de residencia con permiso para trabzjar de la Secretaria de
Gobernacién (en caso de ser extranjero);

- curriculum Vitae, actualizado;

- comprobante de domicilio, no mayor a tres meses;

- identificacion oficial {INE, pasaporte, cédula profesional).

- firmar el contrato vy recibos de pago por prestacién de servicios.

- Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI) por pago diferido; v

- Comprobante Fiscal Digital por internet complemento de pago.

En ambos casos, al término deal o los plazos o ias actividades convenidas el usuario
deberd entregar el informe de actividades del prestador de servicios, que justifica
el pago correspondiente.




CATALOGO DE SFRVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

En casc de prestadores de servicios no vigentes en la UNAM, una vez recibido el
paga por transferencia bancaria, el Prestador de servicic debe entregar el CFDI
complemento de pagos recibidos, 3 mds tardar el guinto dia natural del mes
sigutente a aguel en gue se haya efectuado el page.

Resultados del servicio

Depésito por transferencia bancariz o cheque al Prestador de servicios.

Confirmacidn si el pago es por ndémina.

Tiempo de respuesta

20 dias habiles, a mes vencido o concluido el trabajo contratado.

Responsable, lugar, diasy
horarios de atencién

La solicitud debe entregarse en |z unidad administrativa.

a]  Responsable: lic. Martin Herndndez Camarillo, Jefe del departamento de
personal.

b) Horarios de atencidn: lunes a viernes de 09:00 a2 15:00 v de 17:00 2 20:00 h.

c]  Teléfono de atencidn: directo 55 5764-4017, extensiones 262 y 266.

d} Correo electrénico: martin.hernandezcamarillo@cch, unam.mx
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CATALOGO DF SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

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

Gestionar el movimiento de alta por Art. 51 del EPA, Concursc de Oposicidn

Descripcion
P Abierto o Concurso de Oposicidn Cerrado

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

Alta de personal Académico por Contrato:

1. copia del acuerdo del Consejo Técnice.

Alta de personal Académico por Concurse de Oposicion Abierto:

1. acta de ia Comision Dictaminadora;
2. Ratificacidn del Consejo Técnico;
3. Convocatoris publicada en fa geceta UNAM.

Alta de personal Académico por Concurse de Oposicién Cerrado:

1. solicitud del interesado;
2. acte de la Comisidn Dictaminadora;
3. ratificacion del Consejo Técnico.

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

1. copia certificada del acta de nacimiento;

2. curriculum Vitae actualizado;

3. Dos fotografias recientes tamafic infantdl de frente, a color, con fonde
blanco;

4. constancia de estudios, cédula, titulc o grado profesional (dnico documenteo
a ser entregade para el movimiento de alta por concurses de oposicién
cerrado;

5. Constancia de situacion fiscal emitida por & SAT, actualizada al ejercidio fiscal

de la fecha de solicitud de contratacién y el archivo con un tamafic maximo

de 300kb;

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

identificacion oficial (credencial de elector o pasaporte vigentes);

comprobante de domicilio no mayor a dos meses de vigencia;

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

de gastos médicos mayores;

10.Copiz de la cuents bancaria previamente aperturada con algunc de los
bancos con los cuales existe convenio universitario; BANORTE, BBVA,
CITIBANAMEX, HSBC, INBURSA, SANTANDER Y SCOTIABANK

1l.en casc de profesionales extranjeros deberd presentar documento que
especifique calidad migratoria o bien que puede realizar actividades
lucrativas en la UNAM.

Requisitos para solicitar el
servicio

0 @~

Entregar la Solicitud de Servicios de Personal requisitado junto con la
documentacién requerida
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Resuitados del servicio Minuta del interesado del Formato Electrénico del Movimiento o contrato.

* Alta de personal por contrate 28 dias habiles.
Tiempo de respuesta * Alta de personal por concurso de oposicion abierto 28 dias habiles.
* Alta de personal por concurso de oposicidn cerrade 28 dias hdbiles.

La solicitud debe entregarse en el Departamento de personal.

a) Responsable: Lic. Martin Herndndez Camarillo, lefe del departamento de
Responsable, lugar, dias y personal.
horarios de atencidn b} Horarios de atencién: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 a 20:00 h.

c) Teléfono de atencidn: directo 55 5764-4017, extensicnes262y 266.

d) Correo electrénico: martin.hemandezcamarilior@ech unam mx
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESD DE PERSONAL

Alta del personal Universitario

Descripcion Gestionar movimientos de alta de los diversos tipos causa.

Usuariols) instancia autorizada {Titular, Direccion General de Personal (DGPE).
Requisitos para solicitar el 1. Entregar |z Solicitud de Servicios de Personal requisitada.

servicio 2. Losestablecidos en la normatividad, de acuerdo con el tipo causa.

Minuta de! interesade del Formato Flectrénico de Movimientos, Contrato o

Resultados del servicio
esu Adenda de confoermidad con el movimiento solicitado.

Tiempa de respuesta 28 dias habiles.

La solicitud debe entregarse en el Departamento de personal.

a} Responsable: Lic. Martin Herndndez Camarillo, Jefe del departemento de
Responsable, lugar, dias y personal.
horarios de atencion b} Horarios de atencién: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00a 20:00 h.

c} Teléfono de atencién: directo 55 5764-4017, extensiones 262 y 266.

d}  Correc electrdnico: martin.hermnandezcamarillo@cch.unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Baja de personal por Renuncia, defuncién o rescisién

Gestionar el movimiente de baja del personal por motive de renuncia, defuncidn o

Descripcidn o
rescisién.

Renuncia: Trabajador Universitario.
Usuario(s} Defuncién: deudos.
Rescision: unidad juridica de la Fntidad o Direccidn General de Asuntos Juridicos.

Presentar por parte del trabzjador el original de la carts renunca a su
nombramiento laboral en la UNAM, la cual deberé contener firma y huells digital v
firmar {a forma Unica o adenda de baja.

Requisitos para solicitar el Presentar el certificado de defuncién original del trabajader, o
servicio
Resolutive de Rescisidn firmada por el Titular de f2 entidad.

Entregar la Solicitud de Servicios de Personal requisitadoe junto con la
documentacién requerida

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

Resultados del servicio ;
de baja.

Tiempo de respuesta 15 dias habiles.

La solicitud debe entregarse en el Departemento de personal.

a) Responsable: Lic. Martin Herndndez Camariilo, Jefe de! departamento de
Responsable, lugar, diasy personal.
horarios de atencidn b} Horarios de atencidén: lunes a viernes de 09:00 3 15:00 v de 17:00 a 20:00 h.

c) Teléfono de atencidn: directo 55 5764-4017, extensiones 262 y 266.

d} Correo electrénico: martin.hernandezcamarillo@cch unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Servicios diversos
Limpieza

Proporcionar servicios de limpieza en general de las areas o espacics de la Escuela

Descripcién Macional preparatoria Plantel 7 “Fzequiel A. Chévez”, a fin de que las labores se
desarrollen en un ambiente de higiene.
Usuario(s) * Responsable de drea.

Reguisitos para sclicitar el
servicio

FO1 PSG 0101 Sclicitud dnica de servicios vigente, debidemente requisitada y
firmada,

Especificar claramente el tipo de servicio requerido.

Entregar la solicitud con 3 dizs habiles de anticipacidn.

Resultados del servicio

Limpieza de las dreas o espacios en la fecha y horario solicitados.

Tiempo de respuesta

2 dfas habiles para auterizar el servicio y proporcionario en la fecha acaerdada con el
usuario.

Responsable, kugar, diasy
horarios de atencién

La soliddtud debe entregarse en fa unidad administrativa:

Responsable: Le. Martin Herndndez Camarillo, Jefe del procaso de persaonal.
Horarios de atencidn: lunes a viernes de 05:00 a 15:00 y de 17:00 a 20:00 h.
Teléfono de atencidn: directo 55 $764-4017, extensiones 262 y 266.

Correo electrénico: martin.hernandezcamarilloi@ech. unam.mx

CYReVISIGROL T e Entradaen vigor25/04/2025 . i Pagina |30 de 33}




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESC DE PERSCNAL

Servicios de correspondencia.

Con propio, correo ordinario o mensajeriz especializada

Entregar o gestionar la entrega de documentos y paqueterfa, necesarios para

Descripcion desarrollar las actividades sustantivas y administrativas de |z Escuela Nacional
preparatoria Plantel 7 "tzequiel A. Chavez”
Usuario(s) * Responsable de drea.
* £n caso de correspondencia con propio realizar el registro en la FO8 PSG 0201
Bitdcora de servicios de correspondencia y/o pagueteria.
* En caso de correo ordinario o0 mensajeriz especializada entregar la FO5 PSG 0201
Solicitud de servicios de correspondencia y/o pagueterfa vigente, debidamente
requisitada y firmada.
Requisitos para solicitar el | * Especificar el tipo de servicio requerido.
servicio e Cantidad de documentos o paquetes que se requiere enviar.

Acusels) respectivo(s}.
Proporcionar correctamente los datos del remitente, destinatario, horario de
recepcidn e informacién adicional.

Nota: En casc de gue se requiera utilizar mensajeria especializada, el servicio estd
suteto a suficlencia presupuestal.

Resultados del servicio

Entrega de los documentos al destinatario, de conformidad con la solicitud auterizada,
y cuyo acuse de recibo puede contener los siguientes elementos:

» Nombre, firma, fecha, hora de recibido, o sello de recibido.

En caso de mensajerfa especializadz, entrega de los documentos a la empresa que
realiza el servicio, cuya evidencia es:

* Copia de la guia.

Tiempo de respuesta

2 dias habiles con propio.
7 dias habiles ordinario, depende dei tiempo que establezca ja empresa.
7 dias habiles especializado, depende del tiempe que establezca la empresa.

Responsable, lugar, diasy
horarios de atencién

La solicitud debe entregarse en la unidad administrativa:

Responsable: Martin Hernandez Camarilio, Jefe del departamentc de personal.
Horarios de atencidn: lunes a viernes de 09:00a 15:00 y de 17:00a 20:00 h.
Teléfono de atencidn: directo 55 5764-4017, extensiones 262 y 266.

Correo electrdnico: martin-hemandezcamarifloi@cch.unam. mx
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Seguridad
Seguridad para eventos especiales

Proporcionar en eventos especiales los servicios de seguridad necesarios a fin de
asignar el personal y los recursos para proteger, salvaguardar y mantener la integridad

Descripeion . .
P fisica del personal, v de los bienes bajo resguardo de la Escuela Nacional preparatoria
Plante! 7 “Ezequiel A. Chaver”
Usuario + Responsable de érea.

Requisitos para solicitar el
servicio

e F01 PSG 0101 Salicitud dnica de servicios vigente, debidamente requisitada v
firmada.

¢ Especificar informacidn sobre el evento a realizar v describir las actividades v
logistica de seguridad, prevencién, proteccidn civil y atencién a la comunidad que
se requleren para cubrir el evento.

e Entregar la solicitud con 3 dias habkiles de anticipacidn.

Resultados del servicio

De acuerdo con lz solicitud auterizada, se puede obtener:

e  personal idénec y recursos para salvaguardar y mantener la integridad fisica de
las personas y el inmueble;

e control de acceso de personal, vehiculos y entradas vy salidas de equipo vy
mobillario, en su caso;

* atencién z la comunidad durante el evento en materia de seguridad; o

*  aviso & Proteccion civil,

Tiempo de respuesta

2 dias habiles para autorizar el servicio y proporcionarlo en fa fecha y hora solicitada
por el usuaria.

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencidn

ta solicitud debe entregarse en la unidad administrativa:

a. Responsable: Lic. Martin Hernandez Camarillo, lefe del departamento de personal.
b. Horarios de atencién: lunes a viernes de 02:00 2 15:00 y de 17:00a 20:00 h.
c. Teléfono de atencion: directo 55 5764-4017, extensiones 262 y 266.

d. Correo electrdnico: martin.hermnandezcamarillo@ech.unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

4 Control de cambies

00 14/11/2024 Eiaboracién del documento
01 25/04/2025 Revision y actualizacion los tiempos de respuesta y las fichas de servicio,
5. ANEXOS

ANEXO |. SERVICIOS PROPORCIONADOS POR OTRAS INSTANCIAS

s R -Elservicio lo otorgs |
e teo de Senico L drectamente |

1 Ayuda econdmica para la impresién de tesis DGPE

2 Pago de gratificacion por renuncia voluntaria DGPE

3 Pago de gratificacién por servicios prestados DGPE

4 Pago de marcha DGPE

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

6 Vale de canastilias por maternidad DGPE

7 | Afiliacion de trabajadores al ISSSTE DGPE

8 Constancia de evolucion de sueldos DGPE

9 Expedicion de constancias de empleo v baja DGPE

10 | Hoja Unica de servicios DGPE

1 Orden de trabajo para antzojos, aparatos y zapatos ortopédicos, auditivos, protesis v siias DGPE

de ruedas

12 | Aclaracion de "Adeudo de Sueldos” DGPE

13 | Solicitud de retiro digno para el PAB. SyUA‘s + DGPE
14 | Seguro de vida de grupo para el personal administrativo de base Sindicato
15 | Actualizacion de forma de pago nominal DGPE

16 | Contratacién de extensiones del seguro de gastos médicos mayoras [SGMM). DGPE

17 Solicitud de inciusion de cdnyuges e hijos a la cobertura al esguema de gastos médicos DGPE

mavyares
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