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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Solicitud de Actualizacidn de Domicilio

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

Usuario(s) Trabajador Universitario.

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

Requisitos para solicitar el

ervicio . % y he .
sei 2. Entregar la solicitud de cambio de domicilio firmada y copia del comprobante
de domicilio oficial con vigencia de un mes (agua, luz, teléfono o predial).
Solicitud de actualizacién de domicilio con sello de recibido de la Secretaria
Resultados del servicio Administrativa y la actualizacién de sus datos en el Sistema Integral de Personal
(SIP).
Tiempo de respuesta 4 dias habiles.
La solicitud debe entregarse en la Secretaria Administrativa.
a) Responsable: Lic. Marco Polo Arroyo Martinez, Jefe del Departamento de
Responsable, lugar, dias y Personal.
horarios de atencién b) Horarios de atencidn: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 a 20:00 hrs.

c) Teléfono de atencién: Directo 5622-4579, Red UNAM 24579.

d) Correo electrdnico: mparroyo@materiales.unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Generacion de NIP

Generar el Ndmero de Identificacién Personal (NIP) para acceso a la oficina virtual

Descripcién ; g ; . -
P de la Direccién General de Personal (DGPE), por nuevo ingreso, olvido o extravié.

Usuario(s) Trabajador Universitario.

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

2. Proporcionar R.F.C. con homoclave y correo electrénico.
Resultados del servicio NIP en forma impresa.
Tiempo de respuesta 1 dia habil.

La solicitud debe entregarse en la Secretaria Administrativa.

a) Responsable: Lic. Lic. Marco Polo Arroyo Martinez, Jefe del Departamento de

Responsable, lugar, dias y Personal.

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

c) Teléfono de atencidn: Directo 5622-4579, Red UNAM 24579.

d) Correo electrdnico: mparroyo@materiales.unam.mx
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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 la credencial del trabajador, gestionar la
Descripcién sustitucion de la credencial del trabajador en caso de que ésta no cuenta con
espacio para el resello o su reposicién cuando el trabajador asi lo requiera.

Usuario(s) Trabajador Universitario.

Refrendo:

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

Sustitucién:
Requisitos para solicitar el 2. En caso de que la credencial no cuente con espacio para el refrendo del afio
servicio que inicia.
3. Entregar la credencial a sustituir.
Reposicidn:
1. Solicitar verbalmente o por escrito la reposicién de la credencial.

2. Entregar el monto en pesos que establezca la Direccidon General de Personal
para la emision de esta.

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

Resultados del servicio

Tiempo de respuesta 4 dias habiles.

La credencia o la solicitud de reposicién debe entregarse en la Secretaria
Administrativa.

a) Responsable: Lic. Marco Polo Arroyo Martinez, Jefe del Departamento de

Responsable, lugar, dias y Personal.
horarios de atencién b) Horarios de atencién: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 a 20:00
hrs.

c) Teléfono de atencidn: Directo 5622-4579, Red UNAM 24579.

d) Correo electrénico: mparroyo@materiales.unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Actualizacién de Beneficiarios del Seguro de Gastos Médicos Mayores

Realizar la actualizacion de los Beneficiarios del Seguro de Gastos Médicos Mayores

Descripcion o .
P conforme a la Normatividad establecida.

Personal Académico de tiempo completo y personal funcionario que determine la

Usuario(s . L.
Suarias) Direccion General de Personal (DGPE).
1. Entregar el formato Designacidén de Beneficiarios del Seguro de Gastos Médicos
Requisitos para solicitar el Mayores con los datos requeridos.
servicio

2. Documentos requeridos, segln el caso.

Copia de la actualizacion de Beneficiarios con sello de la Direccién General de

Resultados del servicio
Personal.

Tiempo de respuesta 5 dias hébiles.

La solicitud debe entregarse en la Secretaria Administrativa.

a) Responsable: Lic. Marco Polo Arroyo Martinez, Jefe del Departamento de Personal.
Responsable, lugar, dias y

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

c) Teléfono de atencidn: Directo 5622-4579, Red UNAM 24579.

d) Correo electrénico: mparroyo@materiales.unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE PERSONAL

Becas Especiales para hijos de Trabajadores

Descripcidn Gestionar el pago de Beca para hijos con problemas de aprendizaje.

Usuario(s) Trabajador Universitario.

El usuario entrega:

Requisitos para solicitar el 1. Constancia de dictamen médico del ISSSTE.
servicio 2. Constancia de inscripcion a la escuela.
3. Copia del dltimo talén de pago.
4. Copia de la credencial de la UNAM.
Resultados del servicio Oficio de solicitud con acuse de la Direccién General de Personal (DGPE).
Tiempo de respuesta 2 dias habiles.

La solicitud debe entregarse en la Secretaria Administrativa.

a) Responsable: Lic. Marco Polo Arroyo Martinez, Jefe del Departamento de
Responsable, lugar, dias y Personal.

horarios de atencién b) Horarios de atencidn: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 a 20:00 hrs.
c) Teléfono de atencidn:Directo 5622-4579, Red UNAM 24579.

d) Correo electrénico: mparroyo@materiales.unam.mx
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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

Descripcién

Gestionar, ante la Direccidn General de Personal (DGPE) la orden de trabajo de
prestaciones para anteojos, lentes de contacto, aparatos auditivos y ortopédicos, de
acuerdo con la prescripcién médica del ISSSTE.

Usuario(s)

Trabajador Universitario.

Requisitos para solicitar el
servicio

1. Credencial de la UNAM vigente.

Ultimo taldn de pago.

3. Receta del ISSSTE con sello de fecha no mayor a 30 dias, (en caso. de anteojos y
lentes de contacto, si es por primera vez).

>

a. Paraobtener la prestacion de anteojos y aparatos ortopédicos para hijos:
e Copia certificada de Acta de nacimiento y si es mayor de 18 afios,
constancia de estudios vigente o dependencia econdémica del ISSSTE.

b. Para obtener la prestacién de anteojos y aparatos ortopédicos para esposo (a):
e Copia certificada de Acta de matrimonio.

c. Paraobtener la prestacidn de anteojos para padres:
e Dependencia econémica del ISSSTE.

Nota 1: En caso de anteojos y lentes de contacto, su dotacién se limitara a un juego por
afio calendario.

Nota 2: Para el otorgamiento de aparatos auditivos, la prescripcion médica del ISSSTE
deberd estar acompafiada por la audiometria correspondiente; en caso de aparatos
ortopédicos especificar las caracteristicas y materiales.

Nota 3: En caso de hijos mayores de edad deber4 entregarse el original de la constancia
de estudios vigente.

Resultados del servicio

Orden de trabajo de prestaciones autorizada con firma y sello de la Direccién General de
Personal con vigencia de 30 dias a partir de la fecha de expedicién.

Tiempo de respuesta

4 dias habiles.

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencién

La solicitud debe entregarse en la Secretaria Administrativa.

a) Responsable: Lic. Marco Polo Arroyo Martinez, Jefe del Departamento de Personal.
b) Horarios de atencidn: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 a 20:00 hrs.
c) Teléfono de atencidn: Directo 5622-4579, Red UNAM 24579.

d) Correo electrénico: mparroyo@materiales.unam.mx
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