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PRIMERA PARTE. DERECHOS Y PRESTACIONES GENERALES

I. ¢ CUALES SON LOS DERECHOS GENERALES Y LAS OBLIGACIONES DE LOS PROFESORES?

El Estatuto del Personal Académico (EpA) establece los derechos generales y las
obligaciones para todo el personal académico que labora en la Universidad Nacional
Autonoma de México (UNAM). Para cada una de las categorias académicas (profesores
e investigadores, técnicos académicos y ayudantes de profesor o de investigador)
existen derechos y obligaciones especificas segun su definicién y funciones.

A continuacién encontrardn desglosados los articulos del estatuto de acuerdo al
concepto enunciado en la primera columna. http://dgapa.unam.mx/epa/epa/html

Articulos del Estatuto del Personal Académico que cubren
los derechos y obligaciones de los académicos

Concepto Derechos Obligaciones

Articulos del EPA

Derechos generales de profesores e 62, 47, 48, 55,
investigadores, técnicos académicos y | 66, 78, 97 vy
ayudantes de profesor e investigador 106

66, 55, 57, 58,
Del profesor de asignatura 59, 66, 78, 97 y 47,48 y 56
106

62, 55, 57, 58,
Del profesor e investigador de carrera 59, 66, 78, 97 y 56,60y 61
106

De profesores e investigadores

Visitantes 63 63
Extraordinarios 64 64
Eméritos 65 65

De técnicos académicos



Ordinarios 6,18,19y 26 18y 27

Visitantes 10 27

De ayudantes de profesor e investigador

Por horas 6y 26 27y 28
Por medio tiempo o tiempo completo 6y25 27y 28
De asignacioén de grupo 48

De concurso de oposicion para ingreso 48 y 66

De concurso de oposicién para promocion 106

De licencias 97

Fraccion XXI

Derechos de autor h
del articulo 6

De afo sabatico 58

La Direccion General de Asuntos del Personal Académico (DGAPA) ha colocado una
seccién con un prontuario sobre Tramites para el Ingreso, Promocidn y Permanencia
del Personal Académico de la UNAM, que puede consultarse en la siguiente liga:
http://dgapa.unam.mx/gestion/prontuario/prontuario.html

A continuacién se presentan una serie de preguntas frecuentes que ataifien a los
derechos y obligaciones del personal académico:
Il. ¢ CUALES SON LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL INGRESO O PROMOCION EN LA UNAM?

Cualquier aspirante a ingresar o a obtener una promocién como profesor o inves-
tigador en la UNAM deberd participar en un concurso de oposicion.

é¢Qué es un concurso de oposicion? Articulo 66
Los concursos de oposicion son los procedimientos para el ingreso o la promocién de
los profesores e investigadores. El concurso de oposicién para ingreso, o concurso
abierto, es el procedimiento publico a través del cual se puede llegar a formar parte



del personal académico como profesor o investigador de carrera interino, o a contrato,
o como profesor definitivo de asignatura.

El concurso de oposicion para promocién, o concurso cerrado, es el
procedimiento de evaluacion mediante el cual los profesores o investigadores de
carrera, interinos o a contrato, pueden ser promovidos de categoria o de nivel o
adquirir la definitividad; y los definitivos de carrera y asignatura ser promovidos de
categoria o de nivel.

El parrafo siguiente fue adicionado en la sesién del Consejo Universitario del 10
de diciembre de 1974, como sigue:

Los profesores e investigadores al servicio de la UNAM, cualquiera que sea su
categoria o nivel, podran participar también en los concursos de oposicidon para
ingreso o concursos abiertos, con el solo objeto de ser promovidos de nivel o de
categoria.

é¢Quiénes pueden solicitar que se abra un concurso de oposicion? Articulo 67
Pueden solicitar al Consejo Técnico respectivo que se abra un concurso de oposicion:
a) El director de la dependencia;
b) El consejo interno;
c¢) Tres o mas miembros del mismo Consejo Técnico;
d) Los interesados en los casos expresamente previstos en el EPA.

¢Cual es el procedimiento para nombrar técnicos académicos? Articulo 15
Para nombrar a los técnicos académicos se observard el siguiente procedimiento, que
debera concluirse en un plazo no mayor de dos meses a partir de la fecha de
publicacién de la convocatoria respectiva:

a) El director de la dependencia sometera a consideracidn del consejo técnico, interno
0 asesor, segln el caso, la convocatoria respectiva y una vez aprobada ordenara la
publicacién en el érgano oficial de informacién de la UNAM, y dispondra que se fije
en lugares visibles de la dependencia;

b) La convocatoria sefialara los requisitos para ocupar la plaza, la fecha limite para
recibir solicitudes que no podra ser menor de 15 dias habiles y la clase de pruebas a
que deberan sujetarse los candidatos para demostrar su aptitud y conocimientos;

c) Las solicitudes seran presentadas en la propia dependencia en el lugar y forma que
sefiale la convocatoria, y

d) La comision después de oir al director de la dependencia, emitird un dictamen
razonado en que se especificara el nombre de la persona a quien deba adjudicarse
la plaza o la circunstancia de no haberse presentado candidato idéneo.

¢Quién emite la convocatoria para concurso de oposicion para ingreso o concurso abierto?

Articulo 71

Cuando el Consejo Técnico resuelva cubrir las plazas vacantes o de nueva creacidn

mediante concurso de oposicidn para ingreso, el director de la dependencia emitira

una convocatoria que, luego de ser enviada al Secretario General de la UNAM para su

consideracion, debera publicarse en el érgano oficial de informacién de la Institucion y

en un diario de circulaciéon nacional y fijarse en lugares visibles de la propia
dependencia.



é¢Qué debe indicar la convocatoria? Articulo 73

a) La clase de concurso;

b) El drea de la materia en que se celebrara el concurso;

c¢) El nimero, la categoria y el nivel de las plazas, asi como los requisitos que deberan
satisfacer los aspirantes;

d) Los procedimientos y pruebas que se realizardn para evaluar la capacidad
profesional y académica de los aspirantes, de acuerdo con las disposiciones del
Estatuto;

e) Los lugares y fechas en que se practicaran las pruebas, y

f) El plazo para la presentacidn de la documentacion requerida, que no sera menor de
15 dias habiles, contados a partir de la publicacién de la convocatoria.

é¢Quién determina las pruebas especificas a las que deberan someterse los aspirantes a
concurso de oposicidn para ingreso o concurso abierto? Articulo 74
En los concursos de oposicidn para ingreso, el respectivo Consejo Técnico determinard
a cuales de las siguientes pruebas especificas deberdn someterse los aspirantes:

a) Critica escrita del programa de estudios o de investigacion correspondiente;

b) Exposicién escrita de un tema del programa en un maximo de 20 cuartillas;

c) Exposicidn oral de los puntos anteriores;

d) Interrogatorio sobre la materia;

e) Prueba didactica consistente en la exposicion de un tema ante un grupo de
estudiantes, que se fijard cuando menos con 48 horas de anticipacion;

f) Formulacién de un proyecto de investigacion sobre un problema determinado.

Los exdmenes y pruebas de los concursos seran siempre publicos. Para las pruebas
escritas se concederd a los concursantes un plazo no menor de 15 ni mayor de 30 dias
habiles.

¢Como se da el dictamen y la resolucién? Articulos 74, 76 y 77
Si el Consejo Técnico niega la ratificacion, devolverd el dictamen a la comisidn con sus
observaciones. La comision revisara el caso y volverd a someterlo a la consideracion
del citado consejo para su decision final, en un plazo no mayor de 15 dias habiles.
La resolucion final del Consejo Técnico serd dada a conocer a los concursantes dentro
de los 15 dias habiles siguientes a la fecha en que se tome.

é¢Quiénes tienen derecho a que se abra un concurso para promocion o concurso cerrado?
Articulo 78

Tendran derecho a que se abra un concurso de oposicidon para promocion:

a) Los profesores o investigadores interinos o a contrato que cumplan tres afios de
servicios ininterrumpidos, con objeto de que se resuelva si es o no el caso de
promoverlos u otorgarles la definitividad en la categoria y nivel que tengan;

b) Los profesores o investigadores definitivos que cumplan tres afios de servicios
ininterrumpidos en una misma categoria y nivel, con objeto de que se resuelva si
procede su ascenso a otra categoria o nivel.



éCual es el procedimiento para abrir un concurso de oposicidon para promocion?
Articulo 79
Para el efecto del articulo precedente, se seguird el siguiente procedimiento:

a) Los interesados solicitaran por escrito al director de la dependencia que se abra
el concurso;

b) Después de verificar si se satisfacen los requisitos estatutarios, el director
enviara a la comisiéon dictaminadora, dentro de los 15 dias habiles, siguientes a
la fecha de presentacion de la solicitud, los expedientes de los aspirantes junto
con sus observaciones sobre su labor académica, asi como la opinion del
consejo interno o asesor cuando proceda;

c) La mencionada comisidn, previo estudio de los expedientes, y en su caso, de la
practica de las pruebas especificas a que se refiere el articulo 74 de este
Estatuto, emitira su dictamen dentro de los 45 dias habiles siguientes a la fecha
en que reciba dichos expedientes;

d) Si la comisién encuentra que los interesados satisfacen los requisitos
estatutarios y que han cumplido con los planes de docencia o investigacion de
su programa de actividades, propondra segun el caso:

e Que sean promovidos al nivel o categoria inmediato superior, y
e Que se les otorgue la definitividad.

e) El dictamen de la comisidn se turnara al Consejo Técnico para su ratificacion, el
gue tomara en cuenta los criterios de valoracion a que se refiere el articulo 68;

f) Si el dictamen de la comisidon es desfavorable al solicitante, éste conservara su
misma categoria y nivel, sin perjuicio del derecho de participar en los concursos
de oposicidn para ingreso que se abran, y

g) Si el dictamen de la comision es desfavorable para el profesor o investigador
interino o por contrato que solicité su definitividad y es ratificado por el
Consejo Técnico, se dara al interesado una oportunidad para que participe en
un nuevo concurso de oposicién para promocion, el que debera efectuarse al
afio de celebrado el anterior. Si no fuese aprobado en éste, se dara por
terminada su relacién con la Universidad.

¢En qué consiste la obtencidon de la definitividad?
La definitividad es la condicién que se le otorga a un miembro del personal académico,
mediante los procedimientos que establece el erA con la finalidad de realizar
actividades académicas por tiempo indefinido.

I11. ¢ CUALES SON LOS PROGRAMAS DE ESTIMULOS Y RECONOCIMIENTOS?

¢En qué consiste el Programa de Primas al Desempeiio del Personal Académico de Tiempo
Completo (PRIDE)?
El PRIDE es un programa de la DGAPA dirigido al personal acad’fiemico de tiempo
completo, con antigliedad minima de un afio en la plaza de carrera y tiene por objeto
estimular al personal que haya desarrollado una labor sobresaliente. Hay cuatro
niveles:



A) 45%,
B) 65%,
C) 85%,
D) 105%.

Para personal adscrito a las unidades multidisciplinarias el porcentaje es:
A) 50%,

B) 70%

C) 95%

D) 115%

El PRIDE incide en el desarrollo de la carrera académica y en el cumplimiento de la
mision universitaria al otorgar una prima al desempefio a los académicos que realizan
sus actividades de manera sobresaliente. Estos estimulos propician que se conjugue la
formaciéon de recursos humanos, la docencia frente a grupo, la investigacién y la
extension académica, fomentan la superacién del personal académico y promueven la
elevacion del nivel de productividad y calidad académica.

La prima consiste en un porcentaje del salario vigente del académico y se
determina, por periodos de tres o cinco afios, de acuerdo a la evaluacién por pares de
la actividad del académico.

Para consultar los lineamientos y requisitos generales para la evaluacién de
profesores e investigadores, y los lineamientos y requisitos generales de evaluacion
para técnicos académicos visitar la pagina:
http://dgapa.unam.mx/estimulos/pride/pride.html

¢En qué consiste el Programa de Apoyo a la Incorporacion del Personal Académico de
Carrera de Tiempo Completo (paira) ?
El PAIPA s un programa otorga una prima especial con cardcter transitorio al personal
académico de tiempo completo de reciente contratacién. Este estimulo se otorga
durante un afio, en espera de que el académico pueda hacer su solicitud de ingreso al
PRIDE.
Hay cuatro niveles:
A) 45%,
B) 65%,
C) 85%,
D) 105%.

Para personal adscrito a las unidades multidisciplinarias el porcentaje es:
A) 50%,

B) 70%

C) 95%

D) 115%

Para tener la solicitud e informacion, visitar la pagina:
http://dgapa.unam.mx/estimulos/paipa/paipa.html



¢éEn qué consiste el Programa de Estimulos a la Productividad y al Rendimiento del
Personal Académico de Asignatura (PErASIG)?
Con el objeto de apoyar la carrera del personal académico de asignatura y de
fortalecer la docencia universitaria, este programa esta dirigido al personal académico
de asignatura sin nombramiento de profesor de carrera y con un afio de antigliedad,
asi como a técnicos académicos con actividad docente frente a grupo.

La DGAPA proporciona el estimulo a través de un apoyo econdmico por cada tres
horas de clase frente a grupo, con un maximo de 30 horas a la semana en bachillerato
y 18 horas en licenciatura.

Para tener la solicitud e informacion, visitar la pagina:
http://dgapa.unam.mx/estimulos/pepasig/pepasig.html

¢éEn qué consiste el Programa de Apoyos a la Superacion del Personal Académico de la
UNAM (PASPA)?
El Programa de Apoyos para la Superacién del Personal Académico, se encuentra
dentro de los programas de becas y contribuye a fortalecer la planta académica
mediante el otorgamiento de apoyos especiales que permitan a los académicos
superarse al obtener el grado de maestria o doctorado, asi como realizar estancias
sabadticas y de investigacion.

El pAsPA apoya estas acciones en instituciones mexicanas o extranjeras de
reconocido prestigio en el drea del conocimiento correspondiente. Las entidades
académicas proponen las solicitudes correspondientes a su personal académico con
base en las necesidades de superacion expresadas en su plan de desarrollo.

El programa estd dirigido al personal académico de carrera en sus modalidades
de estudios de posgrado, estancias sabdaticas y de investigacién, y al personal
académico de asignatura con un minimo de 15 horas-semana-mes contratadas frente a
grupo con cuando menos 6 afios de antigliedad académica para la modalidad de
estudios de posgrado. Para revisar convocatoria y solicitud dirigirse a la pagina
http://dgapa.unam.mx/becas/paspa/paspa.html

Para obtener asesoria y apoyo para la gestion de todos los puntos anteriores, usted
puede acudir a la Secretaria de Asuntos del Personal Académico de la Facultad de
Ciencias.

IV. ¢ CUALES SON LOS PROGRAMAS DE BECAS A QUE TENGO ACCESO?

¢Como funciona el programa de becas UNAM-Fundacién Carolina?
La Universidad Nacional Auténoma de Meéxico ha establecido un convenio de
colaboracién con la Fundacién Carolina, que tiene como objetivo contribuir a la
superacion del personal académico de la UNAM, con el fin de fortalecer su planta
académica. Dicho convenio establece que de manera conjunta, la UNAM y la Fundacidn
otorgaran anualmente dos becas para realizar estancias cortas de investigacion y hasta
nueve becas para realizar estudios de doctorado en universidades publicas de Espaiia.
Esta dirigido al personal académico de tiempo completo y a profesores de asignatura
definitivos, con un minimo de cuatro afios de antigliedad académica. Para consultar las
bases de operacidn, las fechas de convocatoria y la solicitud, dirigirse a la pagina
http://dgapa.unam.mx/becas/uNam-fcarolina/uNnam-fcarol.html



éComo se puede obtener una beca del Programa de Becas Posdoctorales en la uNAMm
(pospoc)?
Con la finalidad de fortalecer la formacion de recursos humanos de alto nivel para la
docencia vy la investigacidn, la Universidad Nacional Auténoma de México convoca a
sus entidades académicas a presentar candidatos para concursar por una beca
posdoctoral en la UNAM.

El Programa apoya a recién doctorados en alguna institucion de reconocido
prestigio dentro de los tres afos previos a su solicitud, para que desarrollen un
proyecto de investigacion novedoso o un proyecto de innovacidon docente en la UNAM.
Para consultar las bases de operacidn, las fechas de convocatoria y la solicitud, dirigirse
a la pagina
http://dgapa.unam.mx/becas/uNam-fcarolina/uNnam-fcarol.html

¢En qué consiste el Programa de Cooperacidn Cientifica unam-csic?
El programa consiste en:

a) Promover la realizacion de estancias y pasantias posdoctorales de investigacién
en centros y unidades asociadas al Consejo Superior de Investigaciones
Cientifica (csic) de Espafia, para los doctorados de la Universidad Nacional
Autéonoma de México (UNAM) y en programas o entidades académicas de la
UNAM para los doctorados del CSIC.

b) Apoyar con recursos econdmicos a los solicitantes que sean elegidos para
realizar estancias o pasantias posdoctorales de investigacién, en las
instituciones respectivas de ambos paises.

Para conocer las convocatorias y requisitos, consultar la pagina:
http://dgapa.unam.mx/becas/UNAM-csic/u-c.html

¢En qué consiste el Programa de Actualizacion y Superacion Docente (pAsD)?
Una de las tareas de los profesores universitarios que mas incide en la carrera
académica y en la calidad educativa de la institucion, consiste en mantenerse
actualizado en el area en que imparte sus clases, tanto en lo que se refiere a los
contenidos, como a las técnicas y tendencias didacticas.

En el marco del apoyo a la funcidn docente que realiza la Direccién General de
Asuntos del Personal Académico, DGAPA, se promueve la actualizacidn y superacién
docente con la imparticién de Cursos y Diplomados en el Bachillerato, las Escuelas y
Facultades de la uNAM, por medio del Programa de Actualizacién y Superacidén Docente
(pAsD).

Es PASD no es un programa de estimulos ni de reconocimiento, ni una beca. No
hay apoyo ni estimulo econdmico. Estos cursos se organizan con la Secretaria de
Educacidn Continua. La pdgina respectiva es:
http://dgapa.unam.mx/docencia/licenciatura_c/l_cursos.html

¢Como puedo solicitar apoyo para estancias sabaticas o de investigacion?
Se otorgaran apoyos para realizar estancias sabaticas en México o en el extranjero.
Para estancias de investigacién Unicamente se otorgaran en el extranjero. Las
estancias deberan tener como objetivo el desarrollar un proyecto de investigacion o de
innovacion docente en el contexto de la superaciéon académica. Para el caso de



facultades y escuelas, el programa de estancia sabatica podrd ser de superacién
docente.

En caso de que el académico apoyado sea responsable o corresponsable de un
proyecto PAPIT, PAPIME 0 del CONACYT, debera de justificar la relacién que tiene la
estancia con el proyecto.

Requisitos:

a) Contar con la autorizacién del Consejo Técnico de la entidad académica para
gozar del periodo sabdtico, o con la comisién con goce de sueldo para realizar
la estancia.

b) Contar con el aval de la Subcomision de Superacidn del Personal Académico de
su entidad.

c) Presentar la solicitud debidamente formulada y acompafiada de Ia
documentacién requerida.

d) Presentar una sintesis ejecutiva del proyecto y del programa de trabajo
detallado. Este deberd especificar los lugares y los periodos donde realizara las
actividades. Asi mismo deberad indicar los productos finales a obtener.

e) Contar con la invitacion de la institucion donde desarrollard el programa, en la
que se especifique la duracién y la fecha de inicio.

f) Dedicar tiempo completo al programa de trabajo aprobado.

g) No haber incurrido con anterioridad en algin incumplimiento de sus
obligaciones como becario dentro de alguno de los programas de becas de la

UNAM.
h) Firmar la carta compromiso de la Direccién General de Asuntos del Personal
Académico.

i) No tener un cargo académico-administrativo durante el periodo de la beca.
j) Presentar la informacién académica sobre el grupo de trabajo con el que
colaborara el académico.

Las estancias sabaticas pueden realizarse en el extranjero, en la UNAM 0 en una
institucién publica de educacién superior y/o de investigaciéon en México. Unicamente
pueden participar profesores o investigadores de carrera definitivos.

De uno a doce meses consecutivos. Para el caso de estancias con una duracién
menor a seis meses, éstas deberan de ser parte de un programa sabatico con una
duraciéon minima de seis meses.

Para saber mas acerca de las caracteristicas y duracién de las estancias, consultar la
pagina: http://dgapa.unam.mx/becas/paspa/sabatica_10.pdf

é¢Como tramito una solicitud de apoyo econdmico a proyectos de investigacion PAPIIT-
DGAPA?
a) Se debe llenar, en linea, la solicitud de apoyo a proyectos de investigacion con
base en lo establecido en la convocatoria y reglas de operacidon que publica la
DGAPA para este fin.
b) Solicitar una carta de apoyo al Departamento que corresponde, en la que se
presenta el proyecto con la siguiente informacidn:
e Nombre del responsable y corresponsable (cuando lo haya)

e Duracidn



e Objetivo general y breve descripcién (maximo entre tres y cinco
renglones)

La Secretaria de Asuntos del Personal Académico de la Facultad orienta a los
académicos que lo soliciten y elabora la carta de apoyo institucional a nombre del
director.

¢Como presento una solicitud de apoyo econémico a un proyecto de investigacion ante el
CONACYT?

a) Se debe llenar, en linea, una solicitud de apoyo a proyectos de investigacion
con base en lo establecido en la Convocatoria y Reglas de Operacién que
publica CONACYT para este fin.

b) Solicitar una carta de apoyo del departamento correspondiente, en la que
se presenta el proyecto con la siguiente informacion:

e Nombre, grado y nombramiento del responsable técnico.

e Duracion

e Objetivo general, drea de aplicacién del proyecto y breve descripcion
(maximo entre tres y cinco renglones) para la presentacion del proyecto
por parte de la Direcciéon de la Facultad, ante la Coordinacion de Ia
Investigacion Cientifica.

¢) Enviar en linea la solicitud, incluyendo la carta de apoyo de la instituciéon
emitida por la Coordinacién de la Investigacidn Cientifica en formato
electronico (pdf).

V. ¢ A QUE PRESTACIONES LABORALES TENGO DERECHO?

Para ampliar la informacién y conocer los tramites a realizar, se le sugiere visitar la
pagina: http://www.aapaunam.org.mx/prestaciones.html

¢Como puedo solicitar una licencia?
Articulos 97 y 98 del EPA y cldusula 69 del Contrato Colectivo de Trabajo.
Podran concederse licencias a los miembros del personal académico:
a) Porenfermedad, en los términos de la ley respectiva;
b) Con el fin de dictar cursillos o conferencias en otras instituciones académicas;
¢) Para asistir a reuniones culturales;
d) Por haber sido nombrado rector de cualquier universidad de la republica;
e) Por haber sido designado o electo, para desempefar un cargo publico de
importancia;
f) Por desempefiar funciones administrativas, dentro de la propia unAM, que no le
permitan ejercer las docentes o de investigacion, y
g) Por motivos personales.

Con excepcién de las previstas en los incisos b) y c), las licencias seran sin goce de
sueldo.



Tendran derecho a disfrutar de las licencias a que se refiere el presente articulo,
salvo el caso previsto en el inciso a), los miembros del personal académico con una
antigiiedad minima de dos anos. Articulo 98 del erA

El interesado deberd presentar la solicitud de licencia al director de la
dependencia de su adscripcién, quien la enviara con su opinidn al Consejo Técnico, el
qgue fijard las condiciones en que deba concederse, de acuerdo con las siguientes
reglas:

a) Se podra conceder licencia por motivos personales en una o varias ocasiones,
pero sin que la suma de los dias exceda de 15 durante un semestre o de 30
durante un afio, siempre que los intereses de la dependencia no resulten
afectados;

b) La duracion de las licencias a que se refieren los incisos b) y c) del articulo
anterior, no podrd exceder de 45 dias en un afio;

c) La duracidn de las licencias que se mencionan en el inciso f) del articulo anterior
serd igual a la permanencia en la funcién de que se trate;

d) Las licencias a que se refieren los incisos d) y e) del articulo precedente, no
podran exceder de 8 y 6 afios, respectivamente.

http://dgapa.unam.mx/epa/epa.html

é¢Cuando puedo solicitar permiso con goce de sueldo? Articulo 95 del epA
Los directores de las dependencias podran:

a) Conceder a los miembros del personal académico de la dependencia a su cargo,
permisos para faltar a sus labores, con goce de sueldo, hasta por tres dias
consecutivos. Estos permisos no podran exceder de tres en un semestre, y

b) Conferirles, con la aprobacién del Consejo Técnico, comisiones para realizar
estudios o investigaciones en instituciones nacionales o extranjeras, siempre
que éstos puedan contribuir al desarrollo de la docencia o de la investigacidn, y
Ilenen una necesidad de la dependencia.

El propio Consejo Técnico determinara la duracion de las comisiones, que no podra
exceder de dos afios, susceptibles de prérroga en casos excepcionales, por un afio mas.
http://dgapa.unam.mx/epa/epa.html

é¢Como se solicita la jubilacion?
Articulo 102 del ePA:
Se entiende por “jubilacion” la calidad que se obtiene al tener una antigliedad laboral
minima de veintiocho afos para la mujer o treinta afios para el hombre, en tanto que
la “pension” se otorga cuando el trabajador o sus familiares derechohabientes se
encuentran en los supuestos consignados en la Ley del ISSSTE.

Las Asociaciones Auténomas del Personal Académico de la UNAM (AAPAUNAM) a
través de su Comisidn de Jubilados y Pensionados elaboraron una “Guia de Tramites
para Jubilacidn o Pensién del Personal Académico”, con el fin de agilizar y facilitar a sus
afiliados los pasos bdsicos y necesarios para la obtencion de su jubilacion o pensién. Se
puede consultar en la pagina:
http://www.aapaunam.org.mx/GuiaTramite-Jubilacion.pdf



En este documento se detalla cada uno de los trdmites a realizar para jubilarse o
pensionarse, con el objetivo de facilitar en lo posible cada paso a seguir, y en el que se
podra encontrar informacién relevante como

e Las dependencias a las que se ha de acudir en cada tramite,

e Sudireccién

¢ Las ventanillas correspondientes y los horarios de atencidn.

e Los documentos requeridos para cada tramite.

Cuando un miembro del personal académico alcance la edad de 70 afios dejara su
plaza; pero si la institucion requiere de sus servicios, el Consejo Técnico respectivo,
tomando en cuenta la opinién del consejo interno o asesor en su caso, podrd acordar
anualmente que continute en funciones.

¢Hay una gratificacion por jubilacion?
Los trabajadores académicos de la uNAM recibiran, al jubilarse, independientemente de
cualquier otra prestacién, excepto lo seiialado en la Clausula 33 del Contrato Colectivo
de Trabajo una gratificacién conforme a la siguiente tabla:
a) De cinco a menos de quince afios, el importe de 15 dias de salario integro por
cada afo de servicios prestados.
b) De quince afios de servicios en adelante el importe de 17 dias de salario integro
por cada afio de servicios prestados.

Tratandose del personal académico femenino, las prestaciones anteriores seran incre-
mentadas en 2 dias por afio de servicios prestados. http://www.aapaunam.org.mx/cct-
2007-2009.html

é¢Tengo derecho a una gratificacion por terminacion de la relacion laboral con la unam?
En los casos de terminaciéon de la relacién de trabajo entre la unAM y el trabajador
académico por:
a) Mutuo consentimiento de las partes
b) Renuncia voluntaria.
c) Vencimiento del término de la obra objeto de la contratacion.
d) Muerte del trabajador académico
La UNAM pagard a los trabajadores académicos y en su caso a sus deudos o
representantes legales de éstos, independientemente de las prestaciones a que tenga
derecho por concepto de jubilacion o retiro voluntario, de acuerdo con la Ley del 1ssSTE
y de las demas contenidas en el ccT, una gratificacion por concepto de antigiiedad,
segun la siguiente tabla:
a) De 3 a menos de 10 afios de antigliedad,11 dias de salario integro por cada afio
laborado;
b) De 10 a menos de 15 aios de antigliedad,13 dias de salario integro por cada
ano laborado;
c) De 15 en adelante, 16 dias de salario integro por cada afo laborado

Las cantidades que resulten de las gratificaciones a que se refieren los incisos

anteriores de esta cldusula seran incrementadas con $1,000.00, para el personal
académico de tiempo completo, con $500.00, para el personal académico de medio



tiempo, y con la parte proporcional correspondiente tratdndose de personal
académico contratado por horas.

Esta gratificacion deberd ser cubierta en dos quincenas después de que sea
solicitada, conjuntamente, con lo que corresponda a la parte proporcional de
aguinaldo, vacaciones y demds prestaciones a que tuviere derecho. Esta gratificacion
es incompatible con la prestacion establecida en la Clausula 76 del ccT.
http://www.aapaunam.org.mx/cct-2007-2009.html

é¢Qué pasa cuando estoy incapacitado para trabajar?
Cuando los trabajadores académicos se encuentren incapacitados para laborar,
tendran derecho a recibir su salario integro y demadas prestaciones conforme a lo
dispuesto sobre este particular en la Ley del 1SSSTE.

En el caso de que un trabajador académico sufra una incapacidad temporal o
parcial permanente, si asi lo desea y reune los requisitos académicos
correspondientes, serd ubicado en las actividades académicas que sean compatibles
con sus aptitudes, independientemente de otras prestaciones que le correspondan de
acuerdo con el ccTy la Ley. Si durante el desempefio de estas actividades el trabajador
académico es rehabilitado, serd reincorporado de inmediato en sus condiciones
originales de trabajo, sin perjuicio de las que hayan sido mejoradas.

Si la incapacidad es permanente y proviene de un riesgo no profesional, el
trabajador académico tendra derecho, ademas de las otras prestaciones que le
correspondan los términos del ccT, a que se le paguen dos meses de salario integro,
asimismo, por cada afio de servicios veinte dias de salario integro, sin perjuicio del
disfrute de la pensién que por invalidez le otorgue el ISSSTE.

Ademas de la Ley del IsssTE, se tomard en cuenta lo dispuesto en la Ley Federal
del Trabajo en su parte relativa y el ccT, y en todo caso, se aplicard lo que mas
favorezca al trabajador.
http://www.aapaunam.org.mx/cct-2007-2009.html

¢En caso de defuncidn, a qué pago tienen derecho mis familiares?
El lamado pago de marcha es garantizado por la clausula 77 del Contrato Colectivo de
Trabajo.

La UNAM entregard el pago de marcha, a los beneficiarios, conforme a la
antigliedad laboral del académico fallecido.

e 11 meses de salario integro, si su antigiiedad es hasta 10 afios.
e 12 meses de salario integro, si su antigiiedad es de mas de10 afios y menos de 20.
e 14 meses de salario integro, si su antigiiedad es de 20 afios en adelante.

Ademds se otorgard la cantidad de $1,000.00 al personal académico de tiempo
completo; $500.00 al personal académico de medio tiempo; y la parte proporcional
correspondiente tratdndose del personal académico contratado por horas.
http://www.aapaunam.org.mx/prestaciones.html

¢A qué tengo derecho por cambio de residencia en forma transitoria?
Cuando por causas de servicio plenamente justificadas y con la conformidad del
trabajador académico designado, y el acuerdo de AAPAUNAM, se requiera cambiar en



forma transitoria la residencia de un trabajador académico fuera del Distrito Federal o
de una entidad federativa a otra, la UNAM tiene la obligacién de sufragar los gastos de
viaje y estancia de acuerdo con las siguientes especificaciones:

a) Siempre que sea posible, el traslado sera por via aérea o en su defecto, en
servicios de primera clase ya sean terrestres o maritimos.

b) Los gastos de estancia seran los sefialados en el anexo 1.

c) Si el traslado fuera por mas de seis meses, el trabajador académico también
tendrd derecho a que se le cubran los gastos que origine el transporte del
menaje de casa indispensable para su instalacién, asi como los que cause el
traslado de sus dependientes econdmicos que vivan con él. Asimismo, se le
cubrira el importe de 30 dias de salario al salir e igualmente al regresar. A
peticién escrita del trabajador académico la uNnam situard el importe de su
salario en el lugar a donde haya sido trasladado.

En estos casos, terminada la comisidn, la UNAM cubrird los gastos de retorno del
trabajador académico, su familia y el menaje de casa. En caso que el trabajador sea
instalado en una entidad federativa de costo de vida superior al del Distrito Federal, la
UNAM nivelara su salario con el del lugar respectivo de acuerdo con el anexo 2.

Los gastos a que se refiere esta cldusula deberan pagarse con treinta dias
naturales de anticipacion.

En los casos que no exista clinica del I1SssTE cercana al lugar de adscripcidn, la
UNAM reembolsara los gastos médicos que se originen por este concepto, en un plazo
no mayor de treinta dias habiles.

El trabajador académico y los dependientes econdmicos que se trasladen con
él, en los términos de esta cldusula y de la 35, tendran derecho a disfrutar del seguro
de viaje y del pago de transporte aéreo, terrestre o maritimo y en su caso, gastos
hospitalarios, siempre y cuando los segundos no excedan de cinco.

Clausula 39 del CCT:
Complemento a profesores de asignatura por 15 horas/semana/mes o mas .

Los profesores de asignatura que tengan 15 horas/semana/mes o mas recibiran
un complemento de $2.50 por cada hora/semana/mes que impartan. El pago se hara
en el cheque quincenal.
http://www.aapaunam.org.mx/cct-2007-2009.html

éCual es el pago por participacién en examenes extraordinarios?
Cada profesor que participe en exdmenes extraordinarios tendra derecho a que se le
pague la cantidad de $2.70 por alumno.

Este pago se entregard dos quincenas después de que el profesor haya
entregado las actas correspondientes. De no efectuarse el pago correspondiente
dentro del término previsto, la UNAM cubrira dicho pago provisionalmente al
interesado, mediante contra recibo en su dependencia de adscripcion.

Clausula no. 50 Contrato Colectivo de Trabajo (ccT)



éCual es el pago por participacion en examenes profesionales o de grado?
Los trabajadores académicos que participen en examenes profesionales tendran
derecho a recibir un pago de $236.00; $558.00 para examenes de maestria y para
examenes de doctorado $960.00.
Estos pagos se realizaran el mismo dia del examen. En caso de inasistencia del
titular, el pago se hara al suplente que realice el examen.

¢En qué consiste el fondo de ahorro?
Clausula no. 51 Contrato Colectivo de Trabajo (ccT)
Con el objeto de estimular el ahorro de los trabajadores académicos, se podra
descontar un 5% de su salario tabulado cada quincena y el total acumulado por este
concepto serd entregado a cada trabajador académico en la primera quincena del mes
de noviembre.

Los trabajadores académicos que no estén de acuerdo con el descuento a que
se refiere el parrafo anterior, recibiran su salario tabulado quincenal sin esta
deduccidén. En todo caso, el trabajador académico deberd comunicar por escrito a la
UNAM su deseo de incorporarse a esta deduccién.
http://www.aapaunam.org.mx/cct-2007-2009.html

¢éA qué seguros tengo derecho?
A un seguro de vida, uno de gastos médicos mayores y uno de practicas de campo. La
unam renueva anualmente sus pdlizas de seguros, por lo que las condiciones, montos y
coberturas pueden consultarse a través de las circulares de la Direccion General de
Patrimonio Universitario en la pagina:
http://www.patrimonio.unam.mx/patrimoniol0/Principal.html

e Seguro de grupo de vida y fondo de retiro
La UNAM otorgara a cada trabajador académico:

I. Un Seguro de Vida de grupo y colectivo de vida por $150,000.00 y beneficios
adicionales.
a) Pago adicional de suma asegurada por invalidez parcial y permanente o total y
permanente.
b) Pago de Retiro hasta de $3,000.00 a cada trabajador que se pensione en
términos de la Ley del 1ssSTE y que implique su retiro de la institucidn
c) Doble indemnizacion por muerte accidental o triple indemnizacién por muerte
colectiva.
Il. Un fondo de retiro por $12,000.00

Esta prestacion procederd para el personal académico que se pensione en los
términos del inciso b) de la fraccion | de esta clausula. Para recibir estos beneficios, el
trabajador aportara la cantidad de $3.48 mensuales, para cubrir parte de las
primas correspondientes.

e Sequro de gastos médicos
La compaiiia vigente durante todo el 2010 es Grupo Nacional Provincial.



Tienen derecho al seguro de gastos médicos mayores por $250,000.00 por
evento. A partir del 1 de mayo del 2009 los académicos podran contar, para
padecimientos posteriores a dicha fecha, con una cobertura adicional de $600,000.00,
a la de $250,000.00 de la cobertura basica. Esta cobertura adicional sera con cargo al
académico titular de la pdliza. Los profesores de asignatura y empleados de confianza
pueden contratar el seguro con una cuota preferencial. Para informacién llamar a los
numeros telefénicos 56-58-19-26 y/o enviar correo electrénico a:
unamgmmexe@dgp.unam.mx.

En la oficina de personal académico proporcionan la tarjeta del profesor,
conyuge e hijos dependientes, asi como la guia del usuario. Actualmente esta
prestacion la proporciona la aseguradora GNP.

En caso de emergencia: acudir a cualquiera de los hospitales afiliados y pagar
$1,000.00 de deducible. En caso de que el hospital no esté en el convenio de la
aseguradora, el paciente debe pagar los gastos y después solicitar al seguro el
reembolso.

En caso de enfermedad: acudir a consulta con algin médico afiliado al convenio
(de no ser asi, el seguro sélo cubrird $450.00). El médico debe llenar un formato con el
reporte médico y el paciente un aviso de enfermedad o accidente (ambos se pueden
bajar de la pagina www.gnp.com.mx). Estos dos formatos se deben entregar en la
oficina del seguro junto con las recetas y solicitudes de analisis o estudios que el
doctor haya solicitado, asi como recibos de honorarios y las facturas de los gastos que
se hayan realizado (medicinas, consultas, estudios, incluyendo la interpretacion) a fin
de que se programe el reembolso.

En caso de requerir una cirugia, hay que solicitar a la aseguradora una orden
para el hospital de su elecciéon (hay que pagar $1,000.00 de deducible mas un
porcentaje de coaseguro, excepto en el Hospital Dalinde) y los gastos los cubre
directamente la aseguradora. Si su médico no tiene convenio con el seguro, éste sélo
le paga lo establecido en su tabulador y el paciente paga la diferencia.
http://www.aapaunam.org.mx/prestaciones.html;
http://www.patrimonio.unam.mx/patrimoniol0/Principal.html

e Seguro de viajero
El personal académico de la Universidad Nacional Auténoma de Meéxico tiene
derecho a un seguro de viajero, cuya suma asegurada es de $35,000.00.

El trdmite para este seguro se cubre regularmente en las salidas para realizar
practicas de campo pero puede hacerse para otras actividades de tipo académico
(cursos, conferencias, exdmenes, asistencia a congreso, etc.).

La Oficina del Departamento de Practicas de Campo de la Facultad de Ciencias
tiene como fecha limite para realizar este trdmite 7 dias habiles antes de que se lleve
a cabo la actividad. Sin embargo, el tramite se puede hacer personalmente, 2 o 3 dias
antes de la salida, en la Oficina de Seguros de la Direccion General de Personal
Académico ubicada en Av. Universidad 3000. El contacto es la Srita. Cristina Alvarez,
extension 22556.

Como deberia ser de conocimiento general, los alumnos de la UNAM también
deben tramitar un seguro de vida cuando realicen alguna actividad académica que
requiera salir de las instalaciones de la Facultad de Ciencias. El tramite lo realiza el
profesor, simultdneamente cuando realiza el suyo en la misma oficina, llenando un



formato con la relacién de alumnos que realizaran la actividad, algunos datos de ellos
y firma en original tanto del profesor como de los alumnos. Cada alumno debe
realizar un pago por el nimero de dias en que se llevara a cabo la salida.

En estas salidas, no hay restriccidon en el nimero de alumnos y pueden utilizar
un vehiculo particular como medio de transporte; el plazo para realizar el trdmite
también es 7 dias antes de realizar la actividad.

Cuando exista la necesidad de anexar estudiantes extemporaneamente a la
fecha limite, se puede solicitar que se realice el tramite, directamente en la Oficina
de Seguros de la Direccion General de Patrimonio Universitario 2 o 3 dias antes de la
actividad, a través de un oficio dirigido a la Dra. Maria Ascensidon Morales Ramirez,
Directora General del Patrimonio Universitario, en hoja membretada y firmado por el
Coordinador relacionado con la docencia del Area correspondiente: de carrera
(Matematicas), de licenciatura (Fisica) o de la Unidad de Ensefianza (Biologia) . El
contacto para entregar los oficios, en la Direccion General de Patrimonio, es la
Contadora Sonia Herndndez, Jefa del Departamento de Gestion de Seguro (ext.
48279).

Las pdlizas se renuevan y modifican periddicamente, la informacién sobre las
sumas aseguradas y las condiciones que marcan las pélizas vigentes se pueden
consultar en la pagina de la Direccién General de Patrimonio Universitario:
http://www.patrimonio.unam.mx/

é¢Tengo acceso a un seguro para mi automovil?
Hay distintos tipos de paquetes que se pueden tramitar con las aseguradoras a través
de AAPAUNAM. Pueden consultarse en la pagina:
http://www.aapaunam.org.mx/prestaciones.html o directamente en el mddulo
correspondiente en las oficinas de la AAPAUNAM.

¢Tengo derecho a algin reconocimiento y estimulo por afios de servicio?
Clausula 47 del CCT
La UNAM se obliga a otorgar reconocimiento econdmico, diploma y medalla alusiva a los
trabajadores académicos que cumplan 10, 15. 20, 25, 30, 35, 40, 45, 50, 55, 60 afios de
prestacion de servicios a la Institucién, independientemente de los que estén en la
Legislacién Universitaria.

En caso de no haberlos recibido, se puede solicitar asesoria en el Departamento
Juridico de las AAPAUNAM, anexando los requisitos del caso. El derecho de reclamarlos
prescribe en dos afos. De ser necesario se hara el tramite ante la autoridad o tribunal
correspondiente.

Regularizacién de antigliedad, en su caso.
http://www.aapaunam.org.mx/prestaciones.html

é¢Tengo apoyo para tener anteojos y lentes de contacto?
Clausula 82 del ccr:
Examen, armazén con cristales o micas (Grupo OptiPrice), lentes de contacto (Opticas
Contamex), sin costo alguno para el académico, conyuge, hijos y ascendientes que vivan con
el trabajador académico. (Un juego de anteojos o lentes de contacto al afio).
http://www.aapaunam.org.mx/prestaciones.html



¢Tengo derecho a apoyo para aparatos ortopédicos y auditivos?

Clausula 82 del ccT:

En todos los casos en que los médicos del I1SSSTE prescriban toda clase de aparatos

ortopédicos y auditivos, la UNAM se obliga a proporcionarlos gratuitamente y de buena

calidad.

eEn el caso del calzado ortopédico se requiere dictamen médico; las érdenes de
trabajo se ejercen en Ortopedia Mostkoff u Ortho Support.

® Se autoriza un aparato auditivo cada cinco afios. El mantenimiento corre a cargo del
académico. Esta prestacién sera extensiva al conyuge, hijos y ascendientes que vivan
con el trabajador académico.

e Tratandose de aparatos auditivos: anexar audiometria realizada en el ISSSTE y receta
original, con sello de reloj fechador, firma y clave del médico responsable de la clinica
de especialidades correspondiente.

*En el caso de faja lumbosacra, se requiere ademas de la receta del I1ssSTE, un dictamen
médico con sello, fecha, firma y clave del médico responsable de la clinica de
especialidades.

*En caso de silla de ruedas, muletas y andadera en préstamo, receta con dictamen
médico de la clinica del 1sssTe, con sello fechador, firma y clave del médico
responsable.

http://www.aapaunam.org.mx/prestaciones.html

é¢Cuando tengo un bebé, a qué tengo derecho?
Clausula 85 del ccT:
Vale de canastilla por la cantidad de $975.00, canjeable en la Tiendaunam, o en
cualquier tienda de autoservicio con la que la UNAM tenga convenio.
http://www.aapaunam.org.mx/prestaciones.html

¢Me apoya la UNAM para el pago de guarderia para mis hijos?

Clausula 87 del ccT:
La UNAM otorgara una cuota mensual a sus académicos de $400.00 por cada hijo con
derecho al servicio desde los 30 dias de nacido y hasta los 6 afios de edad.

El trdmite de esta prestacion se deberd hacer directamente en la dependencia
de adscripcion.

El beneficio se otorga a los trabajadores académicos, de acuerdo a la clausula
86: “...se otorgard igualmente a los hijos de los trabajadores académicos viudos, divor-
ciados y en general a los trabajadores académicos que por resolucion judicial tengan la
responsabilidad de la custodia de los hijos...”.

Cuando un menor cumpla 6 afios de edad, dentro del calendario del afio
escolar, se prolongara el pago hasta el término del mismo.
http://www.aapaunam.org.mx/prestaciones.html

¢éA qué actividades culturales, recreativas y deportivas tengo acceso?
Clausula 92 del ccT:
Asistencia gratuita o con descuento a actividades organizadas por la UNAM.
a) Cuando se trate de juegos de futbol soccer de los Pumas en el Estadio Olimpico
México 68, solicitarlos al delegado de las AAPAUNAM de su dependencia con



anticipacion a la fecha de realizacién del juego. (La entrega sera proporcional al
personal académico afiliado a cada area).

b) En el caso de los afiliados foraneos, solicitarlos con anticipacién a la
coordinacion de atencion respectiva.

c) Cuando se trate de eventos que la UNAM organice o patrocine en: Sala
Nezahualcdyotl; Sala Miguel Covarrubias; Sala Carlos Chavez; Foro Sor Juana
Inés de la Cruz; Teatro Juan Ruiz de Alarcén y Salas José Revueltas y Julio
Bracho. El académico afiliado a la AAPAUNAM podra solicitar en taquilla hasta tres
boletos sin costo, del 40% de los correspondientes a la Asociacion, presentando
su credencial vigente y ultimo talén de pago.

d) En el caso de boletos con descuento, presentar credencial UNAM y Ultimo talén
de pago en la taquilla.

http://www.aapaunam.org.mx/prestaciones.html

é¢Puedo quedar exento del pago de cursos en la UNAM?
Clausula 93 del ccT:
La UNAM otorgard a todos los trabajadores académicos, cényuge e hijos, que ingresen a
la Institucién como alumnos, el pago de la beca anual completa, siempre que cumplan
con los requisitos establecidos por la Institucién.

En el caso que la uNAM organice cursos, congresos, conferencias, simposia y

cualquier otro tipo de actos culturales, se eximira del pago al académico, conyuge e
hijos, siempre que el nimero no exceda del 15% del cupo o capacidad del evento de
que se trate.
http://www.aapaunam.org.mx/prestaciones.html

¢Hay alguna ayuda si tengo hijos con problemas de lento aprendizaje?
Clausula 93 del ccT:
El académico recibird una ayuda mensual de $600.00. El tramite de esta prestacion se
debera hacer directamente en la dependencia de adscripcién.
En el caso de que, de manera conjunta, se requiera el pago de la ayuda de
guarderia, ademas de los requisitos de esta prestacion se debera presentar:
a) Constancia actualizada de la escuela particular o asociacion civil en donde le
otorguen la atencién especializada con horario.
b) Constancia actualizada de la guarderia con horario. Los horarios deben ser
diferentes
http://www.aapaunam.org.mx/prestaciones.html

éHay posibilidad de tener una beca en escuelas incorporadas (ensefianza media superior y
licenciatura?
Si, y estd establecido en la Cladusula 96 del ccT:

Requisitos:
a) Copia del dltimo talén de pago.
b) Copia de la credencial unam vigente.
e) Copia de la credencial AAPAUNAM vigente.
d) Recibo de pago de inscripcidn a la escuela.



e) Certificado de estudios del ciclo anterior (promedio minimo de ocho en
materias curriculares), cuando se solicite beca para el primer afio de un nuevo
ciclo

f) Constancia de estudios del afio anterior, con calificaciones (promedio minimo de
ocho en materias curriculares), cuando se solicite beca para un afio posterior al
primero.

g) De acuerdo a la convocatoria que publique la DGIRE, presentarse a realizar el
tramite en las Oficinas Administrativas y de Servicios de la AAPAUNAM (Comisién
de Becas), Av. Ciudad Universitaria 301, Ciudad Universitaria.

éSe me otorga ayuda para imprimir mi tesis de licenciatura o posgrado?
Si, y estd contemplado en la Clausula 99 del ccT:
Como ayuda para la impresidn, el beneficio serd de $1,800.00.

Requisitos:
a) Haber realizado los estudios en la UNAM.
b) Copia del Ultimo talén de pago.
c) Copia de la credencial unAM vigente.
d) Copia de la credencial de AAPAUNAM vigente.
e) Factura original del pago de la impresidon a nombre del tesista, con domicilio y
R.F.C. comercial.
f) Carta de acreditacion de examen de licenciatura o posgrado
N o TA: La factura debera traer las leyendas: 1. Pago en una exhibicidn. 2. Efectos
fiscales al pago.
http://www.aapaunam.org.mx/prestaciones.html

é¢Tengo apoyo para adquirir libros?

Clausula 100 del ccrT:

La UNAM otorga un vale anual canjeable en la Red de Librerias uNAM, Sistema de

Tiendas UNAM y tiendas de autoservicio que tengan convenio con la UNAM.
Independientemente de lo anterior, el trabajador académico recibira un 55%

como descuento, de acuerdo con la lista de precios de tapa de los libros editados por

la UNAM, que sean adquiridos en las librerias universitarias.

Requisito: Tener relacidn académico-laboral con la uNAM.

N o T A: En caso de no haber recibido algun vale, se puede solicitar la expedicién del
mismo, anexando copia del ultimo talén de pago, credencial unam vigente, credencial
AAPAUNAM Yy presentar la solicitud respectiva en las Oficinas Administrativas y de
Servicios de la AAPAUNAM. Esta solicitud sélo se podrd hacer dentro del periodo de
vigencia del vale en cuestién. http://www.aapaunam.org.mx/prestaciones.html

VI. OTROS TRAMITES
¢Como obtengo mi constancia de empleo y sueldo?
Clausula 82 del ccr
Se tramita en la Direccidon General de Personal de 9 a 14 hrs.

Requisitos:



a) Copia del dltimo talén de pago.

b) Copia de la credencial unam vigente.

c) Copia de la credencial AAPAUNAM vigente.

d) Indicar para qué tramite se requiere la constancia
http://www.aapaunam.org.mx/prestaciones.html

é¢Puedo obtener la credencial “Maestros a la cultura”?
Hasta 75% de descuento en boletos para espectaculos coordinados por CONACULTA.
Descuento en librerias del Palacio de Bellas Artes. Incluye seguro de vida o, en su caso,
seguro de gastos por accidente, vigencia de un afio.

Requisitos:

a) Copia del dltimo taldn de pago.

b) Copia de la credencial AAPAUNAM vigente.

c) Copia de la credencial unAM vigente.

d) Requisitar formato.

e) Pago de $15.00 (quince pesos 00/100 M.N.)
http://www.aapaunam.org.mx/prestaciones.html

¢Como obtengo el resello de mi credencial?
Se tramita en la Direccién General de Personal de 9 a 14 hrs. La vigencia de la
credencial es indispensable para ser usada como identificacién, obtencién de pases
para eventos culturales, recreativos, tramites de prestaciones, descuentos en recintos
universitarios.

Requisitos:
a) Copia del ultimo talén de pago.
b) Credencial

Para los tres puntos anteriores acudir a las oficinas de Personal Académico en Av.
Universidad 3000.

é¢Tengo algun descuento en el restaurante Casa Club del Académico?
Descuento del 10% al académico afiliado en consumo individual o familiar.
El descuento se otorga directamente en el Restaurante de la Casa Club del
Académico y no aplica a eventos.

Requisitos:

a) Copia del dltimo talén de pago.

b) Copia de la credencial AAPAUNAM vigente.
http://www.aapaunam.org.mx/prestaciones.html

éPuedo acceder al Club Deportivo de la AAPAUNAM?
Como parte de los servicios que la AAPAUNAM ofrece a los académicos afiliados, es

posible utilizar las instalaciones, cumpliendo con los requisitos aplicables.

Requisitos:



a) Copia del dltimo talén de pago.

b) Copia de la credencial unam vigente

c) Copia de la credencial AAPAUNAM vigente.

d) Carta de solicitud para ser usuario de las instalaciones.

e) Pago de cuota de inscripcion.

f) Pago de cuota de mantenimiento bimestral.

g) Dos fotografias tamafio infantil.

h) Llenado de solicitud, una vez aceptado su ingreso.
http://www.aapaunam.org.mx/prestaciones.html

é¢Qué servicios me ofrece TURISSSTE

Descuento del 5% en boletos de autobus (Estrella de Oro, ETN y Omnibus de México).
¢ En paquetes nacionales, 7% (Viajes Liberacion, incluye avidn y hospedaje).
¢ En paquetes internacionales, 5% (incluye avién y hospedaje).
¢ En hoteles plan europeo, de un 10 a un 40%.

Requisitos:

a) Copia del dltimo talén de pago.

b) Copia de la credencial unaM vigente.

c) Copia de la credencial AAPAUNAM vigente.
http://www.aapaunam.org.mx/prestaciones.html



SEGUNDA PARTE

TRAMITES FRECUENTES ANTE LA ADMINISTRACION DE LA
FACULTAD DE CIENCIAS

¢Qué documentos debo presentar para firmar un nombramiento por primera vez?

Profesor Asignatura, Ayudante de Profesor “A”, Ayudante de Profesor “B”
Se requiere presentar ante la oficina de personal académico, en la Administracion, los
siguientes documentos:

*2 copias del titulo de Licenciatura (Prof. de Asignatura).

eQOriginal y copia de constancia de créditos del 75% y promedio minimo de 8.0
(Ayudante de Prof. “A”).

eOriginal y copia de constancia de créditos del 100% y promedio minimo de 8.0
(Ayudante de Prof. “B”).

2 Fotografias tamano infantil a color en fondo blanco cuadradas.

*2 copias de curriculum vitae (con fecha de elaboraciéon y deberdn anotar la
misma direccién del comprobante de domicilio).

e2 copias de comprobante de domicilio vigente (predio, agua o teléfono,
Unicamente).

2 copias de constancia del RFC, actualizado.

1 Original y copia del acta de nacimiento (no se regresa el original).

¢2 copias de la CURP

e2 copias de identificacion oficial (credencial del IFE, pasaporte, cedula
profesional, cartilla del servicio militar).

El responsable del Departamento de Personal Académico es el Lic. Juan Uribe Banda.
Teléfono 5622 4899.

¢Qué documentos debo presentar para firmar un nombramiento por reingreso?

Profesor Asignatura, Ayudante de Profesor “A”, Ayudante de Profesor “B”
Se requiere presentar ante la oficina de personal académico, en la Administracion, los
siguientes documentos:

2 copias del titulo de Licenciatura (Prof. de Asignatura).

eQriginal y copia de constancia de créditos del 75% y promedio minimo de 8.0
(Ayudante de Prof. “A”).

eQriginal y copia de constancia de créditos del 100% y promedio minimo de 8.0
(Ayudante de Prof. “B”).

¢2 copias de comprobante de domicilio vigente (predio, agua o teléfono,
Unicamente).

e2 copias de identificacion oficial (credencial del IFE, pasaporte, cédula
profesional, cartilla del servicio militar)

*2 copias de constancia del RFC, actualizado.

2 copias de la CURP.



El responsable del Departamento de Personal Académico es el Lic. Juan Uribe Banda.
Teléfono 5622 4899.

¢Qué documentos debo presentar para hacer valida mi promocion una vez aprobada
por el Consejo Técnico?

Profesor de asignatura “A” , Profesor de asignatura“B”
Se requiere presentar ante la oficina de personal académico, en la Administracion, los
siguientes documentos:

2 copias del titulo de Licenciatura o el Ultimo grado de estudios.

El responsable del Departamento de Personal Académico es el Lic. Juan Uribe Banda.
Teléfono 5622 4899.

¢Qué documentos debo presentar para cualquier otro nombramiento?

Ayudante de Profesor “B”, Profesor de Asignatura “A”
Se requiere presentar ante la oficina de personal académico, en la Administracion, los
siguientes documentos:

eQOriginal y copia de la constancia de créditos del 100% y promedio minimo de
8.0.
*2 Copias del titulo de Licenciatura.

El responsable del Departamento de Personal Académico es el Lic. Juan Uribe Banda.
Teléfono 5622 4899.

é¢Qué requisitos debo llenar para el pago por honorarios?

Se requiere presentar ante la oficina de personal académico, en la Administracion, los
siguientes documentos:

¢ Oficio firmado por el responsable, informando el periodo, actividades a realizar
y en su caso de dénde se va a hacer el pago.

e Copia comprobante de domicilio y CURP.

e Curriculum vitae resumido (1 cuartilla, sélo personal que no labora en la
UNAM).

e Para el personal que cobrard por remuneracion adicional sélo copia de ultimo
taldn de cheque, credencial de la UNAM y credencial del IFE.

e Recibo de honorarios (sélo con firma del interesado).

e Copia de registro de hacienda por asimilacién de impuesto o por honorarios
(so6lo personal que no labora en la UNAM).

El responsable del Departamento de Personal Académico es el Lic. Juan Uribe Banda.

Teléfono 5622 4899.



¢Qué documentos requiero para un nombramiento de reanudacion de labores por
cladusula 69?

PUNTOIVYV
Se requiere presentar ante la oficina de personal académico, en la Administracion, los
siguientes documentos:

¢ 2 Copias del Acta de Examen Profesional o Titulo

e 2 Copias del Acta de Examen de Grado de Maestria o Doctorado

El responsable del Departamento de Personal Académico es el Lic. Juan Uribe Banda.
Teléfono 5622 4899.

¢Qué documentos presento para el tramite de jubilacion?

Se requiere presentar ante la oficina de personal académico, en la Administracion, los
siguientes documentos:

¢ 1 Copia del acta de nacimiento.

¢ 1 Copia del ultimo talén de pago.

¢ 1 Copia de la credencial de trabajador.

El responsable del Departamento de Personal Académico es el Lic. Juan Uribe Banda.
Teléfono 5622 4899.

¢Qué documentos necesito para solicitar apoyo de una beca para un proyecto?

Se requiere presentar ante la oficina de personal académico, en la Administracion, los
siguientes documentos:

e Copia del acta de nacimiento del becario.

e Copia de la CURP

e Curriculum vitae resumido (1 cuartilla).

e Historia académica actualizada que contenga promedio, nivel de estudios y
grado de avance con porcentaje de créditos acumulados (original). En el caso
de posgrado deberd ser expedido por la Unidad de Administracion del
Posgrado (UAP).

e Carta de aceptacion de beca de alumnos, firmada por ambas partes al final del
documento y al margen izquierdo y recibo de becarios (DGAPA).

e Beca de CONACYT: formato autorizado.

e Justificacion de la conveniencia de su participacién y tareas a desarrollar dentro
del proyecto, indicando el nimero de horas diarias o semanales que le
dedicara al mismo (la justificacion debera estar firmada por el interesado y
con Vo. Bo. del responsable del proyecto).

El responsable del Departamento de Personal Académico es el Lic. Juan Uribe Banda.
Teléfono 5622 4899.



é¢Como ejerzo el presupuesto?

Montos de compras o servicios:

Hasta $ 1,000.00

Se reembolsaran en efectivo, al presentar la
factura con sello del almacén y firma del
personal autorizado, en ventanilla.

De $1,000.01 a
$5,000.00

Se reembolsara en cheque, una vez que haya
sido aceptada la factura por la Unidad de
Proceso Administrativo (de 10 a 15 dias
habiles). NO se requiere cotizacién

De $5000.01 a

Debera tramitarse ante el Departamento de
Bienes y Suministros, se requiere orden de

$50,000.00 compra y cotizacion y sélo se paga al
proveedor.

oe 00001 eberd e e Do i

$260,000.00 y ’ q

cotizaciones y elaborar cuadro comparativo

Compras al extranjero

Deberd tramitarse ante el Departamento de
Bienes y Suministros, cualquiera que sea el
monto de la adquisicidn o servicio.

Restricciones

Sélo se pagaran gastos que correspondan al ejercicio presupuestal del afo vigente.
No se pueden comprar alimentos, articulos de cocina, ornamentos o bebidas

alcohdlicas.

Lineamientos fiscales, contables y administrativos.

Las facturas deberan contener los siguientes datos:

Estar a nombre de:
R.F.C.:

Domicilio:
Delegacidn:

C.P.:

Universidad Nacional Auténoma de México
UNA 290722 7Y5

Ciudad Universitaria

Coyoacan

04510, México, D.F.

e Tener impresa la cédula fiscal correspondiente y vigente la fecha de emision.

e Tener impresa la leyenda de efectos fiscales al pago y pago en una sola
exhibicién cuando asi corresponda.

e Anotada la cantidad, concepto, precio unitario y precio total, asi como I.V.A.

desglosado.




e Descrito el articulo que se adquiere, (no es vélida si dice el nombre genérico,
como papeleria, ferreteria, varios, etc).

e No estar alteradas, borradas, manchadas o rotas.

e Cuando en la factura se indique que se anexa ticket de compra, éste debera ser
anexado a la misma.

e Lafactura debera ser documento original.

e Debera tener la leyenda “pagado en efectivo”, cuando asi corresponda.

e Deberan traer impreso el sello y firma del almacén cuando se trate de
materiales, muebles o equipo.

e Deberan estar firmadas por el Coordinador del Departamento corres-
pondiente o por la persona que autoriza el pago.

Cuando se trate de servicios, deberd anexar:

e Hoja de servicio del proveedor con la firma del técnico que realizo el trabajo
y Visto Bueno de la persona que lo recibio, asi como el sello del
Departamento que solicitd el servicio.

e Garantia del servicio realizado. (Puede estar impreso en la factura).

e Contrato de Servicios en formato emitido por la Oficina del Abogado
General (si el monto es de 4,003 a 11,208 salarios minimos diarios vigentes
en el D.F.).

Cuando se trate de muebles o equipos inventariables, deberd anexar:

e Factura que sélo incluya los bienes inventariables, considerando que por norma
presupuestal es equipo menor (partida 431), si el costo unitario esta entre 50 y
100 salarios minimos, y equipo (partidas 511, 512, 514) sélo si rebasa los 100
salarios minimos.

e Comprobante de registro de bienes autorizados por la Direccion General de
Patrimonio para tramite de pago en la Unidad de Proceso Administrativo y el
reporte de bienes asignados a la dependencia.

e Si por causas especiales se adquieren en forma personal, bienes o servicios de
montos superiores a $ 2,000.00 a un solo proveedor, no debera dividirse el
monto total de la compra al facturar y al solicitar su reembolso debera anexar
copia del documento con el que realizo el pago (cheque o voucher de tarjeta de
crédito).

e Si se adquiere en forma personal el boleto de avidn, al solicitar el reembolso
debera entregar el boleto electrénico o cupdn de pasajero, pase de abordar,
una cotizacién de cualquiera de las agencias de viajes autorizadas y copia del
documento con el que realizo el pago (cheque o voucher de tarjeta de crédito).

Caja chica

Los recursos asignados al manejo de Caja Chica sélo pueden ser utilizados para cubrir
los gastos menores aplicables a las partidas directas autorizadas en sus presupuestos.

No se puede disponer de los recursos asignados al manejo de Caja Chica para:



e Cambiar cheques personales.

e Cambiar cheques de sueldo.

e Efectuar préstamos personales.

e Pagar sueldos, compensaciones o prestaciones al personal académico y
administrativo de la Facultad.

e Adquirir muebles o equipos inventariables.

Sélo se recibe la documentacidon que cuente con todos los requisitos para su tramite.

La responsable del Departamento de Contabilidad y Presupuesto es la Ing. Rosa Maria
Nares Ruiz. Teléfono 5622 4811 o 5622 4898.

¢Como se tramitan los vidticos para congresos, cursos o estancias de investigacion?

Se tramitan en la oficina de practicas de campo, y son las erogaciones destinadas a
cubrir los gastos de viajes en el pais y en el extranjero por concepto de hospedaje,
alimentacion, transporte urbano, gasolina y peaje, asi como entradas a museos, zonas
arqueoldgicas, etc. Se afecta la partida 211.

Se debe llenar una solicitud en la cual debe estar autorizada la cantidad
asignada por parte del Consejo Departamental correspondiente, con la firma del
Coordinador. Se ingresa por ventanilla. Para un anticipo del gasto, se debera llevar a
cabo el trdmite con quince dias habiles de anticipacion, y si es un reembolso, con diez
dias habiles.

El responsable del Departamento de Practicas de Campo es el Lic. Jorge Victor Sevilla
Monroy. Teléfono 5622 4812

¢Como se tramitan los apoyos para practicas de campo?

Son los recursos asignados a cubrir los gastos de estudiantes en viajes de estudios en el
pais y en el extranjero conforme a los planes académicos vigentes, por ejemplo
alimentacion, hospedaje, transportacién, peaje, gasolina, entradas a museos, zonas
arqueoldgicas, etc.

Se debera llenar la solicitud de vehiculo para salida a practica escolar de la
carrera correspondiente, con quince dias habiles de anticipacidn, y si es un reembolso,
con diez dias habiles en viaticos. Debe ser autorizada por el Coordinador del
Departamento de Fisica 0 Matematicas o el Coordinador de la Unidad de Ensefianza de
la Biologia.

Para efectuar la practica debe haber dos profesores responsables. La solicitud
debe tener anexa una lista de alumnos de practicas de campo, cubierta con los
requisitos de la lista y las relaciones de seguro. En la solicitud se deberd especificar el
tipo de transporte, y si es de la Facultado o alquilado. Debe incluir la cantidad de
vidticos que les corresponde y especificar con exactitud el destino e itinerario
completo.

Los responsables de la salida deberdn firmar el formato para pagar el alquiler
del camién.



Los datos que se requieren para la hoja de seguros son: nombre completo;

nimero de cuenta; cuando son de intercambio académico, agregar la carta de
aceptacidn de dicho intercambio; domicilio completo; teléfono; beneficiario; firma.
En las relaciones de seguros, en original, los profesores deberan anotar: dependencia;
area a la que corresponden los alumnos; destinos completos (estados y poblaciones);
nombres y apellidos completos de los alumnos; nimero de dias; nimero de
integrantes; tipo de transporte; motivo de la practica.

El tiempo para tramitar seguros debe ser cuando menos de siete dias habiles.
Teléfono 5622 4812

¢Como se tramitan los apoyos para investigacion en campo?

Son las asignaciones de recursos destinados a cubrir los gastos de viajes de
investigacion en el pais, e incluyen alimentacién, hospedaje, transporte foraneo,
transporte urbano, gasolinas, peajes, entradas a museos, zonas arqueoldgicas, etc.
Partida 215

Se debera llenar una solicitud de vehiculo, en el area de practicas de campo,
para salir a practica de campo, incluyendo nombre completo del responsable de la
salida, con la autorizacion del responsable del que tiene la asignacion presupuestal,
mencionando el destino e itinerario.

Cuando vayan mas de dos investigadores se debe de anexar la lista de
participantes.

Si se requiere usar vehiculo de la Facultad (camioneta) debe de solicitarse al
departamento de practicas de campo con anticipacién de un mes minimo.
Teléfono 5622 4812

¢Como se tramitan los gastos de profesores invitados?

Son las asignaciones destinadas a cubrir los gastos de alimentacién, hospedaje,
transportacién urbana, para atender a invitados nacionales y extranjeros.

Se debera llenar una solicitud (solicitud de viaticos), en el drea de practicas de campo,
especificando la cantidad asignada en la partida correspondiente.

El profesor debe de entregar en ventanilla la solicitud llena con el nombre del
responsable del coordinador de la visita, acompafiado de un formato llamado cédula
de informacidn donde se debe especificar el nombre completo del visitante y su lugar
de procedencia. Anexar carta de invitacién de quien coordina y carta de aceptacidn del
visitante

El Departamento de practicas llena el formato para generar el cheque.
Teléfono 5622 4812

¢Como se tramita un boleto de avion?

Se debera llenar la solicitud correspondiente, en el drea de practicas de campo, una
vez respaldada por el responsable o el Departamento respectivo.

Para comprobar este gasto es necesario presentar sus pases de abordar.

Teléfono 5622 4812



é¢Como puedo contratar los servicios requeridos para el mantenimiento de equipos,
bienes muebles, inmuebles?

Se hace a través de la Secretaria Administrativa de la Facultad de Ciencias. Se llena una
solicitud unica de servicios, o de servicio a inmueble o de servicio a equipo y parque
vehicular.

El responsable es el C. Jesus Sdenz Zea, Coordinador de Servicios Generales, en el
teléfono 6622 4895.

é¢Como puedo solicitar el mantenimiento correctivo de bienes muebles, inmuebles
por parte del personal de la Facultad?

Se hace a través de la Secretaria Administrativa de la Facultad de Ciencias. Se llena una
solicitud especificando el servicio solicitado de inmueble de equipo o de parque
vehicular.

El responsable es el C. Jesus Sdenz Zea, Coordinador de Servicios Generales, en el
teléfono 6622 4895.

é¢Como solicito bienes y materiales para mis proyectos?

Debera existir disponibilidad de recursos. Se descarga el formato de solicitud interna
de compra de la pagina http://secadm.fciencias.unam.mx .

El responsable del Departamento de bienes y suministros es el Lic. Antonio Pizarro y
sus teléfonos son 5622 4810 y 5622 4900.

¢Como solicito servicios de correspondencia y/o paqueteria?

Se llena una solicitud de servicio de correspondencia o se llena la bitacora de servicio
de correspondencia; entregar los documentos; proporcionar correctamente los datos
del remitente y el destinatario. En caso de que se requiera utilizar mensajeria
especializada, el servicio esta sujeto a suficiencia presupuestaria. Para correspondencia
local se requieren dos dias habiles y 8 dias habiles para correspondencia nacional e
internacional.

El responsable es el Lic. Juan Uribe Banda, Jefe de personal y la Jefa de la oficina de
correspondencia, C. Aurora Gonzalez Garcia. Teléfono 5622 4809.

¢Como pido material de uso diario en el almacén?

Hay que llenar un original y copia de vale de salida de almacén. Es importante resaltar
gue en algunos materiales hay cantidades maximas establecidas, asi que en caso de
solicitar mas de lo establecido, se hara con cargo al presupuesto del solicitante.

El responsable de la oficina del almacén es el Sr. José Tomas Olvera Castaindn. Teléfono
5622 4889.



¢Qué tramite realizo para dar de baja un bien?

Se puede dar de baja un bien por obsolescencia o destruccién, robo, dacién en pago,
extravio, siniestro o permuta. Se puede hacer la solicitud a través de un oficio dirigido
al Departamento de Bienes y Suministros.

El tramite se realiza en el Departamento de Bienes y Suministros, a cargo del
Lic. Antonio Pizarro, o con el Jefe de Seccidon de Inventarios, Sr. Juan Carlos Romero.
Teléfonos: 5622 4900 y 5622 4810.

éCual es el tramite para realizar entradas y salidas de mobiliario y/o equipo?

Se solicita a través de un oficio al Departamento de Bienes y Suministros y se elabora
un vale, y presentacion de credencial de quien autoriza la entrada y/o salida, y de
guien queda como responsable del mobiliario o equipo.

El tramite se realiza en el Departamento de Bienes y Suministros, a cargo del Lic.
Antonio Pizarro, o con el Jefe de Secciéon de Inventarios, Sr. Juan Carlos Romero.
Teléfonos: 5622 4900 y 5622 4810.

¢Como reporto incidentes con el equipo de cdmputo, el correo o la red?

La Coordinacion de Servicios de Computo atiende cualquier incidente relacionado con
equipos de cémputo, software o con la red de telecomunicaciones. Usualmente estos
incidentes involucran mantenimiento correctivo de la infraestructura o equipos
involucrados. Es un servicio para la comunidad de la Facultad de Ciencias y en las
instalaciones de la misma. La autorizacion del costo de una reparacién es automatica
siempre que no pase del minimo entre $5,000.00 M.N. y el 50% del valor de un equipo
equivalente nuevo.
El reporte se hace al teléfono 5622 4804.

é¢Como solicito el préstamo de una sala o auditorio para una actividad académica o
cultural?

Se debera llenar una solicitud en la Coordinacion de Eventos, en el Amoxcalli, a cargo
de la Lic. Maria Elena Abrin. Los auditorios y salas a cargo de la Coordinacién son:
Auditorio Alberto Barajas Celis, Auditorio Carlos Graef Fernandez, Aula Magna Leonila
Vazquez, Salas Sotero Prieto 1, 2 3 y Sala de Videoconferencias, asi como el vestibulo
del Amoxcalli. En la solicitud es necesario especificar fechas, nombre del evento,
participantes, un resumen de la actividad y datos del responsable, asi como los
servicios requeridos. Teléfono 5622 4986.

Para cualquier aclaracidn, correccion o duda sobre esta guia, favor de dirigirse a:

M. en C. Patricia Magafa R.

Secretaria de Comunicacién y Divulgacion de la Ciencia,
Facultad de Ciencias, UNAM

Tel. 56224992

comunicacion@ciencias.unam.mx




