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PROCESOS DE CONTRATACION PARA PROFESORES DE ASIGNATURA Y AYUDANTES DE PROFESOR
ENES MORELIA, UNAM

r-- -- - - - - - - - -=-=-=-=-=-=- e S T S E ST T TR e s NS s F T AT T mpol W VX i
Revisi6n de li Revision de lineamientos Generacion de propuesta
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(aprobado por el dltimo CT) del semestre anterior) (EPATITULO CUARTO alos acadeémicos P DISPOSICIONES GENERALES, COMITE ACADEMICO de correo electrénico
Duracitn: 1'dia De los P e Investigad: art. 6, numeral VIl)
CAPITULO VIII, Seccion B, articulo 61)
1a ASIGNACION DIRECTA
e i 2SR i e )
Y- . o o Aviso a personas
Entrega de la propuesta Alinddiar el aétain Aviso a candidatos Evaluacion y/f) seleccion — Revisiony entrega Aprobacion de aprobadas para envio
a Coords de Area con con las asignaturas sobre registro de candidatos NUCHALTIE actis deactas contratacion temporal de documentacion
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para contrato temporal documentacion
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(1 semana)

faltantes para contratacion
temporal cerrada

I ASIGNACION DIRECTA EXTRAORDINARIA =

Identificacién de asignaturas
faltantes para contratacién
temporal cerrada

Tiempo total aproximado de los procesos de contratacién

1era asignacion directa: 8 semanas

PROCESO PASA
A DEPTO DE PERSONAL

Invitacién publica: 7 semanas
2da asignacién directa: 2 semanas

NOTAS

1. EPATITULO CUARTO

Delos Profesores e Investigadores,
CAPITULO VIIl, Seccién B, articulo 61

que establece, dentro de las obligaciones
los “limites para impartir

clases o desarrollar labores de tutoria”
para “personal académico de carrera,

de medio tiempo y de tiempo completo
2. EPATITULO PRIMERO

DISPOSICIONES GENERALES,

art. 6°, numeral VIl

“En ningdn caso podra encomendarse
aun profesor ensenanza oral por

més de 30 horas a la semana en el

nivel de bachillerato o de 18 horas
alasemana en los niveles

profesionales y de posgrado.

En los casos anteriores, podrén
autorizarse horas adicionales

de ensenanza practica, sin que

la suma total exceda de 40 horas
semanales. Cuando se trate
exclusivamente de ensefianza

practica el maximo sera

también de 40 horas semanarias”.

3. Los comités académicos son 6rganos
de consulta del HCTy estan
conformados, al menos, por un
representante de la licenciatura,

un representante de los académicos

de Tiempo Completo y un representante
de las entidades participantes o externo
(en caso de que la licendiatura no tenga
entidad participante).

4. SUAYED sigue el proceso

de igual forma que todas las
licenciaturas, (se apega a las

acciones del comité de Archivos,
escolarizado).



Calendario de Procesos 2022-1 y Contirataciones para el semestre 2022-2

Secretaria Académica

El calendario de las actividades que se realizaran durante el semestre 2022-1, por parte
de la Secretaria Académica, fue aprobado por el H. Consejo Técnico de la ENES,
Unidad Morelia de la UNAM en su sesion ordinaria 03 el dia 08 de septiembre del 2021.

Este calendario se divide en dos partes:

A. Procesos:
a. Jornada de Induccion para docentes del 22-2. (09, 10, 13 y 14 de septiembre)
b. Reuniones con coordinadores de licenciatura. (Revision de los proximos procesos y avisos)
c. Captura de horarios y banco de horas en sistema.

B. Fases de los tres eventos para Contrataciones por asignatura:
a. Planeacion de semestre y asignacion de materias
b. 1era Asignacion Directa (Revision por el HCT en la sesion extraordinaria del 17/11/21)
c. Invitacion abierta a la Docencia (Revision por el HCT en la sesion ordinaria del 01/12/21)
Periodo de sistema abierto para registro: 03 al 15 de noviembre
d. 2da Asignacion Directa (Revision por el HCT en la sesion extraordinaria del 09/02/21)



Proceso para contratacién por 1era Asignacion Directa

Este semestre se implementa, como sugerencia para los comités académicos, tener una
1era reunidn para la Preparacion del semestre 2022-2,
en la semana del 27 de septiembre al 01 de noviembre

Actividad - 1era Asignacion Directa Inicio Fin Responsable

Comités académicos,

Reunidon del Comité Academico 27/09/21 | 01/10/21 Coordinadores de drea
Preparacion de listado de asignacion de materias a Tiempo Coordinadores de

. . . . 27/09/21 | 13/10/21 | . .
Completo, Invitados y Propuestas de Primera Asignacion Directa licenciatura
Cargar en Sistema las asignaturas a contratar 11/10/21 = 25/10/21 | Coordinadores de drea
Registro de candidatos para la 1era asignacién 18/10/21 25/10/21 Docentes Asignatura
Revision final contrataciones 1AD por comités académicos 18/10/21 | 09/11/21 Comités académicos,
y firma de actas para entregar al HCT Coordinadores de drea
Entrega 1AD ala Lic. Katia Méndez 10/11/21 Asistente Ejecutivo de la SA

Sesion del HCT para revision de las solicitudes de contratacion 1AD 17/11/21 H. Consejo Técnico



Proceso para contratacion por Invitacion abierta a la Docencia

Periodo de sistema abierto para registro: 03 al 15 de noviembre

Actividad - Invitacion a la Docencia

Inicio Fin

Responsable

Entrega de listado de materias desiertas, por publicar de manera abierta como
“Invitacion a la docencia”,

Cargar en Sistema las asignaturas desiertas a contfratar

Publicacién de asignaturas en pagina de la ENES-Morelia

Registro de candidatos para concursar en “Invitacion a la Docencia”

Revision por comités académicos de CVs registrados en sistema
y firma de actas para entregar al HCT

Entrega 1AD a la Lic. Katia Méndez

Sesion del HCT para revisién de las solicitudes de contratacién 1AD

Publicacién de RESULTADOS en pdgina de la ENES-Morelia

26/10/21 28/10/21
28/10/21 02/11/21
03/11/21

03/11/21 15/11/21

16/11/21 22/11/21

24/11/21

01/12/21

06/12/21

Coordinadores de licenciatura

Coordinadores de drea

Secretaria Académica y
Departamento de Comunicacion

Docentes Asignatura

Comités académicos,
Coordinadores de drea

Asistente Ejecutivo de la SA
H. Consejo Técnico

Secretaria Académica y
Departamento de Comunicacion



Proceso para contratacion por 2da Asignacion Directa

Inicio de contrato del semestre 2022-2: 01 de febrero 2022

Acﬁvidad - 2da Asignacion Directa

Inicio

Fin

Responsable

Reunion del Comité Académico

Entrega de listado de asignaturas para la 2a Asignacién Directa y
Reporte de horas de profesores de tiempo completo y visitantes

Cargar en Sistema las asignaturas a contratar
Registro de candidatos para la 1era asignacién

Visto bueno por comités académicos
y firma de actas para entregar al HCT

Entrega 1AD a la Lic. Katia Méndez

Sesion del HCT para revision de las solicitudes de contratacion 1AD

10/01/22 | 14/01/22
12/01/22 | 19/01/22
20/01/22 | 31/01/22
24/01/22 31/10/22
31/01/22 | 01/02/22
02/02/22
09/02/22

Comités académicos,
Coordinadores de drea

Coordinadores de
licenciatura

Coordinadores de drea
Docentes Asignatura

Comités académicos,
Coordinadores de drea

Asistente Ejecutivo de la SA

H. Consejo Técnico
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SECRETARIA ADMINISTRATIVA
ENES UNIDAD MORELIA
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Atiende el ingreso de las solicitudes de
recursos presupuestales como: viaticos,
trabajos de campo, practicas
escolares, gastos de intercambio,
compras, reembokos, etc.

Durante el periodo de contingencia
sanitaria vy hasta nuevo aviso, los
solicitudes de tramite se recibiran a
través del correo electronico:
epmenez@enesmorelic. unam.mx
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En lo que respecta a los tramites de
proyectos CONACYT al correo:
jcastillo@enesmorelic.umam.mx

Proyectos PAPIT v PAPIME:
mestrada@enesmoreliccunam.mx

Otros proyectos:
eimenez@enesmorelic. unam.mx




VENTANILLA 2

VENTANILLA

2

Atiende los tramites relacionados con el area de
personad.

Durante el periodo de contingencia sanitaria y
hasta nuevo aviso, las solicitudes de tramite se
recibiran a través de los comreos electronicos que
se indican a continuadcon:

Tramites de contratacion de tiempo completo,
constancias, alta de seguros de gastos médicos
mayores, pago vy aoclaraciones a nomina:
sergio.ruiza@enesmorelic.unam.mx

Tramites de contratacion de  aosignatura:
doamentosdecontratacon@enessmorelic unam.mx
Tramites de contratacion por honorarios:
cfdi.contratos@enesmorelic.umam.mx




OFICINA VIRTUAL UNAM

BoaweEsinoda) A 1a OFicana Vieruas

Se pueden realizar diversas solicituides entre las gue se destacan: = > m
1. Solicitud de constancia de empleo y sueldo; Expederne 2
2. Cambiar la modalidad de pago de chegue a depdsito o viceversa; PR
3. Descargar talones de pago guincenales;
4. Adaraciones a Nomina. S e
Capacdad oe Créand CREDIUNAM
a Resumen Anusl de Perceptones o frpuesios 2020
—— T— Termes y Conteones G
® OAvsos Oiwrcamaccs O Przoustas rescosures  © Trismres reaczacos S ACTUALZACION Be » Seguro Grps Vids

F
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FENVENIDOCA) A LA o A-1 &
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Informacion ; 'K' : ., T t“\
et B W TS s o B
o, ng' e - Paraingresar ala Oficina Virtuad se reguiere el NIP de acceso.
)mm-*é Y

Si atmn lo tienes, solicitalo enviando un correo a:
sergio.ruiza@enesmorelic.unamanx
En el asunto: “Solicitud de NIP para Oficina Virtuad”
VY proporcona los siguientes datos:
* Nombre completo

RFC.

# de trabajador.- Se puede omitir si alm no cuentas conel.

» Actuniicncion e pecth

> AMBacion B Wetegmdiren o ISSSTE [
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Atiende los tramites relacionados con el
area de servicios, tales como solicitud de
vehiculos, reserva de espacios y apoyos
de mantenimiento.

Durante el periodo de contingencia se
atendera por comreo electronico:
miguel_garcia@enesmorelia.unam.mx




PERSONAL DE LA SECRETARIA




FORMATOS

Los tramites de solicitud de recursos y servicios deberan ingresarse con siete dias de anticipacion
a evento, en la ventanila comrespondiente, a través del "Formato de solicitud” respectivo
disponibles en la pagina web de la ENES con la documentacion que seriadla cada formato.

Administracion j

T~ -,




Periodo de contingencia sanitaria

No estan disponibles los servicios que involucren el
acceso a personas a las instalaciones de la ENESM:

- Alimentos: Cafeteriay barras de alimentos.
- Libreria, papeleriay fotocopiado.

- Serviciode transporte: Pumabls

- Areas deportivas

Hasta que las actividades presenciales se reactiven,
entraran en funcionamiento, cumpliendo lo
establecido en los “Lineamientos Generales para el
regreso a las actividades Universitarias en el marco
de la pandemia en la ENES Morelia”.



ADMINISTRATIVA

LECTURA TALON DE PAGO




Conceptos de Pago
SUELDOS

REMUNERACIONES NORMATIVIDAD PERIODICIDAD

Salarios tabulares CL. 38 - Los salarios de los trabajadores
académicos seran uniformes para cada
nivel, Prof. Asig. A, B, Ayudantes de Prof. QUINCENAL
"A" y "B”, y Tiempo Completo

Zona geografica Anexo 2_.-Es el pago otorgado, al personal
que preste sus servicios en entidades
federativas distintas a la ciudad de México. QUINCENAL
Zona 2, 40% de sueldo tabular

Compensacion de Cl. 46.- El salario de los trabajadores

antiguedad académicos se incrementara con una
docente compensacion por antiguedad por cada
ano de servicio del primero al quinto afo QUINCENAL

2% y en éste ultimo se empieza a pagar, a
partir del vigésimo primero 2.5%, por cada
ano de servicio.

Compensacion de Cl. 39 - Los Profesores de Asignatura "A" o
horas "B" que tengan 10 horas o mas recibiran un
complemento de 59 30* por cada hora. QUINCENAL
*Monto de acuerdo al contrato.




Conceptos de Pago
PRESTACIONES

PRESTACIONES NORMATIVIDAD PERIODICIDAD

CL. 48 - Al personal académico que esté
laborando en diciembre: si cuenta con 6
meses o mas, se pagan 40 dias, si cuenta

Aguinaldo con al menos tres meses, se pagan 20 dias. (:?;"J%li)
Si ha laborado menos tres meses, se pagan 4
10 dias. Al personal que no esté laborando
al momento del pago, parte proporcional.
Ayuda de CL. 52 .-Por cada mes completo laborado
despensa se pagara Ayuda de Despensa MENSUAL
Ayuda de CONVENIO UNAM-AAPAUNAM. - Se paga en
destenca la quincena 04, siempre y cuando hayan ANUAL
p:' - tenido un contrato de trabajo que incluya (04)
extraordinaria la quincena en cuestion.
Avuda para la CL. 100.- Proporcionara un vale anual
ac}{ uisi‘c)ic')n =% durante el primer trimestre del ano, ANUAL
9 siempre y cuando su contrato de trabajo (05)

libros

incluya la quincena referida.




Conceptos de Pago
PRESTACIONES

PRESTACIONES NORMATIVIDAD PERIODICIDAD

CL. 102_- Se pagara el importe acordado en
Ayuda para libros, las revisiones contractuales, que se cubrira ANUAL
dia del maestro en quincena, siempre y cuando su contrato (09)
incluya el dia referido.

CL. 42 - Se pagara el importe de 05 dias o

06 en arfos bisiestos, que resulten de la ANUAL
diferencia entre el nimero de dias naturales (13)
y el computo del salario en forma mensual.

CL. 63.- Sera pagada a los trabajadores

académicos que tengan antigiuedad mayor a SEMESTRAL
Prima Vacacional seis meses y cuenten con un contrato (13y24)

vigente en la quincena correspondiente al

disfrute del periodo vacacional que se trate.

CL. 101 - La UNAM entregara a los

Profesores de Asignatura y Ayudantes de

Profesor una cuota indicada en el tabulador, QUINCENAL
por cada hora asignada.

Dias de Ajuste

Material Didactico




Conceptos de Pago
ESTIMULOS Y PERCEPCIONES POR UNICA VEZ

ESTIMULOS NORMATIVIDAD PERIODICIDAD

CL. 51.- Se pagara a los trabajadores

académicos que durante cada periodo SEMESTRAL7Y7.5
lectivo tengan un minimo de 90% de DIAS o
asistencia. Este pago se realiza con la ANUAL 15 DIAS
informacion que envia la Entidad.

Estimulo por
asistencia docente

SEMESTRAL
Apoyo para la (hasta el
superacion CONVENIO UNAM-AAPAUNAM 30 de junio
académica 2021)
Reconocimiento al TRIMESTRAL
perons CONVENIO UNAM-AAPAUNAM (hasta el
académico de 30 de junio de
asignatura 2021)

PEPASIG EVALUACION REALIZADA POR DGAPA MENSUAL




Conceptos de Pago
ESTIMULOS Y PERCEPCIONES POR UNICA VEZ

ESTIMULOS NORMATIVIDAD PERIODICIDAD

PRIDE EVALUACION REALIZADA POR DGAPA QUINCENAL

PERCEPCION
A NORMAT IVIDAD PERIODICIDAD

Son los movimientos ingresados por la

Entidades a la DGPe y que la vigencia del

contrato corresponde a meses anteriores y INICA

que ademas estan limitados. (Se paga el UN VEZ
sueldo de las horas y el periodo indicado

en el contrato).

Unico pago

CL 60 Cuando un dia de descanso obligatorio )
SR coincida con sabado o domingo, o periodo UNICA VEZ
Académico de wvacaciones se cubrira 01 dia mas,
siempre que no excedan de 03 al ano.




c:oonﬁnaCMn de
ficinas

Juﬁdmas

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE
MEXICO

OFICINA DE LA ABOGACIA GENERAL

COORDINACION DE OFICINAS JURIDICAS

“Derechos y obligaciones del personal académico de
asignatura y ayudantes”

Septiembre 2021




Coordinacio’n de
ficinas

Juridicas

El personal académico de la Universidad estara integrado por™:
* Técnicos académicos;

* Ayudantes de profesor o de investigador;

* Profesores e investigadores.

* Articulo4® del Estatutodel Personal Académico de 1a UNAM (EPA).




c:oonmnacmn de

Saks ’
g&ggﬁ O¥ficinas
Juridicas

Conforme al art. 5° del EPA, el personal académico podra

laborar mediante nombramiento interino o definitivo o por

contratode prestacién de servicios.




Coordlna(:lon de
’ ﬁcmas
Jundlcas

Conforme al art. 6° del EPA, son derechos de todo el personal académico, entre otros, los

siguientes:

Realizar sus actividades de acuerdo con el principio de libertad de catedra, de conformidad
con los programas v planes aprobados por los Consejos respectivos.

Percibir la remuneracion correspondiente a su nombramiento o contrato; los aumentos
generales vy por razon de antigiiedad.

Obtener los aumentos que conceda la UNAM al revisar bienalmente los sueldos del personal
académico.

Recibir las prestaciones que otorgue laLey del ISSSTE.

Disfrutar con goce de salariolos dias de descanso obligatorio.

Disfrutar de 40 dias naturales de vacaciones al afio de acuerdo con el calendario escolar v

recibir la prima correspondiente.




@ Coordinacion de
' Oﬁcinas
Juridicas

Personal Academico de Asignatura

Es personal docente de asignatura es aquel que de acuerdo con
la categoria que fije su nombramiento, sea remunerado en
funcion del namero de las horas de clase que imparte.

Podra impartir una o varias materias, ser interino o definitivo y

ocupar las categorias Ao B

*Articulo 35 del EPA.




5= .0 Coordinacion de
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Juridicas

B

Derechos del personal docente de Asignatura”®

Percibir la remuneracion que fijjen los reglamentos y acuerdos de Ila
Universidad por asistencda a examenes, participaci(’m en comisiones,
prestacion de asesorias u otras actividades.

Conservar su horario de labores o solicitar el cambio del mismo. El director,
en este tiltimo caso, resolvera atendiendo las necesidades de la entidad.

Si son definitivos, ser adscritos a materias equivalentes o afines de un nuevo
plan de estudios, cuando por reformas se modifiquen o supriman
asignaturas.
Desempenar sus labores, en la medida de lo posible en una sola
dependencia.
Las demas que se deriven de su nombramiento y de la Legislacdon
Universitaria.

*Arficulo 55 del EPA.
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Obligacionesdel personal docentede asignatura®
Prestar sus servicios segun el horario que sefiale su nambramiento, v de acuerdo a lo que
dispongan los planes y programas de labores y reglamentos aprobados por el Consejo Temico de
la entidad a la que se encuentren adscritos.
Presentar anualmente a las autoridades de su dependencia un informe de sus actividades
academicas.
Cumplir, salvo excusa findada, las comisiones que le sean encomendadas por las autoridades de
la dependendao porel Rector.
Formar parte de camisiones v jurados de examenes; v remitir oporhmamente la documentacion
relativa
Enriquecer sus conodmientosen la materia o matenasqueimpartan.
Impartir ensaianzay calificar los conodmientos del alumnado sin disciiminadon.
Indicar su adscripcion a una dependencia de la Universidad, en las publicaciones en las que
aparezcanresultadosde lostrabajos que en ellaseleshavan encomendado.
Abstenersede impartir clases particulares, recsmuneradas o no a suspropios ahunnos.
Impartir las clases que correspondan a su asignatura en el calendario escolar No se computara
como asistenciala de la profesora o profesor que llegue conun retraso mayor a 10 minutos.
Cumplir con los programas de su materia aprobados por el Consejo Tecnico respectivo v dar a
conocera sus alumnos, el primer dia de clase dicho programay bibliografia correspondiente.
Realizarlos examenesen lasfechas vy lugares que fije el Consejo Temico respectivo.
Defender la autonomia de la Universidad v la libertad de catedra; velar por su prestigio;
contribuir al conocimiento de su historia y fortalecerla en cuanto institucion nacional dedicada a
la ensenanza, la investigadon vy la difusion de la cultura.
Las demasque establezcan su nombramientoy la LegisladonUniversitaria

o 56 del EPA
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Ayudantes de Profesor®
Son ayudantes quienes auxilian a las profesoras y profesores en sus labores. La ayudantia debe capacitar
al personal para el desempeno de sus funciones docentes.
Los nombramientos de los ayudantes se otorgaran por un plazo nomayor a un afno y podran renovarse
hasta por cuatro veces, siempre que hayan cumplido satisfactoriamente con sus labores v que asi lo
requieran los planes y programas de la dependencia a la que estén adscritos v los de formaddn de
personal académico.
El Consejo Témico de cualquiera de las entidades, con base en sus propias necesidades podra aprobar la
prorroga de los nombramientos de los ayudantes por un numero mavor de anos. La adscripdon de
ayudantesse harade acuerdo con lasbases que fije al efecto el Consejo Técnico o Interno en su caso.
Los ayvudantes de profesora o profesor seran nombrados por horas y medio tiempo o tiempo completoy

podran ocupar los niveles A o B v auxiliar a pos profesores en una materia determinada, un curso

especifico 0 una secdon académica, sin exceder de 12 horas a la semana, salvo acuerdo especial del

Consejo Técnico.

Los ayvudantesde medio tiempo o tiempo compieto podran ocuparlosnivelesB vy C.
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Derechos y Obligaciones delos Ayudantes de Profesor*

Derechos:

Recibirel crédito correspondiente porsu partidpadonen trabajos colectivos, de acuerdo con el
director del provecto de que se trate.

Conservarsu horario de labores o solicitar el cambio del mismo. La personatitularde laentidad, en
este ultimo caso, resolvera atendiendo lasnecesidades dela dependencia

Hacer valersu antigﬁedad.

Recibirde la Universidad; remuneraciones adidonales provenientes de ingresosextraordinariosde
su dependencia, de conformidad con el reglamento que al efecto seexpida

Las que sefiale su nombramiento v la LegisladonUniversitaria

Obligaciones:
Prestarsusservicios, segun el horario que sefiale su nombramiento v de acuerdo con los planes v
programasde la dependenda
En su caso, coadyuvaren el plan de actividadesde la profesorao profesor del que dependan.
Enriquecer v actualizar susconodmientos.

Abstenerse de impartir clases particulares renumeradas ono a los alumnosde las catedrasen que
sean avudantes.

Las demas que sefiale su nombramiento y la Legislacion Universitaria

e 26 v 27 del EPA
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De acuerdo con el articulo 28 del EPA, los ayudantes de profesor
no podran ser encargados responsables de una catedra, ni
impartir mas del 15% de un curso los de nivel A: del 25% los del

nivel B, y del 40% los del nivel C.
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MUCHAS GRACIAS

Gustavo Guillermo Acosta Ortiz

gacosta@unam.mx
55-2272-11-26




