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MOVIMIENTOS DE CONTRATACION

Bajas de personal académico

Finalidad del Proceso: Disminuir las horas contratadas del personal académico o realizar
baja del contrato del académico.

Fundamento Legal: Estatuto del Personal Académico de la UNAM y Contrato Colectivo de
Trabajo del AAPAUNAM.

Dirigido A: Areas académicas de la Facultad de Ingenieria.

Proceso:
Bajas por interinato:

e Recibir la relacién por parte de las areas de las bajas por interinato. No se
necesita autorizacion del Consejo Técnico.

¢ Revisar el registro de las notificaciones de bajas por interinato y solicitar la firma
por parte del secretario general en el Sistema Integral de Personal (SIP), para que
se envien a través del sistema a revision de la DGPE.

¢ Impresion de notificacion de baja por interinato por parte de las areas académicas
para enviar a firma original del secretario general.

e Entregar al académico notificacion de baja por interinato.

Bajas por disminucién de horas

e Recibir la relacién por parte de las areas de las bajas por disminucién de horas de
horas en los contratos de los académicos. No se necesita autorizacion del Consejo
Técnico.

e Revisar los Formatos uUnicos electronicos (FUE) de disminucién de horas y
gestionarlas ante la Direccién General de Personal.

¢ Recibir copia del FUE ya autorizado por la DGPE y enviar la copia del interesado
a la division académica para entrega al académico. Se envia copia al expediente
de cada académico.

Bajas por renuncia

e Recibir la relacion por parte de las areas de las bajas por renuncia. No se necesita
autorizacién del Consejo Técnico.

e Revisar los Formatos Unicos electronicos (FUE) de baja por renuncia, y carta
renuncia original para gestionarlas ante la Direccién General de Personal.
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o Recibir copia del FUE ya autorizado por la DGPE y enviar la copia del interesado
a la division académica para entrega al académico. Se envia copia al expediente
de cada académico.

Bajas por defuncién

e Recibir larelacién por parte de las areas de las bajas por defuncién. No se necesita
autorizacion del Consejo Técnico.

e Revisar los Formatos Unicos electrénicos (FUE) de baja por defuncién, y acta
original por defuncién carta renuncia original para gestionarlas ante la Direccién
General de Personal.

o Recibir copia del FUE ya autorizado por la DGPE y enviar la copia del interesado
a la divisibn académica para entrega a los beneficiarios. Se envia copia al
expediente de cada académico.

Documentos Utilizados: Relacion de bajas por término de interinato, FUE de bajas por
disminucién de horas, por renuncia o baja por defuncion, carta de renuncia

Informacién proporcionada por el solicitante: Relacién de bajas.

Respuesta: El estatus de liberacion de baja se puede verificar a través del SIP.

El tempo de liberacion a nébmina se rige por el calendario de movimientos del personal de
la Direccién General de Personal (DGPE), una vez que es aprobado el movimiento por la
DGPE, se vera reflejado en ndémina dos quincenas posteriores.

Calendario: No existe fecha especifica, se realizan en el momento en que se requiera hacer
la baja. En el caso de baja por interinato, se realiza cuando finaliza el contrato del interesado
y no tendré continuidad.




