DIRECCIC:)N GENERAL DE PERSONAL
DIRECCION DE RELACIONES LABORALES

CIRCULAR DGPE/022/2016

ASUNTO: Segundo Programa de Actualizacién de
Cartas de Aptitud.

A LOS CC. SECRETARIOS ADMINISTRATIVOS

Y JEFES DE UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
PRESENTE

Con fundamento en el articulo 46, parrafo primero del Reglamento de la Comision Mixta
Permanente de Escalafén, me permito informar a ustedes que dicha Comisiéon emitira el Segundo
Programa de Actualizacion de Cartas de Aptitud expedidas con anterioridad al afio 2010, asi como
de aquellas que no cuenten con el cédigo de seguridad electrénica, por lo que les solicito, se
sirvan convocar al personal administrativo de base para que realice el tramite de Actualizacion
de las Cartas de Aptitud, en el periodo comprendido del 13 al 17 de junio de 2016, en el
Departamento de Personal de su Dependencia.

Agotado el periodo sefialado, se debera remitir mediante oficio dirigido a la Comision Mixta
Permanente de Escalafén, una relacion ordenada alfabéticamente de los trabajadores que
solicitan la actualizacion de sus Cartas de Aptitud (por apellido paterno, materno y nombre (s)), asi
como la lista de documentos que se anexan por cada solicitante; dicha informacién sera enviada
en las fechas dispuestas para tal efecto en la calendarizacién que se adjunta. La documentacion
que entreguen los trabajadores, debera presentarse de la manera siguiente:

Original de las Cartas de Aptitud cuya actualizacién se solicita.

Copia fotostatica de la credencial de trabajador por ambos lados.

Copia del ultimo talén de pago (previamente cotejado con el original). :
Copia fotostatica del comprobante de escolaridad requerido para la obtencién de la carta
de aptitud que se desea actualizar, la cual se encuentra sefialada en el Catalogo de
Puestos para el personal administrativo al servicio de la UNAM o las equivalencias
reconocidas en su momento (previamente cotejada con el original).
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Las fotocopias de los documentos enlistados, deberan ser completas y legibles.

Atentamente ) )
“POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU”
Ciudad Universitaria;Cd. Mx., 31 de mayo de 2016.

LIC. MARCO/ANTONIO DOMINGUEZ MENDEZ

C.cp.-- Ing. Leopoldo Silva Gutiérrez.-Secretario Administrativo de la UNAM.



CALENDARIO DE ENTREGA DE DOCUMENTOS A LA COMISION MIXTA PERMANENTE DE ESCALAFON.

SEGUNDO PROGRAMA DE ACTUALIZACION DE CARTAS DE APTITUD EXPEDIDAS CON ANTERIORIDAD AL
ANO 2010 Y/O QUE NO CONTENGAN EL CODIGO DE SEGURIDAD ELECTRONICA.

1. Direccion General de la Escuela Nacional

Preparatoria.

Escuela Nacional Preparatoria Plantel Uno.

Escuela Nacional Preparatoria Plantel Dos.

Escuela Nacional Preparatoria Plantel Tres.

Escuela Nacional Preparatoria Plantel Cuatro. 22 de junio

Escuela Nacional Preparatoria Plantel Cinco.

Escuela Nacional Preparatoria Plantel Seis.

Escuela Nacional Preparatoria Plantel Siete.

Escuela Nacional Preparatoria Plantel Ocho.

10 Escuela Nacional Preparatoria Plantel Nueve.

1. Direccién General de la Escuela Nacional
Colegio de Ciencias y Humanidades.

2. Colegio de Ciencias y Humanidad Plantel
“Azcapotzalco”.

3. Colegio de Ciencias y Humanidades Plantel
“Naucalpan”.

4. Colegio de Ciencias y Humanidades Plantel
“Vallejo”.

5. Colegio de Ciencias y Humanidades Plantel
“Oriente”.

6. Colegio de Ciencias y Humanidades Plantel
“Sur”.
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23 de junio
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7. Escuela Nacional de Enfermeria y Obstetricia.
8. Escuela Nacional de Trabajo Social.

9. Facultad de Ciencias.

10.Facultad de Ciencias Politicas y Sociales.

Facultad de Contaduria y Administracién.
Facultad de Derecho.

Facultad de Filosofiay Letras.

Facultad de Ingenieria.

Facultad de Artes y Disefio.

Facultad de Medicina.

Facultad de Quimica.

Facultad de Medicina Veterinaria 'y Zootecnia.
Facultad de Odontologia.

10 Facultad de Psicologia.

24 de junio
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Facultad de Economia.

Facultad de Musica.

Facultad de Estudios Superiores “Cuautitlan”.
Facultad de Estudios Superiores “Acatlan”.
Facultad de Estudios Superiores “lztacala”.
Facultad de Estudios Superiores “Aragén”
Facultad de Estudios Superiores “Zaragoza”.
Coordinacion de Difusion Cultural.

27 de junio

Direccion General de Artes Visuales.

Centro Cultural Universitario Tlatelolco.

Unidad de Seminarios “Ignacio Chavez”. 28 de junio
Direccion General de Musica.

Direccién General de Publicaciones y Fomento
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Editorial.

6. Direccion de la Revista de la Universidad de
México.

7. Direccion General de Radio UNAM.

Direccion General de TV UNAM.

9. Centro Universitario de Estudios
Cinematogréficos.

10.Centro Universitario de Teatro.
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1. Direccién de Danza.

2. Direccion de Literatura.

3. Direccion de Teatro.

4. Casadel Lago Juan José Arreola.

5. Museo universitario del Chopo.

6. Direccion General de Actividades S
Cinematograficas. 29 de junio

7. Centro de Ensefianza de Lenguas Extranjeras.

8. Centro de Ensefianza para Extranjeros.

9. Direccion General de Divulgacion de la
Ciencia.
10.Direccion General de Comunicacion Social.

1. Coordinacién de Innovacién y Desarrollo.
2. Antiguo Colegio de San lldefonso.
3. Coordinacién y Consejo Técnico de
Humanidades. 30 de junio
4. Centro de investigaciones Interdisciplinarias
en Ciencias y Humanidades.
5. Centro de Investigaciones sobre América
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Latinay el Caribe.

6. Centro de Investigaciones sobre América del
Norte.

7. Programa Universitario de Estudios Sobre la
Ciudad.

8. Centro de Ciencias de la Atmdsfera.

9. Centro de Ciencias Aplicadas y Desarrollo
Tecnoldgico.

10.Programa Universitario de Estudios de Género.

1. Programa Universitario de Estudios de la
Diversidad Cultural y la Interculturalidad.

2. Programa Universitario de Estudios del
Desarrollo.

3. Instituto de Investigaciones Bibliogréaficas
(Biblioteca Nacional y Hemeroteca Nacional).

4. Coordinaciéon de Plataformas Oceanograficas.

5. Consejo Técnico y Coordinacién de la 01 de julio
Investigacion Cientifica.

6. Instituto de Investigaciones Econdmicas.

7. Instituto de Investigaciones Estéticas.

8. Instituto de Investigaciones sobre la
Universidad y la Educacion.

9. Instituto de Investigaciones Filosoéficas.

10.Instituto de Investigaciones Histoéricas.

1. Instituto de Investigaciones Juridicas.
2. Instituto de Investigaciones Sociales. 26 de jU|IO
3. Instituto de Investigaciones Filoldgicas.
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4. Instituto de Investigaciones Antropoldgicas.
Instituto de Investigaciones Bibliotecoldgicas y
de la Informacion.

Instituto de Astronomia.

Instituto de Biologia.

Instituto de Fisica.

Instituto de Geofisica.

0.Instituto de Geografia.
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Instituto de Geologia.
Instituto de Investigaciones Biomédicas.
Instituto de Matematicas.
Instituto de Quimica.
Instituto de Investigaciones en
Matematicas.Aplicadas y en Sistemas.
Instituto de Ingenieria. A
Instituto de Investigaciones en Materiales. 27 de JUHO
Instituto de Ciencias del Mar y Linmologia.
Instituto de Fisiologia Celular.
10 Instituto de Ciencias Nucleares.
11.Coordinacién de la Universidad Abiertay
Educacion a Distancia.
12.Coordinacién de Estudios de Posgrado.
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1. Instituto de Ecologia.

2. Oficina del Secretario General.

3. Direccion General de Asuntos del Personal 28 de jU"O
Académico.

4. Direccion General de COmputo, Tecnologias de

31/05/2016
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Informacién y Comunicacion.

5. Direccion General de Administracion Escolar.

6. Direccion General de Incorporacion y
Revalidacion de Estudios.

7. Coordinacion de Vinculacién con el Consejo
Universitario.

8. Coordinacion de Asesores.

9. Oficina del Consejo Académico del
Bachillerato.

10.Unidad Coordinadora de Apoyo Administrativo
de la Junta de Gobierno y de Area de los
Consejos Académicos.

1. Defensoria de los Derechos Universitarios
Direccién General de Cooperacion e
Internacionalizacion.
Direccion General de Obras y Conservacion.
Direccion General de Personal.
Direccion de Relaciones Laborales.
Unidad de Desarrollo infantil. T
Sistemas, Capacitacién y Evaluacion. 29 de jU|IO
Direccion General de Proveeduria.
Direccion General de Servicios
Administrativos.
10.Direccién General de Atencién a la Salud.
11.Unidad Administradora de la Torre de
Ingenieria.
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1. Oficina del Secretario de Servicios a la
Comunidad Universitaria.

2. Direccion General de Atencion ala Comunidad
Universitaria.

3. Direccion General de Orientacién y Atencion
Educativa.

4. Direccion General del Deporte Universitario.

5. Direccion General de Servicios Generales y
Movilidad.

6. Direccion General de Prevencion y Proteccion
Civil.

7. Unidad Coordinadora de Servicios
Académicos.

8. Direccion General de Evaluacién Educativa.

9. Unidad para el Desarrollo de Planes y
Programas.

10.Direccién General de Bibliotecas.

11.Direccién General de Planeacion.

02 de agosto

Direccion General de Presupuesto.

Unidad de Coordinacién Administrativa.

Unidad de Coordinacién Institucional.

Auditoria Interna.

Direccién General de Asuntos Juridicos. 03 de agosto
Unidad de Coordinacién Juridica.

Direccion General de Estudios de Legislacién

Universitaria.

8. Direccion General de patrimonio Universitario.

No s PE

31/05/2016



CALENDARIO DE ENTREGA DE DOCUMENTOS A LA COMISION MIXTA PERMANENTE DE ESCALAFON.

SEGUNDO PROGRAMA DE ACTUALIZACION DE CARTAS DE APTITUD EXPEDIDAS CON ANTERIORIDAD AL
ANO 2010 Y/O QUE NO CONTENGAN EL CODIGO DE SEGURIDAD ELECTRONICA.

9. Director General de Control Presupuestal e
Informatica.
10.Direccién General de Finanzas.

11.Unidad de Coordinacién Tesoreria.
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