ANEXO 4
PROFESOR DE ASIGNATURA “A” / AYUDANTE DE PROFESOR DE ASIGNATURA “A” o “B”
ALTA POR NUEVO INGRESO (AXNI)

REQUISITOS PARA LA CONTRATACION
1.- Copia certificada del Acta de nacimiento o carta de naturalizacion original mds una copia.

2.- Dos copias del Registro Federal de Contribuyentes (RFC) o Cédula de Identificacion Fiscal
proporcionada por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP). Ver ejemplo 1. [Las dos
copias se certifican por la Secretaria General]

3.- Dos copias del titulo, constancia de examen o ultimo grado académico. [Las dos copias se
certifican por la Secretaria General]

3.1 Ayudantes de profesor que no tengan lo anterior, presentar Constancia de Créditos y
Promedio reciente tramitada en ventanillas con promedio minimo de 8.0. Ver ejemplo 2. (No
kardex, no historia académica). [Esta no se certifica por la Secretaria General]

4.- Curriculum Vitae (CV) actualizado en original con fotografia tamafio infantil y una copia. (Debe
utilizarse el documento de la Facultad de Ingenieria que se solicitara al Jefe de Departamento
en formato digital. VER EJEMPLO FORMATO A).

5.- Formato para tramitar la credencial que debe ser firmado por el Académico.

6.- Dos copias de la cédula del CURP (Clave Unica de Registro de Poblacién). Ver ejemplo 3. [Las dos
copias se certifican por la Secretaria General]

7.- Dos copias de la identificacion oficial vigente como credencial de elector, cédula profesional,
pasaporte o cartilla del servicio militar. [Las dos copias se certifican por la Secretaria General]

8.- Dos copias del comprobante de domicilio (recibo de teléfono, luz, agua o predial) con una
vigencia no mayor a 90 dias. [Las dos copias se certifican por la Secretaria General]

9.- Formato del Seguro de vida en original en cuatro tantos que deben ser firmados por el Académico.
NOTA: Para que este formato se pueda elaborar, el profesor debié haber enviado
previamente la designacion de beneficiarios VER FORMATO B.

10.- Formato de designacion de beneficiarios para pago de marcha en original en tres tantos que
deben ser firmados por el Académico. NOTA: Para que este formato se pueda elaborar, el
profesor debid haber enviado previamente la designacion de beneficiarios VER FORMATO B.

11.- Autorizacion del Consejo Técnico (original firmado por el director mds copia facsimil).

12.- Dos originales de la Carta Compromiso de devolucion de pagos indebidos que deberdn ser
firmados por el profesor.

13.- Cuatro fotografias tamafio infantil a color.

NOTA: Los documentos y/o trdmites escritos en letra cursiva se elaboran en la Divisién (DICT) para
firma del profesor




PROFESOR DE ASIGNATURA “A” / AYUDANTE DE PROFESOR DE ASIGNATURA “A” o “B”

ALTA POR REINGRESO (AXRI)

REQUISITOS PARA LA CONTRATACION

1.- Dos copias del comprobante de domicilio (recibo de teléfono, luz, agua o predial) con una
vigencia no mayor a 90 dias. [Las dos copias se certifican por la Secretaria General]

2.- Formato del Sequro de vida en original en cuatro tantos que deben ser firmados por el Académico.
NOTA: Para que este formato se pueda elaborar, el profesor debié haber enviado
previamente la designacion de beneficiarios VER FORMATO B.

3.- Formato de designacion de beneficiarios para pago de marcha en original en tres tantos que
deben ser firmados por el Académico. NOTA: Para que este formato se pueda elaborar, el
profesor debié haber enviado previamente la designacion de beneficiarios VER FORMATO B.

4.- Autorizacion del Consejo Técnico (original firmada por el director mds copia facsimil).

5.- Dos originales de la Carta compromiso de devolucion de pagos indebidos que deberdn ser
firmados por el profesor.

REQUISITOS OPCIONALES (ver parrafos subrayados):

6.- Dos copias del titulo, constancia de examen o ultimo grado académico. [Las dos copias se
certifican por la Secretaria General]. Sélo si tiene mucho tiempo que se dio de baja y su grado
académico cambid.

6.1. Ayudantes de profesor que no tengan lo anterior presentar Constancia de Créditos y
Promedio reciente tramitada en Ventanillas con un promedio minimo de 8.0. Ver ejemplo 2.
(No kardex, no historia académica). [Esta no se certifica por la Secretaria General] Sélo si ha
pasado mucho tiempo.

7.- Cuatro fotografias tamano infantil a color. Sélo si no tiene credencial de la UNAM.

8.- Formato para tramitar la credencial que debe ser firmado por el Académico. Sdlo si no tiene
credencial de la UNAM.

9.- Dos copias de la cédula del CURP (Clave Unica de Registro de Poblacién). Ver ejemplo 3. [Las dos
copias se certifican por la Secretaria General]. Sélo si tiene mucho tiempo que se dio de baja.

10.- Curriculum Vitae (CV) actualizado en original con fotografia tamafio infantil y una copia. (Debe
utilizarse el documento de la Facultad de Ingenieria que se solicitara al Jefe de Departamento
en formato digital. VER EJEMPLO FORMATO A) Sélo si tiene mucho tiempo que se dio de baja.

NOTA: Los documentos y/o trdmites escritos en letra cursiva se elaboran en la Division (DICT) para
firma del profesor.




Ejemplo 1.-
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Datos de Identificacién del Contribuyente:

RFC: ROGA250316FUS
CURP; ROGAS50316HDFMRDO2
Nombre (5) ' ADRIAN
Primer Apelligo: ROMERO
Sagundo Apellido GARCIA
Fecha inicio de operaciones: 13 DE FEBRERO DE 2018
Estatus en el padron ACTIVO
Fecha de altimo cambio de estado: 13 DE FEBRERO DE 2018
Nombre Comercial: ADRIAN ROMEROC GARCIA

Datos de Ubicacion:

Codigo Postal: 54090 Tipo de Vialidad: CERRADA (CDA) O PRIVADA (PRIV)

Nombre de Vialidad: PRIMERA CERRADA DE ARMAS NORTE Nlmero Extarior: 3
Numaro Interior. Nombre de 1a Colonia: PUENTE DE VIGAS
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Ejemplo 2.-

FACULTAD DE INGENIERIA

SECRETARIA DE SERVICIOS ACADEMICOS
COORDINACION DE ADMINISTRACION ESCOLAR
AREA DE SERVICIOS ESCOLARES

VAIVERSDAD NACIONAL ASUNTO: CONSTANCIA DE CREDITOS Y PROMEDIO
AVENMA DE

MEXICO
A QUIEN CORRESPONDA:
Por medio de la presente y a solicitud del interesado, se hace constar que el alumno

ROMERO GARC!AA}!_RIQM iIE R T A
registrado con nimero de cuenta 311087844 en h carrera.de INGENERIA PETROLERA, hasta el

semestre 2018 - 1 ha cubierto 423 créditop de un total de’ ns que'-réqesema un 100.00 % (CIEN

PUNTO CERO CERO POR CIENTO) dvavmi:e y oeh /G, un pmmedio de 8.56 (OCHO PUNTO

CINCUENTA Y SEIS)

Se extiende la presente a peticion det interasado.

ATENTAMENTE.

Tel, 6270864 Fax, s622-0880 SERVICIOS ESCOLATES

Circuito Interior s/n, Cludad Unfversitaria, Coyoacan 04510, Ciudad de México.
htip:iiserv .ingenieria.unam. mx/escolar/

MARR



Ejemplo 3.-
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FORMATO A (Ejemplo portada)

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

FACATAD, ESCUELA, INSTITUTO O DEPENDENCIA ADMNIS TRATVA

Datos Personales

y
“Curriculum Vitae"

ENVAR

FOTOGRAFIAS

NONBRE ¥ APELLIDOS COMPLETOS

Nota:

Debe utilizarse el documento de la Facultad de Ingenieria que se solicitara al Jefe de Departamento
en formato digital.



FORMATO B

Nombre del solicitante:

R.F.C.:

Favor de proporcionar los siguientes datos de sus beneficiarios:

Nombre beneficiario:

Fecha de nac. 6 edad: Parentesco: Porcentaje (%)

Domicilio:

Nombre del solicitante:

R.F.C.

Favor de proporcionar los siguientes datos de sus beneficiarios:

Nombre beneficiario:

Fecha de nac. 6 edad: Parentesco: Porcentaje (%)

Domicilio:

Nombre del solicitante:

R.F.C.:

Favor de proporcionar los siguientes datos de sus beneficiarios:

Nombre beneficiario:

Fecha de nac. ¢ edad: Parentesco: Porcentaje (%)
Domicilio:
C.P.
Notas:

e Puede nombrar a uno o varios beneficiarios
e Lasuma total de porcentajes debe ser 100%
e No dejar espacios sin completar e incluir todos los datos de la direccidn



DIRECCION
DEPARTAMENTO DE FACULTAD,
JEFES DE PROFESORES / AYDTES SECRETARIA PERSONAL SECRETARIA GEIﬁERAL DIRECCION GENERAL DIRECCION GENERAL
DEPARTAMENTO DE PROFESOR ACADEMICA ACADEMICO / CONSEJO TECNICO / DE PERSONAL DGAPA DE PRESUPUESTO
JD's - DI DICT Y posgrado] DICT) o DGPe] DGPo;
( cT) ( posgrado) (pIcT) (") SECRETARIA ( ) ( )
ADMINISTRATIVA
INICIO
ACUERDAN
GENERAN HORARIOS
HOJAS DE CON ID's
HORARIOS
v.1,v2, ¢
GENERA
MOVIMIENTOS EN
USECAD Y ENEL SIP
SOUCITA
DOCUMENTOS A ED%TCRTE(??Z
PROFESORES Y o
AYTES (LISTA)
PREPARA
DCTOS
PARA CAAA
REVISA RECIBE Y TURNA
EXPEDIENTE EXPEDIENTE A
(coPiA) CAMA
COMPLEMENTA
REQUISITOS DE
C/MOVIMIENTO
GENERA
ACERDO APRUEBA DCTOS
DECT CON SELLO DE CT
P/FIRMA
DIRECTOR FIRMA
ACUERDOS DE CT
EN FiSICO/ SRIO.
ESCANEA GRAL. CERTIFICA
DOCUMENTOS EN DCTOS. (VER
SIPY SOLICITA LISTA)
DICTAMEN
DICTAMINA
{CUMPLE?
SOLICITA FIRMA FIRMA
ELECTRONICA DEL ELECTRONICA EN
TITULAR sip
FIRMA FU, SV, PM, SOUCITA
OTROS (VER AUTORIZACION
LISTA) CON EL OFICIO
PRESUPUESTAL EN
DGPO
ARMA
EXPEDIENTE PARA
GENERA OFICIO
PRESUPUESTAL
RV ° (ART. 51y OTROS)
EXPEDIENTE PARA
DGPe y/0 DGAPA b4
1 B AUTORIZA
|
v sl
ENTREGA NO
EXPEDIENTE EN 1 (AP
DGPe, (HRS DE
TEORIA) 0
SouCITA
AUTORIZACION
EN DGAPA (HRS.
PROCEDE
PREPARA HOJA DE CONTRATACION Y
CONTROL PARA TURNA APAGOS
SEGUIMIENTO
DEPOSITOS
SRIA. ADM
PROCESA PAGOS Y
DE QUINCENA / CHEQUES
CORRIGE SEGUN e ENTREGA
PROCEDA DIz (3 CHEQUES Y/O TALONES
DGPe, (HRS. TALONES DE DEPAGO
PRACTICAS) PAGO
RECIBEN PAGOS
(DEPOSITO,
CHEQUE Y
TALONES)




