
 

ANEXO 4 

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

ALTA POR NUEVO INGRESO (AXNI) 

REQUISITOS PARA LA CONTRATACIÓN 

1.- Copia certificada del Acta de nacimiento o carta de naturalización original más una copia.  

2.- Dos copias del Registro Federal de Contribuyentes (RFC) o Cédula de Identificación Fiscal 

proporcionada por la Secretaria de Hacienda y Crédito Público (SHCP). Ver ejemplo 1. [Las dos 

copias se certifican por la Secretaria General] 

3.- Dos copias del título, constancia de examen o último 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 mínimo de 8.0. Ver ejemplo 2. (No 

kárdex, no historia académica). [Esta no se certifica por la Secretaria General] 

4.- Currículum Vitae (CV) actualizado en original con fotografía tamaño infantil y una copia. (Debe 

utilizarse el documento de la Facultad de Ingeniería que se solicitará 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 Única de Registro de Población). Ver ejemplo 3. [Las dos 

copias se certifican por la Secretaria General] 

7.- Dos copias de la identificación 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 días. [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 debió haber enviado 

previamente la designación de beneficiarios VER FORMATO B. 

10.- Formato de designación 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 debió haber enviado previamente la designación de beneficiarios VER FORMATO B. 

11.- Autorización del Consejo Técnico (original firmado por el director más copia facsímil). 

12.- Dos originales de la Carta Compromiso de devolución de pagos indebidos que deberán ser 

firmados por el profesor. 

13.- Cuatro fotografías tamaño infantil a color. 

NOTA: Los documentos y/o trámites escritos en letra cursiva se elaboran en la División (DICT) para 

firma del profesor 

 



 

 

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

ALTA POR REINGRESO (AXRI) 

REQUISITOS PARA LA CONTRATACIÓN 

1.- Dos copias del comprobante de domicilio (recibo de teléfono, luz, agua o predial) con una 

vigencia no mayor a 90 días. [Las dos copias se certifican por la Secretaria General] 

2.- 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 debió haber enviado 

previamente la designación de beneficiarios VER FORMATO B. 

3.- Formato de designación 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 debió haber enviado previamente la designación de beneficiarios VER FORMATO B. 

4.- Autorización del Consejo Técnico (original firmada por el director más copia facsímil). 

5.- Dos originales de la Carta compromiso de devolución de pagos indebidos que deberán ser 

firmados por el profesor. 

REQUISITOS OPCIONALES (ver párrafos subrayados): 

6.- Dos copias del título, constancia de examen o último grado académico. [Las dos copias se 

certifican por la Secretaria General]. Sólo si tiene mucho tiempo que se dio de baja y su grado 

académico cambió. 

6.1. Ayudantes de profesor que no tengan lo anterior presentar Constancia de Créditos y 

Promedio reciente tramitada en Ventanillas con un promedio mínimo de 8.0. Ver ejemplo 2. 

(No kárdex, no historia académica). [Esta no se certifica por la Secretaria General] Sólo si ha 

pasado mucho tiempo. 

7.- Cuatro fotografías tamaño infantil a color. Sólo si no tiene credencial de la UNAM. 

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

credencial de la UNAM. 

9.- Dos copias de la cédula del CURP (Clave Única de Registro de Población). Ver ejemplo 3. [Las dos 

copias se certifican por la Secretaria General]. Sólo si tiene mucho tiempo que se dio de baja. 

10.- Currículum Vitae (CV) actualizado en original con fotografía tamaño infantil y una copia. (Debe 

utilizarse el documento de la Facultad de Ingeniería que se solicitará al Jefe de Departamento 

en formato digital. VER EJEMPLO FORMATO A) Sólo si tiene mucho tiempo que se dio de baja. 

NOTA: Los documentos y/o trámites escritos en letra cursiva se elaboran en la División (DICT) para 

firma del profesor. 

 

 

  



 

Ejemplo 1.- 
 

 
  



 

Ejemplo 2.- 
 
 

 
  



 

Ejemplo 3.- 
 
 

 
  



 

FORMATO A (Ejemplo portada) 
 
 

 
 

Nota: 
 
Debe utilizarse el documento de la Facultad de Ingeniería que se solicitará 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. ó edad:   Parentesco:  Porcentaje (%)  

Domicilio: 

 

 

 C.P.  

 
 

Nombre del solicitante:  

R.F.C.:  

Favor de proporcionar los siguientes datos de sus beneficiarios: 

Nombre beneficiario:  

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

Domicilio: 

 

 

 C.P.  

 
 

Nombre del solicitante:  

R.F.C.:  

Favor de proporcionar los siguientes datos de sus beneficiarios: 

Nombre beneficiario:  

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

Domicilio: 

 

 

 C.P.  

 
Notas: 

• Puede nombrar a uno o varios beneficiarios 

• La suma total de porcentajes debe ser 100% 

• No dejar espacios sin completar e incluir todos los datos de la dirección  
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