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OBJETIVOS

Servir como guia para la comunicacion de los procesos de contratacion del
personal académico que participa en la Division de Ingenierias Civil y Geomatica
e Ingenieria Ambiental, conforme a lo establecido en la Legislacién Académico-
Laboral Universitaria, la Ley Federal del Trabajo, el Estatuto del Personal
Académico, y la Ley Organica y el Estatuto General de la Universidad Nacional
Autonoma de México con sus respectivos reglamentos para el personal
involucrado.

Concentrar la informacién necesaria de forma explicita, sistemética y ordenada
sobre los procedimientos para la contratacion en la Divisién de Ingenierias Civil
y Geomatica e Ingenieria Ambiental para que el personal que forma parte de las
labores de contratacion y las personas que ejerceran la docencia conozcan las
actividades y procesos que se realizan bajo la coordinacion del personal
académico y, por tanto, lograr de forma eficiente la contratacion.

Transitar a la vanguardia de la evolucion de la vida académica asistiendo con
un soporte continuo, adecuado y actualizado.
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INTRODUCCION

El presente manual de procedimientos es para la contratacion del personal
académico que participa en los programas de Licenciatura y Posgrado de las areas
de Ingenierias Civil, Geomética y Ambiental ha sido preparado para agilizar y
apoyar de forma exitosa la contratacion de personal académico, en los diferentes
departamentos que la integran, asi como hacer de su conocimiento los procesos,

tiempos de entrega y entidades involucradas.

El sistema PERACAD (Personal Académico) es el que se ha manejado
durante varios afios y por lo tanto ya resulta obsoleto por lo que fue necesaria la
generacion de otro sistema innovador, mas eficiente y actualizado con las
herramientas modernas que se manejan hoy en dia; de acuerdo a las necesidades
de trabajo actuales, esta plataforma llamada SIPAC (Sistema de Personal
Académico) substituira la anterior y tiene como objetivo el organizar y simplificar
en calidad y tiempo la elaboracién de solicitudes de contratacion de personal
académico de la DICyG e Ingenieria Ambiental (IA) con sus respectivos Posgrados

(maestria, doctorado y especializaciones).

Cabe mencionar que, con la experiencia y las necesidades de la
Coordinacion de Personal Académico, en conjunto con la Unidad de Coémputo de
la DICYG, se logré el desarrollo del sistema llamado SIPAC antes mencionado, el
cual nos apoya en la realizacién de la documentacién que se integra para el

Consejo Técnico.

La Coordinacion de Personal Académico, es la encargada de la logistica del
proceso de contratacion de la planta académica por medio de solicitudes que se
ingresan al Consejo Técnico de la DICyG e IA, asi como la generacion de las formas
unicas, las cuales son elaboradas en otro sistema llamado SIP (Sistema Integral de
Personal); dichas formas Unicas son enviadas a la Jefatura de Personal Académico
de la Facultad de Ingenieria para su aprobacion, respetando el calendario generado

por la Secretaria General.
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Se muestra en la Figura 1 un esquema con el proceso general que conforma

la contratacién de personal académico.

( DEPARTAMENTOS

COORDINACION DE INGENIERIA CIVIL
‘COORDINACION DE INGENIERIA GEOMATICA
MPUT(

CONSTRUCCION
[ESTRUCTURAS
GEODESIA

‘GEOTECNIA
HIDRAULICA
POSGRADO E IMTA
INGENIERIA SANITARIA
INGENIERIA AMBIENTAL
SECRETARIA ACADEMICA
SISTEMAS, PLANEACION Y TRANSPORTE
TOPOGRAFfA

(MO\!IMIENTOS CONTRACTUALES] r DOCUMENTACION DOCUMENTACION CERT]FICADAW
PRORROGA SE _RECIBE DOCUMENTACION PARA LA DOCUMENTACION SE ENVIA AL SECRETARIO
NUEVO INGRESO CERTIFICAR EN (CASO DE_ NUEVO GENERAL DE MANERA DIGITAL PARA SU
REINGRESO INGRESO, REINGRESO O ALGUN OTRQ CERTIFICACION Y DEVOLUCION PARA PODER
AUMENTO DE HORAS MOVIMIENTO QUE LO REQUIERA. ESCANEARLA EN EL SISTEMA
ALTA POR OTRO NOMBRAMIENTO CORRESPONDIENTE.

CONSEJO TECNICO

ELABORACION DE LA
DOCUMENTACION ~ QUE  SERA

CAPTURA SIPAC
CADA  DEPARTAMENTO REALIZA

SUS SOLICITUDES DE ACUERDO

AL SEMESTRE EN CURSO DE ACUERDO A LO SOLICITADO
COMJUNTAMENTE ~ CON
JUSTIFICACIONES
CORRESPONDIENTES

I—
e s
FORMAS UNICAS

ELABORACION DE LOS MOVIMIENTOS ¢

DE LAS SOLICITUDES EN EL CONSEIO
TECNICO

= ~

ﬁ'—ORMAS UNICAS TRANSFERIDAS
SE TRANSFIEREN UNA VEZ QUE SE TENGAN LOS
REQUISITOS COMPLETOS ¥ SE ESPERA A QUE
SEA FIRMADA POR EL DIRECTOR <

(ENVIO DEL CONSEJO TECNICO |

SE ENTREGA EL CONSEJO TECNICO
AUTORIZADO POR EL JEFE DE LA DIVISION.

EN CASO DE QUE ALGUN DOCUMENTO SEA
INCORRECTO O NO SE HAYA SOLICITADO DE
MANERA CORRECTA EL MOVIMIENTO TENDRA
QUE REPETIRSE TANTO EN SOLICITUD COMO
EN CONSEJO, SEGUN SEA EL CASD Y SE
DEVOLVERA A LOS DEPTOS.

[ENTREGA DE FORMAS UNICAS |

UNA VEZ FIRMADOS POR EL DIRECTOR SE
REENVIAN A LOS DEPTOS PARA RECABAR LA
FIRMA AUTOGRAFA DE LOS PROFESORES

| SESION C.T. \ .
’ SANCION DE CONSEJO TECNICO. I

[ENVIO DE FORMAS UNICAS

SE RECIBEN LAS FORMAS UNICAS PARA
ENVIARLAS A LA JEFATURA DE PERSONAL

DOGIMENTACION COMPLETA" S FisiCo
MENTACION ol A EN
CERTIFICADA. [ APROBADO | | NO APROBADO
LOS MOVIMIENTOS LOS MOVIMIENTOS NO
FUERON ACEPTADOS FUERON ACEPTADOS
PORELCT. PORELCT.

[REVISION DE FORMAS UNICAS

LA JEFATURA DE PERSONAL ACADEMICO
REVISARA LAS FORMAS UNICAS Y LAS ENVIARA
A LADGP O A DGAPA SEGUN SEA EL CASO

[MOVIMIENTOS ACEPTADOS POR DGI';]

SI LA DGP ACEPTA LOS MOVIMIENTOS, ESTOS SERAN
LIBERADOS PARA PROCESO DE NOMINA Y SE
PAGARAN EN LA SIGUIENTE QUINCENA MAS PROXIMA.

Figura 1. Diagrama de contratacién de la DICyG.
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Cada afio se elabora el calendario del CT (el cual es aprobado en la dltima
sesion de CT) para las contrataciones de personal académico de la Facultad de
Ingenieria, aproximadamente se realizan unas nueve sesiones ordinarias al afo
(casi una sesion al mes, aunque esto puede cambiar de acuerdo a las necesidades
de la Facultad de Ingenieria), puede haber incluso sesiones extraordinarias en caso

de requerirse.

La Coordinacion de Personal Académico establecera las fechas limite
basandose en el calendario proporcionado por la Secretaria General de la Facultad
de Ingenieria, haciendo su propio calendario, de acuerdo a las necesidades y

procesos que se deben seguir, dentro de la DICYG e IA. (Tabla 1).

Tabla 1. Calendario de Entrega de Solicitudes y Documentacion de Contratacion.

ENTREGA DELC.T. A LA
NO. LIMITE ENTREGA SIPAC DIRECCION |
) SESION
SESION DOCUMENTOS ABIERTO (Responsable Lic.
Cecilia N.)

1 23-nov-21 23-nov-21 29-nov-21 12-ene-22 26-ene-22
2 14-ene-22 14-ene-22 21-ene-22 09-feb-22 24-feb-22
3 21-feb-22 21-feb-22 25-feb-22 09-mar-22 23-mar-22
4 22-mar-22 22-mar-22 25-mar-22 06-abr-22 28-abr-22
*5 28-mar-22 28-mar-22 04-abr-22 25-may-22 08-jun-22
6 30-may-22 30-may-22 06-jun-22 22-jun-22 27-jul-22
7 25-jul-22 25-jul-22 29-jul-22 10-ago-22 24-ago-22
8 22-ago-22 22-ago-22 26-ago-22 07-sep-22 21-sep-22
9 19-sep-22 19-sep-22 23-sep-22 12-oct-22 27-oct-22

*10 26-sep-22 26-sep-22 03-oct-22 09-nov-22 24-nov-22

Simbologia:
FECHA LIMITE DE
. ENTREGA DE
*SESIONES ESPEClElCAS DOCUMENTACION PARA FECHA EN LA QUE EL
Al GRG0 RIS CONTRATACIONES DE SIPAC ESTARA
ACADEMICOS (CARGA REINGRESO Y NUEVOS DISPONIBLE PARA LA
COMPLETA DEL INGRESOS CAPTURA DE
SEMESTRE). (COMPROBANTES SOLICITUDES.

DOMICILIO, TITULO,
CEDULA, ETC).
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Esta calendarizacion se distribuye a todos los Jefes de Departamento
involucrados en el proceso de las contrataciones de la planta académica de la DICyG
e IA, incluyendo a las coordinaciones.

En la Figura 2 se muestran las diferentes instancias académicas que participan
en el proceso de la contratacion de un académico:

e CONSEJO TECNICO

N DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS DEL PERSONAL ACADEMICO

DIRECCION DE LA FI

e SECRETARIA GENERAL DE LA FI

JPA

DICYG

DIVISION DE INGENIERIAS
CIVIL Y GEOMATICA E
INGENIERIA AMBIENTAL

@ DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

e DIRECCION GENERAL DE FINANZAS

Figura 2. Entidades que participan para la realizacion de una contrataciéon de personal.

Cabe hacer mencion que, en agosto de 2022, la Direccion General de Finanzas
informd la implementacion de un procedimiento para registrar una cuenta bancaria, de
modo que, todo el personal que trabaje dentro de la UNAM pueda recibir su pago a
través de un depdsito.
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Los bancos con los cuales existe convenio universitario se presentan en la

BBVA Citibanamex :
n

Figura 3. Instituciones bancarias que cuentan con convenio con la UNAM.

Figura 3:

Banorte

Scotiabank
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SIPAC (SISTEMA DE PERSONAL ACADEMICO)

Cada departamento que conforma a la DICyG e IA deberd ingresar al sistema SIPAC
(Sistema de Personal Académico) para realizar las solicitudes de contratacion de la
planta académica que requiera, una vez que se abran las fechas correspondientes en

dicho sistema, dependiendo de las necesidades del semestre en curso y con

SIPAC

SISTEMA DE PERSONAL ACADEMICO

autorizacion del Jefe de la Division (Figura 4).

DIVISION DE INGENIERIAS CIVIL Y GEOMATICA | FI UNAM

8 Solicitudes ~ & Captura D 0ocumentacion = O Lic: CuciliaH. Nakagaki Aoki ~

Bienvenidofa) al SIPAC Lic. Cexilia H. Nakagaki Aoki!

Puede consultar el personal a su cango asi como sobeitar ios siguientes movimientos de parsony

Divisién de Ingenlerfas Civil y Geomtica

Ao Universidad 3000, Crsdt Exterior s C (4310 Cudad Univrsitaria.

Universidad Nacional AutSnoma de México

Facultad de Ingenierfa

Copyrights € 2022

Hecho en México, Univessidad Naconal Auttinoma de México (UNAM). Todos los derechos reservados 2022.

Figura 4. Pagina principal del Sistema del Personal Académico.
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Para ingresar al sistema es necesario contar con la liga que la Unidad de
Cdomputo ya proporciond con anterioridad o ubicar el link dentro de la pagina web de
la DICYG (Figura 5).

0G.. S Caendario

Aplicaciones G PROINE @) Escanerplano HPS.. [ Calendario de sesio.. [l Coordinacion de Pr. @ CORRESPONDENCIA [ Concursos de Opos.. BB UNAM - Direccién.. # SitemadeContar. @ EstatutodelPerson.. @ Sitema de Contar. 5§

PRIDE UNAM
@»C:logds_l::c

¥e

L,' MIDAD DE COMPUTO

Apoyo Administrativo

%3 PRACTICAS ESCOLARES
=

' SISTEMA DE

MIRDICYG

@ SISTEMA DE HORARIDS

Q SISTEMA DE

SISTEMA INTEGRAL
DE PRESUPUESTACION

i~ N
(  TOPOGRAFIA > )

Division de Ingenierias Civily Geomdtica | Teléfono: 56 22 80 01 al 12 | dicyg@ingenieria unam edu

Figura 5. Botén de acceso al SIPAC desde la pagina web de la DICyG.

En el SIPAC se debe capturar el tipo de movimiento contractual (alta nuevo
ingreso, alta por otro nombramiento, prérrogas, prérroga con cambio de asignatura,
bajas, reingreso, disminuciéon de horas, aumento de horas, etcétera), una vez
seleccionado el movimiento es necesario ingresar los datos como: departamento al
gue pertenece, cantidad de horas, asignatura, clave de la asignatura, grupo, horario y

justificacion en caso necesario.
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Respetando las fechas del calendario (Tabla 1) el sistema se cerrara y no

permitira realizar mas movimientos para esas solicitudes al CT.

Para el caso de los rechazos, se le informara a cada departamento cual fue el

motivo y deberan realizar las modificaciones correspondientes.

En caso de que no sean atendidos los rechazos se cancelara dicho movimiento
y deberan esperar a la siguiente sesion de CT para volverlo a solicitar con aviso y

autorizacion del jefe de la division.

CONSEJO TECNICO (CT)

La coordinacién del personal académico revisara que la informacion proporcionada en
las solicitudes sea la correcta y en caso de existir algun rechazo, avisara directamente

a los departamentos para que ellos evalUen y corrijan su movimiento (Figura 6).

FACULTAD DE INGENIERIA

DIVISION INGENIERIAS CIVIL Y GEOMATICA

OFICIO: FING / DICYG / 208 1 2021

ASUNTO: Solicitudes de Movimientos de Personal
Acadénmico.

M. . GERARDO RUIZ SOLORIO
SECRETARIO GENERAL
Presente.

Anexo a la presente envio a usted la relacion de movimientos de personal académico que
solicita esta Division para que sometan a la consideracion del H. Consejo Técnico en la
reunion que se celebrara el 25 de noviembre de 2021.

MOVIMIENTOS DE PERSONAL ACADEMICO A CONTRATO:

AUMENTOS DEHORAS 4

NUEVOS INGRESOS 1

OTROS NOMBRAMIENTO 21

PRORROGAS 340

REINGRESOS 7

MOVIMIENTOS DE PERSONAL ACADEMICO DE CARRERA:
PRORROGAS 13

Sin mas por el momento, aprovecho Ia oportunidad para desearle salud.

Atentamente:

“POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU"
Cd. Universitaria, a 10 de noviembre del 2021
JEFE DE DVISION

Figura 6. Ejemplo del oficio dirigido al Secretario General.
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Una vez que se revisa cada una de las solicitudes, la coordinacion del personal
académico integrard toda la informacion de cada uno de los departamentos, en un

documento con orden alfabético y separado por el tipo de movimiento contractual.

Cabe mencionar que dentro de la documentacion del CT se encuentra la
siguiente informacion: tipo de movimiento contractual (aumentos de hora, nuevo
ingreso, alta por otro nombramiento, prorroga, reingreso, etc.), el nombre del
académico, las fechas de inicio y fin de contratacion, el tipo de nombramiento (Prof. de
Asignatura “A” o “B” interinos, Prof. de Asignatura “A” o “B” definitivo, ayudante de
profesor “A” o “B”, Prof. de Carrera Titular o Asociado “A”, “B” o “C” interinos o definitivos
y Técnico Académico Titular o Asociado “A”, “B” o “C” interinos o definitivos), la

asignatura que impartira y la cantidad de horas asignadas (Figura 7 y Figura 8).

FACULTAD DE INGENIERIA
DIVISION INGENIERIAS CIVIL Y GEOMATICA
RELACION DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL ACADEMICO A CONTRATO

MOVIMIENTO: OTROS NOMBRAMIENTO

PERO0O0 OF CONTRATAC N

DOARNAA | MRS
o A CATEGONA ¥ NVl ABKIRATURA (W N O
1 OV [ Y | MO AN TAL W OO b1
2 MOVNDY  CUOMXGD  IROF AN AT NT GEOMATCA BASICA o
3 MOVNDT ORI PROP. ASIG. A" INT GEOMATICA BASICA e
‘ MOVNDS DMK ROF ASIG A INT MORACLICA OF CANALES e
s MOVNDT  OURAOCT  PROF ASIO. A° INT MORALICA OF W05 e
. MOVND? IR PO, ASG. A INT GEOMATICA APUCADA AL ONCENAMENTO TERGTOMAL o
? MOVNDD DD PP ASIG. AT INT CANPOGIATA L0
) MOWNDT  RONET FROF ASG A" INT IPOALLACION D LA CALIDAD DL AGLIA e
’ MOVED?  OUDNONED  FROF. ASKG. A" INT INGENEIA DE TRANSITO (L) 1
» MOWNDT  IRENCT PROF ASIG A" INT CEOMATICA BASICA e
" MOVXD?  OUOBGND  PROF ASIG AT INT ASTRONOMIA OF POmO0N oo
© MOVNDT MONDT  PROF ASIO. A" INT CEOMATICA BASICA e
n NOVNDD VD2 PROF. ASIG AT INT TEMAS SELECTOS OF CONSTRUCOION CONCURSOS, LICITADONES 300
¥ NORMATIVIOAD
i MOVNC?  ONDT PROF. ASIG. A" INT ABASTECRMENTO D AGLMA POTASLE 00
" MOUNCT (EANDT FROF ASIG A" INT GEOMATICA BAGICA e
" MOWXE?  UOXZZ  PROF ARG W INT GEOMATICA BASICA o
" MOWNDT  REONT  PROF, ADIG A INT TEMAS SELECTOS TERMNALES 0F HORAILICA | 00
v MOV RSN PWOF ASG AT INT TEMAS SELECTOS O CONSTRUCOOM CONGTRUCCON 0 10
" MOVNDT OB PROP ASIG. A INT ::'c:::;u-mu ¥ ECOLOGICA e
x MOWNDD  CUOXIZY FWCE ASIG A INT GROMATICA APUCADA AL TRANTIONTE e
n MOVND? OO FROP, ASIG. A" INT TEMAS SELICTOS DF ESTRUCTURAS: OENO AVAMNZARO DF e

ESTRUCTURAS OF ACERD |

Total de Moviméentos 21 Total de Horas Solicitadas N0

Figura 7. Ejemplo de la Relacién de Movimientos de Personal Académico a Contrato.
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FACULTAD DE INGENIERIA
DIVISION INGENIERIAS CIVIL Y GEOMATICA
JUSTIFICACIONES DE PRORROGAS

__ CATEGORIA HORAS JUSTIFICACION !
PROF, ASIG “A"INT 800 |[LABORATORIO DE SANITARIA AMBIENTAL (FORMACION COMPLEMENTAIRIA)
[TRATAMEENTO DE AGUAS RESIDUALES GPO. 6, 7 Y 8 INGENIERIA AMBIENTAL|

GPO_1,2,3Y 4 INGENIERIA AMIIENTAL GPO % |
AYTE PROF. A 200 |APOYO ACADEMICO EN DEPARTAMENTO DE SANITARIA Y AMBIENTAL
IXSERO DE EJERCICIOS, ELABORACION DE MODELOS PARA PRACTICAS Y
EVALUACION DE ALUMNOS. ELABORACION DE MOOELOS PARA PRACTICAS
DE LABORATORIO, ASI COMO, INFORMES, TAREAS Y EXAMENES DE LAS
AYTE PROF. W 1000 |APOYO EN LAS ACTIVIDADES ACADEMICAS DEL DEPARTAMENTO
ATENCION ACADEMICA A PROFESORES Y ALUMNOS DE LICENCIATURA
SEGUIMENTO DEL PLAN DE ESTUDIOS (ASIGNATURAS DEL

— | DEPARTAMENTO)

PROF, ASIG. “A" INT 300 |PLANEACION

PROF. ASIG. "A"INT T 200 |CONSTRUCCION DE VIAS TERRESTRES

PROF.ASIG "A" INT 450 |GEOLOGIA

AYTE. PROF. B 1000 |APOYO ACADEMICO EN SECIRE TARIA ACADEMICA DE LA DIVISION DE

INGENIERIAS CIVIL Y GEOMATICA APOYO A PROFESORES PARA LA

DE HERRAMIENTAS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
PARA SU ACTIVIDAD DOCENTE. OPTIMZAR PROCESOS DE ENSERANZA-
APRENDIZAJE MEDIANTE LA PLANEACION CON BASE EN LA COMPRENSION |
DE LOS RESULTADOS A LOGRAR Y DE LAS ESTRATEGIAS PARA
CONSEGUIRLO. APOYAR CON LA INFRAESTRUCTURA DE SEGUIRIDAD DE
LOS SISTEMAS INFORMATIOOS GUE ATIENDE LA SECRETARIA ACADEMICA
) DE LA DIVISION )

PROF.ASIG. A INT 300 |CONSERVACION Y MANTENMIENTO DE VIAS TERRESTRES

AYTE PROF. B 1000 |APOYO ACADEMICO EN DEPARTAMENTO DE SANITARIA Y ANBIENTAL
LLEVAR A CABO LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO MSTORICO DE LA
MAESTRIA, ORGANIZAR 1. PROGRAMA DE INOUCCION PROFESIONAL DE
ESTUDIANTES

Piging 10 e 32

Figura 8. Ejemplo del documento realizado para las Justificaciones.

El documento del CT también lleva el resumen del banco de horas de toda la
division, tanto de profesores de asignatura interinos o definitivos, ayudantes, y el cuadro
resumen de plazas (profesores de carrera y técnicos académicos), tal y como se

muestra en seguida en las Figuras 9y 10:
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FACULTAD DE INGENIERIA
DIVISION DE INGENIERIAS CIVIL ¥ GEOMATICA
RELACION DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL ACADEMICO A CONTRATO

C U 4ADRO RESUMEMWN

CONCEPTO INCREMENTOS DECREMENIOS p—
caTEGORIA HORASEN NUEVAS AUMENTOS ToTAL BAlAs DISMIN.  CANCEL. ToTAL TOTAL  BANCODE  SALDO
LSO (ANT | CONTRAT _DE HORAS _INCREMENTOS o RoRAs DECREMENTOS  EJERCIDO  HORAS

PROF. ASIG. A DEF 21.00  0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0-00 0.00 21.00 3400 23.00
PROF. ASIG. “A~ INT. 1.601.00 33.00 0.00 53.00 0.00 0.00 0.00 0.00 163400 152700 -107.00
AYTE PROE. A" 800 000 .00 .00 0.00 0.00 5.00 6.00 58.00 §8.00 0.00
AYTIE PROF. B 42400 000 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 424,00 550.00 126.00
PROF. ASIG. "B~ DEF. 3350  0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 3350 3650 5.00
PROF. ASIG. "B~ INT. 6.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 6.00 76.00 70.00
TOTALES 2.17550 35.00 0.00 5500 0.00 0.00 0-00 0.00 220650 232150 11500

Figura 9. Ejemplo del Cuadro Resumen de la Relacion de Movimientos de Personal Académico a

Contrato.

FACULTAD DE INGENIERIA
DIVISION DE INGENIERIAS CIVIL ¥ GEOMATICA
RELACION DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL ACADEMICO DE CARRERA

CUADRORESUMEN

CATEGORIA MNO. PLAZAS P-RORROGAS NUEVAS BAJAS TOTAL
ACTUALES CONTRATACIONES

PROFESOR DE CARRERA ASOCIADO M.T. [1] 1]

PROFESOR DE CARRERA ASOCIADO T.C. 10 10

PROFESOR DE CARRERA TITULAR M.T. 0 0

PROFESOR DE CARRERA TITULAR T.C. 34 34

TECNICO ACADEMICO ASOCIADO M.T.

TECNICO ACADEMICO ASQCIADO T.C. [ B
TECNICO ACADEMICO AUXILIAR M.T. 0 ]
TECNICO ACADEMICO AUXILIAR T.C. 0 0
TECNICO ACADEMICO TITULAR M.T. 0 0
TECNICO ACADEMICO TITULAR T.C. 11 11
TOTALES 02 02

Figura 10. Ejemplo del Cuadro Resumen de la Relacién de Movimientos de Personal Académico de

plazas.

Elaborado por: Lic. Cecilia H. Nakagaki Aoki 14



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA CONTRATACION

> DE PERSONAL ACADEMICO DE LA DICYG E IA. <

Ya terminado el documento para el CT, es necesario enviarlo a firma del jefe de
la division, para después enviar un juego al CT de la Facultad de Ingenieria y otro juego
a la jefatura del personal académico de la Facultad de Ingenieria, para su conocimiento.

Se debe esperar a la fecha de la sesion de CT en donde se sabra si dichos
movimientos se encuentran aceptados y se devolvera a la division una copia sellada y

firmada por el Secretario General con todos los movimientos ya autorizados (Figura 11).

FACULTAD DE INGENIERIA
DIVISION INGENIERIAS CIVIL Y GEOMATICA
RELACION DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL ACADEMICO A CONTRATO

MOVIMIENTO: AUMENTOS DE HORAS

Toltal de Movimientos 4 P I " .00
Aprobado por el Consejo Técnico

de la Facultad de Ingenderia on su
sesion celebrada ol:

|25 NOV 2021‘

Autorizacion

El Secretario del Consejo Técnico

Figura 11. Ejemplo de la Relacién de Movimientos de Personal Académico a Contrato con autorizacion.

Finalmente, es importante aclarar que si en la reunién de trabajo de la Comision
de Asuntos Académicos Administrativos (CAAA) del CT, rechaza algun movimiento y
este ya se encontraba en algun proceso dentro de la DGP o DGAPA el movimiento
gueda automaticamente cancelado y se tendra que solicitar nuevamente tomando en

cuenta las observaciones de la CAAA para la siguiente sesion del CT.

Elaborado por: Lic. Cecilia H. Nakagaki Aoki 15



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA CONTRATACION

j:> DE PERSONAL ACADEMICO DE LA DICYG E IA. <i:

SIP (SISTEMA INTEGRAL DE PERSONAL)

El SIP, también denominado Sistema Integral de Personal o Forma Unica Electrdnica,
es un sistema creado para la elaboracion de todos los movimientos contractuales de
la UNAM vy del cual se realizaran las formas unicas, las cuales son los contratos

semestrales y anuales de los académicos (Figura 13).

Las formas Unicas son variadas, una de las cuales pueden ser las incluidas en

la Figura 12:

AUMENTO DE
HORAS

DISMINUCION DE
HORAS

PRORROGA

OTRO
NOMBRAMIENTO

Figura 12. Tipos de movimientos contractuales.

Elaborado por: Lic. Cecilia H. Nakagaki Aoki 16
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> DE PERSONAL ACADEMICO DE LA DICYG E IA. <
id Folio Sip MovimientofCausa Estado Otras Dependendia: ™ Mueva
2| 8-416-0-100987 |NFUE Alta : Prérroga Liberado para proceso de ndmina [Folio DGP —_
arafio
3| 8-416-0-103026 |NFUE Alta : Otro nombramiento SOLICITUD —
P| 4 3-416-0-103027 |NFUE Alta : Otro nombramiento SOLICITUD Elirirar
LT
| |
<] L J | I Folo S5p | Movimiento/Causa |Estado ?“’ Dependenca Nueva
o ’[ 1{8416-0—1m0 ;NAHB‘P(W REQUIERE AUTORIZACION N
o Sl A N i Horano
| 2| 8-416-0-102360 |NFUE Alta/Baja : Nuevo Nombramiento |LIBERADO PARA FIRMA DEL TITULAR.
Oh id Folio Sip Movimiento/Causa Estado Otras Dependencia: Mueva
< }| 1| 8-416-0-102727 |NFUE Alta : Reingreso Destransferido {REQUIERE AUTORIZACION] Horai
Hararia
obs: id Folio Sip Movimiento,/Causa Estado Otras Dependenda: Mueva
»| 1| 5-416-0-102728 |NFUE Alta : Nuevo ingreso REQUIERE AUTORIZACION Horai
Hararia
’ Obu £ R """T"" ST ommrmvmmrT J
— id Folio Sip Movimiento /Causa Estado Otras Dependencia: Hueva
Obse » 1| 8-416-0-102908 | Notificacion Baja : Términe de interinato Liberado para proceso de némina [Folio DGP
Ret < Harario
Obse
Wigh limii
( ,

—Obsgel| — .
B Observaciones Requisitos Movimiento Resumen Seguimiento 1M Innpririr
egr

r Obzervacione:

Obz. Uzuaria
Regiz
Fegiz

| Registd  [NAKAGAK] A0KI CECILIA HIDEKD 01/07/2022 10:05 am ‘ "1'3 Salir

Figura 13. Ejemplos de distintos tipos de movimientos contractuales

Para la realizacion de las formas Unicas es necesario que la coordinacién de
personal académico haya revisado y autorizado dichos movimientos solicitados
previamente en el SIPAC, ademas de verificar que cada departamento haya enviado la
documentacion requerida para la contratacion, en caso de ser necesaria (nuevo ingreso
y reingreso). Una vez que el expediente esté completo y validado, se procede a realizar
las formas Unicas.

La forma (nica estd conformada por tres hojas (expediente trabajador,
dependencia solicitante e interesado) y se imprime una cuarta hoja que servira para la

formacion del expediente del académico (Figura 14)

Elaborado por: Lic. Cecilia H. Nakagaki Aoki 17




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA CONTRATACION

> DE PERSONAL ACADEMICO DE LA DICYG E IA. <

1.- EXPEDIENTE TRABAJADOR 2.- DEPENDENCIA SOLICITANTE 3 INTERESADO
PERSONAL No. OF EXPEDIENTE PERSONAL No. DE EXPEDIENTE PERSONAL No. DE EXPEDIENTE
~ACADEMICO B 904686 ADEMICO 904686 " AcADEMICO T ooasss
1 REFERENCIA fouo EFERENCIA Fouo REFERINCIA rouo
8-416-0-102728 8-416-0-102728 8-416-0-102728
00O 0 1
SE PRESENTAAL TO DE PERSONAL
l 416.01 FACULTAD DE / DIVISION DE ¥ ] A ] OMATICA ]
DATOS DEL TRABAJADOR RF.C: BAHD940126A90 ] RFC RF.C: BAHD340126A90
NOMBRE: DIANA GUADALUPE BARRERA HERNANDEZ
CURP.: BAHDI40126MDFRRNO4 SEXO:  FEMENINO EDO. CIVIL:  SOLTERO VIL: SOLTERO EDO. CIVIL: SOLTERO
NACIONALIDAD:  MEXICANA FECHA DE NACIMIENTO: 26/01/1994 FECHA DE NACIMIENTO: 26/01/1994 FECHA DE NACIMIENTO. 26/01/1994
DOMICILIO: CION SANTISIMA 16 ENTRE EL NO 28, COL SANTA CRUZ ATOYAC, BENITO JUAREZ, C.P. 03310, COMX. =, BENITO JUAREZ, C.P. 03310, CDMX. ATOVAC, BENITO JUAREZ, C.P. 03310, COMX.
J
ALTA/Nuevo ingreso APARTIRDEL  08/08/2022 CON LIMITE AL 29/01/2023 | 08/08/2022 CON LIMITE AL 29/01/2023 RDEL CON LIMITE AL 29/01/2023
NOMBRAMIENT O PROGRAMAT ELDO IRS/SEM/MES AN nco SUELDO ~
VENTO 0G0 o U B o SIS A AT W GRAMATICO b SR A ~
04100 Profesor de Asignatura Ordinario Nivel "A' 10.05.416.01.117.03 $1337.10 30 00 30§ 03 $1337.00 30 00 30 S P PO ey
[INTERINO]
ASIGNATURA(S): INGENIERIA DE TRANSITO (L)(3)
Toal  $133710 30 00 30 Total  $1337.00 30 00 30 . TR T T T
otal  $1,33710 30 00 30
[ UN MIL TRESCIENTOS TREINTA Y SIETE PESOS 10/100 M.N.) )5 TREINTA Y SIETE PESOS 10/100 M.N.) ZIENTOS TREINTA Y SIETE PESOS 10/100 M.N.
HORARO:  Martes y Jueves de 13:00 3 14:30 hrs.

FECHA DE ELABORACION: 21 de junio de 2022 ‘l (ADE ELABORACION: 21 de junio de 2022 FECHA DE ELABORACION: 21 de junio de 2022

ol = - =¥ i

DRCTON GENEAAL OF PFRSONAL DIRCTOR GENERAL OF PERSONAL T DMECTON GENERAL B PERSONAL

) ] T]
|

[ WitnEiAbe
DR CARLOS AGUSTIN ESCALANTE DIANA GUADALUPE BARRERA MTRO. MARCO ANTONIO MTRO. MARCO ANTONIO ERA MTRO. MARCO ANTONIO
SANDOVAL HERNANDEZ DOMINGUEZ MENDEZ J DOMINGUEZ MENDEZ DOMINGUEZ MENDEZ
19 MAS CODIAS O4EES ORGFS0-03S0CD A1921C) DGP-02-850 0GP0285:0 06P0285.0

Figura 14. Ejemplo de una Forma Unica Electrénica

Una vez elaborada la forma Unica es necesario que la documentacién cumpla
con los requisitos que solicita el SIP para poder escanearla, certificarla e integrarla al
sistema y, posteriormente, ser firmada por el Director de la Facultad de Ingenieria. Este
proceso no tiene un tiempo especifico ya que tanto la documentaciéon como la forma
Gnica requieren de la firma del personal de otras areas de la Facultad de Ingenieria.

(Figura 15).
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> DE PERSONAL ACADEMICO DE LA DICYGE IA. <

Dependencia g Buscar
rEmpleado
Mo, expediente k.
Mombre(z) Domicilio
Macionalidad o
Dornicilio é
Limpi
—Propuestas de nombramientos ] S U
id Folio Sip Movimiento/Causa Estado Otras Dependenda: Muewva
2 1| 8-416-0-102728 |NFUE Alta : Muevo ingreso REQUIERE AUTORIZACION Horar
Horaria
Elirninar
‘Wigta prefiminar
£ >
= s o
Observaciones Requisitos Movimiento Resumen Seguimiento 11 Lmprimi
- [Docto.] [3] Acta de Nacimiento @ Carta de Naturalizacion (copia certificada) ~
- [Docto.] [2] Registro Federal de Contribuyentes [Constancia de Registio 0 Cédula de identificacion fizcal) proporcionada por SHCF
- [Docto.] [4] Constancia de E studios, Titulo o Grado Académico (fotocopia certificada por el Secretano o Jefe de Unidad Administr. = :
- [Dacta.] [1] Curriculum Vitae actualizada
- [Docto.] [53] Solicitud de Credencial con fima del trabajador v fotografia [tamafio infantil, de frente, fondo blanco y a color
- (Doctn.) [239] Fotocopia de la cédula del CURP [Clave Unica de Registro de Poblacidn)
- [Docto.] [188] [dentificacion Oficial vigente [Certificada por el Secretano o Jefe de Unidad ddministrativa) credencial de elector, pz a
- [Docto.] [A] Comprobante de Domicilio [Fotocopia, certificada por &l Secretanio oJefe de Unidad Administrativa) Becibo de Agua l
- [Docto.] [B] Sequro de Yida [Original v copia)
- [Docta.] [9] Designacion de Beneficianios para el Pago de Marcha [Original » copia)
- [Docto.] [11]Autonizacian del Congejo T échico.
- [Docto.] [69] Carta compromiza de devolucion de pagos indebidos
| - Hrras ommnrnrmizn W
{ >
¥ Wer'oBo asociados a los documentos Situacion | Transfenida Yo, Bo.
Regishd  |MaKAGAK] 40K CECILIA HIDEKD 10/06/2022 12235 pm [:?i] S alir

Figura 15. Requisitos del SIP para un Nuevo Ingreso.

Uno de los requisitos es el llenado e impresion del oficio de Consejo Técnico el
cual se debe anexar en cada uno de los movimientos, tanto de manera fisica como
digital para poder dictaminar la forma Unica y proceder a esperar la firma del Director
de la Facultad de Ingenieria; cabe mencionar que este documento tambien debe llevar

la firma del Director, pero de manera fisica (Figura 16).
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- 9 CT CLAVELLINA MILLER JUN 2022.pd - Adobe Acsebet Pro — o
Senvicios Begatro Erma Electrimica Consubas Regortes Utderiss Entomo  Ayuda | Achivo Edioon Ver Vertins Ayude o
il 1] I
R £ Avde | ) crear + LPRE OB S 3 O % parsonalear | (¥
T RVARCOR ST~ % Herramientas | Rellenar y firmar | Comentario
AR
A ey
o 1 ’[W FACULTAD DE INGENIERIA
. s jar ACUERDO DEL H. CONSEJO TECNICO
Dopendercw aculiad do Ingwi o T Ao
Butca » a
T Referencia: 8416.0.102318
0 foh Fglead Focha || Nuw doFolo | & roin
o Enguec: I
fetoercia RFC o tertre Movmery KA Qi
b sa6orens 2048 ATAPS
B jromu

DR ENRIQUE LUIS GRAUE WIECHERS

B Wod RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL
AUTONOMA DE MEXICO

Asgrw 1
PRESENTE
s 1 H. Consejo Técnico de la Faculad do Ingonierka: en sesion ORDINARIA No. 8 verificada of i 8 de junlo de
@ hera 2022 aprobd que se hickese propuesta de nombramiento como.
TR T ) PROFESOR DE ASIGNATURA ORDINARIO NIVEL "A" 48 HR(S) INTERINO

L

T
St oA PN 7 PR oy
I C

Ao ARLDS AGUSTIN ESCALANTE SANDOVAL

e £n lafs) Asignatura(s) de- MECANICA DE SUELOS APLICADA |01
Noebwarwwts [FRESOENTE of OnUIS) L (01)

Si usted bene a bien aprobario, dicho nombramiento comenzard a surtir efecto a partir del 8 de agosto de 2022
y cesard de tenerdo el 29 de enero de 2023

De conformidad a(los) articulo(s)

At 46 cuando no exista profesor defintivo para impartie una matena, of director de la dependencia podrd
nombrar un interino que deberd cubnr los requisitos establecidos por el Estatuto

ATENTAMENTE
“POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU*

Cudad Universtana, Cd Mx., 9 de junio de 2022

Pl : GSFUE/Jefes (NAKAGAK] AOK CECILIA HIDEKD), Arex: INGENIERIA CVIL _
ARABNMS 14331 D03 1ARSAD

Figura 16. Oficio de Consejo Técnico.

Una vez liberada la forma uUnica (después de la firma del Director) se procede a
enviar las formas Unicas a los departamentos correspondientes de la DICyG para

recabar la firma autografa del académico.

La coordinacion del personal académico le asignara a cada uno de los
departamentos las fechas en las cuales se deberan entregar las formas Unicas con su
documentacion correspondiente, para luego enviarlas a la jefatura del personal

académico de la Facultad de Ingenieria.

La jefatura del personal académico de la Facultad de Ingenieria es la encargada
de enviar los movimientos a las diferentes entidades que corresponda (DGP “Direccidn
General de Personal” o DGAPA “Direccion General Asuntos del Personal Académico”)

para su aprobacion o para el rechazo de dicho movimiento.
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En el caso de que exista un rechazo por parte de DGAPA es necesario volver a

solicitar el movimiento en la siguiente sesion del CT.

Para el caso de contrataciones de nuevos ingresos, reingresos o casos particulares

(académico extranjero, actualizacion de grado, etcétera), es necesario entregar

DOCUMENTACION

documentacion especifica (Tabla 2, Tabla 3y Tabla 4).

Tabla 2. Documentacién para un nuevo ingreso para Ayudante de Profesor “A”.

REQUISITOS PARA LA DOCUMENTACION DE NUEVO INGRESO
PARA AYUDANTE DE PROFESOR “A”
TODO SE ENTREGA JUNTO CON LA SOLICITUD DEL DEPARTAMENTO

ACTA DE NACIMIENTO

ORIGINAL Y DOS COPIAS (TAMANO

SI EL ACTA TUVIERA ALGO EN EL

(75% DE CREDITOS Y
PROMEDIO DE 8.00)

1 0  CARTA  DE
TR CARTA) REVERSO SACAR COPIA
REGISTRO FEDERAL DE ,
CONTRIBUYENTES SE DEBE ESCANEAR EL CODIGO
2| (CONSTANCIA pE | TRES COPIAS QR
SITUACION FISCAL)
CONSTANCIA DE
CREDITOS Y PROMEDIO COPIA POR AMBOS LADOS EN

TRES COPIAS DE CADA UNO

CASO DE SER NECESARIO

11

DEPOSITO BANCARIO

CURRICULUM  VITAE , CON FECHA DE INCIO DE SU
4 | o TRES JUEGOS CON FIRMA AUTOGRAFA | oMl FECH
SE PUEDE IMPRIMIR DESDE LA
5 |CURP TRES COPIAS PAGINA DE INTERNET (CURP)
IDENTIFICACION FECHA DE VIGENCIA NO
6 | OFICIAL VIGENTE (INE) | TRES COPIAS POR AMBOS LADOS CADUCADA
COMPROBANTE ~ DE | TRES COPIAS; TOMANDO EN CUENTA LO
7 |DOMICILIO;  AGUA, | QUE TARDA EL PROCESO SE PUEDE PEDIR | NO MAYOR A 3 MESES
LUZ, TELEFONO FIJO | UNO MAS ACTUALIZADO.
UN JUEGO CON FIRMA EN ORIGINAL Y |CON FECHA DE INCIO DE
8 | SEGURO DE VIDA UNA COPIA. CONTRATO
FOTOGRAFAS TAMARNO ;
9 T Lo N0 4 FOTOGRAFIAS CON EL NOMBRE AL REVERSO
FORMATO
10 DE  BENEFICIARIOS ggMPLFE%%thggsuscggNEFILCOI/SleoDsATOS ENTREGA CON LA SOLICITUD
PARA PAGO DE MARCHA
SOLICITUD DE ADJUNTAR A LA SOLICITUD COPIA DEL | ENTREGA FISICA ¥ DIGITAL DE

INE A COLOR POR AMBOS LADOS

LA SOLICITUD Y EL INE EN
TAMANO ORIGINAL

Elaborado por: Lic. Cecilia H. Nakagaki Aoki
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Tabla 3. Documentacién para un nuevo ingreso para Ayudante de Profesor “B”.

REQUISITOS PARA LA DOCUMENTACION DE NUEVO INGRESO
PARA AYUDANTE DE PROFESOR “B”
TODO SE ENTREGA JUNTO CON LA SOLICITUD DEL DEPARTAMENTO

ACTA DE NACIMIENTO O
CARTA DE NATURALIZACION

ORIGINAL Y
(TAMARO CARTA)

DOS  COPIAS

SI EL ACTA TUVIERA ALGO
EN EL REVERSO SACAR
COPIA

LADOS

REGISTRO  FEDERAL  DE
CONTRIBUYENTES SE DEBE ESCANEAR EL
2| (CONSTANCIA DE SITUACION TRES COPIAS CODIGO QR
FISCAL)
CONSTANCIA DE CREDITOS Y
PROMEDIO  (100%  DE COPIA POR AMBOS LADOS
3 | CREDITOS Y PROMEDIO DE TRES COPIAS DE CADA UNO EN CASO DE SER
8.00) NECESARIO
TITULO Y CEDULA
TRES JUEGOS CON FIRMA CON FECHA DE INCIO DE
4 | CURRICULUM VITAE UNAM 852 U8 O oo
SE PUEDE _IMPRIMIR
5 | CURP TRES COPIAS DESDE LA PAGINA DE
INTERNET (CURP)
IDENTIFICACION  OFICIAL FECHA DE VIGENCIA NO
6 | VIGENTE (INE) TRES COPIAS POR AMBOS LADOS | (i O
ormmosnre  ox T S o
7 'I?EOLME}%II;II(S);: IJOAGUA, Lz, SooTR O O AR ke NO MAYOR A 3 MESES
MAS ACTUALIZADO.
UN JUEGO CON FIRMA EN| CON FECHA DE INCIO DE
8 | SEGURO DE VIDA ORIGINAL Y UNA COPIA. CONTRATO
FOTOGRAFIAS TAMARO , CON EL NOMBRE AL
9 | INFANTIL A COLOR 4 FOTOGRAFIAS REVERSO
FORMATO UN FORMATO CON LOS DATOS
10 DE  BENEFICIARIOS PARA COMPLETOS DE sus gg{gﬁﬁo CON- LA
PAGO DE MARCHA BENEFICIARIOS
.| ADJUNTAR A LA SOLICITUD COPIA | ENTREGA FISICA Y DIGITAL
11| SOLCIUD DE DEPOSITO pei 'INE A COLOR POR AMBOS | DE LA SOLICITUD Y EL INE

EN TAMANO ORIGINAL
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Tabla 4. Documentacién para un nuevo ingreso para Profesor de Asignatura Interino..

REQUISITOS PARA LA DOCUMENTACION DE NUEVO INGRESO
PARA PROFESOR DE ASIGNATURA INTERINO
TODO SE ENTREGA JUNTO CON LA SOLICITUD DEL DEPARTAMENTO

ACTA DE NACIMIENTO O

ORIGINAL Y DOS COPIAS (TAMANO

SI EL ACTA TUVIERA ALGO EN

SITUACION FISCAL)

1 | CARTA DE
R ALIZACION CARTA) EL REVERSO SACAR COPIA
REGISTRO FEDERAL DE
CONTRIBUYENTES SE DEBE ESCANEAR EL
2 | (CONSTANCIA pE | 'RES COPIAS cODIGO QR

3 |TITULO Y CEDULA

TRES COPIAS DE CADA UNO

COPIA POR AMBOS LADOS EN
CASO DE SER NECESARIO

OFICIAL VIGENTE (INE)

CURRICULUM VITAE ' CON FECHA DE INCIO DE SU

4 UNAM TRES JUEGOS CON FIRMA AUTOGRAFA CONTRATO
SE PUEDE IMPRIMIR DESDE LA
> |CURP TRES COPIAS PAGINA DE INTERNET (CURP)
6 IDENTIFICACION TRES COPIAS POR AMBOS LADOS FECHA DE VIGENCIA NO

CADUCADA

COMPROBANTE DE
7 | DOMICILIO; AGUA, LUZ,
TELEFONO FIJO

TRES COPIAS; TOMANDO EN CUENTA
LO QUE TARDA EL PROCESO SE PUEDE
PEDIR UNO MAS ACTUALIZADO.

NO MAYOR A 3 MESES

8 | SEGURO DE VIDA

UN JUEGO CON FIRMA EN ORIGINAL Y
UNA COPIA.

CON FECHA DE INCIO DE
CONTRATO

FOTOGRAFIAS TAMANO

PARA PAGO DE MARCHA

COMPLETOS DE SUS BENEFICIARIOS

9 | INFANTIL A COLOR 4 FOTOGRAFIAS CON EL NOMBRE AL REVERSO
FORMATO
10 DE  BENEFICIARIOS | oN FORMATO CON LOS DATOS | e\rpeca con La soLicrTup

SOLICITUD
DEPOSITO BANCARIO

11 DE

ADJUNTAR A LA SOLICITUD COPIA DEL
INE A COLOR POR AMBOS LADOS

ENTREGA FISICA Y DIGITAL
DE LA SOLICITUD Y EL INE EN
TAMANO ORIGINAL
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La documentacion para contratacion debe entregarse en las fechas establecidas
por la coordinacion del personal académico, para su revision, de acuerdo con los

cuadros de los requisitos que se enuncian anteriormente|.

Si la documentacién es correcta y se encuentra en buen estado se procede a

enviarla para ser certificada por el Secretario General de la Facultad de Ingenieria.

La jefatura de personal académico de la Facultad de Ingenieria recibird y
entregara dicha documentacion certificada para proceder con la digitalizacion de esta
informacion y anexarla a la forma Unica (para cada una de las solicitudes que se

ingresen al Consejo Técnico).

Puede existir un rechazo en este proceso por diferentes causas (documentos
ilegibles, documentos caducos, maltratados, falsificados, etcétera) y se tendra que

iniciar el proceso de certificacion y digitalizacion de dicha documentacion (Figura 17).

1.- EXPEDIENTE TRABAJADOR

PERSONA No o
ke —
REFERENCIA o
8-416.0-102104
00O 0
SE PRESENTAAL SIGUIENTE MOVIMIENTO DE PERSONAL ACADEMICO
[ 416.01 FACULTAD DE INGENIERIA / DIVISION DE INGENIERIAS CIVIL Y GEOMATICA ?
[ oaT0S DEL TRABAIADOR arc I
o
- -
1; i UNIVERSIDAD NACIONALAUTONOMA DE MEXICO SIP . RERPOCRC
3 ’ A DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
e e 7 N ~
DICTAMEN DE RECHAZO
DEPENDENCIA: Facultad de Ingenieria CLAVE  416.01
NOMBRE RFC
FOLIO: 8-416-0-102104 Relacion 2022/02908
CLAVI DESCRIPCION DEL MOTIVO
6 FALTA DOCUMENTACION PERSONAL O DE IDENTIDAD O LOS DOCUMENTOS SON ILEGIBLES

Observaciones: LAVIGENCIADEL COMP. DE DOMICILIO NO DEBE SER MAYOR A 50 DIAS

Para cualquier aclaracion pasar con el jefe de drea o jefe de oficina O T
REVISOR ALVAREZ ARCE ILEANA SELEN} FECHA 29/062022
RECIBIO NOMBRE FECHA

Figura 17. Dictamen de Rechazo.
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Para ello la sugerencia es entregar documentacion vigente, original y en buen
estado. En el caso particular del estado de cuenta bancario y el comprobante de
domicilio (ya sea de agua, luz, predial o teléfono), su vigencia no debe ser mayor a 90
dias; esto con la finalidad de que el proceso de contratacion del académico en curso se
lleve a cabo en tiempo y forma, y por consiguiente, éste pueda cobrar su pago sin

ningun inconveniente (Figura 18 y Figura 19).

Cédula de Identificacion Fiscal

HACIENDA :: SAT

I CONSTANCIA DE SITUACION FISCAL
Registto Federal do Conlibuyentes | o Emace
. GENITO JUAREE | CAIDAD DE MEXICO A 20D
oni oF 2023
] (A
R ‘

razén social

HACIENDA ::s,“—

Nombre, d

- I
IVALI‘JA TU INFORMACION HSCALI

— CERTIFICO QUE ES COPIA
FIEL DE SU ORIGINAL
SECRETARIO DE LA
FACULTAD DE INGENIERTA

Figura 18. Ejemplos de las Cédulas de Identificacion Fiscal vélida y no valida.

PARA VOTAR

Lo INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL
(@_} MEXICO coepencIAL

DRRRRRRRDRRA

fﬂmmmmn

Figura 19. Ejemplo de la Credencial para votar (INE) vigente.
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Adicionalmente a lo solicitado anteriormente la coordinacion de personal
académico elabora un formato donde se especifica claramente a los beneficiarios del
académico y procede a la elaboracion del formato original del pago de marcha que es
una prestacion que ofrece la UNAM a sus académicos y la captura del Curriculum Vitae
(CV) para los procesos de certificacion que continuamente tiene que refrendar la

Facultad de Ingenieria (Figura 20).

Divisién de Ingenierias Civil y Geomadtica

DATOS DE LLENADO PARA ELABORAR LA SOLICITUD DEL
PAGO DE MARCHA

HOMBRE DEL ACADERICO: EDD CVIL:

APELLIDD FARTERNC: APELLIDD FATERMO: HOBBRE]S |
PARENTESLO: FECHA DE MACIMIENTO: PORCENTAIE 5/D:
DIRECCION | CALLE Y MURERO):

COLOMLA:

ALCAL DA ENTIDAD: CP:

APELLIDC FARTERMLCY: APELLIDD MATERMO: NOMBRE]S

PARENTESCO:

DIRECCIEON (CALLE ¥ MUBAERDH):

COLOMLA:

FECHA DE NACIMIENTO:

PORCENTAIE §/D:

ALCALD]A:

ENTIOALD:

CP:

APELLIDD FARTERNO:

PARENTESCO:

DIRECCION |CALLE ¥ NIUMWERQ):

COLOMLA:

APELLIDD MATERMO:

FECHA DE MACIMIENTO:

NOMBRESS

PORCEMTAIE 5/D:

ALCALDIA:

ENTIDAD:

C.P.:

Elaborado: LIC. CECILIA HIDEEQ NAKAGAKT AOKI

Figura 20. Ejemplo del Formato Interno de la DICyG para el Pago de Marcha.
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En este formato interno, el profesor podra designar a sus beneficiarios, asi
completar la informacion personal de cada uno de ellos y asegurarse de que, en caso
de ser més de un beneficiario, los porcentajes asignados sumen el 100%.

Una vez llenado el formato mostrado con anterioridad se procede con la
elaboracion del Pago de Marcha Institucional, el cual debe ser firmado por el interesado
de forma autografa en cuatro tantos. En caso de tratarse de un Nuevo Ingreso o, en su
defecto, de un Reingreso dicho formato deberd ser entregado junto con la demas

documentacioén a la coordinacion.
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