PROPUESTA DE
CONTRATACION

La solicitaran Jefes de
Divisién, Jefes de
Departamento o
Coordinadores de la UAT
L Formato UAT/PC-001
RECEPCION DE

TALON DE PAGO ENTREGA DE

Ventanilla PAGADURIA - PROPUESTA Y
Conjunto Norte - Principal EXPEDIENTE
de la Facultad de Ingenieria DOCUMENTAL

Los dias 10y 25 de cada
mes

Revisar Anexo A.

AUTORIZACION Y
LIBERACION DE
MOVIMIENTO A

APROBACION DE
PROPUESTA POR

NG PARTE DEL H.
Una vez liberado a némina el CONSEJO
movimiento, el primer depésito se TECN'CO DE LA
" ponenores 2 esta ot AUTORIZACION, FACULTAD
GENERACION Y
FIRMA DE LA
FORMA
ELECTRONICA
UNICA
(CONTRATO)

+
PROCESO DE

CONTRATACION

PERSONAL ACADEMICO CONTRATADO POR HORAS

UNIDAD DE ALTA TECNOLOGIA
CAMPUS UNAM JURIQUILLA

El area solicitante debera comenzar el
proceso de contratacién minimo dos meses
antes de la fecha de inicio del contrato. Esto
se debe a los calendarios internos de cada
semestre lectivo y el calendario de sesiones
del H. Consejo Técnico de la Facultad de
Ingenieria.

El tiempo de firma de contratos y de la
liberacion a némina queda condicionado a

la entrega en tiempo y forma de

documentos (fisicos y digitales). Una vez

procesado el expediente ante la Direccidon
General de Personal (DGEPE) Ilos (as)
académico (as) deberan considerar dos o
tres quincenas posteriores para recibir su
primer talon de pago y depdsito.



EXPEDIENTE DOCUMENTAL

Nuevos
Ingresos (NI)
0
Reingresos(RI)

ANEXO A
-

Documentacion

1) Acta de nacimiento (original y copia tamano carta -copia certificada-).

2) Comprobante de domicilio (con vigencia no mayor a dos meses a partir de la entrega de documentos) -dos
copias y original-.

3) CURP - dos copias-.

4) Constancia de registro de RFC emitida por el SAT -dos copias- con una vigencia no mayor a un mes de
expedicion.

5) Identificacion oficial (INE, pasaporte o cédula profesional) -dos copias-.

6) Fotografias tamano infantil a color con fondo blanco profesionales -tres fotos-.

7) Designacion de beneficiarios (en una hoja blanca a computadora) incluyendo: nombre completo, fecha de
nacimiento domicilio, porcentaje asignado (limite 100%) y parentesco.

8) Curriculum Vitae y Curriculum Vitae formato UNAM. La fecha que se colocara en el formato de CV UNAM es la
fecha del inicio de semestre lectivo. Esta sera la fecha de inicio de contrato.

9) Formato de Registro de Cuenta Bancaria y copia de la caratula de estado de cuenta con vigencia no mayor a
un mes de expedicion.

10) Comprobante de Estudios (revisar Documentacion Adicional).

-

Documentacion Adicional:

10.1) PARA PROFESORES DE ASIGNATURA: Constancia de examen profesional, titulo o
grado académico (copia y original).

10.1.) PARA AYUDANTES DE PROFESOR: Constancia de examen profesional, titulo,
grado académico o constancia de estudios con promedio y avance (su expedicion no debe
rebasar su fecha de inicio de contratacion).

@ La documentacion debera ser enviada en una carpeta ZIP/RAR junto con la propuesta de
}{ contratacion por correo electronico respetando la siguiente nomenclatura :

- Para profesor de asignatura "UAT_PA_Ap.Paterno-Ap.MaternoNombre(s)."
- Para ayudante de profesor "UAT_AP_Ap.Paterno-Ap.MaternoNombre(s)."

Atencion a: M. en |. Osiris Ricardo Torres
E-mail: apoyoposgautomotriz@ingenieria.unam.edu
Asunto: SOBRE: CONTRATACION PERSONAL POR HORAS
R2_ORT_01042024



EXPEDIENTE DOCUMENTAL

Prorrogas

BAJA
PERSONAL
ACADEMICO

ANEXO A

Documentacion

1) Curriculum Vitae UNAM actualizado y con fecha de inicio del contrato.
2) Propuesta de contratacion y justificacion.

Proceso para disminuir las horas contratadas o realizar baja/terminacion
(término por interinato, renuncia o defuncion) del contrato del personal
académico.

Documentacion

1) Propuesta de baja por el area correspondiente.
2) Renuncia por escrito del interesado firmada de forma autografa y huella
digital (formato libre).

R2_ORT_01042024



EXPEDIENTE DOCUMENTAL

&

RECEPCION DE
DOCUMENTOS
FISICOS

CONTACTO
DUDAS

FUNDAMENTO
LEGAL

ANEXO A

CAMPUS UNAM JURIQUILLA. Unidad de Alta Tecnologia
Cub. B. M. en |. Osiris Ricardo Torres

Av. Fray Antonio de Monroy e Hijar 260,

Juriquilla, Querétaro México, C.P. 76230

Tel. (+52) 55-56234352 Red UNAM 34352

CAMPUS UNAM CU. CENTRO DE INGENIERIA AVANZADA (CIA)

M. en I. Osiris Ricardo Torres

Anexo de Ingenieria, Edificio X -1er Piso, Cubiculo 102. Circuito Exterior, Ciudad
Universitaria.

Tel. (+52) 55-56229981 Ext. 102.

Atencion a: M. en |. Osiris Ricardo Torres

E-mail: ortorres@comunidad.unam.mx

Con copia a: apoyoposgautomotriz@ingenieria.unam.edu
Asunto: SOBRE: CONTRATACION PERSONAL POR HORAS

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

R2_ORT_01042024



"POR M| RAZA HABLARA EL ESPIRITU"
Campus UNAM Juriquilla, Santiago de Querétaro, Querétaro, a 04 de octubre del 2023

Reviso
Dr. Marcelo Lopez Parra
Jefe de la Unidad de Alta Tecnologia, Campus UNAM Juriquilla

Elaboro

M. en |. Osiris Ricardo Torres
Jefe del Depto. de Ingenieria Automotriz, UAT Campus UNAM Juriquilla

R2_ORT_01042024



