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Documentos para Contratacion

Manual de usuario

Ingresa a los servicios en linea de la Facultad: http://www.fciencias.unam.mx/
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Comunidad
Licenciatura
Docencla
Investigacién
Posgrado
Extensién
Serviclos
Nosotros

Eventos

Si no cuentas con las credenciales de acceso necesarias para ingresar, por favor
contacta al Secretario Técnico de tu departamento.

Una vez dentro, veras desplegado en el menu Académico, los Documentos para
Contratacion, como se muestra:

Universidad Nacional
Autonoma de México

(% Imicio | | | Contacto | —~ Mapa del sitio | ~. Directorio | (@ Correo | g Tienda Virtual | | §

COMUNIDAD Academico
» Documentos para contratacion
LICENCIATURA Sube al sistema los documentos para tu
contratacion

DOCENCIA
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Al dar clic en Documentos para contratacién, se desplegara la siguiente
pantalla:

Contratacion 2021-2 Facultad de

Ciencias
Mavegacion: Ciencias » Nomina » Contratacion

Estimado academico, para el semestre 2021-2 tu situacion laboral es Reingreso. Para subir documentos de contratacion, por favor contesta la siguiente
pregunta:

¢ Cudl es tu nacionalidad?
Omexicana Ootra

= Continuar

Si la nacionalidad es mexicana, se desplegara la siguiente pantalla:

Documentos probatorios

Para realizar tu coniratacion es necesario que proporciones archives PDF de los siguientes documentos:

Curriculum Vitae & |

Mo file chosen Subir documento |

Comprobante de domicilio o

Choose File | Mo file chosen Subir documenio |

Comprobante de CU.R.P actualizada @

Mo file chosen Subir documento |

Cédula R.F.C. @
Choose File | Mo file chosen Subir documenio |

|dentificacion oficial &

Mo file chosen Subir documento |

Acta de nacimiento &

Ho file chosen Subir documenio |

Carta de créditos para ayudante B &

Mo file chosen Subir documenta |
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Si la nacionalidad no es mexicana, entre los documentos probatorios se solicitara
también Permiso de trabajo o carta de naturalizacién.

Documentos probatorios

Para realizar tu contratacion es necesario que proporciones archivos POF de los siguientes documentos

Comprobante de domicilio &

[Choose File ] No fe chosen “Subr documento
Comprobante de C. U R P actualizada &

| Choose File | Mo file chosen Suber documento
Cédula RF.C

| Choose File | No file chosen Suber documento
ldentificacion oficial &

| Choose File | No fie chosen Subsr documento
Constancia de ultimo grado academico @

| Choose File | No fie chosen Subir documento

Fermiso de trabajo 0 cana de naturalizacion

| Choose File | No file chosen Subir documento

En cada paso aparecera el estatus, ya sea Reingreso o Nuevo ingreso en la parte
superior de la pantalla.

Segun sea el caso, deberas dar de alta todos los documentos probatorios en
formato PDF, con un peso menor a 300 KB (Kilobytes) cada documento.

Puedes dar de alta todos los documentos en una misma sesiébn o en varias.
Puedes subir los que tengas a la mano, cerrar el sistema y completar después con
los que hayan hecho falta. Solo asegurate de haber subido correctamente tus
documentos.

Si deseas reemplazar un documento que hayas subido previamente, solo debes
subir uno nuevo y el sistema reemplazara el que hayas subido con anterioridad.
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Una vez dados de alta los documentos, debes enviarlos al Departamento de
Personal Académico esta accidn hara que el sistema ya no permita cambios en
los documentos. Estos se quedaran guardados en el sistema para su posterior
revision por el Departamento de Personal Académico.

Se pueden subir nuevos documentos si aun no se han enviado para su revision al
Departamento de Personal Académico, en caso contrario, solo podras subir
nuevos documentos en caso de que aquellos dados de alta originalmente sean
rechazados por el Departamento de Personal Académico, entonces se debera dar
de alta un nuevo probatorio.

Para dar de alta los documentos, el paso 1 es elegirlo al dar clic en Choose Filey,
cuando se abre la ventana emergente, buscarlo entre los propios documentos,
hecho esto, aparecera el nombre al lado derecho, como en este caso: CV.pdf.

El paso 2 es Subir documento. Es importante dar clic en el botdn para confirmar,
de lo contrario no se subira y no sera guardado en el sistema.

Para realizar tu contratacion es necesano que proporciones archivos PDF de los siguientes documentos

Curriculum Vitae &

1

Choosa File | CV pdf | Subir documento

2

Confirma que el archivo fue dado de alta correctamente, cuando aparezca la
fecha y la hora en que se subid, con la leyenda Esperando revision.

Si gustas puedes consultar el documento que subiste pero no es necesario.

Curriculum Vitae @

Estado Esperando revision
Ultima fecha de modificacion: 4 de febrero a l1as 1357
Consultar

| Choose File | No file chosen Subir documento |

Comprobante de domicilio &

Estado Esperando revision
Uttima fecha de modificacion 4 de febrero a las 13:58
Consultar

| Choose File | No file chosen Subir documento |
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Comprobante de C.U.R.P actualizada @

Estado: Esperando revision
Ultima fecha de modificacion: 4 de febrero alas 13:58
Consultar

| Choose File | No file chosen Subir documento

Al dar clic en Consultar, previsualiza el documento dado de alta, como se

Mmuestra:

Navagacion: Clencias » Nomina l"-"ur-t-; Cn l Comprobants ds domecilic

Comprobante de domicilio

-lII- N

Para regresar a la documentacion, ubica la palabra Contratacién, como se

aprecia en la imagen de arriba y da clic.

También debes dar de alta a tus Beneficiarios, para hacerlo da clic en

Administrar beneficiarios.
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Carta de créditos para ayudanie B @

Estado: Esperando revision
Ultima fecha de modificacion 4 de febrero a las 14:02
Consultar

| Choose File | No file chosen Subir documento |

Beneficiarios para el seguro de vida y pago de marcha

No tienes beneficianos registrados

Administrar beneficianios

Puedes dar de alta tantos beneficiarios para el seguro de vida como desees, sin
embargo, el porcentaje debe sumar 100, y debera quedar repartido entre los

beneficiarios que des de alta.

El porcentaje debe ser indicado en numeros enteros mayores a cero sin
decimales.

Para cada beneficiario debes ingresar los datos completos con la escritura
correcta.

Debes seleccionar la fecha de nacimiento en el calendario como se indica.
Recuerda que los beneficiarios deben ser mayores de edad al momento del

registro.
Lag peErsonas Que refissres como Denehician Teber Sarmay & 100% Ten Cundado O SSCTihe S normlee O 103 2pelhdas (paElemo ¥ malemo)
Cameciamanie, asagurane oe '-g::' ar ENED. (e Wiian 2 of Someniss eSpeciican0 § Culmian Con & parentesnd seleccionado. No &S
s [Ener TS e un beneficar s Film AT
Beneficiarios registrados

NG leEnes bEneficings regesirado

Nuevo benaficianio

Carerlescd im JOHN) gt !'.;-. e
i i 4 3

I
I
Agregar beneficiaro Ragresar |
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Para el caso en el que el numero de beneficiarios sea mayor que 1, se desplegara
otra solicitud de registro para Nuevo Beneficiario como se aprecia:

Beneficiarios registrados

Apelisdo Apeligo Fecha de Cogigo Fecha g

Hambi Pargnieis Paftadts D ]
T paterna MAtErmo RACEMMNIG . e i RS Postl TegIsira

AcErhed

MNuevo beneficiano

Agregar beneficiario Regrasas

No es necesario indicar de inicio el niumero de beneficiarios, el sistema mostrara
la opcion Agregar beneficiario hasta que el porcentaje sume 100. Cuando los
campos estén completos da clic en agregar beneficiario.

Al dar clic en Agregar beneficiario se desplegard una ventana con la tabla de
registro de beneficiarios.

Si agregaste algun beneficiario con datos incorrectos, puedes eliminar el registro

y darlo de alta nuevamente. También puedes eliminar al beneficiario que hayas
considerado originalmente y poner uno nuevo.

Beneficiarios registrados

Apellido Apellido Fecha nacimiento ] S~ Cadigo Fechade .
Nombre paterno TRaterno | Edad Parentesco Porcentaje Domicilio Postal registro Acciones
A B c 85 Padre 100 Av 300G | fSckhresa | Elmingg

1as 15:26 beneficiario

Los porcentajes asignados a los beneficiarios suman el 100%

Una vez que el porcentaje de tus beneficiarios sume 100 el sistema dejara de
mostrar la opcion Agregar beneficiario.

Para regresar a la documentacion de Contratacion, ubica el menu y da clic o da
clic en el botén Regresar a los probatorios.
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Beneficiarios y pago de marcha Ciencias !

Navegacion: Ciencias » Némina » Contratacion » Beneficiarios

Soictante: I

Las personas que registres como beneficiarios deben sumar el 100%. Ten cuidado de escribir su nombre con los apellidos (paterno y materno)
correctamente, asegurarte de registrar la fecha de nacimiento, que vivan en el domicilio especificado y cumplan con el parentesco seleccionado. No es
posible tener mas de un beneficiario con el parentesco de madre o padre.

Beneficiarios registrados

Apellido Apellido Fecha de Codigo Fecha de
Nombre paterno inadatio nacimlanto Parentesco Porcentaje Domicilio Postal registro Acciones
2 7 de febrero a Eliminar
e e r 2021-02-01 Hijo(a) 100 w 14020 as 18:14 peneficiatio

Los porcentajes asignados a los beneficiarios suman el 100%

Regresar a los probatorios

Podras ver el estatus de tus registros una vez que los documentos sean validados
por el Departamento de Personal Académico de la Facultad.

En caso de que algun documento sea rechazado, se explicard el motivo. En ese
caso deberas subir nuevamente los archivos de los documentos que hayan sido
rechazados de la misma forma en que se explica en este instructivo. No serd
necesario volver a subir los documentos que ya fueron aceptados.

Al terminar, debes dar clic en el botén Enviar documentos. Este botén solo
aparece que ya has subido todos los documentos necesarios para elaborar tu
contrato y has dado de alta a tus beneficiarios. Aparece arriba de la lista de
documentos.
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Contratacion 2021-2 Facultad

Ciencias

Navegacién: Ciencias » Némina » Contratacion

Nuevo ingreso

El sistema tiene registrados todos los documentos que se requieren para tu contratacion. Si estas satisfecho con los archivos, puedes enviarlos al
departamento de personal en donde se encargaran de procesarlos para continuar con el tramite.

Enviar documentos

Documentos probatorios

Curriculum Vitae @

Estado: Esperando revision
Ultima fecha de modificacién: 7 de febrero a las 18:11
Consultar

[ Seleccionar archivo | No se eligio archivci Subir documento

¢, Coémo digitalizo mis documentos?

Unir frente y reverso de la identificacion en una hoja

La digitalizacién de tu identificacién ya sea IFE o INE, debe contener tanto el
frente como el reverso en la misma pagina. Algunos dispositivos te permiten
realizar este proceso desde su digitalizacion, pero en caso de que tengas dos
documentos o dos hojas de PDF puedes seguir los siguientes pasos para unir las
imagenes.

1. Da clic derecho sobre los documentos y selecciona la opcién Abrir con e
indica que lo abrirds con el procesador de texto Word. Si no aparece en las
opciones propuestas deberas seleccionar la opciéon Elegir otra aplicacién,
después en Mdas aplicaciones elige Word.
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| = | INE
Inicio Compartir Vista

2. [ % corar x IEII T} Nuevo elemento ~ |2+ nbrir ~ [ Seleccionar todo
= .| Copiar ruta de acceso « ﬂ Facil acceso ™ 1 Editar -5 No seleccionar ninguno
Anclar al Copiar Pegar . 4 Mover Copiar Eliminar Cambiar ~ Nueva Propiedades E‘FI o
acceso répido |ﬂ Pegar acceso directo av av 5] nombre  carpeta & i Historial = Invertir seleccion
Portapapeles Organizar Nuevo Abrir Seleccionar
« W > Este equipo > Documentos > INE ~ D P Buscare . . . E
;Como quieres abrir este archivo?
~
-
# Acceso rapido = dieisets Bloc de notas
2k it
B Escritorio A
¥ Descargas o E Internet Explorer
Documentos & é
© INE frente @INE Tras
[&] Imagenes o q} Paint
GMM %
Imagenes UNAN Windows Media Player
INE
B videos u Word
@ OneDrive
Documentos WordPad
B Escritorio
[&=] Imagenes — 5
Buscar otra aplicacion en el equipo
" Este equipo
¥ Descargas v 1 Siempre usar esta aplicacion para abrir
2 elementos 1 elemento seleccionado 52.9 KB Disponible en este dispositivo  archivos .pdf

Aceptar

2. Una vez abiertos, elige alguno de los documentos. Da clic en la hoja, asi se
mostrara la opcién Formato de la imagen en el menu principal. Selecciona
la opcion Recortar y ajusta la imagen.

3. Una vez con la imagen recortada debemos copiar la imagen, pegarla y
ajustarla en el segundo documento o la segunda hoja.
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Ajuste de resolucion de la digitalizacion

El peso de los archivos PDF no debe exceder los 300 Kb. Para realizar el ajuste de

los archivos tenemos las siguientes opciones.

Cuando usamos un escaner tradicional podemos ajustar los valores de resolucion

entre 75 ppp y 150 ppp (puntos por pulgada). De esta forma el peso de nuestro
documento ird variando segun la resolucién que le solicitemos.
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Escéner Importar Camara £+ Mejoras automaticas

Preajustar escéner

Documento N

Tamafio de la pagina

Carta (8,5x 11 pulg.) A4
Salida

Gris hve
Fuente

Cristal del escaner N

Seleccione Escanear para comenzar.
|:| Detectar bordes

75 ppp

300 ppp

600 ppp
1200 ppp

[ o

Vista previa i 3«1 =14

Podemos comprobar el peso de nuestro documento en la carpeta que lo
contiene.

] Mombre @ > Estado Fecha de modificacion Tipo Tamafic
. acta_nacimiento = 27/01/2021 10:25 p. m. Documento Adob... 417 KB
b - CemprobanteDomicilio (&) 27/01/2021 10:00 p. m. Documento Adob.. 1,205 KB
T CredencialUNAM = 11/01/2021 07:12 a. m. Documento Adob... 665 KB
“X Fzz70 = 11,/01/2021 07:18 a. m. Docurmento Adob... 1,366 KB
“X IFE @ 11,/01/2021 07:07 a. m. Docurmento Adob... 710 KB
- IFE_1 =) 28/01/2021 121 a. m. Documento Adob... 5,144 KB
“Y Licencia2 (&) 04/02/2021 04:27 p. m. Documento Adob... 162 KB
"L Licencia = 04/02/2021 04:26 p. m. Documento Adob... 28 KB
“X Solicitud &) 11/01/2021 07:40 a. m. Documento Adob... 12,182 KB
“L solicitudAsimilados = 27/01/2021 04:01 a. m. Documento Adob... 556 KB
s TalonDePago = 11/01,/2021 07:03 a. m. Documento Adob... 1,100 KB
“L volante = 11/01/2021 07:20 a. m. Documento Adob... 876 KB
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Reducir el peso de un documento ya digitalizado

En caso de que ya tengamos los documentos, y que el peso siga superando los
300 KB, podemos recurrir a herramientas gratuitas de la red que nos permitan
reducir el peso de nuestros archivos. Bastara con buscar en nuestro navegador
“editor de PDF" y elegir alguno que sea de nuestra preferencia.

Por ejemplo:

I v PDF TODAS LAS HERRAMIENTAS PDF ¥ Acceder

ORDENAR PDF OPTIMIZAR PDF CONVERTIR A PDF
By Unir PDF [ comprimir PDF IPGaPDF

&5 Dividir PDF [ reparar PDF "g WORD a PDF
Eliminar paginas m POWERPOINT a PDF
Extraer paginas s EXCEL a PDF

B: ordenar POF HTML a PDF

Nota: Es posible que la pagina solicite un registro por lo que dependerd de cada
uno si decide hacerlo para obtener el servicio.

Con una compresion recomendada podremos reducir el peso de nuestro archivo
lo suficiente para cumplir con los parametros solicitados.

NIVEL DE COMPRESION

COMPRESION EXTREMA
Menos calidad. alta compresion

COMPRESION RECOMENDADA @
Buena calidad. buena compresion

BAJA COMPRESION
Alta calidad. menos compresion

iLos PDF se han comprimido!

o T o

B &

74% iTus PDF ahora pesan un 74% menos!
ARORRD 664.47 KB ~178.45 KB



