SISTEMA GESTION FORMA UNICA ELECTRONICA

FIRMA ELEC’TR(')NICA DEL REQUISITO DE AUTORIZACION DE
CONSEJO TECNICO

. Configuracion

Esta opcién permite capturar o modificar los nombres del Rector de la UNAM y del firmante del
Consejo Técnico (CT), la leyenda inicial y el lugar de autorizacion; asi mismo, eliminar, actualizar y
registrar nuevas sesiones del CT, especificando el tipo (ordinaria o extraordinaria), la fecha y el
numero de sesidn; asi como, las fechas de inicio y de término del periodo que se autoriza. Estos
datos seran utilizados en las autorizaciones del CT.

1. Ingrese a la Aplicacion Gestion Forma S aei B ‘Gt e | et ]
Unica del Sistema Integral de Personal. Hme Generacien de Cartade Confidenciaicad
) ) e Testigos Contratacion
2. Seleccione del menu Utilerias la opcion e et Contgurcn Cone Tecnis
- e - , - Ajuste y Seleccion de Formato C.T.
Configuracién Consejo Técnico. . .

3. Registre o modifique, en su caso, los datos
de Autorizacion del CT:

1) Nombre del Rector de la UNAM.
2) Cargo del responsable de autorizar el @ @@ @ @ @ @

70ficio del CT (Presidente o Secretario).

3) Capture el No. de eXpediente oel RFC =4 Configuradién de Cofsejo Tecnico (0CAF07-00b19D-036€23-0Dcfog-035Dc7-023d 74y — X
del Firmante del CT y preSione |a teCla ipendema [Direccion[feneral Escuela Nacion [reparatcra [ 2 foaua
“TAB” o “Enter”. A A A I v

@ EI sistema mostrara el nombre del AT A [toeten ]
Flrmante. Mo, Firmante (802819 ‘EDHTESVITEJAIME

. ” . Leyenda Firmante ‘L.E JAIME CORTES WITE

4) Capture el titulo o grado académico del e
Firmante (Dr Mtro. LiC., etC.) y |EIH Conssio Tecnico de la Escusla Nacional Preparatoris ——
ensegl‘”da el’ nombre que Se mOStraré en Lug:e\‘amunarpenududftunsemTécm:u:un\afechadewmude\a Forma dnica,
la autorizacion del CT. Fe. St o e ool o) [ [ g

- . . , . T 3
@ El primer apellido debera coincidir con el D o e ot
mostrado en el Campo NO Flrmante 01/02/2022 |ORDINARIA 16/02/2022 |02/08/2022 | D01
.. . . ., 14/12/2021 | ORDINARIA 14122021 |02/08/2022 |D/0S8 © 10! Agregar
I J

5) Texto inicial del Oficio de Autorizacion ——— —————— 4

del CT. IW! —P010zz0zz T = =
Inicin Perioda Temina Peiodo ||

6) Lugar donde se firmara la Autorizacion ey ez ||| gl |
del CT.

7) Haga clic en el botén = #“=  para @
guardar los datos registrados. @ @ @

4. Para registrar los datos de una nueva @ @
sesion del CT:

8) De clic en el boton | £ Lmawr |,

9) Seleccione el tipo de sesién: Ordinaria o
Extraordinaria, segun corresponda.

10) Capture la fecha de celebracion de la
sesion (dd/mm/aaaa).

11) Registre el nimero de la sesion.

12) Capture el periodo de inicio y de término
(dd/mm/aaaa) que se autoriza en la
sesioén del CT.
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guardar los datos registrados.

4.1. En el caso de que requiera modificar
los datos de una sesion; seleccione
la sesion, realice los cambios
necesarios y haga clic en el boton
ﬂﬂm:ﬁﬂ:l.

4.2. En el caso de que requiere eliminar
una sesion; seleccione la sesion y

Fec. Sesidn Sesion Fec.Inico | Fec.Fin No. [~ [ﬂ]
S B
03/03/2022 |C Djo2
01/02/2022 |ORDINARIA 16/02/2022 |02/08/2022 |Dfo1
1412/2021 |ORDINARIA 14/12/2021 |02/08/2022 (Dfog
B bl gctualizar C.1
ORDINARIA 03/03/2022 D/02 X! Bonat
03/03/2022 02/08/2022 & e

haga clic en el boton © X! &

Continda con el proceso de
“Asignacion”.
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Asignacion

Esta opcion le permite asociar los movimientos de personal académico de: Altas por Nuevo
Ingreso, Reingreso, Otro Nombramiento, Nuevo Nombramiento, Prorroga y Aumento de Horas,
con las sesiones del Consejo Técnico (CT) para cubrir el requisito de Autorizacién del CT.

<

7.

Ingrese a la Aplicacion Gestion Forma
Unica del Sistema Integral de Personal.

Seleccione del menu Utilerias la opcion
Asignaciéon Consejo Técnico.

Haga clic en el boton [ 2% | para mostrar
las sesiones de CT, previamente registradas
en la opcién “Configuracion”.

Seleccione de la lista la sesion que requiera
asignar.

@ El sistema relacionara el periodo
autorizado en la sesion del CT con la
fecha inicio de los movimientos y listara
todos los movimientos encontrados bajo
este criterio.

Haga clic en el botdn #. si requiere

seleccionar todos los movimientos de la lista.

5.1. En caso de que requiera marcar o
desmarcar, de manera puntual las
asignaciones de CT, ha clicenla

J SIP/Forma unics electronica - sdasan -SF0- ver, 615310 (17/05/2022) (0QT4DE-D00190-036E23-00C0OCE-035066-01
| Servicies Registro  Firma Electrénica Consubtas  Regortes | Utilerias | Entorne  Ayuda
|25 njea g Generacién de Casta de Confidencialidad '

Direccain Genesal E scuels Nacional Prepasatons

Jestigos Contratacién
Configuracién Consejo Técnico
Ajuste y Seleccién de Formato C.T. |

i Agignacidn Consejo Técnico I
|
0

Catdlogos

Al A== rrr=m— = Y

e

casilla de verificacion .

@ Elsistema asignara la sesion del CT
a todos los movimientos que estén

marcados en la casilla de verificacion.

Haga clic en el botdn [& Al

@ El sistema le mostrara el mensaje:
“‘Asignacion Efectuada”.

Verifique la asignacion del CT, para lo cual
seleccione del menu Registro la opcion
Contratacion (NFUE, Contratos, Adendas,
Notificaciones).

T e dicg s
™ v
ME.
e
- T g T
. ST S——__ .. iﬁ'ml
4534 2000 !“l‘ﬁ"-- SR AR |
A A
tat: Devsod
aaui
) .
B s e
[tid Ll
(BSRRN /1) ot e Acocraias Outirars vsd 4 et 8 £ P, W1 165 WP-000 TH 1 00| ESPRliCL
‘ e T |

1;_5 SIP/Forma unica electronica -lima -SF0- ver. 61537 (06/05/2022) (021444 -00015D-035E23-00
Servicy fiegistro | Firma Electrénica  Consultas  Reportes  Utilerizs  Entomo  Ayuds
:ﬁ ._.ﬁ Contratacson (MFUE, Contratos, Adends, Motificaciones)

Premecién Personal Administrative de Base
Oficip Certificacion Diferimiento
Solictud Programa de Retiro por Jubilacion/Pensibn

Diiteccidn
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8. Ubique al empleado (capture el No.
expediente, el RFC o realice la busqueda).

@ El sistema mostrara la informacion del
empleado y, los movimientos que tenga
registrados.

9. Ubique el folio, elija la pestafia de Requisitos.

@ Elsistema presentara en la ventana inferior
la documentacién requerida para el
movimiento; en el caso de Autorizacion del
CT mostrara el estado “No cubierto”.

10. Seleccione el requisito de “Autorizacion de
Consejo Técnico” y de clic en el botdn frasmbes

@ Elsistema presentara una ventana con los
datos de la Autorizacion del CT,
previamente asignado.

11. Verifica que los datos sean correctos:

o Tipo de sesion

¢ Verificado el dia (fecha de asignacion)

¢ Numero de sesion y fecha

e Nombre del Presidente o Secretario que
autorizé el CT

e Causa del movimiento, y

e Nombramiento

@ En caso de detectar errores, realiza las

correcciones necesarias, segun
corresponda y repita el proceso de
Asignacion.

Continua con el proceso de “Relacion para
Firma Electrénica”.
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lll. Relacién para Firma Electrénica

Esta opcion permite relacionar los movimientos que se enviaran a autorizacion por medio de firma
electrénica por parte del Presidente o Secretario del Consejo Técnico (CT).

0 000 10-SLE-00C O B-B 140N

1. Ingrese a la Aplicacion Gestion Forma : _ 5 Faw w e
Unica del Sistema Integral de Personal. Sk | — ST

2. Seleccione del menu Registro la opcién
Relaciéon Contrataciéon Consejo
Técnico.

@ El sistema listara los movimientos
pendientes de relacionar.

Copatamarts e Drvarrsis de sateran 5]

3. Haga clic en el boton . sj requiere

7/ dnia
seleccionar todos los movimientos de la i e
lista. e
. . . .. Bl e SRR GONIASE AOAETD |1 MEGTTITE  ATAGHD rembraments iry -
3.1.De clic en la casilla de verificacion, 1
para marcar o desmarcar de manera
puntual las asignaciones del CT. —— 5

@ EI sistema relacionara todos los
movimientos que estén marcados en la
casilla de verificacion.

Fscha de slsbousciin | 13157002
An &5 EPA HINODHPOD0 TH1.00[ OURSCAN |

Butca empleads oo
Mo oRFE |

&

| e |

Da clic en el boton - Eeeafe

5. Registre el numero de control de la e
relacion de contratos para firma del CT y

haga clic en el boton | ¥ &= |

6. Confirma el mensaje ;Desea ingresar los
contratos a esta relacion? haciendo clic ==
en el boton e

6.1. En caso de requerir una impresion del
listado con las autorizaciones de CT
contenidas en la relacion, da clic en el T

boton | [ e
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@ Al terminar de relacionar los T e ——r—r—r e
movimientos, se mostrara el nUmero de [ Pty Tt
., } ___u.—- g -- :

Relacién en la columna de lado .

izquierdo, como pendiente de firma.

Informa al Presidente o Secretario del
CT, segun corresponda, el numero de la
relacién para su autorizacién con Firma
Electronica.

Continua con el proceso de
“Autorizacion con Firma Electronica”.
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IV. Autorizacién con Firma Electrénica
Presidente o Secretario del Consejo Técnico

Esta opcion permite la autorizacion de los Consejos Técnicos (CT) con Firma Electrénica.

BB 50 ¥ i sloctromscs -plrsam A5 ver, 1AL 0D (VSVRD PION-CCEMO-SMEISOCOCH-SI0NT0

1. Ingrese a la Aplicacién Gestion Forma R
Unica del Sistema Integral de Personal. Al | - | [ —er

L A
1.1. En el caso de la Escuela Nacional
Preparatoria y de la Escuela Nacional
Colegio de Ciencias y Humanidades,
ingresa a la Aplicacion de
Autorizadores de Forma Unica.

Vet e [

2. Selecciona en el menu Firma Electrénica la
opcion Consejo Técnico.

[RE 5 domantorns Fauma Unics -adasan S50 var, 41,64 ELOVINEY [A7TE00-00000%-S06L-OCOCH-SEI0H

21. En el caso de la Escuela Nacional S
Preparatoria y de la Escuela Nacional
Colegio de Ciencias y Humanidades, la
Autorizacion con Firma electronica
selecciona en el menu Firma
Electrénica la opcion Consejo T E—_—_—
Técnico SGENP o Consejo Técnico
DGCCH, segun corresponda.

[ (S

. ” b -
3. Daclic en el botén |= Forfima T e SRR

i £
= | o s |

@ EI sistema mostrara las relaciones
pendientes de firma.

4. Elije la Relacién que requiera firmar y da clic

en el boton | e

@ Se mostrara en la ventana los
movimientos que contiene la relacion.
5. Da clic en el boton = % B e =

e At revse i %

S - 2

h‘..’hi__ | |'m‘d“ )
[Boatws sttt 1
6. Confirme el aviso ¢Desea firmar los Aviso x |

Consejos Técnicos? haciendo clic en el
boton "e' (Deseafirmar los Consejos Técnicos?
@ Elsistema presentara la pantalla para

. . ;. Aceptar Cancelar

realizar el proceso de firma electrénica. [ | e |
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7. Proporcione lo datos indicados y de clic en el iy w”"” """ i e ‘ =
botén Firmar. o = SAGASI0B0THORNNDOS [ o ]
@ El sistema realiza el proceso de firma'y 4 =

mostrara el mensaje con el numero de

Documentos firmados.

8. Cierre el navegador para continuar. e P e e e e T S o
“ [ I sypanamm o @ 8
B .
m  Documentos firmados |

Para continuar cierre el navegador.

9. Verifique la autorizacion del CT con firma T e Y
electrénica; para este fin seleccione del e o = frreers)
menu Registro la opcion Contratacion T e
(FUE, COntratOS, Adendas, :::.:-m ,.mummsmuwnmclmrmwtrqchwm ‘
Notificaciones). EEEmTE e

) ) ) T — ISR | e

10. Ubique al empleado, seleccione el folio y . =

. ~ == Dbaersscona e |
elija la pestafna de Requisitos; en el caso de i e
Autorizacion del CT mostrara el estado e
"Cubierto" oo sutorzacin de la Secetm Gemed £ NP \\\
.-‘U-Vnicmdwuhv‘m—v Shuscin [Cubmre || Jebe

11. Seleccione el requisito “Autorizacion de
Consejo Técnico” y de clic en el botoén,

Registra Doc S [ .
. 2K autorizacién Contejo Tecnico [02T4DE-000150-036E23-0DC0CE-035D67-019215) - X
. , TeodeSesin [ORDINARIA =] |TiodelLic dieserie de la materia a mputs 7 s | |

12.De clic en el botdn para consultar la v:maa.[ﬂl—zﬁ’—ﬂ”mmi—rmmmm g
. . e Aubored
firma de autorizacion. =

Adcitos |

Alevde |SANCHEZ GONZALEZ ADALBERTO

Vigancia del ]mwm ycosh de tenwrlo of IGZWZU?Z

Mov/Cama  |Dtro rorbrammrtc |

D4100 Prodesor de Asgrahes Ordnacs Nvel “A™ / At 46 EPA Hor Teo

1.00. Hor. Pra (0.00, Totel Hoe :1.00( ESPAROLN )

13. El sistema mostrara informacion de la Firma

- | ﬂ_..-m e e r—
Electronica del CT, por lo que ya no se =
requiere de la impresion y el escaneo .

correspondiente.

i D0 00 VIR Fcastn Dn #mida
14. Cierre el navegador para continuar. e l

"W e Rarpagess |41 10087




