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Expediente/ Requisitos del docente que las Facultades, Escuelas, 
Direcciones o Centros deben ingresar a la Dirección General de 

Docencia para nuevas contrataciones. 

1.1 Requisitos para Nueva Contratación: 

Se puede descargar directamente los formatos en el siguiente link: 

https://charal.unacar.mx/surhweb/formatos_institucionales.asp 
 

A. Oficio de solicitud de contratación firmado y sellado por el Director, dirigido 
a la Dirección General de Docencia, expedido por la Dirección de la 
Facultad, Escuela o Centro, especificando los datos del Docente y a qué 
profesor sustituye. 
 

B.  1 ejemplar en versión original de la Minuta del Examen de Oposición. 
 

 
C. 2 ejemplares versión original debidamente llenados del formato de 

requisitos de contratación: 
Requisitos-de-Contratacion-(1)2023.pdf (unacar.mx)  

Requisitos-de-Cont

ratacion-(1)2023.pdf 
 

D. 3 ejemplares en versión original debidamente llenados, firmados y 
sellados del formato de solicitud de contratación de personal académico.  
SOLICITUD DE CONTRATACION DE PERSONAL ACADEMICO.xlsx 
(live.com) 

SOLICITUD DE 

CONTRATACION DE PERSONAL ACADEMICO (12).xlsx 

E. 2 ejemplares en versión original de la solicitud de empleo actualizada con 
fotografía a color (versión estándar, formato color manila, con la 
información escrita a puño y letra legible con tinta azul, con el nombre y 
firma del docente al final del documento). 
 

https://charal.unacar.mx/surhweb/formatos_institucionales.asp
https://charal.unacar.mx/surhweb/documentos/Formatos/Docentes/2023/Requisitos-de-Contratacion-(1)2023.pdf
https://view.officeapps.live.com/op/view.aspx?src=https%3A%2F%2Fcharal.unacar.mx%2Fsurhweb%2Fdocumentos%2FFormatos%2FDocentes%2FSOLICITUD%2520DE%2520CONTRATACION%2520DE%2520PERSONAL%2520ACADEMICO.xlsx&wdOrigin=BROWSELINK
https://view.officeapps.live.com/op/view.aspx?src=https%3A%2F%2Fcharal.unacar.mx%2Fsurhweb%2Fdocumentos%2FFormatos%2FDocentes%2FSOLICITUD%2520DE%2520CONTRATACION%2520DE%2520PERSONAL%2520ACADEMICO.xlsx&wdOrigin=BROWSELINK
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F. 2 ejemplares en versión original del Acta de Examen de Oposición, 
debidamente llenado con firmas autógrafas y sello de la Dirección de la 
Facultad, Escuela o Centro.  

ACTA EXAMEN DE 

OPOSICIÓN NS.doc  

2 juegos de copias legibles de los siguientes documentos actualizados, favor 
de ordenar la documentación en 2 tantos: 

 
G. CURP  

 
H. Acta de Nacimiento 

 
I. Credencial del INE vigente 

 
J. Comprobante de domicilio actualizado con la siguiente leyenda escrita con 

tinta azul por el docente:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

"Quien suscribe ___(nombre del docente)____ con la presente, declaro bajo mi propio derecho que 
mi dirección para recibir y oír notificaciones de cualquier índole que surja de la relación laboral con 
la UNACAR es la misma que señala el presente comprobante de domicilio" 

______________________ 

                                Nombre del docente y firma autógrafa 

 

Esta leyenda debe escribirse en el mismo lado de la hoja en el cual se señala los 
datos del comprobante de domicilio, no se aceptará que el documento  tenga la leyenda  al 
reverso de la hoja en el que no sean visibles los datos del comprobante de domicilio. 
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K. Constancia de situación fiscal (con régimen de sueldos y salarios e 
ingresos asimilados a salarios)  

Ejemplo: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

L. Constancia de pre afiliación al IMSS 
 

M. Constancia de vigencia de derechos del IMSS  y la asignación de número 
de  seguridad social actualizada, ejemplo: 
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N. Constancia de NO Inhabilitación vigente y correspondiente al estado de 

Campeche. 
 

O. Aviso de Retención de Descuento INFONAVIT (en caso de aplicar). 
 

P. Acta de Matrimonio (en caso de aplicar). 
 

Q. Formato FM3 o FM2 (en caso de ser profesor extranjero). 
 

R. Oficio emitido por la oficina de la Abogada General de la UNACAR en el 
cual se mencione que ha sido verificado el estatus migratorio del Docente 
y que no existe ningún inconveniente para laborar (en caso de ser 
profesor extranjero).  

 
S. Pasaporte (en caso de ser profesor extranjero) 

 
T. CV actualizado 

El CV deberá entregarse en versión original con la siguiente leyenda:  "Declaro bajo 
protesta de decir verdad, que son ciertos los datos que figuran en este curriculum 
vitae, asumiendo en caso contrario, las responsabilidades que pudieran derivar de las 
inexactitudes que conste en el mismo", cabe mencionar que dicho texto debe 
escribirse con puño y letra con tinta azul, seguido del nombre y firma autógrafa del 
docente. 
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U. Título Profesional de cada grado académico obtenido por el Docente. 

 
V. Cédula Profesional de cada grado académico obtenido por el Docente 

 
 

W. Certificado de Estudios de cada grado académico obtenido por el 
Docente. 
 

X. Cartas de recomendación y/o experiencia laboral 
 

 
Y. Constancias de Cursos. 

Nota: Los formatos o documentos en los que debe escribir o firmar el Docente deben ser con 
tinta azul.  

 
1.2 Requisitos para Recontratación 

a. Docente contratado en semestres pasados: 
1. Ingresar a la Dirección General de Docencia tres ejemplares en versión original 

del Formato Solicitud de Contratación de Personal Académico (ya 
requisitado, firmados y sellados). 

Link: https://charal.unacar.mx/surhweb/formatos_institucionales.asp 

SOLICITUD DE 

CONTRATACION DE PERSONAL ACADEMICO (12).xlsx 
Nota: En caso de que el profesor haya obtenido algún grado académico y quisiera que se realizará la 
actualización en la base de datos de la CGRH y la DGD, deberán ser adjuntados dichos documentos 
probatorios del nivel académico (Certificado de estudios, Título y Cédula profesional). 

 

b. Docentes de reciente contratación (semestre pasado): 
 

1. Ingresar a la Dirección General de Docencia tres ejemplares en versión original del 
Formato Solicitud de Contratación de Personal Académico (ya requisitado, 
firmados y sellados). 

Link: https://charal.unacar.mx/surhweb/formatos_institucionales.asp 

https://charal.unacar.mx/surhweb/formatos_institucionales.asp
https://charal.unacar.mx/surhweb/formatos_institucionales.asp
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SOLICITUD DE 

CONTRATACION DE PERSONAL ACADEMICO (12).xlsx 

 
 

2. Dos fotocopias del comprobante de domicilio actualizado  
 
 

 

Nota: En caso de que el profesor haya obtenido algún grado académico y quisiera se realizará la 
actualización en la base de datos de la CGRH y la DGD, deberán ser adjuntados dichos documentos 
probatorios del nivel académico (Certificado de estudios, Título y Cédula profesional). 

 

Recomendaciones Generales:  

• Las fotocopias que se solicitan, deben ser del documento original o bien 
pueden ser documentos escaneados, NO FOTOGRAFÍAS. 
 

• Las fotocopias de las constancias de cursos del docente de nueva contratación 
deben ser escaneadas del documento original y de manera individual. 

 

• Adjuntar al expediente del docente de nueva contratación la carta de 
recomendación del último trabajo que está indicando en su solicitud de empleo 
y en su CV. 
 

• Las fotocopias del Certificado de Estudios, Título y Cédula Profesional que se 
solicita se  anexe en el expediente  para una nueva contratación docente ya sea 
de Hora Semana Mes o Tiempo Completo, deben ser acorde a la  categoría y 
nivel de la plaza establecido en el Reglamento de Personal Académico vigente, 
así mismo se deben anexar copias de los grados académicos anteriores,   es 

"Quien suscribe ___(nombre del docente)____ con la presente, declaro bajo mi propio derecho que 
mi dirección para recibir y oír notificaciones de cualquier índole que surja de la relación laboral con 
la UNACAR es la misma que señala el presente comprobante de domicilio" 

______________________ 

                                Nombre del docente y firma autógrafa 

Esta leyenda debe escribirse en el mismo lado de la hoja en el cual se señala los 
datos del comprobante de domicilio, no se aceptará que el documento tenga la leyenda al 
reverso de la hoja en el que no sean visibles los datos del comprobante de domicilio. 
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decir, si es una contratación  en el cual se requiere el grado de maestría, se debe 
adjuntar: Certificado de Estudios, Título y Cédula Profesional del grado de 
Licenciatura y Maestría. 

 

• Las fotocopias de certificados de estudios o título deben ser de ambos lados 
(siempre y cuando haya algún texto). 
 
 


