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DOCUMENTACION DE SERVICIOS, ESTIMULOS Y PRESTACIONES
DESDE EL PUNTO DE VISTA DEL USUARIO

SERVICIO:

Seleccion y contratacion de Personal de Confianza y Sindicalizado

USUARIOS:
Unidades Académicas y Dependencias Administrativas

PROVEEDORES:
Coordinacion General de Recursos Humanos (CGRH) para: Rectoria y Vicerrectoria Mexicali
Departamento de Recursos Humanos (DRH) para: Vicerrectorias Tijuana y Ensenada

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
El objetivo de este servicio consiste en facilitar la seleccion y contratacion del Personal de Confianza y Sindicalizado
que requieran las Unidades Académicas y Dependencias Administrativas.

REQUISITOS:
Para recibir el servicio de seleccidn y contratacion de personal se deberd cumplir con los siguientes requisitos:
a) La vacante deberd obedecer a una plaza disponible en forma temporal, ya sea por incapacidad, licencia,
comision o disponible en forma definitiva.
b) Las caracteristicas y peticiones de la solicitud deberan ser acordes al perfil y actividades del puesto.
c) De tratarse de una plaza de nueva creacion, la solicitud debera estar acompafiada de un oficio expedido por la
Unidad de Presupuestos y Finanzas informando a Recursos Humanos de la autorizacion.

Los candidatos deberan presentar la siguiente documentacion durante el proceso de seleccidn:
1. Solicitud de empleo de UABC (solicitud verde para Personal de Servicios, solicitud amarilla para Personal
Administrativo).
2. Propuesta del Sindicato (SETU) para la aplicaciéon de examenes psicométricos (no aplica para vacantes de
confianza).
Una fotografia de frente tamafio infantil reciente.
Comprobante de domicilio incluyendo codigo postal (de acuerdo al domicilio establecido en la solicitud de
empleo UABC).
Curriculum vitae (no aplica en casos de Personal Sindicalizado de Servicio/Mantenimiento).
Copia del acta de nacimiento.
Comprobante del nimero de afiliacion del IMSS.
Clave del registro federal de causantes (RFC).
Dos cartas de recomendacion laboral o referencias personales.
0. Copia del certificado maximo de grado de estudios. Para contratar Personal de Confianza se requiere una de
las tres opciones siguientes:
a. Titulo de licenciatura.
b.  Examen profesional y documento oficial que demuestre que su titulo esta en tramite, o
c. Constancia de NO exigibilidad de examen profesional y documento oficial que demuestre que su
titulo esta en tramite.
11. Otros: diplomas, reconocimientos, constancias, etc. (en caso de contar con ellos).
12. Copia de identificacion con fotografia (Credencial para votar o licencia de manejo vigente).
13. Clave Unica de registro de poblacion (CURP).
14. Formato IMF-001 de Personal de Nuevo Ingreso.
15. Certificado médico expedido por la facultad de medicina de la UABC en el caso de Mexicali y Tijuana, y por
la escuela de Ciencias de la Salud en el caso de Ensenada (en periodo vacacional de la UABC, los exdmenes
médicos podran ser expedidos por otras instituciones publicas).
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16. Carta de no antecedentes penales de la Direccion de Ejecucion de Sentencias.
17. Copia del contrato de cuenta de némina expedida por Bancomer o Santander.

PROCEDIMIENTO:

Seleccion de Personal de Confianza

1.

Acceder al Sistema de Seleccion de Personal Sindicalizado y de Confianza, a través de la liga:
https://siii.uabc.mx, utilizando el correo institucional de las Unidades Académicas y Dependencias
Administrativas.

Capturar en el sistema los datos de solicitud del personal a cubrir.
Imprimir y firmar la solicitud por parte del usuario solicitante.

Subir en sistema en formato digital la solicitud firmada y enviar via sistema al Area de Recursos
Humanos para su revision y en su caso aprobacion.

o Recursos Humanos revisara si procede administrativamente la solicitud, y en su caso, contactara al
usuario via telefonica si existe la necesidad de una aclaracion.

Entrevistar a los candidatos enviados por Recursos Humanos.

Comunicar a Recursos Humanos si el candidato es aceptado o rechazado por la Unidad Académica o
Dependencia Administrativa, para lo cual se debe usar el formato SCF-008.

o Recursos Humanos realizara las entrevistas inicial y profunda, aplicara los exdmenes al candidato y
recolectard toda la documentacion necesaria por parte del candidato.

o Recursos Humanos informara a las Unidades Académicas o Dependencias Administrativas solicitantes
si procede la contratacion del candidato.

o Recursos Humanos procedera con el tramite de contratacion del candidato.

Seleccion de Personal Sindicalizado

1.

Acceder al Sistema de Seleccion de Personal Sindicalizado y de Confianza, a través de la liga:
https://siii.uabc.mx, utilizando el correo institucional de las Unidades Académicas y Dependencias
Administrativas.

Capturar en el sistema los datos de solicitud del personal a cubrir.
Imprimir y firmar la solicitud por parte del usuario solicitante.

Subir en sistema en formato digital la solicitud firmada y enviar via sistema al Area de Recursos
Humanos para su aprobacion.

o  Recursos Humanos revisara si procede administrativamente la solicitud, y en su caso contactara al
usuario via telefonica si existe la necesidad de aclarar informacion.

o Recursos Humanos solicitard al Sindicato mediante oficio, el envio de propuestas, de acuerdo a la
clausula 19 del Contrato Colectivo de Trabajo.

o Recursos Humanos realizara las entrevistas inicial y profunda, aplicara los examenes al candidato y
recolectara toda la documentacion necesaria por parte del candidato.
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Recursos Humanos informara a las Unidades Académicas o Dependencias Administrativas solicitantes
si procede la contratacion del candidato.

Recursos Humanos enviara al candidato a la Unidad Académica o Dependencia Administrativa
solicitante para una entrevista.

Entrevistar al candidato enviado por Recursos Humanos.

Comunicar a Recursos Humanos si el candidato es aceptado o rechazado por la Unidad Académica o
Dependencia Administrativa, para lo cual se debe usar el formato SCF-008.

o

Recursos Humanos procederd con el tramite de contratacion del candidato.

Proceso de contratacion de Personal

1.

o

El Area de Recursos Humanos revisara la documentacion y citara a la persona a contratar para la
revision del movimiento e informacion y/o para aclaracion de dudas.

El Area de Recursos Humanos solicitara la firma del contratado en el Movimiento de Personal
Administrativo y Seguro de Vida, y le entregaré el formato SCF-010.

El contratado debera acudir al Area de Recursos Humanos para su ingreso al control asistencial o bien
la digitalizacion de huellas en el sistema SISPA.

Una vez que se concluya con los tramites (firmas de Vo.Bo. y alta de IMSS), Recursos Humanos enviara
el Movimiento de Personal Administrativo original a la Unidad Académica o Dependencia
Administrativa para firma del responsable.

Firmar y regresar Movimiento de Personal Administrativo original al Area de Recursos Humanos.

SISTEMAS, HERRAMIENTAS, FORMATOS DISPONIBLES:

Sistema de Seleccidn de Personal Sindicalizado y de Confianza liga acceso: https:/siii.uabc.mx
Formato para Solicitud de Personal SCF-001
Formato de aceptacion o rechazo por parte del usuario SCF-008

NORMATIVIDAD (SI APLICA):
Contrato colectivo de trabajo (SETU)

RESTRICCIONES PARA EL SERVICIO:

Durante el proceso de seleccién:
El Sindicato cuenta con 10 dias habiles para enviar personal no especializado y 15 dias para personal
especializado a partir de la fecha en que recibe el oficio. (Clausula 19 del C.C.T).

Cuando se reciban solicitudes de personal (SCF-001) por parte de las Unidades Académicas o Dependencias
Administrativas para cubrir vacantes por jubilacién de plazas de confianza o sindicalizadas en cualquiera de
los tres municipios, se debera notificar via sistema a la CGRH para su analisis y en su caso autorizacion antes
de dar tramite a dicha solicitud. (Tijuana y Ensenada podran enviar a la CGRH una copia de la solicitud por
escaner).

El aspirante debera aprobar todos los examenes que le sean aplicados.
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Cuando una persona no haya aprobado los examenes psicométricos y/o de conocimientos que Recursos
Humanos aplica en su proceso de Seleccidn, ésta debera esperar un periodo de seis meses como minimo para
intentar una segunda y Ultima oportunidad.

Todo personal de nuevo ingreso debera presentar examenes psicomeétricos.

La edad limite para contratar Personal de Confianza es de 40 afios, a excepcion de personal con
nombramiento por el Rector como funcionarios incluyendo Jefes de oficina.

La edad limite para contratar Personal Sindicalizado es de 35 afios de acuerdo al Contrato Colectivo de
Trabajo, clausula 19.

Durante el proceso de contratacion:
e En el caso de reingreso cuya baja presente un periodo de seis meses 0 mas, se solicita carta de no
antecedentes penales y examen médico actualizados. Sdlo en caso de haber laborado durante ese periodo, se
le solicitara una carta de referencia laboral.



