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COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
CAMPUS

RELACION DE CURSOS DE CAPACITACION QUE SE REALIZARAN EN EL MES DE:

MES DE 20
CURSOD:
INSTRUCTOR:
FECHA
HORARIO:
DURACION:
LUGAR:
DIRIGIDO A:

CURSO:
INSTRUCTOR:
FECHA
HORARIO:
DURACION:
LUGAR
DIRIGIDO A:

CURSO:
INSTRUCTOR:
FECHA
HORARIO:
DURACION:
LUGAR
DIRIGIDO A:

CURSO:
INSTRUCTOR:
FECHA
HORARIO:
DURACION:
LUGAR
DIRIGIDO A:

CURSO:
INSTRUCTOR:
FECHA
HORARIO:
DURACION:
LUGAR
DIRIGIDO A:
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COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
CAMPUS

REGISTRO DE PARTICIPANTES AL CURSO:

NOMBRE DEL CURSO QUE DESEA ASISTIR:

FECHA:

HORARIO:

INSTRUCTOR (ES):

LUGAR:

Nota: Asistencia minima de 10 personas para la realizacion del curso. Justificacion de horario para asistentes (st aplica).
Asistencia minima del 80% para ser acreedor a constancia de participacion.

Favor regresar este registro TRES DIAS HABILES antes de iniciar el curso.

Cédigo: CAF-DM4
Revisién: 0
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CAMPUS (XXXXX)

Departamento de Recursos Humanos
Oficio Circular No. 000/20 -

OFICIO CIRCULAR ENVIADO A COORDINADORES,
JEFES DE DEPARTAMENTO, ESCUELAS, FACULTADES E INSTITUTOS.
PRESENTE.-

Por este conducto hacemos llegar los Formatos para o Deteccion de Necesidades de
Capacitacion, para el personal administrativo, los cuales Tacilitardn llevar a cabo [a elaboracidn
del Programa General de Capacitacion, correspondiente &l afto 20 .

Para ello se requiere de su valiosa colaboracion, con el fin de conocer las necesidades de
capacitacion en las dreas de trabajo a su cargo. De esta informacién dependera la calidad del
servicio que podamos brindarle.

Le estamos solicitando el llenado de los formatos a la alta direccién, a fin de que las
propuestas de capacitacion se deriven en funcién a las tareas y actividades que lleva a cabo su
personal v que contribuyen al logo de las metas y objetivos de los procesos; asi mismo
contribuya en elevar la calidad y productividad de! trabajador. En este sentido solicitamos
remitir los formatos al Departamento de Recursos Humanos a mas tardar el dia ___ de
diciembre de 20, para realizar el proceso de seleccién de cursos.

En caso de no remitir los formatos o éstos sean enviados en fecha posterior, no seran
considerados dentro del programa y el perscnal deberd sujetarse a los cursos contemplados en
el Programa General de Capacitacién 20 .

Se anexa listado de cursos sugeridos (no limitativos), por areas de conocimiento
(computacién, desarrollo humano, administracién, actualizacion fiscal y laboral, seguridad e
higiene, técnicos y otros).

Sin otro particular por el momento, agradezco de antemano el favar de su atencidn.
ATENTAMENTE

, Baja California, a de de 20
“pOR LA REALIZACION PLENA DEL HOMBRE”

NOMBRE Y FIRMA
JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO

C.c.p.~ Minutario
XKX fonx

CATF-006 Rev.0






Cadigo:  CAF-007
Revision: 0

CUESTIONARIO DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

La Coordinacién General y Departamentos de Recursos Humanos, elaboran el Programa General de
Capacitacién 20 . Para ello requiere de su valiosa colaboracién, con el fin de conocer las
necesidades de capacitacion del personal a su cargo, con el propésito de mantener las competencias,
conocimientos y habilidades, a fin de satisfacer las necesidades presentes (representadas
por el cargo) y futuras de la organizacién en funcién de su entorno, su mision y su estrategia. De esta
informacién depende la calidad del servicio que podamaes brindarle.

Fecha de aplicacion: 00/00/0000

DATOS GENERALES

NOMEBRE:

PUESTO Y ADSCRIPCION:

Correo electrdnico institucional:

Teléfono (incluir extension): 000-00-00-XXXXX

CAPACITACION ORIENTADA AL DESARROLLO DE HABILIDADES Y COMPETENCIAS LABORALES

Indique en base a las categorfas que usted coordina, los requerimientos de capacitacion que requiera mejorar
su personal en funcion a las tareas y actividades que lleva a cabe y que contribuyen al logo de las metasy
objetivos en su area, asi mismo contribuya en elevar la calidad de vida y productividad del trabajador.

 Numerode
Categoria y/o pertil del Covso de acuerdo a su perfil y/o personas que Indique Mes y

pugesto habilidai a desarrollay reguieren la Horario sugetido
capacitacion




Codigo: CAF-D07
Revisidn: C

Nuamero de
Curso tle acuerdo a su perfil v/o personas que Indique Mes y
habilidud a desarrollar requieren la Horario sugerito
capacitacion

Categoria v/o perfil del puesin

Mencione cudles son sus sugerencias y/o comentarios que contribuyan a brindarle un mejor servicio
en su capacitacion:

Impulsar dias de vacunacion en las oficinas al menos dos veces al afio, en rectorfa, sobre todo contra la influenza para que todos la
tengan ya que cada vez as peor el brote.

“Capacitacion, derecho y obligacién de todos”



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
COORDINACION GENERAL Y DEPTOS. DE RECURSOS HUMANOS

INFORMACION PARA EL AREA DE PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA

DIGITALIZACION DE HUELLA SCF-010 REV. 1
Nuevo Ingreso D Reingreso D
NOMBRE DEL EMPLEADO:;
NQ. DE EMPLEADQ: FECHA DE INGRESQ:
ADSCRIPCION:; CLAVE:
CATEGOCRIA: CLAVE:
HORBARIO: CLAVE:
CUBRE A:
PRESENTARSE GON: ELABORO:

Recibi capacitacién y trptico informativo sobre la forma de registrar entrada y salida para
mi jornada de trabajo en el dispositivo asignado para ello.

B.C. a de e

Nombre / Firma

Nota: Para conocer el contrato colective de trabajo v el reglamento interior de frabajo puedes ingresar a:
www.uabc.mx -Normatividad, -Contratos y Condiciones de Trabaje. 4.-C.C.T, 7.-R.IT.







UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
COORDINACION GENERAL Y DEPARTAMENTOS DE RECURSOS HUMANOS

PERSONAL DE NUEVQ INGRESO IMF-001 Rev. 1

(Favor de llenar esie formato sin abreviaturas y con letra legibls)

1.- No. de Afiliacién |.M.S.S. (11 digitos):

2.- Nombre completo del aspirante:

3.- Facultad, Escuela o Depto. Administrativo:

4.- R.F. C. {13 digitos):

5.- C. U. R. P. (18 digitos):

6.- Lugar de nacimiento (Estado):

7.- Fecha de nacimiento:

8.- Estado Civil:

9.- Nombre de los Padres (aun finados):

Padra:

Madre;

10.- Domicilio Particular (Calle y nimero).

1 11.- Colonia o Fraccionamiento: 1
12.- Cédigo Postal:
13.- Correo electrénico:
J' 14.- NGmero Telefénico Particular; i
1 15.- Ntimero Telefénico Celular: |

16.- ¢ Tiene hijos?

17.- ¢ Tiene usted Crédito INFONAVIT?

18.- 4 Tiene usted Crédito FONACOT?

S1LA RESPUESTA ES AFIRMATIVA EN LA PREGUNTA 17 O 18 FAVOR DE CONTESTAR EL
FORIMULARIC ANEXQ, DE LO CONTRARIO SOLO FIRIMAR BAJO PROTESTA LA HOJA SIGUIENTE.




SREE i i

(Con su Aviso de Retencion en mano)

1.- Numero de crédito

2.- Valor de descuento en:
a) Veces Salario Minima (V.S.M.) b) Porcentaje (%)
¢} Cucta Fija (C.F.)

3.- Facha da otorgamiento del crédito

4.- ; Actualmente cuenta con una relacién laboral en donde le otorguen setvicio de  IMSS? (Marque

con una X deniro del paréntesis)
a) Sl ( ) b)NO ( )

5.- Si su respuesia a la pregunta 4 fue afirmativa, a partir de la primer semana de estar laborando
en la Universidad, debera solicitar un Aviso de Suspansion a nombre de UABC, al teléfono de
Infonatel 01800-008-3300.

6.- Si su respuesta a |a pregunia 4 fue negativa, se hace de su conocimiente que la Universidad
deberd enterar el pago de amortizacion de su crédito, por lo que cualguier pago directo que usted
haga a INFONAVIT lo tomara como abeno a capital.

Por o anterior se le solicita que tramite el aviso de retencidn a nombre de 1a Universidad para que se
lo smpiece a descontar de su percepcidn catorcanal a cantidad que por su crédito corresponda.

7.- En caso de que su salario sea menor a la cantidad requerida por la amortizacién de su crédito, se
celebraré convenio entre usted v la Universidad para acordar la forma de pago de la diferencia, por lo
que se le solicita, acudir a la Coordinacion o Departamento de Recursos Humanos para acordar 1as
condiciones de dicho convenio.

Dsbaré presentarse a la Coordinacién o Departamento de Recursas Humanos para dar seguimiento
de su crédito.

Acepto bajo protesta, gue la informacién manifestada en este formato es veraz.

Nombre y Firma del Aspirante.

Recepcidn en Recursos Humanos
Reclutador de O
Parsanal
Adminlstrativo
Firma
Firma

Subdiractor O
Reclutador de
Peargonal
Académlco

Coordinador O

da {a Carrea

Sello de Recibido Sello de Recibido
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UNIVERSIDAD AUTONDOMA DE BAJA CALIFORNIA
DEPARTAMENTO DE REGLURSOS HUMANDS TIJUANA

PRESTACIONES

Rx ESF clL EJE ABRDR
o.D.
o.l.
D.I.
Altura de Qblea

FELLCH

TIEAE APRENTAAUN PANA (OF EL PACENTE 5L VALE AR VISBA NRHTL: |:::‘

Q GLINICA,







