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Universidad Veracruzana

Descripcion y perfil de puesto

Recomendaciones generales para uso del Subsistema de Recursos

Humanos (SRH)

*  El Subsistema de Recursos Humanos solo se puede cargar bajo la red universitaria
estructurada o cableada (no funciona si estd conectado a la RIUV).

*  Hacer uso del navegador Firefox.

*  Habilitar las ventanas emergentes en su navegador en general o especificamente con el uso

del sistema.

* La direccion del Subsistema de Recursos Humanos que debera utilizar es:
www.dsiasiiu.uv.mx/subrh

Objetivo

El objetivo del presente documento es brindar apoyo de consulta para conocer de manera simplificada el manejo y
navegacion de los modulos implicados en el procedimiento para la contratacion de nuevo ingreso eventual con
evaluacion, especificamente la verificacion de Descripciones y perfil de puesto. Este documento es un

extracto de la Guia general de usuario para la contratacion de personal eventual con evaluacion.

Etapas del procedimiento para la contratacion de personal eventual

con evaluacion

1. Verificar que los candidatos se hayan registrado en el portal de bolsa de talento.

2. Verificar que la Descripcion y Perfil del Puesto se encuentre actualizada.

3. Capturar la requisicion de personal y relacionar candidatos.

4,  Cargar archivo del comprobante de estudios del(los) candidato(s) a participar.

5. Verificar resultado e informar el candidato a contratar.

6.  Cargar archivos con la documentacion complementaria del candidato a contratar.
7. Imprimir, recabar firma y enviar contrato.
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Descripciodn y perfil de puesto

Verificar que la Descripcion y Perfil del Puesto se encuentre

actualizada

Los elementos a verificar en la descripcion y perfil de puesto seran los siguientes:

o
~

Actividades clave (consulta)

o
~

Educacion formal requerida

0
~—

Conocimientos institucionales y técnicos

Experiencia

o
~ =

()

Otras especificaciones

3E"RVAECRRS|!|%:R|A Descripcion y Perfil de Puesto

Identificacion del puesto
Clava Entidad Académica / Dependencia

11843 SECRETARIA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

ADMINISTRATIVG FINANCIERO

Clave Nombre del puesto

APOYO DE SISTEMAS ¥ ESTADISITICAS

Descripcion del puesto
Propdsito principal

POR DEFINIR

Actividades clave

Alender los reguerimiantos especificos de los usuarios de la DGRH (repories, formas, procesos y paginas web)

2. Participar en la implementacidn y mantenimiento de seluciones tecnoldgicas para la generacidn y explotacidn de indicaderes relacionados con log
Sistemas de Informacién para la gestion académica y administrativa.

3.  Generar condicicnes de migracion de la infermacién e implementacidn del nuevo sistema y apoyar en tareas relacionadas con el drea de sistemas y
estadisticas de la DGRH.

Perfil de la funcion

Educacion formal requerida
{Areas de conocimiento y profasién necesaria para desempafar el puasto)

BREA DE CONOCIMIENTO:
IMPLEMENTACION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION ¥ COMUNICACION
LICENCIATURA - INFORMATICA - TITULD
BREA DE COMOCIMIEMTO:
ADMINISTRACION ¥ GESTION
LICENCIATURA - ADMINISTRACION - CERTIFICADO
Conocimientos institucionales y técnicos

- IN-Reglamanto da incorp
- TE-Sistemas operativos

1 afio 8 meses - Sisiemas de informacion
1afio - Manejo de base de dalos

Otraz ezpecificaciones
Disponibilidad para cambiar de residencia

Disponibilidad para rolar turnos
Disponibilidad para viajar frecuentemente

Imagen |. Formato simplificado de la Descripcion y Perfil de Puesto.

3 Se podra consultar previamente los catalogos de educacion formal, conocimientos y experiencia, disponibles

en la pagina web https://www.uv.mx/dedp/ dentro de Descripcion y perfil de puesto.
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Descripcion y perfil de puesto

Pantalla principal

En esta pagina, se centraliza el acceso a los distintos modulos que albergan todas las funcionalidades del Subsistema de

Recursos Humanos.

Universidad Veracruzana

&
SIISU

Sistema Institucional de Informacion
y Servicios Universitarios

s h R H 2 1 Sistema Profesional para la
pa r = Administracion de los Recursos Humanos

ESTRATEGIA RECLUTAMIENTO Y ADMINISTRACION DE
ORGANIZACIONAL SELECCION DE PERSONAL PERSONAL

@%3 ‘ 4
REGISTRO Y CONTROL DE DESARROLLO DE i . i
ASISTENCIA RECURSOS HUMANOS ANALISIS Y ESTADISTICAS CONFIGURACION

=

Imagen 2. Pantalla principal del Subsistema de Recursos Humanos.
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Descripciodn y perfil de puesto

Dar clic en el Modulo Desarrollo de Recursos Humanos, sobre la ventana que se despliega seleccionar

Planeacion.

DESARROLLO DE RECURSOS
HUMANOS

PLANEACION

Imagen 3. Submoédulo de Desarrollo de Recursos Humanos

Ingresar a Modelo de Planeacion > Descripcion de Puestos UV

Inicio

Modelo de Planeacion x

Centro de Proceso @

Imagen 4. Menu del Subméddulo Planeacion
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Descripcion y perfil de puesto

Para ingresar a las descripciones y perfiles de puesto del area, dar clic en el boton de consultar y capturar la clave de
dependencia (campo Dependencia), seguido de la clave de puesto (campo Puesto), para ejecutar la consulta dar clic en el

boton de Aceptar (boton naranja que se desplegara en la parte superior).

DESCRIPCION DE PUESTOS(v)

Institucion 1 UNIVERSIDAD VERACRUZANA
Region 1 XALAPA
Subregion 1 XALAPA
Dependencia 11957 DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
[Esto 5821 ] ANALISTA ESPECIALIZADO DE SEGUIMIENTO Y CONTROL
Modelo 5 EVENTUAL
Subsistema 1 ESPECIALIZADA
Puesto Jefe
Ultima revisién 28/10/2021 ﬁi Indicadores 4 Responsabilidades 4 Competencias 4 g;;‘:x: E‘ Estatus
Ver en kiosco \:
“© 127 @ O
Realizar consulta
L

Institucion

Region

Subregion

Dependencia

Puesto ]

Modelo

Subsistema
Puesto Jefe
(Ottima revision daymontniyear | (3l Indicadores Responsabilidades Competencias Capturan objetivos [ Estatus Seleccion

Ver en Kiosco ]

[ o

Imagen 5. Pantalla principal de Descripcion de Puestos UV.

Actividades clave

Las actividades clave, seran el primer elemento a verificar en las descripciones y perfil de puesto, para este apartado
cuenta con permisos de consulta, es decir, que no podra insertar, eliminar o actualizar informacion. En caso de que

sea requerido modificar o agregar alguna actividad, debera realizar la solicitud via Hermes a la Direccion de Personal.

Datos importantes a considerar: las actividades clave son el conjunto de actividades principales que se realizan para

cumplir con el propésito principal del puesto, estas:

» Se encuentran alineadas y presentan congruencia con los procesos, proyectos o programas institucionales.
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Descripcion y perfil de puesto

* Son impersonales y permiten definir el nivel de responsabilidad de un puesto.
* Se enuncian en el contrato del personal eventual.

Consulta de actividades:

Al dar clic al titulo de Actividades Clave, se desplegara un menu, seguido seleccione el boton: contribuciones de

valor.

Actividades clave =

Contribuciones
de valor

Imagen 6. Menu Actividades Clave

En la siguiente ventana se detallaran las actividades del puesto para su consulta.

Cerrar ventana

+ Insertar registro || #* Editar — Eliminar
Y hi
Num. Descripcidn

Realizar v dar seguimiento a los tramites encomendados por el jefe inmediato relacionados con la comprobacién v ejercicio

de los recursos financieros.

Apovyar en el tramite v seguimiento de las requisiciones de matenial v equipo de la entidad o dependencia de acuerdo al

[5%]

presupuesto v calendario establecido.
3 Apovar en el registro, control v actualizacién del inventario de bienes de la entidad académica o dependencia.

4 Apovar en el archivo v control de la documentacién generada por los tramites administrativos.

n

Apovar con el acopio de némina, pago del personal v su devolucidn.

6 Ademas de todas aquellas actividades derivadas de los procedimientos del drea v las encomendadas por el jefe inmediato.

4 < o R 10 ¥ | registros por pagina @ 1- 6 of 6 registros O

Imagen 7. Ventana Actividades Clave.
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Perfil del puesto

Debemos consultar la informacion contenida en el titulo de Perfil del puesto.

Universidad Veracruzana

Descripciodn y perfil de puesto

En este apartado de perfil de puesto, se compone de los siguientes 4 botones, los cuales detallaremos a

continuacion.

Perfil del puesto

Educacion
formal

Conocimientos

Imagen 8. Mend Perfil del puesto

Experiencia

Otras esp.

Educacion formal: refiere al nivel de estudios minimo requerido para el desempeno competente del puesto. En

el caso del modelo de personal eventual, el maximo grado de estudios que se solicita es el nivel licenciatura.

Elementos de la educacion formal:

Grado de

estudio

* Primaria, secundaria,
bachillerato

 Carrera técnica, TSU,

Licenciatura.

. Area de

conocimiento

* No aplica

o Siaplica

* Ejemplo:
Administracion y
gestion

* No aplica

e Siaplica
¢ Ejemplo:

Empresas

Administracion de

Comprobante

de estudios

o Certificado

e Certificado/ titulo /
cédula

e Grado de estudios: Nivel escolar requerido, que debe estar avalado por el documento oficial que lo

compruebe.

e Area de conocimiento: Contempla la forma en que se organizan y sistematizan las areas de

conocimiento respecto de los objetos de estudio, su estructura teérico-conceptual, métodos y técnicas

para efectos de establecer y distinguir las caracteristicas disciplinarias de la formacion académica para el

desempefio profesional.
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Descripcion y perfil de puesto

e Profesion: Nombre del programa educativo especifico dentro del area de conocimiento.
o Comprobante: Documento oficial emitido por una institucion educativa que acredita el grado de

estudios.

Se debera seleccionar el siguiente boton:

Educacion
formal

A continuacion, se desplegara la siguiente pantalla, en la cual debera seleccionar el boton insertar registro para iniciar la

captura.
Cerrar ventana
+ Insertar registro || , Editar — Eliminar
Y Y YT b Y Y Y
No.g... Grado de estudio N... Areade conoci... No. Profesion Activa Porcentaje av
NEGOCIOS Y
B LICENCIATU... 8 1578 CONTADURIA PUBLICA
CONTABILID. ..
NEGOCIOS Y ADMINISTRACION Y
B LICENCIATU... 8 1958
CONTABILID. .. MERCADOTECNIA

Imagen 9 Ventana de registro de Educacion Formal.

Cerrar ventana

+ Guardar | @ Cancelar
Y Y Y v Y Y Y Y

No.g... Grado de estudio N... Areade conoci... No. Profesion Activa Porcentaje av

Imagen 9.1 Ventana para guardar registro de educacién formal

Subsistema de Recursos Humanos
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Descripcion y perfil de puesto

Para el registro de informacion de los elementos de educacion formal, siga los pasos siguientes:

1. Establezca la(s) profesiones (s) necesarias para el puesto. (Catalogo)

2. De forma automatica se agregara el grado de estudios (recuerde contemplar los elementos de la educacion

formal).

3. De forma automatica se agregara el Area de conocimientos requerido para el puesto. (Catalogo)

4, De clic en la casilla de Activa.

5. Indique en el porcentaje de avance 100.

6. Por ultimo, seleccione el comprobante. (Unicamente los que no tengan asterisco)

7. Al finalizar, de clic en Guardar.

Cerrar ventana
+ Insertar registro || #* Editar | — Eliminar
Y Y YT |Y Y|Y Y Y Y
No.g... Grado deestu.. N.. Areadeconoc.. No. Profesién Activa Parcentaje av... 'Comprobante
IMPLEMENT...
DE
TECNOLOGI .
6 LICENCIATU.. 14 DE 168! INFORMATICA 100 | TITULO
INFORMACI...
¢ w R
COMUNICA. ..
6 LICENCIATU.. g ~DMINISTR.. i ADMINISTRACION 100 CERTIFICADO
Y GESTION
(N1 Ay 10 registros por pagina 1-- 2 of 2 registros ©) O

Imagen 10. Ventana Educacion Formal

10
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Guia de usuario para la contratacion de personal eventual con evaluacién

Editar: Para tener acceso a este boton, primero se requiere seleccionar el registro deseado a editar, al seleccionarlo se

marcard en color naranja. Posteriormente, se dara clic en el boton de editar, lo que le permitira editar el registro

seleccionado. Finalmente, seleccione en el boton Guardar o Cancelar, seglin corresponda, botones que se encuentran en

la parte superior izquierda.

Cerrar ventana

LICENCIATU. .

6 LICENCIATU. ..

+ Insertarregistro = J* Editar | — Eliminar
Y Y b 4 Y [¥
No.g... Gradodeestu.. N...

INNOVACION
EN
TECNOLOGI
DELA
INFORMACI. ..
Y

COMUNICA

TECNOLOGIAS DE LA

INFORMACION

INNOVACION
EN
TECNOLOGI...
13 DELA 1501
INFORMACI. ..

TODAS LAS PROFESIONES DEL
AREA DE CONOCIMIENTOS

10 Y | registros por pagina

Imagen | 1. Ventana Educacion Formal (Editar)

Area de conoc... No. Profesion

X ff

Porcentaje av... C

100

Eliminar: Para tener acceso a este boton, se requiere seleccionar el registro deseado a eliminar en el catalogo, el cual

se marcara en color naranja. Posteriormente, se dara clic en dicho boton, de esta manera se abrira un mensaje emergente

de confirmacion, en donde el usuario podra Aceptar o Cancelar, el movimiento.

Cerrar ventana

N h &
No. g... Grado de estu. ..

LICENCIATU. ..

6 LICENCIATU...

Subsistema de Recursos Humanos

+ Insertarregistro = /' Editar | — Eliminar_

Yy 451 4 Y

N... Areadeconoc.. No. Profesion

INNOVACION
EN
TECNOLOGI .
DE LA
INFORMACI. ..
Y

COMUNICA

TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

INNOVACION
EN
TECNOLOGI....
13 DELA 1501
INFORMACI. ..

TODAS LAS PROFESIONES DEL
AREA DE CONOCIMIENTOS

Lo 10 Y | registros por pagina

Imagen 12. Ventana Educacion Formal (Eliminar)

Y

Porcentajeav... (

100

16
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Guia de usuario para la contrataciéon de personal eventual con evaluacién

En la pagina del Departamento de Evaluacion y Desarrollo de Personal podra consultar los catdlogos.

Universidad Veracruzana

Departamento de Evaluacion y Desarrollo de Personal Q PrensaUV TeleUv Radiouv f W

Inicio  Nosotros ¥  Programa Integral de Desarrolio del Personal Universiatario~  Catalogo de cursos ¥ Programa Integral de Evaluacion de Personal > Descripion y perfil de puesto~  Bolsa de talento

Descripcion general de lo .
que es la capacitaciény el
= A4

desarrollo de personal

Universidad

> Temiticasen atencién a 2

ejes transversalesy | fg @ r\\l/

estratégico

Ambientes de L.%-é s l

aprendizaje e
P

Acciones de F.E 1 % @\!—!

PROGRAMA DE TRABAJO

2021-2025 Protocolo para Atender la
s : #UV_Sustentable Violencia de Género
e o ™ s en la Universidad Veracruzana

Imagen 13. Pantalla principal DEyDP

Dando clic en el titulo Descripcion y Perfil de Puesto, donde se desplegaran los siguientes catalogos para consulta:

Descripcion y perfil de puesto =

© Guia de usuario

€© Catélogo de conocimientos

© Catélogo de educacion formal

© Catéloge

17
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Guia de usuario para la contrataciéon de personal eventual con evaluacién

Conocimientos: Refiere a los saberes técnicos y/o institucionales necesarios para el desempeno de una funcion

especifica.
Conocimientos
Cerrar ventana
+ Insertarregistro = /' Editar | — Eliminar
Y \ Y
No. Conocimiento Tipo
40 IN-Reglamento de incorporacion de establecimientos docentes BAJO
96 TE-Sistemas operativos BAJO
BB AT 10 Y | registros por pagina 1 - 2 of 2 registros @ O

Imagen 14. Ventana conocimientos

Nota. En caso de no localizar el registro requerido en el Catilogo conocimientos_DyPP, debera solicitarlo al
Departamento de Evaluacion y Desarrollo de Personal, al Hermes: cjimenez@uv.mx El registro estara sujeto a la

aprobacion por parte del Departamento de Evaluacion y Desarrollo de personal.

18
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Guia de usuario para la contrataciéon de personal eventual con evaluacién

Experiencia: Refiere a los requerimientos para el desempeno de un puesto de trabajo (funciones y actividades) derivados

de empleos previos (se compone de area de experiencia y ahos).

Experiencia
Cerrar ventana I
Areas de experiencia :
+ Insertar registro | /* Editar — Eliminar
Y Y S %
Num. Descripcion Afos Meses
55 Manejo de base de datos 1 0
40 Sistemas de informacion 1 ()
SN ( (s 10 Y | registros por pagina 1-2 of 2 registros @ O

Imagen 15. Ventana de Experiencia.

Nota. En caso de no localizar el registro requerido en el Catilogo_areas de experiencia_DyPP, debera solicitarlo al
Departamento de Evaluacion y Desarrollo de Personal, al Hermes: cjimenez@uv.mx el registro estara sujeto a la

aprobacion por parte del Departamento de Evaluacion y Desarrollo de personal.

19
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Guia de usuario para la contrataciéon de personal eventual con evaluacién

Otras especificaciones: requisitos indispensables que no estén contemplados en los campos anteriores.

Ofras esp.

Cerrar ventana

Cambio de residencia
Rolar turnos
Viajar

Frecuente © Ocasional O

DISPONIBILIDAD DE HORARIO

Otras especificaciones

40» 1de1 G @

Imagen 16. Ventana de Otras especificaciones

En este apartado el boton de actualizar, hara la funcion de insertar, eliminar o actualizar informacion.

20
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Guia de usuario para la contrataciéon de personal eventual con evaluacién

Registro: captura del historico de las actualizaciones realizadas

Registro
& ;r-"(“-v "i_, B o Il av.1 I'-l't 2; J LB "Elim .I
Imagen 17. Menu de Registro
Registro
Insertar registro
v i'w:i{:‘.,i | &) Can ",‘»:'i'
Fecha actualizacion day/month/year £4 Fecha autorizacion day/month/year 5 Fechaentraen vigor day/monthiyear &

Descripcion de la
actualizacion

Responsable de la
modificacion

Autoriza

Visto Bueno

Imagen 17.1. Insertar registro

Para concluir con el registro, se recomienda seguir los siguientes pasos en el orden indicado.
Pulse el boton + Insertar

En los campos se registrara la siguiente informacion:

1. Registrar en los tres apartados (fecha de actualizacion, fecha de autorizacion y fecha entra en vigor) la fecha en
la que se realiza la actualizacion.

2. En el campo Descripcion de la actualizacion, colocar Perfil de puesto (En automatico el sistema colocara el
registro en mayusculas).

3. En el apartado de Responsable, capturar el nombre completo y puesto del Jefe inmediato al puesto o el
Administrador o Encargado administrativo de la Entidad Académica o Dependencia, seglin corresponda.

4, En Autoriza, capturar el nombre completo y puesto del (los) titular (es) de la Entidad Académica o

Dependencia.

21
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Guia de usuario para la contrataciéon de personal eventual con evaluacién

5. En Visto Bueno, nombre completo y puesto del titular de la Direccién General de Recursos
Humanos.

6. Por ultimo, para guardar el registro, da clic en el botdn de Aceptar.

Generacion de la ficha de la Descripcion y Perfil de Puesto
Para visualizar en un formato estructurado la informacion actualizada, dirigirse a los botones superiores en

la pantalla principal y dar clic en el boton de Ficha.

' Generar
é Ficha
todos
Imagen 18. Botones para generar el formato de DyPP

o @
CIKIDAL

UNIVERSIDAD
VERACRUZANA

entificacién del puesto
‘SECRETARIA DE DESARROLLG INSTITUCIONAL, DESARROLLO INSTITUCIONAL
i ===
B APOYO ADMINISTRATIVO

[ Puesio del jefe inmediato (puesio al que repora]

Area de adsripoion
[ e | DRECCION DE PLANEACION INSTITUCIONAL AOUNSTRAOOR
EED] T

Dusmpclﬁ'l del puesto
“

AREADE GONCGIMIENTO:

AREADE CONOCIMIENTO:

————————————

INSTITUCIONALES.
Nivel
FUNCIONALES
Nivel

Imagen 19. Nueva pestaia

Se abrira una nueva pantalla, en la cual debera dar clic en el icono PDF, posicionado en la parte superior izquierda.

Nota: En caso de que no se abra una nueva pantalla, valide que ha dado clic en permitir ventanas emergentes.

22
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Guia de usuario para la contrataciéon de personal eventual con evaluacién

Se generara la descripcion y perfil de puesto en formato PDF, desde esta pantalla podra descargar o imprimir la

descripcion, apoyandose con los iconos posicionados en la parte superior derecha.

UNVERSIDAD PR

del puesto
Entidad Acagemica | Dependencia
DIRECCION GENERAL DE BIBLIOTECAS

ANALISTA DE DESARROLLO DE COLECCIONES ( )

e  poreto sl oo
116350 COORDINACION DE DESARROLLO DE COLECCIONES | COORDINADOR DE PROCESOPROGRAMA

Propteito princinal
ontribulr a desarrollar colecciones ejecutando los planes y acciones que el o 1a THtuar de 13 Coordnacion consigne. cumpliendo con (03 controes
1abiecidos y enerarco nformacion oara ia toma de decsicres.

COADYUVAR CON EL COORDINADOR CO:
OBJETIVOS DE LA COORDINACION.
TAREAS

LAS FUENTES DE
CONOCER LA OFERTA DEL MERC)
POR EL COORDINADOR

E
LADRM Y PORLOS CUMPLAN CON LO!

ANALIZAR QUE
PARAMETROS DE LOS SOLICITANTES
c

OMPLAR Y ENLOS QUE INT €
COMUNICAR LAS AREAS DE OPORTUNIOAD RELATIVAS A LA EJECUCION DE PROCESOS INTERNOS PARA UNA ADECUADA TOMA DI
IS

g

2

2

4

s RE! e INEA DE
s €S

7

O

g

10 OPERAR EL MODULO DE PRE-CATALOGACION Y ADQUISICIONES DEL SISTEMA DE GESTION BIBLIOTECARIA (KOHA)

Imagen 19.1 Formato de Descripcion y Perfil de Puesto.

Nota: El Departamento de Evaluacién y Desarrollo de Personal, asi como, la Oficina de Evaluacion de Personal y Proyectos
de Recursos Humanos revisard la descripcién y perfil de puesto y en caso de detectar que la informacion presenta

incongruencias, adecuard la informacion e informard de los ajustes realizados.
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