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Objetivo de la sesion:

Dar a conocer el proceso de contratacion del personal por
Obra y Tiempo Determinado (Eventual) y de Prestadores de
Servicios Profesionales (Honorarios Asimilados a Salarios) que
aplicara para el ejercicio 2016.
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Etapas del proceso de contratacion

Etapa 1: La Entidad o Dependencia a) planifica 'y
presupuesta sus necesidades de contrataciones; b)
Registra y envia su solicitud de contratacion en SIIU-
RH; c) Sube documentacion al sitio de colaboracion.

Etapa 2: La DGRH a) valida y autoriza la solicitud;
b) Genera contrato y envia para firma.

Etapa 3. La Entidad o Dependencia imprime,
recaba firmas en contrato y lo envia a DGRH.

Etapa 4: La DGRH recibe contratos, autoriza 'y
realiza tramite de pago.
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Para el acceso al Registro de Contratacion para Personal Eventual y de
Honorarios Asimilados a Salario se requiere contar con una cuenta de
acceso al SIlU-RH

‘% Oracle Developer Forms Runtime - Web

ORACLE |F
B

Donde en usuario tecleara su cuenta de correo institucional, en
contrasefia tecleara su clave asignada para este sistema y en Base
de Datos pondra rhprod
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Formas para registro y validacion de las solicitudes de contratacion.

HZMSCON Registro de Solicitudes de Contratacion

HZRVCON Reporte de validacion de solicitudes

HZISCOP  Consultade solicitudes de contrataciones por Numero de Personal

Tipo de Personal 5 Personal Eventual PARTIDA 6019.
Tipo de Personal 9 Honorarios Asimilados a salarios  PARTIDA 7175.
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Formas para registro y validacion de las solicitudes de contratacion.
HZMSCON Registro de Solicitudes de Contratacion

archivo Editar Opciones Bloque Elemento Registro Consulta Herramientas ayuda
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eqgistro de Solicitud de Contratacian HZR

Aio: 2016

Presupuesto de Sueldo

- Asignado Disponible
I Folio |
[ Tpor | Poa | £0.00 [ £0.00
Ipo 2rs.
= Finanzas | £0.00 [ f£0.00

I Fondo |
I Dependencia |

A Contratar Contratadas

Mo. de Contratos | [u] [ [u]
I Frograma |
[ objetive | | [ meta [ [ accian || Mo. Consec. Contrato:
_ Pussto | Puesto Funciones Perfil
T Periodo de Contratacion Total Hrs. Tipo de Horario
_ Mper | Mombre Inicial Final Curso Semana Fijo Wariable
I I I I | o [ o - =
[ Materia # Exp. Educativa | Pago Unico Importe Mensual Total de Sueldo
| [ [ £0.00 [ £0.00 | $£0.00
[N.Pers.Responsable || Dep. Pago [ Prog. Pago |
) o Periodo_ Horas
Mo Periodos Inicial Final Curso Semana
I I I I I =
Total Hl:lras| |
Horario del Periodo
Lunes Martes mMiércoles Jueves VYiernes Sabado Domingo
Inicial Final Inicial Final Inicial Final Inicial Final Inicial Final Inicial Final Inicial Final

[

4
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Formas para registro y validacion de las solicitudes de contratacion.

HZRVCON Reporte de validacion de solicitudes

= Iﬁll |‘§j Buscar =
SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION UNIVERSITARIA
SUBSISTEMA DE RECURSOS HUMANOS Fecha . 081212045
= F e DIRECCION DE PERSOMAL Hora : 0O7:51:20 PM
) Validacidon de Registro de Solicitud de Contratacidén Pagina : 2
Universidad Yeracruzana
Ao 2016 Folio: 1600053 Tipo de Personal: 5 PERSONAL EVENTUAL Estatus: ENVIADO
Dependencia: 111068 FACULTAD DE FISICA
Programa: 14105 FISICA No. Ref.:
Fondo: 212 SUBSIDIO ESTATAL ORDINARIO 2016
Dep. Pago: 111068 FACULTAD DE FISICA
Prog. Pago: 14105 FISICA
Objetivo: 1 Meta: 1 Accion: 1 Mamero Consec. Contrato: 1
Periodo de Contratacidn Total Hrs. Tipo de
Inicio Final M. Pars. Nombre Curso Semana Horario
o1/01/2016 3122016 43667 WVIVEROS SANCHEZ LADY LAURA o a5 FlJO
No. Periodo Horas Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado Domingo
Periodo Inicio Final CursoSemana Inicio Final InicioFinal InicioFinal InicioFinal InicioFinal InicioFinal Inicio Final
1 01/01/2016 31122016 [a] 35 o7:00-14:00 0O7:00-14:00 O7:00-14:00 O7:00-14:00 O7:00-14:00
[a] 35
Mombre del Puesto: APOYO ADMIMISTRATIVO Perfil: LICENCIATURA Sueldo: 3 100.00
Funciones: Apoyar con eficiencia vy eficacia en la realizacion de tramites administrativos regueridos para el manejo optimo de los recursos
financieros de la Dependencia.
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Formas para registro y validacion de las solicitudes de contratacion.
HZISCOP

Consulta de solicitudes de contrataciones por Numero de Personal

| Mo, Personal || 43667 [VIVEROS SANCHEZ LADY LAURA,

Ao 2016
Periodos/Horarios  Puesto/Funciones

Folio

T.P.Func.FondoDepcia. Prog.Consecutivo

Tipo de
Inicio Final Curso Semana Horario Estatus Fecha Act. Motivos de Devolucidn
5| aD | 813 | 11106 | 14105 |  1.1.1,/01/01/2016 |31/12/2016 | O | 35 | FOO | EMNVIADO  |DB/12/2015 |
I I I I I I I I I I I I I
| Mo, Personal || 42667 [WIWERDS SAMNCHEZ LADY LALURA Afio 2016
Folios PuestosFunciones
Folio 16000532 Estatus | E MWD H O =] n R I O
Mo. Lunes Martes Miércoles Juewes viernes Sabado Domingo
Periodos Inicio Final Curso Semana Inicial FinalInicial Final Inicial Fimal Inicial Final Inicial Fimal Inicial Final Inicial Final
[ 1|01/01/2016 [21/12/2016 | O [ =5 [0F:00 [14:00 [07:00 [14:00 [07:00 [14:00 [07:00 [14:00 [07:00 [14:00 |
I I I I I I I

[ Mo. Personal ||

43667 NWMINMEROS SSARNCHESZ LAaD™Y LALUIFS,

Ao 2015
Folios Periodos/Horarios

Folio IlEiDDDSS Estatus

E M LoD O
Puesto [Apovyo ADMIMNISTRATIVG

unciones Aoy ar con eficiencia v eficacia en la realizacion de tramites administrativos requeridos para el manejo dptimo de los recursos
fimancieros de |la Dependencia.
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Sitio de colaboracion

El sitio de colaboracion de la DGRH es una herramienta que
permite a los Directores de las Facultades y/o Dependencias la
iIncorporacion del expediente electronico del personal Eventual
y Honorarios Asimilados a Salarios e Imprimir los contratos

autorizados.
Nivel Personal Eventual Honorarios Asimilados a Salario
Global | https://colaboracion.uv.mx/dgrh/eventual https://colaboracion.uv.mx/dgrh/honorarios

Region

https://colaboracion.uv.mx/dgrh/eventual/xalapa

https://colaboracion.uv.mx/derh/honorarios/xalapa

https://colaboracion.uv.mx/dgrh/eventual/veracruz

https://colaboracion.uv.mx/dgrh/honorarios/veracruz

https://colaboracion.uv.mx/dgrh/eventual/orizaba

https://colaboracion.uv.mx/dgrh/honorarios/orizaba

https://colaboracion.uv.mx/dgrh/eventual/pozarica

https://colaboracion.uv.mx/dgrh/honorarios/pozarica

https://colaboracion.uv.mx/dgrh/eventual/coatza

https://colaboracion.uv.mx/dgrh/honorarios/coatza

https://colaboracion.uv.mx/dgrh/eventual/xalapa/11106

https://colaboracion.uv.mx/dgrh/honorarios/xalapa/11106

https://colaboracion.uv.mx/dgrh/eventual/xalapa/11106/14105

https://colaboracion.uv.mx/dgrh/honorarios/xalapa/11106/14105
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Para ingresar al sitio de colaboracion debera hacerlo con su clave de
correo electrdénico institucional

seguridad de Windows

Conectandose a colaboracion.uv. mx.

- | Mombre de usuaric

|D | Contrasena
Dominio: XALAPA

| Receordar mis credenciales

l Aceptar J| Cancelar
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Ejemplo de como se ve el sitio de colaboracion de un programa especifico

Direccion General de Recursos Humanos > Honorarios Perez Flores Mariade laluzv &
NAVEGAR | ARCHNOS  BIBLIOTECA €) coParR 7y StGUR C4 snronzm
Honorarios /' EDITAR VINCULOS Buscar este sitio Jo

11106~ 14105

Univaiza: vermcrizan

Inicio

Recientes
(oatza
pozarica
VRracruz
orizaba
xalapa

Contenidos del sitio

/' EDITARVINCULOS

() nuevo documento o arrastrar archivos aqui

Todos los documentos | Buscar un archivo Jo
v D Nombre Modificado Modificado par
$ CONTRATOS AUTORIZADOS v Hace unos segundos Perez Flores Maria dela Luz
H| BARRIENTOS PIVOT FLORA-37293 # v Hace aproximadamente una hora Pozos Ventura Rafael
'
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Para personal Eventual

— Validacion de la necesidad institucional de
Contrataciones

— Validacion de puesto, funcion y perfil

— Validacion de necesidad de evaluacion y
notificacion de resultados

— Validacion de situacion laboral, generacion y
autorizaciéon de contrato. Tramite de pago
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Validacion en el Depto. de Planeacion y Seguimiento

* Que la funcion administrativa contribuya al logro de
objetivos institucionales.

* Que la funcion corresponda a las atribuciones y/o razon de
ser de la Entidad o Dependencia.

* Que la funcion no pueda cubrirse con el personal de
confianza existente.

* Que se trate de un nuevo proyecto o incremento de carga
de trabajo.
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Validaciones en el Depto. de Control de Personal
Administrativo

Resultado recomendable

Tope de horas y traslape de horarios.

De la integracion del expediente electronico

Que no haya sido sujeto a un procedimiento administrativo

La fecha del contrato debe ser igual o mayor a la fecha de
autorizacion de la contratacion por parte de Direccion de
Personal

Notificacion de la autorizacion de la contratacion
Calendario de recepcion de contratos

Registro de asistencia y sujetos al Calendario de Personal
Académico
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Validaciones en el Depto. de Control de Personal
Academico.

Tope de horas y traslape de horarios.

Que cuente con la Oferta Académica y Autorizacion de
Posgrado.

De la integracion del expediente electronico
Que no haya sido sujeto a un procedimiento administrativo

La fecha del contrato debe ser igual o mayor a la fecha de
autorizacion de la contratacion por parte de Direccion de
Personal

Notificacion de la autorizacion de la contratacion
Calendario de recepcion de contratos

Registro de asistencia y sujetos al Calendario de Personal
Acadéemico
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Proceso: Contratacion de Honorarios Asimilados

Envia Solicitud de
Contratacion

Recibe, verifica y activa
para procesar némina

Turna contratos a la
Direccion de Personal

Sube al sitio de colaboracion
la Documentacion de
Acuerdo a la Circular DGRH-
P 007/2015

Valida la Situacion laborar,
Autoriza y Genera Contrato

Autoriza envio de contratos a
Dependencia

Recibe y envia contratos
firmados a la Direccion de
Personal

Envia movimientos de
pago a la nédmina

Recibe y firma relacidn de

movimientos de pago de
Honorarios Asimilados

Recaba firma de la
Directora de la DGRH y

turna a digitalizacion

Envian contrato
firmado al Archivo

Recibe y verifica
contratos firmados,
genera movimiento

para pago, y turnaala
Direccién de Personal

Recibe

contratos
firmados y
turna

Archiva contrato en

expediente del
Personal

[

O @ 0=

Entidad / Dependencia

DGRH / Departamento de Planeacion y Seguimie

DGRH / Direccion de personal

DP / Departamento de Control de Personal Acac
DGRH / Oficialia de partes

DGRH / Direccion de nominas

DP / Departamento de Archivo
DP | Area de Digitalizacion



