Universidad Veracruzana

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

DIRECCION DE PERSONAL

Programa de Profesionalizacion del Personal de Confianza

Convocatoria 008/2017

La Secretaria de Administracion y Finanzas a través de la Direccién General de Recursos Humanos de
conformidad a lo establecido en los lineamientos del Programa de Profesionalizacién del Personal de
Confianza publicados en la Circular S.A.F. 024/10/2016, CONVO CA al personal de confianza con base,
eventual e interino sin plaza de las Entidades Académicas y Dependencias de la Universidad
Veracruzana, a concursar por una plaza vacante definitiva en la Vicerrectoria Orizaba - Cérdoba de

acuerdo a lo siguiente:

Categoria Tipo de Harario Funcién a Requisitos de Requisitos de
de la plaza | Contratacién desempeiiar escolaridad experiencia
Bachillerato tecnolégico en
el rea econémico
administrativa, profesional
técnico en administracion,
informatica, asistente 1 o de expatisicia
Secretaria Confianza 8:00 — 14:00 hrs Secretaria directivo y contabilidad o lizand flzl .
Ejecutiva “D” (Planta) 16:00 — 18:00 hrs. ejecutiva carrera técnica comercial en L IOl
secretariales en la

administracion, contabilidad,
comercio, turismo,
secretariado y computacion
¢ informatica, avalada con
certificado de estudios

Universidad Veracruzana

Actividades claves de la funcién a desempeiiar:

1.- Realizar los tramites requeridos ante las instancias correspondientes.
2.- Elaborar los documentos y realizar la captura en los sistemas de informacién, para contribuir a la gestion administrativa y al
cumplimiento de los objetivos institucionales.

3.- Recibir y controlar la correspondencia del 4rea asignada.
4.- Mantener el control del archivo con la informacion completa y actualizada.

5.- Atender las llamadas telefonicas y al personal visitante, asi como canalizar oportunamente sus peticiones o solicitudes.

6.- Actualizar el directorio telefonico.

7.- Apoyar en el registro, seguimiento y control de las actividades en la agenda regional.
8.- Editar y publicar las actividades de la region en la nueva agenda universitaria.

L

De los requisitos de participacion

BASES

El personal de confianza con base debera cumplir con los siguientes requisitos:
a. Estar activo en su plaza de confianza, no estar desempefiando funciones directivas, no tener licencia sin

goce de sueldo y no estar comisionado.
Tener una categoria menor en su plaza de confianza a la de la plaza vacante.
c. Tener seis meses ejerciendo su plaza de confianza y no haber sido promovido en los tltimos seis meses.

El personal eventual e interino sin plaza debera cumplir con los siguientes requisitos:
d. Tener contratacién vigente en la Universidad Veracruzana, més de seis meses en continuidad de sus

funciones y no estar desempefiando funciones directivas.
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Ambos deberan:

e. Cumplir con los requisitos de escolaridad y experiencia especificados en esta convocatoria.

£ Presentar a la Secretaria de Administracién y Finanzas Regional, la cual enviard via HERMES ala
Direccién General de Recursos Humanos (DGRH) el Formato de Solicitud para participacion en
convocatoria y el Formato de Sintesis Curricular (ARH-PC-F-07 y ARH-PC-F-08), asi como la
documentacién que acredite el perfil requerido de la plaza vacante a mas tardar el 07 de junio de 2017.

g. En caso de pertenecer a la Regién Xalapa, presentar en el Departamento de Asuntos Técnicos (Oficialia
de partes) de la Direccién General de Recursos Humanos (DGRH), los formatos antes mencionados en
la misma fecha.

h. Cumplir el proceso de evaluacién descrito en la presente convocatoria.

II. De la evaluaciéon

Para los efectos de la presente convocatoria, seran considerados los siguientes criterios de valoracion:

a. La calificacién minima aprobatoria serd de 80 puntos.

b. El ganador del concurso seré el aspirante que obtenga la mayor calificacion.

¢. En caso de existir igualdad de resultados en el proceso de evaluacién de los aspirantes, el criterio de
desempate ser4 la antigiiedad y en caso de ser la misma, el criterio sera el que haya obtenido la mayor
calificacién en la evaluacion del desempefio.

II1. Desarrollo del proceso de evaluacién y fechas

El proceso de evaluacién para la ocupacién de la plaza vacante sera efectuado por el Departamento de
Evaluacién y Desarrollo de Personal de la DGRH, de acuerdo a lo siguiente:

a. Formato de Evaluacién del desempefio laboral (ARH-PC-F-01) requisitado por el Jefe inmediato y
Titular de la Dependencia, el cual deberd ser entregado via HERMES, con oficio dirigido al Director
General de Recursos Humanos, o en caso de pertenecer a la Region Xalapa, debera ser entregado en el
Departamento de Asuntos Técnicos (Oficialia de partes) con oficio, del 16 al 22 de junio de 2017.

b. Evaluacién de competencias el 22 de juaio de 2017, en el lugar y en el horario que le sea notificado a
cada aspirante.

c. Evaluacién de conocimientos técnicos ¢l 23 de junio de 2017, en el lugar y en el horario que le sea
notificado a cada aspirante.

d. Los resultados seran publicados en el sitio web de la Secretaria de Administracién y Finanzas y en el
tablero de avisos de la Vicerrectoria Orizaba — Cérdoba el 30 de junio de 2017.
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IVv. Generales

Podran inscribirse aspirantes que hayan participado anteriormente en otra convocatoria para la misma
funcién, y se tomara en cuenta el puntaje final que hayan obtenido en la misma. En caso de que participen
para otra funcién, solamente presentaran evaluacién de conocimientos y en su caso, las evaluaciones
complementarias que marque la convocatoria.

La persona ganadora del concurso, deberd presentarse a laborar en la Dependencia donde se encuentra

adscrita la plaza vacante, en la fecha que le indique la Direccién General de Recursos Humanos y en el
horario estipulado.

Lo no previsto en la presente convocatoria serd resuelto por la Secretaria de Administracién y Finanzas.

“Lis de Veracruz: Arte, Ciencia, Luz”
Xalapa, Ver., a 02 de junio de 2017.
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