SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

Programa de Profesionalizacién del Personal de Confianza

)\ M /
. s Convocatoria 008/2018
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Universidad Veracruzana

La Secretaria de Administracion y Finanzas, a través de la Direccidn General de Recursos Humanos, de
conformidad con lo establecido en los lineamientos del Programa de Profesionalizacién del Personal de
Confianza publicados en la Circular S.A.F. 019/11/2017, CONV O C A al personal de confianza con planta,
interino sin plaza y personal por obra y tiempo determinado (eventual y honorarios asimilados a salarios) con
funciones administrativas adscritos a la Unidad Académica de Economia y Estadistica, a concursar por una
plaza vacante temporal en la Facultad de Economia - Xalapa, conforme al horario y funcidn solicitados, asi
como a los requisitos de escolaridad y experiencia acordados con el titular de la entidad académica (E.A.), con
base a lo dispuesto en el numeral IV de los referidos lineamientos.

Horario Funcién a Requisitos de
Categoria Tipo de _— desempeiiar escolaridad Requisitos de experiencia
. solicitado por L .
dela plaza | Contratacién solicitada por | acordados con la acordados con la E.A.
la E.A.
la E.A. E.A.
2 afios en la gestion de
; . tramites relacionados con las
Licenciatura en el i :
) . funciones sustantivas de una
area académica de 2 3 :
o idad entidad académica (docencia,
Confianza . umanicaces o investigacion, difusién y
§ L TR . . 9:00— 15:00 hrs Analista de Econdémico — = £ i)
Analista “D interino por } g i i G . extension de los servicios).
17:00 — 19:00 hrs. | gestién académica | Administrativa, : 7
persona (IPP) i 1 aflo realizando el registro y
avalada con titulo B reid ; ;
/o cédula actualu_zamén de informacion
ymfesional en el Sistema Integral de
P Informacién Universitaria —
Subsistema de estudiantes

Actividades clave de la funcién a desempeiiar definidas por la entidad académica

1.- Apoyar en la planeacion y programacion de la oferta académica de la Entidad.

2.- Apoyar en el control y seguimiento de la trayectoria escolar de los estudiantes y en la gestién de sus tramites académico —
administrativos.

3.- Apoyar en la integracion de reportes estadisticos relacionados con los procesos académicos y la trayectoria escolar.

4.- Atender y canalizar las peticiones o solicitudes de académicos y estudiantes.

5.- Apoyar en la elaboracion, recepcion y control de los documentos generados por las actividades académicas y escolares.

6.- Apoyar en actividades o programas especiales que le sean requeridos a la dependencia.

7.- Apoyar en la recepcion, validacion, registro y seguimiento de las solicitudes relacionadas con programa de becas.

8.- Ademas de todas aquellas actividades derivadas de los procedimientos del area y las encomendadas por su jefe inmediato.

BASES
L De los requisitos de participacién

El personal de confianza con planta debera cumplir con los siguientes requisitos:
a. Estar activo en su plaza de confianza, como titular o como interino, 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.
¢. Tener un afio ejerciendo su plaza de confianza y, en caso de haber tenido un ascenso con anterioridad, solo
podra participar después de transcurrido por lo menos un afio a la fecha del movimiento de alta en la plaza
obtenida en el concurso correspondiente.

El personal que estd cubriendo un interinato sin plaza debera cumplir con los siguientes requisitos:
d. Tener mas de un afio de forma continua como interino de una plaza.

El personal por obra y tiempo determinado (eventual y honorarios asimilados a salarios) e interino sin plaza
con funciones administrativas debera cumplir con los siguientes requisitos:
e. Tener contratacién vigente en la Universidad Veracruzana, mas de un afio de forma continua en su
contratacidn y no estar desempefiando funciones directivas.
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Los aspirantes de estos conjuntos de personal deberan:
f. Presentar en el Departamento de Asuntos Técnicos (Oficialia de partes) de la Direccién General de

Recursos Humanos (DGRH), el formato de Solicitud para participacién en convocatoria y el formato de

Sintesis curricular (ARH-PC-F-07 y ARH-PC-F-08) ubicados en https://www.uv.mx/dgrh/tramites-

servicios/formatos-ppc/, asi como la documentacion que acredite el nivel de estudios marcado en el

requisito de escolaridad de la plaza vacante a mas tardar el 22 de marzo de 2018 a las 21:00 hrs. Los
documentos no seran recibidos posterior a la fecha y hora limite de entrega.

. Cumplir con el requisito de escolaridad sefialado, lo cual se verificara con la documentacién que acredite

el nivel de estudios especificado mediante los siguientes documentos: Titulo y/o cédula profesional.

. Cumplir con el requisito de experiencia sefialado en el apartado respectivo de la presente convocatoria, lo

cual se verificara mediante la revision del periodo y las actividades descritas en el apartado de trayectoria

laboral del formato de Sintesis curricular (ARH-PC-F-08), considerando lo siguiente:

- Setomaran en cuenta los ultimos cinco afios de trayectoria laboral.

- La experiencia laboral en la Universidad Veracruzana relacionada con la funcién, se validara
telefénicamente y via correo electrénico institucional con el jefe inmediato, funcionario o autoridad
de la entidad académica o dependencia que pueda informar al respecto.

- En su caso, se podra considerar la trayectoria laboral fuera de la UV.

Los aspirantes que no cumplan con los requisitos de la convocatoria, no participaran en el concurso y serdn

notificados via correo electrénico institucional.

Los aspirantes aceptados serdn notificados via correo electrénico institucional, debiendo cumplir con el

proceso de evaluacidn descrito en la presente convocatoria y apegarse a los requisitos y criterios que cada

etapa establezca.

. Podrén inscribirse aspirantes que hayan participado anteriormente en otras convocatorias, siempre y

cuando cumplan con lo estipulado en el apartado I inciso ¢ de esta convocatoria.

En caso de que ninguno de los aspirantes cumpla con los requisitos de participacion especificados en el

apartado I de la presente convocatoria, se declarara desierta.

II. De los criterios de la evaluacion

a. Para los efectos de la presente convocatoria, se atenderd a los siguientes criterios de valoracion y vigencia:

Evaluacién de Evaluacion del Antigiiedad o c:’tueztlf}go
Elementos e desempeiio periodo de 8 Total
conocimientos 2 tipo de
laboral contratacion z
contratacién
Puntaje 50 puntos 25 puntos 15 puntos 10 puntos 100 puntos
Vigencia de los ; :
g 6 meses 6 meses No aplica No aplica
resultados

El puntaje final minimo aprobatorio sera de 80 puntos.

c. El ganador del concurso sera el aspirante que obtenga el puntaje final més alto. En caso de que ninguno
de los participantes obtenga 80 puntos o mas, la convocatoria se declarara desierta.
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d. En caso de existir igualdad de resultados en el puntaje final del proceso de evaluacion de los aspirantes,
se dard prioridad al personal de confianza con planta y el criterio de desempate ser4 la antigiiedad; en caso
de persistir el mismo resultado, se resolverd a favor del candidato con mayor grado de estudios

comprobable.

e. Lavigencia de los resultados, aplicara para aspirantes que hayan participado en otras convocatorias y sélo
presentaran la evaluacién correspondiente cuando el resultado haya vencido. En el caso de la evaluacién
de conocimientos, la vigencia podrd ser menor cuando se realice una actualizacién del examen o el
candidato no haya obtenido un resultado aprobatorio.

f. Evaluacién de conocimientos institucionales y especificos del puesto:

1.

1.

El examen de conocimientos es una evaluacion individual de temas institucionales, normativos,
técnicos y especificos necesarios para desempeiiar la funcién convocada.

El examen se fundamenta en un temario disefiado con base en las especificaciones de la descripeién y
perfil de la plaza vacante en concurso autorizado por el titular de la entidad académica o dependencia
y se da a conocer a los participantes.

El examen se integrard con reactivos objetivos y puede incluir ejercicios practicos relativos a la
aplicacion de conocimientos técnicos y especificos de la funcién convocada.

Los 50 puntos se asignaran cuando el candidato conteste correctamente el 100% de los elementos del
examen, cuando el porcentaje sea inferior se asignara la parte proporcional.

Los elementos del examen de conocimientos tendran el siguiente valor:

e

Reactivos institucionales y normativos

20%
generales

Reactivos especificos y técnicos 30%

Ejercicio(s) practico(s) que demuestren
aplicacién de conocimientos especificos 50%

requeridos para la funcién a desempefiar
Total 100%

Evaluacion de desempefio laboral:

La evaluacion del desempeiio laboral la realizara el jefe inmediato del candidato con la revisién del
titular de la entidad académica o dependencia, se calificardn 10 factores con un valor méximo de cinco
puntos cada uno mediante el formato ARH-PC-F-01.

Los factores a evaluar serdn: calidad en el trabajo, organizacidn en el trabajo, necesidad de supervisién,
discrecion, responsabilidad y disciplina, trabajo en equipo, relaciones interpersonales, iniciativa,
puntualidad y conocimiento del puesto.

Los 25 puntos se asignaran cuando el candidato obtenga una calificacién de 50 puntos en su evaluacién
del desempefio, como lo sefiala el numeral uno de este apartado; cuando el puntaje sea inferior se
asignard la parte proporcional.
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h. Valoracién de la antigiiedad:

1. El dato de la antigiiedad seré proporcionado por la Direccién de Personal de la DGRH con base en los
registros oficiales. ‘

2. Laantigiiedad es el tiempo de servicios prestados en la Universidad Veracruzana, entendido como los
afios cumplidos al servicio de la misma, y en su caso considerando los periodos de contratacidn.

3. Para el computo de la antigiiedad no seran considerados los perfodos en que se haya prestado servicio
como becario, asi como los periodos en que se haya solicitado licencia sin goce de sueldo.

4. En el caso de personal eventual, se considerara el registro acumulado de acuerdo a los perfodos de
contratacidn, incluyendo previas contrataciones como personal de apoyo.

5. Enel caso del personal con tipo de contratacién como honorarios asimilados a salarios, para fines de
la convocatoria se tomard en cuenta la sumatoria de los periodos de contratacidn, sin que sean
considerados como antigiiedad en la Universidad.

6. La puntuacion se asignara conforme a los siguientes valores:

De veinte afios en adelante 15 puntos

Mais de quince a diecinueve afios de antigiiedad 12 puntos
Maés de diez a catorce afios de antigiiedad 9 puntos
Mis de cinco a nueve afios de antigliedad 6 puntos
De uno a cuatro afios de antigiiedad 3 puntos

i. Valoracién del puesto y categoria o tipo de contratacion

1. Para la asignacion de puntos se tomara como base de referencia el puesto y la categoria de la plaza
convocada.

2. Para el personal que estd cubriendo un interinato y cuenta con plaza de confianza de planta, la
asignacion de puntos serd en funcién de la plaza de la que es titular.

3. Lapuntuacién se asignara conforme a los siguientes valores:

Tl O T Sl o
“untuacion a obtene:

o _ del participante ko =
Categoria inmediata inferior 10 puntos
Dos categorfas inferiores 9 puntos
Tres o mas categorias 8 puntos
Cuatro o mas categorias inferiores 7 puntos ﬁ
Confianza interino sin plaza / Eventual / Honorarios asimilados 6 puntos 47
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111, Desarrollo del proceso de evaluacion y fechas de las etapas

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

a. El formato de evaluacion del desempeiio laboral (ARH-PC-F-01) sera enviado al titular de la dependencia
y una vez requisitado deberd ser entregado en el Departamento de Asuntos Técnicos (Oficialia de partes) de
la DGRH, con oficio dirigido al Director General de Recursos Humanos, del 11 al 17 de abril del 2018.

b. Para la evaluacién de conocimientos, la aplicacién serd el 17 de abril en el lugar y horario que le sea
notificado a cada aspirante via correo electronico institucional, en el cual se anexard el temario
correspondiente.

¢. Los resultados serdn publicados el 27 de abril del 2018 en el sitio web de la Secretaria de Administracion
y Finanzas.

d. Posterior a la publicacién de los resultados de la convocatoria, los participantes recibiran via correo
electronico institucional los resultados especificos obtenidos del proceso de evaluacion.

e. El proceso de evaluacién puede estar sujeto a cambios de fechas, lugares y otros no previstos, debido a
causas ajenas al Departamento de Evaluacion y Desarrollo o a la Institucidn.

f. En caso de que algin participante decida desistir del proceso de evaluacién, podrd hacerlo siempre y cuando
lo notifique por escrito mediante oficio a la Direccién General de Recursos Humanos un dia antes del inicio
de la primera evaluacion programada.

Del 11 al 17 de abril del | Via HERMES al titular de la entidad académica
laboral 2018 o dependencia

Evaluacion de

i 17 de abril del 2018 Via correo electrénico institucional del aspirante
conocimientos

Sitio Web de la Secretaria de Administracion y

Publicacién de resultados 27 de abril del 2018 Finanzas
(https://www.uv.mx/dgrh/general/resultados-pppc-2/)

IV. Generales

La persona ganadora del concurso, debera presentarse a laborar en la entidad académica donde se convoca la
plaza vacante, en el horario estipulado en la convocatoria y en la fecha que indique el oficio de publicacién de
resultados emitido por la Secretaria de Administracion y Fianzas.

Todas las notificaciones del proceso se realizaran por medio del correo electrénico institucional. En caso de no
contar con €l, serd necesario solicitarlo al Departamento de Servicios Informaticos de Red de la Direccion de
Servicios de Red e Infraestructura Tecnolégica de la Direccion General de Tecnologia de Informacion con

extension 11542.
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Durante el desarrollo y aplicacion de las evaluaciones no se permitird el uso de celulares o dispositivos
electrénicos particulares, que posibilite consultar, reproducir, copiar, registrar o almacenar las evaluaciones,
salvo que la convocatoria lo requiera como medio de apoyo.

Por tratarse de una plaza vacante temporal, el vencimiento del interinato queda sujeto a la reincorporacién del
titular de la plaza.

Para la resolucidn y atencién de dudas, se podrd comunicar a la Oficina de Evaluacién de Personal y Proyectos
de Recursos Humanos al teléfono 8-42-17-00 extension 11180 o al correo electrénico evaluacion@uv.mx

En caso de existir alguna inconformidad, se deberd presentar por escrito a la Secretarfa de Administracién y
Finanzas, dentro de los cinco dias habiles siguientes a la publicacion de resultados.

Lo no previsto en la presente convocatoria sera resuelto por la Secretaria de Administracién y Finanzas, quien,
en su caso, podrd apoyarse en dictimenes que solicite o en alguna comision que determine integrar para el
andlisis y resolucion del caso.

“Lis de Veracruz: Arte, Ciencia, Luz”
Xalapa, Ver., a 16 de marzo de 2018.
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