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Circular DGRH/002/2017
Lineamientos para la contratacién de

personal por obra y tiempo determinado
04 de diciembre de 2017

A LOS TITULARES Y ADMINISTRADORES DE LAS
ENTIDADES ACADEMICAS Y DEPENDENCIAS DE LA
UNIVERSIDAD VERACRUZANA

Por este medio se comunican los lineamientos para la contratacion de personal por
obra y tiempo determinado (Eventual) del ejercicio 2018, que se aplicaran al
personal que laboré en el periodo inmediato anterior.

De la solicitud de contratacion

I. Para el ejercicio 2018 la partida presupuestal 6019 Personal Eventual, integrara
al personal que realice actividades temporales administrativas.

2. Las solicitudes de contratacién de personal eventual para el ejercicio 2018 se
podrin realizar a partir del 4 de diciembre, en el sistema SlIU-Recursos
Humanos modulo de contratacion de personal eventual, mediante la forma
HZMSCON Registro de solicitudes de contratacion, conforme a la Guia de
usuario (www.uv.mx/dgrh).

3. En el moédulo de contrataciones la entidad académica o dependencia encontrara
el listado de puestos con funciones y perfiles que han sido autorizados para el
ejercicio 2018.

4. Llas solicitudes de contratacion se autorizaran bajo las mismas condiciones
laborales del periodo inmediato anterior, por lo que no se cubrira ningin pago
cuando alguna autoridad o funcionario haya establecido cualquier compromiso
adicional para que una persona preste servicios en la entidad académica o
dependencia a su cargo.

5. El periodo de contratacion sera de acuerdo a los siguientes criterios:

a. Personal con 6 meses o mas laborando en la institucion, su contratacién
podra ser a partir del |° de enero.

b. Este tipo de personal tiene derecho al pago de vacaciones una vez
laborados 6 meses bajo esta modalidad de contratacion.

c. En todos los casos, las contrataciones de personal eventual no podran
exceder al 31 de diciembre de 2018.
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6. El expediente electronico del personal, ubicado en el sitio de colaboracién
(colaboracion.uv.mx/dgrh/ingreso/clavededependencia), unicamente se
actualizard en caso de que exista algin documento adicional que deba ser
considerado, tales como constancias que acrediten nuevos estudios, cambio de
domicilio, cambio de documento de identificacion, documento migratorio que
acredite su estancia legal en el pais, permiso para laborar vigente, entre otros.

Para asegurar la proteccién de los datos integrados al sitio de colaboracién, sélo se
otorgara permiso a los titulares y administradores de entidades académicas y

dependencias.

De la evaluacién del personal

7. Previo al envio de la solicitud de contratacién, el jefe inmediato realizara una
evaluacién del desempefio utilizando el formato de evaluacion del desempefio
laboral que se encuentra disponible para su impresién en el sitio de
colaboracion (colaboracion.uv.mx/dgrh/ingreso/clavededependencia) y una vez
recabadas las firmas correspondientes, el administrador de la entidad académica
o dependencia lo integrard en archivo electrénico PDF a la carpeta de
“Evaluaciones de desempefio” ubicada en el mismo sitio de colaboracién.

De la autorizacion de la contrataciéon y pago

8. El Departamento de Gestién de Personal de la Direccion de Personal, indicara
via correo electrénico al titular con atencién al administrador de la entidad
académica o dependencia que el contrato puede ser emitido a través del
sistema SllU-Recursos Humanos.

9. Los contratos firmados se entregaran en Oficialia de Partes de la DGRH, en
sobre cerrado, a mas tardar 3 dias habiles posteriores a la fecha de notificacién
de la emision del contrato, mediante oficio dirigido a la Direccién de Personal
con atencion al Jefe del Departamento de Gestion de Personal (Unicamente se
entregara el original del contrato).

10. El contrato firmado por el trabajador y el titular de la entidad académica o
dependencia sera requisito indispensable para el tramite de pago ante la
Direccion de Noéminas.

I'l. La emision del pago estard sujeta al Calendario de recepcion de documentos para
trdmite de pago de la Direccién de Personal (https://www.uv.mx/dgrh/).
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Del cumplimiento de las actividades contratadas

|2. Es responsabilidad del titular de la entidad académica o dependencia la
supervision y el control de las actividades contratadas.

I3. Este tipo de personal disfrutard de los dias festivos establecidos por la Ley
Federal del Trabajo. El control y registro de asistencia sera reportado al
Departamento de Gestioén de Personal de la Direccién de Personal haciendo
llegar las tarjetas y justificantes correspondientes de acuerdo al Calendario de
entrega de registros de asistencia y reportes de justificantes de la Direccién de
Personal (https://www.uv.mx/dgrh/).

I4. En ningln caso procedera el pago de tiempo extraordinario para este tipo de

personal.

Estos lineamientos entran en vigor a partir de la fecha de su publicacion.

Cabe sefalar que en el caso de existir alguna duda podra dirigirse, en primera
instancia, con el Jefe del Departamento de Gestion de Personal a la extensidn
11027, 11178 o al correo electrénico gestiondepersonal@uv.mx.

Sin otro particular, reciban un cordial saludo.
“Lis de Veradruz: Arte, Ciencia, Luz”

aul [Trujillo

ifedtor Gengeral
Universidad Veracruzana

C.c.p. Dra. Maria Magdalena Hernandez Alarcon. Secretaria Académica. Para su conocimiento

C.c.p. Mtro. Salvador F. Tapia Spinoso. Secretario de Administracion y Finanzas. Mismo fin

C.c.p. Dr. Octavio Agustin Ochoa Contreras. Secretario de la Rectoria. Mismo fin

C.c.p. Mtra. Delfina Acosta Arguello. Contralora General. Mismo fin

C.c.p. Mtra. Rain Rojas Molina. Directora de Personal. Mismo fin

C.c.p. Lic. Sergio Alberto Carmona Ortiz. Director de Néminas. Mismo fin

C.c.p. Lic. Guadalupe Perea Contreras. Directora de Relaciones Laborales. Mismo fin

C.c.p. Lic. Sergio Federico Toledo Barrios. Jefe del Departamento de Gestién de Personal. Mismo fin

C.c.p. Archivo



