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Requisitos para hacer la solicitud de
movimientos de alta

Académicos
: Confianza Eventual Becas
Asignada Convocada ) )
Funciones Funciones Becas SNI,
* Aviso + Convocatoria HERMES de s e ~ — 3
*  Actade consejo *  Notificacién de autorizacién de académicas administrativas Servicio SOCIal,
técnico autorizada resultados de la contratacién y 5
*  Notificacion de convocatoria notificacién de Plaza-contrato de personal Plaza-contrato de Profesional
resultados autorizada horario a cubrir por eventual vacante con personal eventual vacante
* Dictamen de categoria * Dictamen de el trabajador disponibilidad presup con disponibilidad Pl?za (?‘torgada por la
*  Manifiesto del categoria y oferta académi pr |y para el D"‘e“'°.“ Gf“”" de
trabajador «  Manifiesto del autorizada (contemplando caso que el puesto lnvesﬂgaclones Yy
trabajador la experiencia educativa y requiera evaluacién, constancia de alta de
el facilitador de curso) requisicién finalizada becas)

Tiempo completo

*  Autorizacion de la * Formato de horario
Secretaria Académica, de Tiempo
debiendo ser oficio por Completo

plaza, el cual se debe

b Eorme @ hersm s Cuenta con numero de personal

Tiempo Completo

* El trabajador ingresa al KIOSCO y sube la documentacién requerida en el marco
normativo aplicable.

* NOTA: Si el trabajador no puede ingresar al KIOSCO debe turnar sus documentos
por correo a: archivopersonal@uv.mx y al analista de la Direccién de Personal

correspondiente dependiendo el tipo de personal.

Marco Normativo

¢ Lineamientos para integracion y/o actualizacion del Expediente
Electrénico de Personal

Actualizacion No cuenta con numero de personal
de eXPed i ente * El Secretario académico, administrador o encargado administrativo debe actualizar

5 e en el SsRH, apartado Reclutamiento y seleccién/selecion de
d I g Ital personal/solicitudes/solicitud de candidato con su numero el nimero de solicitud de
candidato en el botén "Datos Personales/"Documentos” los documentos personales

y profesionales, requeridos en el marco normativo aplicable.

Marco Normativo

¢ Lineamientos para integracion y/o actualizacion del Expediente
Electrénico de Personal

INNZYVANDO
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Antes de realizar la solicitud de movimiento, consulta las condiciones de la plaza a
ocupar en “consulta rapida de plazas” y verifica los datos del trabajador en la “mesa de
servicio””:

I. Ingresa al Subsistema de Recursos Humanos (SsRH) en la siguiente liga:
http://siauvrh | xalapa.intra.uv.mx:8080/sparh uvljsp/menu/Menulnicio.jsp

v" Ingresa su usuario en letras minusculas
v' Contrasefa

 CE—,
»
.

2. A continuacién, se despliega la pantalla principal que contiene el acceso a los diversos
modulos que conforman al SsRH:

c o

A No essequro | sisueh xalspaintr rm<B0B0/spaeh u/p/men/mend oo 55 TnUsuario=41 8ol 08sUsusrio- krelope: s siario= karelopet BErplorenVe e &% L O ¢

Sparh RH-23 5l e

SELECOON OF PERSONAL

L0
RSSTENA CURSO0S s 1S5 Y ESTADISTICAS comuRAOOn
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3. Selecciona la pastilla médulo de Administracion de Personal.

€ 5 C O A Noessoguro | sisuvih.xalapantranme090/sparh u/jep/menu/menymoduloz g nisuario<A18nRol =08 Usuario =karelope:SisUsuario= karelopez isExplorerVersioncromel 119 © L O@

Sparh RH-23 it e

4. A continuacion, selecciona el apartado PERSONAL:

5. En la siguiente pantalla, del lado izquierdo se despliega un menu de Inicio, elige la opcion
“Movimientos de Personal/Consulta rapida de plazas™.

Innovandoe junlos por el Talenlo Humano

S1 F.TE > Guia para la solicitud de
*ORIENTA alta de personal




Secretaria de Administracién y Finanzas Universidad Veracruzana

Inicio

Datos Generales

Andlisis de Informacién

Infraestructura

Movimientos de Personal x

Solicitudes de Movimientos

Consulta de Movimientos

Consulta rdpida de plazas

6. A continuacion, se muestra la siguiente pantalla, por lo que debes colocar el cursor en el
filtro “Cons. Plaza”.

Instrucciones
Ingrese los criterios de biisqueda y seleccione el registro deseado

T T T T T o7 T T T
Nomina Clave Prasupuestal Estatus Vacanta Cantro Tratiag Puesto Horas ans. Plaza idad Subunidad

" o »ow 10T registes por phgine (B o hay registros para mastar ()

Detalle de 1 plaza  informaciin de ls piszas

Al seleccionar el filtro, se despliega la pantalla en la cual debes escribir en el apartado
“lgual @”, el nlmero de la plaza vacante y selecciona el boton “Filtrar”.

Instrucciones
Ingrese los criterios de bdsqueda y seleccione el registro deseado

h ¢ k4 B 2
Clave Presupuestai Estatus Centro Trabajo

“ o » 10 7 registros porpdgna @ No hay registros para mostrar &)

Detalle de 13 Plaza  informaciin e las plazas

Innovando junles por el Talenlo Humans
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8. En seguida, se despliega la informacion, por lo que debes seleccionar la plaza y en la parte
inferior derecha, selecciona la pestana “Detalle de plaza™:

Instrucciones
Ingrese los criterios de bisqueda y seleccione el regrstro deseado

4 b 4 hd h g b4 h e
Nomma Clave Presupuestal Estatus Vacants Centro Trabao Pussto Horas
2 47041.048-5401-8-6046000 (225372) ACTIVO VACANTE 31101 6401
2 47041-043-8401-8-60450:00 (184395) INACTIVO VACANTE 22103 6401
2 47041-045-6401-B-50460/00 (43878) INACTIVO VACANTE 22403 8401

h 4
Subundad

« o » w500 ¥ registros porpagina (D 1-3of3megetos O

Detalle de la plaza_intomacsn de s piazas

v" Color verde: la plaza se encuentra activa presupuestalmente con/sin ocupante
v Color rojo: la plaza se encuentra inactiva para pago
v Color azul: la plaza se encuentra suspendida de pago

9. Una vez seleccionada, se despliega la informacion de la plaza, en la cual debes verificar los
datos de la plaza y cerciorarte que se encuentre actualmente vacante:

Detalle de 13 plaza  ifommaciin de s pazas

2- UNIVERSIDAD VERACRLZANA . 2-secas

3- ORIZABA-CORDOBA Dspeadenca: 3101 - FACULTAD CE CIECIAS QUIMICAS

3- ORIZABA CORDOBA
Modsio: 5 8ECAS 4-BECAS DEL SISTEMA NACIONAL DE INVES

Fange: 42312 INGRES0S PROFICS 2023

Haras: Idertificadoe Puestz: 1 Clave Foderal:

Clave Presupuestali 1410121
Clave Plaza ATMLOMD 6401 8.6096080 Z26372)
Fee. e Conrate:

Funcise:

Fechanicio Ploza:

Mosivo Baja:

wa. vnigac:

En cencia:

Fecha de ereacion:

Para los casos de Personal Académico con incapacidad médica deben validar el identificador de
la vacante, asi como también las horas antes de asignar al candidato, para que, en caso de
continuar con la suplencia en un nuevo periodo de contratacion, se le pueda dar el seguimiento
al suplente con el mismo identificador y mismas horas.
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Para los casos de Docentes de Tiempo Completo debera seleccionar la plaza con el nimero
de horas correctas.

v

[CE——
14160040-4101-F-12275700 (105408)
14160-047-4301-B-122752107 (215253
14160-047-4201-8-122750107 (215285)
14160047-4201-8-122756107 (218284)
14160040-4101-F-1227500 (46321)
14180047-4201-5-122758107 (104038)

14160047-4301-5-122756107 (194038)

R " | 10| egstesporpiana @ 11001 rgstes G

Detalle de la plaza formscién ce s pazas

Detalle de la plaza seleccionada

Insitucin: 1 UNVERSIDAD VERACRLZENA 1-caER
Ragién: [Ty Subspo iren: 402 FACULTAD DS MEDGINA

Lugar de Page: 168 1140214180 FAGUATAD OE MEDIGINANEDICA GIRLIAND 1-nasn

Puesto: =501 -DOCENTERA 4-ACADEMIGO Subsistema: 3-ACADENIGOS FOR ASGNATLRA
Progeama Presupuestario: | 14120 - MEDICOCRULND 4723 SUBSIDOESTATAL ORDNARIO 2023

Nl Sustdo: 28 4301 -PROF ASIGNATURAE 7 I~ u Cisve s

Contato: =iz -CLUL14160 Period sscolar PRIVER SEMESTRE

Toma: - Clove Plazs 141000674501 512278507 @1628)
Reportando = Feo. nicio Contrta

Susido Tabutar: Suelce Sotre Susda Funden:

Fe. Esia 0Bz - Feoha nicio laza: ontazos Fecha Fin laz: sz
Part: Cod Pago: NotwoBsla

Fechs de Canesiatidn Motive Canceiacion: N Uridad: Mo Subumieae
Horss coourculres Horascompatislidad: Enlicenci entficador

Fecha de orescién:

NOTA: en caso de que la plaza consultada no se encuentre vacante, es necesario se comunique a las siguientes
extensiones con el analista correspondiente:
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Depto. Personal Académico Depto. Personal Administrativo Depto. Gestion de
Personal
Ext. 11309y 11797 Ext. 11113y 11163 Ext. 11027 y 12749

10. Una vez que hayas validado la plaza, regresa a pantalla “Inicio”, selecciona la pastilla médulo
de Administracion de Personal/Personal/Datos generales/mesa de servicio:

o %] o Ensasae Feona oo P ]

- are: cues: Macorsii

Maviemientos de personal iswmssin se s mvrmesis oe sreesse

Tiempa y asis

Remuner

I'l. Ingresa el nimero de personal, nombre o RFC que deseas buscar; se despliega una barra
con la informacion del trabajador, misma que debe seleccionar:

o
Gl

Personal  Datos genesaies oet par

5 — =3 —
- S— e e 5

G R cuRs: Mectonalviad:

i RS Lomaz camma Temmamena S
Edud: Rarape: [r— o Kioses: Esaain:
Trayectoria Laboral imumacn se s s oo emteass
Movienientos dé personal i
Tiempo y asistencia i

I2. Una vez seleccionado el trabajador, debes cotejar los datos obtenidos en la “Trayectoria
laboral” y posteriormente, en menu acordedn “Estatus en la institucién y datos de plazas”, los
siguientes datos:

Académico Confianza Eventual

Que no se Que no se encuentre | Que no tenga traslape de horario y
exceda de horas | activo en otra plaza | no exceda de las horas 50 horas a la
con base al EPA semana con algin otro tipo de

contratacion
*El color verde indica las plazas en las que se encuentra activo el trabajador
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Solicitud de movimiento:

[3. Ingresa al menu de Inicio, elige la opcién “Movimientos de Personal/solicitud de movimientos™.
Inicio
Datos Generales
Andlisis de Informacién
Infraestructura

Movimientos de Personal x

Consulta de Movimientos

Consulta rpida de plazas

Centro de Proceso 9

4. A continuacion, se despliega la siguiente pantalla:

Usuario que registra el movimiento:  kvelepsr KAREN LOPEZ CARMONA Foche: 28112023

I5. En la opcion “Personal”, ingresa el nimero de personal del Titular de la Entidad Académica
y/o Dependencia, presiona la tecla Tab o Enter, en caso de no conocer el dato, da doble
clic en el icono de busqueda y selecciona el nimero de personal del titular;
automaticamente el sistema autocompletara el resto de la informacion:

Innovando junles por el Talenlo Humans

S1 F.TE > Guia para la solicitud de
*ORIENTA alta de personal




Secretaria de Administracion y Finanzas Universidad Veracruzana

Usuario que registra ol movimiento:  kavwlopez KAREN LOPEZ CARMONA
iestmucion: UNIVERSIDAD VERACRUZANA
Unidad Responsatle: 11343 'SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.
Puesto: 204 OIRECTOR GENERAL ADMINSTRATIVO
Cons. Plaza: 9324

Tipa de Movimserto:

Aceién:

Movimienta:

NO HAY MOVIMIENTOS v
Tipo de Propuesta:

| 6. Posteriormente en la misma pantalla, en

Usuario que regiata of movimiento: | Karelopez KAREN LOPEZ CARMONA
Solicitud
[ UNIVERSIDAD VERACRUZANA
Uniclsd Responsable: 11843 'SECRETARIA DE ADMINSTRACION Y FINANZAS
Puesto: 2 "DIRECTOR GENERAL ADMINISTRATIVO.
Con. Plazs: o320
!
o de Movs
Accién:
NO HAY MOVIMIENTOS. v
Tpo de Propuesta:

Fecna: | 28112023

Oepencencia: 11957 'DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
Ubicacién: | KaL XALAPA
Personst: 15695 ROSAAIDE VILLALOBOS BETANCOURT
Genera Sotcte

el apartado “Seleccion”, despliega los siguientes

Fecha:  28N2023

Dependencia: 155 'DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
Ubicacién: | XaL XALAPA
Personat: 1560 | ROSAAIDE VILLALOBOS BETANCOURT
Geeaca ottt

I7. El solicitante, debe seleccionar la opcién de acuerdo al movimiento a realizar:

Personal académico por
asignacion

Tipo de Movimiento:
EXPIDASE
Accién:
ALTA
Movimiento:
Ocupacion de Plaza (Alla, Reingresa y Adicional)
Tipo de Propuesta:
ASIGNADO

Personal académico por
concurso

Tipo de Movimiento:
EXPIDASE
Accitn:
ALTA
Movimiento:
Ocupacion de Plaza (Alta, Reingreso y Adicional)
Tipo de Propuesta:
CONCURSADO

MMyS, Confianza, Eventual y
becas

Tipo de Movimiento:
EXPIDASE
Aceién:
ALTA
Movimiento:
Ocupacion de Plaza (Alta, Reingreso y Adicional)
Tipo de Propuesta:
GENERAL

S1 F.TE > Guia para la solicitud de
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Una vez seleccionados los datos da clic en el boton “Genera solicitud™.

Usuaro aue regisisa o movimiento:  kistope:. KAREN LOPEZ CABMONA Feche: | 28m223
Instiucin: UNIVERSIDAD VERACRUZANA v Regién: 4 XA
Unidad Respomsable: 11843 'SECRETARIA DE ADVINSTRACION Y FINANZAS Bependencia: 11557 'DIRECCION GENERAL C€ RECURSOS HUMANOS
Poeato: o4 "DIRECTOR GENERAL ADMINSTRATIVO Ubicacién: X xapn
Cons.Praza: B Persooal: 15650 ROSAAIDE VILLALOBOS BETANCOURT
o e Movimiento:
EPDAsE v
Accion:
ATA v
, Gensea Sokctud
Ocugacion 0e Paza (At Reingreso y AScional) v
oo de Propuesta:
GeNERAL v

I8. Se despliega la pantalla “Ocupacion de plaza” en la cual debes llenar los datos considerando
lo siguiente:

Datos para region:

. Xalapa

2. Veracruz

3. Orizaba-Cérdoba

4. Poza Rica-Tuxpan

5. Coatzacoalcos-Minatitlan

Datos para dependencia: Ingresar el nimero de la dependencia de adscripcion.

Al finalizar, selecciona el boton consulta plazas y desplegara la informacion de las plazas
vacantes:

Y Y b 8 ¢ Y-
Mo soictua Cve MorTra  Cons Paza Fechaimc  FechaVio. o Deencencia Puesto Cve  Ubicasibn Cve  TpoPuesto ProcesoRYS?
4105 000 30 0102203 31101 periok i TCc oc 4 ACADEMCO N

ouiMICAs

FACULTAD DE CIENCIAS
QuiMICAS

BECADEL SISTEMANACIONAL

01 000 50460 01082023 atior
DE INVESTIGACION

0C  ORIZABACORDOBA 6 BECAS N

6401 0.00 60577 01082023 ano EACUIAD D OIENCAY BECADEL SCTEMANACIOML oc ORIZABA CORDOBA L] BECAS N
auiMicas DE INVESTIGAGION

FACULTAD DE CIENCIAS BECADEL SISTEMANACIONAL
1 18 1101 N
401 000 8066 01082023 3110 e IR 0C  ORIZABACORDOBA 6 BECAS

an 100 ASE OWRPMA  AUMIOME  Anm FACULIAD HE CIENCUS DOCENTE PA 0C ORIZARACORNORA 4 acapemen N

<@ 07 rosspenign @ 1-25001250 egstos O
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[9. Se visualiza un cuadro en el que se encuentran todas las plazas vacantes correspondientes
a la dependencia; si la plaza a ocupar no esta a la vista, coloca el cursor en el filtro que se
encuentra en la columna 4 “Cons. Plaza”:

Insttucie: UNIVERSIDAD VERACRUZANA v Regen: 3 ‘ORZABA.CORDOBA
Depandeacia: anor FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS
Comsulta Prazas.
Y 57 T Y h X h¢ Y Y. Y h 4 By Y Y
Nosoichud Cve  HocTra  Cons Plaza Fechainco  FechaVio ove Degendencia Puesto Cve  Ubicactn Cve  TipoPuesto ProcesoRYS?
4105 000 330 01022023 3ot ki TECNICO ACADEMICO TC. OC  ORIZABACORDOBA 4 ACADEMICO N
FACULTAD DE CIENCIAS BECADEL SISTEMA NACIONAL
1 1 1101 i
840 000 60460 0110812023 3tto SRS D BNERTAkEG OC  ORIZABACORDOBA 6 BECAS N
FACULTAD DE CIENCIAS BECADEL SISTEMANACIONAL
8401 000 60577 | 011082023 £ 0C  ORIZABACORDOBA 6 BECAS N
QUIMICAS DE INVESTIGACION
FACULTAD DE CIENCIAS BECADEL SISTEMA NACIONAL
1 1 1101 R
40 000 60586 011082023 3110 e O S OACIGN OC  ORIZABACORDOBA 6 BECAS N
ant 100 12855 010R2023 A4 ann OO DE GENCUS DOCENTF PA 00 ORIZARACORNORA 4 ACADEMICO N

500 ¥ regisios pocpigna @ 12500t 280 epstos Q)

20. Al seleccionar el icono de filtro se despliega la siguiente ventana, en la que debes ingresar
en el apartado “igual a” la plaza a ocupar y filtrar:

b g 4 T A he ¥
No. solicitud Cve Hor. Tra. Configurar Slwos
4108 0.00

21. Una vez encontrada la plaza, selecciona el renglon, este se sombrea en color naranja para
el cotejo de los datos generales:

Fegresar Ocupacion de Plaza (Alta, Reingreso y Adicional

UNIVERSIDAD VERACRUZANA

o FAGULTAD DE GIENGIAS QUISGAS.

T T 17 T T ¥ A T
MNo_soicitud  Cve Hor Tra. Cons Piaza Fecha Inicio Fecha Vo Cve Degendencia Puesin

T hf
Cve  Uicacion Cve Tipo Puesto ProcesoRYS?
6401 60577 | 01082023 HACHERRREEEREES PECADEL SSTEMANACIONAL | o¢ | oRizama cORDORA [} BECAS
QUIMICAS: DE INVESTIGACION

T

‘o o » v 5007 registosporpagina (B 1-1o0regstos ()
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Para los casos de Personal Académico con incapacidad médica, se sombrea en color naranja la
vacante, para cotejar las horas y que el puesto sea el correcto antes de asignar al candidato.

-
- SO \ERAGZAN v Bepén: 1 s
Drsueaanii = FACLLTAD DE WEDGHA
-
T T e A b e s T s T T T v T
Mo swicad v HoTa Cow P Facains Fau e, cm veoea Fures Cm  Lseastn Cm  TeoPuus Frosmcrs
o om v | mosam vz e FACULTAD DE EDTIA cocmETe e A scacEco N -
O R I N . O S R
an ) w2z ovoeanzs vt iz FAGULTAD DE WEDGHA oceTERA T “ acacemco n
an o 2z ovosamzs Huovzs az FacUCTAD e NEmEIA. ocaEra PN scacemco N
(1] 0 ¥ | rageros oo plare @ T-sctarngen O
e i
Jagm ke Juma oy - Onute Faza
C T

Para los casos de Docentes de Tiempo Completo, se sombrea en color naranja la plaza con el
numero de horas correctas

—
e P : 5 -
Dupantuncis: 10 FACULTAD DE NEDICINA.
—
\d T T A g \d T T Ad T T Y A 4 T T
r I L L. [f. I T L L L. C_
S ) o S G .
e = g — .
o o o B - . N .

22. Al finalizar su cotejo, selecciona el boton “Asignar candidato”, para lo cual se despliega una
ventana emergente:

Y v Y Y
b T Cow Pais Fecwmen  Face Ve

TACULIAD CE CENCAS BECA OEL SETEMA NACONAL
uCAy OF SWESTIOACON

e
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Nota: para los casos de personal eventual que el puesto requiere evaluacion y que ya cuentan con
la requisicion finalizada, da clic en verificar datos:

La accién anterior, mostrara la pantalla siguiente donde corroboraras los datos del candidato
(nombre, fecha de nacimiento, sexo, teléfono, email y direccion):

S1 F.TE > Guia para la solicitud de
*ORIENTA alta de personal
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[ @ Datos - Google Cheome - (a] ®
A Noes seguro | siauvrhi xalapa.intra.uvomx-B080/sparh_uwv/jsp/personal/mov2personal/Mov2Personallfjspinlsuario =63 &noPosicionSolicit.. &,
Datos
Convocatoria: Personsl:
mmo: ﬁ Sexo Telélono: Email:
Dhrgccicn:
£
;::0": Que Ingreso sus | Fecha que aplict para vacante: ]
Fecha iniclal de b phaza:  ygram003 & Fecha Final Plaza: | daymoniiyear sl
Lugar Pago: Contrato:
| Rma de Mative
| Personal; Alta:
| Fecha iniciak: daymermivear g FechaFinall  cxpmonmyesr  [a  Fechaing. Subsistema:  daymerthyesr  [u
b Hivel de ;
| suelda: A SueldoPaga nico:
1: Justificacion:
| Datos Control de Asistencia:
| Aagn
Grupo de Clave
Acceso; Administraciin:
Guardar
Gl Sokcitud
Una vez realizado este paso, continta con el paso numero 25.

23. Ingresa el RFC, nombre o en el apartado expediente/solicitud: numero de
personal/candidato y da clic en el boton “Consultar”, inmediatamente se despliegan los
datos del trabajador:

) & condidato + Google ]

A Noesseguro | siauvrhlxalapai mocB080/sparh_uv/jsp/personal/ v2Personal04 sp?nlsuario=41&noPosicio

n 8
Fec Nac Sexo
24071992 M

registos por pégina @D 141011 registros

registros por pagna (D Nohay regsiros para mostrar €

NOTA: Debe ingresar el nombre completo del trabajador, aun cuando en la mesa de servicio
no se hayan desplegado sus datos.

24. Verifica que los datos sean correctos, selecciona el renglon, este se sombrea en color
naranja y da clic en el boton “Continuar’
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Seleccién de candidato - Google Chrome: - O X

A No esseguro | siauvrh1.xalapa.intra.uv.mx:3080/sparh_uv/jsp/personal/mov2personal/Mov2Personal04.jsp?nUsuario =418noPosicio...

Seleccion de candidato
RFC: Nombre: Expediente/Solicitud: 42312

Consultar

Empleados
Y T h 4 T i

No. Personal RFC Personal Fec Nac Sexo

W e o > oM 10 ¥ | registros por pagina (3 1-10f 1 regisios )

Candidatos

T T h 4 T T

No. Solictud  RFC Nombre Fec Nac Sexo

W4 o » w10 7| registros porpagina @ N hay registros para mostrar (%
Salir Trayectoria Continuar

Para el caso de un candidato debe tomar en cuenta la informacion que se despliega en el apartado
de candidatos:

@ Seleccion de candidato - Google Chrome - o X

A Noesseguro | siauvrhi xalapa.intra.u Mov2Personal04 jsp2nUsuario=41&noPosicio...

Seleccion de candidato

Expediente/Solicitud: 521

Empleados
T T h 4

No.Personal  RFC Personal

M e o » » |10 7 regsirosporpdgna @ 1-10f1registios &)

Candidatos

b4 b4 T T A g
No. Soliciud  RFC Nombre FecNac  Sexo

VIBMB50408519

W o s w10 T registros porpagna (@ 1-10f1registros ()
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25. En seguida se despliega la siguiente pantalla:

@.ugar Pago: 1188

Rama de
Personal: b

Fecha Inicial de la Plaza:

@Fecha Inicial:

ivel de
@ueldn: {
ustiﬁcacidn:

Fecha Ingreso Subsistema:

3101

011082023 i
dayimonth/year ﬁ
dayimonth/year ﬁ

B

31101/47041 FAGCULTAD DE CIENCIAS QL @Commto:

@Moﬁ\roAlh:

Fecha Final Plaza:

@ Fecha Final:  day/menth/year

£5e paga receso escolar?:

Salir

N

N

day/month/year

i
i

Guardar
Salicitud

En la que se deben ingresar los datos de acuerdo a lo siguiente:

No Dato

Lugar de
pago

2 Contrato

3 Rama de
personal
4 Motivo
de alta

SYF:ohienta

Académico

Confianza

Beca

Secretaria de Administracién y Finanzas Universidad Veracruzana

Sueldo/Pago finice: 2050

Eventual

Buscar en la lupa el catdlogo de dependencias de pago y seleccionar.
Nota: si alguna dependencia no existe o no coincide con la dependencia de pago que requiere,
comunicarse a la DP de acuerdo a lo siguiente:

Depto. Personal
Académico
Ext. 11309y 11797

Depto. Pers. Administrativo

Ext. [1113y 11163

Seleccionar el tipo de contratacion segun corresponda.

(43) Docente por
asignatura
(41)Docente
tiempo completo

I: plaza vacante
definitiva

2: sustitucion por
licencia sin goce
de sueldo (el
titular no  se
encuentra
cobrando en su
plaza)

3: sustitucion por
licencia con goce
de sueldo (el
titular estd
cobrando en su
plaza)

8:  contratacion
por obra y tiempo
determinado

(31)Analista
(32)Oficial
(33)Secretaria

I: plaza vacante
definitiva (si la
plaza no tiene
titular)

2:  Sustitucion
por licencia sin
goce de sueldo
(el titular no se
encuentra
cobrando en su
plaza)

3:  Sustitucion
por licencia con
goce (el titular
esta  cobrando
en su plaza)

(61)Becas Social
(64)Becas del SNI
(65)Becas
Profesionales

I: plaza vacante

definitiva (si la
plaza no tiene
titular)

Guia para la solicitud de
alta de personal

Depto. Gestion de
Personal
Ext. 11027 y 12749

(15 Eventual) (25
Pago Unico)
(51)Personal
eventual

I: plaza vacante
definitiva
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8

SYF:okienta

Fecha
inicial

Fecha
final

Nivel de
sueldo

Justificaci
on

(plaza vacante
definitiva)

17: intersemestral
pago-unico
Asignada: la fecha
indicada en el acta
de consejo

técnico.

Concursada: la
fecha que indique
la convocatoria.
La fecha
establecida de
acuerdo a las
condiciones de la
contratacion.

En caso de

Tiempos
Completos
convocados,
cuando la fecha
final sea por
tiempo indefinido
debe ingresar
31/12/2070

Buscar en la lupa
el catilogo de la

categoria
autorizada.
Ingresar  NRC,
nombre de |Ia
experiencia.

En T.C. escribir
Asignada o
Convocada

Ingresar la fecha
de autorizacion
indicada en el
HERMES.

En caso de ser
asignacion es la
fecha establecida
de acuerdo a las
condiciones de
la contratacion o
en caso de ser
autorizacion se
determinara en
el HERMES.
Nota: cuando la
fecha final sea
por tiempo
indefinido debe
ingresar
31/12/2070
Buscar en la lupa
el catdlogo de la
categoria
autorizada, la
categoria E no
aplica para
ninguna
solicitud, en caso
de por error sea

ocupada, su
movimiento sera
rechazado.

Ndmero de
HERMES de

autorizacion vy
jornada a cubrir
por el
trabajador.

Fecha de alta de
la beca, debe
coincidir con la
descrita en la
constancia de
movimiento de
alta.

Fecha de bajade la
beca, debe
coincidir con la
descrita en la
constancia de
movimiento  de
alta.

Buscar en la lupa el
catilogo de la
categoria
autorizada.

S/N

> Guia para la solicitud de

alta de personal

La fecha de alta
debe ser el dia Ol
o 16, en caso de
que esta coincida
con dia festivo o
inhabil aplicara a
partir del dia habil
siguiente.

Si el trabajador
cuenta con mas de
180 dias
laborados en Ila
Institucion, podra
proceder por el
ejercicio fiscal
vigente, de lo
contrario,
finalizara un dia
antes del inicio del
periodo
vacacional
correspondiente.

No aplica.

Para funciones
administrativas
escribe “.”

Para facilitadores
de curso, indica el
nombre completo

del curso. *
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*Ejemplos:

- Para Idiomas: [FUNCIONES ESPECIFICAS: Impartir los cursos de Inglés Basico Il e Inglés Intermedio II]
- Para UVI: [FUNCIONES ESPECIFICAS: Impartir la experiencia educativa: Aprendizaje de la lengua en entornos

interculturales GEIN Selvas]

- Para JAZZUV: [FUNCIONES ESPECIFICAS: Laborar 16 hrs de docencia distribuidos de la siguiente manera:
Entrenamiento Auditivo (4) y Musica y Educacion (4). Desempenar 8 horas en actividades de diversificacion de carga o
extra-clase tales como: gestion, investigacion -creacion, tutorias y actividades artisticas.]

*Exclusivamente para el caso de personal eventual debe agregar la siguiente

informacion:

Apartado | No. Dato

Descripcion

Alcance

9 Regla

Datos y
tiempo de
asistencia

5 Eventual

Aplica para los casos
que registran
asistencia mediante
reloj biométrico.

51 Eventual checa por tarjeta

Aplica para los casos
que registran
asistencia mediante
tarjeta o lista de
asistencia.

52 Eventual no aplica control por RCA

Aplica para los
facilitadores de
curso.

Grupo de
Acceso

| Dir. Gral. R.H.

Aplica para todos los
casos.

Clave
Administracion

Selecciona la Entidad Académica o
Dependencia de pago, ya que es donde el
trabajador estara registrando su asistencia

Aplica para todos los
casos.

SYF:okienta

DIR. GRAL RH.

> Guia para la solicitud de
alta de personal
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Apartado | No. Dato

Descripcion

Alcance

12 Insertar

Da clic en este boton para continuar

Aplica para todos los
casos.

13y | Fechainicioy

Debe insertar el periodo de contratacion
que se inserto6 anteriormente en los datos

Aplica para todos los
casos.

labores

14 Fecha fin - ,
de solicitud (numero 5 y 6)
. : . Aplica para todos los
15 Aceptar Da clic en este boton para continuar caios P
Insertar . . . Aplica para todos los
16 . Da clic en este boton para continuar piica p
registro casos.
2 . 2 Aplica para todos los
17 Dia Selecciona el dia de la semana piica p
(fertehy €asos.
Eventual 18 Entrada Captura el horario de la primera entrada de | Aplica para todos los
labores €asos.
19 Salida Captura el horario de la segunda salida de Aplica para todos los

casos.

20 Salida comida

Captura el horario de la primera salida

Aplica para las
contrataciones con
horario discontinuo.

Regreso

2 comida

Captura el horario de la segunda entrada

Aplica para las
contrataciones con
horario discontinuo.

22 Valida horarios

Da clic en este boton para continuar

Aplica para todos los
casos.

Nota: el horario debe ser capturado para todos los dias habiles de trabajo y no debe exceder
de las horas autorizadas para la plaza-contrato.

12

13Fechainicio: | 011212023 Fd  14Fechafin: | 21122023 ]

16 + Insertarregistro =/ Editar | = Eliminar

Horario variable: |
Jornada eventual
15 insertar registro

Fecha inicio: | 01/12/2023 (| Fechafin: | 211288

> Guia para la solicitud de
alta de personal

SYF:okienta
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Horas curso: | | Horario variable: | | 22 Valida horarios
Jornada eventual
Fecha inicio: | 01/12/2022 B Fechafin: | 21/12:2023 |
Horario
+ Guardar @ Cancelar
Y Y Y Y b 4 A
Dia Entrada Salida Salida comida Regreso comida Aplica festivo
17 | seeccionauna ¥ 18 19 20 21 -
® (C) C] ]
Dia es requerido
LUNES 09:00 15:00 16:00 18:00 4
“« 4 ° > > 10 7 | registros por pagina @ 1-20f2registros O
-
Guardar
Sl Soicitud

26. Selecciona el boton “Guardar solicitud”, el cual se sombreara en color gris, desplegando un
mensaje de confirmacion de la accién:

@ Datos - Google Chrome = O X

A No esseguro | siauvrhl.xalapa.intra.uv.mx:8080/sparh_uv/jsp/personal/mov2personal/Mov2Personal09jsp?noPosicionSolicitante=167820&n...

siauvrh1.xalapa.intra.uv.mx:8080 dice
LugarPago: | ygg 3101 CONFIRMACION ! ! | =MA NACIONAL DE INVESTIGACION

Rama de‘_ &4 BECAS SIS1 . ANTE DEFINITIVA
Personal: ;Guardar Solicitud?

Fecha Inicial de la Plaza: 0110812023 ar i

Fecha Inicial: 01/08/2023 Cancelar ﬁ

Fecha Ingreso Subsistema: day/monthiye

Nivel de . . .
sueldo: ‘L A & 5e paga receso escolar?: Suelde/Pago anico: 0
Justificacion: |~ ="

| i Guardar
ﬁ*-‘ Solicitud

27. Al dar clic en “Aceptar” arrojara una ventana emergente indicando que se guardo
correctamente el registro de solicitud, asignando un nimero de folio:
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@ sisuvrhlxalapaintra.uvm.. [m] b4
A No es seguro | siauvrh1.xalapa.intra.uv...

Mensaje:

el registro
solicitud: 58048

‘Genera FUP Cuantificacién

Salir

28. Una vez identificado el nimero de folio, debes regresar al mend inicio; elige la opcion
“Movimientos de Personal/consulta de movimientos”, mostrando la pantalla:

29. Ingresa en el filtro de la primera columna su niumero de solicitud y selecciona el renglén
mismo que se sombrea en color naranja:

CONSULTA DE MOVIMIENTOS

Y Y b4 v v v b v Y T v Y Y v
NoSekcnio Fechusal  FecnaMos Estons O Teose Mo Stcsn entre S o ot Clve Pazn [ To Mowess  Emcco  Process

gy BNRD S S £ ANORO OUR « =z «

sy 250 s RECHA 15 Crsatnger s SME Y prirotatis - cenena

2wz LIS MEINERO DURAN 5536-1.1205.0.83105 DIRECTOR

7567 sy escin tn e ” coe

amser 24 20N RECHAZADA 15 Coeactn o P £ s o btimepnge comse: GeNERAL

|| | ot [y —— a o e oeen

sz 3 wha | AoAnc 1 Crosoin oo Pz B comio ) v e coenn

FENDENTE

P s
se TR e sk 5 | cootasoPzss g LSS sy} e -,
e " — O e e — . .
s 2D o meouason 15 Crsctnga Pz sy WSS P e acon e,
5188 2R, 2212023 RECHAZADA 15 Crescin de Pazes 2633 29812 GENERAL
1040 COUTRO h AOMINESTRATIVO) |
B S, - i s e RO AN B —
s WD o reouason 5 Cocin Puzms ey LA awen | 10808 . p— I
Y L T NI S grree—y R —"
Conmt
e oot e e [
cne
e P— F— [N— o—

T i T T T T T T T T
Mo Solicitud  Facha Sol Fecha Mavto  Estatus. CVE Tipo de Movimmnto Salicitante  Nombre Sobcilante No posicion  Clave Plaza Usuano Tip. Propuesta Eporcacio Proce:
Ocupacitn de Plaza (Al - L 60566-3-6401-00-47041 (BECA DEL SISTEMA
AUTORIZAC! 2 27270 | NYDIARUANO VAZOUEZ 2522% . Karelopez
- Resngreso y Adicional) NACIONAL DE INVESTIGACION)

10 ¥ registos por pagina (B 1-10f 1registios ()

S1 F.TE > Guia para la solicitud de
*ORIENTA alta de personal
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30. Da clic en el boton “Documentos™, y se mostrara una pantalla emergente:

@ Documentes - Google Chreme - [m] x
A No es seguro | siauvrh1.xalapa.intra.uv.mx:8080/sparh_uv/jsp/personal/conssolmovto/ConsSolMovto06,jsp?nUsuario=4...
Documentos

| + Inserarregistro = " Editar — Eliminar
b d h 4 ay b 4 8y
No. Documento Ent Cotejado Fecha
TRl o oM 10 ¥ registros por pdgina  (® No hay registros para mostrar ()
Subir o
4 Descargar
Regrasar actualizar i Ver archivo
T archive

31. Selecciona la casilla “Insertar registro” y busca en la lupa la clave/nombre del documento de
la siguiente tabla:

Académico Confianza Eventual Becas

Asignada Convocada Becas SNI,
-HERMES de Noaplica  Servicio Social y

-Aviso -Convocatoria autorizacién Profesional
-Acta de -Notificacion de e -Constancia de
consejo técnico  resultados de la  contratacion movimiento de alta
autorizada convocatoria
-Notificaciéon de  autorizada
resultados -Dictamen de
-Dictamen de categoria
categoria -Manifiesto  del
-Manifiesto  del trabajador
trabajador -Formato de
En TC: horario de

-Autorizacion
de la Secretaria
Académica,
debiendo  ser
oficio por plaza,
el cual se debe

Tiempo Completo

adjuntar via
Hermes
-Formato de
horario de
Tiempo
Completo
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=+ Insertar registro

Ny

Documento

Y
No.

/" Editar

21

212

213

Aviso_de_asignacion
Acta_de_Consejo_Técnico

Notificacién_resultados

= Eli

Documentos
minar
Y T N
Ent. Cotejado Fecha

Manifiesto_trabajador_solo_servicio_en_UV

140»»10'

Regresar

registros por pagina (@

Subiro
actualizar
archivo

Q7/02/2024 -
07/02/2024
Q7/02/2024

Q7/02/2024

1-5of5registos ()

Descargar

archivo Ver archivo

En el botén ‘““Subir o actualizar archivo” anexa los documentos antes mencionados en

la tabla.

Consulta de estatus de movimientos

32. Para consultar el estatus del movimiento debes regresar al mend inicio; elige la opcidn
“Movimientos de Personal/consulta de movimientos™ e ingresa en el filtro de la primera columna

su numero de folio, desplegando en la cuarta columna el estatus de acuerdo a lo siguiente:

Estatus Pendiente de Autorizacién RH: la solicitud se encuentra pendiente de analisis por parte de la

DGRH.

T T T A4
Na Saliclud Fecha Sl FechaMovio _ Estatus

PENDIENTE
AUTORIZACH

22112023
RH

CERY  ICNCIRE

hd T
CcVE Tipo da Moviienlo

15 | Creacin de Pazas

gt porpigns (D

T
Sakcitante

28693

T
Nomire Soicitante

. | LUIS ALEJANDRO DURAN
couTifio

T T T T hd
Ha posicion _Ciave Plaza Tip. Propussta _ Ejercicio Frocaso

835-1-1205-00-53105 (RECTOR

GENERAL
ADMINISTRATIVO)

1-to e G

Estatus En proceso: la solicitud esta autorizada por la DGRH y aln se encuentra pendiente de

autorizacién por la DGRF.

SYF:okienta

> Guia para la solicitud de

alta de personal
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T T T T T v T T T T T T T T
NoSoichud FechaSol  FechaMods  Estalus CVE Tigo de Movimients Soicilante  Nombee Soicilane No posicibn _ Clave Plaza Usuario Tip Propuesta _ Ejercicio Procesn

:j_’“{"“” R e Y PS—— | WSNEMORODURM |y | s v v ocew )

a o » % 500 T regiswos por pgina (D 1-1001 megisres ()

Estatus Finalizada: la solicitud se encuentra autorizada por la DGRH y DGRF.

hd T T T T T hd hd A A T T T T
Wo SoiciudFacha Sl Facha Movio_ Estatus CVE Tipo da Mavimisrio Solicitarta _ Nombrs Sulkcitants No posiion _ Ciave Plaza Usuario Tip. Propussta __ Ejercicio Proceso
0 Ocuparién de Phaza (Al YAQUELINE ANTONIA GHENO 069-3-1114 00 46101 (SECRETARIO DE

57004 FIALIZADA a2 220
L Reingrsa y Adiional) HEREDIA FACULTAD)

= - -

« ° b w5007 regisvos porpiging (B i-iefiregisies Q)

Estatus Rechazado: la solicitud no cumple los requisitos por lo que debe generar un nuevo folio.

T T i T T T T T T T T T e
Mo Soliciud Fecha Sol.  Fecha Movio  Estatus CVE Tigo de Mavimienta Salicitante  Nombre Soficitante MNo posicion _ Clave Piaza Usuario Tip. Propussta Ejercicio Proceso
;| 2amzez LUIS ALEJANDRO DURAN 8935-1-1205-00-53105 (DIRECTOR

2411172023 | RECHAZADA 15 | Creacién de Plazas 28593 219573 claugorzalez | GENERAL

57561 =
1225 couTifio ADMINISTRATIVO)

“ .o. » 500 ™ registros por pagina (3 1-1oi1registos ()
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Impresion de Carta de presentacion
(Aplica unicamente para personal Académico y Confianza)

I. Una vez consultado el movimiento con estatus Finalizado, accede a la pantalla principal del
SsRH y da clic en la impresora:

2. A continuacion, se muestra la siguiente pantalla; teclea en la que debe buscar con el boton
anterior o siguiente la Clave del reporte: CARTA_PRESENTACIONOI o la descripcion:
CARTA DE PRESENTACION. En el apartado Pardmetros ingresa el nimero de solitud y
selecciona el boton “genera’

Reportes

Clave reporte: ~ CARTA_PRESENTACICHO1 Descripcion:  CARTA DE PRESENTACION

Parametros

Parametro:

Niamero de Solicitud 45109

3. Se genera en una ventana emergente la solicitud de contratacion, en formato PDF, Excel o
Word:
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© SPARH X @ sisuvrhlxalapaintrauv.mx8080 X 4 - L
C {0 A Noesseguro | siauvrh1.xalapa.intra.uv.mx:8080/WebReporter/jsp/viewer.jsp
P O
CIKI DL

R
b+3
[m)
Pe

Universidad Veracruzana

Solicitud de contratacion No. 45109
29 de noviembre de 2023

C. Jose Carlos Lopez Hernandez
PRESENTE

Por medio del presente hago de su conoCiMiento que se determind procedente 1a contratacion 3 partir del
21 de agosto de 2023, por lo que Ceberd presentarse 3 Iaborar en Facultad de Sociologia, ubicada en
Francisco Moreno y Ezequiel Alatriste , Colonia Francisco Femrer Guardia. C.P. 01028, Xalapa, Veracruz
de Ignacio de la Liave. México; con las condiciones laborales que se detallan a continuacion

Vigencia a partir de: 21 de agosto de 2023 al 31 de enero de 2024
Programa
Docente PA.
Categoria
Interino por Plaza
Jornada
NRC Nombre EE. Plaza Lunes | Martes [Miércoles| Jueves | Viernes
85360 | CCONOMIA POUITICA a»4an ‘ 800 8
%55 59
Extra clase * Hrs | Lunes | Martes | Miércoles | Jueves | Viernes | Sabado
Gen. y Aplic.del Con. (GAC)
Tutoria
Gestion

El (La) trabajador (3) se obliga y compromete en términos de lo previsto por los articulos 134 fraccidn | de
|a Ley Federal de! Trabalo, 0 y 10 del Reglamento de Responsablidades Admnistrativas de la Universidad
Veracruzana y 195 al 200 del Estatuto del Personal Académico de la Universidad Veracruzana: asimismo
2 cumplir con los valores, principios y criterios de conducta previsios en el Cddigo de Etica de la
Universidad Veracruzana y demas normatividad legal aplicable

“Lis de Veracruz: Arte, Ciencia, Luz"

Facuitad de Sociclogia Acuso de recibido y acepto las condiciones
Universidad Veracruzana establecidas en este documento

Jose Carlos Lopez Hernandez

4. Selecciona el formato deseado, valida e imprime carta de presentacion, recaba firmas
correspondientes y envia de manera fisica a Oficialia de Partes de la DGRH.
En Tiempos Completos selecciona el formato en PDF, descarga, convierte a word y se
copia la informacion del Formato de horario de Tiempo Completo, valida e imprime carta
de presentacion, recaba firmas correspondientes, se escanea en PDF y se sube como
documentacion soporte y envia de manera fisica a Oficialia de Partes de la DGRH.
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