Lomas del Estadio s/n
Edificio "A”, 4°. piso,
C.P. 91000
Xalapa-Enriquez,
Veracruz, México

Teléfono
01(228) 842 17 19,
842 17 67

Conmutador
842 17 00
842 27 00

Extensién

11719, 11767,11253

Fax
8422753

Correo electrénico
saf@uv.mx

\/

Universidad Veracruzana

Secretaria de Administracion y Finanzas

Circular S.AF. 013/06/2017
LINEAMIENTOS PARA LA PROFESIONALIZACION

DEL PERSONAL DE CONFIANZA

19 de junio de 2017

VICERRECTORES, SECRETARIOS REGIONALES, .
TITULARES Y ADMINISTRADORES DE ENTIDADES ACADEMICAS Y
DEPENDENCIAS DE LA UNIVERSIDAD YERACRUZANA

Con fundamento en lo establecido en los Articulos«44. de la Ley Orginica y 189
Fracciones XVII, 211, 213, fraccién Il y VII, 216 Fraccién XIV del Estatuto General y
tomando en consideracién el anilisis de los resultados de las Encuestas aplicadas en el
mes de marzo de 2017 para evaluar el procedimiento de ocupacion de plazas vacantes de
confianza, se actualizan los Lineamientos para‘la. Profesionalizacion de Personal de
Confianza (PPC), mismos que entraran en vigor a partir del dia 2| de junio de 2017.

Presentacion

Los recursos humanos de la Universidad Veracruzana han sido sin duda el sustento sobre
el cual esta Casa de Estidios senha forjado y ha alcanzado la posicién nacional e
internacional que hoy la distingue. La capacidad institucional de ser agente de cambio, a la
par de lograr adaptarse a las transformaciones tecnoldgicas implicitas en los procesos de
globalizacién de lds Ultimas 'décadas, representan una fortaleza pero a la vez un
compromiso para mejorar.de manera continua nuestro quehacer académico.

Los lineamientos que’se actualizan, tienen como objetivo establecer las bases para el
proceso’de cobertura de plazas vacantes de confianza y asegurar la mejora continua de la
gestion univérsitaria, favoreciendo que se cuente con el personal que posea el perfil, la
expeniencia y las actitudes requeridas; asi como promover su crecimiento personal y
profesionalial contar con opciones de capacitacién, desarrollo y movilidad.

Los principios en los que se sustenta la PPC son la legalidad, la igualdad de oportunidades
y la imparcialidad, contribuyendo a fortalecer asi una administracidn universitaria ética y
transparente.

DE LA OCUPACION DE LAS PLAZAS VACANTES

I.- Es facultad de la Secretaria de Administracion y Finanzas (SAF) determinar la ocupacion,
ubicacién o reubicacién de las plazas vacantes de personal de confianza, atendiendo a los
ejes del Programa de Trabajo Estratégico vigente, la disponibilidad financiera de la
Institucién y a las necesidades plenamente justificadas de personal en las entidades
académicas y dependencias de la Universidad.
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II.- Todas las plazas con nivel salarial superior a Secretaria Ejecutiva “A” y Oficial “A”, se
cubrirén con personal de la Universidad Veracruzana mediante convocatoria interna. En el
caso de las categorias de Oficial “A” y de Secretaria Ejecutiva “A”, el titular de la entidad
académica o dependencia podré proponer a la Direccion General de Recursos Humanos
(DGRH) los candidatos que serdn evaluados para cubrir la funcién, con base en lo
dispuesto en los lineamientos V'y VI de esta circular y demas disposiciones aplicables.

lll- Quedan excluidos del proceso de convocatoria todas aquellas plazas vacantes para
. / cubrir puestos con funciones de direccion, inspeccion, vigilancia y fiscalizacién, asi como
Lomas d tadio . . . . . . . > . . :
Eiifcio " 4. o, aquellos de asistencia ejecutiva a funcionarios y autoridades universitarias a partir de
cp.91000  director general y cargos superiores.

Xalapa-Enriquez,
Veracruz, México

Tolgione. 1Yo~ Para efectos del numeral Il el titular de la entidad académica o dependencia en la que
ol28)842 1715,  exista una plaza vacante, propondra a la DGRH para su revisién y autorizacién mediante
821767 oficio Hermes, la descripcion y perfil del puesto requerido para la plaza, atendiendo a las
Conmutadey caracteristicas de los puestos tipo de confianza: Analista, Oficial y Secretaria Ejecutiva,
ga22700 publicados en el sitio https://www.uv.mx/dgrh/otras-actividades/descrip-ptos-tipo-
s confianza/. Asi mismo, el horario dé la plaza a cubrir deberd ser preferentemente

719, 1176711253 discontinuo y laborar 40 horas a/la semana. Dicha solicitud se realizarda mediante el
formato Propuesta de Descripcion y. Perfil para Plaza Vacante de Confianza (ARH-PC-F-

84212753

V.- Para la ocupacién de las plazas con nivel salarial superior a Secretaria Ejecutiva “A” y
Correo electrénico o A & g o .7 ,
af@uwmx  Oficial “A”, una vez revisada y autorizada la descripcion y perfil de puesto, asi como el
horario de la plaza vacante, se emitird la convocatoria correspondiente la cual serd
publicatfa en el Sitio wawwiuv.mx/saf, para que los interesados que cubran el perfil soliciten
ante la DGRH participar en el concurso respectivo.

a) En primera instancia se convocara al personal de confianza y al personal por
obra’y tiempo determinado con funciones administrativas de la entidad
académica o dependencia donde se desempefia la plaza vacante.

b). En casé de que no existan interesados o que no haya candidatos con resultado
faverable, se convocara al personal de confianza y al personal por obra y tiempo
determinado con funciones administrativas de las entidades académicas y
dependencias de la Universidad Veracruzana.

c¢) De no existir interesados o candidatos con resultado favorable, el titular de la
entidad académica o dependencia propondra para su evaluacion a los candidatos,
via oficio Hermes a la DGRH, adjuntando la documentacién correspondiente.

Vl.- En el caso de plazas con nivel salarial de Oficial “A” y Secretaria Ejecutiva “A”, el
Titular de la entidad académica o dependencia, podré proponer mediante oficio via
Hermes a la DGRH, adjuntando el formato Propuesta de Descripcién y Perfil para Plaza
Vacante de Confianza (ARH-PC-F-06), en primera instancia, al personal de confianza
interino o por obra y tiempo determinado que exista en su entidad académica o
dependencia para que sean evaluados, adjuntado la documentacion correspondiente. En
caso de que los candidatos evaluados no obtengan resultado favorable o cuando en la
entidad académica o dependencia no exista personal con este tipo de contratacion, el
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Titular podra proponer candidatos externos para su evaluacién. En este dltimo caso la
contratacién del candidato seleccionado se realizard por 3 meses y transcurrido este
periodo se realizard una evaluacion de desempefio para determinar en su caso la
continuidad de su ocupacion.

VII.- Tratandose de interinatos mayores de veintiin dias y hasta seis meses, el Titular dela
entidad académica o dependencia debers justificar mediante oficio via Hermes a la DGRH,
la imposibilidad de cubrir la funcion mediante una reorganizacién del personal, adjuntando
el formato Propuesta de Descripcion y Perfil para Plaza Vacante de Confianza (ARH-PC-F-

Lomas del Estadio s/n oz s . . .
Edificio "A", 4°.piso,  06) Y |2 documentacion del candidato. En caso de autorizarse la cobertura del interinato,
CP.91000 |3 persona propuesta deberd someterse al proceso de evaluacién establecido y las

Xalapa-Enriquez,

Vo Maes  condiciones de su contratacién quedarén sujetas al resultado del mismo.
Teléfono X | < . s

oi8)8421719,  VIIl.- Para aquellas convocatorias que en primera instancia fueron publicadas antes de la
8421767 facha de la presente circular se aplicardn los lineamientos emitidos en la circular S.A.F.

Cog:;uﬁdg; 024/10/2016, hasta que se concluya el proceso de obertura de la vacante.
842 27 00

Extension

nzie, 1zeri12s3  DE LA EVALUACION PARA LA OCUPACION DE UNA PLAZA VACANTE

Fx X La evaluacién del personala ocupar una plaza vacante se realizard de acuerdo a la
8422753 ({escripcion y perfil del puésto autorizado por la DGRH vy a las bases que se establezcan
en la convocatoria correspondiente.

Correo electrénico
saf@uv.mx

El proceso de evaldacion podraincluir:

a) Reyision curricular

b) Evaluacion de competencias

c) Evaluacion de confianza

d) Evaluacién psicométrica

e) Evaluacién de conocimientos institucionales

f) Evaluacion del desempefo

g) Entrevista

h) Otros relacionados con la funcién vy las necesidades que estén asociadas con la
vacante.

X.- En caso de existir igualdad de resultados en el puntaje final del proceso de evaluacion
de los aspirantes, se dara prioridad al personal de confianza con base y el criterio de
desempate sera la antigiiedad; en caso de persistir el mismo resultado, se resolverd a
favor del candidato con mayor grado de estudios.

Xl.- El personal que haya tenido un ascenso con anterioridad podra participar en otros

concursos después de transcurrido por lo menos un afio a la fecha del movimiento de alta
en la plaza obtenida en el concurso correspondiente.
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Xll.- En el caso del personal que haya participado en convocatorias anteriores, solo
presentara las evaluaciones que determine el Departamento de Evaluacién y Desarrollo
de Personal en coordinacién con el Titular de la entidad académica o dependencia,
tomando en consideracion lo siguiente:

a) La evaluacién de competencias tendra vigencia de | ano.
b) La evaluacion de desempefio tendré vigencia de 6 meses.
c) La evaluacién de conocimientos tendré vigencia de 6 meses o menos en caso de
que se realice una actualizacién del examen o el candidato no haya obtenido un
Lomas del Estadio s/n

Edificio "A”, 4°. piso, resultado aprobatorio.

C.P. 91000
Xalapa-Enriquez,

Ve M XIII. El manejo de incidencias de personal que se derivende la ocupacion de la plaza en
eltfone | CONCUrSO SE regulara con base en las disposiciones legales vigentes'y aplicables.
01(228) 842 17 19,

8#217¢  pE LA CAPACITACION Y DESARROLLO

Conmutador
2‘3 ;Z?,?, XIV. Para garantizar la actualizacién y el desarrollo’profesional del personal, el Programa
e Institucional de Capacitacion para Personal de Confianza (PICPC) establecido, considera
L1719, 1176711253 cuatro areas de competencias que son fundamentales para el desempefio de las funciones
que realiza, independientemente de la entidad académica o dependencia a la que se
e encuentre adscrito; las cuales sonzinterpersonal, cognitiva, colaboracion y apoyo al lider.
El Programa también contempla aspectos normativos, de gestion, responsabilidad social y
valores institucionales; adicionalmente, incluye cursos especificos por éreas de
especialidad, los cuales seran ofrécidos de acuerdo a las necesidades o particularidades de
las entidades acidémicas erdependencias de la Universidad en especifico.

Correo electrénico
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XV.- En el marco del PICPC semestralmente se programaran los cursos que se requieran
impartir, de conformidad a las disponibilidades presupuestales correspondientes y a las
acciones de coordinacién interinstitucional respectivas; atendiendo a las directrices
estratégicas, a las necesidades universitarias de gestién, asi como a las brechas de
competencia'y desempefio que se identifiquen en el personal como resultado del proceso
de evaluacion.

El personal que participard en los cursos serd convocado por la DGRH y/o el Titular de la
entidad académica o dependencia de adscripcién, salvo aquellos casos en que los cursos
sean de convocatoria abierta.

XVI.- Cuando en una entidad académica o dependencia se requiera de un curso
especializado que no se encuentre dentro del Programa Institucional de Capacitacion, el
titular de la entidad académica o dependencia deberd solicitar su aprobacién ante la
DGRH requisitando el formato de Solicitud de Curso Especializado (ARH-PC-F-09). Sera
responsabilidad del Departamento de Evaluacion y Desarrollo la validacion técnica del
curso y en caso de que se autorice la procedencia del mismo, se notificard via Hermes al
titular de la entidad académica o dependencia y realizara el registro correspondiente para
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que se tome en cuenta dentro de la trayectoria de capacitacion y desarrollo de los
participantes.

XVII.- El personal que participe en acciones de capacitacion externa debera notificar y
entregar copia del documento que acredite la capacitacién recibida a la DGRH a través

del Departamento de Evaluacién y Desarrollo con la finalidad de mantener actualizada su
trayectoria de capacitacion y desarrollo.

Lo no previsto en estos lineamientos sera resuelto por la Secretaria:de Administracion y
Finanzas.

Sin otro particular, agradezco la atencion a la presente.

“Lis de Veracruz: Arte, Ciencia, Luz”

Mtro. Gerard G@ Ricardo

Secretario—]
Universidad Veracruzana

. Dra. Sara Ladrén de Guevara. Rectora. Para su conocimiento.

. Mtra. Leticia Rodriguez Audirac. Secretaria Académica. Mismo fin.

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

. Mtra. Delfina Acosta Argiiello. Contralora General. Mismo fin.

. Dr. José Raul Truiillo. Director General de Recursos Humanos. Mismo fin.

. C.P. Gloria Susana Paredes Martinez. Directora de Personal. Mismo fin.

. Lic. Ma. Guadalupe Perea Contreras. Directora de Relaciones Laborales. Mismo fin.
. Archivo





