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Vice Rectores, Secretarios Regionales,

Titulares y Administradores de entidades académicas y dependencias
Universidad Veracruzana

Con fundamento en lo establecido en los articulos 44 de la Ley Organica de la Universidad Veracruzana:

188,189, 210, 211, 213 fraccion II, 214, 215, 216 del Estatuto General, y con base en el Plan General

Lomas del Estadio sin ~ de Desarrollo 2030 y a las lineas de accién del Programa de Trabajo 202 1-2025 Por una transformacion
Ed“"C‘°"A(;- :oé r{‘)‘oji Integral y Ejes Transversales “Derechos Humanos y Sustentabilidad”, en su Eje Estratégico 6 Administracion
Xalapa-Enriquez, ¥ g€stion Institucional, la Secretaria de Administracién y Finanzas, con base en el derecho de escalafén
Veracruz México de los trabajadores administrativos de confianza, emite la Actualizacién de los Lineamientos para
Teiono |2 Ocupacion de Plazas Vacantes del Personal administrativo de Confianza 2024 para el

ONR8 8171 logro de los fines de la institucion, y con el objetivo de realizar una distribucion més justa, equitativa y

con transparencia de los puestos y categorias del personal administrativo de confianza de la Universidad

Conmutador
na.
kel Veracruzana

842 2700
Eviensian | EStOs lineamientos se encaminan a reconocer la labor que desempefan y el desarrollo profesional del
X | . . - . . . .
11719, 1176711253 personal administrativo de confianza con plaza definitiva e interino y eventual, considerando la
antigliedad, la profesionalizacion, las competencias, la experiencia laboral y el nivel de responsabilidad.

Fax

842275 Los principios en los que se sustentan los presentes lineamientos son de legalidad, transparencia,

imparcialidad e igualdad de oportunidades con la finalidad de contribuir al fortalecimiento y desarrollo
del talento humano universitario, de manera eficiente y transparente.

Correo electrénico
saf@uv.mx

I. Disposiciones generales

I.1. Los presentes lineamientos establecen el marco operativo del proceso de promocion del
personal administrativo de confianza; que entran en vigor a partir del siguiente dia habil de su
expedicion, quedando sin efecto la Circular S.A.F. 005/08/2018 y Circular S.A.F. 002/04/2024
Lineamientos para la Ocupacién de Plazas Vacantes del Personal de Confianza.

I.2. Los puestos y categorias asignados al personal administrativo de confianza con anterioridad al
inicio de la vigencia de los presentes lineamientos, no se modifican en perjuicio de los mismos.

I.3. El personal administrativo de confianza que actualmente cuenta con plaza definitiva y desea

promover a otro puesto o categoria diverso para el que estd contratado, se sujetard a lo
establecido en los presentes lineamientos.

I.4. La contratacion de las plazas vacantes definitivas o temporales del personal administrativo de
confianza que en las entidades académicas o dependencias se generen, se sujetarin a lo
establecido en los presentes lineamientos.

I.5. Al término de la relacion laboral (por fallecimiento, pension, jubilacién, renuncia voluntaria o
incapacidad permanente, entre otros), las plazas vacantes definitivas del personal administrativo de
confianza, en tanto se ejecuta el proceso para la ocupacion de la plaza vacante, seran readscritas
a la Direccién General de Recursos Humanos; por lo que, se realizara el andlisis de la estructura
administrativa organizacional de la entidad académica o dependencia; asi mismo, se analizar4 la
justificacién de la necesidad y previo acuerdo, con la persona titular de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, se determinarén la ubicacién y ocupacién de las plazas, mismas que
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deberdn responder al cumplimiento de los fines, objetivos y metas institucionales, asi como a
responsabilidad-remuneracion.

1.6. La evaluacion de los candidatos sera generalizada para todos aquellos que cumplan con los
requisitos; no obstante, para la ocupacién de la plaza, la seleccién serd con estricto orden de
prioridad de la entidad académica o dependencia a partir del origen de la plaza vacante, en su
caso y un segundo momento, a un nivel jerdrquico mayor, seguido del nivel Unidad Responsable
Concentradora (URC), regién, o hasta llegar a nivel institucional.

I.7. La Direccién General de Recursos Humanos vigilara que, en la definicién de las estructuras
organicas institucionales y en la ocupacién de puestos y plazas, se apliquen los principios de
eficiencia, eficacia, economia, racionalidad, transparencia y honradez; asi mismo, se procurara
eliminar todo tipo de duplicidades laborales para privilegiar la atencion de las necesidades de
mejora y modernizacion de la gestion publica.

I.8. Para la ocupacion definitiva de una plaza vacante de confianza, la Direccién General de Recursos
Humanos realizara un andlisis de los puestos y categorias, actividades laborales e indicadores de
gestion de la entidad académica o dependencia y en funcién de ello, se determinara con qué
puesto y categoria se convocari la plaza en relacién con las funciones que desarrollara el
personal adminisitrativo de confianza, previo acuerdo con la persona titular de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, en el marco de estos lineamientos.

[.9. En los casos de plazas vacantes definitivas de Secretaria Ejecutiva en sus diferentes categorias,
no serdn convocadas como tales, sino previo analisis de la Direccién General de Recursos
Humanos, seran convocadas como Oficial en sus diferentes niveles, seglin sea la necesidad de la
entidad académica o dependencia.

1.10.La Secretarfa de Administracién y Finanzas, a través de la Direccion General de Recursos
Humanos, determinara la procedencia de las solicitudes formuladas por los titulares de las
entidades académicas y dependencias en materia de los presentes lineamientos, previo andlisis
funcional, normativo y presupuestal.

I.1l.La Direccién General de Recursos Humanos, en cumplimiento a sus atribuciones de vigilar la
aplicacion de las normas, politicas y procedimientos que en materia de administracién y

desarrollo de personal se tengan establecidas, vigilard y dara seguimiento de los presentes
lineamientos.

|.12.Durante el desarrollo del proceso de ocupacién de plazas vacantes de personal administrativo
de confianza, las autoridades o funcionarios de las entidades académicas o dependencias
involucradas, deberdn observar lo establecido en la fraccién VI y VII del articulo 336 del Estatuto
General de la Universidad Veracruzana.

I.13.La plaza vacante es aquella que se encuentra sin titular en forma temporal o definitiva, y que
deberd ser ocupada por la persona que obtenga los mejores resultados en los términos
establecidos en los presentes lineamientos y en la convocatoria respectiva.
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I.14.Lo no previsto en estos lineamientos sera resuelto por la persona titular de la Secretaria de

Administracién y Finanzas y de la Direccién General de Recursos Humanos.

2. De la convocatoria

2.1.

2.2,

23

2.4,

2.5,

La Secretaria de Administracion y Finanzas y la Direccion General de Recursos Humanos cuando
lo determinen procedente, emitiran la convocatoria para cubrir las plazas vacantes y definitivas
del personal administrativo de confianza. La Direccién General de Recursos Humanos publicara
en el Portal de convocatorias para la  ocupacién  de plazas  administrativas

(https://www.uv.mx/apps/convocatoriasDGRH/| la convocatoria respectiva y permanecera en

dicho portal hasta que concluya el proceso con la publicacién de resultados.

La convocatoria establecera un plazo no menor de quince dias hébiles entre la fecha de la
publicacién y la emisién de resultados.

La convocatoria debe reunir los requisitos minimos siguientes:

¢ Puesto y categoria de la plaza que se convoca;

*  Descripcion del puesto y perfil para la ocupacién del puesto;

¢ Forma de contratacién, temporal o definitiva:

e  Estudios requeridos;

* Experiencia laboral requerida;

* Fecha de expedicion de la convocatoria y las que correspondan al desarrollo de la
misma;

e Fecha para notificar los resultados;

* Firma de la persona titular de la Direccién General de Recursos Humanos, previa
autorizacion de la Secretaria de Administracién y Finanzas.

Podrdn participar los trabajadores con tipo de personal administrativo de confianza que no
cuenten con plaza de planta o desean adquirir una promocién en su plaza definitiva y personal
eventual, en todos los casos deberan cumplir con una antigliedad acumulada y reconocida de
seis afios en periodos activos de contratacién laboral en la institucion, para los casos donde se
haya autorizado licencia o comisién contar como minimo con 6 meses de servicio
ininterrumpido previo a la publicacién de la respectiva convocatoria.

Reconociendo el compromiso institucional y la capacidad profesional de quienes se desempefan
© se han desempefiado como autoridades unipersonales y funcionarios, y para efecto de
fortalecer la estructura organizacional, retener profesionales calificados y especializados en los
puestos que requieran perfiles con requisitos y cualificaciones de direccién, coordinacion,
planeacién, ejecucién, control y evaluacion, la universidad se reserva el derecho de implementar
los mecanismos pertinentes para que este tipo de personal pueda aspirar legitimamente
mediante concurso a la contratacién de planta, siempre y cuando tenga una antigiiedad igual o
mayor a 6 anos en el desempefio de actividades directivas; lo anterior, en apego a los principios
de legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicion
de cuentas, eficacia, eficiencia y de justicia social.

FQ}(
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3. Criterios generales de evaluacién para la ocupacién de plazas de confianza vacantes

3.1. Las ponderaciones a considerar en cada rubro para la evaluacion en el proceso de ocupacién

de la plaza, seran las puntuaciones siguientes:

= ; 5 Evaluacion del

Estudios Experiencia Evaluacion de ¢

_ 2% Y desempeiio
realizados y Laboral Antigiiedad competencia y i

: e por el jefe
comprobados comprobada conocimientos i £

inmediato

20 puntos I5 puntos 25 puntos 25 puntos 10 puntos

Entrevista por el
titular donde se

Total
encuentra la plaza
vacante
100
5 puntos
puntos

3.2. Estudios realizados y comprobados: Es el grado académico requerido de acuerdo a la
descripcion y perfil del puesto dentro de la estructura organizacional. Los demds requisitos y
cualificaciones se deberan mencionar en la convocatoria para ocupar la categoria vacante, misma

que tendra una ponderaciéon méaxima.

los términos establecidos:

Experiencia laboral comprobada
5 afios 0 mis comprobados de ejercicio en la profesidn
requerida
4 afnos comprobados de ejercicio en la profesién requerida
3 afios comprobados de ejercicio en la profesién requerida
2 anos comprobados de ejercicio en la profesion requerida

Experiencia laboral comprobada: Es la relacionada con el puesto de la plaza convocada en

Puntos
15

3

Antigiiedad: Es el tiempo acumulado y reconocido en periodos activos de contratacién laboral

que comprueben la relacién de trabajo con la Universidad Veracruzana. Para el computo de la
antigliedad no serdn considerados los periodos en que el trabajador haya solicitado licencia sin

goce de sueldo.

Antigiiedad Puntuacion a obtener

De veintiln afios en adelante

De dieciséis afos a veinte afos

De once a quince afios de antigiiedad
De siete a diez afios de antigiiedad
De uno a seis afios de antigiiedad

/J./'f

25 puntos
20 puntos
I5 puntos
10 puntos
5 puntos
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3.5. Evaluacién de conocimientos y competencias: El proceso de evaluacion estard a cargo de
la Direcciéon General de Recursos Humanos a través del Departamento de Evaluacién y
Desarrollo de Personal, en el que se considerari lo siguiente:

Conocimientos Puntos
s R Conocimiento y habilidades técnicas 7
Rt Conocimiento de los procesos que se llevan a cabo en la 6
Xalapa-Enriquez, institucion.
Veracruz, México
Conocimiento de la legislacién universitaria. 6
Teléfono s ir 5 P .
01(228) 842 1719, Cursos de capacitacion y actualizacion relacionados con las 6
L actividades que va desarrollar.
Conmutador
gﬁ 2'; SE Nota: En todos los casos se debers acreditar la prueba de psicometria.
s iizne 36 Evaliacion del desempefio por el jefe inmediato, La realizari el jefe inmediato del
candidato con el visto bueno de la persona titular de la entidad académica o dependencia. Se
Fax calificaran los factores siguientes:
8422753
Escala
S ":L?Eg&r:i;i Factores Nunca A:z:::s Regularmente sii::r::re Siempre
Calidad en trabajo 0 0.3 0.5 0.7 1.0
Organizacion en el trabajo 0 0.3 0.5 0.7 1.0
Trabajo en equipo 0 0.3 0.5 0.7 1.0
Necesidad de supervision 0 0.3 0.5 0.7 1.0
Discrecién 0 0.3 0.5 0.7 1.0
Disciplina 0 0.3 0.5 0.7 1.0
Responsabilidad 0 0.3 0.5 0.7 1.0
Iniciativa 0 0.3 0.5 0.7 1.0
Conocimiento de la funcién 0 0.3 0.5 0.7 1.0
Capacidad de resolucién de problemas 0 0.3 0.5 0.7 1.0

Para los casos donde no exista posibilidad de cambio de adscripcién, el jefe inmediato
adicionalmente evaluars, lo siguiente:

Escala
Factores Nunca Algunas Regularmente lasi siempre Siempre
veces
Adaptacion al cambio 0 0.3 0.5 0.7 1.0
" Conocimiento de los NuUevos procesos 0 0.3 0.5 0.7 1.0
Capacidad de anilisis 0 0.3 0.5 0.7 1.0
Innovacién 0 0.3 0.5 0.7 1.0
Comunicacién asertiva 0 0.3 0.5 0.7 1.0

¥
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Entrevista por el jefe inmediato donde se encuentra la plaza vacante: Se efectuari de
forma presencial con la persona titular de la entidad académica o dependencia donde existe la
vacante, evaluando a los 5 candidatos finalistas, en caso de empate, se consideraran todos los
candidatos que alcancen los cinco primeros puntajes.

En el caso de existir igualdad de resultados en la evaluacién de los aspirantes, el criterio de

desempate serd la antigiiedad; y en caso, de persistir la igualdad, el criterio de desempate serd el
grado académico.

4. Ocupacién de plaza vacante temporal

4.1.

4.2.

43.

La persona titular de la entidad académica o dependencia, donde se genere la vacante, deber
enviar a la Direccién General de Recursos Humanos a través del Sistema de Administracion y

Seguimiento de Correspondencia Hermes, la solicitud para la ocupacién temporal de la plaza
vacante, indicando lo siguiente:

Nuimero y denominacion de la entidad académica o dependencia;

Numero y categoria de la plaza vacante;

Temporalidad y motivo de la vacante;

Nombre de la persona titular de la plaza;

Descripcion del puesto y perfil para la ocupacién del puesto, de manera temporal;

Informar si existe personal adscrito a la entidad académica o dependencia que reuna el perfil
requerido.

e o @& o o @

Posterior a la formalizacion del numeral anterior, la Direccién General de Recursos Humanos
realizara el andlisis integral de la estructura de la entidad académica o dependencia y previo
acuerdo con la persona titular de Secretaria de Administracién y Finanzas determinara si
procede o no la emision de la convocatoria y en su caso, los términos en que serd convocada
la plaza o de ser necesario emitira las observaciones en materia de administracion de personal.

En el caso del motivo de la vacante temporal por concepto de licencia sin goce de sueldo o por
concepto de incapacidad médica en un lapso mayor de 28 dias o igual a 6 meses, se podra asignar
de manera temporal hasta 6 meses con nivel “A” de la categoria origen por proceso de
evaluacion; siempre y cuando cumpla con la descripcién del puesto y perfil requerido y se cumpla
con lo establecido en los presentes lineamientos, salvo en los casos que no exista el personal
con el perfil requerido en la entidad académica o dependencia, se recurriré a la bolsa de talento
de la Universidad Veracruzana.

En los casos extraordinarios que se justifique la continuidad de la asignacion a que se refiere el
parrafo precedente, hasta por un plazo de 2 meses, la persona titular de la entidad académica o
dependencia deberd solicitar y justificar a través del Sistema de HERMES dicha hipotesis y la
persona titular de la Direccion General de Recursos Humanos, mediante oficio, informara la

autorizacion respectiva. No se reconocerdn compromisos adquiridos, previos a dicha
autorizacion.
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4.4. Cuando se determine que es procedente la emisién de la convocatoria, la Direccion General de
Recursos Humanos publicara en los términos establecidos en estos lineamientos en el Portal de
convocatorias para la ocupacién de plazas administrativas

|https:f!www.uv‘mxfappsfconvocatoriasDGRHf |

Una vez concluido el proceso de evaluacién, se publicaré en el Portal de convocgtorias para la

ocupacién de plazas administrativas Ipeeps://www.uv.mx/apps/convocatoriasDGRH/ los nameros

de personal de los cinco candidatos con mayor puntaje, Yy a su vez, se informari el lugar, fecha
y horario para la entrevista respectiva.

4.5,

4.6. La plaza vacante temporal se ocupari con la persona que obtenga el mayor puntaje previo

cumplimiento de los requisitos y criterios establecidos en estos lineamientos y la convocatoria
respectiva; siempre y cuando el candidato tenga un puntaje igual o mayor a setenta.
4.7. Los resultados integrales de la convocatoria para la ocupacion de la plaza, seran publicados por
la Direccién General de = rias para la ocupacién
de plazas administrativay https://www.uv.mx/apps/convocatoriasDGRH/ don el listado de los
candidatos en forma descendente segun el puntaje obtenido.

4.8. La contratacion del trabajador, se realizara cuando el personal beneficiado firme la descripcion
del puesto y perfil de las funciones, responsabilidades y actividades a realizar, la carta

compromiso del Cédigo de Etica, y la Carta de presentacion en un plazo no mayor a cinco dias
habiles.

4.9. El personal que tuvo una promocién en una plaza temporal, podra participar en otro proceso

posterior al cumplimiento de un afo de contratacion con la nueva categoria.

5. Ocupacién de plaza vacante definitiva

5.1. La persona titular de la entidad académica o dependencia, donde se genere la vacante, debera
enviar a la Direccién General de Recursos Humanos a través del Sistema de Administracidn y

Seguimiento de Correspondencia Hermes, la solicitud para la ocupacién de la plaza vacante,
indicando lo siguiente:

»  Numero y denominacién de la entidad académica o dependencia;

» Numero y categoria de la plaza vacante;

¢ Temporalidad y motivo de la vacante;

+ Nombre de la persona titular de la plaza;

*  Descripcion del puesto y perfil para la ocupacién del puesto, de manera definitiva:

* Informar si existe en la entidad académica o dependencia personal adscrito con el
perfil requerido.

5.2. Posterior a la formalizacién del numeral anterior, la Direccién General de Recursos Humanos
realizara el andlisis integral de la estructura de la entidad académica o dependencia y previo
acuerdo con la Secretaria de Administracién y Finanzas determinari la convocatoria Y en su %
caso, los términos en que serd convocada la plaza o de ser necesario emitira las observaciones

en materia de administracién de personal. @3 6


https://www.uv.mx/apps/convocatoriasDGRH/
https://www.uv.mx/apps/convocatoriasDGRH/
https://www.uv.mx/apps/convocatoriasDGRH/
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5.3. Cuando se determine que es procedente la emisién de la convocatoria, la Direccién General de
Recursos Humanos publicara en los términos establecidos en estos lineamientos en el Portal de
convocatorias hara la ocubacion de plazas administrativas
https://www.uv.mx/apps/convocatoriasDGRH/
5.4. Una vez concluido el proceso ifo icara torias para la
Lomas del Estadio s/n ocupacién de plazas administraﬁw los nimeros
Ed‘““"""‘él:}:’("}-‘a‘g de personal de los cinco candidatos con mayor puntaje, y a su vez, se informara el lugar, fecha
Xalapa-Enriquez, y horario para la entrevista respectiva.
Veracruz, México
Teléfono 5.5. La plaza vacante definitiva se ocupari con la persona que obtenga el mayor puntaje previo
Q1228) 38‘:12 ‘f; '69‘_; cumplimiento de los requisitos y criterios establecidos en estos lineamientos y la convocatoria
respectiva; siempre y cuando el candidato tenga un puntaje igual o mayor a setenta.
Conmutador
842 1700 : _ » y ‘
842 2700 5.6. Los resultados integrales de la convocatoria para la ocupacion de la plaza, serdn publicados por
—— la Direccion General de Recursos Humanos a través del Portal de convacatorias para la ocupacion
11719, 11767,11253 de plazas administrativas [https://www.uv.mx/apps/convocatoriasDGRH/ [con el listado de los
candidatos en forma descendente segln el puntaje obtenido.
Fax
Saial g 5.7. Solo adquiere el caricter de trabajador de planta en la vacante definitiva convocada, el personal
administrativo de confianza que acredite favorablemente la evaluacién conforme a lo establecido
Correo slectronico en estos lineamientos.
saf@uv.mx
5.8. La contratacion del trabajador, se realizara cuando el personal beneficiado firme la descripcién
del puesto y perfil de las funciones, responsabilidades y actividades a realizar, la carta
compromiso del Cédigo de Etica, y la Carta de presentacion en un plazo no mayor a cinco dias
habiles.
5.9.

“Lis

El personal que tuvo una promocién en una plaza definitiva, podra participar en otro proceso
posterior al cumplimiento de un afio de contratacién con la nueva categoria.

Sin otro particular, agradezco la atencién a la presente.

z: Arte, Ciencia, Luz”

Viveros Cancino.
Administracion y Finanzas

Universidad Veracruzana

Cec.p. Dr. Martin Gerardo Aguilar Sinchez. Rector. Para su conocimienta,
C.e.p. Dr. Juan Ortiz Escamilla, Secretario Académico. Misme fin,
C.c.p. Dra. Jaqueline del Carmen Jongitud Zamora. Secretaria de Desarrolle Institucional, Mismo fin,
 C.e.p. Mera. Norma Hilda Jiménez Martinez. Contralora General, Mismae fin.
\g.c.p. Lic. Rosa Aidé Villalobos Betancourt. Directora General de Recursos Humanes, Misme fin.
-cp. Mera. Bertha Dolores Martinez Hernandez, Directora General de Recursos Financieros. Mismao fin.
C.ep. LC. Luis Alejandre Durdn Coutifio. Director de Presupuestas. Misme fin,
C.ep. Mtra. Nydia Rojane Vizquez Directara de Personal, Mismo fin,
C.cp. Mtra, Sandra Rodriguez José. Directora de Relaciones Laborales, Misma fin, L.
C.cp. Mtro. Sergio Alberto Carmona Ortiz. Director de Nominas, Misma fin,
; C.e.p. Lic. Maria Guadalupe Vizquez Castillo. |efa del Departamento de Evaluacion ¥ Desarrollo del Personal. Mismo fin,

C.c.p. Mura, Mtra. Juliana Velasco Lopez. Oficina de Evaluacidn de Personal, Mismo fin,
C.cp. Archiva
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