CONCURSO CERRADO PARA OCUPAR UN INTERINATO
UCEMICH 06-2023

: La Universidad de La Ciénega del Estado de Michoacidn de Ocampo de
2021 2027 conformidad con los articulos 24, 25 fraccidn |, Il, 30 y 31 del Reglamento General
del Personal Administrativo y a2 la Recomendacién R-05 de la Comisién de Etica
Universitaria, de la Universidad de ia Ciénega del Estado de Michoacan de Ocampo.

CONVOCA

A los interesados en participar en el concurso cerrado para cubrir interinato dentro del
personal administrative de acuerdo a lo siguiente:

Compras y Licitaciones

Analista Programador “B”

Secretaria de Administracion

Interanatp_

Del 01 de abril del 2023 ail 30 de septiembre del 2023; pudlendo '
terminar de formar anticipada, al regreso a sus funciones del
trabajador suplido. Sujeto a recontratacién conforme al desempeno

SRR De 9 00 a 17:00 horas Paimiiiione i,

" §5,64008

—
=

BASES DE PARTICIPACION

REQUISITOS

escolaridad, permanencia, experiencia, hablildade_ _ visto para el puesto .
sefialado, ser ciudadano{a) mexicano(a) ‘en pleno ejercis 'sus derechos o
extranjero(a) cuya condicién migratoria permita la funcién a d ollar; no haber sido
sentenciado(a) con pena privativa de libertad por delito doloso tener aptitud para el

6;@em La c; desempefio de sus funciones; y no estar lnhablhtado(a) para ei servigio,.publico, ni

; %gcontrarse con algun otro impedimento legal

L O A) Escolaridad

g o Licenciatura terminada ({(con itulo y cédula en

S Administracién de Empresas, Contablhdad Contador Publlco yfo___
gy < carreras a fin econom|co-admm|stratlvas : . : e
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B) Permanencia

Podra participar el personal administrativo con categoria base de
AUXILIAR ADMINISTRATIVO “B".

2091 - 2027 C} Habilidades y conocimientos comprobables en:

l. Disponibilidad para trabajo administrativo.
ll. Conocimiento de aplicaciones y plataformas digitales.
lli. Conocimiento de procesos administrativos.

D} Experiencia laboral

I. Experiencia comprobable en el seguimiento de procesos de compras e
informacion de procesos administrativos.

Il. Manejo de equipo informatico (ofiméatica) y herramientas digitales.

ili. Manejo y control de archivo fisico y digital.

E} Funciones a desarrollar

L Elaborar proyectos de licitaciones.
. Realizar compras. -
lil. Realizar 6rdenes de pedido (OP). AT et
. Realizar contratos de prestadores de servicios profesmna{es
adquisiciones y servicios varios. :

V.  Armar expediente para pago’(Facilras revisadas con: comprobamon
OP en caso de ser necesario, Contrato Reqwsmnon Cotlza(:lones y b
Anexos. :

Vi. Revisar contratos. .
VIil. Revisar 6rdenes de ped[do :
Vill. Revisar expedientes mtegrados para el proceso de pago

IX. Asistir al personal de apoyo de compra
almaceén.

X.  Cumplir con los formatos requendos para tran
la informacién. -

Xil. Atender las comisiones que le sean encomendadas
Xll Demas actividades que le senal el Jefe |nm"

i |C|tac;ones y deE areade ...

arencia y acceso %\\

igtal. 108 ...

asi como sus motivos. F
b. Documentos que acrediten el mve[ de estudlos En el caso de estudlos
realizados en el extranjero, debera presentarse mvanablemente la
constancia de validez o reconommxento oficial expedldo porla Secreta g
Educacion Publica. - i - -
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c. Curriculo detallado, actualizado con puestos y funciones desempenadas, asi
como periodos comprendidos.

202V . 2027
Nota: es indispensable enviar la documentacién completa. Al momento de acudir a su
entrevista deberd presentar para cotejo toda su documentacion. No se aceptara
documentacion incompleta o extemporanea, no se concederan cambios de fechas y/o
cambios de sede, todo el proceso se llevara a cabo en las instalaciones de la institucion.

La institucién se reserva el derecho de solicitar en cualgquier momento del proceso, la
documentacion o referencias que acrediten los datos presentados por el (la) aspirante, para
fines de evaluacion curricular y del cumplimiento de los requisitos, en cualquier etapa del
proceso. De no acreditarse su existencia o autenticidad, se descalificara al (la) aspirante,
0, en su caso, se dejara sin efecto el resultado del proceso de seleccion que se haya
emitido, sin responsabilidad para la institucién, la cual se reserva el derecho de ejercitar las
acciones legales procedentes.

REGISTRO DE ASPIRANTES

Los aspirantes deberan enviar la documentacion requerida via corfeo eléctronico a:
rectoria@ucemich.edu.mx y cdictaminadora@ucemich.edu.mx, a partir de la pubhcacnon de
la presente y hasta el dia 29 de marzo del 2023.

1. ETAPAS DEL CONCURSO

23 de'marzo del 2023
23 al 29 de marzo del ano 2023

‘ Apertura
Registro de aspirantes

Evaluacién por parte de [a Comisién Dictaminadora ::

| La Rectoria publicara el resultado del Concursa en Ia_:_.

31 de marzo del 2023
Pagina web de la Universidad. S e f
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LUGAR

La revision documental por la Comisién Dictaminadora, se lievara a cabo en las
instalaciones de la institucion, cita en Avenida Universidad #3000, Colonia Lomas
de la Universidad, Sahuayo, Michoacén.

2021 - 2027

DETERMINACION

El (la) ganador(a) del concurso, sera el (la) finalista que obtenga la calificacion mas alta
en el proceso de seleccién conforme lo establecido en la presente convocatoria y la
Comision Dictaminadora.

La Comisién Dictaminadora entregara por escrito a la Rectoria de la Universidad el
resultado del concurso, a mas tardar el dia 31 de marzo del 2023, para su conocimiento y
Rectoria debera publicar el resultado a mas tardar el dia 31 de marzo del 2023.

DECLARACION DE CONCURSO DESIERTO

La Comisién Dictaminadora podra declarar desierto el concurso en los siguientes casos:

e Porque ningln aspirante se presente al concurso. 7 T

¢ Porque ningln aspirante cumpie los reqU|S|tos para ser con5|derado(a)
finalista. S

PROCEDIMIENTO DE INCONFORMIDAD

A. Los concursantes que no estén de acuerdo con el ;'esultado dei concurso o
dispondra de 2 dias habiles contados' ' '_ ' e
conocer el resultado, para mterponer por ‘escrito él recurso de mconformldad
al fallo, ante la Comision dlctammadora '-":deblendo aportar Ias pruebas i
conducentes para tal efecto. : -

término del cua!l debieron mterponerse sin que se hayan hecho ‘con base
en el resultado publicado, el area de adscripcidn del pueste sollcﬁara aia
Rectoria la contratacién bajo los termunos de la presente convocatoria para _
que se realicen los tramites admmlstratlvos correspondnentes .
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DISPOSICIONES GENERALES

A. Los datos personales de los y las concursantes son confidenciales aun

3627 . 1637 después de concluido el concurso.

B. Cualquier aspecto no previsto en la presente Convocatoria sera resuelto
por la Rectoria conforme a las disposiciones aplicables.

C. A efecto de garantizar la atencién y resolucion de las dudas que los y las
aspirantes formulen con relacién al puesto y al proceso del presente
concurso, se le atendera en el correo electrénico rectoria@ucemich.edu.mx
y en el teléfono 353 532 0913 Ext. 1101.

ATENTAMENTE

™
AN
!

.

\1\\

B
SN,

O FERNANDEZ? im0

SERGIO MIGUEL CEDIL]
RECTOR
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