OSICION CERRADO PARA OCUPAR UNA
PLAZA UCEMICH 04-2022

2021 - 2027

La Universidad de La Ciénega del Estado de Michoacan de Ocampo de conformidad
con los articulos 24, 25 fraccién Il, 26,30 y 31 del Reglamento General del Personal
Administrativo y a la Recomendacion R-05 de la Comision de Etica Universitaria, de la
Universidad de la Ciénega del Estado de Michoacén de Ocampo.

CONVOCA

A los interesados en participar en el concurso de oposicion cerrado para cubrir una plaza
indeterminada dentro del personal administrativo de acuerdo a lo siguiente:

“Secretariade | Indeterminado | Indeterminado 00a | ¢

Auxiliar de Auxiliar
Secretaria de | Administrativo Planeacion a partir del 15 17:00 horas
Planeacién = de marzo del
2022.

BASES DE PARTICIPACION
. REQUISITOS

Podran participar el personal administrativo con permanencia, que reunan los
requisitos de escolaridad, experiencia, habilidades y perfil previstos para el puesto
sefalado, ser ciudadano(a) mexicano(a) en pleno ejercicio de sus derechos o
extranjero(a) cuya condicién migratoria permita la funcién a desarrollar; no haber
sido sentenciado(a) con pena privativa de libertad por delito doloso; tener aptitud
para el desempefio de sus funciones; y no estar inhabilitado(a) para el servicio
publico, ni encontrarse con algun otro impedimento legal.

a. Escolaridad
Licenciatura terminada en el Area de Informatica, Sistemas

Computacionales, Administracién, Innovacion Educativa, Contabilidad y
Derecho.

b. Permanencia
Podra participar el personal administrativo con permanencia y con

categoria "A"
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ng erm\'-’\-\ﬁ | Manejo de equipo Informatico de oficina (Word, Excel, navegadores
: de internet).
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I Ortografia y redaccion.

Habilidades
l. Disposicion para aceptar retos y retroalimentacion.
I. Actitud de servicio y atencion.
AN 1. Comunicacién asertiva
Iv. Trabajo en equipo

f. Funciones a desarrollar

l. Redaccion y elaboracion de oficios

Il Atender correo de planeacion, notificar asuntos recibidos y atendidos,
enviar y recibir correos de la Secretaria.

M. Elaboracion de informes.

V. Seguimiento al archivo digital y documental de la Secretaria.
V. Oficios de comisién y comprobantes.
VI. Tareas a fines y complementarias en el area de Planeacion que sean

solicitadas por la secretaria.

Il. DOCUMENTACION REQUERIDA

Las personas interesadas en participar deberan enviar de forma digital los
siguientes documentos actualizados dentro del periodo indicado para su
revision:
a. Carta-solicitud en donde manifieste su deseo de participar en el
concurso, asi como sus motivos.
b. Documentos que acrediten la escolaridad requerida en la
convocatoria. En el caso de estudios realizados en el extranjero,
debera presentarse invariablemente la constancia de validez o
reconocimiento oficial expedido por la Secretaria de Educacion
Publica.
c. Curriculo detallado, actualizado con puestos y funciones
desempefiadas, asi como periodos comprendidos.

Nota: es indispensable enviar la documentacion completa. Al momento de acudir a su
entrevista debera presentar para cotejo toda su documentacién. No se aceptara
documentacién 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.

A %,  La institucién se reserva el derecho de solicitar en cualquier momento del
“. proceso, la documentacion o referencias que acrediten los datos
Mff\% ({‘_‘ preseptqdos por el (la) aspir_ante, para fines de evaluacion curricular y del
O“ z cumplimiento de los requisitos, en cualquier etapa del proceso. De no
";@ & acreditarse su existencia o autenticidad, se descalificara al (la) aspirante, o,
% & ensucaso, se dejara sin efecto el resultado del proceso de seleccion que se

P upspo ™ haya emitido, sin responsabilidad para la institucion, la cual se reserva el

i derecho de ejercitar las acciones legales procedentes.
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Los aspirantes deberan enviar la documentacion requerida via correo electrénico

~ , a: rectoria@ucemich.edu.mx y cdictaminadora@ucemich.edumx a partir de la
A publicacién de la presente y hasta el dia 23 de febrero de 2022 a las 17:00hrs.

2021-2027 |||, ETAPAS DEL CONCURSO

17 de febrero de 2022

Registro de aspirantes 17 de febrero al 23 de febrero de
2022

Apertura

| alucié r parte Ia Cin Dictaminadora 24y 25 de febrero de 2022 y

j Reoubaé el resultado del Concurso en la 28 e febrero de 2022

Pagina web de la Universidad.

Lugar

La revision documental, por la Comision Dictaminadora, se llevard a cabo en las
instalaciones de la institucién, cita en Avenida Universidad 3000, Colonia Lomas de la
Universidad, Sahuayo, Michoacan.

Determinacion

El (la) ganador(a) del concurso, sera el (la) finalista que obtenga la calificacién mas alta en
el proceso de seleccion. La Comisién Dictaminadora entregara por escrito a la Rectoria de
la Universidad el resultado del concurso, a mas tardar el dia 25 de febrero de 2022 para su
conocimiento y publicacion.

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

I.  Porque ningun aspirante se presente al concurso.
IIl.  Porgue ninglin aspirante cumple los requisitos para ser considerado (a) finalista.

PROCEDIMIENTO DE INCONFORMIDAD

A. Los concursantes que no estén de acuerdo con el resultado del
concurso, dispondra de 2 dias habiles contados a partir de la fecha
en que se dio a conocer el resultado, para interponer por escrito el
recurso de inconformidad al fallo, ante la Comisién dictaminadora,
debiendo aportar las pruebas conducentes para tal efecto.

B. Las inconformidades presentadas seran analizadas, dando
respuesta en un término no mayor a 2 dias habiles, para emitir la
resolucion de rectificacion o ratificacion definitiva de su dictamen, que
sera inapelable.

Avenida Universidad #3000,
Lomas de la Universidad, C.P. 59103,

Sahuaye, Michoacan. \




C. Una vez resueltos los recursos de inconformidad o que haya
transcurrido el término del cual debieron interponerse, sin que se
hayan hecho, con base en el resultado publicado, el area de
adscripcion del puesto, solicitara a la Rectoria la contratacion bajo los
términos de la presente convocatoria, para que se realicen los
tramites administrativos correspondientes.

2021 - 2027

ll. DISPOCIONES GENERALES

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

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 atencion y resolucién 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 electronico rectoria@ucemich.edu.mx
y en el teléfono 353 53 2 07 62

ATENTAMENTE

SERGIO MIGUEL C
RECTOR

R OCTORIA

Sahuayo, Michoacan, a 17 de febrero de 2022
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