CONCURSO CERRADO PARA OCUPAR UN INTERINATO
UCEMICH 09-2022

La Universidad de La Ciénega del Estado de Michoacan de Ocampo de conformidad con
los articulos 24, 25 fraccidn 11,30 y 31 del Reglamente 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 Michoacéan de Ocampo.

CONVOCA

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

\ OMBRE DEL PUESTO. Enlace de Trasparencia

= CATEGORIA}_ ‘Auxiliar Administrativo “C”
AREA DE DESEMPENO: : Adscrito a la Secretaria de Planeacion

“TIPO DE CONTRATO . 2o, .o Interinato
i B A partir del 11 de abril de 2022 en adelante pudiendo. |

V|GENCiADELCONTRAT o terminar de formar antlmpada al regreso a sus-funciones

: : al desempeno.
Sl HORARIO DE LABORES N -De 9:00a 17:00 horas |
: '.;‘.;PERCEPCION NIENSUAL BRUTA : $6, 755.74 _

BASES DE PARTICIPACION

I. REQUISITOS : R

Podran participar el personal con permanencta que reunan Ios reqmsnos de escolandad
experiencia, habilidades y perfil previstos para el puesto senaiado ser mudadano( ) mexicano(a)
en pleno ejercicio de sus derechos o extranjero(a 3) cuya condicién m|gratona permlta la funcién
a desarrollar;, no haber sido sentenciado(a) con pena pnvatlva de libertad por delito doloso tener:.
aptitud para el desempefio de sus funciones; y no estar lnhablhtado( )_para el servicio publico, -
ni encontrarse con algun otro impedimento legal. S P .

a. Escolaridad : : g
Licenciatura terminada (con t[tu[o y cédula profeslonal) en Contaduria,
Administracion de Empresas, Slstemas Computamonaies Admmlstrac:lon Publica,
Licenciatura en Informatica. - :

b. Permanencia : Lo »
Podra parti0|par el personal admmlstratwo con permanenc;a y con categor;a A_u,xma_[ Y\)Wi{x

c. Experiencia laboral

Avenida Universidad #3000,
Lomas de |la Universidad, C.P. 58103,
$ahuaywe, Michoacén.



Experiencia comprobable en uso de las TIC'S, uso y manejo del equipo
informatico de oficina (Word, Excel, etc., navegadores de internet),
redaccién de informes, manejo de sistemas administrativos y llenado de
formatos de transparencia.

d. Habilidades

e.

o
°p Ue*mo‘k\f’\\

Avenida Universidad #3000,

e I A

©

Solucidn de problemas

Comunicacion asertiva en forma oral y escrita
Pensamienta critico y analitico

Trabajo en equipo y cooperacion
Organizacion y planificacion

Escucha activa

Seguimiento de plan de trabajo

Orientacion al servicio

Capacidad de aprendizaje y adaptacién

. Capacidad para trabajar bajo presion
. Iniciativa
. Disciplina

Funciones a desarroliar

@ N, o,

10.

11.

12.
13.

14.
15.

Lomas de Ja Universidad, C.P. 59103,

Sahuayo, Michoacén.

Atender el proceso de Solicitudes de informacién Funciones del 4rea de
Transparencia, Acceso a la informacion y Proteccion de Datos Personales.:
Elaborar y verificar que se encuentren actualizados Ios avisos de pnvac;dad
de la institucion. G - :
Brindar capacitacion y/o asesoria en eI tema de Ios datos personales y Ia
manera en la gue las areas deben tratarlos.
Establecer mecanismos para asegurar que los datos personales s0lo se”
entreguen a su fitularo su representante debldamente acreditados.
Atender y dar seguimiento a los recursos de- rewsmn
Atender el proceso de denuncia cmdadanas :
Elaborar los formatos correspondtentes al area de planeacron
Revisar los formatos de las areas que publican informacion; verlflcando que_ 5
la informacion sea accesible;oportunos y en formato abierto. _ o
Ser enlace con la Direccién de Transparencia y Acceso a la Informacion del-
poder Ejecutive del Estado de Michoacan (DTafpe) para conocer [as fechas
de entrega y las ligas concentradoras de los formatos..

Enviar los formatos a fa Dtalpe para su revns:on y aprobac;on de publlcacton
en PNT.

Publicar los formatos de lnformaclon correspondientes al articulo 35 36 y
40 de la Ley de transparencia y Acceso a la informacion. :
Monitorear PNT y portal Local para evitar errores en los formatos
Avisar a la Dtaipe en caso de presentar errores en la publtcamon de los:
formatos en el portal Local de transparencua i
Rendir los informes que ie sean requendos por su supernorjerarquico
Mantener actualizada el Portal de Transparencia de la Universidad, vigilando
el cumplimiento de las obllgacson% de tramgmmza y demas jn"formamén
por ley publicada. '




Elaborar, revisar, seleccionar, recibir, enviar, llevar registro y archivar

correspondencia y documentacion diversa del area.

Mantener el orden del archivo del area.

Asistir a las capacitaciones, cursos y/o talleres de caracter obligatorio que

imparta el IMAIP y la Dtaipe.

19. Asistir de manera puntual a las verificaciones que realice el IMAIP a los
portales de transparencia Institucional para el cumplimiento de las |
obligaciones de ley.

20. Rendir informes anuales a la Dtaipe y al IMAIP.

21. Redaccién y elaboracion de oficios.

22. Elaboracion de informes.

23. Seguimiento de archivo digital y documental del area.

24 Atender comisiones, hacer oficios de comision y comprobantes.

25. Tareas a fines y complementarias en el drea que sean solicitadas por la

Secretaria de Planeacién.

. DOCUMENTACION REQUERIDA |
Las personas interesadas en participar deberan enviar de forma d|g|tal los sugmentes
documentos dentre del periodo indicado para su revision: :

a. Carta-solicitud en donde manifieste su deseo de participar en e! concurso asi c:omo.-
sus motivos.

b. Documentos que acrediten el nivel de estudios. En el caso de estudios reallzados
en el extranjero, debera presentarse invariablemente la constancia de valtdez o
reconocimiento oficial expedido por [a Secretaria de Educacion Pubiica. ' =

¢. Curriculo detallado, actualizado con puestos y func‘.lones desernpenadas asl como
periodos comprendidos. R : g

Nota: es indispensable enviar Ia documentamon completa. Al.momento de acudlr asu
entrevista debera 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 mshtucmn k e

La institucion se reserva el derecho de solicitar en cualqwer momento del.
proceso, la documentacién o referencias que acredtten los datos presentados porel (Ia) .
aspirante, para fines de evaluacion curricular y del cumpl1m|ento de los requisitos, en ,
cualquier etapa del proceso. De no: acredﬁarse 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- responsab:lldad para la mstltuc:lon Jla cual se
reserva el derecho de ejercitar las acciones Iegales procedentes

Registro de aspirantes

Los aspirantes deberan en\nar [a documentacion requenda via correo - -
electrénico a: rectoria@ucemich, edu.mx y cdlctammadora@ucemtch edu mx a
partir de la publicacion de la presente y hasta el dia 31 de marzo de 2022 _

Avenida Universidad #3000,
{omas de la Universidad, C.P. 58103,
Sahuayo, Michoacan,




Apertura 25 de marzo de 2022

#2427 Registro de aspirantes 25 al 31 de marzo de 2022
Evaluacion por parte de la Comisién Dictaminadora 31 de marzo y 4 de abril del 2022
La Rectoria publicara el resultado del Concurso en fa 4 de abril de 2022
pagina web de la Universidad.
l. ETAPAS DEL CONCURSO
Lugar

La revisién documental por la Comisién Dictaminadora, se llevard a cabo en las
instalaciones de fa institucién, cita en Avenida Universidad 3000, Colonia Lomas de Ia Un|ver5|dad
Sahuayo, Michoacan, ;

Determinacion

El (la) ganador(a) del concurso, sera el (la) finalista que obtenga la cahﬂcacron mas alta en
el proceso de seleccion conforme lo estabiemcio en- la presente convocatoria y la Com|5|0n
Dictaminadora. -

La Comision Dictaminadora entregara por escrlto a la Rectoria de |la Universidad el resultado_._..-

del concurso, a mas tardar el dia 4 de abril del 2022 para su conocimiento y publicacién.
Declaracion de Concurso Desierto |
La Comisién Dictaminadora podra declarar d_esiertd el con_ciu:r_éb en Ios siguientgs Casos:
I. Porgue ningiin aspirante se presente al concurs;:-) ” |
I, Porgue ningun aspirante cumple los reqU|5|tos para ser consuderado(a) flnallsta
PROCEDIMIENTO DE INCONFORMIDAD ': :

dela Cre A. Los concursantes que no esten de acuerdo con el resuitado del concurso, dtspcmdra
Q

dictaminadora, debiendo aportar las pruebas conducentes para tal efecto
B. Las inconformidades presentadas seran anahzadas dando reSpUESta enun término

definitiva de su dictamen, gue sera inapelable '
p e )1_\'3\\ C. Una vez resueltos los recursos de inconformidad ) que haya transcurrldo el termlno
del cual debieron interponerse, sin que se hayan hecho, con base en el resultado

Avenida Universidad #3000,
Lomas de la Universidad, C.P. 53103,
Szhuayo, Michoacan,

de 2 dias habiles contados a partir de la fecha en que se le a conocer el resultado,
para interponer por escrito el recurso de inconformidad al fallo ante la Comision

no mayor a 2 dias habiles, para emitir [a resolucién de rectlflcamon o ratlﬂcac:lon SRR

publicado, el area de adscripcion del puesto, solicitara a la R_e_gtoria la cpntratac:lon' '




bajo los términos de la presente convocatoria, para que se realicen los tramites
administrativos correspondientes.

Il. DISPOSICIONES GENERALES

A. lLos datos personales de los y las concursantes son confidenciales alin después
de concluido el concurso,

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

C. Acefecto de garantizar la atencién y resclucion de las dudas que los y las aspirantes
formulen con reiacion al puesto y al proceso del presente concurso, se e atendera
en el correo electronico rectoria@ucemich.edu.mx y en el {eléfono 353 532 0913
Ext. 1101. '

ATENTAMENTE
£

-\\\

\

ARNAN

SERGIO MIGUEL CEDIBMO FERN
RECTOR
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