CONCURSO ABIERTO PARA OCUPAR UN INTERINATO
UCEMICH 02-2023

La Universidad de La Ciénega del Estado de Michoacén de Ocampo de
.y~ conformidad con los articulos 24, 25 fraccion |, II, 27, 28 y 29 del Reglamento General
del Personal Administrativo y a la Recomendacion R-05 de la Comisién de Etica
Universitaria, de la Universidad de la Ciénega del Estado de Michoacan de Ocampo.
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o
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CONVOCA

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

Apoyo de Recursos Humanos

Auxiliar Administrativo “A”

Secretaria de Administracion

- DESEMPENG '

5 TIPODE . .- Interinato
i -'CONTRATO o R
':;ViGENCiA IEL Del 15 de febrero del 2023 al 14 de agosto del 2023, pudiendo

terminar de formar anticipada, al regreso a sus funciones del
trabajador suplido. Sujeto a recontratacion conforme al desempefio.
DeQOOa17 00 horas | .

$807032_

BASES DE PARTICIPACION
REQUISITOS

Podran participar los interesados que reunan los reqwsrtos de escolarrdad exper:encta
habilidades y perfil previstos para el puesto sefialado;-ser ciudadano(a) mexmano(a){é
pleno ejercicio de sus derechos o extranjero(a) cuya condicion migratoria permita '
funcién a desarrollar; no haber sido sentenciado(a) con pena privativa de libertad por. "\ G
delito doloso; tener aptitud para el desempefio de sus:funciones; y-no estar \\s \
'b@ dely Jlnhabmtado( ) para el servicio publico, ni encontrarse con algun otro lmpedlmento legal.

ey

NG A) Escolaridad T R
% Licenciatura terminada (con ‘titulo y cédula .profesional) en
& Administracion de Empresas, Contabilidad, Contador Piblico, Estudios
D§ Multiculturales, Derecho o alguna afin al area econémico- -administrativa,

Q Innovacion Educativa, Gobernabllldad y Nueva Cludadanla b

B) Habilidades ¥ conocimlentos comprobab!es en:

Avenida Universidad #3000, I, Disponibilidad para trabajo admlmstratrvo ' . e |

Lomas de Ia Universidad, C.P. 59103, 1], Conocimiento de aphcacnones y piataformas dagltaies o -
Sahuayo, Michoacan. ;’{ |




Ilf. Conocimiento de procesos administrativos.

C) Experiencia laboral

. Experiencia comprobable en la conduccion de informacion de procesos
administrativos.

1. Manejo de equipo informatico (ofimatica) y herramientas digitales.

1il. Manejo y control de archivo fisico y digital.

D) Funcicnes a desarrollar

Elaboracion de contratos.

Seguimienio a pagos de servicios profesionales.

Control de contratacion (desde la entrega de documentos por parte del
interesado).

IV. Presentacion de movimientos en el IMSS a fravés del IDSE.
V. Actualizacion de base de datos SUA.
Vi. Revisar y/o generar los archivos para el pago de las cuotas obrera-patronales
al IMSS e Infonavit mensuales. . .
Vil. Realizacién de formatos y/o atencion de solicitudes de transparencia.
VIll. Archivo de documentacién en carpetas y expedientes. o
IX. Registro y conirol de permisos perscnales.
X. Revision de reportes de asistencia con soporte documental y entregar repor‘te
final al encargado de Rh para aplicar en nomina. -
XI. Alimentacion y resguardo de todo Io gue genere &l reEOJ b;ometnco tanto dei
edificio central como del edificio A. - _ : :
XIl. Apoyar en la recepcion de documentacion.
Xil. Atender solicitudes de informacion internas o externas..
XIV. Apoyar en |a atencién de auditorias del area.
XV. Apoyo en las actividades administrativas que se puedan requenr dependlendo B

DOCUMENTACION REQUERIDA

de los requerimientos que surjan.

lLas personas interesadas en participar deberan enviar de forma . dlgatal Ios
siguientes documentos dentro del periodo lndtcado para su re\nsnon

a. Carta-solicitud en donde manlfleste su deseo de partlmpar en el Concur\so
asi como sus motivos. : ~ \

b. Documentos que acrediten el nivel de estudlos En eI ¢aso de estudios \\\’
\% realizados en el extranjero, deberd . presentarse - mvanabiemente Ha.
% constancia de validez o reconommlento oficial expedido por Ia Secretarla de
oy Educacion Publica. ' 2
é‘ ¢. Curriculo detallado, actualizado oon puestos y funcnones desempenadas asi
S - .

como periodos comprendidos,
d. Dos cartas de recomendacion.

Nota: es indispensable enviar la documentamon completa. Al momento de acudlr a
Avenida Universidad #3008, entrevista debera presentar para cotejo toda su documentacion. No se aceptara

Lomas Ge a Universidad G0 EERENtacion incompleta o extemporanea no se concederan camblos de fechas y/o ',
Sahuayo, Michoacan, : : o : } {, ,‘




cambios de sede, todo el proceso se llevard a cabo en las instalaciones de la
institucion.

la institucion se reserva el derecho de solicitar en cualquier momento del proceso, la

Leny L wnne dOCUMeENtacion o referencias que acrediten los datos -presentados por el {la)
7 7 aspirante, para fines de evaluacion curricular y del cumplimiento de los reguisitos, en
cualquier etapa del proceso. De no acreditarse su existencia o autenticidad, se
descalificara al (la} aspirante, o, en su caso, se dejara sin efecto el resultade del

pr

oceso de seleccidn gue se haya emitido, sin responsabilidad para la institucion, ia

cual se reserva el derecho de ejercitar las acciones legales procedentes.

REGISTRO DE ASPIRANTES

Los aspirantes deberan enviar la documentacion reguerida via correo electrénico a:
rectoria@ucemich.edu.mx y cdictaminadora@ucemich.edu.mx, a partir de la publicacion de

la-prese

nte y hasta el dia 09 de febrerc del 2023.

ETAPAS DEL CONCURSO

’Apertura T T ' ‘ o 02 de febré'lzo del 2023.

Registro de aspirantes 02 al 09 de febrero del afio 2023

Evaluacidn por parte de la Comision Dictaminadora 10y 13 de febrero del 2023

Lé’Rec‘tVor"ié ;ﬁﬁblicarétél resultado del Conbi}rso enla .. 13 de febre_rc_)__del 2023
Pagina web de |la Universidad, '

LUGAR

. .. T : {‘
La revisién documental por la Comisién Dictaminadora, se llevara a cabo eh\k
\

instalaci
Universi

ones de la institucién, cita en Avenlda Unlver5|dad #3000 Colonla Lomas d

dad, Sahuayo Michoacan.

DETERMINACION ' S R f;.g

El (la) ganador(a) del concurso, sei’é el (Ia)=fih'élista ‘que. ob‘tenga la
calificacion mas alta en el proceso de seleoc:on conforme lo estabiec;do_ -
en la presente convocatoria y la Com|5|on chtamlnadora

La Comision Dictaminadora entregaré por escrito a ;a Rectdﬁa de fa
Universidad el resultado del concurso, a mas tardar el dia 13 de febrero' |
del 2023, para su conocimiento.y Rectoria debera pubilcar el resultado a
mas tardar el dia 13 de enero del 2023. '

Avenida Universidad #3000,

Lomas de ia Universidad, C.P. 59103,

Sahuoayo, Michoacén,




w4uy ~ CASOS:

DECLARACION DE CONCURSO DESIERTO

La Comision Dictaminadora podra declarar desierto el concurso en los siguientes

Porgue ningln aspirante se presente al concurso.
Porgue ningun 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 Comision dictaminadora, debiendo aportar las pruebas
conducentes para tal efecto.

Las inconformidades pre

sentadas seran analizadas, dando respuesta en un término no mayor a 2
dias habiles, para emitir la resolucion de rectificacion o ratificacion deflmtlva
de su dictamen, que sera inapelable. S

Una vez resueltos los recursos de inconformidad o que haya transcurrldo 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
gue se realicen los tramites admlnlstratlvos correspondlentes

DISPOSICIONES GENERALES

A

B.

Avenida Universidad #3000,

Lomas de la Universidad, C.P. 59103,

Sahuayo, Michoacan.

Los datos personales de los y Jas concursantes son conftdenmaies aun
después de concluido el concurso.

Cualquier aspecto no previsto en la presente Convocatoria Sera resuelto: o

por la Rectoria conforme a las disposiciones aphcables

A efecto de garantizar la atencién y resolucion de las dudas que los y'las -

aspirantes formulen con relacidn al puesto y al proceso del presente. ..

concurso, se le atendera en el correo electromco rectorta@ucemlch edu.mx
y en el teléfono 353 532 0913 Ext. 1101.

SERGIO MIGUEL cﬁbiu_ FERNANDEZ
RECTOR

Sahuéyo, Michoacan, a 02 de febrero dei_ 2023




