CONCURSO ABIERTO PARA OCUPAR UN INTERINATO
UCEMICH 05-2023

La Universidad de lLa Ciénega del Estado de WMichoacdn de Ocampo de
conformidad con los articulos 24, 25 fraccion |, 1l, 27,28, 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.

22T - BORT

" CONVOCA

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

2 NGMBRE DEL Auxiliar en el area de Compras y Licitaciones

'PUESTO.
CATEGORiA Auxiliar Administrativo “C”
o AREA DE 3 Secretaria de Administracion
' DESEMPENO '
~HPODE: g Interinato
CONTRATO_-Z '
_ .ViGENCIA DEL - Del 16 de marzo del 2023 al 15 de septiembre del 2023, pudiendo
CGNTRATO | terminar de formar anticipada, al regreso a sus funciones del
L trabajador suplido. Sujeto a recontratacién conforme al desempefio.
o HORAR!O DE : . _ De 9:00 a2 17:00 horas
"LABORES - :
PERCEPCION - R o % 6,946.57
: MENSUAL ' ' '
- BRUTA

BASES DE PARTICIPACION

REGUISITOS

Podran participar los interesados que -reunan los requisitos de escolaridad,
permanencia, experiencia, habilidades y perfil previstos para el pueste sefalado, ser
ciudadano{a) mexicano(a) en pleno ejercicio de sus derechos o extranjero(a) cuya
condicidén migratoria permita la funcidn a desarrollar; no haber sido sentenciado(a) con
pena privativa de libertad por delito doloso; tener aptitud para el desemperio de sus

&‘3 dely o funciones; y no estar inhabilitado(a) para el servicio publlco ni encontrarse con algun
%gro |mped|ment0 legal.

A) Escotaridad
Licenciatura terminada en Admlmstramon de Empresas Contabmdad
Contador Publico o con perfil afin al area econémico- -administrativa,
Administracion Publica, Deregho f : g
-

\\

L -Avenida Universidad #3000,
- Lomas de la Universidad, C.P. 58103,
Sahuayo, Michoacan,




B) Habilidades y conocimientos comprobables en:

[. Disponibilidad para trabajo administrativo.

Il Conocimiento de aplicaciones y plataformas digitales.
ili. Conocimiento de procesos administrativos. ]
IV. Manejo en plataformas socioeconémicas y economico-administrativas.
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C) Experiencia laboral

I. Experiencia contable en el seguimienio de archivos administrativos y digitales.
li. Manejo de equipo informatico (ofimatica) y herramientas digitales.
Hi. Manejo y control de archivo fisico y digital.

V. Experiencia en atencién al ptblico en general.

E) Funciones a desarrollar

e Revisar diariamente el correo electronico de facturas.

e Descargar y ordenar facturas del correo electrénico en el archivo digital.

e Imprimir y revisar facturas, asi como comprobar con sumadora las mismas.

e Pasar la totalidad de facturas ya revisadas y comprobadas a ta encargada del area
de Compras y Licitaciones.

e Realizar pbliza a expedientes para pago gue te proporcionen.

e Escanear expedientes y archivos en digital.

¢ Pasar expedientes a pago a la jefatura de contabilidad y finanzas.

e  Actualizar el catalogo de proveedores. '

e Archivar contratos y demas documentacion que se reciba en el area.

» Pasar copia de facturas y subir la mformauon aI SIP (Ststema integral de Procesos)
diariamente. ; S :

+« Atender las comisiones gue le sean encomendados . _

« Pemas actividades que le sefiale el jefe inmediato y otras disposiciones. -

DOCUMENTACION REQUERIDA

Las personas interesadas en participar deberéan enviar de forma digital los
siguientes documentos dentro del periodo indicado para su revision: -

a. Carta-solicitud en donde mamﬂeste su deseo de partlmpar en el CONCUrso,
asi como sus motivos. :

b. Documentos que acrediten el nivel de es‘{ud:os En ei caso de estudios
realizados en el extranjero, deberd presentarse invariablemente la
constancia de validez o reconomm!ento oficial expedido por la Secretaria de
Educacion Publica. '

¢. Curriculo detallado, actualizado con puestos y funciones desempenadas asf
como periodos comprendidos.

d. Dos cartas de recomendacion.

Nota: es indispensable enviar la documentacion completa AI momento
_ de acudir a su entrevista deberd presentar para cotejo.toda ‘su :{- §
Avenida Universidad #3000, documentacion. No se aceptara documentacion incompleta o \wa\

. Lomas dela Universidad, C.P. 59103, extemporanea, no se concederan camblos de fechas yfo cambros de 4
* Sahuayo, Michoacan. ‘{ i
' H
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4venida Universidad #3000,
“omas de la Universidad, C.P. 59103,
© Sahuayo, Michoacan,

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

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

_.aws documentacion o referencias que acrediten los datos presentados por el (la)

aspirante, para fines de evaluacién curricular y del cumplimiento de los requisitos, en
cualquier etapa del proceso. De no acreditarse su existencia ¢ aufenticidad, se
descalificara al (la) aspirante, o, en su caso, se dejara sin efecto el resultado del
proceso de seleccion que se haya emitido, sin responsabilidad para la institucion, la
cual se reserva el derecho de ejercitar las acciones legales procedentes.

REGISTRO DE ASPIRANTES

Los aspirantes deberan enviar la documentacion requerida via correo electronico a:
rectoria@ucemich.edu.mx y cdictaminadora@ucemich.edumx, a partir de la
publicacion de la presente y hasta el dia 09 de marzo del 2023.

I ETAPAS DEL CONCURSO

Apertura : - 03 de marzo del 2023

Registro de aspirantes
Evaluacion por parte de la Comision Dictaminadora

10y 13 de marzo del 2023

03 al 09 de marzo del afio 2023

“La Rectoria publicara el resultado del Concurso en la 13 de marzo del 2023
Pagina web de la Universidad. '

LUGAR ' : S ~
La revision documental por la Comisién Dictaminadora, se llevara a cabo en \las.

instalaciones de la institucion, cita en Avenida Universidad #3000, Colonia Lomas de\"Ia

Universidad, Sahuayo, Michoacan.

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 Comisién Dictaminadora.

La Comision Dictaminadora entregard por escrito a la Rectoria de la
Universidad el resultado del concurso, a mas tardar el dia 13 de marzo |
del 2023, para su conocimiento y Rectoria debera publicar el resuitado
a mas tardar el dia 13 de marzo del 2023, '




DE

La

CLARACION DE CONCURSO DESIERTO

Comision Dictaminadora podra declarar desierto el concurso en los

siguientes casos:

Porgue ningun 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 resuliado del conhcurso,
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 dictamlnadora debiendo aportar las pruebas
conducentes para tal efecto.

Las inconformidades presentadas seran anahzadas dando respuesta en un
término no mayor a 2 dias habiles, para emitir la resolucién de rectificacion
o ratificacion definitiva de su dictamen, que sera inapelable. :
Una vez resueltos los recursos de inconformidad o que haya transcurrido et
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 Ia contratacion bajo los términos de la presente convocatoria, para
que se realicen los tramites administrativos correspondientes.

DISPOSICIONES GENERALES

A

B.

.7 Avenida Universidad #3000,
= lomas de la Universidad, C.P. 59103,

Sahuayo, Michoacan.

Los datos personales de los y las concursantes son confidenciales atn

después de concluido el concurso.

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

A efecto de garantizar la atencion y resolucion de las dudas que los y las
aspirantes formulen con relacion al- puesto y al ‘proceso del presente
concurso, se le atendera en el correo electronlco rectona@ucemich edu.mx
y en el teléfono 353 532 0913 Ext 1101.

ATENTAMENTE

CRECTORIA

Sahuéyo, Michoacén, a 03 de marzo del 2023 7




