CONCURSO ABIERTO UCEMICH
12-2023

La Universidad de La Ciénega del Estado de Michoacan de Ocampo de
.-~ conformidad con los articulos 24, 25 fraccion |, I, 27, 28 y 29 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 Michoacan de Ocampo. |

CONVOCA

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

__NOMBiRE DEL Apoyo al area de Difusion y Vinculacién

Auxiliar Administrativo “"A”

Secretaria de Planeacion

. Determinado

Del 01 de junio del 2023 al 30 de noviembre del 2023. Sujeto a |
recontrataciéon conforme al desempenio.
De 2:00 a.17:002horas

$6,070.32

BASES DE PARTICIPACION =~
REQUISITOS

Podran participar los interesados que retnan los requisitos de escolaridad, experiencia, . =~
habilidades y perfil previstos para el puesto sefialado, ser cmdadano(a) mex;cano(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 i ten-
|nhab|lltado(a) para el servicio publico, ni en(_:ontra_r_se con algun otro. |mped|m_ento legal. 7

A) Escolaridad H R
Estudios de Licenciatura (tutulo cedula y/0 constancia de terminacion de
estudios) en Administracién: de “Empresas, Estudios Multiculturales
Gestién Urbana y Rural, Derecho ComunlcaC|on Gobemablhdad
Nueva Ciudadania. LA o

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




B} Habilidades y conocimientos comprobables en:

I. Disponibilidad para trabajo administrativo.

T ii. Conocimiento de aplicaciones y plataformas digitales.
ill. Conocimiento de procesos administrativos.
IV. Manejo de redes sociales.
V. Difusion de manejo de imagen institucional. o

C} Experiencia laboral

L Experlencza comprobable en ia conduccién de informacién de procesos
administrativos.

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

ill. Manejo y control de archivo fisico y digital.

D} Funciones a desarrollar

1. Encargado de las redes sociales de la UCEMICH

2. Recepcidn y seguimiento de servicio social, e T

3. Apoyo al drea de difusién y vinculacion en todas Ias actlvsdades
dentro y fuera de las instalaciones de la UCEMICH. B

4. Desempenar puntualmente y con calidad las func;ones y Ias tareas
asignadas, de acuerdo con los planes y programas aprobados;

5. Proporcionar conforme a ‘las necesidades de “la universidad” los ... -
informes, evaluaciones y supervisiones que se deriven de! cumpilmlen’{o

de los servicios que se contraten. ot Se
6. Presentar los informes correspondnentes sobre el cumpllmlento de SUS
funciones y actividades administrativas que le sean requeridos;
7. Tener respeto, colaboracién responsabie Y- buen trato hac;a sus ET
superiores y comparieros de trabajo. e

8. Atender las comisiones y requenmlentos que asngne su }efe dlrecto

DOCUMENTACION REQUERIDA

Las personas interesadas en partlmpar deberan env:ar de forma dlgutal los.. .-
siguientes documentos dentro del penodo mducado para su rewsmn :

a. Carta-solicitud en donde manlfleste su deseo de part|0|par en ei concurso
asi como sus motives.

b. Documentos que acrediten el nivel de estudms En el caso de estudiosr5"?35'7:-5'-“
realizados en el exiranjero, debera presentarse invariablemente la
constancia de validez o reconocnmuento ofc:a! expedido por ia Secretar:a de
Educacién Publica. : : Lo - S

¢. Curriculo detallado, actualizado con puestos yfuncnones desempenadas asi
como periodos comprendidos. : :

d. Dos cartas de recomendacion.

Avenida Universidad #3000,
Lomas dela Universidad, C.P. 59103,
Sahuayo, Michoacén.




Avenida Universidad £3000,
Lomas de la Universidad, C.P. 59103,
Sahuaye, Michoacan,

Nota: es indispensable enviar la documentaciéon 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 llevard a cabo en las instalaciones de la
institucién,

La institucion se reserva el derecho de solicitar en cualquier momento del proceso, la
documentacion o referencias que acrediten los datos presentades por el (1a)
aspirante, para fines de evaluacién 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 seleccidn que se haya emitido, sin responsabilidad para la institucion, {a
cual se reserva el derecho de gjercitar las acciones legales procedentes.

REGISTRO DE ASPIRANTES

- Los aspirantes deberan enviar la documentacion requerida via cofreo electrénico a:
rectoria@ucemich.edu.mx y cdictaminadora@ucemich.edu.mx, a partir: de la publlcamon de
la presente y hasta el dia 18 de mayo del 2023. :

L ETAPAS DEL. CONCURSO

Apertura 11 de mayo del 2023

Registro de aspirantes

Evaluacion por parte de la Comisién Dictaminadora 19y 22 de mayo del 2023

La Rectoria publicara el resultado del Concurso en Ia 23 de mayo'del 2023

Pagina web de la Universidad. : e R

11 al 18 de mayo del afio 2023

Lugar R e _ i
La revision documental por la Comision chtamlnadora se. Ilevara a cabo en Igs\,_:-:.:;:...
la ™

instalaciones de la institucion, cita en Avenida Un;ver5|dad #3000 Colonla Lomas de
Universidad, Sahuayo, Michoacan. :

Determinacion

El (Ja) ganador{a) del concurso, sera el (la) finalista que obtenga la
calificacién mas alta en el proceso de seleccidén conforme lo establemdo
en la presente convocatoria y {a Comision Dictaminadora. - “
La Comisién Dictaminadora entregara por escrito a la Rectoria de la
Universidad el resultado del concurso, a mas tardar el dia 22 de mayo del
2023, para su conocimiento y Rectoria debera publlcar el resultado a.mas
tardar el dfa 23 de mayo del 2023. . L T




Casos!

'DECLARACION DE CONCURSO DESIERTO

zz  La Comisidon Dictaminadora podra declarar desierto el concurso en los siguientes

Porque ningdn aspirante se presente al concurso.

Porque ningln aspirante cumple los requisitos para ser considerado(a)
finalista.

PROCEDIMIENTO DE INCONFORMIDAD

A

Los concursantes que no estéh 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 Comisidén dictaminadora, debiendo aportar las pruebas
conducentes para tal efecto.

'Las inconformidades pre

sentadas seran analizadas, dando respuesta en un termlno o mayor a2
dias habiles, para emitir [a resolucién de rectificacién o ratrﬂcaczon definitiva
de su dictamen, que sera inapelable. -

Una vez resueltos los recursos de inconformidad o que haya transcurrldo el
término del cual debieron interponerse,; sin que se hayan hécho, con base
en el resu!tado publrcado eI area de adscrlpcaon del puesto, sol1c1tara a la

gque 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 las concursantes son conﬂdencxales aon
después de concluido el concurso. - : :
Cualquier aspecto no previsto en la’ presente Convocatona sera resuelto :

por la Rectoria conforme a las dlSpOSlClones apllcables :

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 electronico rectorla@ucemtch edu.mx

y en el teléfono 353 532 0913 Ext 110’!;&@ L‘“ e i e
s




FE DE ERRATAS

2021 - 2027

Respecto de la Convocatoria CONCURSO ABIERTO UCEMICH 12-2023 publicada
en la pagina oficial de La Universidad de La Ciénega del Estado de Michoacan de Ocampo
(UCEMICH) de fecha 11 de mayo del 2023, donde en la pagina nimero 1, en el apartado
de percepcion mensual bruta:

anteriormente dice: siendo lo correcto:
PERCEPCION $ 6,070.32 $7,378.56
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