CONCURSO ABIERTO PARA OCUPAR UN INTERINATC
UCEMICH 14-2023

La Universidad de La Ciénega del Estado de Michoacdn de Ocampo de
conformidad con los articulos 24, 25 fraccion |, 11, 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 pariicipar en el concurso abierto para cubrir interinato dentro del
personal administrativo de acuerdo a lo siguiente:

;-___-'-ZNOMBRE DEL, Vidticos y Parque Vehicular

Auxiliar Administrativo “C”

Secretana de Adm:n[stracmn

Determlnado por Inter_mato

Del 16 de agosto del 2023 al 15 de febrero del 2023. Sujeto a
. recontratacion conforme al desempefio. |..
De 9: 00 a 17:00 horas

$8 409 25

BASES DE PART;CIPACEQ&', v

REQUISITOS

Podran participar los interesados que reunan Ios requrs:tos de escolartdad experlenCIa et
habilidades y perfil previstos para el puesto sefialado, ser ciudadano(a) mexicano(a) en
pleno ejercicic de sus derechos o extranjero(a) cuya condiciéon migratoria permita lag oo
funcién a desarrollar; no haber sido Sentencaado(a) con pena privativa de libertad bor"x
gde de delito doloso; tener aptitud para el desempefio de sus ' funciones; .y no estar .
%ablhtado(a) para el servicio publice, ni encontrarse con algun otro |mped|mento legai\ N

A} Escolaridad

licenciatura terminada (con tstu!o y cedula profesnona!) en Contablhdad
y Derecho. : B Ee I T

Avenida Universidad #3000,
Lomas de la Universidad, C.P. 597103,
Sahuayo, Michoacén.




insfitucion.

Nota: es indispensable enviar la documentacién completa. Al momento de acudir 2
su entrevista debera presentar para cotejo toda su documentacion. No se aceptard
documentacidn 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

La institucion se reserva el derecho de solicitar en cualquier momento del proceso, la
documentacion o referencias que acrediten ios daios presentados por el (la) aspirante, para
fines de evaluacion 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, la cual se reserva el derecho de ejercitar las

acciones legales procedentes.

Los aspirantes deberdn enviar la documentacién requerida via correo electronico a:
rectoria@ucemich.edu. mx y cdictaminadora@ucemich.edu.mx, a partir de la pubhcacmn de

la presente y hasta el dia 14 de julio del 2023.

L. ETAPAS DEL CONCURSO

‘. Apertura

10 de julio del 2023

Registro de aspirantes

" Evaluacién por parte de la Comisidén Dictaminadora

La Rectoria publicara el resultado del Concurso en Ia
Pagina web de la Universidad.

7y 8 de agosto del 2023

10 al 14 de julio del afo 2023

8 de agosto del 2023

Lugar

La revisiéon documental por la Comision D|ctammadora se Jlevara a cabo en- las
instalaciones de la institucion, cita en Avenida Umvers;dad #3000, Coloma Lomas de la:

Universidad, Sahuayo, Mlchoacan

Determinacién

convocatoria.

agosto del 2023.

Avenida Universidad #3000,
Lomas de ta Universidad, C.P. 59103,
Sahuaye, Michoacan.

5~ La Comisién Dictaminadora entregara por escrlto a la Rectoria de la Umversndad
el resultado del concurso, a mas tardar el dia 8 de agosto del 2023; para su
conocimiento y Rectoria debera pubilcar eI resultado a mas tardar eI dia 9 de

El (la) ganadoer{a) del concurso, sera el (ia) finalista que obtenga la callﬂcéclon
mas alta en el proceso de selecc;lon conforme lo-establecido enla presénte\

. convocatoria y fa Comisién Dictaminadora, asi-como. el desempeno en. 1a NG
entrevista y requisitos y/o con00|m|entos establecidos en la presente\ ‘\ 7




DOCUMENTACION REQUERIDA

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

Sahuayo, Michoacan,

B) Habilidades y conocimientos comprobables en:

I. Disponibilidad para trabajo administrativo.
}i. Conocimiento en administracidn piblica.

lll. Conocimiento de procesos administrativos en dependencias publicas.
I¥. Organizacion y trabajo en equipo.

C} Experiencia [aboral

l. Experiencia comprobable en la conduccion de informaciéon de procesos
administratives en administracion pUblica.

Il. Manejo de equipo informatico (ofimatica) y herramientas digitales.
lli. Manejo y control de archivo fisico v digital.

V. Elaboracidon de oficios y solicitudes y seguimiento en procesos
administrativos.

D) Funciones a desarrollar

= Recepcién de oficios de comisidon y requisicién, asi como  su
seguimiento; s A

» Realizar calculo de gasto por viaticos correspondlentes a Ia zona de Ia
comisidn; e

« Elaboracion de recibos de anticipos de viaticos; L

» Pasar archivos de pago, oficios de comision, . rembos de antlmpos o
devengados a la Jefatura de Contabilidad y Finanzas: o

» Realizar calculos y oficios de comprobacion: .

= Lienar formatos oficiales de Transparencna y Acceso a la Informamon
asi como informes trimestrales.

° Rec:epcaon de solicitud de vehlcuio Y reqmsmmnes. _

o Revisar mantenimiento y senncms de Ios veh[cuios del parque vehlcular
de la UCEMICH; ! : G :

« Seguimiento al pago de poI[zas o
« Atender las comisiones que aStgne su ;efe d;recto

Las personas interesadas en participar deberan enviar de forma digital los
siguientes documentos dentro del periodo indicadoi'-p‘ara su revisién: o

a. Carta-solicitud en donde mamﬂeste su deseo de part:czpar en ei
concurso, asf como sus motives. \

b. Documentos que acrediten el nivel de estudlos En el caso\de\\\;
estudios realizados en el extranjero, debera presentarse lnvarlabfemenfe
la constancia de validez o' reconocimiento oficial: expedido por la™
Secretaria de Educacion Pablica (titulo y cedula) c N

c. Curriculo  detallado, actualizado con: .puestos y funciones

desempenfiadas, asi como periodos comprendldos

d. Dos cartas de recomendamon R A %’




DECLARACION DE CONCURSO DESIERTO

zzz7- 3227 La Comisién Dictaminadora podra declarar desierto el concurso en los siguientes
casos:

« Porque ningun aspirante se presente al concurso.

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

PROCEDIMIENTO DE INCONFORMIDAD

A. Los concursantes que no estén de acuerde 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 Comisidn 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 resolucién de rectifi céi:ion_
o ratificacion definitiva de su dictamen, que sera inapelable. o oo

C. Una vez resueltos los recursos de inconformidad o que haya transcurndo el
término del cual debieron interponerse, sin que se hayan hecho, con base
en el resultado publicado, el area de adscripcion del puesto, solicitard ala .
Rectoria la contratacién bajo los términos de la presente convocatoria, para
gue se realicen los tramites admrmstratlvos correspondlentes

DISPOSICIONES GENERALES

A, Los datos personales de los y- Ias concursantes son confldenc:lales aln
después de concluido el concurso. -

B. Cualquier aspecto no previsto en la presente Convocatorla sera resuelto
por la Rectoria conforme a las disposiciones aplicables. . - v

C. ' A efecto de garantizar la atencién y resolucion de. fas dudas que Ios y Ias'
aspirantes formulen con relacién. al-puesto y al proceso del: presente. - ="
concurso, se le atendera en el correo electronlco rectoria@ucemlch edumx -
y en el teléfono 353 532 0913 Ext 1101 :

s
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Sahuayo Mlchoacaﬁ“ % %}de juli io del 2023

Avenida Universidad #3000,
Lomas de l2 Universidad, C.P. 59103,
Sahuayg, Michoacan.




