CONCURSOC ABIERTO PARA OCUPAR UN INTERINATO
UCEMICH 18-2023

2033 .3627 L@ Universidad de La Ciénega del Estado de Michoacan de Ocampo de
conformidad con los articulos 24, 25 fraccién |, 1l, 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.

CONVOCA

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

Auxiliar del departamento de Compras y Licitaciones

Auxiliar Administrativo “B”

Secretana de Administracion

Del 16 de septiembre del 2023 al 15 de marzo del 2024
Sujeto a recontratacion conforme al desempefio, o pudiendo terminar
.de formar ant:czpada al regreso a sus funciones, del trabajador | o e
. suplido.
+:De.8: 00 a 17 00 horas,.-.--f o

$8 004 66

BASES DE PARTICIPACION =

REQUISITOS

Podran participar los mteresados que reunan Ios requisrtos de escolandad T
experiencia, habilidades y perfil prev;stos para &l puesto sefialado, ser

ciudadano(a) mexicano(a) en pleno: ejercicio de sus derechos o extranjero(
cuya condicidbn migratoria permita la funcnon a desarrollar: ‘'no..haber si
sentenciado(a) con pena privativa de libertad..por delito doloso; tener aptitud
para el desempefio de sus funciones; y no estar mhablhtado(a) para el servicio o
publico, ni encontrarse con algun otro |mped|mento legal. .- \\_\ oy

A) Escolaridad : - N L
Licenciatura terminada en- Admlnlstracmn de: Empresas Contabilzdad [
Contador Publico, Administracion'de Empresas: Turisticas, Gestlon

3
) g™
poeo Empresarial, Negocios Empresariales y Administracién Publica.

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




B) Habilidades:

I. Buena disposicién y disponibitidad para trabajo administrativo.
i li. Conocimiento en el manejo de tramites administrativos.

2p21. 2027 . Conocimiento de procesos administrativos y trabajo en equipo.
V. Manejo de archivo digital y fisico de expedientes.

C) Experiencia laborales y conocimientos comprobables en:

R Experiencia comprobable en ia conduccién de informacién de procesos
administrativos.

i Manejo de equipo informatico (ofimatica) y herramientas digitales.
Hi. Manejo de expedientes para procesos administrativos.

D) Funciones a desarroliar

e Revisar diario correo de facturas. -

e Descargary ordenar facturas en el archivo digital.

s Imprimir, revisar y corroborar montos de las facturas.

o Solicitar la reposicién de alguna factura, en caso de que algun dato esté mcorrecto

e Pasar facturas a la Encargada, ella repartlra al Auxiliar de Compras 2.las que le
correspondan.

¢ De los pagos que se reciban por parte de la Encargada y el Auxiliar 1 re\nsar que
esté el expediente completo y ordenado -hacer:péliza. en el snstema INDETEC-;;;-.-... R
relacionar para pago y escanearlo.

» Pasar a pago diariamente a las 2:00 p. m o

e Archivar los contratos originales debldamente fi rmados y 0f|0|os dei area

e Recibir requisiciones, revisar mmucxosamente que c:ontenga todos Ios datos y ...
requerimientos necesarios para recibirlas y sellar. '

s Pasar requisiciones recibidas en fisico a ia Jefa de Contabllldad y Fmanzas para su
revisién.

» Recibir las requisicicnes en el POA y pasar a !a Encargada para autonzar en eI;"“* :
mismo sistema POA. T

e Mantener actualizado el Padrén de Proveedores [nstltucmnal

« Realizar formato de Transparencia. » .
Registrar las compras en la plataforma CompraMlch
Apoyar con las 6rdenes de compra de drversas areas.

@

o

@d fa C}§ Atender demas comisiones que le sean encomﬂendadas por su Jefe mmedlato \(
‘ _ otras disposiciones normatlvas apllcables

@% \
2. DOCUMENTACION REQUERIDA

= _
\ £ Las personas interesadas en parttc:par deberan enviar de_ forma dagltal Ios
Q siguientes documentos dentro del perzodo mdicado para su re\nswn e

Q

2

% gmgm\aﬁ.‘ﬁ‘ a. Carta-solicitud en donde mamfleste su deseo de partzczpar en e[ concurso
asi como sus motivos. i

Avenida Universidad #3000, e
Lomas de Ia Universidad, C.p. 5e103/€@lizados en el extranjero, debera presentarse mvanablemenie a
Sahuayo, Michoacan. : e e




constancia de validez o reconocimiento oficial expedido por la Secretaria de
Educacién Publica.

¢. Curriculo detallado, actualizado con puestos y funciones desempefiadas, asi
como periodos comprendidos.

2021 - 2027 d. Dos cartas de recomendacion detalladas.

Nota: es indispensable enviar la documentacién completa. Al momento de acudir a su
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 institucién.

La institucion se reserva el derecho de solicitar en cualquier momento del proceso, la
documentacion o referencias que acrediten los datos presentados por el (la) aspirante, para
fines de evaluacion curricular y del cumplimiento de tos requisitos, en cualquier etapa del
proceso. De no acreditarse su existencia o autenticidad, se descalificara al (Ia) aspirante,
0, en su caso, se dejara sin efecto el resultado del proceso de seleccién que se haya
emitido, sin responsabilidad para la institucion, la cual se reserva el derecho de ejercitar las
acciones legales procedentes.

Los aspirantes deberan enviar la documentacién requerida via caf'r:éo electronico- a:
rectoria@ucemich.edu.mx y cdictaminadora@ucemich.edu.mx, a partlr de la: pubhcacnon de
la presente y hasta el dia 11 de septiembre del 2023,

i ETAPAS DEL CONCURSO

Aperiura
Registro de aspirantes

‘05des ptlembre el:202.
05 aI 11de septlembre dei ano

valuacion por parte de la Comisidn Dictaminador le septiembre del 2023

a Rectoria publicara el resultado del Concurso en_la
Pagina web de la Universidad. :

Determinacion ! -
El (la) ganador(a) del concurso sera el ([a) finalista: 'ue obtenga la:..
calificacion mas alta en el progceso de selec 'onforme'io establecido
en la presente convocatoria y la Comisién Dictaminadora;: asi: como el
desempefio en la entrevista y- reqwsntos y/o conocumzentos establec oS
en la presente convocatona : :

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




L.a Comisién Dictaminadora entregara por escrito a la Rectoria de la Universidad el
resuitado del concurso, a mas tardar el dia 13 de septiembre del 2023, para su
conocimiento y Rectoria debera publicar el resultado a mas tardar el dia 13 de
septiembre del 2023.

EDET -~ 2027

DECLARACION DE CONCURSO DESIERTO

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

¢ Porque ningun aspirante se presente al concurso.

» Porque ningln aspirante cumple ios 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 resuitado, para interponer por escrito:: elrécursoi:de
inconformidad al fallo, ante la Comisién dictamlnadora deb|endo 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
rectificacion o ratificacion definitiva de'su dictamé'n que serd inapelable:

C. Una vez resueltos los recursos de inconformidad o que haya transcurrido
el término del cual debieron lnterponerse sinquese 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 admlnistratlvos correspondlentes ai

DISPOSICIONES GENERALES

por la Rectoria conforme a las dlsposzcmnes apltcables : -
C. A efecto de garantizar la atencién y resolumon de'las, dudas que los y ias;_rz‘*'* B

aspirantes formulen con reiacson al puesto y al proceso del presente :

concurso, se le atendera en el correo electronlco rectoria@ucemlch edu.mx

y en el teléfono 353 532 0913 Ext 1101 gt :

ATENTAMENTE

Avenida Universidad #3000,

Lomas de la Universidad, C.P. 59103, o
Sathumyo, Michomean. Sahuayo, Michuacan a 05 de septlembre del 2023.




