CONCURSO ABIERTO PARA OCUPAR UN INTERINATO
UCEMICH 19-2023

2021- 2027 La Universidad de La Ciénega del Estado de Michoacan de Ocampo de
conformidad con los articulos 24, 25 fraccién |, Il, 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 concurso abierto para cubrir interinato dentro del
personal administrativo de acuerdo a lo siguiente:

NOMBRE DEL Auxiliar del departamento de Compras y Licitaciones

Auxiliar Administrativo “B”

Secretaria de Administracion

Determinado

Del 01 de octubre del 2023 al 30 de marzo del 2024.
Sujeto a recontratacién conforme al desempefio, o pudiendo terminar
de formar anticipada, al regreso a sus funciones del trabajador
suplido.

De 9:00 a 17:00 horas

$8,004.66

BASES DE PARTICIPACION

REQUISITOS

Podran participar los interesados que retnan los requisitos de escolaridad,
experiencia, habilidades y perfil previstos para el puesto sefialado, ser
ciudadano(a) mexicano(a) en pleno ejercicio de sus derechos o extranjero(a)

'&a.éde[.acl._ cuya condicion migratoria permita la funcién a desarrollar; no.haber sido
ée\ e, sentenciado(a) con pena privativa de libertad por delito doloso; tener aptitud
'SA “9?9 para el desempefio de sus funciones; y no estar inhabilitado(a) para el servicio
= ©. publico, ni encontrarse con algun otro impedimento legal. \
MMVI 551 AN
% \‘g A) Escolaridad \\
%o QQ° Licenciatura terminada en Administracion de Empresas; Contabilidad; N
Oop o Contador Publico; Gestién Empresarial; Negocios Empresariales;
oot Administracién Publica; Gobernabilidad y Nueva Ciudadania; Gestién
Urbana y Rural.
Avenida Universidad #3000,

Lomas de la Universidad, C.P. 59103,
Sahuayo, Michoacan.



B) Habilidades:

\?7\( I. Buena disposicién y disponibilidad para trabajo administrativo.
2021-2027 M- Conocimiento en el manejo de tramites administrativos.
lll. Conocimiento de procesos administrativos y trabajo en equipo.
IV. Manejo de archivo digital y fisico de expedientes.

C) Experiencia laborales y conocimientos comprobables en:

1. Experiencia comprobable en la conduccién de informacion de procesos
administrativos.

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

D) Funciones a desarrollar

Revisar diario correo de facturas.

Descargar y ordenar facturas en el archivo digital.

Imprimir, revisar y corroborar montos de las facturas.

Solicitar la reposiciéon de alguna factura, en caso de que algun dato esté incorrecto.

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

e De los pagos que se reciban por parte de la Encargada y el Auxiliar 1, revisar que
esté el expediente completo y ordenado, hacer péliza en el sistema INDETEC,
relacionar para pago y escanearlo.

e Pasar a pago diariamente a las 2:00 p.m.

Archivar los contratos originales debidamente firmados y oficios del area.

e Recibir requisiciones, revisar minuciosamente que contenga todos los datos y
requerimientos necesarios para recibirlas y sellar.

e Pasar requisiciones recibidas en fisico a la Jefa de Contabilidad y Finanzas para su
revision.

e Recibir las requisiciones en el POA y pasar a la Encargada para autorizar en el

mismo sistema POA.

Mantener actualizado el Padron de Proveedores Institucional.

Realizar formato de Transparencia.

Registrar las compras en la plataforma CompraMich.

Apoyar con las 6rdenes de compra de diversas areas.

Atender demas comisiones que le sean encomendadas por su Jefe inmedid
6otras disposiciones normativas aplicables.

m DOCUMENTACION REQUERIDA

6‘56 ¢ La C,%

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

a. Carta-solicitud en donde manifieste su deseo de participar en el concurso,
N T asi como sus motivos.
venida Universida b . . . .
Lomas de la Universidad, C.P. 5 03lDoc.umentos que acredutel_'m el nivel de:- estudios. En e.l caso de estudios
Sahuayo, Michoacan. realizados en el extranjero, debera presentarse invariablemente la



constancia de validez o reconocimiento oficial expedido por la Secretaria de
Educacion Publica (constancia de terminacion de estudios o documento
analogo)

c. Curriculo detallado, actualizado con puestos y funciones desempefiadas, asi

2021 - 2027 como periodos comprendidos.

d. Dos cartas de recomendacion detalladas.

Nota: es indispensable enviar la documentaciéon completa. Al momento de acudir a su
entrevista debera presentar para cotejo toda su documentacion. No se aceptara
documentacién 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 institucion.

La institucidn se reserva el derecho de solicitar en cualquier momento del proceso, la
documentacién o referencias que acrediten los datos presentados 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 seleccion 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 documentaciéon requerida via correo electronico a:
rectoria@ucemich.edu.mx y cdictaminadora@ucemich.edu.mx, a partir de la publicacion de
la presente y hasta el dia 26 de septiembre del 2023.

k ETAPAS DEL CONCURSO

Apertura _ 20 de septiembre del 2023.

Registro de aspirantes 20 al 26 de septiembre del afio
2023.

Evaluacion por parte de la Comision Dictaminadora 27 y 28 de septiembre del 2023

La Rectoria publicara el resultado del Concurse en la 28 de septiembre del 2023
Pagina web de la Universidad.

Lugar
La revision documental por la Com|S|6n Dictaminadora, se llevara a cabo

en las instalaciones de la institucion, cita en Avenida Universidad #3000,
Colonia Lomas de la Universidad, Sahuayo, Michoacan.

Determinacion

El (la) ganador(a) del concurso, sera el (la) finalista que obtenga la
calificaciéon mas alta en el proceso de seleccion conforme lo establecido

en la presente convocatoria y la Comision Dictaminadora, asi como|

. desempeiio en la entrevista y requnsntos y/o conocimientos establecid

Avenida Universidad #3000, en la presente convocatoria. \

Lomas de la Universidad, C.P. 59103,
Sahuayo, Michoacan.




La Comisién Dictaminadora entregara por escrito a la Rectoria de la Universidad el
resultado del concurso, a mas tardar el dia 28 de septiembre del 2023, para su
conocimiento y Rectoria debera publicar el resultado a mas tardar el dia 28 de
septiembre del 2023.

2021 - 2027

DECLARACION DE CONCURSO DESIERTO

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

e Porque ningln aspirante se presente al concurso.
e Porque 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 Comisién 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 resolucion de
rectificacion o ratificacion definitiva de su dictamen, que sera inapelable.

C. Una vez resueltos los recursos de inconformidad o que haya transcurrido
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
que se realicen los tramites administrativos correspondientes.

DISPOSICIONES GENERALES

A. Los datos personales de los y las concursantes son confidenciales ain
después de concluido el concurso.

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

C. 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 electrénico rectoria@ucemich.edu.mx

adely Cie y en el teléfono 353 532 0913 Ext. 1101.

SERGIO MIGUEL

%P uppow®

Avenida Universidad #3000, RECTORIA

Lomas de la Universidad, C.P. 59103, » 2 =
o, Mithosatn. Sahuayo, Michoacan, a 20 de septiembre del 2023.




