CONCURSO CERRADO PARA OCUPAR UN INTERINATO
UCEMICH 07-2023

La Universidad de La Ciénega del Estado de Michoacdn de Ocampo de
conformidad con los articulos 24, 25 fraccidon |, 1l, 30 y 31 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 cerrado para cubrir interinato dentro del
personal administrativo de acuerdo a lo siguiente:

"i,NOMBRE DEL | : Enlace de Transparencia
L PUESTO_Z-:

Analista Programador “A”

Secretaria de Planeacion

!nterlnato

Del 01 de mayo del 2023 al 31 de octubre del 2023, pudlendo'
terminar de formar anticipada, al regreso a sus funciones del
trabajador suplido. Sujeto a recontratacion conforme al desemperio.

BASES DE PARTICIPACION

sentenciado(a) con pena privativa de libertad por delito doloso: tener aptltud para el
JSdela C; desempefio de sus funciones; y no estar: |nhab1htado(a) para e| ser\ncm pubhco ni
= ‘égycontrarse con algun otro impedimento Iegal P -

% A} Escolarldad S
' Licenciatura -terminada (con titulo y cédula: profesional) en

Alimentaria, Estudios Multlculturales

%P upmpo™

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

sefialado, ser mudadano(a) mexscano(a) en pieno ejerc:lmo de suS derechos 0
extranjero(a) cuya condicién migratoria permita la funcién a desarrollar no haber sido ~

ey}

o

Y Gobernabilidad y Nueva Ciudadania, Innovacnon Educattva Genomlca .
[~} ; i

.De.9: 00 a 17:00 horas-

88 488 60 |-




Avenida Universidad #3000,

Lomas de la Universidad, C.P, 59103,

Sahuayo, Michoacan.

B) Permanencia

Podra participar el personal administrativo con categoria base de
AUXILIAR ADMINISTRATIVO “B".

C) Habilidades y conocimientos comprobables en:

1. Solucion de problemas
2. Comunicacion asertiva en forma oral y escrita
3. Trabajo en equipo y cooperacion
4. Organizacion y planificacion
5. Seguimiento de plan de trabajo
6. Orientacion al servicio
7. Capacidad para trabajar bajo presion
8. Iniciativa
9. Disciplina

D) Experiencia laboral

I.  Experiencia comprobable en uso de las TIC'S, uso y manejo. del
equipo Informatico de oficina (Word, Excel, etc., navegadores de internet), -
redaccion de informes, manejo de sistemas adm:nustratwos y llenado de
formatos de transparencia.

E)Funciones a desarroflar (i 7 e By Pl e e

1. Atender el proceso de Solicitudes de informacion Funciones del drea”
de Transparencia, Acceso a Ia mformac:on y Proteccmn de Datos
Personales. - ‘ :

2. " Elaborar y verificar que se encuentren actuallzados Ios awsos de
privacidad de 1a institucion. TR R CR R

3. Brindar capacitacion y/o asesona en eI tema de Ios datos personales e N
y la manera en la que las areas deben tratarlos

4. Establecer mecanismos para asegurar que, los datos personales solo,;

~se enireguen a su tltular 0. su repr'sentante debfdamente ' TR
acreditados. : wo

Atender y dar segwmlento a Ios Tecursos de rews;on

Atender el proceso de denuncia’ cmdadanas', Tuir

Elaborar los formatos correspondlentes al area de planeac:on

Revisar los formatos de las 'areas” que publtcan informacion, =

verificando que la mformacnon sea accesible, oportunos y en formato

abierto. E : Foa

9. Ser enlace con la D;reccnon de Transparenma y Acceso arlas,
Informacién del poder Ejecutlvo del Estado de Mlchoacan (DTalpe)
para conocer las fechas de entrega y las Iigas concentradoras de los
formatos. - g - i

10. Enviar los formatos a Ia Dtalpe para su re\nsaon Y aprobacuon de
publicacion en PNT. ' I

B NO O




DOCUMENTACION REQUERIDA

Las personas

11. Publicar los formatos de informacion correspondientes al articulo 35,
36 y 40 de la Ley de transparencia y Acceso a la informacion.

12. Monitorear PNT y portal Local para evitar errores en los formatos.

13. Avisar a la Dtaipe en caso de presentar errores en la publicacién de
los formatos en el portal Local de transparencia.

14. Rendir los informes gue le sean requeridos por su superior jerarquico

15. Mantener actualizada el Portal de Transparencia de la Universidad,
vigilando el cumplimiento de las obligaciones de fransparencia y
demas informacién por ley publicada.

18. Elaborar, revisar, seleccionar, recibir, enviar, llevar registro y archivar
correspondencia y documentacion diversa del area.

17. Mantener el orden del archivo del area.

18. Asistir a las capacitaciones, cursos y/o falleres de caracter ohligatorio
gue imparta el IMAIP y fa Dtalpe

19. Asistir de manera puntual a las verificaciones que realice el tMAIP a
fos portales de fransparencia Institucional para el cumplimiento de las
obligaciones de ley. _

20. Rendir informes anuales a la Dtaipe y al IMAIP.

21. Redaccion y elaboracion de oficios. R e o

22. Elaboracién de informes. R I

23, Seguimiento de archivo digital y documental del &rea. = -

24. Atender comisiones, hacer oficios de.comision-y comprobantes

25. Tareas afinesy complementanas en ei area que sean sohmtadas por
la Secretaria de Planeamon AR R

interesadas en pammpar deberan enviar de forma dlgltal los S|gwentes

documentos dentro del periodo indicado para su rews;on

a.

b.

Avenida Universidad #3000,

L.omas de la Universidad, C.P. 58103,

Sahuayo, Michoacén.

Carta-solicitud en donde manzfteste su deseo de partu:lpar en el concurso Y
asi como sus motivos. - - - e
Documentos que acreduten el mvel de estudlos En el caso de estudlosgf

constancia de validez o reconommgento oﬂcnal expedido por ia Secretarla de
Educacién Publica. i Co
Curriculo detallado, actuallzado con puestos y funcmnes desempenadas as;‘,_ o
como periodos comprendidos. '

Nota: es indispensable enviar la documentacién completa. Al momento
de acudir a su entrevista debera presentar para cotejo toda. su.. .
documentacién. No se aceptara . documentacion - mcompleta 0
extemporanea, no se concederan: camblos de fechas ylo cambios de
sede, todo el proceso se Ilevara a cabo en Ias mstaiacmnes de Ia
institucion. : s : ey




La institucidon se reserva el derecho de solicitar en cualguier 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 los requisitos, en
cualquier etapa del proceso. De no acreditarse su existencia o autenticidad, se
descalificara al (la) aspirante, o, 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.

2OEY - BHUT

REGISTRO DE ASPIRANTES

Los aspirantes deberan enviar la documentacion 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 24 de abril del 2023.

L. ETAPAS DEL CONCURSO

Apertura | | 18 de abril del 2023
Registro de aspirantes 18 al 24 de abril del afno 2023

Evaluacion por parte de la Comision Dictaminadora 25y 26 de abril_ del 2023

Pagina web de la Universidad.

LUGAR
La revisién documental por la Comisién Dictaminadora, se llevara a cabo en:..- -

las instalaciones de la institucion, c;|ta en Avemda UnlverSIdad #3000 Colonla;_.____:f f
Lomas de la Universidad, Sahuayo Michoacan. i '

DETERMINACION

E! (la) ganador(a) del concurso, sera el (Ia) ﬂnahsta que obtenga la califlcacmn
mas alta en el proceso de selecmon conforme Io establemdo en Ia presente_: e
convocatoria y la Comlsmn Dictammadora

La Comision Dictaminadora entregara por escrifo a la Rectorta de Ia_
Universidad el resultado del concurso, a mas tardar el dia 26 de abril del 2023 """"
para su conocimiento y Rectoria debera pub!:car el resultado a mas tardar el

dia 26 de abril del 2023.

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




DECLARACION DE CONCURSO DESIERTO

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

« Porque ningun 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 Comisidn dictaminadora, deblendo aportar Ias pruebas
conducentes para tal efecto.

B. Las inconformidades presentadas seran anatlzadas dando respuesta enun
término no mayor a 2 dias habiles, para emitir la resolucion de rectificacién
o ratificacion definitiva de su dictamen, que sera inapelable.

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, sollc:tara ala

Rectoria la contratacion bajo los términos de la presente convocatoraa para

gue se realicen los tramites admmlstratlvos correspondlentes

DISPOSICIONES GENERALES

A. Los datos personales de los y Jas concursantes son conﬂdenmales aun

después de concluido el concurso.

B.  Cualquier aspecto no previsto en la- presente Convocatorla sera resuelto

por la Rectoria conforme a las dlsp03|c|ones aplicables.

C. A efecto de garantizar la atencion y resolucién de las dudas que los y lag
aspirantes formulen con relacion al puesto y al proceso del presente
concurso, se le atendera en el correo electrénico rectona@ucemlch edu.mx ...

y en el teléfono 353 532 0913 Ext. 1101

ATENTAMENTE

N

e,

. g
o Hgat:o"&\o\'\‘

. Avenida Universidad #3000, o Sariuayé, Michoa:één,. a 1.:8_de abrji}: delf‘é023

Lomas de la Universidad, C.P, 39103
Sahuaye, Michoacdn.




