CONCURSO CERRADO PARA OCUPAR UN INTERINATO
UCEMICH 08-2023

La Universidad de La Ciénega del Estado de Michoacan de Ocampo de conformidad con
los articulos 24, 25 fraccion |, 11, 30 y 31 del Reglamento General del Personal Administrativo
y a la Recomendacién 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:

Integracién de Expedientes

Analista Programador “A”

Secretaria de Planeacién

Interinato_

Del 01 de mayo del 2023 al 31 de octubre del 2023, pudiendo terminar de
formar anticipada, al regreso a sus funciones del trabajador suplido. Sujeto |
a recontratacion conforme al desempefio.

De 9:00 a 17:00 horas

BASES DE PARﬁClPAbION

REQUISITOS

Podran partlcnpar el personal administrativo con base que reunan Ios requ:snos de escoiandad _

L T N ST $ 8, 48860 B

permanencia, experiencia, habilidades y perfil previstos para el ‘puesto sena!ado ser
ciudadano({a) mexicano(a) en pleno ejercicio de sus derechos -0 extranjero(a) cuya conducuon.;_..-.-

migratoria permita la funcién a desarrollar, no haber sido senten(:lado(a) con-pena privativa de ;.
libertad por delito doloso; tener aptltud para el desempeno de sus funciones; 'y no estar
inhabilitado{a) para el servicio plblico, ni encontrarse con algun otro i dlmento Iegal

A) Escolaridad ' : : :
Licenciatura terminada (con titu!o y cédula profesmnal) en Adrmrustracnon de
Empresas, Contabilidad, Contador Publlco y/o carreras a fln gecondmico-
administrativas. s S T T

B) Permanencia Lo
Podra participar el personat admm:stratlvo con categoria:- base de AUX}LIAR
ADMINISTRATIVO *A’ : P : g

C) Habilidades y conocimientos camprdbéﬁlegﬁeﬁ:'

I. Disponibilidad para trabajo admtnlstratlvo e
il. Conocimiento de aplicaciones y plataforrnas d|gatales --?:*..
lli. Conocimiento de procesos admlmstrat:vos

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

Sahuayo, Michoacan.
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D) Experiencia laboral

I. Experiencia comprobable en el seguimiento de Integracion de Expedientes de alumnos.
li. Manejo de equipo informatico (ofimatica) y herramientas digitales.
lll. Manejo y control de archivo fisico y digital.

E}  Funciones a desarrollar

1. Clasificar y resguardar el expediente escolar del alumnado y verificar que no exista violacion
de ciclo en certificados de alumnos.

2. Integrar el expediente fisico y digital de cada estudiante a partir de su ingreso y en lo sucesivo
de cada documento generado durante su historial academico.

3. Actualizar la informacién del alumno cuando sea necesario y conforme a sus documentos
entregados y verificar la validéz de los documentos.

4. Registrar documentos entregados por estudiantes y atta de digitales para visualizacion en
portales.

5. Matricular estud|antes previa verafacacnon de que han cumplldo sahsfactoruamente el proceso
de admision. }

6. Integrar la informacion para realizar auditorfa de expedientes para confirmar integracion

correcta fisica y digital, cumplimiento de fechas e integracion conforme al ‘Reglamento Escolar

Verificar por cohorte generacional que se cuente con expediente fisico y digital,

7. Asesorar y apoyar a comunidad universitaria y externos, via telefonica, correo electromco y de
forma personal sobre consultas relacionadas con servicios escolares, mtegramén de
expedientes, estatus de alumno(a) y canalizar al area correspond|ente para atender su sohmtud

de informacion. .. : I R
8. Seguimiento de alumnos condicionados, con prorroga o camblos de trayectona para verlﬂcar

gue su expediente esta completo.
9. Cambios de estatus, bajas temporales © defmitlvas y estatus de actlvo o} egresado cuando asi
corresponda.

10. Participar en el proceso de admision (aphca(:lon de examen de mgreso mscrnpmones A

reinscripciones).
11. Atender el proceso de registro de aspirantes.

12. Asistir y desarrollar com:smnes al interior y extenor de !a mstztucnon' elatlvas a Ias actwidades"ﬁi’“

desempefiadas. -
13. Mantener contro! y seguimientc de recibos de pago por pagos de mscrtpcaon

14. Realizar la aplicacién de movimientos de alumnos en‘el IMSS y. apoyar al- ‘alumnado en sus
altas, bajas, obtencion de constancia de wgenma reallzar reportes d 'cobertura del seguro en’

la matricula.

_ 15. Tomar fotografias, y firmas de comumdad umversnarla para elaboramon de |
28 4¢ La Cis credenciales.

16. Elaborar y resellar credenmales de Ia comumdad unlver5|tar|a Loy
17. Elaborar credenciales para descuento de estudiantes en transportes (su aplaca)
18. Proporcionar y cargar archivo fotograf co del alumno.! de acuerdo a las
especificaciones requeridas para actuallzacmn dei SIEAA '

Avenida Universidad #3000,
Lotmas de la Universidad, C.P. 59103,
Sahuayo, Michoacén,




DOCUMENTACION REQUERIDA

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

sazi - 3027 a. Carta-solicitud en donde manifieste su deseo de participar en el concurso, asi como sus
motivos.
b. Documentos que acrediten el nivel de estudios. En el caso de estudios realizados en el
extranjero, debera presentarse invariablemente la constancia de validez o reconocimiento oficial
expedido por la Secrefaria de Educacion Publica.
c. Currfculo detallado, actualizado con puestos y funciones desempefiadas, asi como periodos

comprendidos.

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 institucion.

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 los requisitos, en cualquier etapa del proceso. De no acreditarse su
existencia o autenticidad, se descalificara al (la) aspirante, o, en su caso, se de;ara sin efecto- el
resultado del proceso de seleccion que se haya emitido, sin responsabilidad rpara la mstatucmn la
cuzl se reserva el derecho de ejercitar las acciones legales procedentes, ‘ e

REGISTRO BE ASPIRANTES

- Los aspirantes deberan enviar la documentabié'h requerlda Via coffeo: electrénico a:

rectoria@ucemich.edu.mx y cdlctamlnadora@ucemlch edu mx, a partlr de la. pubhcamon de Ia____:

presente y hasta el dia 24 de abril del 2023.

L. ETAFAS DEL CONCURSO

18 de abril del 2023
18 al 24 de abril del ano 2023 " |

Apertura
Registro de aspirantes

valuacién por parte de la Comision Dictaminadora

25 y 26 de abril del 2023

“La Rectoria pub[rcara el resultado del Concurso 'en la
Pagina web de la Universidad. :

A\b:a@ de Ld (\

26 de abril del 2023

R
)& LUGAR

La revision documental por la Comision Diéiaminadora se llevara a ce;ijo en las
instalaciones de la institucion, cita en Avemda Unlvers;dad #3000, Coionla Lomas de
la Universidad, Sahuayo, Michoacan. f

DETERMINACION :

El {la) ganador(a) del concurso, sera el (la) finalista.que obtenga la callﬂcamon;y;: _
Avenida Universidad #3000, mas alta en el proceso de seleccién conforme lo establecndo en Ia presente:‘_:
Lomas de la Universidad, C.P. 50103, Cconvocatoria y la Comision Dsctamlnadora i

Sahuayo, Michoacan.




La Comision Dictaminadora entregara por escrito a la Rectoria de la Universidad el resultado
del concurso, a mas tardar el dia 26 de abril del 2023, para su conccimiento y Rectoria debera
= publicar el resultado a mas tardar el dia 26 de abril del 2023.

DECLARACION DE CONCURSO DESIERTO
GUY - FORT

La Comision chtamlnadora podré declarar desierto el concurso en los siguientes casos:

® Porque ningln aspirante se presente al concurso.
® Porgue ningln aspirante cumple los requisitos para ser considerado(a) finalista.

PROCEDIMIENTO DE INCONFORMIDAD

A. Los concursantes gue no estén de acuerdo con el resultado del concurso, dispondra
de 2 dfas habiles contados a partir de la fecha en que se dio a conocer el resultado,
para interponer por escrito el recurso de inconformidad al falio, ante la Comision
dictaminadora, debiende 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, cor base en el resultado.
- publicado, el &rea de adscripcion del puesto, solicitara a la Rectorfa la contratacion

bajo los términos de la presente convocatona para que se reallcen Ios framites

admmlstratwos correspondientes. - :

DISPOSICIONES GENERALES

A. Los datos personales de los vy Ias concursantes son conﬂdenmales aun despues
de concluido el concurso.

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

Rectoria conforme a las d;spos:mones aplicables. """ ... -
C. Acefecto de garantizar la atencion y resoltcion de tas dudas que losy ias asplrantes

formulen con relacion al puesto y al proceso del presente concurso, se'le atenderg i

en el correo electronico rectorla@ucemlch edu mx y
Ext. 1101. : g

%
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ATENTAMENTE&?

. -
SERGIO MIGUEL CEDMO FER%%Npﬁf?QW
RECTOR

Sahuayo}; Michdacéh',* a 18 de abril del 2023

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

¢l teléfono 353 532 0913,—._;; |




