CONCURSO CERRADO PARA OCUPAR UN INTERINATO
UCEMICH 15-2023

La Universidad de La Ciénega del Estado de Michoacan de Ocampo de
2621 - 2027 conformidad con los articulos 24, 25 fraccion |, 1i, 30 Y 31 del Reglamento General
del Personal Administrativo y a la Recomendacion R-05 de la Comisién de Etica
Universitaria, de la Universidad de la Ciénega de! Estado de Michoacan de Ccampo.

CONVOCA

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

Encargado de compras y licitaciones

Analista Programador “A”

Secretaria de Administracion

Intennato

Del 1 de septiembre del 2023 al 29 de febrero del 2024 Pudlendo |
terminar de formar anticipada, al regreso a sus funciones del
trabajador suplido. Sujeto a recontratacion conforme al desempefio

$8 788 34

BASES DE PARTICIPACION -

REQUISITOS

Podran participar los interesados que reunan Ios reqwsﬂos de esco[arldad s
experiencia, hablhdades y perfil prewstos para el puesto sena{ado ser
cuya condicion migratoria permlta la fancion a: desarrol!ar no: haber sido
sentenciado(a) con pena privativa de I;bertad por delito doloso; tener aptitud
para el desempefio de sus funciones; y no estar mhablhtado(a) para éi servicio
publico, ni encontrarse con algun otro lmped[mento legal. :

A} Escolaridad : : e
Licenciatura terminada (con tltulo y cedula profesuonal) en Contabllldad =
y Contaduria. g

B} Habilidades y conocimientos comprobables en
Avenida Universidad #3000, o '
Lomas dela Universidad, C.P. 59103, | Djgponibilidad para trabajo administrativo.

Sahuaye, Michoacén.




ll. Conocimiento en aplicaciones y en plataformas digitales.

ill. Conocimiento de procesos administrativos en dependencias publicas.
V. Organizacién y trabajo en equipo.

V. Integracion de expedientes.

2021 - 2027

C) Experiencia laboral

l. Experiencia comprobable en la conduccién de informacion de procesos
administrativos en administracion publica.

il. Manejo de equipo informatico (ofimética) y herramientas digitales.

Il. Manejo y control de archivo fisico y digital.

iV. Elaboracién de oficios y solicitudes y seguimiento en procesos
administrativos.

V. Experiencia en compras vy licitaciones.

VI. Experiencia en el manejo de Facturas.

D)} Funciones a desarroliar

o Elaborar y dar seguimiento a proyectos de Contratacion y LlCltacmn ante CADPE
e Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones:. R
¢ Dar seguimiento a las requisiciones recibidas. = .
» Realizar compras desde el proceso de solicitar cotizacion, reahzacmn de Orden de
Pedido y/o Contrato, realizar la gestién de pago. A
e Armar expediente para pago de cada compra realizada.. oo
s Revisar Contratos realizados por el auxif lar de compras 1
* Revisar requisiciones y autorizar en el POA R SRS
e Revisar calculos de ordenes de pedido para contratos de serwmos
e Revisar y autorizar con su firma los expedtentes mtegrados para el proceso de pago. ;..o =
e Hacer reservaciones (hotel, alimentos, transporte etc. )._-;i' = E
e Tener trato directo con los proveedores para efecto de cot:zaczon concretar la
compra, confirma la entrega y el pago. & :
¢ Realizar informe de actividades. .
¢ Coordinar al area de Almacén vy dar segwmlento en’
recepcion de mercancia. L _
e Llevar proceso ante Finanzas de las garanﬂas de cumphmlento que se generen de”
los contratos existentes que apliquen y 13 devoluc&on de las. mis :
Cumplir con Ia entrega de los formatos requeridos para Transparencna

ﬁr_9¢é§;€3 de 3‘_éntrég.é '3 ?V-l

L
:.'
MY
o \' @OCUMENTACION REQUERIDA - . |
' TR Las personas interesadas en part;mpar deberan enviar de forma d,g:tal |°5
O@p Ewm@xﬂ siguientes documentos dentro del perlodo mdlcado parasu-revision:: :

a. Carta-solicitud en donde manlﬁeste su deseo de partlcu:)ar en eI

Avenida Universidad #3000, concurso, asfi como sus motlvos
Lomas de la Universidad, C.R. 59103,

Sahuayo, Michoacan. ;f:: . S




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 Ia
Secretaria de Educacion Pablica (titulo y cedula).

2021 - 2027 c. Curriculo 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 documentacién. 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 institucién 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,
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 documentacién requerida via co‘r;i'eo”: electrénico a
rectoria@ucemich.edu.mx y cdictaminadora@ucemich.edu.mx, a pamr dela pubhcacnon de
la presente y hasta el dia 28 de agosto del 2023. :

L. ETAPAS DEL CONCURSO

Apertura
Registro de aspirantes

22 de agosto def 2023
22 3l 28 de agosto del afio 2023~

Evaluacion por parte de la Comisién Dictaminadora

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

Lugar
ée 1}a, revision documental por la Comisién chtammadora se. ﬂevara a: cabo en las
Q@acmnes de la insfitucion, cita en Avenida Unlversadad--#BOOO Colonla Lomas de Ia '

mas alta en el proceso de se]eccuon conforme Io establec;do en la: presente

pu?mogx@ convocatoria y la Comisién Ductamlnadora asi como el desempeno en la
entrevista v requisitos y/o conocrmsentos establec:dos en la: presente
convocatoria, : : : _ R

Avenida Universidad #3000,

Lomas de fa Universidad, C.F. 59103, i oy i :
Sahuayo, Michoacan, o & g an .




La Comisién Dictaminadora entregara por escrito a la Rectoria de [a Universidad
el resuitado del concurso, a mas tardar el dia 30 de agosto del 2023, para su
conocimiento y Rectoria debera publicar el resultado a mas tardar el dia 30 de
agosto del 2023.

202 - 2027 -
DECLARACION DE CONCURSO DESIERTO

La Comision Dictaminadora podra declarar desierto el concurso en los siguientes
£asos:

e Porque ningun aspirante se presente al concurso.

e Porgue ningin aspirante cumple los requisitos para ser considerado(a)
finalista.

PROCEDIMIENTOC DE INCONFORMIDAD

A. Los concursantes que nc 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 Comision 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: rectlflcacmn
o ratificacion definitiva de su dictamen, que sera lnapeiable i .

C. Una vez resueltos los recursos de inconformidad o que haya transcurrldo el
término del cual debieron mterponerse sin que se hayan hecho, con bas_e
en el resultado publicado, el area de adscrzpcron del puesto, sohcﬁara ala
Rectoria la contratacion bajo los termmos de la presente convocatoria para
gue se realicen los tramites admlmstratlvos correspondlentes

DISPOSICIONES GENERALES

A. Los datos personales de los y Ias concursantes i« on conftdenclales aun _ i
después de concluido el concurso : : :

B. Cualquier aspecto no previsto en la presente Convocatona sera resuelto

por la Rectoria conforme alas dzsposmlones apilcables : :

C. 1as udas que los y las
aspirantes ‘formulen con relaclon al puesto y al.- proceso del presente
concurso, se le atendera en el cora'eo e!ectron_lco rectona@ucem;ch edu.mx

= o “‘Tﬁﬁ‘iﬁ """
Avenida Universidad #3000,
tomas de la Universidad, C.F. 59103, Sahuayo, Mlchoacan a 22 de agosto del 2023

Szhuayo, Michoacan. R g }j.
i : -;f'. : GHEE ; ik




