CONCURSO DE OPOSICION ABIERTO PARA OCUPAR UN INTERINATO
UCEMICH 10-2022

Universidad de Lz Cienega del Estado de Michoacan de Ocampo de conformidad con los
articulos 24, 25 fraccion |, 27, 28 y 29 del Reglamento General del Personal Administrativo y a la
Recomendaciéon R-05 de la Comision de Etica Universitaria, de ta Universidad de la Ciénega del
Estado de Michoacan de Ccampo.

CONVOCA

A los interesadas en participar en el concurso de oposicién ABIERTO para cubrir una plaza
de interinato determinada dentro del personal administrativo de acuerdo a lo siguiente;

- NOMBRE DEL ;
: : Apoyo al &rea de compras

CATEGORIA'::' _ Auxiliar Administrativo “B”

AREA DE_
DESEMPENO-"'
T[PO DE':

Secretaria de Administracion

Determinada por interinato

Del 04 de mayo al 03 de noviembre del presente afo,
pudiendo terminar de forma anticipada al regresc a
-sUs funciones del trabajador suplido,

SUJeto a recontratacton conforme a desempeno

$6, 247.88

BASES DE PARTICIPACION -

L. REQUISITOS

Podran participar quienes retinan los requisitos de escolaridad, éxperiéncia, habilidades 'y -
perfil previstos para el puesto sefialado, ser ciudadano(a) mexicano(a) en pleno ejercicio de sus . .
derechos o extranjero(a) cuya condicidn m|grat0rla permita la funcién a desarrollar; no haber-.-

sido sentenciado(a) con pena privativa de libertad por delito doloso tener aptltud para el
desempefic de sus funciones; y no estar mhabllltado(a) para el ser\ncto pubhco ni encontrarse
b’ﬁd de Lg of con algun otro impedimento legal. ER. ,

0@

a. Escolaridad % T R SRR L
Estudios de Licenciatura termlnada en Admrmstracnon Contablhdad Fmanzas
Gestién Empresarial, Informatica 'y Licenciatura en Ingenieria en_ Sistemas
Computacionales. : : P :

b. Experiencia laboral : e L -
Experiencia comprobable en uso de Ias TIC'S, uso y manejo de Ia paqueteria Offlce
redaccion de imformes, manejo de slstemas admlnlstratwos

3 ot
P papove®

Avenida Unlversidad #3600,
fomas de la Universidad, C.P. 59103,
Sahuayo, Michoacan,

~De 9:00 a 17:00 horas |1
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Las personas interesadas en participar deberan enviar. de: forma.. d|g|tai Ios 5|gu|entes,.._.,_._;...,._g ;

c. Habilidades
I. Solucién de problemas.
ll. Comunicacion asertiva en forma oral y escrita.
lll. Pensamiento critico y analitico.
V. Trabajo en equipe y cooperacion.
V. Organizacion y planificacion.
VI. Escucha activa.
VIl. Seguimiento de plan de trabajo.
Vill. Orientacion al servicio,
IX. Capacidad de aprendizaje y adaptacion.
X. Capacidad para trabajar bajo presion.
XL Iniciativa.
Xll. Disciplina.

d. Funciones a desatrollar
I. Recepcion y revision de facturas.
H. Elaborar polizas en el sistema contable.
HI. Control de archivos en digital.
IV. Entregar de expedientes a las areas correspondientes.
V. Mantener actualizado el Catélogo de Proveedores [nstltumonal
VI. Realizar informe de actividades. S T
Vil. Atender las comisiones que le sean encomendadas.
VI, Las demas que le sefale el jefe inmediato y ofras dlSpOSICIOI’leS normatwas
aplicables. : :

DOCUMENTACION REQUERIDA

documentos dentro del periodo indicado para su revision:

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

Sahuayo, Michoacén.

a. Carta-solicitud en donde mamfieste su deseo de partlt:lpar en eI concurso asicomo ...l

sus motivos.

b. Documentos que acrediten la escoiarldad requerlda en ia convocatorla ‘En el caso

de estudios realizados en el extranjero, debera - ‘presentarse invariablemente la

constancia de validez o reconocrmfento oﬂcnal expedldo por 1a Secretana de5

Educacién Pablica. : O T L :

c. Curriculo detallado, actualizado con puestos y func&ones desempenadas asi como -

periodos comprendidos.

Nota: es indispensable enviar. Ia documentamon completa Al momento de
acudir a su entrevista debera presentar para cotejo toda su documentacion en original.
No se aceptara documentacion incompleta o extemporanea, no se concederan cambios
de fechas y/o cambios de sede, todo el proceso se Ilevara a cabo en las mstalamones

de la institucion.

La institucién se reserva el derecho de solicitar en cuai_qu_ier momento del
* prérceso, 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 seleceién que se haya emitido, sin responsabilidad para la institucion; Ia cua[ se
reserva el derecho de ejercitar las acciones Iegales procedentes Do
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Registro de aspirantes

Los aspirantes deberan enviar la documentacion requerida via correo electrénico a:
rectoria@ucemich.edu.mx y cdictaminadora@ucemich.edu.mx, a partir de la publicacion de la
presente y hasta el dia 26 de abril de 2022, a las 17:00 horas.

R - 2GR

lll. ETAPAS DEL CONCURSO

Apertura 06 de abril de 2022

Registro de aspirantes 06 de abril al 26 de abril de 2022

Evaluacion por parte de la Comision Dictaminadora 27 y 28 de abril de 2022

La Rectoria publicara el resultado del Concurso en la 28 de abril de 2022
pagina web de la Universidad.

Lugar

La revision documental por la Comision Dictaminadora, se llevara a cabo en las
instalaciones de la institucion, cita en Avenida Unlvers:dad 3000, Colonia Lomas de la Un|ver5|dad DT
Sahuayo, Michoacan.

Determinacioén

El (la) ganador{a} del concurso, sera el (1a) finahsta que obtenga la cahﬂcacnon mas alta en
el proceso de seleccign. La Comision Dictaminadora entregara por escrito a la Rectoria de la _
Universidad el resultado del concurso, a mas tardar el dia 28 de abnl de 2022 para sU
conocimiento y publicacion. :

La Rectoria publicara resultados el dia 28 dé:abril de _2_0'2:2, a fra{fés dela 'bégina‘:oficiai.' o

Declaracion de Concurso Desierto

I. Porgue ninglin aspirante se presente al concurso.

Il. Porque ninguin aspirante cumple Ios requ151t05 para ser consrderado(a) flnahsta

PROGEDIMIENTO DE lNCONFdRMlDAti” |

A. Los concursantes que no estén de acuerdo con el resultado del concurso, d|spondra
de 2 dias habiles contados a partir de la fecha en que sé dio a conocer el resultado

Avenlda Universidad #3000,
Lomas de la Universidad, C.P. 59103,

Sahuayo, Michoacan. ' . j.;:Ej &{ %




para interponer por escritc el recurso de inconformidad al fallo, ante fa Comisidn
dictaminadora, debiendo aportar las pruebas conducentes para tal efecto.

B. Las inconformidades presentadas seran analizadas, dando respuesta en un termino
no mayor a 2 dias habiles, para emitir la resolucion de rectificacion o ratificacion
definitiva de su dictamen, que sera inapelable.

- ERET C. Una vez resueltos los recursos de inconformidad o que haya transcurrido el término

del cual debieron interponerse, sin que se hayan heche, con hase en el resultado

‘publicado, el area de adscripcion del puesto, solicitard a la Rectoria la contratacion

bajo los términos de la presente convocatoria, para gue se realicen los tramites

administrativos correspondienies.

V. DISPOSICIONES GENERALES

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

B. Cualquier aspecio ne previste en la presente Convocatoria sera resuelio por la
Rectoria conforme a las digposiciones aplicables. ‘

C. Aefecto de garantizar la atencion y resclucion 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 elecirénico rectoria@ucemich.edu.mx y en el teléfono 353 532 0913.

a
ATENTAMENTE n‘ﬁ'

 Sahaayo, Michoacan, a 06 de abril de 2022
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Avenida Universidad #3000,
tomas de |z Universidad, C.P. 53103,
Sahuayo, Michoacén.




