CONCURSO CERRADO PARA OCUPAR UN INTERINATO
UCEMICH 01-2023

v La Universidad de La Ciénega del Estado de Michoacan de Ocampo de
conformidad con los articulos 24, 25 fraccioén I, Il, 30 y 31 del Reglamento General del
Personal Administrativo y a la Recomendacién R-05 de la Comisién de Etica
Universitaria, de la Universidad de la Ciénega del Estado de Michoacan de Ocampo.

2021 - 2027

CONVOCA

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

NOMBRE DEL Encargado de Activo Fijo

Auxiliar Administrativo “B”

Secretaria de Administracién

. Interinato

Del 01 de febrero del 2023 al 31 de julio del 2023, pudiendo terminar
de formar anticipada, al regreso a sus funciones del trabajador
suplido. Sujeto a recontratacién conforme al desemperio.
-De-9:00.a 17:00 horas

$6,424.40

BASES DE PARTICIPACION -
. REQUISITOS

Podran participar los interesados que retinan 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) cuya condicion. migratoria permita_la

funcién a desarrollar; no haber sido sentenciado(a) con pena privativa de liberta

delito doloso; tener aptitud para el desempefio de sus funciones; y no estal
o8 deLa Cléghabilitado(a) para el servicio ptblico, ni encontrarse con algtin otro impedimento legal.

A) Escolaridad L e
Licenciatura terminada (con titulo y cédula profesional) en
Administracion. U ' , £

Avenida Universidad #3000,
Lomas de [a Universidad, C.P. 59103,
Sahuayo, Michoacén.




2021 - 2027

DOCUMENTACION REQUERIDA

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

Sahuayo, Michoacan.

B) Habilidades y conocimientos comprobables en:

I. Buena disposicién y disponibilidad para trabajo administrativo.
Il. Conocimiento de aplicaciones y plataformas digitales.
lll. Conocimiento de procesos administrativos.

C) Experiencia laboral

I. Experiencia comprobable en la conduccion de informacion de procesos

administrativos.
Il. Manejo de equipo informatico (ofimatica) y herramientas digitales.
lll. Manejo y control de archivo fisico y digital.

D) Funciones a desarrollar

l. Registro, actualizacién y control de los bienes muebles e inmuebles.

Il. Mantener el control de bienes muebles e inmuebles actualizado.

lll. Registral altas, bajas, cambios de resguardo y cambio de ubicaciones.

IV. Informar a la Direccién de Patrimonio Estatal las altas y bajas ‘de los bienes.

V. Realizar ante la Direccién de Patrimonio Estatal las bajas de bienes-en mal

estado. i
VI. Realizar informe de la depreciacién de activos. -
VII. Realizar conciliacion mensual de;los:bienes registrados:en: contabllldad
VIIl. Reportar a su jefe inmediato cualquner problematlca que se; detecte
IX. Realizar informe de actividades. ; £ :
X. Atender las comisiones que le sean encomendadas. -
Xl. Las demas que le sefale el jefe |nmed|ato y otras dlSpOSlCIoneS de normatlvas

aplicables. ¥ :

XIl. Realizar inventarios fisicos de blenes muebles

Las personas interesadas en participar deberén enwar de forma dlgltal los-
siguientes documentos dentro del penodo |nd|cado parla su revnsmn

a. Carta-solicitud en donde manifi este su deseo de part|0|par en eI CoNncurso,

asi como sus motivos. i
b. Documentos que acrediten el nlvel de estudlos En eI caso de ‘estudios

realizados en el extranjero, debera presentarse invariablemente la
constancia de validez o reconocmento oficial expedldo por Ia Secretana de
Educacién Publica. r ~
c. Curriculo detallado ac allzado con puestos y funcwnes desempenadas asi




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.

2021 - 2027

La institucion se reserva el derecho de solicitar en cualquier momento del proceso, la
documentaciéon 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 institucién, la
cual se reserva el derecho de ejercitar las acciones legales procedentes.

Registro de aspirantes

Los aspirantes deberan enviar la documentacién 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 18 de enero del 2023.

l ETAPAS DEL CONCURSO

Apertura 12 de enero dél 2023

Registro de aspirantes oo 12 al 18 de enero.del afo 2023
o SN DL L) G o RS i | BRI R I VARITRIN

Evaluacién por parte de Ia Comnsnon chtamlnadora 19y 20 de enero del 2023

3% ETAPA PUBLICACION DE RESUL o i i AN

La Rectoria publicara el resultado deI Concurso enla - - 23 de enero del 2023

Pagina web de la Universidad.

Lugar

La revision documental por la Comisién Diétaminadora, se llevara a cabo e s
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
calificacién mas alta en el proceso de seleccién conforme lo establecido
en la presente convocatoria y la Comision Dictaminadora.

La Comisién Dictaminadora entregara por escrito a la Rectoria de la
Universidad el resultado del concurso, a mas tardar el dia 20 de enero del

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

Sahuayo, Michoacan. ! . ﬁ




2023, para su conocimiento y Rectoria debera publicar el resultado a mas
tardar el dia 23 de enero del 2023.

Declaracion de Concurso Desierto

2021 - 2027

La Comisién Dictaminadora podra declarar desierto el concurso en los siguientes

casos:

l. Porque ningun aspirante se presente al concurso.

Il. 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 Comision dictaminadora, debiendo aportar las pruebas
conducentes para tal efecto.

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

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 adscripcidn del puesto, solicitara a la
Rectoria la contratacion bajo los términos de la presente convocatoria, para
que se realicen los tramites administratjvos correspondientes.

DISPOSICIONES GENERALES

A

B.

Avenida Universidad #3000,

Lomas de la Universidad, C.P. 59103,

Sahuayo, Michoacan.

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

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

A efecto de garantizar la atencion 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 electronico rectona@ucemtch edu.mx
y en el teléfono 353 532 0913 Ext. 1101.

Sahuayo, Michoacéh, a 12 de enero del 2023

i




