CONCURSO CERRADO PARA OCUPAR UN INTERINATO
UCEMICH 04-2023

La Universidad de La Ciénega del Estado de Michoacan de Ocampo de
s . mano  CONformidad con los articulos 24, 25 fraccién |, I, 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:

NOMBRE DEL - Espacio Emprendedor
U PUESTO
CATEGORIA Analista Programador "C”
AREA DE; Rectoria
DESEMPENO :
. TIPODE . Interinato
CONTRATO L K
VIGENCIA DEL Del 15 de marzo del 2023 al 14 de septiembre del 2023, pudiendo
- 'CONTRATO terminar de formar anticipada, al regreso a sus funciones del
S ilE trabajador suplido. Sujeto a recontratacién conforme al desempefio.
HORARIO DE | . _ Pe 9:00 a 17:00 horas
- LABORES _
'PERCEPCION e § 10,287. 94
U MENSUAL -
~ 'BRUTA
BASES DE PARTICIPACION -~
REQUISITOS

Podran participar el personal administrativo con base que retinan los requisitos de

escolaridad, permanencia, 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 libertad por delito doloso; tener aptitud para el
a@ de Ly desempeifio de sus funciones; y no estar inhabilitado(a) para el servicio publlco ni
%gcontrarse con algun ofro impedimento iegal.

% A) Escolaridad o
o Licenciatura terminada (con titulo y cédula profesional) en
§ Administracion de Empresas, Contabilidad, Contador Pablice, Estudios
‘ > Multiculturales, Derecho, Sistemas, Sistemas Computacionales,
“o% W& Informatica. T '
tpopoy?

Avenida Universidad #3000, . o : : A
Lomas de la Universidad, C.P. 59103, ' : : ' }% ?
Sahuayo, Michoacan. : : . Fli
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B} Permanencia
Podra participar el personal administrativo con categoria base de
ANALISTA PROGRAMADOR “A’, ANALISTA PROGRAMADOR “B” Y
AUXILIAR ADMINISTRATIVO “C".

C) Habilidades y conocimientos comprobables en:

I. Disponibilidad para trabajo administrativo.

Il. Conocimiento de aplicaciones y plataformas digitales.
I, Conocimiento de procesos administrafivos.

IV. Manejo en reuniones socioecondmicas.

D) Experiencia laboral

I. Experiencia comprobable en el seguimiento de oficios e informacion de
procesos administrativos.

Il. Maneio de equipo informatico (ofimatica) y herramientas digitales.

Ill. Manejo y control de archivo fisico y digital.

IV. Experiencia en atencion al publico en general.

E) Funciones a desarrollar

Atencion a alumnos, egresados y personal de la universidad;

Realizar recopilacion de informacién inicial de los proyectos

Realizar los expedientes de los proyectos.

Programar las asesorias de los diferentes temas con los emprendedores.

Dar seguimiento a los expedientes de los proyectos de la comunrdad
universitaria mediante Hlamadas telefénicas, o citas en la oficina..

Programar las sesiones de atencion y reuniones con autoridades y trayectorias:
Bridar asesorla en temas del area de su experiencia, por ejemplo contabilidad.

Preparar material para la imparticion de platicas y taileres en .temas de\\

emprendimiento que solicitan en la institucion. _

Llevar la logistica de los eventos gue orgamza Ia ofrcma de eSpaCIO
emprendedor. - : :
Desarrollo de informes que piden las trayectortas y autondades

Desarrollo de informes semanales que se envian a SEDECO. -

DOCUMENTACION REQUERIDA
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Avenida Universidad #3000,

Lomas de la Universidad, C.P. 59103,

Sahuayo, Michoacan.

Las personas interesadas en participar deberdn enviar de forma digital los
siguientes documentos dentro del periodo tndlcado para ‘sU revision:

a.

b.

Carta-solicitud en donde manifieste su deseo de par‘tlmpar en et CONCurso,
asi como sus motivos.
Documentos gue acrediten el mvel de estudios. En e! caso de estudios

realizados en el extraniero, debera presentarse invariablemente la

constancia de validez o reconocimiento oficial expedido por la Seoretana de
Educacion Publica. :

c. Curriculo detallado, actualizado con puestos y funcuones desempenadas asi

d.

como periodos comprendidos.

Dos cartas de recomendacién. " ) 5 ;
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Nota: es indispensable enviar la documentacidn completa. Al momento de acudir a
su entrevista debera presentar para cotejo toda su documentacién. No se aceptara
documentacion incompleta o extemporanea, no se concederan cambios de fechas y/o
cambios de sede, fodo el proceso se llevara a cabo en las instalaciones de |a
institucion.

La institucion se reserva el derecho de solicitar en cualquier momento del proceso, la
documentacion o referencias que acrediten los dafos presentados por el (la)
aspirante, para fines de evaiuacion curricular y del cumplimiento de los requisitos, en
cualguier etapa del proceso. De no acreditarse su existencia o autenticidad, se’
descalificaréd al (la) aspirante, o, 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.

REGISTRO DE ASPIRANTES

Los aspirantes deberan enviar la documentacion requerida via correo electrénico a:
rectoria@ucemich.edumx y cdictaminadora@ucemich.edumx, a partir de la
publicacion de la presente y hasta el dia 09 de marzo del 2023.

I ETAPAS DEL CONCURSO
. a2 % —

Apertura o 03 de marzo del 2023

Regist

Evaluacion por parte de la Comision Dictaminadora 10y 13 de marzo del 2023

P

03 al 09 de marzo deil afio 2023

L.a Rectoria publicara el resultado del Concurso en la 13 de marzo del 2023 .
Pagina web de la Universidad. L

LUGAR . ‘ : _' I
La revision documental por la Comision Dictaminadora, se: llevara a cabo en las
instalaciones de la institucion, cita en Avenida:Universidad #3000, Colonia Lor_n:as de la
Universidad, Sahuayo, Michoacan. ' . -

DETERMINACION

El (la) ganador(a) del concurso, sera el (la) finalista que obtenga la
calificacion mas alta en el proceso de seleccién conforme lo establecido

en la presente convocatoria y la Comision Dictaminadora.

A5 La Comisidn Dictaminadora entregara por escrito a la Rectoria de la

Universidad el resultado del concurso, a mas tardar el dia 12 de marze

Avenida Universidad #3000, del 2023, para su conocimiento y Rectoria debera publicar el resultado

{omas de la Universidad, C.P. 537103,
Sahuayo, Michoacan.

a mas tardar el dia 13 de marzo del 2023.




DECLARACION DE CONCURSO DESIERTO

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

e Porque ningun aspirante se presente al concurso.
« Porgue ningUn aspirante cumple los requisitos para ser consnderado(a)
finalista. :

PROCEDIMIENTO DE INCONFORMIDAD

A. Los concursantes gue no estén de acuerdo con el resultado del concurso,
dispondra de 2 dias hébiles 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 Comisién 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 fa resolucién de rectificacion
o ratificacion definitiva de su dictamen, que sera inapelable.

C. Una vez resueltos los recursos de inconformidad o que haya transcurrido eI
termino del cual debieron interponerse, sin que se hayan hecho, con base
en el resultado publicado, el area de adscripcién del puesto, soficitara a la
Rectoria la contratacién bajo los términos de la presente convocatoria, para
que se realicen los tramites administrativos correspondientes.

DISPOSICIONES GENERALES

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

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

C. 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 cotreo electronico rectona@ucemmh edumx -

y en el teléfono 353 532 0913 Ext 1101.

ATENTAMENTE
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R OTORIA :
Avenida Universidad #3000, Sahuayo Machoacan a3 de marzo del 2023

Lomas de ia Universidad, C.P. 58103,
Sahuayo, Michoacan,




