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CONCURSO DE OPOSICION ABIERTO
PARA OCUPAR UN INTERINATO
UCEMICH 20 -2020

La Universidad de La Ciénega del Estado de Michoacan de Ocampo de conformidad al
Reglamento General del Personal Administrativo y a la Recomendacion R-05 de la Comision
de Etica Universitaria,

CONVOCA

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

HORARIO  PERCEPCION
DE MENSUAL
LABORES BRUTA

AREA DE TIPO DE VIGENCIA DEL

NOMBRE DEL CATEGORIA |

PUESTO . DESEMPENO CONTRATO CONTRATO

A partir del 01 de
octubre 2020 al 31
de marzo del 2021

0 en su caso
Apoyo al pudiéndose De 9:00
proceso Auxiliar Secretaria de Determinado terminar por ae1 7_'00
fisico de Administrativo Planeacion anticipado al P— $5,725.54
N o oras
Biblioteca A regreso del

suplido.
Pudiendo ser
reontratado segun
desempeiio.

BASES DE PARTICIPACION
l. REQUISITOS

Podran participar quienes retnan 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 condicién migratoria permita la funcion a desar[ollar
no haber sido sentenciado(a) con pena privativa de libertad por delito doloso:; te‘ ptittd,
para el desempefio de sus funciones; y no estar inhabilitado(a) para el servngf’ v :
encontrarse con algun otro impedimento legal.
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Estudios de licenciatura terminada (con cédula profesional) en un area afin a
administracion, educacion, ciencias sociales y/o sistemas informaticos o ser
egresado de alguna licenciatura de la UCEMICH.

b. Experiencia laboral

Experiencia comprobable en uso de las TIC'S, uso y manejo de la paqueteria
Office, redaccion de informes.

c. Habilidades
I.  Manejo de equipo informatico
II. Uso eficiente de las TIC'S
[ll.  Manejo y control de archivos.
IV. Comunicacion asertiva.
V. Elaboracién de informes
VI.  Organizacién de Archivos
VILI. Manejo de Datos
VIIl.  Trabajo colaborativo
IX. Capacidad de aprendizaje y adaptacion.
X. Iniciativa
XI.  Administracion de Tiempos

d. Funciones a desarrollar
I. Atencién a Usuarios
Il. Apoyo al area de Servicios y circulacion.
lll. Préstamo de material.
IV. Renovacion.
V. Intercalar libros.
VI. Recibir todo material bibliografico que ingrese a la biblioteca.
VII. Revisar todo el material bibliografico para entregar a proceso
catalogacion.
VIII. Ayuda a los usuarios en sus busquedas bibliograficas.
IX. Redactar el boletin y darle difusion.
X. Realizar el proceso fisico menor.
Xl. Colocar sello de propiedad e institucional.
XIl. Pegar etiquetas de clasificacion.
XIll. Colocar cinta magnética y de cristal.
XIV. Verificar que los usuarios no sustraigan material bibliografico no
autorizado para su salida
XV. Entregar el material bibliografico procesado al area de sewlqﬁ’\’
XVI. Y las demas que le asigne su Jefe Inmediato

3 A
=P llgzmeo\\?’ S

RECTORIA



3 B
) -~
» z;!>3m\x\3\\

—

Il. DOCUMENTACION REQUERIDA

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

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 Secretaria de Educacion
Publica.

¢. Curriculo detallado, actualizado con puestos y funciones desempefiadas, asi
como periodos comprendidos.

d. Tres cartas de recomendacion, incluyendo la del ultimo trabajo.

NOTA: es indispensable enviar la documentacién completa. Al momento de acudir a su
entrevista debera presentar para cotejo toda su documentacion. 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, 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.

Quien resulte ganador del concurso, debera hacer entrega de la documentacion en original asi
como entrega de certificado médico y carta de no antecedentes penales, entre otra
documentacion que habra de requerirse al momento de ser contratado.

Registro de aspirantes

Los aspirantes deberan enviar la documentacion requerida via correo electronico a:
cdictaminadora@ucienegam.edu.mx y rectoria@ucienegam.edu.mx a partir de la publicacién de la
presente y hasta el dia 11 de septiembre de 2020.

. ETAPAS DEL CONCURSO

12 ETAPA SELECCION DE ASPIRANTES
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Apertura 07 de septiembre de 2020
Registro de aspirantes 07 al 11 de septiembre de 2020
Evaluacién por parte de la Comision Dictaminadora 14 y 15 de septiembre de 2020

32 ETAPA PUBLICACION DE RESULTADOS

Rectoria publicara el resultado del Concurso en la 17 de septiembre de 2020
pagina web de la universidad.

Lugar de la entrevista y examen

La revisién documental, entrevista por la Comisién Dictaminadora y examen oral y/o escrito de
dominio de la materia por el area correspondiente, se llevara a cabo en las instalaciones de la
institucién, cita en Avenida Universidad 3000, Colonia Lomas de la Universidad, Sahuayo,
Michoacan. Los aspirantes notificados para pasar a la etapa de entrevista, deberan
presentarse en la Sala de Juntas ubicada en el quinto piso del Edificio Central, el dia y hora
que se les indique.

Determinacion

El (la) ganador(a) del concurso, sera el (la) finalista que obtenga la calificacién mas alta en el
proceso de seleccién. La Comision Dictaminadora entregara por escrito a la Rectoria de la
Universidad el dictamen del concurso, quien publicara el resultado a mas tardar el dia 17 de
septiembre de 2020.

Declaracion de Concurso Desierto
La Comisién Dictaminadora podra declarar desierto el concurso en los siguientes casos:
l. Porque ninglin aspirante se presente al concurso.

Il. Porque ningln aspirante cumple los requisitos para ser considerado(a) finalista.

En caso de declararse desierto el concurso, se procedera a emitir una nueva Convocatoria.

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 inconforr.nii_dad al
fallo, ante la Comisién dictaminadora, debiendo aportar las pruebas con "f'”xc‘;jﬁﬁf@s
para tal efecto. > i
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B. Las inconformidades presentadas seran analizadas en un término no mayor a 2
dias habiles, para emitir la resolucion de rectificacion o ratificacion definitiva de
su dictamen, que serd inapelable.

C. Una vez resueltos los recursos de inconformidad o que haya transcurrido el
término del cual debieron interponerse, sin que se hayan hecho, la Secretaria de
Planeacion de la Universidad de La Ciénega del Estado de Michoacan de
Ocampo comunicara al C. Rector y a los concursantes aprobados el resultado
del concurso, para que se realicen los tramites administrativos de adjudicacién
de la plaza de interinato en los términos concursados.

Iv. DISPOSICIONES GENERALES

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

B. Cada aspirante se responsabilizara de los traslados y gastos erogados como
consecuencias de su participacion en actividades relacionadas con motivo de la
presenta Convocatoria.

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

D. A efecto de garantizar la atencion y resolucion de las dudas que los y las
aspirantes formulen con relacion al puesto y al proceso del presente concurso,
se le atendera en el correo electrénico s.planeacion@ucienegam.edu.mx y en
el teléfono 353 532 0913 Ext. 1300.

ATENTAMENTE

DR. FIDEL RAMOS ZALAPA
RECTOR
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Universidad de La Ciénega del
Estado de Michoacan de Ocampo

Sahuayo, Michoacan, a 07 de septiembre de 2020



