CONCURSO ABIERTO PARA OCUPAR UN INTERINATO
UCEMICH 04-2024

2021 - 2027 La Universidad de La Ciénega del Estado de Michoacan de Ocampo de
conformidad con los articulos 24, 25 fraccion |, Il, 27,28 y 29 del Reglamento General
del Personal Administrativo y a la Recomendacién 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 abierto para cubrir interinato dentro del
personal administrativo de acuerdo a lo siguiente:

Auxiliar del Departamento de Servicios Escolares

Analista Programador “B”

Secretaria de Planeaciéon

Determinado por Interinato

Del 15 de marzo del 2024 al 14 de septiembre del 2024.
Sujeto a recontratacién conforme al desempefio o pudiendo terminar
de formar anticipada, al regreso a sus funciones del trabajador
suplido.

De 8:00 a 16:00 horas

$10,289.84

BASES DE PARTICIPACION

REQUISITOS

Podran participar los interesados que reunan los requisitos de escolaridad,

experiencia, habilidades y perfil previstos para el puesto sefalado, ser

ciudadano(a) mexicano(a) en pleno ejercicio de sus derechos o extraRj

.@ddeL"‘C/- cuya condicién migratoria permita la funcion a desarrollar; no habex sido
& sentenciado(a) con pena privativa de libertad por delito doloso; tener aptitu

para el desempefio de sus funciones; y no estar inhabilitado(a) para el servigjo
publico, ni encontrarse con algun otro impedimento legal.

A) Escolaridad
Licenciatura o Ingenieria terminada en Administracion de Empresas,
Administracién Publica: Informatica; Sistemas Computacionales.

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

Sahuayo, Michoacan. %




B) Habilidades:

2021 - 2027 I Disponibilidad para trabajo administrativo y digital.
Il. Conocimiento en el manejo de tramites digitales.
Iil. Conocimiento de las TIC'S.
iV. Trabajo en equipo.

C) Experiencia laborales y conocimientos comprobables en:

1. Experiencia comprobable en la conduccion de informacion de procesos
administrativos y computacionales.

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

. Manejo de expedientes y seguimiento en procesos administrativos y digitales.

V. Manejo de archivo digital y fisico de expedientes.

V. Registro de informacion en plataformas digitales.

VIl. Experiencia en tecnologia Oracle para el sistema en Control Escolar.

VII. Manejo en el Sistema Integral de Informaciéon Académicay Administrativa (SIIAA):

- Creacién de cargas académicas

« Desbloqueo de cuentas

« Cambio de contrasefias

« Creacién de nuevos usuarios y cargas académicas

« Seguimiento a incidencias en comunidad UCEMICH.

« Modificaciones a horarios

« Reinscripcion a alumnos irregulares

Creacién de cédulas federales

« Creacién de cédigo XML para registro en plataforma federal.

D) Funciones a desarrollar

e Concentrado de informacién para examen CENEVAL (alumnos nuevo ingreso);
e Atencion de oficios;
Entrega de carga de materias a profesores que lo solicitan (Materias impartidas en
diferentes ciclos);
e Llenado de informacion respecto a matricula (INEGI 911, Transparencia, auditorias);
e Analisis de procesos y mejoras a los mismos;
e Manejo de base de datos;
a8 dela® Manejo de aSc Horarios;
& . Creacion y configuracion de carga académica a las diversas trayectorias

(>

;5‘ ‘(’P&Licenciaturas e Ingenieras) que conforman la UCEMICH;

~ Beneracion de constancias y Kardex a comunidad UCEMICH;
Muovx \‘ g'eguimiento a correos con incidencias;

% &
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o u;oeo\\’J‘-“* DOCUMENTACION REQUERIDA
Las personas interesadas en participar deberan enviar de forma digital los

P . siguientes documentos dentro del periodo indicado ‘para su revision:

venida Universidad #3000,

Lomas de la Universidad, C.P. 59103,

Sahuayo, Michoacan. %




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, deberad presentarse invariablemente la

2021 - 2027 constancia de validez o reconocimiento oficial expedido por la Secretaria de
Educacién Publica (constancia de terminacién de estudios o documento
analogo)

c. ‘Curriculo detallado, actualizado con puestos y funciones desempefiadas, asi como
periodos comprendidos.
d. Dos cartas de recomendacion detalladas.

Nota: es indispensable enviar la documentacién completa. Al momento de acudir a su
entrevista debera presentar para cotejo toda su documentacion. No se aceptara
documentacion incompleta o extemporanea, no se concederadn 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
documentacién 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 documentacion requerida via correo electronico a:
rectoria@ucemich.edu.mx y cdictaminadora@ucemich.edu.mx; a partir de la publicacién de
la presente y hasta el dia 23 de febrero del 2024.

l. ETAPAS DEL CONCURSO

Apertura
Registro de aspirantes

4

Evalcién por parte de la Comisién Dictaminadora

23 de febrero del 2024.
23 al 29 de febrero del afio 2024.

01 y 04 de marzo del 2024.

La Rectoria publicara el resultado del Concurso en la 05 de marzo del 2024.

Lugar
La revisién documental por la Comisién Dictaminadora, se llevara a cabo

% en las instalaciones de la institucion, cita en Avenida Universidad #3000,
%0 Colonia Lomas de la Universidad, Sahuayo, Michoacan.
P uppoud® e
Determinacion
El (la) ganador(a) del concurso, sera el (la) finalista que obtenga la
Avenida Universidad #3000,

S— calificacién mas alta en el proceso de seleccion conforme lo establecido
Lomas de la Universidad, C.P. 59103, 4 M 2 3
Sahuayo, Michoacén. en la presente convocatoria y la Comisién Dictaminadora, asi como el W




desempefio en la entrevista y requisitos y/o conocimientos establecidos
en la presente convocatoria.

1.a Comisién Dictaminadora entregara por escrito a la Rectoria de la Universidad el
2021 - 2027 resultado del concurso, a mas tardar el dia 04 de marzo del 2024, para su
conocimientoy Rectoria debera publicar el resultado a mas tardar el dia 05 de marzo
del 2024.

DECLARACION DE CONCURSO DESIERTO
La Comisién Dictaminadora podra declarar desierto el concurso en los siguientes casos:

. Porque ningln aspirante se presente al concurso.
. 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 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 la resolucion de
rectificacion o ratificacion definitiva de su dictamen, que sera inapelable.

C. 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 adscripcion del puesto, solicitara 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 atencién y resolucion de las dudas que los y las
aspirantes formulen con relaciéon al puesto y al proceso del presente

adelap, concurso, se le atendera en el correo electrénico rectoria@ucemich.edu.mx
Cigg y en el teléfono 353 532 0913 Ext. 1101. 4
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SERGIO MIGUEL ERNANDEZ o S
RECT et S
RECTORIA
Avenida Unive(sidaq #3000,
ooy e é‘P' . Sahuayo, Michoacan, a 23 de febrero del 2024. %



