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CONCURSO ABIERTO PARA OCUPAR UNA PLAZA ADMINISTRATIVA
UCEMICH 08-2025

La Universidad de La Ciénega del Estado de Michoacan de Ocampo de
conformidad con los articulos 23, 24 fraccion |, 26,27 y 28 del Lineamiento General
del Personal Administrativo y a la Recomendacion R-05 de la Comisién 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 una plaza vacante dentro
del personal administrativo de acuerdo a lo siguiente:

NOMBRE DEL Asistente de Rectoria.
PUESTO
CATEGORIA Auxiliar Administrativo “A”
 AREA DE Rectoria
DESEMPENO
HNTPODE | Determinado
CONTRATO
VIGENCIA DEL Del 01 de septiembre del 2025 al 28 de febrero del 2026.
CONTRATO Sujeto a recontratacién conforme al desempefio.
HORARIO DE De 9:00 a 17:00 horas
LABORES
PERCEPCION $ 9,558.00
MENSUAL
BRUTA

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 extranjefe

cuya condicion migratoria permita la funcién a desarrollar; no habe
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publico, ni encontrarse con algun otro |mped|mento legal.
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A) Escolaridad ) L
Licenciatura y/o Ingenieria (Titulo y Cedula) 79D upapent™
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. Solucion de problemas.

il Capacidad de dialogo y negociacion.

il Trabajar y comunicarse en equipo.

Iv. Comunicacion asertiva de forma oral.

V. Aptitudes de trabajo colaborativo y proactivo.
VL. Observador.

VIl.  Orientacién al servicio.

B) Habilidades:

VIII.  Iniciativa para la solucién de problemas.

IX. Sentido de orientacion.

X. Responsable. i

XI Disposicion para adquirir conocimientos y metodologias

XIl.  Disciplina.
C) Experiencia laborales y conocimientos comprobables en:

l. Liderazgo y administracion,

1l. Conocimiento en programacion de recursos;

lll. Organizaciéon de documentos y archivo,

IV. Conocimientos en seguimiento a tramites de contratacion;
V. Manejo de documentacion oficial y agenda;

D) Funciones a desarrollar

l. Sistematizacion de archivos y documentos.

IIl. Implementacién de sistemas de:control y registro.
ll. Redaccién de comunicagién oficial e institucional.
IV. Manejo de ofimatica.

V. Manejo de office y programas de'disefio.

VI. Elaboracién de Dictamenes.

VII. Apoyo en la gestién de la Junta Directiva.

Vlll.Elaboracién de oficios internos, externes y de contratacion.

IX. Elaboracién de reportes mensuales y trimestrales.

X. Gestion de proyectos.

Xl. Demas actividades encomendadas por su jefe inmediato y ala.nermatividad
aplicable.

DOCUMENTACION REQUERIDA

Las personas interesadas en participar deberan enviar de forma d
siguientes documentos dentro del periodo indicado para su revision: &
~
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a. Carta-solicitud en donde manifieste su deseo de participar en el
asi como sus motivos. e
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b. Documentos que acrediten estudios. En el caso de estudios realizados en el
extranjero, debera presentarse invariablemente la constancia de validez o
reconocimiento oficial (constancia).

c. Curriculum detallado, actualizado con puestos y funciones desempefiadas,
asi como periodos comprendidos.

d. Tres cartas de recomendacion detalladas (preferencia de empleos
anteriores).

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 extemporansa, no se concederan cambios de fechas y/o
cambios de sede, todo el proceso se llevara a cabo en las instalaciones de la institucion.

Para los aspirantes que cumplan con |la entrega de documentacion y perfil requerido seran
citados a entrevista, la institucion se reserva el derecho de solicitar en cualquier momento
del proceso, la documentacioén 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.

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 11 de agosto del 2025.

l. ETAPAS DEL CONCURSO

Apertura | gy " 11.de agosto del 2025,
Registro de aspirantes " B ¥ 11 aI 15 de agosto del aﬁo 2025

La Rctoria publicaré el resuo del Concurs enla |
Pagina web de la Universidad.

20 de-agosto del 2025.

Lugar
La revision documental y entrevista por la Comisién Dictaminada
Ilevaré a cabo en las mstalacuones de Ia |nst|tucmn cita en Av >

Determinacion

El (la) ganador(a) del concurso, sera el (la) finalista que obten
calificacion mas alta en el proceso de seleccion conforme lo estable
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la preser& aHa¢IEM!nQMinadora, asi como el

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

La Comisién Dictaminadora entregara por escrito a la Rectoria de la Universidad el
resultado del concurso, a mas tardar el dia 19 de agosto del 2025, para su
conocimiento y Rectoria debera publicar el resultado a mas tardar el dia 20 de agosto
del 2025.

DECLARACION DE CONCURSO DESIERTO

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

e Porque ningun aspirante se presente al concurso:
e 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 resolucién 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 contratacion 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 concurse.

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

C. A efecto de garantizar la atencion y resolucién de las dudas que los y las
aspirantes formulen con relacién al puesto y al proceso del presente
concurso, se le atendera en el corrée_,at#é@t(?mco rectoria@ucemich.edu.mx
y en el teléfono 353 532.0913 E
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