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CONCURSO ABIERTO UCEMICH-01-2019

La Universidad de La Ciénega del Estado de Michoacan de Ocampo de conformidad con los
articulos 24, 25 fraccién |, 27, 28, 29 Reglamento General del Personal Administrativo y a la
Recomendacién CEU-UCEM/R-05 de la Comisién de Etica Universitaria, convoca a los
interesados en participar en el concurso abierto para cubrir UNA VACANTE dentro del personal
administrativo de acuerdo a lo siguiente:

iincag del “APOYO EN EL PROCESO FISICO MENOR EN BIBLIOTECA”

Nombre e

categoria AUXILIAR ADMINISTRATIVO “B”.

Nivel il Numero de

Administrativo Auxiliar vacantes Una

Percepcion $5,725.10 (CINCO MIL'SETECIENTOS VEINTICINCO PESOS 10/100 M.N) incluye
Mensual Bruta prestaciones

Adscripcion del ! . Horario de : y

Pussto Secretaria Planeacion. beves De las 8:00 a las 16:00 horas

Atender biblioteca, realizando apoyo al 4rea de Servicios y circulacion, atencion a usuarios,
préstamo de material, renovacion, intercalar libros, recibir todo material bibliografico que
ingrese a la biblioteca. Revisar todo el material bibliografico para entregar a proceso fisico,
ayuda a los usuarios en sus busquedas bibliograficas.

deberan cubrir

I;u-nCI_onles Redactar el boletin y darle difusion, realizar el proceso fisico menor, colocar sello de propiedad
rincipaies e institucional, pegar etiquetas de clasificacion, colocar cinta magnética y de cristal, entregar
el material bibliografico procesado al area de servicios y todo aquello que se establezca en el
clausulado respecto a las obligaciones del contrato determinado.
Duracién del Del'01 de abril de 2019 al 30 de|Tipo de Bt
Contrato septiembre de 2019. (Seis meses) |contrato
Escolaridad
Lic. Administracién y/o Lic. Informatica. Contar con Titulo y Cédula profesional.
Perfil que Examen de Examen oral y/o escrito de dominio de la materia por

Conocimientos/habilidades | el area correspondiente.

Conocimiento en el manejo del programa Excel, Word

Otros requisitos y power point. Experiencia en el area de biblioteca.

BASES DE PARTICIPACION

‘| Requisitos de
participacién

Podran participar quienes retnan los requisitos de escolaridad y experiencia previstos

para el puesto sefialado, ser ciudadano(a) mexicano(a) en pleno ejercicio de sus

derechos o extranjero(a) cuya condiciéon migratoria permita la funcion a desarrollar;

no haber sido sentenciado(a) con pena privativa de libertad por delito doloso; tener

aptitud para el desempefio de sus funciones; y no est%r\jg\hgpilitado(a) para el servicio
by %
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Documentaciéon
requerida

para revision:
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1. Documento que acredite el nivel de estudios requerido. 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.

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

3. Carta de exposicion de motivos.

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

Nota: es indispensable enviar la documentacion 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
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, o, en su caso, sé dejara sin efecto el resultado del
proceso de seleccion que sé 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 dicha documentacion
en original asi como entrega de certificado médico, carta de no antecedentes penales,
entre otra documentacién que habra de requerirse al momento de ser contratado.

Registro de
aspirantes

Los aspirantes deberan enviar la documentacién requerida via correo electronico a:
cdictaminadora@ucienegam.edu.mx y rectoria@ucienegam.edu.mx a partir de la
publicacion de la presente y hasta el dia VIERNES 29 DE MARZO DEL 20189.

Etapas del
concurso

Fase o Etapa Fecha o Plazo
Registro de aspirantes 25 al 29 de marzo del 2019.
Revisién Documental y notificacion de 01 de abril del 2019.

aspirantes que pasan a etapa de entrevista

Entrevistas por la Comision Dictaminadora 02 de abril del 2019. 10:00 horas

Examen oral y/o escrito de dominio de la 02 de abril del 2019. 11:00 horas
materia por el area correspondiente

Determinacién y publicacion de ganador del 03 de abril del 2019.
CONcurso

Observaciones
La Revisién Documental, entrevista por la Comision 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 institucion, cita en Avenida Universidad 3000, colonia Lomas de la
Universidad, Sahuayo, Mich; Los aspirantes notificad asar a la etapa de
entrevista, deberan presentarse en la Biblioteca ubic @r piso del Edificio
Central, el dia y hora indicados. ;
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El tiempo de tolerancia para el inicio de todas pruebas y entrevistas, sera de quince
minutos.

Publicacion de

La Rectoria publicara el ganador del concurso en el portal web de la institucion

Resultados WWwWWw.ucienegam.mx.
Determinacién | El (la) ganador(a) del concurso, sera el (la) finalista que obtenga la calificaciéon mas

alta en el proceso de seleccion; asimismo. La Comisién Dictaminadora entregara por
escrito a la Rectoria de la Universidad el resultado del concurso, a mas tardar el dia
03 de abril del 2019, para su conocimiento y publicacion.

Declaracion de

La Comisién Dictaminadora podra, considerando las circunstancias del caso, declarar

Concurso desierto el concurso en los siguientes casos:

Desierto I. Porque ningun 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.

Inconformidades | Los concursantes que no estén de acuerdo con el resultado del concurso,

de 2 dias habiles a partir de la publicacién en que se dio a conocer el
por escrito su solicitud de revision al fallo, ante la
debiendo aportar las pruebas conducentes para tal

dispondran
resultado, para interponer
Comisién Dictaminadora,
efecto.

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

Disposiciones
generales

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

que haya transcurrido el
se hayan hecho, la Rectoria
de quien cubrira la vacante

Una vez resueltos los recursos de inconformidad ©
término dentro del cual debieron interponerse, sin que
instruira para que se realicen los tramites administrativos
en los términos concursados.

Resolucion de
Dudas

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 correo electrénico rectoria@ucienegam.edu.mx y en el teléfono 353 532 0913 Ext.
1101.

Sahuayo, Michoacan, a 25 de marzo de 2019.




