CONCURSO ABIERTO PARA OCUPAR UN INTERINATO
UCEMICH 13-2023

La Universidad de La Ciénega del Estado de Michoacan de Ocampo de
waz: . =ass  CONfOrmidad con los articulos 24, 25 fraccion |, I, 27, 28 y 29 del Reglamento 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 interinato dentro del
personal administrativo de acuerdo a lo siguiente:

Viaticos y Parque Vehicular

Auxiliar Administrativo “C”

Secretaria de Administracion

ES'EMPENO :
- TIPODE.

_ - Interinato
_ CONTRATO yi
'-'S_VIGENCIA DEL - Del 01 de junio del 2023 al 30 de noviembre del 2023. Sujeto a’
©CONTRATO | recontratacién conforme al desempeiio.
: HO_RARIO DE;‘ De 9:00 a 17:00 horas

MENSUAL i R L Ty e L B

BASES DE PARTICIPACION ~

REQUISITOS

Podran participar los interesados que re(nan ios reqU|5|tos de escolartdad expenenma L
habilidades y perfil previstos para el puesto sefialado, ser ciudadano(a) mexicano(a) en ...
plenc 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 %g AT
s

delito doloso; tener aptitud para el desempefio de sus funcicnes; y: no e
inhabilitado(a) para el servicio pdblico, ni encontrarse con algun otro lmpedlmento lega‘]\

ddt? _La .....

l’:‘} _ %,Q A) Escolaridad : gaghe L P

= o. Licenciatura y/o Ingenieria termlnada {(con titulo y cédula profes:onal) en
W e Administracién de Empresas, Contabilidad, Contador Publico, Estudios
Multiculturales, ~ Derecho,”: Innovacion  Educativa, - Sistemas

{’;% _ - QQO Computacionales, Informatica, Gobernabilidad y Nueva Ciudadania.

7., 3 _ B
b UB‘JBO‘&?‘\
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B} Habilidades y conocimientos comprobables en:

I. Disponibilidad para trabajo administrativo.
Ii. Conocimiente de aplicaciones y plataformas digitales.
BT - BETT 1. Conocimiento de procescs administrativos.

C) Experiencia laboral

I. Experiencia comprobable en la conduccién de informacién de procesos
administrativos.

il. Manejo de equipo informatico (ofimatica) y herramientas digitales.
lll. Manejo y control de archivo fisico y digital.
V. Elaboracion de oficios y solicitudes.

D} Funcicnes a desarrollar

» Recepcion de oficios de comisién y requisicién, asi como su
seguimiento;

» Realizar calculo de gasto por viaticos correspondientes a la zona de la
comisién: G

» Elaboracion de recibos de anticipos de vidticos; .. :

« Pasar archivos de pago, oficios de comision, recibos de an’umpos 0
devengados a la Jefatura de Contabilidad y Finanzas; :

« Realizar calculos y oficios de comprobacién;.. P SRS

« Llenar formatos oficiales de’ Transparenma y Acceso a Ia Informacmn
asi como informes trumestrales S BB T e

» Recepcion de solicitud de vehiculo'y reqwswlones o

= Recibir y revisar comprobamones de pago; ..« : N

« Revisar mantenimiento y ser\ncms de los vehlculos del parque vehlcular” -
de la UCEMICH,; ' B m

= Seguimiento al pago de poluzas _ }

« Atender las comisiones que asngne su jefe dlrecto

DOCUMENTACION REQUERIDA

Las perscnas interesadas en partlmpar deberan enviar de forma’ dlg:’@%
siguientes documentos dentro del perlodo lndlcado para su re\n5|on :

concurso, asi como sus motivos.

b. Documentos que acredlten el nivel de estudios. En ei caso de
estudios realizados en el extranjero debera presentarse mvanablemente
la constancia de  validez o- reconommzento of‘ Cla| expedldo por la
Secretaria de Educacion Publica. : P

c. Curriculo  detallado, actualizado con puestos y :;:func'i'ones
desempefiadas, asi como periodos comprendudos s

a. Carta-solicitud en donde’ manlfieste su deseo de. partuc:par en. eK% o

Avenida Universidad #3000,
Lomas de la Universidad, C.b, 59103, G- DOS cartas de recomendacion.

Sahuayo, Michoacan. ;:‘.. .":: B SN %




Nota: es indispensable enviar la documentacién completa. Al momento de acudir a
su entrevista debera presentar para cotejo toda su documentaciéon. 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
institucién.

La institucion se reserva el derecho de sclicitar en cualguier momernito 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 ¢ autenticidad, se descalificara al (Ja) aspirante,
0, en su caso, se dejara sin efecto el resultado del proceso de seleccidén que se haya
emitido, sin respensabilidad para la institucién, 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 18 de mayo del 2023.

L ETAPAS DEL CONCURSO

Apertura 11 de mayo del 2023
Registro de aspirantes ' 11 al 18 de mayo del afio 2023

Evaluacién por parte de la Comisién chtammadora 19y 22 de mayo del 2023

La Rectoria publicara el resultade del Concurso en ia
Paglna web de la Universidad.

23 de mayo del 2023

Lugar
La revision documental por la Comision chtamlnadora se. IIe_vara a’ cabo en las
instalaciones de la institucién, cita en Aven;da Untver3|dad #3000, Coloma Lomas
Universidad, Sahuayo, Michoacan.

Determinacion

del El (la) ganador(a) del concurso, sera eI (Ia) flna!ista que obtenga la cahﬂcamon
,.\,3,%6 : aC‘f@— mas alta en el proceso de seleccién conforme Io establecsdo en Ia presente

22% convocatoria y la Comisién D;ctammadora
_ el resultado del concurso, a mas tardar el dia 22 de mayo del 2023, para su
conocimiento y Rectoria debera publlcar el resultado a mas tardar el dla 23 de
w2 mayo del 2023, A A . : . _ _
% zre:mox&:a\x\ S

l.a Comisién Dictaminadora entregaré -por eScrito a la Rectoria-de la Universidad

Opry s,,_l 199
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DECLARACION DE CONCURSQ DESIERTO

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

¢ Porgue ningun aspirante se presente al concurso.
¢ Porgue ningun aspirante cumple los requisitos para ser considerado(a)
finalista.

PROCEDIMIENTO DE INCONFORMIDAD

A. Los concursantes gue no estén de acuerdo con el resultado del concurso,
dispondra de 2 dias habiles contados a partir de la fecha en que se dioc 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 enun
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 drea de adscripcién del puesto, solicitara a la
Rectoria la contratacién bajo los términos de la presente convocatoria, para
que se realicen los framites administrativos correspondientes:

DISPOSICIONES GENERALES

A. Los datos personales de los y las concursantes son confden01ales aun..-
después de concluido el concurso. : o
B. Cualquier aspecto no previsto en la presente Convocatona 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 Ias -
aspirantes formulen con relacidon al puesto y -‘al proceso del presente™ "
concurso, se le atendera en el correo electronlco rectona@ucemlch edu.mx"
y en el teléfono 353 532 0913 Ext 1101

RE@ RE& "
Sahuayo, Mlchoacan a 11 de mayo del 2023
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