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La Universidad de las Artes de Yucatén,
con fundamento en los articulos 16 y 17 del decreto 469/2017 por el que se crea la Universidad de las
Artes de Yucatan, modificado por decreto 608/2023 publicado en el Diario Oficial del Gobierno
del Estado el 24 de febrero de 2023.

Convoca
a personas profesionales de la UNAY y externos al concurso de oposicion publico y abierto
para ocupar el puesto de:

Auxiliar Administrativa(o) C del Departamento de Educaciéon Continua

quien dedicara cuarenta horas semanales a labores administrativo-académicas y de apoyo, para el
buen funcionamiento de los programas de educacion continua que realiza el area.

La presente convocatoria sufrio modificaciones en fecha 05 de junio del afio 2024, en cuanto a los plazos
gue rigen el proceso de seleccion. Lo anterior en sujecion a las instrucciones emitidas por la Secretaria
de Administracién y Finanzas relativas al cierre presupuestal y término de la administracion estatal actual.
Sirven de fundamento los articulos 11 y 31 fracciones Il y Il del Cddigo de la Administracion Publica de
Yucatan, el articulo 2 del Decreto 608/2023 por el que se modifica el Decreto 469/2017 por el que se
regula la Escuela Superior de Artes de Yucatan, y el segundo parrafo del articulo 24 del Estatuto
Organico de la Universidad de las Artes de Yucatan. Mérida, Yucatan a los 05 dias del mes de junio del
afio 2024.

Para concursar por esta posicion, las (0s) aspirantes deberan cumplir con los siguientes requisitos y
entregar la documentacion solicitada:

Requisitos:
I. Licenciatura en areas econdmico-administrativas.
Il. Tener dos afios de experiencia en puesto similar.

Conocimientos requeridos:
I. Excel

Il. Word

[ll. Power point

IV.Drive

V. Outlook

VI. Ortografia y redaccion

Habilidades requeridas:

I.  Planeacién y organizacion

Il. R&pido aprendizaje

Ill. Sentido comun y juicio practico

Calle 55 No. 435 x 48 y 46,
Col. Centro, T +52 (999) 930 1490
C.P. 97000 Mérida. Yuc. México unay.edu.mx



Gobierno o

N

- (;g;ﬁgao [ r=yat=Yaya rg;;
R ) del Estado e et

3 UNIVERSIDAD

-0, de Yucatan g

IV. Capacidad de analisis y sintesis
V. Habilidad numérica

VI. Trabajo en equipo

VII. Liderazgo

VIII. Creatividad

IX. Apego a normas y reglas

X. Amabilidad

XI. Iniciativa

Funciones generales:

a) Elaborary dar sequimiento alos oficios generados para procesos administrativos del area.
b) Llevarun control de inventario de mobiliario y equipos.

c) Participar en la realizacién del inventario anual y trimestral.

d) Administrar el presupuesto del &rea referente a honorarios y proyectos.

e) Realizar controles de gastos ejercidos.

f) Ejecutarlos procesos para la realizacién de los gastos de planeacién anual.

g) Realizary dar seguimiento a los ingresos.

h) Realizar tramites para pagos por honorarios de docentes

i) Colaborar en el disefio, difusién y seqguimiento de las actividades académicas del area.

j) Participar en la organizacion de las actividades de Educacion Continua.

Documentacion:
I. CV (méximo 2 cuartillas)
II. Documento en el que sustente los motivos personales y profesionales para ocupar el puesto.

Quienes aspiren a ocupar esta posicién deberan responder el formulario disponible en el enlace
https://forms.gle/zLLtDBD7FSSK62z49 a partir de la publicacion de la presente convocatoria,
teniendo como fecha limite el 6 de junio del afio en curso a las 16:00 horas, hora de Mérida, Yucatan.

El proceso de evaluacion para las personas candidatas a ocupar la posicion disponible estara a
cargo de la Comisién de seleccion, cuyo fallo sera inapelable y se hara de acuerdo con lo siguiente:

I. Andlisis del curriculum vitae y documento de exposiciéon de motivos.
Il. Entrevista, en caso de ser pre-seleccionada/o.

l1l. Pruebas de paqueteria Office.

IV. Las que determine la Comision de seleccion.

Concluido el proceso de evaluacion, la Comisién emitira el dictamen correspondiente el 13 de junio
de 2024. Una vez finalizado el proceso y emitido el dictamen, se notificara a la persona seleccionada
y se publicara el resultado en el sitio oficial de la UNAY, www.unay.edu.mx, el 13 de junio del afio en
Curso.
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Las condiciones de contratacion seran las siguientes:
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a) Contrato por tiempo determinado hasta por 6 meses antes de su nombramiento oficial.

b) Periodo de contratacién a partir del 1 de julio de 2024 (permanencia sujeta al cumplimiento
puntual de funciones, entrega de informes en tiempo y forma y evaluacion satisfactoria).

c) Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 16:00 hrs.

d) Salario mensual: $ 10,282.00 (antes de impuestos y retenciones).

e) Prestaciones: vales de despensa, gratificaciéon de fin de afio, prima vacacional, seguridad
social.

En caso de dudas o aclaraciones, dirigirse al Departamento de Recursos Humanos de la UNAY a los
correos electronicos: denny.gongora@unay.edu.mx y hernan.berny@esay.edu.mx.

Lo no previsto en la presente convocatoria sera resuelto por la Comisién de seleccién, de acuerdo
con sus @mbitos de competencia.

Mérida, Yucatan, 5 de junio de 2024

Rubrica

Mtra. Karla Patricia Berron Camara
Rectora de la
Universidad de las Artes de Yucatan

Calle 55 No. 435 x 48 y 46,
Col. Centro, T +52 (999) 930 1490
C.P. 97000 Mérida. Yuc. México unay.edu.mx


mailto:denny.gongora@unay.edu.mx
mailto:hernan.berny@esay.edu.mx

