Juntos transformemos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

La Universidad de las Artes de Yucatan,

U N AY DE LAS ARTES

UNIVERSIDAD

DE YUCATAN

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 profesionales de la UNAY y externos al concurso de oposicion pUblico y abierto

para ocupar la posicion de:

Asistente del Departamento de Finanzas

quien dedicarad cuarenta horas semanales a coadyuvar a la administracion y control de
pagos del departamento.

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

Requisitos:

Egresado(a) de licenciatura en contaduria pUblica.
Tener seis meses de experiencia en actividades o puesto similar.

Conocimientos requeridos:

I

.
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IX.
X.
XI.

Excel

Word

Power point

Drive

Outlook

Elaboracion de Cheques
Facturacion electronica
Transferencias y manejo de banca electronica
Control de Archivo

Pago de impuestos
Contabilidad general

Habilidades requeridas:

Responsabilidad y compromiso
Planeacion y organizacion
Rapido aprendizaje
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Iv. Capacidad de anélisis y sintesis

V. Habilidad numérica

VI. Trabajo en equipo

VI Creatividad

VIIL Apego a normas y reglas

IX. Amabilidad

X, Iniciativa

Funciones:

a) Recibir y revisar las solicitudes de pago y su documentacion

b) Programar y controlar los pagos a realizar por cheque o transferencia

c) Emitir los cheques de acuerdo a las solicitudes de pago, recabar las firmas y
entregar a los beneficiarios

d) Realizar pagos por transferencias bancarias

e) Realizar los traspasos requeridos entre cuentas

f) Documentar los pagos realizados

g) Hacer los tramites bancarios que correspondan

h) Notificar a las areas sobre los cheques elaborados

i) Controlar y resguardar los cheques y chequeras

J) Elaborar las conciliaciones bancarias y recabar firma

k) Mantener el archivo de los Estados de Cuenta en orden y actualizado

) Descargar los estados de cuenta y crear archivos digitales

m)  Participar en la generacion de la informacion para la atencién de los
requerimientos de las auditorias

n) Emitir facturas electrénicas conforme a las solicitudes recibidas

0) Preparar y enviar la informaciéon y documentacion para solicitar las ministraciones
del presupuesto aprobado

p) Descargar de la banca electronica los reportes RAP de los ingresos recaudados a
través de transferencias bancarias

q) Realizar los pagos de ndmina, honorarios, impuestos y demas obligaciones en la

banca electronica, asi como mantener el alta de los proveedores en el mismo.

Documentacion:

CV (maximo 2 cuartillas)
Carta de exposicidon de motivos personales y profesionales para ocupar el puesto

Quienes aspiren a ocupar este puesto deberan responder el formulario disponible en el
enlace https://forms.gle/uGjqLQmqyPbJjFH58 a partir de la publicacién de la
presente convocatoria, teniendo como fecha limite el 30 de noviembre del ano en curso
a las 16:00 horas, tiempo de Mérida, Yucatan.

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


https://forms.gle/uGjqLQmqyPbJjFH58

Juntos transformemos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

UNIVERSIDAD

U N AY DE LAS ARTES

DE YUCATAN

El proceso de evaluacion para las/os candidatos a ocupar la posicidon disponible estara a

cargo de la Comision de seleccidn, cuyo fallo sera inapelable y se hara de acuerdo con lo
siguiente:

l. Analisis del curriculum vitae y carta de exposicién de motivos.
Il. Entrevista.

1. Prueba de paqueteria office.

V. Las que determine la Comision de seleccion.

Concluido el proceso de evaluacion, la Comision emitira el dictamen correspondiente el
11 de diciembre de 2023. Una vez finalizado el proceso y emitido el dictamen, se
notificard a la persona seleccionada y se publicara el resultado en el sitio oficial de la
UNAY, www.esay.edu.mx, el 12 de diciembre del ano en curso.

Las condiciones de contratacion seran las siguientes:

a) Contrato de prestacion de servicios profesionales independientes por tiempo
determinado.

b) Contratacidn por periodos semestrales a partir del 8 de enero del 2024.

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

d) Pago mensual: $ 8,825.00 (antes de impuestos y retenciones).

En caso de dudas o aclaraciones, dirigirse al Departamento de Recursos Humanos de la
UNAY, al correo electronico recursoshumanos@esay.edu.mx.

Lo no previsto en la presente convocatoria sera resuelto por la Comision de seleccidn, de
acuerdo con sus &mbitos de competencia.

Se extiende en Mérida, Yucatan, el 16 de noviembre de 2023.

(rabrica)

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