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La Universidad de las Artes 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 personas profesionales de la UNAY y externos al concurso de oposicién publico y abierto
para ocupar el puesto de:

Coordinador (a) “C” del Departamento de Recursos Humanos

quien dedicarad cuarenta horas semanales a labores de reclutamiento, seleccién, certificaciones,
evaluacién del desempeiio, indicadores y proyectos del area encaminados a la gestion del personal,
asi como actividades para coadyuvar a la coordinacidn de control interno de la UNAY.

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

Requisitos:
|. Persona con titulo de licenciatura en administracion, ingenieria en gestién empresarial o carrera
afin.

Il. Tener dos afios comprobables de experiencia en puesto similar.

Conocimientos requeridos:
I. Dominio de paqueterias Microsoft Office (Word, Excel, Power Point).

[l. Manejo eficiente de herramientas de Google (correo, documentos, tablas, presentaciones, unidades
y carpetas compartidas).

[ll. Dominio de plataformas digitales.

IV.Ortografia y redaccion.

V. Control Interno en dependencias o entidades del Gobierno Estatal.

VI.Documentacién de Manuales, Politicas, Procedimientos y procesos.

VIl. Evaluacién del desempefio laboral.

VIII. Evaluacién del clima laboral.

Habilidades e inclinaciones requeridas:
l. Planeaciény organizacién

[l. Comprensién lectora

lll. Répido aprendizaje

IV.Capacidad de andlisis y sintesis

V. Sociabilidad

Vl.Iniciativa, creatividad y proactividad
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VII. Cooperaciény trabajo en equipo
VIIl. Administracién de tiempo
IX. Andlisis de problemas y propuesta de soluciones
X. Liderazgo
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Funciones generales:

a) Colaborar en los procesos de reclutamiento y seleccién de personal.

b) Llevar a cabo los trabajos que correspondan al departamento para certificaciones de las areas
académicas y demas proyectos que se asignen al area.

c¢) Coordinar la elaboracién de manuales institucionales.

d) Tramitar la actualizacion del tabulador de sueldos y salarios

e) Elaborar las actualizaciones de los organigramas de la universidad

f) Elaborar e integrarindicadores y estadisticas del departamento

g) Elaborar los nombramientos y documentos de movimiento de personal

h) Gestionar la bolsa de trabajo de la universidad.

i) Coordinar el programa de evaluacién del desempefio.

j) Coordinar la actualizacién del directorio de personal del sitio web de la universidad.

k) Coordinar el programa de clima laboral.

I) Documentacién de descriptivas de puestos

m) Documentacién de procedimientos

n) Documentacidn de politicas

0) Coadyuvar en la organizacion de las sesiones de Comité de Control Interno

p) Coadyuvar en la planeacién y organizacion de la evaluacién interna de Control Interno

q) Organizar el proceso de administracién de riesgos

r) Dar seguimiento a las acciones del Programa Anual de Control Interno

s) Concentrar la informacién necesaria para estructuraciéon del informe de la evaluacién interna y del
informe anual de control interno.

t) Integrar informacidn para dar respuesta a auditorias en materia de control interno.

Documentacidn:
. CV (méaximo 2 cuartillas)

[l. Documento en el que sustente los motivos personales y profesionales para ocupar el puesto.
Quienes aspiren a ocupar esta posicién deberdn responder el formulario disponible en el enlace

https://forms.gle/XEB8pNCMYRYCOmzW?7 a partir de la publicaciéon de la presente convocatoria,
teniendo como fecha limite el 14 de junio del afio en curso a las 16:00 horas, hora de Mérida, Yucatan.

El proceso de evaluacion para las/os candidata/os a ocupar la posicién disponible estard a cargo de
la Comisién Dictaminadora, cuyo fallo serd inapelable y se hara de acuerdo con lo siguiente:

I. Andlisis del curriculum vitae y documento de exposicién de motivos.
[l. Entrevista, en caso de ser pre-seleccionada/o.
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lll. Pruebas de paqueteria Office.
IV.Las que determine la Comisién Dictaminadora.

Concluido el proceso de evaluacién, la Comision emitira el dictamen correspondiente el 26 de junio
de 2023. 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.esay.edu.mx, y en los tableros de la
institucioén el 27 de junio del afio en curso.

Las condiciones de contratacion seran las siguientes:

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 2023 (permanencia sujeta al cumplimiento
puntual de funciones, entrega de informes en tiempo y forma y evaluacién satisfactoria).

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

d) Salario mensual: $ 19,084.00 (antes de impuestos y retenciones).

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

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

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

Se extiende en Mérida, Yucatan, el 2 de junio de 2023.

(RUBRICA)
Mtra. Karla Berrén Camara
En suplencia del Rector de la
Universidad de las Artes de Yucatan
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