Centro de Investigacion Cientifica y de Educacion Superior de
Ensenada, Baja California (CICESE).

CONVOCATORIA EXTERNA

Categoria:

ipcidn: Numero de
, Adscripcion: . ;
3,_— L - Nivel 6 Convocatoria:
Divisién de Fisica

C I CE SE Aplicada / Depto. de Sueldo mensual bruto: 07.CE.FA01.2020

Optica $9,867.75

El Centro de Investigacion Cientifica y de Educacion Superior de Ensenada, Baja California (CICESE),
a través del Direccion Administrativa invita a todas las personas interesadas a participar en el proceso
de seleccién para ocupar la plaza vacante Nivel 6 en el Departamento de Optica, conforme a los
siguientes:

REQUISITOS:
1. Formacion académica:

e Carrera técnica secretarial.
e Bachillerato.
e Carrera técnica con especialidad en area administrativa.

2. Conocimientos y experiencia:

o Experiencia en atencion a grupos interdisciplinarios.

e Conocimiento en la Ley y Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico.

e Conocimiento y aplicacion de reglas de ortografia, gramatica y redaccion.

¢ Manejo de paqueteria Office.

e Apoyo en actividades de tipo administrativas y eventos académicos (Congresos, talleres,
escuelas, etc.).

e Control de archivo.

e Experiencia comprobable en area de compras, minimo de un afio.

e Experiencia en tramitologia de contratos diversos (contratos de prestacion de servicios
diversos)

3. Capacidades y aptitudes:
e Actitud de servicio.
Realizar y dar seguimiento a multiples procesos.
Organizacion / Orden.
Responsabilidad.
Tolerancia al stress
Atencién
Responsabilidad / Confiabilidad
Analisis
Trabajo en equipo
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4. Documentacién requerida:

o Certificado oficial de estudios.

e Curriculo actualizado (Importante hacer mencién de los requisitos del numeral 2 de esta
Convocatoria).

e Comprobantes oficiales que certifiquen capacitaciones sobre los conocimientos y
experiencia requeridos en el numeral 2 de esta Convocatoria.

e Carta de intencion mediante la cual exponga los motivos profesionales para solicitar el
puesto.

5. Procedimientos y pruebas de evaluacion:

A los candidatos que presenten la documentacion completa en tiempo y que cumplan el perfil
solicitado se les aplicaran los siguientes examenes:

a) Examen tedrico y/o practico sobre los conocimientos y habilidades requeridas (Valor: 80
puntos examen tedrico y 20 puntos examen practico).
Fecha tentativa de aplicacion: 7 de agosto de 2020.

b) Examen psicométrico a los candidatos que en las evaluaciones mencionadas en el inciso
anterior, hayan acreditado una calificacion igual o superior a 80/100. Fecha de aplicacién: se
avisara a directamente a los candidatos.

Los candidatos que obtengan un puntaje global minimo de 80/100 en las evaluaciones del inciso a) y
hayan cumplido con el requisito del inciso b), seran entrevistados por los Jefes inmediatos o por el
panel entrevistador, siendo esta etapa la que definira el candidato seleccionado para ocupar el puesto.

Fecha de entrevista: se avisara directamente a los candidatos.

6. Contacto y recepcion de documentos:

Contacto: Celia Gabriela Solano Olivarria.

Jefa del Departamento de Capacitaciéon y Desarrollo.
Correo electronico: convocatorias@cicese.mx
Extension: 22362, 22367

Fecha limite para | 15 de julio de 2020.

recepcion de

documentos:

Condiciones Los documentos deberan ser enviados de manera digital en un solo
especiales: archivo PDF a la direccion de correo electronico del contacto, siendo

el asunto el numero de Convocatoria.

Los participantes que no envien su documentacion de esta manera,
no seran tomados en cuenta para continuar en el proceso de
seleccion.

Ejemplo nombre del archivo: (07.CE.FA01.2020_Juan_Pérez_Lbpez)
(no. de convocatoria, nombre, apellido paterno, apellido materno).

Fecha de publicacion: 1 de julio de 2020.
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