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Ciudad de México a 16 de julio de 2021.

CONVOCATORIA EXTERNA

El Centro de Investigaciones y Estudios Superiores en Antropologia Social y el
Sindicato Unico de Trabajadores del Centro de Investigaciones y Estudios
Superiores en Antropologia Social, abren la presente convocatoria externa a las
personas interesadas en ocupar una plaza con caracter indeterminado, de
conformidad con las siguientes:

BASES DE PARTICIPACION

REQUISITOS

Podran participar aquellas personas que reunan los requisitos de escolaridad y
experiencia previstos para el perfil y funciones que se sefalan en el anexo de la
presente convocatoria. Adicionalmente, se deberda acreditar no estar inhabilitado(a)
para el servicio publico, ni encontrarse con algun otro impedimento legal.

DOCUMENTACION REQUERIDA

= Solicitud de participaciéon dirigida a la Comisidon Mixta de Admisién y Escalaféon
(CMAE)

= Titulo profesional o carta de pasante en las carreras de Biblioteconomia o
Bibliotecologia

= Constancia de comprension del idioma inglés

= Curriculum vitae (debera contener datos de contacto de los dos ultimos empleos
y la documentacion probatoria)

= |dentificacion oficial vigente

= Comprobante de domicilio vigente

= Dos cartas de recomendacion laboral

= Constancia de no inhabilitacion

*Los documentos deberan presentarse en un solo archivo PDF (en el orden en
gue se enlistan).
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PROCESO DE SELECCION

El proceso de seleccidon estara a cargo de la Comision Mixta de Admision y Escalafon
y se llevara a cabo de conformidad con el Contrato Colectivo de Trabajo y el
Reglamento de la CMAE, atendiendo a los siguientes criterios de evaluacion, etapas
y fechas:

Criterios de evaluacién
1. Formacién profesional
2. Trayectoria laboral y experiencia
3. Capacidades y habilidades con apego a perfil

Etapas del proceso
1. Evaluacion de expediente
2. Examen de conocimiento tedrico-practico
3. Entrevista

Proceso de seleccién y fechas

= Se recibiran solicitudes y la documentacion requerida de las y los aspirantes a
través del correo electronico cmae@ciesas.edu.mx, del 16 de julio al 20 de
agosto del 2021. Las solicitudes deberan dirigirse a la CMAE.

= | aevaluacion de expedientes se realizara el dia 26 de agosto del 2021.
Los aspirantes que obtengan una calificacion aprobatoria minima de 80 en su
evaluacion documental, recibiran el dia 27 de agosto del 2021 (via correo
electrénico), la notificacion para realizar el examen correspondiente.

El examen de conocimientos tedrico-practico se realizard de forma virtual el
dia 31 de agosto del 2021, a las 10:00 hrs. Los aspirantes que obtengan una
calificaciéon aprobatoria minima de 80, pasaran a la etapa de entrevista, para lo
cual recibiran el dia 6 de septiembre del 2021, |a notificacion correspondiente.

Los dias 7, 8 y 9 de septiembre del 2021, a partir de las 10:00 hrs,, la persona
titular de la Subdireccion de Bibliotecas y la persona encargada de la
Biblioteca Unidad Golfo, en presencia de dos integrantes de la CMAE,
realizaran las entrevistas a que haya lugar.

= Eldictamen de la Comisidn Mixta de Admision y Escalafén se publicara el dia
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14 de septiembre de 2021 en la pagina Web del CIESAS
https://ciesas.edu.mx/convocatorias-3 y en la pagina Web de la Unidad-Golfo
https://golfo.ciesas.edu.mx.

DENOMINACION Y CARACTERISTICAS DE LA PLAZA

Plaza: Técnico Superior / N-09A

Perfil y Funciones: Ver anexo

Sueldo Mensual: $11,892.96 (Once mil ochocientos noventa y dos pesos 96/100 M.N.)
Sede y area de adscripcion: CIESAS Golfo - Biblioteca

Domicilio: Av. Encanto s/n esquina Antonio Nava, Col. El Mirador, Xalapa, Veracruz,
México. C.P. 91170

Horario: De 8:00 a 15:00 horas (preferentemente).

Caracter: Indeterminado (Sujeto a un periodo de prueba de 6 meses)

Nota: El perfil, funciones y requisitos de la plaza que se convoca, fueron elaborados
con base en las necesidades del area de adscripcion, con fundamento en el art. 14
inciso By art. 13 del Reglamento de la CMAE.

COMISION MIXTA DE ADMISION Y ESCALAFON
POR PARTE DE

CIESAS SUTCIESAS
C.P.C. Maria de Jesus Sosa Lic. Brisa Naila Ortiz Mejia
Directora de Administracion y Comisionada Titular SUTCIESAS

Comisionada Titular CIESAS

L.C.P. Claudia Gonzalez Guzman Mtra. Maria Liliana Arellanos Mares
Subdirectora de Recursos Comisionada Titular SUTCIESAS
Financieros y Comisionada Titular
CIESAS
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PLAZA: Técnico Superior.

NIVEL: 09-A

NIVEL DE ESTUDIOS: Licenciatura o pasante en bibliotecologia o
biblioteconomia.

ANTIGUEDAD O EXPERIENCIA EN EL PUESTO: en trabajo de biblioteca de 3
afios comprobables en procesos de catalogacidn.

AREA DE ADSCRIPCION: Biblioteca CIESAS Unidad Golfo

ACTIVIDADES A REALIZAR EN LA SEDE CIESAS-GOLFO:

+ Manejo de correo electrénico y busqueda por Internet.

+ Amplio conocimiento y manejo del Programa Aleph, en los mddulos de
Catalogacién y Circulacién, como son: captura, modificacién y borrado de
los registros bibliograficos, entre otros.

+ Conocimiento bdsico de la paqueteria Office (Word, Excel, Power Point).

+* Comprension del idioma inglés (comprobable).

+ Buena disposicién para el trabajo y capacidad de trabajar en equipo.

+ Catalogacion, clasificacion y asignacion de encabezamientos de materia
de los distintos acervos.

+ Bulsqueda y recuperacién de registros bibliogréficos en otros catdlogos
electrénicos.

+ Dar atencién al publico.

* Y demads actividades propias del trabajo de biblioteca.

Av. Encanto S/N Esquina Antonio Mava, Colonia el Mirador, C.P. 91170, Xalapa,
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HABILIDADES DESEABLES:
e Actitud de servicio
* Facilidad de palabra
* Organizacién
* Discrecién en el manejo de informacién
e Responsabilidad
* Puntualidad en las actividades asignadas al puesto a fin de evitar gastos,
pérdidas o problemas de considerable importancia.

Atentamente o

/
Dr,Sall Horacio Moreno Andrade
Director Regional de la Unidad Golfo

Av. Encanto S/N Esquina Antonio Nava, Colonia el Mirador, C.P. 91170, Xalapa,
Veracruz. Tel: (228) 842-39-40 www.ciesas.edu.mx

Nifio Jesus No. 251, Col. Tlalpan, CP. 14090, CDMX, México. Tel: (55) 5487 3690  www.ciesas.edu.mx




