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Ciudad de México a 16 de hoviembre de 2022.

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 vy
experiencia previstos para el perfil y funciones que se senalan en el anexo de la presente
convocatoria. Adicionalmente, se debera acreditar no estar inhabilitado(a) para el servicio
publico, ni encontrarse con algun otro impedimento legal.

DOCUMENTACION REQUERIDA

Solicitud de participacion dirigida a la Comision Mixta de Admisiéon y Escalafén (CMAE)
Certificado o constancia que acredite el 100% de créditos concluidos de Bachillerato o
estudios técnicos equivalentes.

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

Identificacion oficial vigente

Copia de licencia de conducir vigente

Comprobante de domicilio vigente

Dos cartas de recomendacion laboral

Constancia de no inhabilitacion

*Nota importante: Los documentos deberdn presentarse en un solo archivo PDF en el
orden en que se enlistan.
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PROCESO DE SELECCION

El proceso de seleccidon estara a cargo de la Comision Mixta de Admisidon y Escalafén 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. Capacidadesy habilidades con apego a perfil

Etapas del proceso
1. Evaluacion de expediente
2. Examen de conocimientos tedrico-practico (en caso de ser necesario).
3. Entrevista (en caso de ser necesario)

Procedimiento de evaluacién y fechas

= Serecibiran solicitudes y la documentacion requerida de las y los aspirantes a través
de correo electrénico crnae@ciesas.edu.mx del 18 al 25 de noviembre del 2022.

* La evaluacidn de expedientes se realizard el dia 28 de noviembre del 2022.
Los aspirantes que obtengan una calificacidn aprobatoria minima de 80 en su
evaluaciéon documental, recibirdn el dia 29 de noviembre del 2022 (via correo
electrénico), la notificacion para realizar el examen correspondiente

= Elexamen de conocimientos tedrico-practico se realizard de forma presencial el dia
02 de diciembre del 2022, a las 10:00 hrs. (el domicilio se indicara en el correo de
notificacién). Los aspirantes que obtengan una calificacién aprobatoria minima de
80, pasaran a la etapa de entrevista, para lo cual recibiran el dia 06 de diciembre del
2022, la notificacidn correspondiente.

* Losdias 08 y 09 de diciembre de 2022, a partir de las 10:00 hrs,, la persona titular de
la Subdireccion de Difusion y Publicaciones, en presencia de dos integrantes de la
CMAE, uno por la parte sindical y uno por la parte institucional, realizaran las
entrevistas a que haya lugar.

= Eldictamen de la Comisién Mixta de Admisién y Escalafén se publicara el dia 14 de
diciembre del 2022 en la pagina Web del CIESAS https://ciesas.edu.mx/convocatorias-3.
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CieSAS SUTCIESAS

DENOMINACION Y CARACTERISTICAS DE LA PLAZA

Denominacion de la plaza: Técnico Especializado A

Nivel: 07

Percepcion mensual bruta: $10,879.40 (diez mil ochocientos setenta y nueve pesos
40/100 m.n) *Tabulador 2022

Sede y Area de Adscripcién: Unidad CDMX / Subdireccion de Difusion y Publicaciones
Horario: 8:00 a 15:00 hrs.

Caracter: Indeterminado (Sujeto a periodo de prueba de seis meses)

Perfil y Funciones: Ver anexo

El perfil, funciones y requisitos de la plaza que se convoca, fueron elaborados con
fundamentoen el art. 13y 14 inciso B del Reglamento de la CMAE y con base en la Cédula
de valuacion de puestos vigente autorizada por la SHCP.

COMISION MIXTA DE ADMISION Y ESCALAFON
POR PARTE DE

CIESAS SUTCIESAS
L.C.P. Claudia Gonzalez Guzman Mtra. Maria Liliana Arellanos Mares
Directora de Administraciony Comisionada Titular SUTCIESAS

Comisionada Titular CIESAS

C.P. Lucero Alicia Galindo Balderrabano Lic. Brisa Naila Ortiz Mejia
Subdirectora de Recursos Financieros Comisionada Titular SUTCIESAS
y Comisionada Titular CIESAS
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COMISION MIXTA DE ADMISION Y ESCALAFON
CARACTERISTICAS DE LA PLAZA

Denominacién de la plaza: TECNICO ESPECIALIZADO A

Nivel: 07

Percepciéon mensual bruta: $10,511.50 (Diez mil quinientos once pesos 50/100 M.N.)
*Tabulador 2021

Sede y Area de Adscripcién: Unidad CDMX / Subdireccién de Difusion y Publicaciones
Horario: 8:00 a 15:00 hrs.

Caracter: Indeterminado (Sujeto a periodo de prueba de seis meses)

REQUISITOS GENERALES

Nivel de estudios: Bachillerato o estudios técnicos equivalentes
Grado de avance: 100% de créditos concluidos

PERFIL DEL PUESTO Y REQUISITOS ESPECIFICOS
Puesto: Responsable del almacén de publicaciones

Objetivo: Ser la persona responsable de la recepcidn y resguardo de productos editoriales;
la organizacion del espacio; el control interno de inventario, entradas y salidas; la
distribucién de libros, revistas y otros productos editoriales que genera CIESAS.

Principales Funciones:

1. Recibir los productos editoriales de los proveedores.

2. Organizar y optimizar el espacio fisico del almacén de publicaciones.

3. Registrar cada producto detallando su ubicacion.

4. Dar los pasos procedentes para el 6ptimo resguardo de los productos almacenados.

5. Llevar el control del inventario, de las entradas y salidas del almacén.

6. Registrar las altas, bajas, entradas y salidas de productos en las bases de datos y generar
reportes de manera periodica.

7. Atender las solicitudes para distribucién de productos de manera eficiente y oportuna.
8. Preparar los paquetes o cajas de libros, revistas y otros productos para su distribucion

9. Preparar los envios de los paquetes o cajas para mensajeria interna y postal y, en su caso
disponibilidad para hacer traslados.

10. Realizar el inventario fisico de publicaciones, de manera periddica.

1. Apoyar a las unidades regionales en el control de almacény en la realizacion de
inventarios de publicaciones.
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12. Atender el stand de CIESAS en ferias de libros y eventos similares, locales o foraneos,
con disponibilidad de horario.

Conocimientos en:

1. Excel nivel intermedio (uso de formulas) y manejo de datos en plataformas informaticas
2. Manejo de procesadores de texto, tipo Word

3. Manejo de correo electrénico

4. Conocimiento basico en normatividad aplicable para la organizacién y administracion
de almacenes del sector publico.

5. Contabilidad basica para control de inventarios y reportes

6. Manejo de vehiculos (con licencia de conducir vigente)

Experiencia laboral:
Experiencia en control administrativo, generacion de reportes y manejo de datos de un
ano, por lo menos.

Habilidades, actitudes y valores:

1. Manejo de vehiculos estandar de un ano, por lo menos

2. Capacidad fisica para carga y descarga de paguetes y cajas

3. Habilidad para empacar material bibliografico, en cajas o paquetes, usando el material
necesario de manera eficiente para su traslado.

4. Habilidad para comunicarse por escrito y con un buen trato para con las personasy
areas de interaccion

5. Disponibilidad de viajar y de hacer buen uso de los recursos proporcionados

6. Proactivo, capacidad para proponer e innovar en su area, organizado, puntual y
comprometido con los objetivos institucionales.

7. Analisis y solucion de problemas

8. Solidario y honesto
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Lic. Maria Guadalupe Alicia Escamilla Hurtado
Subdirectora de Difusién y Publicaciones
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