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CONVOCATORIA No. ITESS/02/2023
Interna y externa

| Con fundamento en las fracciones IV, XIV, XVI, XVIIl y XX del articulo 20 del Decreto Gubernativo
| No. 118 expedido por el Gobernador del Estado de Guanajuato en fecha 31 de julio de 2009, el
| Instituto Tecnolégico Superior de Salvatierra —ITESS-, a través del departamento de Recursos
| Humanos convoca a las personas interesadas a participar para ocupar 1 plaza vacante, con una
percepcién mensual bruta ‘'$ 21,372.65, desempefiandose como Jefe/a del Departamento de
Recursos Materiales.

PRINCIPALES FUNCIONES DEL PUESTO
Atender las solicitudes de adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios que
presentan diferentes areas
Gestionar el tramite de pago a proveedores para finalizar los contratos de compra.
Integrar la informacién referente a cotizaciones, fichas técnicas y papel de trabajo para realizar
| compras en apego a la normatividad establecida
| Analizar cotizaciones obtenidas de proveedores participantes de licitaciones para permitir la
optimizacién de recursos dirigidos al programa anual y extraordinario de compras.
Coordinar la realizacion de compras directas, licitacion simplificada y licitacién publica
Realizar el Programa Anual de Adquisiciones y coordinar las sesiones del Subcomité de
Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Enajenaciones de Bienes Muebles
Coordinar y supervisar el manteamiento, reparacion o remodelacién de las instalaciones,
mobiliario, equipo e inmuebles asignados.
Mantener en 6ptimas condiciones de operacién las unidades del padrén vehicular
Actualizacion de los registros de los inventarios

PARA CONCURSAR SE DEBERAN REUNIR LOS SIGUIENTES REQUISITOS:

Las personas interesadas deberan enviar al correo de recursoshumanos@itess.edu.mx su
solicitud por escrito acompariada de los siguientes documentos solicitados:

Requisitos generales Documento Requerido .
Escolaridad minima requerida: Licenciatura en el area e Titulo
Econémico/Administrativo o carrera afin e Cédula profesional.
Experiencia Laboral: Por lo menos 2 afios en el ejercicio e Curriculum vitae

profesional y experiencia en Administracion de recursos
materiales y procesamiento de compras gubernamentales.

Saber manejar vehiculo automotor tanto estandar como e Licencia de conducir
automatico vigente
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Ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus e |dentificacién Oficial
derechos.

Otros Requisitos

e Contar con experiencia y conocimientos en la administracién de recursos materiales y
financieros, asi como conocimiento en la Leyes de Adquisiciones tanto Federal y Estatal, asi
como sus respectivos lineamientos.

e Conocimiento en manejo de software Sap/R3 del modulo de compras.

e Tener capacidad y disposicion para realizar gestiones administrativas, alto sentido de
responsabilidad, capacidad de analisis, trabajo en equipo, buena actitud en el trabajo,
trabajo bajo presion, liderazgo.

e Tener capacidad y disposicién para resolver situaciones conflictivas, para relacionarse, para
la toma de decisiones, de analisis y sintesis y facilidad de expresién oral y escrita.

e Disponibilidad para viajar y manejar en carretera

Es indispensable cubrir todos los requisitos enlistados, de lo contrario no se podra participar
en la presente convocatoria.

ETAPAS Y PROGRAMACION DE PROCESO
Las etapas de Entrevista de Validacion de Perfil, Evaluacién de conocimientos y Evaluacion

Psicométrica, se llevaran a cabo en nuestras nuevas instalaciones ubicadas en Manuel Gémez
Morin n. 300 Loc. Janicho Salvatierra Gto.

Etapa Fecha y hora Lugar/medio
Entrega de documentos Del 13 de octubre del 2023 hasta | Via correo electronico
las 12 horas del 20 de octubre del
2023
Entrevista y evaluacién de | Del 24 al 27 de octubre del 2023, | Instalaciones del ITESS
conocimientos en el horario asignado por la
comision dictaminadora
Evaluacién psicométrica Del 24 al 27 de octubre del 2023, | Instalaciones del ITESS .
en el horario asignado por la
comisién dictaminadora
Publicacion de resultados 30 de octubre del 2023, a las 16 | Notificacion via correo
horas. electrénico

Ponderacién de criterios de seleccion
Entrevista: 40%
Evaluacién de aptitudes: 40%
Examen psicométrico: 20%
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DEL RESULTADO:

La persona que resulte seleccionada sera notificada el dia 30 de octubre de 2023 a través

del correo electrénico que haya proporcionado para tales efectos y su contrato entrara en
vigor el 01 de noviembre del 2023.

Cualquier caso no previsto en la presente, sera resuelto por la comisiéon Dictaminadora del
ITESS.

e La decision sera inapelable.

EI ITESS se compromete a hacer un correcto uso y/o manejo de la informacion personal que
proporcionen los participantes en la convocatoria, en cumplimiento de lo dispuesto por la
Ley de Proteccién de Datos Personales para el Estado y los Municipios de Guanajuato

El ITESS no requiere certificado médico, ni gravidez o enfermedades crénicas, tampoco
discrimina a personas con VIH, ni por ninguna otra condicién social o cultural.

Salvatierra Gto., a 13 de octubre del 2023

INSTITUTO TECNOLOGICO
SUPERIOR DE SALVATIERRA

C.CT. 1TMSU0173M
SALVATIERRA, GTO.
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