FORMATO PARA LA CONVOCATORIA

}Pue;to vacante: ENL;«CE bE COMITES Y AéEél;ﬁ;ﬂM}ENTﬂ DE BIENES ‘

\Grupo, grado y nivel: P12 ' ‘

Suldo e o [ vewewweme ]

Adscripcién del Puesto: UNIDAD EJECUTIVA DE ADMINISTRACION -

e = e - P o |

Tipo de Nombramiento: Confianza l | Sede: ;:::icgeﬁi:dca:] j:c:?;f::ﬁp;;férim e COI‘.
Funciones: : ST ® ]

*ANALIZAR LA DOCUMENTACION QUE PRESENTAN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS A LOS COMITES DE BIENES MUEBLES, ADQUISICIONES
, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL INECC.

*COMPROBAR QUE LA DOCUMENTACION PRESENTADA EN CADA CASO SEA LA QUE INDICA LA NORMATIVIDAD, AS/ COMO QUE LAS|
CARPETAS QUE SE UTILIZAN EN LOS COMITES ESTEN CONFORMADAS ADECUADAMENTE.

; *APOYAR LOGISTICAMENTE EN LAS SESIONES DE LOS COMITES DE BIENES MUEBLES Y ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL
| Funciones Principales: SECTOR DEL INECC.

| *VERIFICAR QUE LOS BIENES MUEBLES DEL INECC ESTEN DEBIDAMENTE ASEGURADOS.

| sLLEVAR EL REGISTRO ADECUADO DE LOS BIENES ASEGURADOS, AS[ COMO LAS BAJAS POR SINIESTROS Y LAS RECLAMACIONES A LAS

! ASEGURADORAS.
|
Covrits Téinica 5 Bachillaiate ADMINISTRACION, ARCHIVONOMIA, SECRETARIADO, COMPUTACION E
Escolaridad : INFORMATICA, FINANZAS, CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION
| on: PUBLICA, CONTADURIA.
Terminado o Trunco: : . Terminado - o
| ADMINISTRACION PUBLICA, CONTABILIDAD, ORGANIZACIGN INDUSTRIALY
Areas de experiencia: POLITICAS GUBERNAMENTALES, APOYO EJECUTIVO Y/O ADMINISTRATIVO,
Experienca laboral ADQUISICIONES, ADMINISTRACION Y AVALUOS DE BIENES NACIONALES.
Perfil
Afios: 1
Habilidades del puesto' Liderazgo, negociacidn, visién estratégica orientacion a resultados, trabajo en equipo.
‘ CONOCIMIENTO EN LA NORMATIVIDAD EN MATERIA DE COMITES DE BIENES MUEBLES Y ADQUISICIONES
Conocimientos
requeridos
: CONOCIMIENTO EN LA NORMATIVIDAD EN MATERIA DE ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS Y SEGURO DE|
; Otros ~ |BIENES MUEBLES

‘ : BASES DE PARTICIPACION : i

\Podra’n participar a&uet\as personas que rednan los requisitos de escolaridad y experiencia previstos para el puestoy los documentos oficiales que asi lo acrediten. Asimismo,
|se deberd acreditar el cumplimiento de los siguientes requisitos legales: ser ciudadano(a) mexicano(a) en pleno ejercicio de sus derechos o extranjero(a) cuya condicién
|migratoria permita la funcién a desarrollar; no haber sido sentenciado con pena privativa de libertad por delito doloso; no ser parte de un juicio de cualquier indole en contra
\de la Administradn Publica Federal, tener aptitud para el desempefio de sus funciones en el servicio piblico, no encontrarse con algin impedimento legal, asi como presentar
y acreditar las evaluaciones que se indican para cada caso.

Del 07 de Agosto- 16 de Agosto de 2017 (se recibirdn correos antes de las 6:00 PM del dfa 16 de Agosto)
NOTA: las personas interesadas en participar en la convocatoria debera enviar al correo electrénico
reclutamiento.seleccion@inecc.gob.mx la siguiente documentacién en archivo PDF:1) C.V 2) Documentacién
que acredite la Escolaridad requerida 3) Documentation que acredite la Experiencia laboral requerida.
| - Registro de aspirantes: Documentacién necesarios para la valoracién de su registro. Estos documentos son necesarios para su

: registro, la falta de algin documento no permitird considerarle candidato o candidata, por lo que es
indispensable el envio de todos. Se sugiere que las personas interesadas conozcan el contenido de fa Ley
Federal de las Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos y el Cédigo de Etica de la
Administracion Publica Federal.

Calendario del concurso

i Actividad ] Fecha o plazo ; Nota

‘fublicacidn de Convocatoria - 07 de Agosto de 2017 ) N
|Registro de Aspirantes 07 al 16 de Agosto de 2017 |
'Exdn i i dcni 28 de Agosto al 31 de Agosto de 2017 A , . |
| i .rn.e‘n Psicométrico y Téenico Ag < & Las fechas establecidas estdn sujetas a cambios de
|Revisién Documental 05 de Septiembre de 2017 . . i

| ; acuerdo a las necesidades del servicio de la Unidad
|Entrevistas 05 da Sepitiembre de:2017 Ejecutiva de Administracién

|Resolucién - 13 de Septiembre de 2017 -

Temario de estudio

! ENLACE DE COMITES Y ASEGURAMIENTO DE BIENES (Archivo en la pégina WEB del INECC)

Publicacién de Resultados: _,-/’| , -

Miércoles 13 de Septiembre de 2017

Firma del Director de Recursos Hummanos, Materiales y Servicios _l | , j\‘ ‘



