CONVOCATORIA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CONSIDERACIONES

1. Que la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién es un organismo
descentralizado, no sectorizado, con personalidad juridica y patrimonio propio, con
autonomia técnica y de gestién, mismo que tiene su sede en la Ciudad de Chihuahua.
Contara con una estructura operativa para la realizacion de sus atribuciones, objetivos y
fines.

2 Que la Secretaria Ejecutiva tiene por objeto fungir como 6rgano de apoyo técnico del
Comité Coordinador Estatal, a efecto de proveerle la asistencia técnica, asi como los
insumos necesarios para el desempefio de sus atribuciones.

3. Que el Mtro. Félix Romo Gasson, en su caracter de Secretario Técnico, acredita su
personalidad mediante nombramiento expedido por el Organo de Gobierno de la
Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion, con fecha del 07 de noviembre
del afio 2018.

CONVOCA

Alas y los ciudadanos para que, de manera independiente, se postulen para la seleccién
de la persona a ocupar el cargo de:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
DE LA SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA ESTATAL ANTICORRUPCION.

Este proceso de seleccion se realizara con las siguientes bases, que incluyen plazos y
criterios de seleccion.




BASES DE LA CONVOCATORIA

PRIMERA. Quienes se postulen deberan cumplir con los requisitos siguientes:

3
b)

e

Tener la ciudadania mexicana y estar en pleno goce y ejercicio de sus derechos
civiles.

Contar al dia de su postulacion con titulo profesional de nivel licenciatura y los
conocimientos y experiencia relacionados con el desempefio de sus funciones.
Gozar de buena reputacion.

SEGUNDA. La Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién recibird las
postulaciones de manera fisica ya sea presencial o a través de paqueteria, las postulaciones
deberan estar acompariadas de los siguientes documentos:

1.

2,
3.

Escrito que contenga nombre, fecha y lugar de nacimiento, nacionalidad, domicilio,
telefonos y correo electrénico de contacto de la persona postulada.
Curriculum Vitae que exponga su formacién académica y experiencia profesional.
Formato Curriculum Vitae Unico expedido por la Secretaria Ejecutiva del Sistema
Estatal Anticorrupcion con la informacion la postulante.
Copias simples del acta de nacimiento; titulo profesional de nivel licenciatura o cédula
profesional; y credencial de elector o pasaporte vigente.
Una sola carta, bajo protesta de decir verdad, en la que manifieste lo siguiente:

a) Que acepta los términos de la presente convocatoria.

b) Que acepta que sea publicado su nombre y resultados, en caso de pasar la

siguiente etapa.

Aviso de privacidad debidamente firmado, en el que se autoriza el tratamiento de sus
datos personales para los fines previstos en el presente procedimiento de seleccion,
en el formato descargable en la pagina hitp://talento.anticorrupcion.org.

TERCERA. De conformidad con lo establecido en el articulo 116 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, los documentos sefialados en los
puntos 1y 4 seran tratados con caracter de confidenciales. El resto de los documentos
tendra caracter publico.




CUARTA. Se evaluaran los perfiles de los y las postulantes tomando en cuenta las
siguientes caracteristicas de quienes se postulen:

1. Contador Publico, Administracion de Empresas, Administracién Publica,
Administracién Gubernamental o afin.

2. Contar con un minimo de 1 afio de experiencia en el area de adquisiciones
(licitaciones publicas, adjudicaciones directas y 6rdenes de compra) y 1 afio de
experiencia en elaboracion de estudios de mercado y trato con proveedores.

3. Conocimientos técnicos en:
a) Leyy Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Contrataciones

de Servicios del Estado de Chihuahua.
b) Manejo de herramientas informaticas de oficina (Ms Office, Excel, Word,
PowerPoint, Outlook).

4. Deseable contar con experiencia en:
a) Elaboracion de anteproyectos.
b) Planeacién con base en resultados y su seguimiento.

QUINTA. La documentacion de quien se postule para ocupar la posicién de AUXILIAR
ADMINISTRATIVO sera recibida a partir del 13 y hasta el 28 de febrero del afio en curso,
en un horario de 09:00 a 16:00 hrs., de lunes a viernes, en las oficinas de la Secretaria
Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién ubicadas en Calle Séptima numero 602,
Colonia Centro, Cédigo Postal 31000, en la ciudad de Chihuahua, Chihuahua. Las
postulaciones y documentos se deberan entregar de manera fisica, ya sea presencial o
a través de mensajeria, conteniendo todos los documentos solicitados tanto en papel
como en version electrénica (CD o USB), en un sobre cerrado y firmado, adjuntando las
copias solicitadas firmadas al margen derecho. En el caso de la documentacion recibida
a través de mensajeria, la fecha del sello de ésta debera ser la del 28 de febrero como
méaximo y se tendran 3 dias naturales de plazo limite para su recepcion en las oficinas.

SEXTA: Concluido el periodo de recepcion de documentos, la Secretaria Ejecutiva
integrara en expedientes individuales los documentos recibidos. La falta de alguno de los
documentos requeridos o su presentacion fuera del tiempo o forma establecidos sera
motivo suficiente para tener como NO presentada la postulacion. La Secretaria Ejecutiva
se reserva el derecho de solicitar en cualquier momento documentos adicionales u
originales para comprobar los datos curriculares.

SEPTIMA. La Secretaria Ejecutiva realizara la evaluacion de acuerdo con la metodologia
y criterios publicada en la pagina http://talento.anticorrupcion.org.

OCTAVA. La primera etapa de evaluacion consistira en una revisién documental que
permita determinar el cumplimiento de los requisitos solicitados en la BASE SEGUNDA
de la presente convocatoria. Posteriormente la Secretaria Ejecutiva hara una evaluacion
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documental y curricular para identificar a los mejores perfiles con base en la metodologia
sefialadas en la BASE SEPTIMA de la presente convocatoria.

El listado correspondiente a las personas preseleccionadas se publicara en la pagina
web http://talento.anticorrupcion.org/ el dia 6 de marzo del 2020.

La segunda etapa consistira en la aplicaciéon de examen de conocimientos, el cual se
agendara para el dia 11 de marzo del 2020. El lugar, fecha y hora seran publicadas en
la pagina web http://talento.anticorrupcion.org/ el dia 6 de marzo del 2020.

Como maximo, las personas postulantes que cuenten con los puntajes mas altos en el
resultado del examen, seran preseleccionados para continuar en la tercera etapa.

La tercera etapa de evaluacién consistira en una entrevista, aplicacién de bateria de
psicométricos y examen de dilemas éticos a los postulantes que hayan obtenido los
mejores resultados de los ejercicios, todo esto en el periodo del 16 al 20 de marzo del
2020. El lugar, fecha y hora les seran comunicadas con anticipacion. Las entrevistas y la
bateria de psicométricos y examen de dilemas éticos se realizaran Unicamente de forma
presencial.

La cuarta etapa de evaluacion consistira en una deliberacién para elegir a la persona
postulante seleccionada. Al cierre de este proceso, en el portal de
http://talento.anticorrupcion.org/ _se publicara el listado con los resultados de las
postulaciones preseleccionadas, asi como el nombre de quien resulte seleccionado, a
quien se contactara por via telefénica o correo electrénico para su notificacion.

NOVENA. Los plazos de |la presente convocatoria son los siguientes.
|. Presentacion de postulaciones, del 13 al 28 de febrero del 2020.
[l. Evaluacion curricular y de documentos, el 4 de marzo del 2020.
[Il. Publicacién de los postulantes preseleccionados a la primera etapa, el 6 de marzo
del 2020.
IV. Presentacion de examen de conocimientos, el 10 de marzo del 2020.
V. Publicacién de los postulantes preseleccionados a la tercera etapa, el 13 de marzo
del 2020.
VI. Entrevistas, exdmenes psicométricos y dilemas éticos del 16 al 20 de marzo de
2020.
VII. Integracién y evaluacién de expedientes, los dias 30 y 31 de marzo de 2020.
VIil.Deliberacién del postulante del 1 al 3 de abril de 2020.

DECIMA. Los casos y circunstancias no previstas en esta convocatoria seran resueltos
por la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.

No. 602 C.P. 31000 Colonia Centro, Chihuahua, Chih.




DECIMA PRIMERA. La Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion se
reserva el derecho de declarar desierta la presente convocatoria en caso de no contar
con postulantes que cumplan con el perfil solicitado o no satisfagan las necesidades de
la posicién convocada a criterio de la Secretaria Ejecutiva.

Dado en la ciudad de Chihuahua, Chihuahua el dia 13 de febrero de 2020.

SECRETARIO TECNICO
SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA
ESTATAL ANTICORRUPCION
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