Centro de Investigaciones en Optica, A.C. (CIO).

CONVOCATORIA ABIERTA

Categoria:
Adscripcidn: Nivel 8 Namero de
. Direccién de Convocatoria:
d Administracién $11,241.00 1.CA.RH.08.2023
CENTRO DE INVESTIGACIONES
EN OPTICA, A.C. Mensual bruto
El Centro de Investigaciones en Optica, A.C., a través del Departamento de Recursos Humanos

invita a todas las personas elegibles, a participar en el proceso de seleccidén para ocupar la
plaza vacante nivel 8 en el &rea de Contabilidad y Finanzas, Direccidén de Administracién en

las instalaciones del Centro de Investigaciones en Optica, A.C., Ledébn Gto., conforme a lo
siguiente:
PUESTO NIVEL ACADEMICO
Auxiliar o Técnico del Archivo Licenciatura / Técnico
Contable
CARRERAS EXPERIENCIA
Econdémicas, Administrativas, o
. P . 1 afio
Archivonomia o similar

CAPACIDADES/COMPETENCIAS

e Actitud de servicio.

. Planeacidén y organizacidén de trabajo.

e Responsabilidad, disciplina, iniciativa, comunicacidén y apertura al cambio.
. Trabajo en equipo, Proactividad, Disciplina, Honestidad y Organizacidn.

OBJETIVO PRINCIPAL
Control archivistico de contabilidad con la finalidad de realizar adecuadamente la
identificacién, clasificacidén, organizacidén vy conservaciédn de los documentos

creados, recibidos y manejados por el departamento de Contabilidad y Finanzas de
conformidad a la normatividad aplicable.
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FUNCIONES PRINCIPALES

o Control del archivo, incluyendo . Responsable de resguardo de
apertura de recopiladores vy pdlizas y libros contables del
etiquetado de los mismo. archivo de contabilidad.

e Revisar el consecutivo de las . Integrar los libros contables.
pélizas de diario, ingresos, e Actualizar los archivos del
egresos y de facturacion. Departamento de Contabilidad vy

e Revisién e impresién de las Finanzas.
pdélizas correspondientes a los
recursos Fiscales y Propios.

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIA DESEABLE OTROS REQUERIMIENTOS O CONDICIONES
EN: ESPECIFICAS

e Archivistica.

e Contabilidad. e Excelentes habilidades

comunicativas.

e Conocimiento del manejo de . E lent ' dad d
Microsoft Office (Word, Excel, xce gn e;/ capacida e§’ €
etc.) organizacién vy de gestidén del

: tiempo.

e Conocimiento basico de la Ley

General de archivo. . Atencidén al detalle.

e Capacidades para trabajar en

. Conocimiento en temas de la i
equipo.

Administracién Publica Federal.

Las solicitudes deberdn contar con la siguiente informacidén: (documentos en PDF):

° Curriculum firmado.

e Carta de intencidén mediante la cual exponga los motivos profesionales para solicitar
el puesto.

Procedimiento y pruebas de evaluacidn:

A los candidatos y candidatas que presenten la documentacidén completa en tiempo y que cumplan
el perfil solicitado se les aplicaran los siguientes examenes:

a) Examen escrito tedérico y préctico sobre los conocimientos y habilidades requeridas
(Valor: 45 puntos cada uno) .

b) Examen psicométrico a las personas participantes que, en la evaluacién mencionada en
el inciso anterior, hayan acreditado una calificacidén igual o superior a 75/100.

Las personas participantes que obtengan un puntaje global minimo de 75/100 en la evaluacidn
del inciso a) y hayan cumplido con el requisito del inciso b) serdn entrevistadas por 1los
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jefes inmediatos o por el panel entrevistador, siendo esta etapa esencial en el proceso de
seleccidn.

Fecha de entrevista: se informard directamente a las candidatas y candidatos.

Contacto y recepcidn de documentos:

Contacto: Silvia Lissette Cisneros Lozanos
Departamento de Recursos humanos

Correo electrbénico: convocatorias@cio.mx
Teléfono: (477)441-42-00

Extensidén: 347

Fecha limite para | Mayo 26, 2023

recepcién de

documentos:

Condiciones Los documentos deberédn ser enviados de manera digital en un solo
especiales: archivo PDF a la direccidén de correo electrénico del contacto,

siendo el asunto el numero de Convocatoria.

Las personas participantes que no envien su documentacidén de esta
manera, no seran tomadas en cuenta para continuar en el proceso
de seleccidn.

Ejemplo nombre del archivo:
1.CA.RH.08.2023 Maria Rodriguez_Lépez
(Numero de la convocatoria, nombre apellidos paterno y materno) .

Periodo de publicacién: Del 4 al 26 mayo de 2023

DECLARACION PROIGUALDAD:

En el CIO no solicitamos examen de embarazo ni de laboratorios para detectar el virus del
VIH o cualgquiera de transmisidén sexual, y no solicitamos ningin tipo de pago para ser
considerado en nuestros procesos de seleccidn y contratacidn.

En el CIO nuestro compromiso es ofrecer igualdad de oportunidades laborales, las decisiones
de contratacién se toman sin distincién de raza o etnia, color o religidn, nacionalidad,
sexo, orientacidén sexual, identidad de género, edad, discapacidad, estatus de veterano
protegido o alguna otra caracteristica protegida por la ley.
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