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

CONVOCATORIA ABIERTA

L, Categoria:
Adscripcion:
Unidad Nivel 5 Numero dg
® A lientes Convocatoria:
guascall 10,623.05
CENTRO DE INVESTIGACIONES CITTAA $ 1.CA. UA.001.2025
EN OPTICA, A.C. Mensual bruto

El Centro de Investigaciones en Optica, A.C, a través de la Jefatura de Recursos Humanos invita a
todas las personas elegibles, a participar en el proceso de seleccidn para ocupar la plaza de Asistente
de la Coordinacion, en la Unidad Aguascalientes/CITTAA, en las instalaciones del Centro de
Investigaciones en Optica, A.C., Aguascalientes, Ags. conforme a lo siguiente:

PUESTO NIVEL ACADEMICO
Asistente de Coordinacion y apoyo en Carrera técnica/Licenciatura
actividades academicas para la Unidad
Aguascalientes y CITTAA

CARRERAS EXPERIENCIA
Del drea administrativa 2 anos

CAPACIDADES/COMPETENCIAS
e Facilidad de comunicacioén oral y escrita.
e Trabajo en equipo.
e Responsable.
e Iniciativa.
e Creatividad.
e Puntualidad.
e Honestidad.
e Administracion del tiempo y planeacion.

OBJETIVO PRINCIPAL
Realizar las actividades administrativas de acuerdo con los procedimientos y lineamientos
establecidos del Centro, ademas de apoyar en actividades académicas y de la Coordinacion.
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CENTRO DE INVESTIGACIONES
Secretaria de Ciencia, Humanidades, Tecnologia e Innovacién EN OPTICA, A.C

FUNCIONES PRINCIPALES

e Organizar, planificar y dar seguimiento e [levar acabo minutasy seguimiento
a la agenda diaria de la Coordinacion. de acuerdos de las reuniones de la
e Consolidar, concentrary realizar los Coordinacion.
informes solicitados por la e Apoyo en la generacion del
Coordinacion; asi como dar presupuesto anual y seguimiento de
seguimiento a las tareas que le sean este.
asignadas. e (Cenerar procedimientos internos para
e Concertar informacion y realizar los Unidad Aguascalientesy CITTAA.
informes requeridos de la e Apoyar con la recepcion de
Coordinacion. documentos y tramites de los alumnos
e Dar seguimiento al cumplimiento de de posgrado.
los indicadores que competen a la e Apoyo para los examenes
Coordinacion y reportar sus avances decepcionales en la Unidad.
en las distintas plataformas que se e Vinculacion académica con IES.
disefian para tal objetivo. e Realizar actividades o tareas asignadas
por su jefe inmediato.

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIA DESEABLE OTROS REQUERIMIENTOS O CONDICIONES

EN: ESPECIFICAS
e Manejo de Excel, Word y PowerPoint e Experiencia en redaccion de
e Organizaciéon de archivos. documentos.

e Elaboracion de reportes ejecutivos.

Las solicitudes deberan contar con la siguiente informacién: (documentos en PDF):

e  Curriculum firmado.
e Carta de motivos (¢ Porqué le gustaria trabajar en el CIO?)

Proceso de seleccién:

1) Entrevista con las personas participantes que presenten la documentacion completa
en tiempo y que cumplan el perfil solicitado, para conocimiento personal, exposicion
de conocimientos de formacion académica, laboral y de vida.

2) Examen de habilidades basicas de pagueteria office, computacién en general e internet.

3)  Examen psicomeétrico.

Procedimiento y pruebas de evaluacion:

Fecha de entrevista: se informara directamente a las personas participantes.
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(CENTRO DE INVESTIGACIONES
EN OPTICA, A.C.

Contacto y recepcion de documentos:

Contacto: Silvia Lissette Cisneros Lozanos
Jefatura de Recursos humanos
Correo electréonico: convocatorias@cio.mx
Teléfono: (477)441-42-00
Extension: 347
Fecha limite para | 31de Diciembre de 2025
recepcion de
documentos:

Condiciones especiales:

Los documentos deberan ser enviados de manera digital en un solo archivo
PDF a la direccion de correo electronico del contacto, siendo el asunto el

numero de Convocatoria.

Los participantes que no envien su documentacion de esta manera, No serédn
tomados en cuenta para continuar en el proceso de seleccion.

Ejemplo nombre del archivo:
1.CA. RHO01.2024_Maria_Rodriguez_Lopez
(NUmero de la convocatoria, nombre apellidos paterno y materno).

Fecha de publicacion: 01 de Diciembre, 2025

DECLARACION PROIGUALDAD:

En el CIO no solicitamos examen de embarazo ni de laboratorios para detectar el virus del VIH o
cualquiera de transmision sexual, y no solicitamos ningun tipo de pago para ser considerado en

nuestros procesos de seleccién y contratacion.
En el CIO nuestro compromiso es ofrecer igualdad de oportunidades laborales, las decisiones de

contratacion se toman sin distincidén de raza o etnia, color o religion, nacionalidad, sexo, orientaciéon

sexual, identidad de
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