Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion
Direccion General de Recursos Humanos
Direccion de Servicio Civil de Carrera

CONVOCATORIA
INTERNA Y EXTERNA

FOLIO:DA 211112700020000 / 30070150 - 2

De acuerdo al proceso de Ingreso del Reglamento del Servicio Civil de Carrera del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de
Guanajuato, la (el) SECRETARIA DE LA TRANSPARENCIA Y RENDICION DE CUENTAS convoca a la ciudadania a participar
para ocupar 1 plaza (s) vacante (s) nivel 5, con una percepcién mensual bruta de $ 19 105.09 y neta de $ 15 547.05,
desempefidndose como ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO/A B / ENCARGADO/A DE INVENTARIOS Y ALMACEN adscrita a la
DIRECCION ADMINISTRATIVA STRC en el municipio de Guanajuato,Gto.

PRINCIPALES FUNCIONES DEL PUESTO

Recibir las adquisiciones de materiales y equipo de trabajo de las personas proveedoras, para su adecuado registro y
verificacién de los insumos conforme a los lineamientos aplicables.

Aprobar y registrar el suministro de aquellos articulos que soliciten las unidades administrativas, para asignar el resguardo
correspondiente conforme a la normatividad aplicable.

Clasificar y asignar nimeros de activos de los bienes muebles con los que cuenta la Secretaria, asi como llevar el control de los
mismos para su correcta identificacidn y captura en los sistemas informaticos.

Informar y proponer la persona superior jerarquica las necesidades de suministros a los que haya lugar, para su adecuado
abastecimiento.

Generar reportes de inventarios fisicos y electrénicos de los materiales y bienes muebles de la Secretaria, para el adecuado
control y ubicacién de los articulos e insumos existentes.

PARA CONCURSAR SE DEBERAN REUNIR LOS SIGUIENTES REQUISITOS:

REQUISITOS GENERALES DOCUMENTO REQUERIDO
Escolaridad minima requerida: LICENCIATURA - Econédmico e Titulo
Administrativo, e Cédula profesional.

(Se podra presentar cualquiera de los documentos
enlistados en el parrafo anterior).

Experiencia Laboral:1 a 3 afios-Control y administracién de Curriculum vitae registrado en la pagina electrénica del
articulos de oficina. Servicio Civil de Carrera
Saber manejar vehiculo automotor Licencia de conducir vigente
Contar con documento oficial de identificacién. Identificacién Oficial Vigente
Otros requisitos Licencia vigente para conducir automovil.

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

ETAPAS Y PROGRAMACION DE PROCESO

Las etapas de Evaluacion Técnica, Evaluaciéon Psicométrica y Entrevista de
Validacion de Perfil, se llevaran a cabo en nuestras nuevas instalaciones
ubicadas en: Boulevard Euquerio Guerrero esquina 3 Marias, No. 1, Colonia
Burocratas, cédigo postal 36250, Locales del 15 al 18. en la ciudad de
Guanajuato, Gto.

Los horarios establecidos para el registro de candidatos y entrevista de validacion de perfil, seran de acuerdo al

1/5



Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion
Direccion General de Recursos Humanos
Direccion de Servicio Civil de Carrera

Tiempo del Centro de México, que se indica en la pagina de la hora oficial del Centro Nacional de Metrologia, en la
direccion electrénica https://www.cenam.mx/hora_oficial/Default.aspx

ETAPA FECHA HORA
Registro de candidatos aceptados: 25/ ABRIL /2024 9:00 a 9:30 hrs.
Evaluacién técnica 25 / ABRIL / 2024 Al término del registro
Evaluacién psicométrica: 25/ ABRIL / 2024 Horario asignado el dia
del examen técnico
Entrevista de validacién de perfil: 26 / ABRIL / 2024 Horario asignado el dia
del examen técnico
Verificacién de referencias laborales: 30 /ABRIL/ 2024
02 / MAYO / 2024
Entrevista de seleccién: 07 / MAYO / 2024 Horario asignado por el
Comité de Ingreso
Fecha de publicacién del resultado final: 08 / MAYO / 2024 14:00 hrs.

PROCEDIMIENTO DE PARTICIPACION:
POSTULACION

Para participar, se deberd registrar el curriculum en la pagina electrénica del Servicio Civil de Carrera
https://scc.guanajuato.gob.mx/, una vez creada su cuenta deberan dar de alta en archivo electrénico los documentos
comprobatorios correspondientes a los requisitos establecidos en la presente convocatoria y posteriormente postularse en linea.

Las personas que presenten documentaciéon o informacién falsa, en cualquiera de las etapas del proceso de ingreso seran
excluidas del proceso de seleccién, sin perjuicio de la responsabilidad en la que pudiera incurrirse.

Las postulaciones sdlo se recibiran via sistema y exclusivamente en dias habiles en el horario de 7:00 a 13:00 hrs.,
del 17 / ABRIL / 2024 al 23 / ABRIL / 2024, excepto el dia 17 / ABRIL / 2024 que sera de 15:00 a 22:00 hrs, y el ultimo
dia de publicacion de la Convocatoria en el horario de 7:00 a 11:00 hrs.

La Direccién del Servicio validara las postulaciones en linea e informara a través del portal de la Bolsa de Servicio Civil de Carrera
del Gobierno del Estado de Guanajuato, la aceptacién o el rechazo de las mismas a mds tardar el dia de cierre del periodo de
postulacién. La aceptacion de la postulaciéon para participar en un concurso de oposicién, quedard sujeta a la acreditacién de los
requisitos documentales estipulados en la convocatoria, asi como a la verificaciéon de la experiencia laboral.Si la postulacion a
una convocatoria es rechazada, la persona candidata podra volver a postularse dentro del plazo establecido en la
misma.

Es necesario que la persona aspirante interesada en postularse tenga actualizado su curriculum, de lo contrario,
podra ser rechazada..

Al término de esta etapa y en caso de ser aceptado, la persona candidata deberd imprimir su carta de postulacién y presentarla el
dia sefialado para la evaluaciéon técnica. Cualquier aclaracion relacionada con la aceptacion o rechazo de una
postulacion debera ser realizada por la persona interesada en un plazo maximo hasta un dia después del cierre de
la postulacién a las 11:00 hrs. del dia.

REGISTRO DE CANDIDATOS ACEPTADOS

Las personas aceptadas deberan presentarse con su identificacion oficial vigente el dia 25 / ABRIL / 2024 de 9:00 a
9:30 hrs., en Boulevard Euquerio Guerrero esquina 3 Marias, No. 1, Colonia Burdcratas, cédigo postal 36250,
Locales del 15 al 18 (Plaza Galereia). en la ciudad de Guanajuato, Gto. , donde deberdn entregar la carta de postulacién
firmada sin la cual no podran participar en el proceso de seleccién, quedando en el registro del proceso sélo aquellas personas
que cumplan satisfactoriamente con todos los requisitos.

Sin identificacién oficial vigente y carta de postulacién no se le permitira participar en el proceso de seleccién
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EVALUACIONES

Al término del registro, las personas candidatas aceptadas realizardn la evaluacién técnica y pasaran a la etapa de entrevista de
validacién de perfil hasta un maximo de 5 personas candidatas, en orden descendente de calificaciéon obtenida en el examen
técnico, siendo el puntaje minimo de 7.0. En el caso de empate en la calificacién menor, pasaran todas las personas candidatas
que tengan la misma calificacién. En esta etapa las personas candidatas internas con calificacién no menor a 7.0, tendrdn acceso
a una bonificacién de 0.5 puntos cuando tengan acreditado el esquema de Capacitacién Institucional que les corresponda y de 0.5
puntos cuando la calificacién de su evaluacién al desempefio del periodo inmediato anterior emitida por el sistema administrado
por la DGRH, sea 4 a 5.

Durante la entrevista de validacién de perfil las personas candidatas deberdn presentar el Curriculum impreso de la Bolsa de
Servicio Civil de Carrera, asi como los documentos originales, o en copia certificada ante notario publico, los cuales se enlistan en
la convocatoria a efecto de realizar su cotejo contra el portafolio electrénico. Si la persona participante no muestra todos los
documentos en original o en copia certificada ante notario publico y vigentes, en el tiempo y forma establecidos, quedara
descartado del proceso de convocatoria.

Los aspectos a evaluar seran los siguientes:

MODALIDAD DE LA EVALUACION

Tedrica 100 %

CAPACIDADES TECNICAS ESPECIFICAS

CAPACIDAD OPCIONES DE CONSULTA

Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracién.
Lineamientos Generales de Control Patrimonial de la
Administracién Publica Estatal para el Ejercicio Fiscal vigente.
(31 de diciembre de 2023). Guanajuato, México. Articulos: 3-35,
50-75

Lineamientos Generales de Control Patrimonial de la
Administracién Pdblica Estatal para el Ejercicio Fiscal

Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato. |[|H. Congreso del Estado de Guanajuato. Ley de Contrataciones
Plblicas para el Estado de Guanajuato. (Ultima reforma 21 de

julio 2022). Guanajuato, México. Articulos: 5-30, 55-85

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el
Estado de Guanajuato, Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién
de Guanajuato, Ley de Responsabilidades Administrativas para
el Estado de Guanajuato

Transparencia en la Rendicién de Cuentas.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de
Guanajuato

H. Congreso del Estado de Guanajuato. Ley de
Responsabilidades Administrativas para el Estado de
Guanajuato. (Ultima reforma 29 de febrero de 2024).
Guanajuato, México. Articulos: 16-60, 70-100

MUzquiz Beltran, D. (2013). Administracién de Inventarios y
Almacenes. Centro de Educacién Continua Unidad de Mazatlan.
63 p.

_——————————————————————————————————————————————————————————— |

Conceptos generales administracién de almacenes e
inventarios

CAPACIDADES PROFESIONALES GENERALES Y DE VISION DE GOBIERNO GRADO DE DOMINIO PORCENTAJE
Visién de servicio Muy Importante 20 %
Capacidad organizativa Muy Importante 20 %
Trabajo en equipo efectivo Muy Importante 20 %

CAPACIDADES PROFESIONALES TECNICAS INSTITUCIONALES GRADO DE DOMINIO PORCENTAJE
Interpretacién de leyes y reglamentos Importante 20 %
Seguimiento Muy Importante 20 %

INFORMACION GENERAL

¢ De no existir como minimo 3 personas candidatas con calificacién aprobatoria en cualquiera de las etapas del proceso, la

convocatoria se declarara desierta.
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¢ En los concursos de oposicidn las personas aspirantes, deberdn presentar el documento que acredite el grado de estudios
y escolaridad que indique la convocatoria. Se podrd aceptar una constancia oficial con una antigliedad no mayor a seis
meses, expedida por la institucion competente, indicando expresamente que el documento solicitado se encuentra en
tramite de expedicién o la autorizacién provisional para ejercer la profesién.

¢ Cualquiera que sea el documento de escolaridad, deberd estar registrado ante las autoridades o instituciones oficiales
correspondientes, de lo contrario, no podrd ser aceptado.

¢ Las personas aspirantes que a la fecha del concurso laboren en la Administracién Puablica Estatal con plaza federalizada,
temporal o eventual, que presten servicios por honorarios, o que se encuentren en los supuestos del articulo 5 del
Reglamento del Servicio seradn consideradas como personal externo.

¢ La calificacién aprobatoria obtenida en la evaluaciéon técnica serd valida solo para la convocatoria en curso.

¢ Las personas que participen en un proceso de seleccién y deseen presentar su inconformidad en cualquiera de las etapas
del proceso, deberan solicitarla a la Direccién del Servicio, en un lapso no mayor a 3 dias habiles posteriores a la
notificacién del acto materia de la inconformidad. En caso de ser citada la persona que interpuso la inconformidad y no se
presente en el dia y hora estipulados, se dard por concluida la solicitud, previa elaboracién del acta respectiva.

¢ La Direccién del Servicio excluird del proceso de seleccién a las personas candidatas que presenten documentaciéon o
informacién falsa en cualquiera de las etapas del proceso de ingreso, asi como las personas que estén inhabilitadas por
resoluciéon de autoridad competente para ejercer un empleo, cargo o comisién en el servicio publico. En estos casos se
incorporard a la persona candidata siguiente en la tabla de resultados.

¢ Se determinara como persona ganadora a quien haya obtenido la mayor puntuacién final aprobatoria integrada por la
sumatoria de las etapas de la fase de seleccién, siendo la minima de 80 para las personas participantes . El fallo
serd definitivo y solamente podrd revocarse en los casos que la persona candidata haya presentado su inconformidad y
que ésta le sea favorable, o bien incurra en los supuestos de exclusién establecidos en los criterios y/o manual que para
tal efecto publique la DGRH en la P4gina electrénica.

La Direccién del Servicio tiene la facultad de excluir a las personas candidatas del proceso de seleccién en los siguientes
supuestos:
o Se presenten posterior al horario de cierre, en la etapa de registro de candidatos aceptados.
o Sean sorprendidas ayudandose de documentacién, dispositivos USB o cualquier dispositivo electrénico para
sustentar la etapa de evaluacién técnica.
o Presenten documentacién o informacidn falsa en cualquiera de las etapas.
o Personas candidatas inhabilitadas por cualquier érgano rector de la Administracién Publica, ya sea Estatal o
Federal.
o No presenten la documentacién vigente en original o copia certificada ante Notario Publico solicitada en la
convocatoria.
o Se presente posterior a su horario establecido para la etapa de entrevista de validacién de perfil.
o Se identifique en la entrevista de validacién de perfil que la experiencia laboral no cumpla con lo establecido en la
convocatoria.
o En caso de abandonar la sala durante el proceso de aplicacién de examen técnico.
o A quien atienda Ilamadas telefénicas en la sala de evaluaciones técnicas durante el proceso de aplicacién de
examen.

¢ Cualquier situacién no prevista en la presente publicacidn, serd resuelta por la Direccién General de Recursos Humanos.

"El Gobierno del Estado de Guanajuato, NO solicita certificados médicos de no embarazo y Virus de
Inmunodeficiencia Humana (VIH) para el ingreso, permanencia o ascenso en el empleo."

DECLARATORIA

La politica de Igualdad Laboral y No Discriminacién para la Administracién PuUblica del estado de Guanajuato, tiene por objeto
establecer el compromiso de todas y cada una de las personas que integran los centros de trabajo en la entidad, de velar por la
defensa de los derechos de las personas trabajadoras, de combatir la discriminacién, de enaltecer el respeto a la dignidad
humana, de promover una cultura de igualdad laboral y no discriminacién y de garantizar la igualdad de oportunidades entre
mujeres y hombre, dando cumplimiento a lo establecido en la normatividad vigente en la materia en el orden federal y estatal.
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Queda estrictamente prohibido, ademas de lo establecido en el articulo 1, fraccién Il de la Ley Federal para Prevenir y Eliminar la
Discriminacién, cualquier forma de maltrato, violencia y segregacién de las autoridades de los centros de trabajo hacia el personal
y entre el personal por motivos de: apariencia fisica, cultura, discapacidad, idioma, sexo, género, edad, condicién social,
econdémica, de salud o juridica, embarazo, estado civil o conyugal, religién, opiniones, origen étnico o nacional, preferencias
sexuales o situacién migratoria.

La Politica es aplicable a todo el personal de las dependencias, entidades y unidades de apoyo de la administracién publica
estatal, de la administraciéon publica municipal, organismos centralizados, descentralizados y auténomos en el estado de
Guanajuato, asi como a las empresas privadas que se adhieran o adopten la Norma de Igualdad Laboral y no Discriminacién. Su
implementacioén, vigilancia y evaluacidn, estarad a cargo del Comité de Igualdad Laboral y No Discriminacién de la administracién
publica del estado de Guanajuato, asi como de los Comités de Igualdad Laboral y No Discriminacién o sus equivalentes de cada
una de las dependencias o entidades que para tal efecto se conformen, de acuerdo a los lineamientos de operacién que los
mismos establezcan.

Nos regiremos bajo los siguientes principios:

0 Respetamos las diferencias individuales de cultura, religién y origen étnico.

0 Promovemos la igualdad de oportunidades y el desarrollo para todo el personal.

0 En los procesos de contratacién y promocién, buscamos otorgar las mismas oportunidades de empleo a las personas
candidatas, sin importar su origen étnico o nacional, sexo, edad, discapacidad, condicién social o econémica, condiciones de
salud, embarazo, lengua, religién, opiniones, preferencias sexuales, estado civil o conyugal, o cualquier otra situacién protegida
por los tratados internacionales en materia de derechos humanos, leyes federales o del Estado.

0 Fomentamos un ambiente laboral de respeto e igualdad, una atmosfera humanitaria de comunicacién abierta y un lugar de
trabajo libre de discriminacién, de acoso sexual y de otras formas de intolerancia y violencia.

0 Nos comprometemos en la atraccién, retencién y motivacién de nuestro personal, por lo que el sistema de compensaciones y
beneficios de nuestro centro de trabajo no hace diferencia alguna entre empleadas o empleados que desempefien funciones de
responsabilidad similar.

0 Respetamos y promovemos el derecho de las personas para alcanzar un equilibrio en sus vidas; impulsando la
corresponsabilidad en la vida laboral, familiar y personal de nuestras colaboradoras y colaboradores.

Politica de Igualdad Laboral y No Discriminacién para la Administracién Pudblica del estado de Guanajuato

Politica de Calidad y Antisoborno

Para cualquier duda o aclaracién favor de comunicarse a la Coordinacién de Ingreso de la Direccién General de Recursos Humanos
de la Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracién, a los teléfonos 473 73 51541.

Se extiende la presente convocatoria en la ciudad de Guanajuato a partir del 17 / ABRIL / 2024

ATENTAMENTE
GOBIERNO DEL ESTADO DE GUANAJUATO
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