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INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE GUANAJUATO

DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y SERVICIO PROFESIONAL
ELECTORAL

CONCURSO INTERNO
CI-DDISPE/003/2023

En apego a lo establecido en los Lineamientos de Reclutamiento, Seleccion e Ingreso
del Instituto Electoral del Estado de Guanajuato, la DIRECCION DE DESARROLLO
INSTITUCIONAL Y SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL', convoca al personal de
este Instituto que cubra el perfil y requisitos que a continuacion se sefialan, a participar
en el concurso interno para ocupar la plaza vacante de AUXILIAR DE
ADQUISICIONES Y SERVICIOS, perteneciente a la estructura organica permanente
con adscripcion en la COORDINACION ADMINISTRATIVA.

I. FUNCIONES DEL PUESTO

1. Dar seguimiento al plan anual de mantenimiento preventivo del edificio central y
de bienes muebles.

2. Apoyar en la operacion de los procesos de adquisicion de bienes, contratacion

de servicios, arrendamientos y obra publica.

Apoyar en el registro del padrén de proveedores.

Gestionar el mantenimiento correctivo y preventivo del parque vehicular.

Aquellas que instruya la persona de grado superior jerarquico acordes al perfil

del personal y a las actividades institucionales.

o fo

Il. PERCEPCIONES

| P_?Tcepcmnes ordzmarlas Deducciones mensuales Sueldo mensual
¢ 'mensuales e
ISSEG $ 3,335.64
ISSSTE $ 606.48
ISR $ 2,650.14

Sueldo nominal  $20,216.00 $ 16,735.74°

Monedero de vales de despensa mensual $3,112.00
lIl.LREQUISITOS

1 En lo sucesivo la Dirgccién.

2 De contar con licenciatura, las percepciones seran correspondientes al puesto de Auxiliar Administrativo Profesional con sueldo
nominal $22,297.00 y sueldo neto $17,966.44, de acuerdo con el tabulador vigente del Instituto, el cual podra consultar en la
siguiente liga: hitps://www ieea.mx/documentos/tabulador-rama- administrativa-2023-pdf/.

3 E| sueldo mensual neto incluye el importe correspondiente al monedero de vales de despensa.
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Escolaridad

Grado de estudios Formacion

Preparatoria/Bachillerato Econdmico Administrativo

Experiencia

Experiencia

2 5 Procesos de adquisicién de bienes muebles y
Admini o % 1-3 afos
stragian contratacion de servicios <
Administracion Servicios generales 1-3 afos

IV. DOCUMENTACION REQUERIDA

Para efectos de solicitar su registro las y los aspirantes que cumplan los requisitos
establecidos en el numeral anterior, deberan integrar, la siguiente documentacion:

1 Copia de credencial para votar vigente;

2. Manifiesto no ser militante de algun partido politico o haber ocupado algin
cargo de eleccién popular en los ultimos tres afios anteriores a la fecha de su
registro (Anexo1);

3. Certificado total del ultimo grado de estudios;
4. Curriculum vitae actualizado con firma autégrafa;
. Documentos que acrediten la experiencia requerida (nombramiento o

constancia laboral);
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La documentacion debera ser remitida al momento de solicitar su registro en un
sélo archivo en formato PDF, identificandolo con su nombre comenzando por
apellidos y las iniciales del puesto vacante:

Ejemplo: LOPEZ CASTILLO LUIS _AAS.pdf

V. PERIODOS DE REGISTRO

Las y los aspirantes deberan solicitar su registro en el periodo del 23 de agosto de
2023 hasta las 14:00 horas del 29 de agosto de 2023.

Las solicitudes recibidas con posterioridad a la hora y fecha establecida no recibiran
registro.

E| archivo en formato PDF referido en el numeral IV de la presente convocatoria,
debera remitirse al correo convocatorias@ieeg.org.mx.

Personal de la Direccién revisara el archivo remitido por la o el aspirante y, de cumplir
con los requisitos y documentacion solicitada, notificara, al correo electronico mediante
el cual se solicité registro, su asignacion de namero de folio.

Si en un lapso de 24 horas después de enviar la solicitud de registro la persona
interesada no ha recibido respuesta de la recepcion de su solicitud, debera reportarlo al
correo electrénico convocatorias@ieeg.org.mx.

V. COTEJO DOCUMENTAL

Las vy los aspirantes con asignacion de folio deberan presentarse el dia 30 de agosto
de 2023, en la Direccién de Desarrollo Institucional y Servicio Profesional Electoral de
este Instituto con la documentacion enlistada en numeral IV.

La hora en que deberan presentarse se hara de conocimiento en el correo electronico
mediante el cual se solicit6 el registro.

| a no acreditacion de algin documento, de los enlistados en el numeral IV, implicara la
cancelacién del registro. ‘
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VIl. FASES DE EVALUACION

Las fases de evaluacion se llevaran a cabo de manera presencial en nuestras
instalaciones, ubicadas en: Carretera Guanajuato Puentecillas km. 2 + 767, Colonia
Puentecillas - C.P. 36263 - Guanajuato, Gto y constara de las siguientes etapas:

——- -

Responsable Fechay hora Eva-’:?;‘:s‘i? E
1. Examen de 30 de agosto de 2023
conocimientos De 11:00 a 12:00 horas S0'puntos
La Direccion
2. Evaluacion 30 de agosto de 2023 | 25 puntos
psicométrica De 12:30 a 13:30 horas P
Titular de la Direccion y
3. Entrevista | Titular de la Coordinacien|  31de agosto de 2023 | puntos
Administrativa A partir de las 11:00 horas

La calificacion minima aprobatoria es de 8.00 en una escala del cero a diez con dos
posiciones decimales.

Aquellas personas que obtengan la calificacion minima aprobatoria en la fase de
examen de conocimientos pasaran a la fase de evaluacion psicométrica.

Al concluir la evaluacion psicométrica se promediaran los resultados obtenidos en las
fases 1y 2 por las personas aspirantes. Pasaran a la fase de entrevista los 5 perfiles
con las calificaciones mas altas, siempre y cuando sean iguales o superiores a 8.00.

VIil. CRITERIOS DE DESEMPATE

De conformidad a lo previsto en el articulo 40 de los Lineamientos de Reclutamiento,
Seleccion e Ingreso del Instituto Electoral del Estado de Guanajuato, en caso de
empate entre las y los aspirantes, la Direccion utilizara los siguientes criterios:

La mayor calificacion en el examen de conocimientos;

La mayor calificaciéon en la entrevista;

La mayor calificacién en la evaluacion psicométrica;

La mayor experiencia, de acuerdo con el puesto que se concursa;

El mayor grado académico; y

La pertenencia a grupos en situacion de vulnerabilidad.

SR 00 N =X
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IX.

RESULTADOS

El 31 de agosto de 2023, seran publicados los resultados en la pagina del Instituto y
ademas se notificara via telefonica a la persona seleccionada.

En la publicaciéon de resultados se debera incluir los folios de inscripcién y las
calificaciones de mayor a menor, de las y los aspirantes que participaron en
todas las fases del concurso publico.

Las calificaciones se expresaran con un numero entero y dos posiciones
decimales.

La o el aspirante que obtenga la calificacion global mas alta sera la ganadora.
Las v los aspirantes que hayan obtenido una calificacion global igual o superior a
8.00, pero no hayan resultado ganadoras, seran consideradas como reserva
para la ocupacion de la misma plaza.

La reserva tendra una vigencia de seis meses.

La ocupacién de la plaza podra ser a partir del 01 de septiembre de 2023.

X. CONSIDERACIONES GENERALES

No podré registrarse en el concurso interno quienes no cumplan con los
requisitos establecidos en la convocatoria.

Sera responsabilidad de la o el aspirante la veracidad o autenticidad de los datos
que proporcione, asi como la informacién curricular que se asiente.

A partir de la emisién de la convocatoria, las y los aspirantes podran consultar las
guias de estudio del examen técnico en la pagina institucional y debera contener
lista de temas y bibliografia de consulta.

| as evaluaciones de conocimientos no podran realizarse mediante mecanismos
diferentes a los establecidos, ni realizarse en fecha y hora distintas.

Las entrevistas que no se realicen por causas atribuibles a las y los aspirantes,
no podran ser efectuadas con posterioridad y seran calificadas con cero.

La Direccién publicara en la pagina institucional la lista que contendra el nimero
de folio de las y los aspirantes que pasan a cada fase.

E| concurso interno se declarara desierto cuando ninguna de las y los aspirantes
obtenga la puntuacion prevista en el apartado VII del presente documento.
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¢« Con la declaracién de concurso interno desierto se podra dar inicio la gestion de
la via de ocupacion de concurso publico prevista en los Lineamientos en la
materia

Xl. AVISO DE PRIVACIDAD DE DATOS PERSONALES
El Instituto Electoral del Estado de Guanajuato, es el responsable del tratamiento de los
datos personales que se proporcionen, los cuales seran protegidos conforme a lo
dispuesto en la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados y la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados para el Estado de Guanajuato, y demas normatividad aplicable.
Los datos personales recabados tendran la siguiente finalidad:

1. Integrar la lista de candidatas y candidatos en virtud de que cuentan con el perfil
requerido para cubrir la(s) vacante(s) de que se trate;

2. Integrar las listas de calificaciones correspondientes a las distintas fases de
evaluacion del proceso.;

3. Poner a disposicion de la o el Titular del area en donde se encuentra adscrita
la(s) plaza(s) vacante(s), las listas de calificaciones obtenidas en las distintas
fases de la evaluacion del proceso, por las candidatas y los candidatos;

4. Establecer comunicacién con las y los aspirantes por correo electronico o
teléfono, sobre aspectos relacionados con las fases del proceso;

5. Integrar el banco de talentos, con el propésito de generar lista de reserva para
ocupar las plazas vacantes, del Instituto, de puestos a fines.

Se informa que no se realizaran transferencias de datos personales, salvo aquéllas que
sean necesarias para atender requerimientos de informacion de una autoridad
competente, que estén debidamente fundados y motivados.

De manera adicional, los datos recabados se utilizaran para generar estadisticas. En
las estadisticas e informes, la informacién no estara asociada con la o el titular de los
datos personales, por lo que no sera posible identificarle.
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Usted podra ejercer sus derechos de Acceso, Rectificaciéon, Cancelacion y Oposicién al
tratamiento de datos personales, directamente ante la Unidad de Transparencia de este
Instituto en el domicilio antes sefialado, o bien, a través de la Plataforma Nacional de
Transparencia hitps://www.plataformadetransparencia.org.mx/ en el correo electrénico:
transparencia@ieeg.mx

El aviso de privacidad podra ser consultado en la pagina institucional de internet:
http://lwww.ieeq.mx

El Instituto Electoral del Estado de Guanajuato afirma su compromiso en materia
de igualdad de género, no discriminacion y cultural laboral, al interior de la
Institucion y con la sociedad guanajuatense, y en ese sentido, no se solicitan
certificados médicos de no embarazo y Virus de Inmunodeficiencia Humana (VIH),
como requisito para el ingreso, permanencia o ascenso laboral.

18 de agosto de 2023, Guanajuz
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