UACM

Universidod Auténoma

de lo Ciudod de Maxico Personal Administrativo (CMAEEPA)

Comision Mixta de Admisién, Evaluacion y Escalafén del

Convocatoria Interna
CMAEEPA-VP-004-2017

FECHA: 23 de mayo de 2017.

Con el objeto de cubrir una plaza vacante por tiempo indeterminado en la Universidad Auténoma de la Ciudad de
México (UACM), la Comisién Mixta de Admisién, Evaluacién y Escalafén del Personal Administrativo (CMAEEPA), con
fundamento en las cldusulas 1, 11 inciso a 15, 16y 17 del Contrato Colectivo de Trabajo vigente, emite la siguiente:

Asistente
Administrativo-
Auxiliar de
inventarios

CONVOCATORIA Q /

Almacén /
Subdireccién
de Recursos
Materiales

San Lorenzo
Tezonco

Indeterminada

=

BASES

DE LOS ASPIRANTES

Podran responder a esta convocatoria las y los trabajadores de la Universidad Auténoma de la Ciudad de México
que cubran el perfil.

La documentacion deberd entregarse, en forma impresa, en el local del SUTUACM ubicado en la calle Dr.

Salvador Garcia Diego 164, segundo piso, colonia Doctores, Delegacién Cuauhtémoc. C.P. 06720 Ciudad de
México

El horario de recepcion de documentos sera de 10:00 a 15:00 hrs. y de 16:00 a 18:00 hrs.
La documentacion que deberd presentar es:

* Curriculum vitae actualizado; incluir direccién, teléfono, correo electrénico y RFC. (

* Carta de postulacién con exposicién de motivos. a&

» Ultimo comprobante de estudios original (sélo para cotejo) y copia. i
Deberan cumplir con los requisitos de la convocatoria y las etapas del proceso de seleccién. \
En caso de que el aspirante no lleve todos los documentos necesarios, la solicitud no sera aceptada. v

Los aspirantes son responsables de la veracidad de la documentacién que entregan.

Los datos y documentos de caricter personal que los aspirantes entreguen a esta Comisién seran
tratados con la debida confidencialidad y reserva de acuerdo con la Ley de Proteccion de Datos
Personales para la Ciudad de México.

DE LAS FECHAS
Publicacién de la Convocatoria: 24 de mayo de 2017, y durante todo el proceso establecido en la convocatoria.
Recepcion de documentos: del 25, 26 y 29 de mayo de 2017.
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10.
11.
12,

PERFIL

Revisién de documentos y seleccién de aspirantes: 30 de mayo de 2017, en sesidn ordinaria de la CMAEEPA.
Publicacion de listado de aspirantes que realizarén examen tedrico, préctico y entrevista: 31 de mayo de 2017.
Examen tedrico, practico y entrevista: 2 de Junio de 2017,

En sesion ordinaria de CMAEEPA a celebrarse 6 de junio de 2017 se realizard la seleccion de las y los
trabajadores que se presentaran a la aplicacién del examen médico el 9 de junio 2017.

En sesién ordinaria de CMAEEPA a celebrarse el 13 de junio de 2017 se realizara la seleccién vy la publicaciéon
preliminar del trabajador que cubrird la vacante, atendiendo en todo momento al Contrato, Colectivo det. |
Trabajo. "".}\J\;
Las impugnaciones para apelar la decisién de CMAEEPA se podran presentar por escrito, a dicha Comisién, el 14
de junio de 2017, en el local del SUTUACM, ubicado en la calle Dr. Salvador Garcia Diego 164, segundo piso,
colonia Doctores, Delegacién Cuauhtémoc. C.P. 06720, Ciudad de México; en un horario de 10:00 a 15:00 hrs y
de 16:00 a 18:00 hrs.

La respuesta a las impugnaciones por parte de la CMAEEPA, serd 20 de junio de 2017 y el fallo ser4 inapelable.

El 20 de junio de 2017 1a CMAEEPA publicaré los nombres el nombre del trabajador (a) seleccionado (a).

A partir del 21 de junio de 2017 ser3 efectivo el resultado de esta convocatoria. .
Todas las publicaciones de esta convocatoria se realizarén de manera simultdnea en las paginas electrénicas de |
la UACM y del SUTUACM. www.uacm.edu.mx y Www.sutuacm.org.mx

)
Datos generales de la plaza \\

Puesto: Asistente Administrativo-Auxiliar de inven tarios

Tipo de régimen Laboral

Temporalidad de la plaza Indeterminado

Nivel salarial 20

Area de adscripcion Almacén / Subdireccion de Recursos
Materiales de la Coordinacién de Servicios
Administrativos, Plantel San Lorenzo Tezonco o

Jefe inmediato Responsable de Inventarios %

Horario 40 horas a la semana

Objetivo del puesto

Auxiliar en el seguimiento al Control de Inventarios del Activo Fijo en las diferentes Area de la
UACM, asi como en el manejo del Sistema Integral de Administracién y programas destinados
para el Inventario del Mobiliario y Equipo, asi como para la entrega de consumibles a las

Pagina 2 de 4



UACM

Universidod Auténoma
g4 lo Ciudod de Maxice

Comision Mixta de Admisién, Evaluacion y Escalafon del
Personal Administrativo (CMAEEPA)

para el Inventario del Mobiliario y Equipo, asi como para la entrega de consumibles a las
distintas dreas de la institucién.

—

Descripcion del puesto

Actividades.

Auxiliara al Responsable de Almacén e Inventario de Mobiliario y Equipo de todos los
Planteles y Areas Administrativas de la UACM.

Concentrar todos los asuntos relacionados con el Inventario dando cuentas al
Encargado del Almacén e Inventarios.

Apoyar en el seguimiento eficientemente en tiempo y forma, de los asuntos
relacionados con el Inventario de la UACM.

Atender y dar Seguimiento a los asuntos que se encomiende, por parte del
Responsable de Invetarios.

Manejo del Sistema Integral de Administracién de la UACM.

Coordinarse para realizar grabado y etiquetado del nimero del inventario asignado a
cada bien.

Elaborar comprobantes de resguardo de bienes muebles de todo el personal de la
Universidad.

Actualizar el Padrdn Inventarial de Activo Fijo.

Realizar constantemente la asignacién, movimientos o cambios del mobiliario y
equipo, reportados por los planteles y dreas administrativas.

Realizar la actualizacién e impresién constante de comprobantes de resguardos
solicitados por planteles y dreas administrativas.

Entregar y distribuir mobiliario y equipo nuevo en planteles y dreas administrativas.
Verificacion fisica del total de bienes.

Validacion de nimeros de serie en equipos.

Recabar las firmas en los Comprobantes de Resguardo por el personal que labora en
la Universidad.

Apoyo en la recepcién de Bienes Muebles en planteles y dreas administrativas.

Apoyo en el traslado de mobiliario y equipo

Apoyo en la elaboracién y entrega de consumibles a planteles y areas administrativas.
Participar en el Inventario del Almacén, asi como acomodo, limpieza, conteo,
elaboracién de kardex, etc.

Conducir vehiculo oficial.

Habilidades

Persona con trato amable y una actitud de apertura
Analitico
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e Tolerancia

¢ Trabajar bajo presién

e Creatividad

® Puntualidad

e Responsabilidad

® Sin problemas fisicos para cargar

Formacion profesional y experiencia laboral

Académica

Escolaridad: Licenciatura en dreas econdémicas-administrativas. Pasante o titulado

Experiencia laboral

* Con Experiencia minima de 2 afios de almacén e inventarios.

* Manejo de entradas y salidas.

* Manejo de programas office, Word, Excel etc.

* Conocimiento de manejo de Sistemas de Almacén e Inventarios.

Comisién Mixta de Admisién, Evaluacién y Escalafdn del Personal Admlmstratlvo
(CMAEEPA)

Sara Reyna Retana Martinez

Representante en la CMAEEPA por parte del
SUTUACM

Maria del Rosario Manrique Reyes
Representante en la CMAEEPA por parte del
SUTUACM

Salvador Lechuga Navarro

Representante en la CMAEEPA por parte de la
Administracién

Dario David Huerta Malpica

Representante en la CMAEEPA por parte de la
Administracién
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