N’ UNIVERSIDAD POLITECNICA
DEL VALLE DEL EVORA

CONVOCATORIA PARA JEFE DE
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

TIPO: INTERNA

CARGO: Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales

DEDICACION: 40 horas/semana

HORARIO: De acuerdo con las necesidades de la Universidad

DURACION DEL CONTRATO: Del 7 Enero al 31 de diciembre del 2026. Duracion de un afio, con
posibilidad de renovacion segun desempefio

SALARIO: De acuerdo al tabulador institucional vigente

I. OBJETIVO GENERAL DEL CARGO

Coordinar, supervisar y asegurar el adecuado funcionamiento de los servicios generales de la Universidad
Politécnica del Valle del Evora, garantizando el abastecimiento, control de bienes materiales, mantenimiento
general y 6ptimas condiciones operativas de la institucion, conforme a la normatividad vigente y a las
necesidades de la comunidad universitaria

II. FUNCIONES DEL CARGO

o Coordinar e integrar el Programa Anual de Adquisicion de Bienes y Servicios.

o Supervisar y realizar adquisiciones de bienes materiales, insumos, herramientas, mobiliario y servicios
necesarios para la operacion de la Universidad.

« Integrar y revisar expedientes técnicos de adquisiciones, asegurando el cumplimiento del marco legal
vigente.

« Vigilar y garantizar la calidad de los suministros y su adecuada recepcion.

o Supervisar el control de entradas y salidas del almacén institucional.

« Coordinar la integracion, actualizacion y control de inventarios de bienes muebles e inmuebles.

« Supervisar actividades de mantenimiento general, servicios de limpieza, vigilancia, transporte interno y
apoyo logistico institucional.

« Elaborar informes periddicos de actividades y reportes requeridos por la Subdireccion de Administracion
y Finanzas.

o Mantenerse actualizado(a) sobre la normatividad aplicable a adquisiciones y servicios generales.

« Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia y aquellas asignadas por la
Subdireccion de Administracion y Finanzas y/o Rectoria.
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I1II. PERFIL DEL PUESTO

1. Escolaridad

« Nivel Licenciatura, Preferentemente Maestria (con titulo y cédula). Titulo y cedula que acredite una
carrera profesional a nivel licenciatura o maestria en reas relacionadas con los sectores educativos,
industrial y de servicios.

2. Experiencia

e Maés de 5 afios de antigliedad en labor dentro de la institucién
e Minimo 2 afios de préactica docente frente a grupo en instituciones de tipo superior.

3. Conocimientos Especificos

« Normatividad en adquisiciones gubernamentales y procesos administrativos.
o Control de almacén, inventarios y resguardo de bienes.

« Procedimientos de mantenimiento preventivo y correctivo.

« Elaboracién de reportes, bitacoras y expedientes técnicos.

o Manejo de paqueteria Office (Excel, Word, Outlook).

o Control de proveedores y evaluacién de servicios.

4. Aptitudes, Destreza y Habilidades

o Organizacion, planeacion y gestion de recursos.

o Liderazgo y capacidad de supervision de personal.

« Habilidad para la toma de decisiones oportunas.

o Manejo de conflictos y trabajo bajo presion.

o Comunicacion efectiva y trato respetuoso.

« Sentido de responsabilidad, orden y compromiso institucional.

« Proactividad, iniciativa y criterio para resolver problemas operativos.

IV. DOCUMENTOS Y TRAMITE

Los interesados deberan presentar en formato digital (PDF):
1. Cartade Intencion dirigida a Rectoria.

2. Curriculum Vitae profesional y académico
3. Copia de documentos comprobatorios de experiencia profesional.
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4. Copia de titulo y cédula profesional (ambos lados).

5. Copia de certificaciones, cursos o diplomados relacionados.
6. Documentos personales:

o Acta de Nacimiento
Comprobante de domicilio
INE
NUmero de Seguro Social
RFC
CURP

O O O O O

Nota: La documentacion original serd requerida Unicamente para cotejo.
La documentacion deberéa ser enviada al correo institucional correspondiente en la fecha establecida en la
publicacion oficial.

V. RECEPCION DE DOCUMENTOS

La documentacion debera ser enviada en digital al correo electrénico: rectoria@upve.edu.mx, el lapso para la
recepcion seré del 09 al 15 de diciembre del 2025.

V1. PROCESO DE SELECCION

o Evaluacion y ponderacién de la documentacion y los Curriculos Vitae recibidos, teniendo en cuenta los
[requisitos de esta convocatoria.
« Entrevista con autoridades institucionales.

ente
5 Barreras
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