INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

Los Comités Técnicos de Seleccidon del Instituto Politécnico Nacional con fundamento en los articulos 21, 25,
26, 28, 37 y 75, Fraccion lll de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Piblica Federal
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 9 de enero de 2006; 17, 18, 32 fraccion I, 34, 35, 36, 36 Bis,
37, 38, 39, 40 de su Reglamento, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 6 de septiembre de 2007,
asi como del Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones del mismo, publicado
el 4 de enero de 2024 y; articulos 249, 250, 251, 254 y 255 del Acuerdo por el que se establecen las
Disposiciones Generales en Materia de Recursos Humanos de la Administracion Piblica Federal, publicado en
el Diario Oficial de la Federacién el 22 de febrero de 2024, emiten la siguiente:

CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA 3/2025

Dirigida a toda persona interesada que desee ingresar al Servicio Profesional de Carrera

para ocupar las siguientes plazas vacante del

Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal:

';'32?;6 elE. DIRECTOR (A) DE CENTRO DE APOYO A ESTUDANTES ALEJANDRO GUILLOT SCHIAFFINO
Nivel 11-B00-2-M1C014P-0001867-E-C-F (023) Nimero de Una
Administrativo Jefe (a) de Departamento Vacantes

Percepcion $31,128.00 (Treinta y un mil ciento veintiocho pesos 00/100 M.N.)

Mensual Bruta ' ' T

é‘gzg,[r:)pcmn del Direccion de Apoyo a Estudiantes Sede Ciudad de México

1. Consolidar y comunicar ante el Departamento de Servicios Administrativos de la Direccién de
Apoyos a Estudiantes, los movimientos e incidencias del personal del Centro, asi como entregar
los comprobantes de pago, recabando las firmas en las néminas correspondientes.

2. Recomendar las acciones en materia de capacitacién para el personal de apoyo, al Departamento
de Operacién de Centros de Apoyo.

3. Efectuar los tramites de las conciliaciones, transferencias y deméas operaciones necesarias para la
administracion transparente de los recursos disponibles ante el Departamento de Operacion de
Centros de Apoyo.

4. Consolidar y presentar en tiempo y forma los informes financieros del Centro, de acuerdo con las
normas aprobadas, los procedimientos y las disposiciones emitidas por la Direccion de Recursos
Financieros del Instituto.

5. Distribuir oportunamente los materiales y articulos en general, necesarios para el funcionamiento
de los anexos.

6. Coordinar los servicios generales en el Centro y solicitar los extraordinarios que éste requiera.

7. Expedir los trdmites de altas y bajas del activo fijo, asi como donaciones, transferencias y
enajenaciones de los bienes ante el Departamento de Servicios Administrativos de la Direccion de

= . Apoyos a Estudiantes.
unciones . . . . _ o
Principales: 8. Con_solldar y presentar los mformes de partida, partida y cuenta, actas_d_e inicio y t_ermlnamon de
los inventarios, que se requieren por parte del Departamento de Servicios Administrativos de la
Direccion de Apoyos a Estudiantes.

9. Consolidar la informacion de los requerimientos de materiales del Centro, de acuerdo a la solicitud
de articulos escolares, libreria, mantenimiento, necesidades de coémputo, etc.

10. Compilar y consolidar cuadros comparativos y pedidos de los requerimientos solicitados.

11. Comunicar al Departamento de Operacion de Centros sobre el desarrollo y resultados de las
acciones a su cargo.

12. Mantener la certificacion del Centro, brindando y registrando la informacion que éste requiera.

13. Participar en el cumplimiento y aplicacion del programa de proteccion civil y de seguridad e higiene,
asi como contribuir a la prevencion y reduccion de riesgos dentro de las instalaciones del Centro
para salvaguardar la integridad de las personas y del patrimonio institucional.

14. Verificar el registro contable de las operaciones diarias efectuadas en el Centro, para garantizar el
buen funcionamiento del mismo.

15. Mantener un estricto control sobre el activo fijo asignado al Centro mediante el Sistema de Control
Patrimonial (SICPAT), supervisando que se efectlien oportunamente los tramites de altas, bajas y
trasferencias de los bienes asignados al Centro, en coordinacién con el Departamento de Servicios
Administrativos de la Direccion de Apoyos a Estudiantes.

. . Area General: Ciencias Sociales y Administrativas.
Perfil: Escolaridad o ’
Carreras Genéricas:




— Administracién
— Ciencias Politicas y Administracion Publica
— Computacion e Informética
— Contaduria
— Economia
— Humanidades.
Area General: Educacion y Humanidades.
Carreras Genéricas:
— Psicologia.
Area General: Ingenieria y Tecnologia.
Carreras Genéricas:
— Sistemas y Calidad.

Grado de avance escolar: Licenciatura o Profesional Titulado.

Minimo 3 afios de experiencia en:

Area General: Ciencias Econémicas.

Area de Experiencia:

— Politica Fiscal y Hacienda Publica Nacionales

— Contabilidad

— Consultoria en Mejora de Procesos
Experiencia ~ Auditoria .
Laboral - Actividad Econ6mica

Area General: Ciencia Politica.

Area de Experiencia:

— Administracion Puablica

Area General: Matematicas.

Area de Experiencia:

— Analisis Numérico

— Estadistica.
Habilidades 1. Orient.acién a R.esultados.

2. Trabajo en Equipo.
Capacidades
de Desarrollo 1. Orientacién a Resultados.
Administrativo | 2. Marco juridico y normativo aplicable al IPN.
y Calidad

Capacidades o | 1. Orientacion a resultados en el Instituto Politécnico Nacional.
Competencias 2. Marco juridico y normativo aplicable al IPN.

El temario se podra consultar en el perfil del puesto que se publica en TrabajaEn y en las paginas del Instituto
Politécnico Nacional: http://www.ipn.mx y http://www.dch.ipn.mx



http://www.sep.gob.mx/es/sep1/sep1_Temarios
http://www.dch.ipn.mx/

