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Convocatoria interna de promocién para ocupar el cargo de Jefe de Oficina de Presupuestos

1. Vacante para el cargo de Jefe de oficina de Presupuestos

La Universidad Politécnica de Francisco I. Madero, emite la presente
convocatoria de promocién interna para los trabajadores que estén
interesados en prestar servicios como Jefe de oficina de
Presupuestos

2, Caracteristicas de la plaza

Tipo de plaza: Administrativa

Numero de plazas: 1

Sede: UPFIM Francisco |. Madero

Area: Direccion de Planeacién y Evaluacion.

Clase de contratacion: Tiempo determinado

Nivel salarial: 008 A

Sueldo mensual: $9,163.30 mas prestaciones superiores de Ley.
Fecha de Ingreso: 16 de abril de 2025.

3. Funciones a desempeiiar

. Coadyuvar en la integracion del Programa Operativo
Anual (POA);

. Controlar el ejercicio del gasto, lo cual debera de ajustarse
a los egresos programados del POA, asi como las metas
establecidas en la MIR;

. Revisar suficiencia presupuestaria para el ejercicio del
gasto por partida y capitulo;

. Registrar del momento contable del comprometido del
ejercicio del gasto en el Sistema Automatizado de
Administracién y Contabilidad Gubernamental;

. Llevar el control de solicitudes de recursos financieros y de
combustible;

. Realizar reportes trimestrales de ingresos;

. Colaborar en laintegracién de informacién presupuestaria
y en materia de desempefio, ante instancias fiscalizadoras
y la H. Junta de gobierno;

. Dar seguimiento al ejercicio del presupuesto de egresos y
al cumplimiento de las metas establecidas en la MIR, de
manera trimestral;

. Revisar y recabar informes trimestrales y cuatrimestrales
en materia de desempenfoy transparencia; y

. Elaborar de

Departamento de

y actualizar inventarios los distintos
documentos y archivos que del
Planeacion y Presupuesto.

. Mantener comunicacion permanente con el Jefe Superior;

. Demds actividades administrativas inherentes al area.

4. Requisitos

. Curriculum Vitae, con documentacién comprobatoria.

Il Constancia laboral que acredite dos afos de antigledad
en la Universidad.
Constancia de puntualidad y asistencia de un ejercicio
anterior.

BASES

V. Constancias de capacitacion de dos ejercicios anteriores,
relacionadas con las funciones del puesto.
V. Cumplir con el perfil requerido descrito en el Anexo

1_2025_04.

5. Recepcion de documentos

La recepcion de documentos estard a cargo del Departamento de
Recursos Humanos, del 09 al 11 de abril de 2025, hasta las 13:00 y
en ninguna circunstancia habra extension de tiempo.

Los requisitos que se indican en el inciso 4 de la presente
convocatoria deberan ser enviados al siguiente correo:

Email: recursoshumanos@upfim.edu.mx
Asunto: Postulacién convocatoria interna de promocién 2025-4

Es indispensable integrar la documentacién en un solo archivo en
formato PDF.

6. Etapas del proceso de oposicion

e Evaluacién de conocimientos técnicos,
examen practico.

e Evaluacion psicométrica aplicado por el area de psicologia de
la Universidad.

e Entrevista por la Comision para la Evaluacion, Seleccion y
Desarrollo del Personal Administrativo (CESDEPAD).

e Entrevista con el Director de Planeacién y Evaluacion.

institucionales vy

7. Lugar, fecha y horario del concurso de oposicion
Las entrevistas y examen psicométrico se realizaran conforme al
calendario establecido por la Comisién para la Evaluacion, Seleccion
y Desarrollo del Personal Administrativo (CESDEPAD).

La fecha y hora se notificard a via correo electrénico a los
participantes, por parte del Departamento de Recursos Humanos.

8. Resultados
Después de la evaluacidén y entrevistas la Comisién para la
Evaluacion, Seleccion y Desarrollo del Personal Administrativo
(CESDEPAD), llevaran a cabo la valoracién de los participantes y
entregardn los resultados a Rectoria para su validacion y
autorizacién.

La decision de la Comision para la Evaluacion, Seleccion y Desarrollo
del Personal Administrativo (CESDEPAD) y el resultado final sera
inapelable.

9. Aspectos contractuales
El candidato que apruebe el proceso de promocidén serd notificado
via correo electrénico, por el Departamento de Recursos Humanos.
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Los puntos no previstos en la presente convocatoria serdn resueltos
por la Comisién para la Evaluacién, Seleccion y Desarrollo del
Personal Administrativo (CESDEPAD).

10. Transitorios

Solo participaran los aspirantes que hayan cumplido, en
tiempo y forma, con los requisitos establecidos en la
convocatoria.

La o el candidato seleccionado serd contratado por
tiempo determinado.

La participacidn en la presente convocatoria implica la
aceptacién de los términos de la misma.

Los casos no previstos en la presente convocatoria seran
atendidos y resueltos por la comisiéon del CESDEPAD.

. La convocatoria aqui presentada se realiza en el marco de
la politica de igualdad de género, donde las caracteristicas
de mujeres y hombres son valoradas y tomadas en cuenta
de la misma manera.

Atentamente

Mtro. Javier Cabrera Filomeno
Rector

Tepatepec, Municipio de Francisco I. Madero, 09 de abril de
2025
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Convocatoria externa para ocupar el cargo de Jefe de Oficina A

Anexo 1_2025_04

PERFIL DE PUESTO:
Descripcion del Puesto | Jefe (a) de oficina de presupuestos

Escolaridad Licenciatura o Superior

Titulo y cédula Si

Profesion Contaduria, Administracion PUblica, Finanzas, o carrera fin.

Especializacion Contabilidad Gubernamental o Finanzas Publicas

Experiencia Mas de dos de antigledad en éreas afines a las del puesto de administracion

puUblica y sector gobierno, en presupuestos gubernamentales, ejecucion vy
comprobacion del gasto publico.

Contabilidad Gubernamental y Ley de Disciplina Financiera;
Contabilidad financiera y finanzas publicas;

Ley de Presupuestos y Responsabilidad Hacendaria;

Presupuesto basado en Resultados (PbR);

Matriz de Indicadores para Resultados (MIR), Evaluacion del Desempefio;
Sistemas contables Gubernamentales;

Manejo de plataformas gubernamentales en materia de presupuestos;
Transparencia y Rendicion de Cuentas;

Conocimientos . .
Paqueteria de Office, Excel avanzado;

Especificos. B )

Redaccion de documentos e informes;

Codigo de ética, protocolo cero y cultura organizacional de la Universidad;

Planificacion, administracién y organizacion;

Manejo del SAACC.net;

Majeo de plataformas de la Secretaria de Hacienda;

Manejo de paqueteria Office;

Anélisis de datos; y

Indispensable conocimiento de archivo.
Requerimientos Disponibilidad de horario.
Sistemas Sistema automatizado de Contabilidad Gubernamental (de preferencia SAGC)

Plataformas gubernamentales (necesario SIIPPED)
Idioma: No requiere otro en especifico

Otras habilidades y actitudes
(Calificar con “A” alto, “M” medio y “B” bajo)

Facilidad para las relaciones humanas A Habilidades Blandas A
Uso efectivo de los recursos digitales. A Capacidad de analisis e interpretacion. A
Facilidad de expresion oral, escrita 'y A Pensamiento critico, reflexivo, sintesis y A
comunicacion asertiva. razonamiento numerico.
Habilidades de trabajo en equipo y A Actitud de servicio, con valores vy A
administracion del tiempo. responsabilidad social.
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