Ciencia yTecnologia

Secretaria de Ciencia, Humanidades, Tecnologia e Innovacién

¥ _Frontera Sur

ECOSUR

| OQ El Colegiodela

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

San Cristdbal de Las Casas, Chiapas a 10 de octubre de 2025

EL COLEGIO DE LA FRONTERA SUR

CONVOCATORIA PARA OCUPAR EL PUESTO DE:
TITULAR DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD SAN CRISTOBAL

El Colegio de la Frontera Sur convoca todas las personas interesadas a concursar por una plaza
directiva, para ocupar el puesto de Titular del Departamento Administrativo de la Unidad San
Cristdbal, bajo los siguientes requisitos:

NOMBRE DEL TITULAR DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD SAN CRISTOBAL.
PUESTO:
NIVEL: 031 JEFE(A) DE DEPARTAMENTO
Sueldo: $13,198.00
SALARIO Compensacion: $20,386.00
MENSUAL: Total: 33,584.00
Vales de despensa y prestaciones de Ley.
o Area general: Ciencias Sociales y Administrativas.
PERFIL e Carrera Genérica: Titulado de Licenciatura en Contaduria Publica,
Administracién, Economia, Finanzas.
REQUERIDO: o . ~ y
e Experiencia minima de cinco afios en puesto afin.
e No estar inhabilitado por la Secretaria Anticorrupcidon y Buen gobierno.
Coordinar, verificar y supervisar los procesos en materia presupuestal, financiera,
contable, fiscal, recursos humanos, materiales, adquisicién y arrendamiento de
OBJETIVO . . . . , .
GENERAL DEL blgngs mu.eblgs dg la unidad a través de los sistemas, a fin de cumplir con los
PUESTO: objetivos institucionales y lograr el adecuado desarrollo de los procesos y
actividades asignadas a las areas que lo integran, de acuerdo con la normatividad
vigente.
e Conocimiento y manejo de sistemas de computo.
e Dominio de la paqueteria Office y herramientas colaborativas.
HABILIDADES: e Pla nga.cién, .o,rganizaci'én.y control de actividades institucionales.
¢ Administracién y seguimiento de proyectos.
e Manejo y desarrollo del personal a cargo.
e Gestion eficiente de recursos materiales, humanos y financieros.
e Conocimiento de la normatividad rectora de El Colegio de la Frontera Sur.
CAPACIDADES e Conocimiento de la normatividad que rige a la Administracion Publica
Federal, tales como Ley General en Materia de Humanidades, Ciencias,
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Tecnologias e Innovacidn, Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria, Ley General de Contabilidad Gubernamental, Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, entre otras.
Capacidad de analisis, diagnostico y solucién de problemas.

Toma de decisiones informadas y orientadas a resultados.

Negociacién y manejo constructivo de conflictos.

Comunicacidn asertiva y liderazgo estratégico.

Adaptabilidad y enfoque en la mejora continua.

Visién institucional y compromiso con los valores del servicio publico.

ACTITUDES,
CUALIDADES Y
VALORES:

Liderazgo positivo, iniciativa y disponibilidad, trabajo en equipo,
responsabilidad, compromiso, comunicacién asertiva, actitud propositiva,
proactiva.

Contribuir al logro de objetivos y metas en los plazos fijados.

Mostrar buena actitud de cooperacién, empatia y colaboracién en las
tareas asignadas.

Conducirse con respeto, honradez, honestidad, confidencialidad, cortesia
y amabilidad.

Conducirse con ética y profesionalismo en el desempefio de sus funciones.
Conducirse y respetar los valores institucionales enmarcados en los
coédigos de conducta de las personas servidoras publicas.

Disposicion para acrecentar su conocimiento y capacitacién en su
desempefio laboral.

PRINCIPALES
FUNCIONES DEL
PUESTO:

II.

III.

Iv.

Coordinar, verificar y supervisar, en forma general, los procesos en materia
presupuestal, financiera, contable, fiscal, recursos humanos, materiales, adquisicién
y arrendamiento de bienes muebles de la Unidad a través de los sistemas, a fin de
cumplir con los objetivos institucionales y lograr el adecuado desarrollo de los
procesos y actividades asignadas a las areas que lo integran, de acuerdo con la
normatividad vigente.

Administrar, aplicar y supervisar que los ingresos y egresos de la unidad se efecttien
conforme a las disposiciones legales y normativas de la materia y a las politicas y
procedimientos internos establecidos para tal efecto.

Integrar el anteproyecto de presupuesto anual de recursos fiscales y propios de la
unidad.

Revisar y verificar informaciéon sobre el avance en el ejercicio presupuestal de
recursos fiscales, e informar los resultados a la Coordinacion de la Unidad respectiva
y a las personas responsables e integrantes de los grupos académicos, y la
Coordinacién de Posgrado en la unidad.

Coordinar y supervisar la elaboracién del Programa Anual de Recursos Materiales y
Servicios Generales de la Unidad para su integraciéon al Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Obra Publica institucional.
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VL

VIL

VIIL.

IX.

XL

XII.

XIIIL

XIV.

XV.

XVI.

XVIL

Realizar los procesos de contratacion de la Unidad en coordinaciéon con la
Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales y responsables de
adquisiciones o servicios de la Unidad para dar cumplimiento a lo establecido en
la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Supervisar los trabajos contratados con proveedores en relacién con los contratos
de servicios de la Unidad celebrados, de conformidad con las reglas establecidas
por la institucion.

Administrar el uso, conservacion y mantenimiento de los bienes muebles e
inmuebles de la unidad.

Coordinar y vigilar el registro de los bienes de los activos fijos de ECOSUR en el
sistema automatizado establecido para tal fin.

Integrar la informacién y realizar el proceso de la desincorporacién de los bienes
no utiles de la Unidad, en coordinaciéon con el Departamento de Activo Fijo y
Patrimonial y la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Validar y proporcionar los inventarios fisicos, bienes adquiridos y enajenados
conciliados por ejercicio entre contabilidad y activo fijo al Departamento de Activo
Fijo y Patrimonio.

Coordinar con la Subdirecciéon de Recursos Humanos, las actividades relacionadas
con el registro y control de asistencia del personal, pagos al personal de nédmina;
honorarios asimilados y becas, y demas prestaciones econémicas al personal de la
Unidad.

Coordinar con la Subdireccién de Recursos Humanos oportunidades y alternativas
internas y externas, encaminadas a la capacitaciéon del personal administrativo y
de apoyo de la Unidad a través de técnicas, procedimientos y métodos actualizados
que le permitan desarrollar sus actividades con mayor eficiencia.

Apoyar las actividades relativas a la seleccién, reclutamiento, contratacién, control,
capacitacion y desarrollo del personal administrativo de la unidad, en estrecha
coordinacion con la Subdireccién de Recursos Humanos.

Atender y dar seguimiento a las solicitudes de acceso a la informacién y de
proteccion de datos personales, que en el ambito de su competencia requiera la
Unidad de Transparencia, asi como participar en las sesiones del Comité de
Transparencia cuando sea solicitado; asimismo, deberd dar cumplimiento a la
normatividad establecida en materia de Transparencia, Rendicién de Cuentas,
Acceso a la Informacion, Proteccion de Datos Personales y Archivo.

Atender y enviar debidamente validados los requerimientos de informacién
solicitados por la Direccién de Administracién y las Subdirecciones de Recursos
Humanos, Recursos Materiales y Servicios Generales; asi como los Departamentos
de Programacion y Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria de la administraciéon
central.

Brindar apoyo y asesoria administrativa al personal de investigacién que participa
en convocatorias de financiamiento externo y de las que resulten de su propia
gestoria.
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XVIIL.

XIX.

XX.

XXI.

XXIL.

XXIIL.

Verificar que los compromisos contraidos, derivados de los diversos convenios y
contratos de la Unidad, celebrados con instituciones y organismos se cumplan de
acuerdo con lo sefialado en el propio documento.

Participar activamente en los comités relacionados con la operacién administrativa
de ECOSUR, para asegurar la aplicacion de la normatividad correspondiente.
Atender los requerimientos de las instancias fiscalizadoras tanto internas como
externas y efectuar el seguimiento correspondiente.

Coordinar y supervisar las labores del personal de su area, evaluar su desempefio
e identificar sus necesidades de capacitacion, asi como guiar sus programas de
trabajo hacia la consecucién de metas y objetivos institucionales.

Cumplir con el Cédigo de Etica de la APF, el cédigo de conducta institucional, la
declaracién de cero tolerancia al Hostigamiento y Acoso Sexual y otra normativa
aplicable a la institucion.

Realizar las demas actividades que le sean encomendadas por la Direccién de
Administracién, y la Coordinacién de Unidad, las que le atribuyan las disposiciones
juridicas y administrativas aplicables, asi como la normatividad interna de ECOSUR
necesaria para el desarrollo de sus funciones.

CRITERIOS DE
EVALUACION:

Se tomara en cuenta la formacién académica y conocimientos demostrados en
actividades relevantes vinculadas al puesto, asi como la experiencia laboral acorde
con las funciones descritas para el mismo.

Las personas que cubran mejor los requisitos de la presente convocatoria seran
entrevistadas por un Comité Ad-hoc seleccionado para este fin.

PROCESO PARA
PRESENTAR LA
SOLICITUD DE LA
VACANTE:

Las personas aspirantes deberan subir a la liga correspondiente la siguiente
documentacion en formatos pdf. (por separado).

Carta de presentacion y motivos, dirigida a la M.A. Britania Martinez
Fuentes, Directora de Administracién (una cuartilla).

Curriculum vitae que incluya periodos de trabajo y datos de contacto de
sus empleadores anteriores.

Documentacién probatoria (en un solo archivo pdf): Documentacién
académica (Titulo y cédula profesional) y constancias que acrediten su
experiencia laboral mas relevante acorde con el perfil requerido.

Tres referencias de personas relacionadas profesionalmente con la
persona aspirante. No se piden cartas de recomendacion, sélo los datos
de contacto.

Carta en la que se manifieste bajo protesta de decir verdad que no existe
alguna situacion o supuesto que pudiera generar conflicto de interés, que
no es parte de algun juicio de cualquier naturaleza en contra de ECOSUR Yy
qgue no desempefia ningun otro empleo, cargo o comisién dentro de la
Administracién Publica Federal.
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Es necesario que la solicitud cubra las caracteristicas aqui descritas. El Comité de
seleccion podra reservarse el derecho de descalificar a quien no entregue
evidencia suficiente para la evaluacién del cumplimiento del perfil postulado.
En caso de que a criterio del Comité Ad-hoc de seleccién, no encuentre quien redina
los requisitos, la convocatoria podra volver a publicarse o declararse desierta.

FECHA PARA
RECEPCION DE
DOCUMENTOS:

Fecha limite para recepcidon de documentos:

e 24 de octubre de 2025 a las 23:55 horas (tiempo de la Ciudad de México).

En caso de dudas contactar a:
M.D. Celia Gabriela Solano Olivarria
Subdirectora de Recursos Humanos

celia.solano@ecosur.mx (967) 6749000

RECEPCION DE

La documentacion debera de ser presentada firmada y en formato PDF, para ser
subida en el siguiente formulario:

DOCUMENTACION: https://forms.office.com/r/16VpjEeZ21
e ECOSUR promueve una cultura de equidad, no discriminacién y de
prevencion de hostigamiento y el acoso sexual.
e ECOSUR promueve mecanismos de seleccion para prevenir los conflictos
de interés.
e Para poder realizar la contratacion, la persona elegida debera presentar
POLITICAS: de forma previa la constancia de no inhabilitacion expedida por la

Secretaria de la Funcion Publica.
e La participacién de los aspirantes en la convocatoria es gratuita.
e Los asuntos no previstos seran resueltos por la Direccion de
Administracion.
e Los resultados son inapelables.

VIGENCIA DE LA
CONVOCATORIA:

Del 10 al 24 de octubre de 2025.
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