
INSTITUTO POLITÉCNICO NACIONAL 

 
Los Comités Técnicos de Selección del Instituto Politécnico Nacional con fundamento en los artículos 21, 25, 
26, 28, 37 y 75, Fracción III de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal 
publicada en el Diario Oficial de la Federación el 9 de enero de 2006; 17, 18, 32 fracción II, 34, 35, 36, 36 Bis, 
37, 38, 39, 40, Tercero Transitorio de su Reglamento, publicado en el Diario Oficial de la Federación el 6 de 
septiembre de 2007, así como del Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones 
del mismo, publicado el 4 de enero de 2024 y; artículos 249, 250, 251, 254 y 255 del Acuerdo por el que se 
establecen las Disposiciones Generales en Materia de Recursos Humanos de la Administración Pública Federal, 
publicado en el Diario Oficial de la Federación el 22 de febrero de 2024, emiten la siguiente: 

 
CONVOCATORIA PÚBLICA Y ABIERTA 4/2024 

Dirigida a todo (a) interesado (a) que desee ingresar al Servicio Profesional de Carrera  

Del concurso para ocupar la siguiente plaza vacante del 
Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal: 

 
 

Nombre del 
Puesto 

ENCARGADO (A) DE ACUERDOS 

Nivel 
Administrativo 

11-B00-2-M1C015P-0001846-E-C-S (O33) 

Jefe (a) de Departamento 

Número de  
Vacantes 

Una 

Percepción 
Mensual Bruta 

$ 36,835.00 (Treinta y seis mil ochocientos treinta y cinco pesos 00/100 M.N.) 

Adscripción del 
Puesto 

Dirección de Planeación y Organización Sede Ciudad de México 

Funciones 
Principales: 

1. Proponer, establecer y actualizar las normas, políticas y lineamientos para la coordinación y 
operación del Sistema de Control de Gestión de la Dirección, y atender los asuntos de su 
competencia.  

2. Coordinar y organizar la agenda de actividades, el control de llamadas y visitas de la Dirección, a 
fin de coadyuvar al mejor desempeño de sus funciones. 

3. Establecer las medidas técnico-administrativas para dar cumplimiento a los acuerdos de la 
Dirección con el Coordinador General de Planeación e Información Institucional, así como con los 
demás directores de coordinación y funcionarios del Instituto, y supervisar su desarrollo. 

4. Inspeccionar, turnar y controlar la documentación recibida y enviada para solventar los 
compromisos de la Dirección y atender los asuntos en trámite, de acuerdo con el sistema de 
gestión establecido. 

5. Participar en la integración y seguimiento de los programas Estratégico de Desarrollo de Mediano 
Plazo, Operativo Anual, de Calidad y del Sistema Institucional de Información de la Dirección, y 
presentar los resultados para la toma de decisiones. 

6. Analizar el resultado del seguimiento de los Proyectos Estratégicos Transversales, así como 
conformar los informes técnicos correspondientes, con los cuales se plasman las prioridades 
establecidas para que el Instituto Politécnico Nacional, afiance su papel rector de la educación 
Tecnológica pública en el contexto educativo, científico y tecnológico. 

7. Participar en el proceso de autorización de los proyectos de Construcción, Remodelación y 
Mantenimiento Programable de Espacios Físicos de la Unidades Académicas de Nivel Medio 
Superior y Superior, para su óptimo aprovechamiento. 

8. Participar en la gestión de donación de equipamiento para laboratorios y talleres de las Escuelas, 
Centros y Unidades de Enseñanza y de Investigación del Instituto Politécnico Nacional, para el 
fortalecimiento de los programas académicos. 

9. Coordinar las acciones relativas a la actualización de los manuales de organización y de 
procedimientos de la Dirección. 

10. Fungir como Secretario en las reuniones del Comité Interno de Proyectos, así como el despacho 
de las minutas a las áreas correspondientes. 

11. Coordinar el apoyo logístico para las reuniones de trabajo que se realicen en el área de la 
Dirección. 

12. Organizar la información generada por la gestión interna de la Dirección, para coadyuvar a la toma 
de decisiones, así como supervisar el cumplimiento de los requerimientos de información en el 
marco de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública. 

13. Elaborar e integrar los informes que se requieran, en el ámbito de su competencia, e informar a la 
Dirección del desarrollo y resultados de las acciones a su cargo. 

14. Atender las demás funciones que se requieran dentro de su ámbito de competencia. 



Perfil: 

Escolaridad 

Área General: Ciencias Sociales y Administrativas. 
Carreras Genéricas:  

 Administración. 

 Educación. 

 Comunicación. 

 Derecho. 

 Economía. 

 Humanidades. 

Área General: Ingeniería y Tecnología. 

Carreras Genéricas: 

 Ingeniería. 

Grado de avance escolar: Licenciatura Titulado. 

Experiencia 
Laboral 

Mínimo 4 años de experiencia en: 
Área General: Ciencias Económicas. 
Área de Experiencia:  

 Organización y Dirección de Empresas. 

 Apoyo Ejecutivo y/o Administrativo. 

Área General: Ciencia Política. 
Área de Experiencia: 

 Administración Pública. 

Habilidades 
1. Orientación a Resultados. 
2. Trabajo en Equipo. 

Capacidades 
de Desarrollo 
Administrativo 
y Calidad 

1. Orientación a Resultados. 
2. Marco Jurídico y Normativo Aplicable al IPN. 

Capacidades o 
Competencias 

1. Orientación a Resultados en el Instituto Politécnico Nacional. 
2. Marco Jurídico y Normativo Aplicable al IPN. 

El temario se podrá consultar en el perfil del puesto que se publica en TrabajaEn y en las páginas 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/

