Instituto Politécnico Nacional

S E P “La Técnica al Servicio de la Patria”

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Bolsa de Trabajo de la ENBA

l. Datos de identificacidn (seccion para la ENBA)

Numero de 43 Area profesional Archivonomia
oferta

Il. Datos de la vacante

Fecha:
2 de julio de 2019

Nombre de la empresa o institucion:
Contraloria General de la Ciudad de México

Sector al que pertenece (publico o privado):
Publico

Descripcién de la empresa/ institucion:

De acuerdo con la Ley Organica de la Administraciéon Publica del Distrito Federal, la Contraloria General
estd encargada del control y la evaluacion de la gestion publica de las dependencias, 6rganos
desconcentrados y entidades paraestatales del Gobierno de la Ciudad de México

Nombre del responsable de la Puesto del responsable: Correo electrdnico y teléfonos
oferta o contacto: de contacto:
Director de Recursos firangelv@contraloriadf.gob.mx
Francisco Javier Rangel Verona Materiales, Abastecimiento y frangelv@gmail.com
Servicios 56279700 ext 52085

Nombre del puesto:
Jefe de Unidad Departamental de Archivo

Descripcién del puesto / actividades a realizar:
Encargado del archivo de la Contraloria General

Perfil profesional que solicita:

Escolaridad: Titulado
Sexo: Indistinto
Experiencia: 2 afios
Otros requisitos.

el SN .

Horario: Sueldo: Ubicacién de la vacante:
9:00 a 19:00 $18,000.00 mensuales Av. Tlaxcoaque No.8 Col. Centro

Beneficios adicionales:
Prestaciones de Ley

Observaciones adicionales:
Contratacion inmediata
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Instituto Politécnico Nacional

S E P “La Técnica al Servicio de la Patria”

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Bolsa de Trabajo de la ENBA

l. Datos de identificacidn (seccion para la ENBA)

Numero de 41 Area profesional Archivonomia
oferta

Il. Datos de la vacante

Fecha:
25 de junio de 2019

Nombre de la empresa o institucion:
Hospital San Angel Inn Chapultepec.

Sector al que pertenece (publico o privado):
Privado.

Descripcién de la empresa/ institucion:
Somos una organizacion dedicada al Servicio Hospitalario que privilegia la vida a través del compromiso
con el desarrollo humano; innovando servicios con excelencia operativa, rentable y reconocida dentro de
los més altos estandares del sector salud.

Nombre del responsable de la Puesto del responsable: Correo electrdnico y teléfonos
oferta o contacto: de contacto:
Lic. Erika Bernal Reclutamiento y Seleccion seleccién.chap@hsai.com.mx

Nombre del puesto:
Auxiliar de Archivo

Descripcién del puesto / actividades a realizar:

» Apoyo a la organizacién documental aplicando los procesos técnicos necesarios en los Archivos de
Tramite y Concentracioén de la Institucion.

Revision e Integracion de expedientes.

Integracién de Informacién en Bases de Datos para consulta.

Resguardo de la informacion documental.

Clasificacién y asignacion de ubicacién topogréfica de cajas y expedientes.
Recepcion de transferencias documentales al Archivo de Concentracion.
Digitalizacién de documentos.

Depuracién de documentacion.

Manejo de P.C., Word, Excel.

YV VVVYVYYVYY

Perfil profesional que solicita:
1. Técnico Pasante o Titulado recién egresado.

2. Sexo Femenino.

3. Experiencia, No necesaria.

4. Otros: Responsable, Puntual, Disponibilidad, Honestidad, Discrecion, Propositiva, Disposicion
para Trabajo en Equipo, Disposicién por aprender y sentido del orden.

Horario: Sueldo: Ubicacioén de la vacante:
09:00 a 18:00 hrs de Lunes Av. Chapultepec #489, Col.
Viernes y Sdbados de 9:00 am $6,000.00 Juarez, Alcaldia Cuauhtémoc,
a 2:00 pm Ciudad de México.

Beneficios adicionales:
Prestaciones de Ley, Vales de Despensa, Seguro de Vida, Reparto de Utilidades.
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SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Observaciones adicionales:
Buscamos persona proactiva, con actitud de servicio.
e Propositiva; [persona] cuya actitud esta dirigida hacia la accién pero no de manera precipitada

sino de la reflexion para llegar a conclusiones correctas o soluciones viables
e Proactivo: [persona] que tiene iniciativa y capacidad para anticiparse a problemas o necesidades

futuras.
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Instituto Politécnico Nacional
“La Técnica al Servicio de la Patria”

Escuela Nacional de Biblioteconomia y Archivonomia

Bolsa de Trabajo de la ENBA

l. Datos de identificacion (seccion para la ENBA)

NUmero de 40
oferta

Area profesional

Archivonomia

Il. Datos de la vacante

Fecha:
18 de junio de 2019

Nombre de la empresa o institucion:
FONDO INMOBILIARIO CASA, S.A. DE C.V.

Sector al que pertenece (publico o privado):
Privado

Descripcién de la empresa / institucion:
Empresa Constructora

Nombre del responsable de la
oferta o contacto:

Alejandra Amador Asistente de Direccion

Puesto del responsable:

Correo electrénico y teléfonos

de contacto:
ingenieria@gdicasa.com

Nombre del puesto:
ARCHIVISTA

Descripcién del puesto / actividades a realizar:
Organizacion en general del archivo

Perfil profesional que solicita:

1. Escolaridad: Titulado
2. Sexo: indistinto
3. Experiencia: Si
4. Otros requisitos: responsable y con ganas de trabajar,
5. Viva zona Atizapan, Naucalpan, Tlalnepantla
Horario: Sueldo:
9 A 18 HORAS A tratar

Ubicacién de la vacante:
Plaza Antigua
Edificio 4-A
Col. Valle Escondido
En Atizapan de Zaragoza

Beneficios adicionales:

Observaciones adicionales:
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Instituto Politécnico Nacional

S E P “La Técnica al Servicio de la Patria”

Escuela Nacional de Biblioteconomia y Archivonomia
SECRETARIA DF )
EDUCACION PUBLICA

Bolsa de Trabajo de la ENBA

l. Datos de identificacidn (seccion para la ENBA)

Numero de 39 Area profesional Archivonomia
oferta

Il. Datos de la vacante

Fecha:
18/06/19

Nombre de la empresa o institucion:
CIMIGEN

Sector al que pertenece (publico o privado):
Privado

Descripcién de la empresa/ institucion:

Institucién de asistencia privada encargada de prestar servicios médicos sin fines de lucro, con un grupo
hospitalario enfocado en brindar un servicio médico de calidad y con un toque de humanidad en México.
Contamos con un equipo de profesionales y las instalaciones adecuadas donde se podr4 desarrollar
profesionalmente.

Nombre del responsable de la | Puesto del responsable: Correo electrénico y teléfonos de
oferta o contacto: contacto:
mtelles@cimigen.org.mx
Mariana Telles Miranda Coordinador de Talento rh@cimigen.org.mx
Humano Tel: 76521244

Nombre del puesto:
Auxiliar de archivo clinico

Descripcién del puesto / actividades a realizar:

e Integrar los expedientes clinicos de forma cronolégica para la mejor ubicacion de los
documentos.
Manejar la documentacién de los expedientes.
Mantener los expedientes clinicos debidamente ordenados y actualizados en sus anaqueles
para facilitar su manejo.

e Entregar expedientes clinicos, al personal médico de los pacientes que se veran en el
transcurso del dia.

e Recuperar documentos y expedientes que fueron generados en el transcurso del dia en las
diferentes areas médicas.

e Apoyar en la correcta operacién del archivo, de acuerdo con las normas legales y las politicas
del archivo clinico.

Perfil profesional que solicita:

1. Escolaridad: Técnico o superior pasante o titulado.

2. Sexo: Indistinto.

3. Experiencia: 1 afio, se cuenta servicio social.

4. Oftros requisitos no vivir a mas de una hora del lugar de trabajo.

Horario: Sueldo: Ubicacién de la vacante:
Lunes a viernes de 11 a 19 hrs $4500 mensuales Av. Tlahuac #1004 Col. Lomas Estrella
sébado de 8 a 14 hrs Alcaldia Iztapalapa C.P. 09890

Beneficios adicionales:
Prestaciones de ley, vales de despensa

Observaciones adicionales:
La ubicacién se encuentra muy céntrica, a 5 minutos del metro Lomas Estrella linea 12
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Instituto Politécnico Nacional

S E P “La Técnica al Servicio de la Patria”

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Bolsa de Trabajo de la ENBA

l. Datos de identificacidn (seccion para la ENBA)

Numero de 38 Area profesional Archivonomia
oferta

Il. Datos de la vacante

Fecha:
13 de junio de 2019

Nombre de la empresa o institucion:
GAMA

Sector al que pertenece (publico o privado):
Privado

Descripcién de la empresa / institucion:
La empresa proporciona personal para fideicomiso del sector publico.

Nombre del responsable de la Puesto del responsable: Correo electrénico y teléfonos
oferta o contacto: de contacto:
Lic. Gustavo Segura Abogado fiduciarioban@gmail.com

Nombre del puesto:
Especialista en Archivo

Descripcién del puesto / actividades a realizar:
Organizacion archivistica de fideicomiso en atencién a la normativa vigente para sector publico.
Generacion de instrumentos archivisticos.

Perfil profesional que solicita:

1. Escolaridad: Titulado
2. Sexo: Indistinto
3. Experiencia: Con experiencia en sector publico
4. Otros requisitos: Disponibilidad de horario
Horario: Sueldo: Ubicacién de la vacante:
8:30 — 19:00 $15,000 Santa Fe

Beneficios adicionales:
Prestaciones de ley

Observaciones adicionales:
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Instituto Politécnico Nacional

S E P “La Técnica al Servicio de la Patria”

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Bolsa de Trabajo de la ENBA

l. Datos de identificacidn (seccion para la ENBA)

Numero de 37 Area profesional Archivonomia
oferta

Il. Datos de la vacante

Fecha:
04 JUNIO 2019

Nombre de la empresa o institucion:
Centro Moderno de Valuacién y Servicios Inmobiliarios S.A. de C.V.

Sector al que pertenece (publico o privado):
Privado

Descripcién de la empresa / institucion:
Importante Empresa en Valuacién Inmobiliaria con mas de 20 afios en el mercado y representacion a
nivel nacional.

Nombre del responsable de Puesto del responsable: Correo electrénico y teléfonos de
la oferta o contacto: contacto:
mmontero@centromodval.com.mx
Martha Flores Montero GERENTE DE RRHH 5352 72 45 EXT. 116

Nombre del puesto:
ANALISTA DE ARCHIVO

Descripcién del puesto / actividades a realizar:

Recuperacién de Archivos y documentos, integracion de expedientes, organizacion de archivos,
digitalizaciéon de documentos, integracion de Bases de Datos para consulta y organizacion de
documentos, manejo de P.C., Word, Excel.

Perfil profesional que solicita:
Estudiante del Gltimo semestre de la licenciatura en archivonomia /trunco/titulado
Sexo: indistinto

De 22 afios en adelante

Experiencia: 1 a 2 afios

Disponibilidad de tiempo.
Competencias:

Alto Sentido de Urgencia
Trabajo en equipo

Disposicion

Capacidad de andlisis y sintesis
Orientacién a resultados
Tolerancia a la frustracion
Atencion a detalles

Horario: Sueldo: Ubicacién de la vacante:
De lunes a viernes 09:00 a
19:00 hrs. DE $7000 A $8000 Azcapotzalco
Sabados 09:00 a 13:00 hrs Mensuales

Beneficios adicionales:
Desarrollo profesional, Plan de vida y carrera

Observaciones adicionales:
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Instituto Politécnico Nacional

“La Técnica al Servicio de la Patria”

Bolsa de Trabajo de la ENBA

l. Datos de identificacidn (seccion para la ENBA)

NUmero de 35
oferta

Area profesional

Archivonomia

Il. Datos de la vacante

Fecha:
04-06-2019

Nombre de la empresa o institucion:

Garrido Licona

Sector al que pertenece (publico o privado):

privado

Descripcién de la empresa/ institucion:

Somos una Firma Contable y Fiscal que se integra por profesionales con gran experiencia, que
prestan sus servicios a empresas nacionales e internacionales. Nuestra Firma tiene por objeto
lograr “Resultados Optimos” a través de los servicios de alta calidad que proporciona.

Nombre del responsable de la
oferta o contacto:

Diana Hernandez

Puesto del responsable:

Coordinador de Atraccién de
Talento

Correo electrénico y teléfonos
de contacto:

dahernandez@garridolicona.com

Nombre del puesto:

Archivista

Descripcién del puesto / actividades a realizar:
Revisidn y resguardo de la informaciéon documental

Digitalizacion de documentos

Clasificacidon y asignaciéon de ubicacion topografica a cajas y expedientes
Recepcion de transferencias documentales al archivo en general
Depuracién de documentacién

Perfil profesional que solicita:

1. Escolaridad: Estudiante/ Técnico/Titulado o pasante de la carrera en Biblioteconomia o

Archivonomia.

Sexo: hombre/mujer/ indistinto

2.
3. Experiencia:1 afio como auxiliar administrativo, ideal realizando actividades para archivo
4

Otros requisitos

Horario:
9ama 7pm

Sueldo:
$9,000

Ubicacién de la vacante:
Colonia Napoles, Benito Judrez,
CDMX

Beneficios adicionales:

Vales para uniformes, seguro de vida, gastos médicos mayores, clases de ingles

Observaciones adicionales: Buscamos persona proactiva, con actitud de servicio
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Instituto Politécnico Nacional

S E P “La Técnica al Servicio de la Patria”

Escuela Nacional de Biblioteconomia y Archivonomia
SECRETARIA DF )

EDUCACION PUBLICA

Bolsa de Trabajo de la ENBA

l. Datos de identificacidn (seccion para la ENBA)

Numero de 32 Area profesional Archivonomia
oferta

Il. Datos de la vacante

Fecha:
24 mayo 2019

Nombre de la empresa o institucion:
ADD Aviation

Sector al que pertenece (publico o privado):
Privado

Descripcién de la empresa/ institucion:
Centro de ingenieria especializado en la entrega y recepcion de aeronaves, que ofrece inspecciones
fisicas de aeronaves asi como el manejo y administracion de sus documentos.

Nombre del responsable de la Puesto del responsable: Correo electrénico y teléfonos
oferta o contacto: de contacto:
Irma Pineda Lider de Digitalizacién Irma.pineda@addaviation.com
4423593354

Nombre del puesto:
Digitalizador de archivos técnicos

Descripcién del puesto / actividades a realizar:

1.- Organizacién y manejo de archivos fisicos de aeronaves.
2.- Digitalizaciéon de documentos (escaneo).

3.- Manejo de archivos en formato digital.

Perfil profesional que solicita:

1. Escolaridad: Estudiante 6 Titulado
2. Sexo: indistinto
3. Experiencia: No necesaria
4. Otros requisitos: Nivel de inglés basico
Horario: Sueldo: Ubicacién de la vacante:
Ubicacién de la vacante
Sabado y Domingo de $3600 (tres mil seiscientos Calle 28 entre Norte 9 y Norte 13,
11:00 am a 7:00 pm MXN) Colonia Federal, CP 15700,
CMDX (cerca del Aeropuerto de la
Ciudad de México)

Beneficios adicionales:

Observaciones adicionales:
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