iutf'ce SINDICATO UNICO DE TRABAJADORES
b — DEL FONDO DE CULTURA ECONOMICA

FECHA: REF:
A TODO EL PERSONAL
05/05 /2026 SUTFECE/003/2026
DE: NORMA DE FLORENCIO CASTILLO ASUNTO EL QUE SE INDICA -
SECRETARIA DEL TRABAJO ATM BASE ‘

BOLETIN INTERNO - EXTERNO

“El FCE es una Institucion comprometfda con la eqmdad de genem, Ia inclusién, la Jgua!dad y la no discriminacion”
ATODOS LOS COMPANEROS (AS):

Se les informa que existe 1 Plaza base para: Apoyo Técnico (a) Administrativo (a)/ Departamento Comercial de Vinculacion Internacional ~ Horario: 8:30 a 15:30
NIVEL SALARIAL # 4 el examen se llevara a cabo el dia 12 de mayo alas 09:00 a.m

~ en la Uridad de Seminarios del edificio sede del FCE, para lo cual deberan registrarse en el siguiente correo:
sindicato@fondodeculturaeconomica.com dejando su nombre, nimero de feléfono y anexanda su Curriculum
Vitae del 05 al 07 de mayo. El cierre de inscripcion sera hasta las 14:00 hrs.

PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:
ESCOLARIDAD:

* Estudios universitarios en contaduria, relaciones comerciales e internacionales. 1.Ejecutar diferentes actividades administrativas
¥ 2. Realizar actividades administrativas y de seguimiento para el envio de novedades publicadas por FCE México a las!
HABILIDADES / APTITUDES | ACTITUDES | VALORES subsidiarias.

Habilidades / Aptitudes: 3. Apoyar en el seguimiento de ferias de libro en donde participan las subsidiarias (base de datos, control de|

*Destreza y habilidad en el manejo de Excel documentacidn e informacion fisica y eleclrénica)
“Trabajo en equipo 4. Realizar tareas de apoyo en el sequimiento de las ventas de Libros electronicos en las plataformas que gestionan las
*Honestidad Subsidiarias (base de datos, control de documentacion e informacion fisica y electrénica)
Actitudes: 5. Realizar tareas de apoyo en la conciliacion y confimacion de saldos que tienen las subsidiarias con FCE Meéxico (base
“Actitud de servicio y responsabilidad de datos, control de datos e informacién fisica y electrénica)
Valores:
*Respeto, cooperacion y trabajo en equipo GUIA DE CONOCIMIENTOS:
*Redaccion, ortografia, conocimientos de Excel
CONOCIMIENTOS: i *Manual de Politicas y procedimientos de la Gerencia de Vinculacion Intemacional disponible en:
*Manejo de Microsoft Office (Word, Excel, Power point, Outiook) hitps:/iwww fondodeculturaeconomica.gob.mx/Normateca/F CE-CCL.01ManualComerciolnternacional.pdf
En particular los siguientes temas:
EXPERIENCIA: ** Introduccién y objetivos
* un afio minimo de experiencia en empleo similar ** Instructivo de envio de novedades a Casa Matriz
“* Procedimiento para la participacion de las subsidiarias en ferias del libro locales e internacionales y en su caso, la
SUELDO BRUTO MENSUAL: parlicipacion de FCE casa matriz en Ferias del libro'internacionales.
§$10,362.30 (mas prestaciones) * Procedimiento de distribucién y venta de libros eleclronicos en las plataformas digitales gestionadas por las
subsidiarias.
** Definicién de libro electrénico,- plataformas de libro electronico (internet) y formatos de libros electronicos del FCE
(Catalogo del FCE)
** Conceptos de procesos de conciliacion.
* Cédigo de Conducta del Personal del FCE (Objetivo, valores y principios), dispenible en:
hitps:/www fondodeculturaeconomica.gob.mx/Normateca/FCE-GAF.31.pdf
* Cadigo de Etica de la Administracién Piblica Federal (Articulo 1. Aplicacion y obligatoriedad y Articulo 2. Objeto),
*** Se agradecera puntualidad. disponible en:
hitps:/hwww fondodeculturaeconomica.gob. mx/subdirecterios _site/Archivos/DOF%20-
*** En el FCE esta prohibido solicitar certificados médicos de no embarazo y Virus %20C%C3%B3digo%20de%20%C3%89tica%20e%20Inteqridad %20para%20un%20Buen%20Gabierno%20en %20la%

de Inmunodeficiencia Humana (VIH) como requisitos para el ingreso o ascenso en el
empleo.

20APE pdf
agina institucional {mision, vision e historia) disponibles en:

*** No se permitira el uso de celular durante el examen.

N
Norma De Fiorencio Castillo
Secretaria deTrabajo y Conflictos




