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SUBSECRETARIA DE EDUCACION SUPERIOR
TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO

CONVOCATORIA DE CONCURSO ABIERTO DE SELECCION PARA

PERSONAL NO DOCENTE
ITCG- 2025/NDCA/001

Ciudad Guzman, Municipio de Zapotlan El Grande, Jal., 06 DE FEBRERO DE 2025

Con fundamento en el Reglamento Interior de Trabajo del Personal No Docente de los Institutos Tecnolégicos,
Titulo Segundo, CAPITULO Ill DE LA ADMISION en sus articulos: 18,19, 20 inciso a), 21, 26, 27, 28, 29, 31, 33, 64, 89,
90, 91, 95, 118, 119, 126, 127, 128, 129, 130, 131 y 132; y la Minuta SEP-SNTE 2024. La Direccién del Instituto de Ciudad
Guzman:

CONVOCA A CONCURSO ABIERTO DE SELECCION

A las personas interesadas en participar en la SELECCION, PARA OCUPAR UNA CATEGORIA NO DOCENTE, en
el presente CONCURSO ABIERTO DE OPOSICION, para cubrir la plaza:

CLAVE
DESCRIPCION DE | SALARIO MENSUAL
PRESUPUESTAL NIVEL PUESTO HORAS
DE LA PLAZA LA PLAZA (CONCEPTO 07)

SECRETARIA DE

JEFE DE $9397.55 5 CAPTURISTA 36
DEPARTAMENTO

14 56 IA08029 00
710068

JORNADA DE TRABAJO (articulo 95): El instituto Tecnolégico sefialard a cada trabajador o trabajadora
no docente las horas de estrada y salida, segln las necesidades del servicio. Los horarios oficiales seran
comunicados oportunamente al empleado.

|
Funciones del puesto y codpetencias

. Funciones del puesto

1. Generar reportes impresos.

2. Verificar la informacién registrada.
3. Recibir solicitudes de captura de informacién, asi como evaluar datos asignados, nimero de cuenta y
registrarlas en la computadora.

4. Actualizar control de capacitacién de la informacién.

5. Registrar la programacién de terminales del dia.

6. Asesorar en el control de usuarios.

7. Operar el equipo de cémputo para el registro de datos.
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8. Realizar las demas actividades que le indique su jefe inmediato, que sean afines a las que anteceden.

Il. Competencias:

»Gestién documental y normatividad institucional.

«Planeacién, organizacién y administracién de recursos.
«Elaboracién de informes y documentos oficiales.

=Atencién al usuario y servicio institucional.

sUso de paqueteria Office (Word, Excel, PowerPoint).

sComunicacién efectiva oral y escrita.

*Resolucién de problemas y toma de decisiones.

*Trabajo colaborativo y ética profesional.

*Capacidad de seguimiento y ejecucién de proyectos institucionales.

Requisitos ‘

Las personas interesadas deberdn presentar en el Departamento de Recursos Humanos de este Instituto,
edificio Z, planta alta con solicitud elaborada de participacién, documentos originales y copias fotostéticas de
los documentos consistentes en:

e Curriculum vitae, anexar copia de los documentos que acrediten las actividades o puestos que indica
el curriculum vitae
Documento que acredite experiencia de dos afios en trabajos relacionados con el puesto
Certificado o titulo que acredite Ultimo grado de estudios
Constancias de los ultimos cursos recibidos

Copia de Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP)
Constancia de situacién fiscal

Los hombres, deberd incluir una copia de la cartilla de Servicio Militar liberada
Certificado médico

Condiciones del concurso
Las personas interesadas deberan entregar su solicitud y documentacioén en el departamento de Recursos
Humanos del Instituto Tecnoldgico de Ciudad Guzman edificio Z planta alta.

Para la recepcién de documentos, serdn validados en presencia de las personas interesadas, devolviéndoles
la documentacién original la cual serd utilizada Unicamente para cotejo. Para este proceso de recepcién de
documentos no habra prérroga.

Periodos i

PERIODO DE PUBLICACION Del 06 de febrero al 19 de febrero de 2025
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PLAZO Y HORARIO PARA LA
PRESENTACION RECEPCION DE
LA DOCUMENTACION
REQUERIDA

Del 06 de febrero al 19 de febrero de 2025, de 12:00 a 14:00 horas.

Art.128 inciso e) La comisién dictaminadora comunicara por escrito
a las personas interesadas el lugar y fecha en que se llevara a cabo
el concurso de oposicién.

Art. 130. La Comisién Dictaminadora determinara a cudles pruebas
especificas se deberdn someter los concursantes y podra auxiliarse
de los elementos que juzgue convenientes.

EXAMEN DE OPOSICION

FECHA LIMITE DE ENTREGA DE

DICTAMENES 7 de abril de 2025

[
Condiciones generales para el proc‘Seso de selecc

A. Los efectos estardn sujetos a la autorizacién de recursos Presupuestales por parte de la Direccién
de Personal del Tecnolégico Nacional de México.
B. Elnombramiento al personal de nuevo ingreso se realizara conforme al articulo 21 del Reglamento
Interno de Trabajo del Personal No Docente de los Institutos Tecnolégicos, es decir, serd limitado
a seis meses, después de los cudles podra definirse su base, para realizar las funciones en el
departamento de Recursos Materiales y Servicios.
C. EllInstituto Tecnolégico de Ciudad Guzman no solicita certificados médicos de no embarazo y Virus
de Inmunodeficiencia Humana (VIH), como requisitos para el ingreso, permanencia y promocién.

Resultados |

|
La Comisién Dictaminadora deberd entregar por escrito a la Direcg
Organizacion Sindical, los resultados del concurso y su dictamen dentro
siguientes a la celebracién del mismo para su tramitacion.

ion del Instituto y a la
de los 30 dias naturales

ATENTAMENTE
Excelencia en Educacién Tecnolégic ‘
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