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DIRECCION GENERAL
SUBSECRETARIA DE EDUCACION SUPERIOR

TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO

CONVOCATORIA ABIERTA

Santiago de Querétaro, Qro., a 01 de abril de 2025.

Convocatoria NO Docente No. DIRECCION/001/2025

Con fundamento en el articulo 62, la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria
del apartado B) del articulo 123 Constitucional, 33, 64 y 65, fracciones I, 1, Ill'y XI, de la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, 12, 14, 15, 16, 18, 19, 22 y 23, del Reglamento de las
Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secretaria de Educacion Publica, en vigor a partir de
194s, 18, 19, 20, 21, 33,118, 126, 127, 128, 129, 130, 131 y 132 y dema3s relativos del Reglamento Interno
de Trabajo del Personal No Docente de los Institutos Tecnoldgicos, asi como, 22 de la Minuta de Revisién
Salarial SEP-SNTE 2024, la Direccién del:

Centro Interdisciplinario de Investigacién y Docencia en Educacién Técnica, CIIDET

Convoca a concurso abierto

A todas los interesados e interesadas en participar, que cumplan con los requisitos reglamentarios de la plaza
que a continuacion se sefala:
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AREA DE NECESIDAD DIRECCION
CONOCIMIENTOS NECESARIOS PARA EL Funciones especificas del puesto:
DESEMPENO DE SUS FUNCIONES EN ELAREA |e Ser el enlace de la Direccién en eventos internos y externos,
DE NECESIDAD. promoviendo una imagen profesional y cordial de la institucién.

e Elaborar comunicados, discursos y presentaciones para la Direccién,
adaptando el mensaje al publico objetivo.

e Administrar las cuentas oficiales de la Direccidn en redes sociales,
creando contenido relevante y monitoreando la interaccién con la
comunidad.

® Organizar, archivar y recuperar documentos importantes de manera
eficiente, tanto en formato fisico como digital.

e Organizar y coordinar viajes de comisiones oficiales, asi como, la
logistica de eventos y conferencias, incluyendo reservaciones,
traslados y agendas.

e Colaborar en la elaboracién y seguimiento del presupuesto asignado a
la Direccién.

e Realizar investigaciones y andlisis de informacién para apoyar la toma
de decisiones de la Direccidn.

e Colaborar en el desarrollo de proyectos especiales asignados por la
Direccién, como la implementacion de nuevas iniciativas o la mejora
de procesos.

e Coordinar equipos de trabajo multidisciplinarios para la ejecucion de
proyectos.

e Identificar las tareas mas importantes y urgentes para la Direccidn v
establecer prioridades.

e Elaborar las agendas de las reuniones, preparar los materiales|
necesarios y tomar notas detalladas.

e Dar seguimiento a los acuerdos tomados en las reuniones y asegurar|
su cumplimiento.

e Utilizar de manera avanzada herramientas como Microsoft Officel
(Word, Excel, PowerPoint) para crear documentos, presentaciones V|
analisis de datos.

® Manejar los sistemas de gestion de informacion de la institucién
(SISAD, correo electrénico, etc.) de manera eficiente.

® Mostrar interés en aprender y utilizar nuevas tecnologias para mejorar,
la eficiencia en el trabajo.

Aspectos personales:

® Ser una persona con valores como; el respeto y el compromiso
institucional.

e Capacidad de entender y gestionar las propias emaciones, asi como,
las de los demas.

® Establecer relaciones interpersonales positivas y manejar situaciones
de estrés.

e Disposicién para adaptarse a cambios y nuevas situaciones, asi como.
Capacidad de aprender rapidamente en un entorno laboral dindmico.
Iniciativa para identificar problemas, buscar soluciones v

proponer mejoras. ')
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® Enfoque en alcanzar los objetivos establecidos y la capacidad paa
trabajar de manera eficiente.

e (Capacidad de pensar de manera innovadora y encontrar soluciones|
originales a los problemas puede ser un gran valor agregado.

e Disposicion para asumir nuevas responsabilidades y adaptarse a
diferentes horarios y demandas laborales.

e Habilidad para analizar situaciones complejas, identificar las causas y|
encontrar soluciones efectivas.

REQUISITOS DE ADMISION: Documentacién y requisitos de participacién

Solicitud de empleo

Curriculum Vitae actualizado.

Cartilla del Servicio Militar Liberada, en su caso.

Escolaridad: Primaria, secundaria, preparatoria o

equivalente o licenciatura.

Constancia de situacion fiscal.

CURP

Numero de seguridad social.

Comprobante de domicilio reciente.

Credencial del INE

4 fotografias tamafio infantil.

Disponibilidad de horario.

e Edad: indistinta.

FUNCIONES NO DOCENTES (ART. 19, INCISO |h) Tener los conocimientos necesarios para el desempefio
h), EN SU CASO) del cargo solicitado; sujetandose y aprobando los cursos de

seleccion.
JORNADA DE TRABAJO. De lunes a viernes.
HORARIO DE LABORES. De 11:00 a 19:00 horas.
PERIODO DE CONTRATACION. 6 meses, sujeto al cumplimiento satisfactorio de sus|

obligaciones no docentes con fines de permanencia.

ADSCRIPCION. CIIDET

Requisitos Reglamentarios: Cumplir con los requisitos establecidos en el articulo 19, del Reglamento Interno
de Trabajo del Personal No Docente de los Institutos Tecnolégicos:

Articulo 19. Para formar parte del personal no docente de los Institutos Tecnolégicos se requiere:

a) Tener por lo menos 16 afios cumplidos.

b) Presentar una solicitud utilizando la forma oficial que deberd contener los datos necesarios para conocer
los antecedentes del solicitante y caracteristicas personales, presentando los documentos para avalar
los antecedentes del solicitante.

c) Ser de nacionalidad mexicana, con la salvedad prevista en el Articulo 9. de la Ley Federal de los
Trabajadores al Servicio del Estado. En caso de ser de nacionalidad extranjera, debera estar legalmente
autorizado por la Secretaria de Gobernacién para trabajar en el Pais y en el puesto de que se trate.

d) Estar en el ejercicio de los derechos civiles y politicos de acuerdo con la Ley y que les corresponda de
acuerdo con su sexo y edad.

e) No haber sufrido condena por delitos graves.
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f) No haber sido separado de algin empleo, cargo o comision por motivos andlogos a los que en este
Reglamento se consideran como causas de destitucion, a no ser que, por el tiempo transcurrido, que no
serd menor de dos afios a partir de su separacion el Instituto Tecnoldgico estime que son de aceptarse
sus servicios.

g) No padecer enfermedad contagiosa o incurable ni tener impedimento fisico para el trabajo de que se
trate.

h) Tener los conocimientos necesarios para el desempefio del cargo solicitado; sujetandose y aprobando
los cursos de seleccion.

i) Rendir la protesta de Ley.

Jj) Firmar el nombramiento del trabajo respectivo.

Las aspirantes deberdn contar con las competencias técnicas y blandas, asi como, con la experiencia
profesional especifica que se detallan en las funciones especificas y el perfil del puesto, el cual se encuentra
disponible en la presente convocatoria para su consulta.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS PARA EL DESEMPENO DE SUS FUNCIONES EN EL AREA DE NECESIDAD.

e Suite de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook), Adobe Acrobat, plataformas de redes
sociales, CMS, herramientas de productividad.

e Comunicacion y escucha efectiva (oral y escrita), organizacidn, gestion del tiempo, atencidn al detalle,
trabajo en equipo, adaptabilidad, resoluciéon de problemas, proactividad.

e Conocimiento de software especifico, experiencia en asistencia de ejecutivo, dominio de idiomas
adicionales (deseable).

Aspectos personales:

e Sentido de responsabilidad; criterio para sugerir formas de presentacién de los trabajos; discrecion y
seriedad; buenas relaciones humanas; espiritu de apoyo y colaboracién; habilidades de comunicacién
efectiva de la informacién; capacidad de organizacién y de gestién del tiempo; capacidades
comunicativas verbales y escritas; discrecionalidad y confidencialidad; disposicién para trabajar de
manera colaborativa en equipos multidisciplinarios.

Condiciones generales para el proceso

Los ylasaspirantes estaran a lo previsto por los articulos 128, inciso e), 130y 131, del Reglamento Interno de Trabajo
del Personal No Docente de los Institutos Tecnoldgicos, que a la literalidad establecen:

Articulo 128: Para realizar un concurso de seleccién, se observara el procedimiento siguiente:

e) La Comisién Dictaminadora comunicard por escrito a los aspirantes el lugar y fecha en que se llevara a
cabo el concurso de oposicién.

Articulo 130. La Comisién Dictaminadora determinara a cudles pruebas especificas se deberan someter
los concursantes y podra auxiliarse de los elementos que juzgue convenientes.
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Articulo 131. Para los criterios de evaluacién para la seleccién de personal no docente, seran considerados
tres factores con un valor que dependera de la categoria de que se trate y son:

a) Curriculum Vitae
b) Conocimientos especificos

c) Evaluacién Psicotécnica

Periodos

Del O1 de abril al 11 de abril de 2025, y 28
de abril de 2025.

PERIODO DE PUBLICACION.

Del 01 de abril al 11 de abril de 2025, y
28 de abril de 2025.
PLAZO Y HORARIO PARA LA PRESENTACION DE LA | De lunes a viernes de 9:00 a 13:00 horas.
DOCUMENTACION REQUERIDA. Ultimo dia para entregar
documentacién:
28 de abril de 2025 a las 13:00 horas.

LUGAR, FECHA Y HORA DE PRESENTACION DE LAS La Comisién Dictaminadora, comunicara por
PRUEBAS (DE ACUERDO CON EL ARTICULO 130 DEL escrito a los aspirantes el lugar y fecha en que se

RITPNDIT). llevaran a cabo las pruebas.
FECHA LIMITE DE PUBLICACION DE 28 de mayo de 2025,
RESULTADOS. alas 12:00 horas.
FECHA LIMITE DE ENTREGA DE 28 de mayo de 2025,
DICTAMENES. a las 12:00 horas.

Tramites

Presentar en el Departamento de Recursos Humanos la solicitud debidamente requisitada y acompafada
del curriculum vitae, adjuntando copia fotostatica de los documentos que lo avalen, asi como, aquella
documentacién que el aspirante crea conveniente integrar para efectos de consolidarlos.
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Resultados

La Comisiéon Dictaminadora debera entregar por escrito a la Direccién y a la organizacién sindical, los
resultados del concurso para su conocimiento.

De conformidad con la norma NMX-R-025-SCFI-2015 en igualdad laborar y no discriminacién se hace la
declaraciéon explicita de la prohibicién de solicitar certificados médicos de no embarazo o Virus de
Inmunodeficiencia Humana (VIH), asi como carta de antecedentes no penales como requisitos para el
ingreso, permanencia o ascenso en el Tecnoldgico Nacional de México / Centro Interdisciplinario de
Investigacion y Docencia en Educacién Técnica.

ATENTAMENTE

Excelencia en Educacion Tpehelegica

Calidad para la calidad en la educacién @rﬁﬁﬁ:&ﬂ&gﬁ ' g
TECNOWOSICO
NACIOMAL DE MEXIC(

CENTRO INTERDISCIPLINARIO
DE INVESTIGACION Y DOCENCIA

%
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