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Secretarfa de Educacién Pablica

Instituto Tecnolégico de Ciudad Guzman
Departamento de Recursos Humanos

SUBSECRETARIA DE EDUCACION SUPERIOR

TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO

CONVOCATORIA DE CONCURSO ABIERTO DE SELECCION PARA

PERSONAL NO DOCENTE

ITCG-2025-NDCA 004 DERIVADA DE LA
CONVOCATORIA N°. 1 ITCG-NDC-003/2025

Ciudad Guzman, Municipio de Zapotlédn El Grande, Jal., 29 de mayo de 2025

Con fundamento en el Reglamento Interior de Trabajo del Personal No Docente de los Institutos
Tecnoldgicos, Titulo Segundo, CAPITULO Il 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 2025. 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, pata cubrir la plaza:

CLAVE SALARIO
PRESUPUESTAL DESE:SSS:‘ DE MENSUAL NIVEL PUESTO HORAS
DE LA PLAZA (CONCEPTO 07)
14 56 1S08012 00 OFICIAL DE
4
00088] SERVICIOS $9,773.45 4 CAPTURISTA 36

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

Funciones del puesto y competencias

Experiencia deseable:

Técnicas:

Manejo de la paqueteria Microsoft Office (Word, Excel, Outlook y PowerPoint).
+  Buena redaccidn y ortografia. g

+  Conocimiento basico en organizacién y gestidon de archivos.
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Secretaria de Educacién Publica

Instituto Tecnoldgico de Ciudad Guzman
Departamento de Recursos Humanos

Personales:

Facilidad de palabra y comunicacion efectiva.
+ Trato amable y actitud de servicio.
+ Habilidades de organizacién y responsabilidad.
. Capacidad de trabajo en equipo y disposicion para aprender
+ Experiencia previa en atencién al publico.

I. Funciones del puesto

e Atender al publico, proporcionando informacién clara, precisa y oportuna.

» Apoyar al personal del area en tareas administrativas asignadas por el jefe inmediato.
o Elaborar reportes periddicos de las actividades realizadas.

+ Organizar y mantener actualizado el archivo fisico y/o digital del area.

» Proporcionar informacién solicitada por otras unidades, con la debida autorizacion.

¢ Realizar otras actividades administrativas que le sean encomendadas.

Requisitos

Las Interesadas(os) deberan presentar en el Departamento de Recursos Humanos de este
Instituto, edificio Z, planta alta con solicitud elaborada de participacion, documentos originales
y copias fotostaticas 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, debera incluir una copia de la cartilla de Servicio Militar liberada.

Condiciones del concurso
Los aspirantes deberan entregar su solicitud y documentacién 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 los aspirantes,
devolviéndoles la documentacién original la cual sera utilizada dnicamente para cotejo. Para
este proceso de recepcidon de documentos no habra prérroga.
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# Secretarfa de Educacién Puablica

Instituto Tecnolégico de Ciudad Guzman
Departamento de Recursos Humanos

Periodos ‘

PERIODO DE PUBLICACION DEL 29 DE MAYO AL 12 DE JUNIO DE 2025

PLAZO Y HORARIO PARA LA
PRESENTACION RECEPCION DE
LA DOCUMENTACION
REQUERIDA

DEL 29 DE MAYO AL 12 DE JUNIO DE 2025 DE 10:00 A 14:00 HORAS.

Art.128 inciso e La comisién dictaminadora comunicara por escrito
alos aspirantes 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 deberan someter los concursantes y podra auxiliarse
de los elementos que juzgue convenientes.

EXAMEN DE OPOSICION

FECHA LIMITE DE ENTREGA DE

DICTAMENES 19 DE SEPTIEMBRE DE 2025

Condiciones generales para el proceso de seleccion

A. Los efectos estaran sujetos a la autorizacién de recursos Presupuestales por parte de
la Direccidn de Personal del Tecnolégico Nacional de México.

B. El nombramiento al personal de nuevo ingreso se realizard 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 Servicios
Escolares.

C. El Instituto Tecnolégico de Ciudad Guzman no solicita certificados médicos de no
embarazo y Virus de Inmunodeficiencia Humana (VIH), como requisitos para el
ingreso, permanencia y promocidn.

Resultados

La Comisién Dictaminadora deberd entregar por escrito a la Direccién del Instituto y a la
Organizacién Sindical, los resultados del concurso y su dictamen dentro de los 30 dias naturales
siguientes a la celebracién de este para su tramitacién.

ATENTAMENTE ' N
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