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secretario de Educaclén Publica

Instituto Tecnolégico de Querétaro

SUBSECRETARIA DE EDUCACION SUPERIOR
TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO

CONVOCATORIA ABIERTA

Santiago de Querétaro, Qro., 13 de octubre del 2025

Convocatoria No Docente N° C-001-DRMyS

Con fundamento en la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del apartado B)
del articulo 123 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en su articulo 49 y del
Reglamento Interior de Trabajo del Personal No Docente de los Institutos Tecnoldgicos, Capitulo Ili de la
admisién, en sus articulos 18 a 23, 25, 29, 31, 33, 64, 89 a 91,118, 119, 126 a 130 y 132 asi como en el numeral 22 de
la minuta SEP-SNTE 2024,

CONVOCA A CONCURSO ABIERTO

A todos los interesados en participar para cubrir las necesidades administrativas y que cumplan con los
reguisitos reglamentarios de la plaza que a continuacion se sefala:
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DEPARTAMENTO DE ADSCRIPCION RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS T
NOMBRE DEL PUESTO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
JORNADA DE TRABAJO 26 HORAS SEMANALES DE LUNES A VIERNES
HORARIO DE LABORES HORARIO MATUTINO DE 09:00 A 16:00 HRS
) 6 MESES, SUJIETO AL CUMPLIMIENTO SATISFACTORIO
PERIODO DE CONTRATACION DE SUS OBLIGACIONES CON FINES DE PERMANENCIA
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Instituto Tecnolégico de Querétaro

Funciones del Puesto

. Capturar, organizar y resguardar informacién en sistemas institucionales y bases de datos.

. Recibir, revisar y registrar requisiciones de bienes y servicios de las diferentes areas.

. Apoyar en la integracion de expedientes de compra conforme a los lineamientos normativos vigentes.

. Solicitar cotizaclones a proveedores, recabar documentos y verificar que cumplan con los requisitos
establecidos.

. Realizar tramites administrativos basicos y dar seguimiento a solicitudes internas.

. Dar seguimiento a entregas de bienes y servicios, en coordinacién con almacén y las areas solicitantes.
. Mantener actualizado el archivo documental del &rea y asegurar el resguardo de informacion sensible.
. Cumplir con las disposiciones normativas, de confidencialidad y control documental establecidas por la
institucion.

. Realizar las demés actividades que le indique su superior inmediato, que sean afines a las gue anteceden.

Debera contar con conocimientos en procedimientos administrativos basicos, manejo de paqueteria Microsoft
Office (Word, Excel, Outlook), control y organizacion de expedientes, nociones basicas de adquisiciones y
contratacién publica, atencién y servicio a proveedores. Preferentemente contar minimo con un ano de
experiencia en actividades administrativas, en areas de compras, recursos materiales o almacén.

Habilidades y Competencias

. Organizacién y atencion al detalle.

- Trato cordial y actitud de servicio.

. Saber trabajar con procedimientos normados.

. Comunicacion efectiva y colaboracién en equipo.
- Responsabilidad, puntualidad y ética laboral.

. Adaptabilidad a diferentes &reas administrativas.
- Saber priorizar tareas y cumplir plazos.

Requisitos

Debera entregar su expediente con los siguientes documentos:

e Solicitud de empleo

e Curriculum

e Comprobante de grado de estudios

o Documentaciéon comprobatoria {que acredite el perfil)

e Copiadel INE

e Constancia de no inhabilitado nivel federal (https//www.gob.mx/buengobierno/acciones-y-
programas/como-obtener-u na-constancia~de-inhabiiitacion-de-no-lnhabiiitacion-de-sancion-o-de—no—

existencia-de-sancion)

e En caso de participante masculino integrar cartilla militar.
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Periodos de Convocatoria

PERIODO DE LA CONVOCATORIA

DEL13 AL 24 DE OCTUBRE DEL 2025

PLAZO Y HORARIO PARA LA PRESENTACION
DE LA DOCUMENTACION REQUERIDA

LUGAR: SALA VERDE DEL GIMNASIO-AUDITORIO
PLANTA ALTA, PLANTEL CENTRO

DEL 13 AL 24 DE OCTUBRE DEL 2025

DE LUNES A VIERNES EN UN HORARIO DE 10 A16 HRS

LUCAR, FECHA Y HORA DE PRESENTACION
DE LAS PRUEBAS (DE ACUERDO CON EL
ARTICULO 128 INCISO E) Y EL ART. 130 DEL
RITPNDIT)

EECHA DEL 10 AL 14 DE NOVIEMBRE 2025
LUGAR Y HORA SERAN ESTABLECIDOS POR LA
COMISION DICTAMINADORA Y SE LE(S) NOTIFICARA
AL(LOS) ASPIRANTE(S) QUE HAYAN CUBIERTO LOS
REQUISITOS AQUI ESTABLECIDOS

LUGCARY FECHA DE ENTREGA A LOS
ASPIRANTES DE DICTAMENES DEFINITIVOS

27 DE NOVIEMBRE AL 10 DICIEMBRE DEL 2025
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Con base a la norma NMX-R-025-SCFI-2015 de Igualdad Laboral y No Discriminacion, en esta institucion queda
estrictamente prohibido solicitar a las(os) aspirantes, certificados médicos de no embarazo, Virus de
Inmunodeficiencia Humana (VIH) y cartas de no antecedentes penales como requisito para el ingreso a la
Institucion como lo establece la fraccion III del articulo 1o de la Ley Federal para Prevenir y Eliminar la

Discriminacién.

ATENTAMENTE
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