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secretaria de Educacién 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-004-DRF

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 Il de la
admision, 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
requisitos reglamentarios de la plaza que a continuacion se sefiala:

CLAVE PRESUPUESTAL DESCRIPCION SALARIO MENSUAL , ,
DE LA PLAZA DE LA PLAZA (CONCEPTO 07) CATEGORIAYNIVEL " HORAS

AUXILIAR DE wgn
14021T0602600.0141056 PROGRAMADOR $10,164.40 (TO6026 “5 36 HORAS
DEPARTAMENTO DE ADSCRIPCION RECURSOS FINANCIEROS
NOMBRE DEL PUESTO AUXILIAR CONTABLE
JORNADA DE TRABAJO 36 HORAS SEMANALES DE LUNES A VIERNES
HORARIO DE LABORES HORARIO MATUTINO DE 09:00 A16:00 HRS

6 MESES, SUJETO AL CUMPLIMIENTO SATISFACTORIO

PERIODO DE CONTRATACION DE SUS OBLIGACIONES CON FINES DE PERMANENCIA
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Funciones del Puesto

. Realizar la recepcién de pagos en caja (inscripciones, derechos, servicios u otros ingresos institucionales).

. Emitir recibos oficiales y controlar folios conforme a la normativa aplicable.

. Verificar y cuadrar ingresos diarios, elaborar reportes de caja y entregar cortes conforme a procedimientos
establecidos.

. Aplicar controles internos para la seguridad y manejo responsable de valores.

- Elaborar y registrar las pdlizas de diario, ingresos y egresos.

. Participar en la elaboracién de proyectos de presupuestos y estudio financieros.

. Elaborar los informes mensuales de 6rdenes de pago de ingresos propios, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la Direccién General de Recursos Financieros.

- Participar en el manejo de fondos y valores del instituto tecnoldgico.

. Realizar las demas actividades que le indique su jefe inmediato, que sean afines a las que anteceden.

Debera contar con conocimientos en principios basicos de contabilidad, Manejo de efectivo y cortes de caja,
Control de ingresos y emisién de recibos, uso de paqueteria Office (principalmente Excel), normativa basica en
administracién publica y conocimiento basico de sistemas contables (COMPAQ). Preferentemente con
experiencia minima de un afio en actividades contables, financieras o de caja en instituciones puklicas o
privadas.

Habilidades y Competencias

. Precision y atencion al detalle en el manejo de cifras.

- Honestidad, responsabilidad y ética en el manejo de recursos.
- Actitud de servicio y trato cordial al publico.

- Capacidad de organizacién y control documental.

- Comunicacidn efectiva y trabajo en equipo.

. Capacidad para trabajar bajo procedimientos normados.

- Puntualidad y confiabilidad.

Deberd entregar su expediente con los siguientes documentos:

Solicitud de empleo

Curriculum

Comprobante de grado de estudios

Documentacién comprobatoria (que acredite el perfil)

e Copiadel INE

e Constancia de no inhabilitado nivel federal (https:/www.gob.mx/buengobierno/acciones-y-
proaramas/como-obtener-una-constancia-de-inhabilitacion-de-no-inhabilitacion-de-sancion-o-de-no-
existencia-de-sancion)

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

PERIODO DE LA CONVOCATORIA DEL 13 AL 24 DE OCTUBRE DEL 2025

LUGAR: SALA VERDE DEL GIMNASIO-AUDITORIO

PLAZO Y HORARIO PARA LA PRESENTACION | PLANTA ALTA, PLANTEL CENTRO
DE LA DOCUMENTACION REQUERIDA DEL 13 AL 24 DE OCTUBRE DEL 2025

DE LUNES A VIERNES EN UN HORARIO DE 10 A16 HRS

FECHA DEL 10 AL 14 DE NOVIEMBRE 2025

LUGAR, FECHA Y HORA DE PRESENTACION | LUGAR Y HORA SERAN ESTABLECIDOS POR LA

ESTITQEJECI)Q%JZ%BIQSCI(ES é}c\}’JEEIEQESTC'IggSIE_L COMISION DICTAMINADORA Y SE LE(S) NOTIFICARA

RITPNDIT) AL(LOS) ASPIRANTE(S) QUE HAYAN CUBIERTO LOS
REQUISITOS AQUI ESTABLECIDOS
LUGAR Y FECHA DE ENTREGA A LOS 27 DE NOVIEMBRE AL 10 DICIEMBRE DEL 2025

ASPIRANTES DE DICTAMENES DEFINITIVOS DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Con base a la norma NMX-R-025-SCFI-2015 de Igualdad Laboral y No Discriminacién, 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
Institucién como lo establece la fraccién III del articulo 10 de la Ley Federal para Prevenir y Eliminar la
Discriminacién.
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