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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-011-DCT

Con fundamento en la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del apartado B)
del articulo 123 de la Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos, en su articulo 49 y del
Reglamento Interior de Trabajo del Personal No Docente de los Institutos Tecnol6gicos, Capitulo il de la
admision, en sus articulos 18 a 23, 25, 29, 31,33, 64,89a9],18,119,126 a 130 y 132 asf 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 continuacién se senala:
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Instituto Tecnolégico de Querétaro

Funciones del Puesto

. Proporcionar los servicios secretariales que sean requeridos por el érea a la que se encuentra adscrita.

. Llevar el seguimiento de la agenda de trabajo de su jefe inmediato superior.

. Llevar el registro y control de la correspondencia de entrada y salida del &rea de trabajo donde preste sus
servicios.

. Redactar y gestionar oficios, memoranda, circulares y demas documentos administrativos conforme a
lineamientos institucionales.

. Proporcionar de acuerdo con las instrucciones de su jefe la informacién que requieren las areas
administrativas del instituto tecnolégico.

. Atender al personal docente, estudiantes y publico en general con actitud de servicio y respeto.

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

Debera de contar con conocimientos en paqueteria Microsoft Office (Word, Excel, Outlook), herramientas de
Google, redaccién oficial y ortografia, organizacién de archivos y correspondencia, preferentemente con
experiencia minima de un afo en funciones secretariales, administrativas o similares.

Habilidades y Competencias

. Organizacién y manejo eficiente de agenda directiva.

. Discrecién y responsabilidad en el manejo de informacién sensible.
. Trato cordial y actitud de servicio.

. Capacidad de trabajar en equipo con personal directivo y docente.
. Atencién al detalle y precisidn en tareas administrativas.

. Disposicion para aprender y adaptarse a procesos internos.

Requisitos

Debera entregar su expediente con los siguientes documentos:

Solicitud de empleo

Currfeculum

Comprobante de grado de estudios

Documentacién comprobatoria (que acredite el perfil)

Copia del INE

Constancia de no inhabilitado nivel federal (https:/www.gob.mx/buengobierno/acciones-y-
prodramas/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.
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Instituto Tecnol6gico de Querétaro

Periodos de Convocatoria

PERIODO DE LA CONVOCATORIA

DEL 13 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 DE10 A16 HRS

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

FECHA 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 AQU[ ESTABLECIDOS

LUGAR Y FECHA DE ENTRECA A LOS
ASPIRANTES DE DICTAMENES DEFINITIVOS

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

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

Discriminacion.

ATENTAMENTE
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