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ln3t¡tuto Tacnotóg¡co d. sen Juan dal Río

SussrcRFrnRra oE Eoucacróru SupERroR

TEcruolócrco Nlcrorual oe MÉxtco

CONVOCATORIA ABIERTA

San -luan del Río, Aro., Ió de octubre 202ó

Con fundamento en ta Ley Federat de tos TrabaJadores at Servicio deL Estado, regtamentana del apartado B) det artícuto 123

de ta Constitucrón Potítica de los Estados ljnrdos N4exicanos. Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Púbtico Federat,
RegLamento de Ias Condiciones GeneraLes de Trabajo det Personal de Ia Secretaría de Educac¡ón PÚbtica, Regtamento lnterno
de Traba1o det Personat No Docente de tos lnstitutos Tecnotógicos, Artícutos; 8, 18, 19. 20. inciso a), 21. 25,26, ?7,28,29,31,33,
119,120,126,127,128,129, 130, 131, 132, que estabtecen [os crrtenos para et ingreso del personaL no docente, asícomo et numeraI
22 de ta Minuta de Revisión SaLariat SEP-SNTE 2024: ta D¡reccrón de este lnstituto:

A todas tas personas interesadas en participar en la setecc¡ón. para una categoría no docente, det presente concurso de

oposición abierto. para cubrir ta ptaza que a continuación se señata:
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Convocator¡a No 0ocente N' CAND003/202ó

Convoca a concurso abierto
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lnst¡luto f.cñológ¡co de San Juañ del Río
0rrección

PUEsm A DESEMPEÑAR AUXILIAR A O I,,IIN ISTRAÍ IVO

JORNAOA DE TRABAJO 3ó HORAS/SEMANA DE LUNES A VIERNES

HORARIO DE LABORES

PERroDo DE coNTRATACIóN
6 MESES, SUJETO AL CUMPLIMIENTO SATISFACTORIO OE SUS

OBLIGACIONES ASIGNADAS CON FINES OE PERMANENCIA

roscRrpcróN Nsrrruro recNoLóGtco DE sAN JUAN oEL RÍo

DEPARTAMENm DE loscnlpctóx SERVICIOS ESCOLARES

l. Entregar soticitud de partic¡pación en e[ concurso de opos¡ción abierto, acompañada det CurrícuLo V¡tae,
anexar copia de los documentos que certifiquen tas actividades o puestos que indicán el, currícuto vitae
(orig¡naty copia).

2. Entregar documentos de avaLen úttimos estudios académicos (originat para cotejo y copia).
3. Entregar documentos comptementarios (original para cotejo y cop¡a).

. Acla de nacimienlo.

. CURP

. Cartitta det serv¡c¡o mititar tiberadá (soto varones)
4. Presentar tás pruebas def¡nidas por [a Comisión Dictaminadora.
5. De ser favorabte et dictamen, la persona candidata deberá comptementar documentación requerida por et

0epartamento de Recursos Humanos y presentarse a firmar documentación.

0rganización, ctasifrcación y archivo de documentos físicos y digitates.
Redacción y etaborac¡ón de oficios y demás documentos adm¡nistrativos.
Soticitud, seguimiento y comparación de cotizaciones con pToveedores. así como et cátcuto básico det lmpuesto at
Vator Agregado (lVA). para ta elaboración de requ¡siciones de compra.
Maneio del correo etectrón¡co y segu¡miento de comun¡cac¡ones.
Manejo de herramientas de Google Apps, tates como Gmait, Google Drive, Documentos de Google y Hojas de
cátcuto de Googte.
Apticación de conocimientos básicos de estadística y etaboración de reportes.
Brindar atenc¡ón at ctiente de manera presenciat, tetefónica y por correo electrónico, ofreciendo en todo momento
un trato amabte. respetuoso y prolesionat.
Real¡zación de otras actividades admin¡strativas que se requieran, de acuerdo con tas necesidades LaboraLes dei.
departamento.

(/

\

2U'26
Marsarita
Máza

.;
TI¡IEq2sÜ

Av Tecnotógi.o #02 Cot. Cenlro C P ?ó800 Sáñ.luán dÉt Río. Ouerétaro
f.l. Ln 21 2 ü $,r t'2'1 2'l 2 ¿l 78 Ext 1000 E-ln¡¡t: d¡r-§lu.nr¡o@tecñrñ.mx sjuanrio.tecñm mx www¡u.¡rlo.l.cnm.mr

Página 2 de 4

LUNES DE ll:00 A 19:00 l-lRS.

MARTES A VIERNES 0E 12:00 A 19:00 HRS.

Requ¡s¡tos

Perfit
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Los(as) aspirantes se someterán a tos procedimientos y pruebas para evatu¿r su capacidad profesional, de acuerdo
con tos Artículos 130 y 131 det Regtamento lnterno de Trabajo det Personat no Docente de los lnst¡tutos tecnol.ógrcos,
que a ta tetra dicen:
'Artículo 130. La Comisión D¡ctam¡nadora determinará a cuáles pruebas específicas se deberán someter los
concuTSantes y podrá auxitiarse de tos etementos que juzgue convenientes.

r Eslos recuadros no podrán ser mod¡ficados
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PERIODO DE VIOENCIA DE LA CONVOCAÍORIA Det 1ó de octubre al.1¿ de drciembre 202ó

puBUcActóN DE LA coNVocAToRtA, LUoAR, FEcHA
y HoRA DE nec¡pcróH oe u oocutq¡¡rmclóH
REOUERIDA

Det16 at 29 de octubre 202ó
Lunes a viernes (días háb¡tes)
Horario de 10:00 a 1¿:00 hrs. y de l5:00 a 1ó:00 hrs

LUGAR, FECHA y HoRA DE pREsE¡frAc¡óH oe us
PRUEBAS (Da acuardo con elArtícuto 129 det RIIPDl'I)

Det 09 al '13 de noviembre 202ó se notificará a las personas
candidatas el Lugar y horarios mediante correo etectrónico

FECHA LfMm oE ENrReel oe orcTÁuexes 30 de noviemhré 2026

Det 30 de noviembre aL11 de drcrembre 2026

FEcHA LfMm DE EMIREoa DE DISTAMEN(Es)
0EFtNfItvos 14 de diciembre 2026

lñst¡tuto T.cnoüigico d. S.n Juan drt Rio
Drrecc ór

Condiciones generales para el proceso

ArtícuLo 131. Para tos criterios de evatuación para ta selección de personat no docentes, serán cons¡derados tres
factores con un vator que dependerá de ta categoría de que se trate y son:
a) Curricutum Vitae
b) Conocimientos específ ¡cos.
c) Evatuación Ps¡colécnica.'

2. Los criterios de setección se apegarán a to estabtecido en tos Artícutos]30 y 131 det Reglamento lnterno de Trabajo
del Personat no Docente de los lnstitutos tecnotógicos.

3. En condiciones simitares. tendrán preferencia quienes laboran en et lnst¡tuto Tecnotógaco de San Juan det Río para
f ortatecer las necesidades adm¡n¡strativas.

¿. La(s)fecha(s). hora(s) y Lugar(es) det(Los) examen(es) de opos¡ción serán estabLecidos por La Comisión Dictaminadora
No Docente y se te(s) notificará at(tos) aspirante(s) que hayan cubierto tos requisitos aquí estabtecidos.

Periodos de Convocátoria

PERIOOO DE INCONFORMIDAD ü

§



lNt¡tuto T.cñotóEico de S.n Ju.n d.l Río
O reccróñ

Presentar en el Departamento de Recursos Humanos ta solrcitud debidamente reqursitada y acompañada det Currícutum
Vitae, adluntando copia fotostát¡ca de tos documentos que Lo avaLen. asícomo aquetLa documentación que et asprrante crea
conveniente integrar para efectos de consotrdartos det 16 a]29 de octubre 2026 en hoEr¡o d. 10:00 a 14:00 hr§. y de 15:00
a 16:00 hrs., d. lunes a ylernes (díes hábites).

AdicionaLmente, et personat que no labora en et lnst¡tuto fecnotóg¡co de San Juan det Río, deberá presentar carta de
recomendación, mientras que. et PersonaI de base det plantet deberá presentar una constancia de no sanción por parte det
Departamento de Recursos Humanos.

En caso de inconformidad, después de recibir e[ Dictamen tos/tas aspirantes tendrán l0 días mturales para presentar una
soticitud de revisión a ta Comisión 0ictaminadora det Centro de Trabajo con copia a ta Dirección det lnstituto Tecnotógico o
Centro Especralrzado

La Com¡sión Dictamrnadora det Centro de Trabalo analizará Ias soL¡citudes de revisión. para ratificar o rectificar su Dictamen.
este per¡odo contempta l0 dí.3 n¿turalas posteriores at periodo de recepción de ta(s) soticitud(es), a efecto de emitir et
Dictamen Defrnitivo.

La Comis¡ón Dictamrnadora entregará por escrito a ta Dirección deL lnst¡tuto Tecnotógico o Centro Especiatizado y a ta

0roan¡zación Sindicat, tos resuttados deI concurso dentro de tos 30 días naturates s¡guientes a ta cetebración de éste. para
su conocimrento

ATENTAMENTE
Excelenc¡¿ en Educación

BEN ESPINOzA CAsfRo
DIRECTOR

En apego y concordancia con el. S¡stema de Gestión de lgualdad de Género y No Discrim¡nación, está prohibido soticitar
Certificados Médtcos de No Embarazo o Virus de lnmunodefic¡enc¡a Humana (VlH), así como Carta de Antecedentes No
Penates como requisitos para el. lngreso. Permanencia o Ascenso en et Tecnológico Nacionat de México/lnstituto
Tecnotógico de san Juan det Río.
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