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Instituto Tecnolégico de Ensenada

CONVOCATORIA NO DOCENTE No. CND/03-2023

Con fundamento en la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del apartado "B” del
articulo 123 Constitucional, en el Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secretaria de
Educacién Publicay en el Reglamento Interior de Trabajo del Personal No Docente de los Institutos Tecnolégicos, en sus
articulos 18, 19, 20 inciso a), 21, 25, 26, 27, 28, 29, 31, 32, 33 del Titulo Segundo, capitulo I, el articulo 37 Titulo Segundo
capitulo 1V, los articulos 118, 119, 120, 121, 123, 124, 125 del Titulo Quinto, capitulo |, y los articulos 126,127, 128 129, 130,131,

132 del Titulo Quinto, capitulo Il y el articulo 133, 134, 135, 136 del capitulo IIl del Titulo anterior. La Direccién de este
instituto:

CONVOCA A CONCURSO ABIERTO

A todos los interesados e interesadas que cumplan con los requisitos para participar en el concurso de seleccién
ara ocupar la siguiente plaza vacante:

Categoria Especificaciones del puesto

N301 Auxiliar administrativo en el departamento de servicios escolares atendiendo asuntos de la oficina
14031A0800500.0145000 | de servicios estudiantiles.

Nivel 03. Escolaridad minima: Bachillerato, preferentemente en &reas afines a las ciencias administrativas.
Conocimientos: Manejo de equipo de computo y paqueteria Microsoft office u Open Office,
experiencia en el manejo de sistemas informaticos para diversos tramites administrativos de dicha
oficina (trémite de titulo, cedula profesional, integracion de expedientes, control de expedientes,
manejo de sistemas de informacién de diversas plataformas internas y externas), atencién a
estudiantes y comunidad en general.

Competencias personales: Vocacién de servicio, iniciativa, dinamismo, sentido de responsabilidad,
empatia, seriedad, honestidad y humanismo.

Jornada 36 horas semanales. )

Horario Lunes de 09:00 a 13:00 y de 15:00 a 19:00 horas.

Martes a viernes de 09:00 a 13:00 y de 15:00 a 18:00 horas.

Sueldo base mensual | $10,651.25 M.N.

Adscripcién Departamentos de servicios escolares.

Requisitos.

1.-Presentar solicitud de ingreso acompariada de Curriculum Vitae con fotografifa en el Departamento de Recursos
Humanos dirigida a Valentin Arquimedes Sanchez Beltran director del Instituto Tecnolégico de Ensenada, adjuntando
copia fotostdtica de los documentos que avalen la escolaridad solicitada. Entregar copia de los siguientes
comprobantes (original para cotejo y dos copias):

a) Formato de solicitud de empleo con los antecedentes del solicitante, anexando los documentos probatorios.
b) Acta de nacimiento.

c) CURP.
d) Constancia de situacion fiscal actualizada (RFC).
e) INE.

f)  Carta de no antecedentes penales.

g) Cartilla del servicio militar liberada (para personas del sexo masculino).

h) Comprobante de domicilio.
2.-La recepcién de documentos sera en el Departamento de Recursos Humanos del 23 al 31 de marzo y del17 al19 abril
del presente afio, de lunes a viernes en el horario de 09:00 a 15:00 horas y de 17:30 a 20:00 horas.

3-Los interesados deberan presentarse previa notificacion a las evaluaciones pertinentes en el lugar y fecha
determinado por la H. Comisién Dictaminadora No Docente.
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Ensenada, Baja California., a 23 de marzo de 2023.
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