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DIRECCION
SUBSECRETARIA DE EDUCACION SUPERIOR
TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO

CONVOCATORIA ABIERTA

Ciudad de México., a 29 de febrero de 2024.

Convocatoria No Docente No.001/ITGAM/2024

Con fundamento en el articulo 62, la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio
del Estado, reglamentaria del apartado B) del articulo 123 Constitucional, 33, 64 y
65, fracciones |, I, lll y Xl, de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria, 12, 14, 15, 16, 18, 19, 22 y 23, del Reglamento de las Condiciones
Generales de Trabajo del Personal de la Secretaria de Educacién Publica, en vigor
a partir de 1946, 18, 19, 20, 33, 126, 127, 128, 129, 130 y 131, ¥ demas relativos del
Reglamento Interno de Trabajo del Personal No Docente de los Institutos
Tecnolégicos (Capitulo | y Il del Titulo Segundo y Titulo Quinto)., asi como, el
numeral 22 de la Minuta de Revision Salarial SEP-SNTE 2022 (."asi como nuevas
contrataciones, en pleno equilibrio con las necesidades de la prestacion del
servicio educativo conforme al marco normativo vigente™).

Instituto Tecnolégico de Gustavo A. Madero.

Convoca a concurso abierto

A todos los interesados en participar, que cumplan con los requisitos
reglamentarios de la plaza que a continuacion se senala:
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AREA DE NECESIDAD

Coordinacién de Apoyo a la Titulagion

NECESIDAD.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS[Tener co
PARA EL DESEMPENO DE Ssusglaboracion de bases
FUNCIONES EN EL AREA DEgxpedientes,

conocimientos de procesos de| titulacion,

de datos y control de

elaboracion de reportes | ejecutivos,

manejo de software de aplicacion | ejecutiva,
oordinacion de eventos académicos. Habilidades en

redaccion y comunicacion. .

FUNCIONES NO
(ART. 19, INCISO h), EN SU CASO)

DOCENTES

Programar, desarrollar y coordinar |as actividades de
informacién, integracion de documentos €
imparticiéon de cursos para el apoyo a la titulacion de
los alumnos del instituto tecnolégico.

Orientar a los alumnos sobre las diferentes opciones
de titulacién y los requisitos para la integracion de sus|
expedientes. T

|
Asesorar a los alumnos sobre |a imparticion de cursos,
asesorias académicas y revision de trabajos para
titulacién en coordinacién con el departamento
académico correspondiente. |

Integrar y controlar los expedientes de los aspirantes a
titulacion.

JORNADA DE TRABAJO

36 HORAS

HORARIO DE LABORES

9:00 a 16:00 horas

PERIODO DE CONTRATACION*

6 MESES, SUJETO AL CUMPLIMIENTO
SATISFACTORIO DE SUS OBLIGACIONES NO
DOCENTES CON FINES DE PERM&NENCIA.

ADSCRIPCION

Division de estudios i

Requisitos Reglamentarios; Cum
19, del Reglamento Interno de Tra
Tecnolégicos.
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En esta institucién no se discrimina por motivos de raza, religién, orientacién sexual, condicién fisica o so¢|o econdémica ni
por ninglin otro motivo, entendiéndose por discriminacion la negacion, exclusion, distincion, menoscabm impedimento o
restriccién de alguno o algunos de los derechos humanos de las personas, grupos y comunidades en situacion de
discriminacién imputables a personas fisicas o morales o entes publicos con intencién o sin ella, dolosa o culpable, por
accién u omisién, por razén de su origen étnico, nacional, lengua, sexo, género, identidad indigena, exﬂresmn de rol de
género, edad, discapacidad, condicién juridica, social o econémica, apariencia fisica, condiciones de saluﬂ caracteristicas
genéticas, embarazo, religion, opiniones politicas, académicas o filosoficas, identidad o filiacion polttlcb orientacion o
preferencia sexual, estado civil, por su forma de pensar, vestir, actuar, gesticular, por tener tatuajes|o perforaciones
corporales o cualquier otra que tenga por efecto anular o menoscabar el reconocimiento, goce o e;erclcuo{ de los derechos
y libertades fundamentales, asi como la igualdad de las personas.

Se busca un profesional con formacion en pedagogia y al menos 10 anos de expenenr:la en
capacitacion corporativa y comunicacion en el sector privado. Es requisito |nd|spensable contar con
un certificado en disefio de cursos de formacion presencial grupal avalado por CONOCER, asi como
poseer el DC 5y la constancia de la STPS como capacitador externo. Se valora la experiencia como
moderador de certamenes, coordinador de eventos académicos, y habilidades gerenciales
demostradas en cursos relacionados con liderazgo. Este candidato destaca por su expertlz en el disefio
de procedimientos de titulaciéon y una trayectoria destacada en la imparticién de cursos, respaldada
por certificaciones y manuales de evaluacion. Su participacién sera fundamental en el desarrollo y
ejecucién de programas formativos en un entorno dinamico.

Condiciones generales para el proceso

Los aspirantes se someteran a las pruebas especificas que determine la Comision
Dictaminadora No Docente y podra auxiliarse de los elementos que juzgue
convenientes, de conformidad con lo previsto en el articulo 130, del Reglamento Interno
de Trabajo del Personal No Docente de los Institutos Tecnologicosr gue a la
literalidad establece:

Articulo 130. La Comisién Dictaminadora no Docente determmara/ /
a cudles pruebas especificas se deberan someter los concursantes
y podrd auxiliarse de los elementos que juzgue convenientes. /

1 Los criterios de seleccién se apegaran a lo establecido en el articulo 131, del
Reglamento Interno de Trabajo del Personal no Docente de los Institutos

Tecnolégicos, que previene lo siguiente:
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Articulo 131. Para los criterios de evaluaciéon para la selecciéon de
personal no docentes, serdn considerados tres factores con un
valor que dependerd de la categoria de que se trate y son:

a) Curriculum Vitae
b) Conocimientos especificos
c) Evaluacion Psicotécnica

2. En caso de muerte, jubilacidon e incapacidad permanente del trabajador, el
TECNOLOGICO DE GUSTAVO A. MADERO dara preferencia, si cubre los
requisitos que establece el reglamento, a su cényuge e hijos para ocupar la
vacante que resulte después de haber realizado las promociones
correspondientes. (Articulo 33, del Reglamento Interno de Trabajo del
Personal No Docente de |os Institutos Tecnolégicos).

5. La(s) fechaf(s), hora(s) y lugar(es) de las pruebas especificas seran
establecidos por la Comisién Dictaminadora no Docente y se le(s) notificara
al(los) aspirante(s) que hayan cubierto los requisitos aqui establecidos.

Periodos

PERIODO DE PUBLICACION 29 de febrero al 13 de marzo 2024

PLAZO Y HORARIO PARA LA 29 de febrero al 13 de marzo 2024.
10:00 a 14:00 horas

PRESENTACION DE et
DOCUMENTACION REQUERIDA oA R b oras
LUGAR, FECHA Y HORA DE |La Comisién Dictaminadora

comunicara por escrito | a los
aspirantes el lugar y fecha en
que se llevara a cabo el concurso de

PRESENTACION DE LAS PRUEBAS
(DE ACUERDO CON EL ARTICULO

130 DEL RITPNDIT) oposicidon.
FECHA LIMITE DE ENTREGA DE[La Comision Dictaminadoral debera
DICTAMENES entregar por escrito a la Direccion del

Instituto y a la Organizacién Sindical,
los resultados del concursp y su
dictamen dentro de los 30 dias

del mismo para su tramitacion.
PERIODO PARA LA RECEPCION DEJIO dias habiles a partir de la emision

dictaminadora.

LUGAR Y FECHA PARA LalLa resolucién final de la Cbmisic’)n
PUBLICACION DE Dictaminadora sera dada a conocer a

DICTAMENES DEFINITIVOS los concursantes dentro de los 10 dias

habiles siguientes.
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Tramites

Presentar en el Departamento de Recursos Humanos Ila |solicitud
debidamente requisitada y acompanada del curriculum vitae, adjuntando
copia fotostatica de los documentos que lo avalen, asi como, aqguella
documentacion que el aspirante crea conveniente integrar para efectos de
consolidarlos. Indicar el periodo de recepcion de solicitudes. |

Inconformidades

En caso de inconformidad, el personal no docente podra presentar una
solicitud de revision a la Comision Dictaminadora no Docente de su centro de
trabajo con copia a la Direccidén.

La Comisién Dictaminadora no Docente del centro de trabajo ana'lizaré las
solicitudes de revision, para ratificar o rectificar su dictamen, siendo ir'?apelable
este fallo; este periodo contempla 10 dias habiles para solicitar revision y 10 dias
habiles para ratificar o rectificar el dictamen respectivo.

Resultados

|
La Comisidon Dictaminadora deberd entregar por escrito a la Direccion y a la
organizacién sindical, los resultados del concurso dentro de los 30 dias haturales
siguientes a la celebracién de este, para su conocimiento. ‘
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