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Instituto Tecnolégico de Chetumal
Departamento de Recursos Humanos

CONVOCATORIA No. 01/PAAE/2025

Con fundamento en el Reglamento Interno de Trabajo del Personal No Docente de los Institutos Tecnoldgicos, en el Titulo
Segundo, Capitulo Ill de la Admisién, en sus articulos 18, 19, 20, 21, 22, 23, 31, 64, 118, 119, 126, 127, 128, 129, 130, 131y
en el numeral 22 de la Minuta de Negociacién Salarial SEP-SNTE 2024, relativo a las disposiciones establecidas para el ingreso
del Personal No Docente la Direccién del Tecnoldgico, de acuerdo a las necesidades institucionales:

CONVOCA

A las personas interesadas en participar en el CONCURSO ABIERTO DE SELECCION, para realizar las siguientes funciones:

* AUXILIAR CONTABLE, REALIZANDO LAS DIFERENTES ACTIVIDADES
QUE INDIQUE LA NORMATIVIDAD

Categoria 1456.150700200.0730041 con 36 HORAS SEMANALES, tipo de nombramiento motivo 20, con sueldo base tabular
mensual (07) $ 11,741.95 (ONCE MIL SETECIENTOS CUARENTA Y UN PESOS 95/100 M.N.), con horario acorde a las
necesidades del servicio. Area de Adscripcion Departamento de Recursos Financieros del Plantel.

REQUISITOS

1.- Pasante o titulado de licenciatura en alguna especialidad de contaduria, administracién u otras relacionadas con el
drea.

2.- Acta de nacimiento.

3.- Credencial para Votar vigente (INE).

4.- CURP (reciente)

5.- En caso de los varones presentar copia de la cartilla del SMN liberado.

6.- Constancia de Situacion Fiscal (RFC) expedido por el Servicio de Administracién Tributaria (SAT)
7.- Experiencia de un afio en puesto similar, (con documento comprobable).

FUNCIONES

Elaborar y registrar las polizas de diario, ingresos y egresos.

Registrar en los libros contables las operaciones financieras.

Organizar e integrar los documentos comparativos del gasto ejercido y elaborar las relacién del mismo.

Apoyar al Jefe del departamento de Recursos Financieros en la elaboracién de las conciliaciones bancarias

y presupuestales.

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

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

©  Registrar los documentos que amparan los bienes y servicios adquiridos por el Instituto Tecnoldgico.

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

©  Conocimientos en general en Contabilidad general, presupuestacién y tesoreria.
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Secretaria de Educacién Pablica

Instituto Tecnolégico de Chetumal
Departamento de Recursos Humanos

Convocatoria abierta no docente No. 01/2025

El (La) interesado(a) deberd elaborar y presentar solicitud dirigida a la Direccién del Plantel, asimismo entregar curriculum
vitae, adjuntando copias fotostaticas de los documentos que lo avalen y entregar al Departamento de Recursos Humanos
area responsable de cotejar y validar que los documentos probatorios sean copia fiel de sus originales, para lo cual realizara
una compulsa de los mismos en el momento de su recepcién. Se les recuerda que la integracién de los documentos es
responsabilidad de la (el) interesada (o) y no se aceptaran expedientes incompletos. Se recibira Ginicamente en sobre manila
y con un sujeta documentos dicho sobre debera ir rotulado con la siguiente informacién: nombre completo del interesado,
numero de plaza y convocatoria a participar, todo el expediente debe estar debidamente foliado con tinta azul por ejemplo:
1/x - 2/x, etc.’

La recepcion de documentos sera del 26 al 28 de febrero y del 03 al 07 y los dias 10 y 11 de marzo del 2025 de lunes a
viernes en el horario de 11:00 a 14:00 horas en el Departamento de Recursos Humanos.

El examen de oposicidn se llevara a cabo de acuerdo a la programacién que emitira la H. Comisién Dictaminadora del
Personal No Docente, misma que le sera notificada a los aspirantes via correo electrénico, a partir del tercer dia habil
posterior al cierre de la recepcion de solicitudes.

El Instituto Tecnolégico de Chetumal, con base en la norma NMX-R-025-SCFI-2015 de Igualdad Laboral y No Discriminacién, en esta
Institucién, no se solicitan certificados médicos de no embarazo y Virus de Inmunodeficiencia Humana (VIH) como requisito para el
ingreso, permanencia o ascenso en el empleo.

RESULTADOS

La Comisién Dictaminadora No Docente, comunicara por escrito a los aspirantes el lugar y fecha en que se llevara a cabo el
examen de seleccion.

La comisién Dictaminadora No Docente determinard las pruebas especificas a las que se deberan someter las y los
aspirantes.

Los resultados seran emitidos y notificados a los participantes dentro del periodo que marca el Articulo 128 del Reglamento
Interior de Trabajo del Personal No Docente de los Institutos Tecnoldgicos

Chetumal, Quintana Roo, a 26 de febrero de 2025.
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Instituto Tecnol6gico de Chetumal
Departamento de Recursos Humanos

CONVOCATORIA No. 02/PAAE/2025

Con fundamento en el Reglamento Interno de Trabajo del Personal No Docente de los Institutos Tecnoldgicos, en el Titulo
Segundo, Capitulo Ill de la Admisidn, en sus articulos 18, 19, 20, 21, 22, 23, 31, 64, 118, 119, 126, 127, 128, 129, 130, 131y
en el numeral 22 de la Minuta de Negociacion Salarial SEP-SNTE 2024, relativo a las disposiciones establecidas para el ingreso
del Personal No Docente la Direccion del Tecnoldgico, de acuerdo a las necesidades institucionales:

CONVOCA

A las personas interesadas en participar en el CONCURSO ABIERTO DE SELECCION, para realizar las siguientes funciones:

e AUXILIAR DE INTENDENCIA, REALIZANDO LAS DIFERENTES
ACTIVIDADES QUE INDIQUE LA NORMATIVIDAD

Categoria 1403.1T0300400.0145003 con 36 HORAS SEMANALES, tipo de nombramiento motivo 20, con sueldo base tabular
mensual (07) $ 11,741.95 (ONCE MIL SETECIENTOS CUARENTA Y UN PESOS 95/100 M.N.), con horario acorde a las
necesidades del servicio. Area de Adscripcion Departamento de Recursos Materiales y Servicios del Plantel.

REQUISITOS

1.- Contar con estudios de nivel secundaria o equivalente.

2.- Acta de nacimiento.

3.- Credencial para Votar vigente (INE).

4.- CURP (reciente)

5.- En caso de los varones presentar copia de la cartilla del SMN liberado.

6.- Constancia de Situacién Fiscal (RFC) expedido por el Servicio de Administracién Tributaria (SAT)
7.- Experiencia de un afio en puesto similar, (con documento comprobable).

FUNCIONES

o) Realizar diariamente el aseo de aulas, laboratorios, andadores, sanitarios, areas verdes y de servicios,

asi como las areas circundantes del instituto tecnoldgico.
o Recoger y entregar diariamente el material requerido para el desempefio de sus labores.
Vigilar que los bafios e inodoros estén habilitados de jabdn, toallas, desodorante y papel sanitario.
Auxiliar en actividades tales como: reubicacién de muebles , transporte de basura, reubicacién de oficinas,
descarga de materiales y carga de equipo con equipo con destino al instituto tecnolégico.
Auxiliar en actividades externas del instituto tecnoldgico, ya sea en eventos deportivos o culturales.
Augxiliar en actividades de limpieza general dentro del predio del instituto tecnolégico.
Regar y limpiar diariamente los jardines y dreas verdes procurando su mantenimiento.
Realizar las demas actividades que le indique su jefe inmediato, que sean afines a las que anteceden.
Conocimientos en general en servicio de limpieza, jardineria, pintura.
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#  secretaria de Educacién Pdblica

Instituto Tecnolégico de Chetumal
Departamento de Recursos Humanos

Convocatoria abierta no docente No. 02/2025

El (La) interesado(a) debera elaborar y presentar solicitud dirigida a la Direccién del Plantel, asimismo entregar curriculum
vitae, adjuntando copias fotostaticas de los documentos que lo avalen y entregar al Departamento de Recursos Humanos
area responsable de cotejar y validar que los documentos probatorios sean copia fiel de sus originales, para lo cual realizara
una compulsa de los mismos en el momento de su recepcion. Se les recuerda que la integracién de los documentos es
responsabilidad de la (el) interesada (o) y no se aceptaran expedientes incompletos. Se recibira unicamente en sobre manila
y con un sujeta documentos dicho sobre debera ir rotulado con la siguiente informacién: nombre completo del interesado,
numero de plaza y convocatoria a participar, todo el expediente debe estar debidamente foliado con tinta azul por ejemplo:
1/x - 2/x, etc.

La recepcion de documentos serd del 26 al 28 de febrero y del 03 al 07 y los dias 10 y 11 de marzo del 2025 de lunes a
viernes en el horario de 11:00 a 14:00 horas en el Departamento de Recursos Humanos.

El examen de oposicidn se llevara a cabo de acuerdo a la programacién que emitird la H. Comisién Dictaminadora del
Personal No Docente, misma que le sera notificada a los aspirantes via correo electrénico, a partir del tercer dia habil
posterior al cierre de |a recepcion de solicitudes.

El Instituto Tecnoldgico de Chetumal, con base en la norma NMX-R-025-5CFI-2015 de Igualdad Laboral y No Discriminacién, en esta
Institucién, no se solicitan certificados médicos de no embarazo y Virus de Inmunodeficiencia Humana (VIH) como requisito para el
ingreso, permanencia o ascenso en el empleo.

RESULTADOS

La Comisién Dictaminadora No Docente, comunicara por escrito a los aspirantes el lugar y fecha en que se llevara a cabo el
examen de seleccion.

La comisién Dictaminadora No Docente determinard las pruebas especificas a las que se deberan someter las y los
aspirantes.

Los resultados serdn emitidos y notificados a los participantes dentro del periodo que marca el Articulo 128 del Reglamento
Interior de Trabajo del Personal No Docente de los Institutos Tecnolégicos

Chetumal, Quintana Roo, a 26 de febrero de 2025.
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