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CONVOCATORIA No. ITESS/02/2025

Con fundamento en las fracciones IV, XIV, XVI, XVIIl y XX del articulo 20 del Decreto Gubernativo No. 118
expedido por el Gobernador del Estado de Guanajuato en fecha 31 de julio de 2009, el Instituto Tecnoldgico
Superior de Salvatierra —ITESS-, a través del departamento de Recursos Humanos convoca a las personas
interesadas a participar para ocupar una plaza de confianza vacante, de acuerdo a lo establecido en el Manual
de Organizaciéon del ITESS, con una percepcién mensual bruta de $ 8,758.15 correspondiente a sueldo y
$1,518.55 de prestacion social (despensa), desempefiandose como Auxiliar Técnico A (Secretaria/o de
Subdireccién).

PRINCIPALES FUNCIONES DEL PUESTO
Registrar la correspondencia y contestar aquella que le sefiale la o el jefe o inmediato.
Llevar el seguimiento de la agenda de trabajo de la o el jefe inmediato.
Organizar, integrar y controlar el minutario de su area de adscripcion.
Organizar e integrar el archivo del area en que se encuentre adscrita.
Proporcionar de acuerdo con las instrucciones de la o el jefe inmediato, la informacién que requieran las
unidades administrativas del instituto.
Atender a las personas que soliciten entrevista con la o el jefe inmediato.
Atender las llamadas telefonicas tomando nota de los recados.
Solicitar a su jefe inmediato el material que requiera para la realizacion de su trabajo.
Realizar operaciones administrativas en general (oficios, copias, e-mail, dictados, etc.)
Realizar las demas actividades que le indigue la o el jefe inmediato, que sean afines a las que anteceden.
Atender aquellas funciones derivadas de la implementacion del Sistema de Gestion Integral (1ISO 9000,
ISO 14000, ISO 50001 e ISO 45001) y de los demas Sistemas de Gestion y reconocimiento que el
Instituto implemente.

PARA CONCURSAR SE DEBERAN REUNIR LOS SIGUIENTES REQUISITOS:

Las personas interesadas deberan enviar al correo de recursoshumanos@itess.edu.mx su solicitud por escrito
acompariada de los siguientes documentos solicitados:

>

Requisitos generales Documento Requerido
Escolaridad minima requerida: Preparatoria terminada y/o e Certificado de estudios de
carrera técnica comercial preferible en area econémico - nivel medio superior
administrativa. '
Experiencia Laboral: Un afio de experiencia laboral en puesto e  Curriculum vitae
similar.
Carta de postulacion e Formato libre /
Ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos. e Identificacion Oficial

Preferentemente debe cubrir todos los requisitos generales, de lo contrario no se podra participar en la
presente convocatoria.

Otros Requisitos
Conocimientos basicos en computacién y paqueteria de Office
Disponibilidad de tiempo completo.
Actitud positiva para trabajo en equipo, asi como para implementar orden y limpieza en su trabajo.
Disponibilidad para viajar
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ETAPAS Y PROGRAMACION DE PROCESO

Las etapas de Entrevista de validacion de perfil, evaluacion de consensuada y evaluacion psicométrica, se
llevaran a cabo en nuestras nuevas instalaciones ubicadas en Manuel Gémez Morin n. 300 Loc. Janicho
Salvatierra Gto.

Etapa Fechay hora Lugar/medio
Entrega de documentos Del 25 de marzo hasta las 12:00 | Via correo electronico
horas del 3 de abril del 2025
Evaluacion consensuada 7 de abril del 2025, en el horario | Instalaciones del ITESS
- Entrevista y evaluacién de | asignado por la comision
conocimientos dictaminadora del ITESS
Evaluacion psicométrica 7 de abril del 2025 Instalaciones del ITESS
Publicacién de resultados 8 de abril del 2024, a las 16 horas. Notificacion via correo
electronico

Ponderacién de criterios de selecciéon

Evaluacion consensuada: 80%
Examen psicométrico: 20%

DEL RESULTADO:

e La persona que resulte seleccionada sera notificada el dia 8 de abril de 2025 a través del correo
electrénico que haya proporcionado para tales efectos y su contrato entrara en vigor el 28 de abril
de 2025.

e  Cualquier caso no previsto en la presente, sera resuelto por la Comision Dictaminadora del ITESS.

e Ladecision sera inapelable.

» EIITESS se compromete a hacer un correcto uso y/o manejo de la informacion personal que proporcionen
los participantes en la convocatoria, en cumplimiento de lo dispuesto por la Ley de Proteccion de Datos
Personales para el Estado y los Municipios de Guanajuato

» EIITESS no requiere certificado médico de no embarazo, ni enfermedades crénicas, tampoco discrimina a
personas con VIH, ni por ninguna otra condicién social o cultural.

Salvatierra Gto., 4 25 de marzo del 2025 i

r. José Luis’Ramirez Ramirez
eneral del ITESS
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