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Tecnologico de Estudios Superiores de Ecatepec

CONVOCATORIA DE PUESTOS PARA PERSONAL ADMINISTRATIVO

TESE-CONV-ADVOS-12-2026

Fecha de publicacién de la Convocatoria: 19 de febrero 2026

Con fundamento en lo establecido en Capitulo Segundo, Clausula 17 de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal

Administrativo del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Ecatepec, la Direccién de Administracion y Finanzas y el Sindicato

de Trabajadores Administrativos del TESE, a través del Departamento de Personal

CONVOCAN

A Personal Administrativo del TESE o personal externo a participar para cubrir los siguientes puestos funcionales

conforme a los perfiles, requisitos, criterios y demas especificados en la presente:

Numero
de

vacantes

Puesto funcional

Area de Adscripcién

Puesto y sueldo base bruto

mensual

1

Asistente Legal

Abogacia General e Igualdad

de Género

- Jefe de oficina

$ 10,042.10%

Responsable de Almacén

General

Departamento de Recursos

Materiales

Analista Especializado
- $10,551.40%

Analista de Seguridad e
Higiene
(interinato)

Departamento de Servicios

Generales y Mantenimiento

Analista Especializado
S 10,551.40%

Analista de Gestion Ambiental
y Mantenimiento

(interinato)

Departamento de Servicios

Generales y Mantenimiento

Analista Especializado
S 10,551.40*

Analista de Sistemas de
Gestion y Normas para

Recursos Humanos

Departamento de Personal

Analista Especializado
$ 10,551.40%
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Tecnolégico de Estudios Superiores de Ecatepec

&

Numero Puesto funcional Area de Adscripcién Puesto y sueldo base bruto
de mensual
vacantes
1 Analista de datos Departamento de Personal - Analista Especializado
$10,551.40*
1 Programador Analista Centro de Computacién y - Programador
Telematica 510,042.10%*
1 Analista de Presupuesto Departamento de - Jefe de Oficina
Presupuesto y Contabilidad $10,042.10*
1 Analista de Evaluacion y Departamento de Evaluacion - Analista Especializado
Calidad Institucional y Calidad Institucional S 10,551.40*
1 Analista Académico Direccién Académica - Analista Especializado
$10,551.40%
ik Responsable de Ventanilla Unidad de Registro vy - Bibliotecario
Certificacion - $8,364.00%

*Es importante precisar que las vacantes estdn sujetas a la disposicién de recurso, en caso de tener un cambio o

cancelacién se informara a las y los candidatos.
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Tecnoloégico de Estudios Superiores de Ecatepec

Perfiles y requisitos especificos para cada una de las plazas:

1. 1 puesto de Jefe de Oficina, para el puesto funcional de Asistente Legal con adscripcion a la Abogacia

General e lgualdad de Género:

Escolaridad:

Estudios superiores concluidos o truncos con experiencia en area legal.

Experiencia:

Al menos 6 meses en asistencia legal, apoyo administrativo en dreas afines.

Conocimientos:

Técnicas: Conocimientos en Derecho Laboral Burocritico, excelente redaccién y ortografia,
dominio de paquetes de oficina Word, Excel, y familiaridad con plataformas de gestién judicial
digital.

Habilidades y

Actitudes

Discrecion absoluta (confidencialidad), honestidad, orden extremo para el control de plazos vy

capacidad para trabajar bajo presion.

Horario de trabajo

Lunes a viernes 9:00 a 18:00 horas

Funciones
principales por

desempefiar

Gestion Documental: Redaccion de escritos sencillos, de mandas civiles y administrativas,
redaccién y andlisis en materia de amparo y preparacién de documentos legales
solicitados por las y los abogados.

Procuracién y Tramites: Realizacion de diligencias ante juzgados, fiscalias y otras
autoridades para el seguimiento de expedientes y control de plazos judiciales.
Investigacion: Blsqueda de jurisprudencia, analisis de normativa regional o nacional y
apoyo en investigaciones especificas.

Atencion Administrativa;: Gestion de agendas, atencién a usuarios, archivo de
documentos y manejo de herramientas de oficina como Excel y Word.

Las demas asignadas por su Jefa/e inmediata/o aplicables al drea de adscripcion.

2. 1 puesto de Analista Especializado, para el puesto funcional de Responsable de Almacén General con

adscripcion al Departamento de Recursos Materiales:

Escolaridad: Bachillerato, preferente Ingenierfa o Licenciatura concluida en dreas econdmico-administrativas,
logistica o industrial.
Experiencia: 6 meses en dreas como auxiliar o apoyo administrativo o en areas de almacén.

Conocimientos:

Técnicas:
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Tecnoldgico de Estudios Superiores de Ecatepec

Conocimientos de Administracion y manejo de almacén. En sistemas de control de inventarios y
logistica.

Manejo de Microsoft 365: Word, Excel y OneDrive.

Deseables:

Normas I1SO 21001 e ISO 14001

Normatividad Gubernamental en Almacenes.

Habilidades y | Planificacion y organizacion
Actitudes Atencion al detalle

Manejo de conflictos

Horario de trabajo Lunes a viernes 9:00 a 18:00 horas

Funciones e  Mantener el almacén bien organizado y abastecido en todo momento.
principales e Asegurarse de que los envios, entrantes se reciban y procesen correctamente.
e Dar seguimiento a trabajos pendientes y resolver problemas acordes a su nivel de

POFHESeMEehzs responsabilidad.

e Comunicarse con los clientes para asegurarse de que reciben el producto adecuado.

e Recibir, almacenar mercancfas, materiales o equipo.

e Cumplir con las medidas de seguridad en el almacén.

e Recibe, revisa y organiza los equipos o productos adquiridos. Asi como reportar equipos
o productos recibidos que se perciben dafiados o incompletos al recibirlos.

e  Realizar el inventario del almacén.

e Registrar, codificar o apoyar en el inventario de mercancia o equipo que ingresa al
almacén por compras.

e  Custodiar los equipos o productos del almacén.

e Recibir, verificar y despachar las requisiciones notas o facturas de venta de materiales y
productos de |los almacenes.

e Distribuir y movilizar materiales y equipos dentro de la Institucién.

e  Colaborar en los sistemas gestion aplicables al Departamento vy al TESE.

e  Asistir a la capacitacion para su desarrollo profesional y personal.

e Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia que le sean
designadas.
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Tecnoldgico de Estudios Superiores de Ecatepec

3. 1 puesto de Analista Especializado, por interinato, para el puesto funcional de Analista de Seguridad e

Higiene con adscripcion al Departamento de Servicios Generales y Mantenimiento:

Escolaridad: Bachillerato, preferente Ingenieria o Licenciatura concluida en area de industrial o afin.
Experiencia: Deseahle 6 meses en la aplicacion de normas de seguridad e higiene.
Conocimientos: Técnicas: Conocimientos amplios sobre el marco normativo de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Operacién de la Comision de Seguridad e Higiene.

Conocimientos sobre la operacidn de las Brigadas de Proteccién Civil.

Conocimientos en Mapeo de Procesos y Herramientas de analisis.

Conocimientos en Office 365

Deseables: Conocimientos en la elaboracion de procedimientos.

Formacion como auditor interno

Conocimientos en: Norma Oficial Mexicana NOM-035-STPS-2018, Factores de riesgo psicosocial
en el trabajo-ldentificacion, analisis y prevencion.

Conocimientos en Normas Oficiales Mexicanas relacionadas con Seguridad e Higiene

Conocimientos en Normas I1SO 14001 e ISO 21001

Habilidades y | Andlisis y gestion de la informacion, atencién al detalle, planificacién y organizacién y manejo de

Actitudes conflictos.

Horario de trabajo Lunes a viernes 9:00 a 18:00 horas

Funciones e Disefiar y elaborar programas de salud ocupacional, seguridad e higiene del trabajo,

principales conforme a los requisitos establecidos.

e Elaborar y mantener vigente el Plan de Gestién de Prevencién de Riesgos Laborales, de

por desempefiar y
acuerdo con la normativa.

e  Proponer y coordinarse con las Unidades Administrativas correspondientes para la
identificacién, planeacién ejecucion de las capacitaciones en el area de salud y seguridad
ocupacional, higiene del trabajo, prevencion de riesgos laborales a fin de prevenir
enfermedades profesionales y accidentes de trabajo.

e  Participar como especialista en la identificacién y propuesta de las compras para equipo
de proteccién personal y equipo de seguridad.

e  Coordinar actividades de capacitacion, simulacros, etc. con los miembros de la Brigada de
Proteccion Civil y asesorarlos en esta materia.

e Llevar registros estadisticos de accidentes de trabajo y demas programas que maneja la

unidad y los colaboradores que hacen uso de estos.
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Tecnolégico de Estudios Superiores de Ecatepec

e Participar en el disefio y desarrollo de programas de salud ocupacional, seguridad e
higiene en el trabajo tendientes a prevenir enfermedades y accidentes de trabajo.

e Identificar y notificar los riesgos generales y especificos por puesto de trabajo.

e Realizar estudios diversos en su drea de competencia, tales como estudios de
identificacion de riesgos y peligros, estudio de sefalizacién y evacuacién de las
instalaciones, entre otros.

e  Asesorar en la elaboracién de normas y procedimientos relacionados con el drea.

e Promover el cumplimiento de las normas de salud, seguridad e higiene dentro de la
Institucion. Asi como proponer estrategias para su difusion en conjunto con los
integrantes de la Comision de Seguridad e Higiene.

e  Coordinar en conjunto con el Departamento de Personal la gestién con Instituciones de
Salud, el desarrollo de programas necesarios para el personal. Asi como coadyuvar en la
identificacion de necesidades de jornadas de salud en lo relacionado con jornadas de
vacunacion, estudios médicos, etc.

e Proponer mecanismos y/o procedimientos de planificacién y control de gestion que
permitan cumplir y/o corregir brechas detectadas en laimplementacién de las normas de
seguridad e higiene institucional.

e Operar el sistema Institucional de informacién, de acuerdo con los lineamientos
normativos.

e Controlar los documentos del Sistema de Gestion Integral (SGI). Asi como administrar la
carpeta digital y fisica del SGI.

e  Participar activamente en auditorias internas de las normas I1SO 21001:2018 e ISO
14001:2015 u otras normas aplicables al TESE.

e  Colaborar en la evaluacién de las actividades de las Unidades Administrativas del TESE,
establecidas en los Programas Institucionales y presentar los resultados a la Unidad de
Planeacién para la toma de decisiones.

e  Escuchary participar en las reuniones de trabajo para llevar a cabo las mejoras propuestas
por el Sistema de Gestién Integral, Comités Institucionales, Normas y Organismos
Acreditadores u otros aplicables.

e Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia que le sean
designadas.
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4, 1 puesto de Analista Especializado, por interinato, para el puesto funcional de Gestién Ambiental y

Mantenimiento con adscripcion al Departamento de Servicios Generales y Mantenimiento:

Escolaridad: Bachillerato, preferentes estudios en Ingenieria Ambiental, Industrial, Tecnologia en Gestion

Ambiental o afin.

Experiencia: Deseable 6 meses en roles similares.

Conocimientos: Técnicas: Manejo de sistemas de gestion (SGA/ISO 14001).

Interpretacion de legislacion ambiental.

Conocimientos en seguridad y salud en el trabajo.

Conocimientos en Office 365

Deseables: Conocimientos en la elaboracién de procedimientos.

Analisis de datos e indicadores de desempefio (KPIs).

Formacion como auditor interno

Conocimientos en: Norma Oficial Mexicana NOM-035-STPS-2018, Factores de riesgo psicosocial
en el trabajo-Identificacion, andlisis y prevencion,

Conocimientos en Normas e 1SO 21001

Habilidades y | Capacidad Analitica: Para identificar tendencias y dreas de mejora en procesos.

Actitudes Liderazgo y Trabajo en Equipo: Coordinacién con diferentes areas para fomentar una cultura de
sostenibilidad.

Comunicacién: Para capacitar al personal en buenas préacticas ambientales y redactar informes

técnicos.

Horario de trabajo | Lunes a viernes 9:00 a 18:00 horas

Funciones e Cumplimiento Normativo: Asegurar que la institucién cumpla con la legislacién ambiental

principales local y nacional y las normas internacionales (como la ISO 14001).

. o  Control de Mantenimiento: Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo de

por desempefiar ] . T e : i 3

instalaciones y maquinaria para evitar fallas que generen desperdicios o riesgos

ambientales.

o  Gestion de Residuos: Implementar y dar seguimiento a planes y acciones para la
recoleccion, clasificacién y disposicion final de residuos peligrosos y no peligrosos.

e  Optimizacion de Recursos: Analizar el consumo de energia y agua, proponiendo

estrategias de ahorro y eficiencia.
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Tecnolégico de Estudios Superiores de Ecatepec

e Gestién de Proveedores: Supervisar a contratistas externos que brindan servicios de
mantenimiento.

e Escuchary participar en las reuniones de trabajo para llevar a cabo las mejoras propuestas
por el Sistema de Gestién Integral, Comités Institucionales, Normas y Organismos
Acreditadores u otros aplicables.

® Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia que le sean
designadas.

5. 1 puesto de Analista Especializado, para el puesto funcional de Analista de Sistemas de Gestion y

Normas para Recursos Humanos con adscripcion al Departamento de Personal:

Escolaridad: Bachillerato, preferentes estudios en Psicologia Organizacional, Ingenieria Industrial o afin.
Experiencia: Deseable 6 meses en roles similares.
Conocimientos: Técnicas:

Manejo de sistemas de gestion en normas ISO preferente 21001 y 14001

Conocimientos en: Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en lgualdad Laboral y No
Discriminacién.

Norma Oficial Mexicana NOM-035-STPS-2018, Factores de riesgo psicosocial en el trabajo-
Identificacion, analisis y prevencion.

Conocimientos en Office 365

Deseables:

Conocimientos en la elaboracion de procedimientos.

Analisis de datos y disefio de indicadores de desempefio: estratégicos, operacionales y predictivos.
Conocimientos basicos en sééuridad y salud en el trabajo.

Conocimientos basicos en estadistica aplicada.

Habilidades y | Pensamiento Analitico para identificar 4reas de mejora en procesos,
Actitudes Atencion al detalle y juicio ético en el manejo de datos sensibles.
Dominio de Excel

Tolerancia al trabajo bajo presién

Horario de trabajo Lunes a viernes 9:00 a 18:00 horas
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Tecnoldgico de Estudios Superiores de Ecatepec

Funciones o  Realizar la actualizacion de procedimientos, proponery dar seguimiento a los indicadores
P , P

principales de mejora para el Departamento de Personal.

e  Generar herramientas para fortalecer el control de la informacion y dar seguimiento para

por desempefar )
mantenerlas actualizadas.

e Elaboracién de reportes para identificar patrones y tendencias.

e  Realizar andlisis de brechas, proponer acciones y coordinar la mejora de procesos.

e Apoyar en la organizacion de reuniones del Departamento de Personal, asi como
documentar los aspectos relacionados con estas, acciones de mejora, asi como del
Sistema de Gestidn Integral, normas aplicables al drea, de acreditaciones, entre otras
aplicables al Departamento.

e Tener la informacidn integrada, analizada y disponible para las auditorias internas y
externas de las ISO, normas mexicanas y académicas.

e  Capacitacion y concientizacion al personal sobre las politicas y sus roles dentro de
sistema.

e Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia que le sean
designadas.

6. 1 puesto de Analista Especializado, para el puesto funcional de Analista de datos con adscripcién al

Departamento de Personal:

Escolaridad: Bachillerato, preferentes estudios en Ciencias de la Computacién, Ingenieria en Sistemas

Computacionales, Tecnologias de la informacién o afin.

Experiencia: Deseahle 6 meses en roles similares.

Conocimientos: Técnicas: _

IAy Automatizacidn: Uso de herramientas de IA para optimizar procesos de anélisis.
Atencidn al Detalle: Rigurosidad en la validacién de datos para evitar errores.
Dominio de Excel, en particular elaboracién de macros.

Deseables:

SQL: Para manipulacién y consulta de bases de datos.

Python o R: Para analisis avanzado y automatizacion.

Conocimientos en estadistica aplicada
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Tecnolégico de Estudios Superiores de Ecatepec

Habilidades v | Pensamiento Analitico para resolver problemas complejos de forma logica.

Actitudes Atencién al detalle y juicio ético en el manejo de datos sensibles.

Adaptabilidad: Flexibilidad ante cambios rapidos en la tecnologia o prioridades de la Institucion.
Curiosidad Intelectual: Deseo constante de explorar datos y aprender nuevas herramientas.

Tolerancia al trabajo bajo presion

Horario Lunes a viernes 9:00 a 18:00 horas

de trabajo

Funciones e Recopilacién y Extraccidn: Identificar y obtener datos de fuentes primarias y secundarias.
principales e Limpiezay Procesamiento: Filtrar, depurar y estructurar bases de datos para asegurar su

calidad y precision.

por desempefiar o - N - - . .

o  Analisis Estadistico: Aplicar técnicas de analisis descriptivo, diagndstico y predictivo para
identificar patrones o tendencias.

e  Visualizacidn y Reportes: Crear tableros de control (dashboards) y reportes visuales que
faciliten la interpretacion de los datos.

e  Comunicacion de Hallazgos: Presentar recomendaciones accionables a basandose en la
evidencia numérica.

e  Captura de informacion.

e Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia que le sean
designadas.

7. 1 puesto de Programador, para el puesto funcional de Programador Analista con adscripcion al Centro de

Computacion y Telematica:

Escolaridad: Ingenieria en Sistemas Computacionales, Informatica, TIC'S o afin.
Experiencia: 1 afio de desarrollo de Sistemas bajo alguna metodologia de desarrollo 4gil.
Conocimientos: Técnicas:

Lenguajes de programacion contenidos en Visual Studio y Python
Desarrollo de aplicaciones maoviles

Administracién de Servidores con S.0 Windows Server actual
Deseables:
Certificacién en Metodologias agiles de desarrollo de Software )
Conocimiento en la arquitectura de redes de Telecomunicaciones.
AV

Conocimiento de las tecnologias y soluciones en la empresa.
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Conocimiento en administracion, instalacion y configuracion de dispositivos de redes, asi como de
soluciones

Uso de TEAMS

Conocimiento y manejo de Office 365

Conocimiento de las Normas ISO 21001, 14001, 27001 y demds normas o certificaciones aplicables
al TESE.

Habilidades y | Analisis y gestion de la informacion

Actitiides Creatividad e innovacion
Atencion al detalle y juicio ético en el manejo de datos sensibles.

Capacidad para asesorar

Adaptabilidad: Flexibilidad ante cambios rapidos en la tecnologia o prioridades de la Institucion.
Trabajo bajo presion

Curiosidad Intelectual: Deseo constante de explorar datos y aprender nuevas herramientas.

Horario de trabajo Lunes a viernes 9:00 a 18:00 horas

Funciones e  Colaborar en la realizacion plan de trabajo anual para el desarrollo y mantenimiento de

principales Sistemas de Informacion y mantenimiento preventivo de los servidores institucionales

Desarrollo, Ejecucidn de pruebas de validacion,

por desempefiar - 27 7 . . . P

e Desarrollo y administracién de sistemas de informacion existentes. Analisis, desarrollo,

implementacién, integracién, seguimiento, administracién, reingenierias o
actualizaciones y atencion a usuarios/as de los sistemas desarrollados

o Colaborar para determinar las necesidades de mantenimiento de los sistemas
implantados, vigilar su ejecucién e informar a los responsables de su funcionamiento
sobre las modificaciones realizadas.

e  Proponery configurar las politicas de seguridad para las/los usuarios de los sistemas de
informacién.

e  Apoyar en el mantenimiento preventivo a los servidores institucionales (limpieza fisica y
depuracién de software).

e  Colaboraren lacreacién y actualizacidn de politicas de copias de seguridad y recuperacién
de sistemas de informacién.

e Apoyar en la administracién de servidores de aplicaciones.

e Instalacion y configuracion de los servidores.

e Respaldos y planes de mantenimiento.

e Implementacion de plataformas tecnoldgicas.

e  Apoyar en proyectos de educacion a distancia y del SIP.

e Aplicar la normatividad vigente en el rubro de su competencia e informar de las
actualizaciones para la mejora continua.

e  Asistir a la capacitacién programada.
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Tecnoldgico de Estudios Superiores de Ecatepec

e  Escuchary participar en las reuniones de trabajo para llevar a cabo las mejoras propuestas
por el Sistema de Gestién Integral, Comités Institucionales, normas y organismos
acreditadores aplicables.

e  Brindar apoyo en otras actividades que son necesarias o le son solicitadas en beneficio de
su area de adscripcion y del TESE.

8, 1puestode lefe de Oficina, para el puesto funcional de Analista de Presupuesto con adscripcién al Departamento

de Presupuesto y Contabilidad:

Escolaridad:

Carrera técnica en Contabilidad, Auxiliar Contable, preferente Licenciatura en Contaduria.

Experiencia:

Al menos 6 meses en areas Contables, preferente en el sector Gobierno, realizando Ingresos y

egresos, asi como analisis de cuentas de balance con presupuesto basado en resultados.

Conocimientos:

Técnicas:

Proyecciones presupuestales

Contabilidad Presupuestal

Actualizacidn en reformas fiscales

Manejo de paqueteria Office: Word y Excel

Deseables:

Conocimiento de la Normatividad Gubernamental en materia de Ingresos y egresos
Contabilidad Gubernamental

Manejo del Sistema Presupuestal (SIPREP) y Contable (PROGRESS)

Conocimiento de las Normas-ISO 21001, 14001, 27001 y dem&s normas o certificaciones aplicables
al TESE.

Habilidades

Actitudes

Y

Orientacion a resultados

Adaptacion al cambio

Administracién y optimizacion de recursos
Tolerancia a la presién

Toma de decisiones

Pensamiento estratégico

Capacidad de planificacion y de organizacién
Objetividad

Horario de trabajo

Lunes a viernes 9:00 a 18:00 horas

Funciones

principales

e Elaboracién de anteproyecto de presupuesto.
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por desempefiar e Registro y control presupuestal de ingresos y egresos en sistema SIPREP WEB y otros
sistemas aplicables al TESE.

e Realizacion reprogramaciones de presupuesto comprometido, devengado y economias
para dar suficiencia presupuestal a partidas de gasto que lo requieran.

e  Elaboracion de traspasos presupuestarios internos para cubrir sobregiros presupuestales.

e  Analisis y elaboracién de ampliaciones y/o cancelaciones, presupuestales necesarias para
capitulos de gasto que lo requieran. -

o Elaboracion de dictamenes de reconduccion presupuestal en el caso de solicitudes de
ampliacion o cancelacién de presupuesto.

e Elaboracidn de Estados Presupuestales Mensuales, para ser reportados a Dependencias
federales y estatales.

e  Elaboracion de Cuenta Publica.

e  Atender y aplicar las nuevas politicas de trabajo que se implementen. Incluyendo la
asistencia y acuerdos de las reuniones de Calidad convocadas por la o el Titular del
Departamento y/o representante del SGI del TESE y solventar las observaciones hechas
al proceso de su competencia por auditores internos y/o externos.

e  Asistir a la capacitacién programada para su desarrollo profesional y personal.

e  Brindar apoyo en otras actividades que son necesarias o le son solicitadas en beneficio de
su area de adscripcion y del TESE.

9. 1 puesto de Analista Especializado, para el puesto funcional de Analista de Evaluacién y Calidad Institucional con

adscripcion al Departamento de Evaluacion y Calidad Institucional:

Escolaridad: Estudios de bachillerato o Licenciatura afin al perfil.

Experiencia: 6 meses en actividades administrativas preferente en Sistemas de Gestién en Normas ISO 21001
e 14001.

Conocimientos: Técnicas:

Norma ISO 210001 e ISO 14001 entre otros aplicables al Tecnoldgico.
Mapeo de Procesos y Herramientas de analisis.

Estadistica

Manejo de indicadores

Office 365

Gestion de documentos

Deseables:
Conocimientos en la elaboracién de procedlmlentos
Formacion como auditor interno

fjfv k‘lf.\
!
Y Jn&‘ uuyﬁ

-",-,g L\ (;u \U\‘, (‘ r,m L \,:J r\u

A J\W\u, A (7 | “b Bfi?

|

JL;'& w;aﬁé’ > aﬁ ‘3“ %-}3*;3,

Av, Tecnolégico sin nimero, col. Valle de Andhuac, seccion Fuentes, C. P. 55210, Ecatepec de Morelos, Estado de México.
Tel.: 55 5000 2319 Pagina web: https://tese.edomex.gob.mx/

e



4 GOBIEANO DilL ESTADO DE =
Ed ez ESTana bE EDUCACION
i nglﬂﬁ.lon ‘ @ HASIOHAL DI MEXICD, @ MEx|c0 EJM Exdllsnfor!( SECRETARVA DE FDUCACION, OENGA, TECNOLOGIAT MNCVASION

S —— M e

“2026. Ano del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.
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Conocimientos en: la Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No
Discriminacion y en la NORMA Oficial Mexicana NOM-035-STPS-2018, Factores de riesgo
psicosocial en el trabajo-ldentificacion, analisis y prevencién.

Conocimientos en Normas Oficiales Mexicanas relacionadas con Seguridad e Higiene.
Conocimientos sobre acreditaciones de programas educativos por CACEl, CACECA y CONAIC.,
Conocimiento Normativos en la aplicacion de aspectos ambientales significativos
Conocimientos de la agenda 2030

Conocimientos para la mplementacron de la Responsabilidad Social en el Sector Educativo
Habilidades y Autodesarrollo

Actitudes Organizacion del tiempo efectivo

Andlisis y gestion de la informacion

Atencién al detalle

Dominio normativo

Control de impulsos

Poseer valores éticos

Horario de trabajo Lunes a viernes 9:00 a 18:00 horas

Funciones e  Brindar atencion de calidad a usuarios internos y externos (visitantes, Alumnos,
principales Docentes, Administrativos) ya sea de manera presencial o por medios como correo
por desempefar electrénico o via telefénica, cuando este a su alcance dar solucidn a las peticiones del

usuario o canalizar al personal que corresponda.

e  Asesorary apoyar en la creacion y/o actualizacion de procedimientos de las unidades
administrativas.

e Integrar el reporte de avance de metas y elaborar la presentacion.

e  Revisary preparar la documentacion o informes que utilizara para su superior
inmediata (o) en las juntas o reuniones.

e  Revision, analisis e integracion de informacién de estadistica basica semestral del TESE.

e  Apoyar en la realizacion de estudios estadisticos para la elaboracion de proyecciones
académicas y administrativas que sirvan de soporte para la planeacién y evaluacién
institucional.

o  Proponer mecanismos o procedimientos de planificacidén y control de gestion que
permitan cumplir o corregir brechas detectadas en la implementacidn del sistema de
gestidn institucional.

e  Operar el sistema Institucional de informacién, de acuerdo con los lineamientos
normativos.

e  Controlar los documentos del Sistema de Gestion Integral (SGI). Asi como administrar la
carpeta digital y fisica del SGI.

e  Realizar auditorias internas de las normas ISO 21001:2018 e ISO 14001:2015 u otras
normas aplicables al TESE. &

e  Colaborar en la evaluacidn de las actividades de las Unidades Administrativas del TESE,
establecidas en los Programas Institucionales y presentar los resultados a la Unidad de
Planeacion para la toma de decisiones.

e  Escuchary participar en las reuniones de trabajo para llevar a cabo las mejoras %/

propuestas por el Sistema de Gestidn Integral, Comités Institucionales, Normas y
Organismos Acreditadores u otros aplicables.
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e  Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia que le sean
designadas.

10. 1 puesto de Analista Especializado, para el puesto funcional de Analista Académico con adscripcién al Direccién

Académica:
Escolaridad: Bachillerato o estudios de Ingenieria, Licenciatura en Pedagogia, Administracién o afin.
Experiencia: Deseable 6 meses de experiencia realizando gestion administrativa, deseable de programas

académicos de Educacién Superior.

Conocimientos:

Técnicas:
Manejo de TICs (preferente Excel intermedio)
Conocimientos basicos del Proceso para la Acreditacion CACEIl, CONAI y CACECA.

Procesos académicos para el seguimiento adecuado
Conocimientos sobre procesos relacionados con los Posgrados ante el TecNM y SECIHTI.

Deseables:

Normatividad institucional

Sistemas de Gestién 1SO 21001, Ambiental 14001, Normas Mexicanas entre otros aplicables al
Tecnoldgico.

Sistemas de Equidad de Género

Habilidades
Actitudes

Y

Administracion y optimizacién de recursos
Innovacion

Negociacion

Capacidad de planificacion y de organizacién
Discrecién

Horario de trabajo

Lunes a viernes 9:00 a 18:00 horas

Funciones
principales

por desempefar

e Apoyar en el control y difusion de las actividades educativas-administrativas que le
corresponden a la Direccién Académica mediante la coordinacion de las Divisiones.

e Apoyar en la programacion y desarrollo de actividades de evaluacién del proceso de
ensefianza aprendizaje, asi como vigilar la correcta aplicacion de las técnicas e
instrumentos de evaluacion,

e Apoyar en los diferentes procesos de acreditacion de programas educativos y
certificacién de procesos académicos.

e  Apoyar a la realizacion de actividades inter y extraescolar programadas por la institucién.
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e Colaborar de manera activa en la revision y actualizacién de planes y programas de
estudio.

e Elaborar reportes que le sean solicitados por la Direccién Académica para la toma de
decisiones.

o Colaborar en la integracion de informacién para atencién de los sistemas de gestion
integral del TESE.

e Asistir a la capacitacion para su desarrollo profesional y personal.

e Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia.

11, 1 puesto de Bibliotecario, para el puesto funcional de Responsable de Ventanilla con adscripcién al Unidad de
Registro y Certificacion:

Escolaridad: Bachillerato o Carrera Técnica.
Experiencia: Al menos 6 meses en areas administrativas, preferentemente en atencion a clientes.
Conocimientos: Técnicas:

Gestion de documentos.

Manejo de Microsoft 365 (Word, Power Point, Outlook y Excel nivel usuario)

Ortografia y redaccion para la elaboracion de oficios y otros documentos

Atencion al cliente

Manejo de equipo y/o herramientas de oficina: escaner, impresora, copiadora, engargoladora y
teléfono.

Manejo y control de archivo y registros

Deseables:

Normatividad aplicable en materia de archivos y/o documentos
Basicos de la norma 1SO 21001 e ISO 14001

Habilidades y | Manejo de conflictos y excelente atencion a usuarios

Actitudo Seguimiento de instrucciones
Anélisis y gestion de la informacidn
Organizacion del trabajo

Atencion al detalle

Dominio normativo

Horario de trabajo Lunes a viernes 9:00 a 18:00 horas

Funciones e  Brindar atencion a los usuarios: Asesorar a los alumnos para la realizacién de los tramites

principales escolares (internos) e incorporacion de aspirantes externos, provenientes de bachillerato

y de otras universidades) para la revalidacion y/o equivalencia.
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por desempefiar e  Proporcionar informacion permanente a los interesados a ingresar al Tecnoldgico.

e  Darinformacion a los padres de familia acerca de la situacién académica de sus hijos.

e  Participar en los periodos de inscripciones y reinscripciones de los alumnos.

e  Apoyo semestral en la aplicacidn del examen de seleccion.

e  Realizar todos los tramites y controlar lo relacionado al Seguro Facultativo de los alumnos.

e  Elaborar revisiones de estudio y realizar los certificados de estudio total o parcial.:

e Integrar las carpetas del proceso de reinscripcion, asi como resguardar los expedientes
de los alumnos.

o Depurary Actualizar archivo semestralmente.

e Elaboracién de Constancias y Certificados de Estudios para tramites de los alumnos.

e Llevar cabo el registro de los interesados en ingresar al Curso de Nivelacion de Maestrias

o  Participar en las actividades referentes al Sistema de Gestién de Integral asi como en las
Auditorias Internas del mismo.

e  Registrar y controlar el proceso de ingreso al TESE de los aspirantes de nuevo ingreso y
reinscripcion de maestria.

e Tramitar bajas Definitivas y Temporales.

e Toma de las fotografias para credencial de los alumnos de nuevo ingreso, de Licenciatura
Maestria y Egresados; asi como reposicién de estas.

e  Asistir a la capacitacién programada para su desarrollo profesional y personal.

e  Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia en beneficio de la
Unidad a la que pertenece y del TESE.

Todos los perfiles requieren las siguientes competencias y caracteristicas, ademas de las especificadas
en cada uno:

COMPETENCIAS BASICAS
(ORGANIZACIONALES)

Colaboracion

COMPETENCIAS BASICAS
(ORGANIZACIONALES)

Responsabilidad

Confianza en si misma (o) Comunicacién eficaz

Autocontrol

Asertividad

Respeto

Cumplimiento de normas

Orientacidn al cliente

Tolerancia a la frustracion

Etica Integridad
Empatia Apego a figuras de autoridad
Iniciativa - Autonomia-
Trabaj ui .
SERn A0 Sencillez
Juicio Compromiso
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CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS

No podra participar quien haya:

PERSONAL EXTERNO:

Incurrldo en algun extranamlento, exhorto

amonestacién, suspensidn, rescision, falta
administrativa en Instituciones en las que haya
o esté laborando, para el caso del personal

interno, se consideraran los Ultimos dos afios.

Personal que, en su evaluacion del Desempefio,
documentado en la “Encuesta para evaluar la
formacion y  habilidades del personal
Administrativo FO-TESE-DP-03" obtuvieron un
promedio general menor a 3.3. Lo anterior en

los Gltimos dos afios.

Quienes estén inhabilitados/as como

servidores/as plblicos.

Quienes estén registrados/as como deudores/as

alimentarios/as morosos/as.

Quienes hayan incurrido en algln extrafiamiento,

exhorto, amonestacidn, suspension, rescision,
falta administrativa en Instituciones en las que

haya o esté laborando.

Personal que no haya aprobado su proceso de
evaluacion en convocatorias previas o que no se
recontraté.

Hombres: que no tengan su cartilla del Servicio

Militar Nacional Liberada.

APLICA PARA TODAS/OS LAS/OS PARTICIPANTES:

NO podra participar el:

> Personal que no cubra con el perfil sefialado en las vacantes.

» Que no cumpla con los documentos sefialados en tiempo y forma.

% Que no haya cumplido en tiempo y forma con sus declaraciones patrimoniales inicial, modificacién o

conclusion en su caso o tuviera algtin incumplimiento en sus obligaciones.
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Cuando el persona interno o externo sea informado de la cita para su evaluacién técnica debera enviar en un plazo

no mayor a 24 horas la siguiente carpeta:
Carpeta 04 Documentos Personales:
Personal Interno:

1) Personal Interno del TESE: FO-TESE-DP-39 Ficha de actualizacién de datos de personal interno o de reingreso

(descargar formato en https://tese.edomex.gob.mx/formatos ) llenar y firmar en el espacio especificado; entregar

la hoja impresa y en la carpeta digital permanecera el formato en Excel.
2) FO-TESE-DP-37 Carta de manifestacién de no tener otro empleo, cargo o comision en el sector piblico o Formato

de compatibilidad de empleo o conflicto de interés FO-TESE-DP-38.

3) Actualizar los siguientes documentos: INE, comprobante de domicilio (no mayor a 3 meses), CURP: Certificada

verificada con el registro civil y Constancia de Situacién Fiscal no mayor a un mes.

Personal de nuevo ingreso:

1. FO-TESE-DP-32 Ficha de Datos Generales (descargar formato de la pagina del Departamento de Personal) llenar
por ambos lados, es el linico archivo que se mantendra en Excel. Ademas, se deberd entregar impreso a doble cara,
firmado en el espacio correspondiente.

Acta de nacimiento (actualizada y legible)

Constancia de Situacién Fiscal (actualizada, con estatus: Activo y Régimen de sueldos y salarios)

Clave Unica de Registro de Poblacién (“CURP: Certificada verificada con el registro civil”).

Identificacion oficial (INE vigente).

Comprobante de domicilio (no mayor a tres meses de la fecha de registro al concurso)

Cartilla liberada del Servicio Militar Nacional (en caso de ser hombre).

Clave de afiliacidn al ISSEMYM (solo si ya ha estado dado de alta a este servicio).

© o N e A W

Certificado de No deudor/a alimentario/a moroso/a (tramitar en la pagina del Tramites y Servicios del Estado de
México, sin excepcion de sexo o estado civil, enlace en el micrositio del Departamento de Personal

http://teserh.tese.edu.mx/tese2010/loader.aspx?n=BSWHZYRD
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PROCEDIMIENTO

1. Las personas interesadas en concursar solo podrdn solicitar su registro por un puesto a la vez. Deberdn enviar al correo

electroénico talentohumano@tese.edu.mx las carpetas 01, 02 y 03 descritas en este procedimiento.

Carpeta 01 CV:

= Curriculum actualizado

= Solicitud de registro al concurso (descargar en http://teserh.tese.edu.mx/tese2010/default.aspx?id a=F1 ) llenar

y firmar

Carpeta 02 Educacion:

*  Documento oficial emitido por la SEP, que avale su Gltimo grado de estudios, Para el caso de nivel licenciatura o
Posgrados debe tomar una captura de pantalla de la validacién de su cédula profesional en la siguiente liga:

www.cedulaprofesional.sep. residencia/indexAvanzada.action

Carpeta 03 Formacidn y Experiencia:

a) Constancias de capacitacion, certificaciones o diplomados de los tltimos doce afios.
b) Constancias, cartas laborales, etcétera, en hoja membretada y con los datos que evidencien el puesto y tiempo
laboral. La experiencia laboral (evidencias acordes al tipo de puesto a concursar). Nota: La experiencia laboral del

TESE podra ser consultada en su expediente.

2. Serevisaré que la entrega en tiempo y forma de lo solicitado, asi como el perfil mediante los documentos recibidos,
en caso de no cumplirlo se notificard mediante correo electrdnico.
Si cumple se le registrara y se canalizara su solicitud con el/la Titular del drea correspondiente para que pueda

convocarla (0) a entrevista y evaluacion, esta notificacién podra ser via correo electrénico o llamada telefénica.

3. LlaoElTitular del 4rea correspondiente realizara su entrevista y Evaluacion Técnica para confirmar que cuenta COXY

las competencias necesarias para el puesto. La calificacién minima aprobatoria es de 8.0, al obtenerla continuard a
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10. Constancia de no inhabilitacién como servidor/a ptiblico/a (tinicamente personal de nuevo ingreso, a su registro
se le gestionara la constancia)
11. FO-TESE-DP-37 Carta de manifestacion de no tener otro empleo, cargo o comisién en el sector ptiblico o Formato

de compatibilidad de empleo FO-TESE-DP-42,

4. Ppersonal que apruebe la evaluacion técnica serd programada para su Evaluacion Psicolégica. Se le notificara por

correo electrénico la fecha y hora. Debera obtener un resultado de aprobado para continuar.

5. Para las personas que aprueben todo su proceso, la Comision Evaluadora realizard la revision de los documentos
que avalen: Educacidn, Capacitacion, Experiencia y resultados de las evaluaciones. Lo anterior se realizara con el
Anexo 1 “Criterios de evaluacién para Personal Administrativo”. El puntaje mas alto serd el contratado para la plaza

de interés.

6. Encasode que personal interno gane alguno de los puestos estard sujeto a una evaluacion de desempefio por dos
periodos de 3 meses, el primero contado a partir de ocupado el puesto y deberd cumplir con una evaluacion
positiva (no menor 3.6) por parte de su Jefa/e inmediato, si cumple se recontratara con el puesto y solo al cumplir
en ambas evaluaciones mantendrd el puesto de manera indeterminada, en caso contrario acepta volver su puesto
anterior.

Para el caso del personal externo o de reingreso |as recontrataciones estaran en funcién de lo determinado por el

Departamento de Personal y su lefa/e inmediato.

CRONOGRAMA
Publicacién de la Convocatoria
Solicitud de Registro Del 19 de febrero al 02 de marzo de 2026
Registro de participantes A partir del 19 de febrero de 2026
Evaluacion Técnica y entrevista con Titular de area A partir del 23 de febrero de 2026
Pruebas psicologicas y entrevista A partir del 23 de febrero de 2026
Evaluacidon documental A partir del 05 de marzo de 2026
Fecha de inicio de actividades 16 de marzo de 2026 o a la emisién de resultados.
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Las vacantes que no sean cubiertas se mantendrdan abiertas bajo los mismos criterios establecidos en la presente
convocatoria. Y seran publicadas en el micrositio del Departamento de Personal como un Anexo. Asimismo, las vacantes

administrativas que se generen durante 2026-1.

La Comisién Evaluadora tendra la facultad de verificar que los datos proporcionados por el personal participante sean
veridicos. La Comisidn estard integrada de la siguiente manera:
@ Unidad Administrativa: Titular.
@ Titular del Departamento de Personal, Responsable de Reclutamiento y Seleccidn, y si es necesario, una persona
de apoyo de este mismo Departamento.

@ la Secretaria General del SITATESE y dos integrantes del Comité Ejecutivo.

TRANSITORIOS

e De ser necesario o por decisién propia, pueden asistir en cualquier momento del proceso de la Convocatoria, la/el
Director/a de Administracion y Finanzas, asi como la/el Director/a de la Unidad Administrativa y el/la Titular de la
Unidad Administrativa correspondientes a la vacante.

e Cualquier situacion de la presente Convocatoria, como contingencias ambientales o ajuste de fechas de algtin
periodo, accidentes de los participantes u otro, serd resuelta por la Comisién Evaluadora.

e FEl resultado de cada fase de evaluacion y el fallo que emita la Comision Evaluadora en la presente Convocatoria
seran inapelables.

e El personal que participe en el proceso de la Convocatoria deberd informar y abstenerse de participar como
evaluador/a en cualquiera de las etapas del procedimiento, cuando se tenga algtn conflicto de interés, por
ejemplo: estar concursando en la convocatoria, tener algtin vinculo familiar, relacién de pareja o conflicto laboral,
entre otros aplicables al conflicto de interés.

En caso de que haga caso omiso, se le sancionara dando por terminada su participacion en la Convocatoria en caso
de ser candidata/o, y en caso de ser evaluador, se sancionard al participante con quien tenga algin vinculo familiar,

pareja u otro, excepto conflicto laboral.

e El personal que participa en esta convocatoria se da por enterado (a) y acepto (a) de conformidad el contenido del
Aviso de Privacidad del DEPARTAMENTO DE PERSONAL del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Ecatepec, que

esta disponible en la direccidn https://tese.edomex.gob.mx/ en el apartado de Avisos de privacidad.
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En el TESE esta prohibido solicitar examenes certificados médicos de no embarazo y Virus de Inmunodeficiencia Humana
(VIH) como requisito para el ingreso, permanencia o ascenso en el empleo. Asi que existira igualdad de oportunidades sin
importar el sexo, ni algiin tipo de discriminacién laboral, respetando siempre los derechos humanos de las personas
interesadas o del personal ya contratado, lo cual debera estar armonizado con la fraccién 11l del articulo 1 de la Ley Federal
para Prevenir y Eliminar la Discriminacién (LFPED), que a la letra dice: “Discriminacion: Para los efectos de esta ley se
entenderd por discriminacion toda distincién, exclusion, restriccién o preferencia que, por accién u omisién, con intencién o
sin ella, no sea objetiva, racional ni proporcional y tenga por objeto o resultado obstaculizar, restringir, impedir, menoscabar
o anular el reconocimiento, goce o ejercicio de los derechos humanos y libertades, cuando se base en uno o més de los
siguientes motivos: el origen étnico o nacional, el color de piel, la cultura, el sexo, el género, la edad, las discapacidades, la
condicién social, econémica, de salud fisica o mental, juridica, la religién, la apariencia fisica, las caracteristicas genéticas, la
situacion migratoria, el embarazo, la lengua, las opiniones, las preferencias sexuales, |a identidad o filiacién politica, el estado
civil, la situacién familiar, las responsabilidades familiares, el idioma, los antecedentes penales o cualquier otro motivo;
También se entendera como discriminacién la homofobia, misoginia, cualquier manifestacién de xenofobia, segregacién

racial, antisemitismo, asi como la discriminacién racial y otras formas conexas de intolerancia;”

ATENTAMENTE

“Ciencia y Tecnologia para el Bienestar Social”

C. MARIA DOLORES BONILLA OLMOS
SECRETARIA GENERAL DEL SITATESE

ING. JUAN PABLO MARTINEZ MATA
DIRECTOR DE'ADMINISTRACION Y FINANZAS
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ANEXO 1:

1

Tecnoldgico de Estudios Superiores de Ecatepec

“Criterios de evaluacién para Personal Administrativo Convocatoria 12/2026"

ASPIRANTE

VACANTE

PUNTUACION GENERAL

2. CAPACITACION

A los productos de 11 a 12 de antigiiedad se les restard 0.5 del puntaje
obtenido.
2.1 Curso de actualizacion profesional (area de [a vacante)

MAXIMA

1, FORMACION ACADEMICA MAXIMA ALCANZADA
1.5 Licenciatura con titulo profesional (afin a la vacante de interés)
1.4 Licenciatura estudiante activo (afin a la vacante de interés) 9
1.3 Licenciatura trunca (afin a la vacante de interés) 8
1.2 Carrera técnica preferente con cédula profesional (afin a la vacante de interés) 7
Nota: en caso de que los grados de nivel superior no sean correspondientes o
afines a la plaza de interés no se puntuardn y se tomard el grado inmediato
anterior.
1.1 Bachillerato concluido 6
1. PUNTAJE MAXIMO 10

PUNTUACION GENERAL

ALCANZADA

(2 puntos por curso de 20 horas; 4 puntos por cursos de 40 horas.) 2
2.2 Diplomados afines a la vacante 16
(ocho puntos por diplomado)

2.3 Diplomados (Cultura Institucional y/o Desarrollo Humano) 16
(ocho puntos por diplomadao)

2.4 Cursos de Desarrollo humano y/o de Cultura Institucional 20
(2 puntos por curso de 20 horas; 4 puntos por cursos de 40 horas.)

2.5 Certificaciones afines a la vacante 20
(cinco puntos por certificacion vigente)

2.6 Posesion de idioma extranjero

(cuatro puntos nivel B2; dos puntos B1 y un punto por comprension de lectura, 4
por cada idioma)

2.7 Otros relacionados con el drea 5
{(un punto por aspecto)

2. PUNTAJE MAXIMO 20

3. EVALUACION TECNICA

3. PUNTAJE MAXIMO

MAXIMA
40

PUNTUACION GENERAL

ALCANZADA
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ﬁ " 4, EXPERIENCIA LABORAL
en afios TESE EXTERNA PUNTUACION
ALCANZADA
31 0 mas 30 29
26-30 26 25
21-25 22 21
16-20 18 it
11-15 14 13
6-10 10 9 i
1-5 6 5
4. PUNTAJE MAXIVIO 30 !
Total, Criterios PUNTUACION GENERAL i
MAXIMA ALCANZADA |
1. FORMACION ACADEMICA 10 |
2. CAPACITACION 20
3. EVALUACION TECNICA 40 ‘
4. EXPERIENCIA LABORAL 30
TOTAL, PUNTAJE MAXIMO ALCANZADO 100

FECHA DE EVALUACION DOCUMENTAL:
EVALUARON EXPEDIENTE:

Nombre y Firma ) Nombre y Firma

Nombre y Firma
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