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Tecnoldgico de Estudios Superiores de Ecatepec
Direccion de Administracién y Finanzas
Departamento de Personal

ANEXO 2:
CONVOCATORIA DE PUESTOS PARA PERSONAL ADMINISTRATIVO
TESE-CONV-ADVO0S-12-2026
Fecha de publicacién de la Convocatoria: 19 de febrero 2026
Fecha de publicacion del anexo 2: 19 de marzo de 2026

Con fundamento y apego a lo establecido en la Convocatoria emitida TESE-CONV-ADVOS-
12-2026 publicada el 19 de febrero del presente aflo en su apartado de CRONOGRAMA “Las
vacantes que no sean cubiertas se mantendran abilertas 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.”

Por lo que se actualizan las vacantes y calendario respectivo conservando todo lo referido
en la convocatoria en su primera emision:

Numero Puesto funcional Area de Adscripcién Puesto y sueldo base bruto
de mensual
vacantes
Analista de Gestidon Departamento de Anal c ivad
. L . - nalista Especializado
1 Ambiental y Mantenimiento Servicios Generales y $10,551.40*
Interinato Mantenimiento
1 Analista de Seguridad e Departamento de - Analista Especializado
Higiene Servicios Generales y - $10,551.407
Interinato -
Mantenimiento
Departamento de ; g
1 Analista de datos P - Analista Especializado
Personal $ 10,551.40*
) r \ . o - Analista Especializado
1 Analista Académico Direccion Académica
$ 10,551.40*
-Departamento de ) )
o | - Secretaria de Unidad
i i i ersona
Secretaria(o) Ejecutiva(o) $8,364.00"
2 Interinato con posibilidad de -Centro de . . )
. . . - Auxiliar Administrativo
asignacion Computaciony
) $8,364.00*
Telematica
s ° ° ° ° ° ‘} ° ° 0 ° ° ° °
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Numero Puesto funcional
de
vacantes

Area de Adscripcién

Puesto y sueldo base bruto
mensual 2

Analista de Archivo

Interinato

Centro de Informacion

- Jefe de Oficina
$10,042.10*

*Es importante precisar que las vacantes estan sujetas a la disposicidén de recurso, en caso de tener un cambio o cancelacién

se informara a las y los candidatos.

CRONOGRAMA

Publicacién de la Convocatoria

Solicitud de Registro

Del 19 al 25 de marzo de 2026

Registro de participantes

A partir del 25 de marzo de 2026

area

Evaluacion Técnica y entrevista con Titular de

A partir del 27 de marzo de 2026

Pruebas psicoldgicas y entrevista

A partir del 08 de abril de 2026

Evaluacién documental

A partir del 10 de abril de 2026

Fecha de inicio de actividades

16 de abril de 2026 o a la emisién de
resultados.
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Perfiles y requisitos especificos para cada una de las plazas: 3

1. 1puesto 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).

Interpretacidn de legislacidn ambiental.

Conocimientos en seguridad y salud en el trabajo.

Conocimientos en Office 365

Deseables: Conocimientos en la elaboracién de procedimientos.

Anélisis 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-ldentificacién, analisis y prevencion.

Conocimientos en Normas e ISO 21001

Habilidades y | Capacidad Analitica: Para identificar tendencias y areas de mejora en procesos.
Actitudes Liderazgo y Trabajo en Equipo: Coordinacién con diferentes dreas para fomentar una
cultura de sostenibilidad.

Comunicacioén: Para capacitar al personal en buenas practicas ambientales y redactar
informes técnicos.

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

Funciones e Cumplimiento Normativo: Asegurar que la institucion cumpla con la legislacion

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

e Control de Mantenimiento: Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo
de instalaciones y maquinaria para evitar fallas que generen desperdicios o
riesgos ambientales.

e Gestion de Residuos: Implementar y dar seguimiento a planes y acciones para la
recoleccion, clasificacion 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.

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

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

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

2. 1puesto 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: Deseable 6 meses en la aplicaciéon de normas de seguridad e higiene.

Conocimientos: Técnicas: Conocimientos amplios sobre el marco normativo de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

Operacion de la Comisidn de Seguridad e Higiene.

Conocimientos sobre la operacion de las Brigadas de Proteccion Civil.
Conocimientos en Mapeo de Procesos y Herramientas de analisis.
Conocimientos en Office 365

Deseables: Conocimientos en la elaboracién de procedimientos.

Formacion como auditor interno

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

Conocimientos en Normas Oficiales Mexicanas relacionadas con Seguridad e Higiene
Conocimientos en Normas ISO 14001 e ISO 21001

Habilidades vy | Analisis y gestidn de la informacidn, atencién al detalle, planificaciéon y organizaciéon y
Actitudes manejo de conflictos.

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

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

principales trabajo, conforme a los requisitos establecidos.

e Elaborar y mantener vigente el Plan de Gestiéon de Prevencién de Riesgos
Laborales, de acuerdo con la normativa.

e Proponer y coordinarse con las Unidades Administrativas correspondientes para
la identificacion, planeacion ejecucion de las capacitaciones en el drea de salud y
seguridad ocupacional, higiene del trabajo, prevencidn 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 proteccioén personal y equipo de seguridad.

por desempefar
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e Coordinar actividades de capacitacioén, simulacros, etc. con los miembros de la
Brigada de Proteccion Civil y asesorarlos en esta materia. 5

e Llevar registros estadisticos de accidentes de trabajo y demas programas que
maneja la unidad y los colaboradores que hacen uso de estos.

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

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

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

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

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

e Coordinar en conjunto con el Departamento de Personal la gestion 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 planificacion y control de gestidn
que permitan cumplir y/o corregir brechas detectadas en la implementacién de
las normas de seguridad e higiene institucional.

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

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

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

e Colaborar en la evaluacion 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 Escuchar y 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.

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

3. 1puesto de Analista Especializado, para el puesto funcional de Analista de datos con

adscripcion al Departamento de Personal:

Escolaridad:

Bachillerato, preferentes estudios en Ciencias de la Computacion, Ingenieria en Sistemas
Computacionales, Tecnologias de la informacién o afin.

Experiencia:

Deseable 6 meses en roles similares.
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Conocimientos: Técnicas:
IA y Automatizacién: Uso de herramientas de IA para optimizar procesos de analisis. 6
Atencion al Detalle: Rigurosidad en la validacion 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 andlisis y automatizacion.

Conocimientos basicos en estadistica aplicada

Habilidades y | Pensamiento Analitico para resolver problemas complejos de forma légica.

Actitudes Atencion 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 Recopilacidon y Extraccion: Identificar y obtener datos de fuentes primarias y

e Limpieza y Procesamiento: Filtrar, depurar y estructurar bases de datos para
asegurar su calidad y precision.

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

e Visualizacidon 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 area de su competencia que le sean
designadas.

por desempefar

4. 1 puesto de Analista Especializado, para el puesto funcional de Analista Académico con
adscripcion al Direccidn 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)
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Conocimientos basicos del Proceso para la Acreditacion CACEI, 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 Gestidn ISO 21001, Ambiental 14001, Normas Mexicanas entre otros
aplicables al Tecnoldgico.

Sistemas de Equidad de Género

Habilidades y | Administracion y optimizacién de recursos
Actitudes Innovacioén

Negociacion

Capacidad de planificaciéon y de organizacion
Discrecion

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

Funciones e Apoyar en el control y difusion de las actividades educativas-administrativas que

principales le corresponden a la Direccion Académica mediante la coordinacién de las
Divisiones.

e Apoyar enlaprogramaciony desarrollo de actividades de evaluaciéon del proceso
de enseflanza aprendizaje, asi como vigilar la correcta aplicacion de las técnicas
e instrumentos de evaluacion.

e Apoyar en los diferentes procesos de acreditacidon de programas educativos y
certificacion de procesos académicos.

e Apovyar a la realizacion de actividades inter y extraescolar programadas por la
institucion.

e Colaborar de manera activa en la revisién y actualizacion de planes y programas
de estudio.

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

e Colaborar en la integracion de informacidn para atencién de los sistemas de
gestion integral del TESE.

. Asistir a la capacitacidn para su desarrollo profesional y personal.

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

por desempefar

5. 1puesto de Secretaria de Unidad, por interinato con posibilidad de asignacion, para el puesto
funcional de Secretaria(o) Ejecutiva(o) con adscripcion al Departamento de Personal:

Escolaridad: Bachillerato y/o carrera comercial, técnica en secretariado o asistente ejecutivo, asistente
directivo.

Experiencia: Al menos 6 meses en actividades secretariales o de atencién al publico.

Conocimientos: Técnicas:
Gestion Administrativa: Capacidad para organizar agendas complejas, gestionar
correspondencia (fisica y digital), Archivo, entre otras.
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Conocimiento y manejo de Microsoft 365 (Word, Power Point, Outlook y Excel nivel
usuario) para la redaccion de oficios, informes, presentaciones, entre otros.

Redaccién y Ortografia: Excelencia en la comunicacién escrita, asegurando que toda la
documentacion sea profesional y libre de errores.

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

Deseables:

Conocimientos en la normatividad aplicable en materia de archivos y/o documentos.
Conocimientos basicos de Norma ISO 14001 e ISO 21001.

Manejo de sistemas SISER e IPOMEX.

Habilidades y e Organizacién y Priorizacién: Habilidad para manejar multiples tareas
Actitudes simultdneamente y determinar qué asuntos requieren atencién inmediata.

e Discrecidon y Confidencialidad: Manejo ético de informacidn sensible, actuando
como un filtro confiable entre el area y el entorno exterior.

e Proactividad y Anticipacién: Capacidad de prever las necesidades del area y
proponer soluciones antes de que surjan problemas.

e Espiritu de Servicio: Actitud servicial, amable y profesional.

e Puntualidad y Responsabilidad: Cumplimiento estricto de horarios y fechas
limite.

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

Funciones e Elaboracién, control y entrega de oficios u otros documentos indicados y/o

principales autorizados por su jefe (a) inmediato (a).

e Mediante oficio solicitar a otras areas informes, avances, actualizacién de
formatos y si aplica integrar estos datos o reportes, ya sea de manera semanal,
mensual, etc. Si procede realizar su integracion y canalizar a revision. Ademas, en
las areas que procedan, solicitar y enviar a otras dependencias reportes,
autorizaciones, dictdmenes, etc.

e Realizar la clasificacion, archivo y depuracidn de los documentos, conforme a la
normatividad.

e Mantener actualizados los sistemas y bases de datos utilizados. Asi como enviar
informes a las areas o Dependencias.

e Brindar atencion de calidad a usuarios internos y/o externos (visitantes, alumnos,
docentes, administrativos, proveedores, etc.), ya sea de manera presencial o por
medios como teléfono y correo electrénico. Cuando esté al alcance de su
competencia dar solucion a las peticiones del usuario o canalizar al personal que
corresponda.

e Organizar la agenda de actividades, concertar y confirmar citas de su jefe/a
inmediato/a.

e Revisar y preparar la documentaciéon o informes que utilizara su superior
inmediato en las juntas o reuniones.

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

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

por desempefar
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6. 1puesto de Auxiliar Administrativo, por interinato con posibilidad de asignacion para el puesto

. . . . L, ., 9
funcional de Secretaria(o) Ejecutiva(o) con adscripcidon al Centro de Computacion y
Telematica:
Escolaridad: Bachillerato y/o carrera comercial, técnica en secretariado o asistente ejecutivo, asistente
directivo.
Experiencia: Al menos 6 meses en actividades secretariales o de atencidn al publico.
Conocimientos: Técnicas:
Gestidon Administrativa: Capacidad para organizar agendas complejas, gestionar
correspondencia (fisica y digital), Archivo, entre otras.
Conocimiento y manejo de Microsoft 365 (Word, Power Point, Outlook y Excel nivel
usuario) para la redaccion de oficios, informes, presentaciones, entre otros.
Redaccién y Ortografia: Excelencia en la comunicacion escrita, asegurando que toda la
documentacion sea profesional y libre de errores.
Manejo de equipo y/o herramientas de oficina: escéner, impresora, copiadora,
engargoladora y teléfono.
Deseables:
Conocimientos en la normatividad aplicable en materia de archivos y/o documentos.
Conocimientos basicos de Norma ISO 14001 e ISO 21001.
Manejo de sistemas SISER e IPOMEX.
Habilidades y e Organizacién y Priorizacién: Habilidad para manejar multiples tareas
Actitudes simultdneamente y determinar qué asuntos requieren atencién inmediata.

e Discrecién y Confidencialidad: Manejo ético de informacién sensible, actuando
como un filtro confiable entre el drea y el entorno exterior.

Proactividad y Anticipacién: Capacidad de prever las necesidades del area y
proponer soluciones antes de que surjan problemas.

Espiritu de Servicio: Actitud servicial, amable y profesional.

Puntualidad y Responsabilidad: Cumplimiento estricto de horarios y fechas
limite.

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

Funciones e Elaboracidn, control y entrega de oficios u otros documentos indicados y/o

principales autorizados por su jefe (a) inmediato (a).

e Mediante oficio solicitar a otras areas informes, avances, actualizacion de

formatos y si aplica integrar estos datos o reportes, ya sea de manera semanal,

mensual, etc. Si procede realizar su integracion y canalizar a revision. Ademas, en

las areas que procedan, solicitar y enviar a otras dependencias reportes,

autorizaciones, dictdmenes, etc.

Realizar la clasificacion, archivo y depuracion de los documentos, conforme a la

normatividad.

e Mantener actualizados los sistemas y bases de datos utilizados. Asi como enviar
informes a las areas o Dependencias.

e Brindar atencién de calidad a usuarios internos y/o externos (visitantes, alumnos,
docentes, administrativos, proveedores, etc.), ya sea de manera presencial o por
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medios como teléfono y correo electronico. Cuando esté al alcance de su
competencia dar solucidn a las peticiones del usuario o canalizar al personal que
corresponda.

e Organizar la agenda de actividades, concertar y confirmar citas de su jefe/a
inmediato/a.

e Revisar y preparar la documentacion o informes que utilizara su superior
inmediato en las juntas o reuniones.

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

e Las demas asignadas por su Jefa/e inmediata/o aplicables al &rea de adscripcion.
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7. T1puesto de Jefe de Oficina, por interinato, para el puesto funcional de Analista de Archivo con
adscripcion al Centro de Informacion:

Escolaridad: Estudios de Licenciatura en Archivonomia, Archivologia o afin.
Experiencia: Deseable 6 meses en roles similares.
Conocimientos: e Conocimientos: en normatividad archivistica, sistemas de archivo, gestion de

documentos electrdnicos, digitalizacion de documentos.

Habilidades y e Trabajo en equipo, comunicacidn efectiva, resolucidn de problemas, adaptacién
Actitudes al cgmblo.
e Habilidades:
Clasificacion y catalogacion de documentos, asi como para la supervision y
coordinacioén de personal.

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

Funciones e Colaborar en la elaboracién y actualizacion de los Instrumentos de Control vy

principales Consulta Archivistica (Cuadro General de Clasificacion y Catalogo de Disposicion
Documental, Guias Simples, Inventarios).

e Apoyar en la realizacion, ejecucién y actualizacion de los procedimientos de
archivo de tramite, concentracion e histdrico.

e Apoyar en la supervision de los procesos de archivo de trdmite y concentracion.

e Auxiliar en la integraciéon del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA).

e Apoyar en la implementacion de procesos de valoracién, y disposicion
documental (seleccidn, conservacion o baja de documentos).

e Asistencia técnica en la organizacion, clasificacion de documentos y expedientes.

e Apoyar en transferencias documentales.

e Asistencia técnica en la organizacion, clasificacion de documentos y expedientes
y conservacion de los documentos y archivos.

e Apoyo en transferencias documentales, del archivo de tramite al archivo de
concentracidon, y del archivo de concentracion al archivo histérico, de acuerdo
con la normatividad vigente.

e En general apoyar en actividades afines a la Archivonomia y archivologia que
determine el area coordinadora de Archivos.

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

COMPETENCIAS BASICAS o IcAS >
(ORGANIZACIONALES) (ORGANIZACIONALES)
Responsabilidad Colaboracion
Confianza en si misma (o) Comunicacion eficaz
Autocontrol Asertividad
Respeto ggm%l;mlento de

Tolerancia a la

Orientacidn al cliente 7
frustracion

Etica Integridad

Apego a figuras de
autoridad
Iniciativa - Autonomia-

Empatia

Trabajo en equipo Sencillez

Juicio Compromiso
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