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CONVOCATORIA PUBLICA ABIERTANO.043 043/2026

FECHA DE PUBLICACION 31 de julio de 2026

La Direccion General del Bachillerato Tecnoldgico de Educaciony Promocién Deporttva emite la presente convocatoria para
ocupar la plaza de JEFE DE OFICINA: SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y RECURSOS HUMANOS, en el Plantel BTED
Jantetelco, ubicado en Av. Morelos Oriente No. 14, Col. Centro, C.P. 62972, Amayuca, Jantetelco, Morelos (Secundaria
General Tlahuilli).

Se convoca a toda persona que decida voluntariamente participar en el proceso para ocupar la plaza de estructura de
Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacién, adscrita al Bachillerato Tecnolégico de Educacién y Promocién
Deportiva.

'DESCRIPCION DEL PUESTO

Carg_o . |JEFE DE OFICINA: SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y RECURSOS HUMANOS

Nivel 13

Administrar los recursos humanos, financieros, materiales y servicios, para su control y uso racional en
el plantel asignado del Bachillerato Tecnoldgico de Educacion y Promocién Deportiva; y dar seguimiento
al programa de trabajo, con el fin de llevar a cabo el control y la evaluacién en el &mbito administrativo,
con fundamento en la normatividad vigente y aplicable a los procesos administrativos.

Objetivo

" Funciones

Las siguientes funciones son enunciativas mas no limitativas de este cargo:

1. Organizar los recursos humanos, financieros, materiales y servicios, asi como guiar los procesos, procedimientos y
tramites necesarios para las dreas (administrativa, académica y deportiva) que constituyen la estructura de los planteles
adscritos a la Direccién General del Bachillerato Tecnolégico de Educacion y Promocion Deportiva.

2. Aplicar las disposiciones en materia de recursos humanos y gestionar el proceso de ingreso (reclutamiento y seleccion),
desarrollo y separacién, pago de remuneraciones, prestaciones sociales, estimulos y recompensas de las y los servidores
publicos adscritos al Bachillerato Tecnolégico de Educacién y Promocién Deportiva; asimismo, analizar y determinar la
procedencia de las solicitudes de reclamacién de adeudos por inconsistencias y omisiones de pago de remuneraciones
al personal.

3. Ordenar, relacionar y gestionar las incidencias del personal, licencias médicas, permisos y demas formatos (nicos de
personal y la documentacion soporte de los diferentes tramites para su registro, conservacion y custodia en cada
expediente del personal del plantel asignado de la Direccién General del Bachillerato Tecnolbgico de Educacion y
Promocién Deportiva.

Horario Mixto

Responsabilidades

1. Coordinar y dar seguimiento a las acciones establecidas para la administracion de los recursos del plantel, de
conformidad con el Programa de Trabajo aprobado por la Direccién General del Bachillerato Tecnolégico de Educacion
y Promocién Deportiva; a fin de determinar el avance y en su caso, tomar las medidas correctivas y preventivas
pertinentes.

2. Elaborar y gestionar las adquisiciones de bienes y servicios con las mejores condiciones de calidad, precio y tiempo de
entrega, en cumplimiento al Marco Normativo establecido ante la Direccién de Vinculacion, Operacién y Promocién
Deportiva, asi como dar cumplimiento a las normas vigentes de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria;
asimismo, supervisar la recepcién, almacenaje, suministro e inventario de los bienes para mantener el control y la
distribucion de los bienes y servicios en el plantel,
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3. Implementar, dar seguimientoy reportar las actividades en materia de capacitacién, mejora del clima laboral, campanas
de difusion sobre material informativo proveniente de la SEP, etc.

REQUISITOS DEL PUESTO
' Escolaridad  |Licenciatura Profesional con titulo
AREA GENERAL: CARRERA GENERICA:
Areas de Ingenieria y Tecnologia Administracion - Humanidades
conocimiento Educacién y Humanidades Ciencias Politicas y Administracién
! ' Ciencias Sociales y Administrativas Contaduria - ?sicologia
Experiencia  |Minima de 3 afios

Conocimientos y habilidades

1. Conocimiento en administracion y gestion de recursos humanos, materiales, financieros y servicios en la Administracion
Publica Federal.

2. Conocimiento de la normatividad aplicable en materia financiera, humana y material en |la educacién media superior.

3. Conocimiento en elaboracién de planes, programas y estrategias en materia de recursos humanos, materiales y
financieros.
Habilidad para liderar equipos de trabajo con orientacion a resultados, y

5. Habilidad de control, organizacion y seguimiento.

Caracteristicas

Proactividad

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Seriedad y profesionalismo en el trato con estudiantes y comunidad escolar
Amabilidad

Orden

Liderazgo

Disponibilidad de horario

PN LA WN S

SOBRE LA VACANTE Y POSTULACION

Remuneracién Bruta Mensual aproximada desde $16,700.00 hasta $18,000.00 pesos, mas las
prestaciones de ley.

Salario

Términos de entrega de documentacién

A partir de la publicacion de la presente convocatoria, se les otorga un término de 5 dias habiles para enviar por
correo electrénico la documentacion que avale el cumplimiento de los requisitos de participacidn que correspondan
para el pre - registro, sefialando en el asunto; el nimero de la convocatoria, puesto y plantel educativo, a la
direccion electrénica:

talento_bted@nube.sep.gob.mx

La documentacion deberé escanearse y enviarse en archivos independientes (en el mismo correo), identificando
cada uno de ellos con el nimero de documento conforme a lo establecido en el Anexo 1, el nombre del
documento y las iniciales del postulante (1. CURRICULUM_DSM; 2. INE_DSM; 3. CSF_DSM; 4. CURP_DSM; etc.).
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Esta convocatoria tendra una vigencia de 10 dias habiles, considerando la etapa de registro (los primeros 5 dias),
asi como las de las valoraciones y procesos restantes; si al término de este periodo no se cuenta con postulantes y/o
personas candidatas seleccionadas, la convocatoria sera declarada desierta.

Publicacién de resultados

Una vez transcurrido el plazo para recabar los curriculums de las personas interesadas a ocupar la plaza vacante, se
seleccionaran las tres con mejores trayectorias laborales y aptitudes relacionadas con las funciones del perfil de la
plaza eventual, para proceder con las etapas correspondientes al reclutamiento y seleccién de personal.

Finalmente, cuando se cuente con la valoracién de los expedientes y de su participacion y desempefio en el proceso
de reclutamiento, se notificara por e-mail el dictamen de los resultados.
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ANEXO 1

DOCUMENTACION MINIMA REQUERIDA PARA EL PRE-REGISTRO

RRICULUM VITAE CON PERIODOS DE TRABAJO (Dia/Mes/Afio, firmado con tinta azul y que se indique
.U.R.P. yR.F.C)

REDENCIAL DE ELECTOR O IDENTIFICACION OFICIAL VIGENTE

CONSTANCIA DE SITUACION FISCAL (No mayor a un mes con Régimen de asalariados)

-U.R.P. VIGENTE (No mayor a seis meses)

EDULA Y TITULO PROFESIONALES

ONSTANCIA DEL ULTIMO GRADO DE ESTUDIOS

CTA DE NACIMIENTO (No mayor a seis meses)

CARTILLA DEL SERVICIO MILITAR (NO APLICA A MAYORES DE 40 Y MUJERES)

OMPROBANTE DE DOMICILIO (No mayor a tres meses)

SOLICITUD DE EMPLEO ACTUALIZADA (firmada de forma autégrafa con tinta azul)

DOCUMENTACION QUE AVALE LA EXPERIENCIA EN EL PUESTO A CONTRATAR, DE ACUERDO CON EL PERFIL
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