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_CONVOCATORIA PUBLICA ABIERTA No. 053 053/2026
'~ FECHA DE PUBLICACION il I 31 de julio de 2026
La Direccion General del Bachillerato Tecnologico de Educacién y Promocion Deportiva, emite la presente

convocatoria para ocupar la plaza de ANALISTA DE SISTEMAS ADMINISTRATIVOS en el Plantel BTED Cholula,
ubicado en Calle Orién Sur esquina Municipio Libre, Col. El Molinito, C.P. 72825, Reserva Territorial Atlixcayotl,
San Andrés Cholula, Puebla.

Se convoca a toda persona que decida voluntariamente participar en el proceso para ocupar la plaza de estructura
Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacién, que cuenta con 2 (dos) vacantes adscritas al Bachillerato
Tecnoldgico de Educacién y Promocién Deportiva.

DESCRIPCION DEL PUESTO
Cargo ANALISTA DE SISTEMAS ADMINISTRATIVOS
Nivel 09
Apoyar y atender los requerimientos relacionados con los servicios, archivo y expedientes del
Objetivo | personal, mediante actividades especializadas que, en su conjunto, contribuyan al 6ptimo

desemperio del plantel.

Funciones

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

1. Auxiliar en la atencién y realizacion de procedimientos administrativos.
2. Apoyar en las actividades de administracién de personal.
3. Intervenir en el aprovisionamiento de recursos materiales, humanos y de servicios.

Horario

Rotativo

Responsabilidades

1. Colaborar en el control y distribucién de mensajeria, correspondencia y archivo.
2. Auxiliar en el control de expedientes del personal y demas actividades inherentes al puesto.

REQUISITOS DEL PUESTO
Escolaridad Bachillerato Técnico o Especializado Titulado
Areas de AREA GENERAL: CARRERA GENERICA:
conocimiento No aplica No aplica
Experiencia Minima de 1 afio

Conocimientos y habilidades
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Habilidad comunicativa con el personal correspondiente a su area.
Habilidades de organizacién y resolucién de problemas.
Habilidades para el trabajo en equipo y orientacién a resultados.
Conocimientos basicos para elaborar informes.

Conocimientos para sistematizar la informacién,

Conocimientos en Administracion Publica Federal.
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Caracteristicas

Proactividad

Responsabilidad

Trabajo en equipo

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

Orden

Creatividad

Disponibilidad de horario
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SOBRE LA VACANTE Y POSTULACION
Remuneracién Bruta Mensual Aproximada desde $15,000.00 hasta $18, 000.00 peﬁ.oéur.has las
prestaciones de ley.
j Términos de entrega de documentacién
A partir de la publicacién de la presente convocatoria, se les otorga un término de 5 dias habiles para enviar por
correo electronico la documentacion que avale el cumplimiento de los requisitos cle participacién que

correspondan para el pre - registro, sefialando en el asunto; el nimero de la convocatoria, puesto y plantel
educativo, a la direccidn electrénica:

. Salario

talento_bted@nube.sep.gob.mx
La documentacién deberd escanearse y enviarse en archivos independientes (en el mismo correo),
identificando cada uno de ellos con el nimero de documento conforme a lo establecdo 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.).

Esta convocatoria tendré 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 serd declarada desierta.

Publicacién deresultados @

Una vez transcurndo el plazo para recabar los curriculums de las personas interesadas en ocupar la plaza vacante
se seleccionaran las tres con mejores trayectorias laborales y aptitudes relacionadas con las funciones del perfil y
la plaza, para enviarlos a la Direccién General del Bachillerato Tecnolégico de Educacion y Promocion Deportiva en
donde se valoraran los expedientes para su determinacion y seguimiento en el proceso.

Finalmente, cuando se cuente con la valoracion de los expedientes y de su participacién 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

RICULUM VITAE CON PERIODOS DE TRABAJO (Dia/Mes/Afio, firmado con tinta azul y que se indique
C.UR.P.yR.F.C)
CREDENCIAL DE ELECTOR O IDENTIFICACION OFICIAL VIGENTE

CONSTANCIA DE SITUACION FISCAL (Ne mayor a un mes con Régimen de asalariados)
C.U.R. P.VIGENTE (No mayor a seis meses)
CEDULA Y TITULO PROFESIONALES
CONSTANCIA DEL ULTIMO GRADO DE ESTUDIOS
ACTA DE NACIMIENTO (No mayor a seis meses)
CARTILLA DEL SERVICIO MILITAR {NO APLICA A MAYORES DE 40 Y MUJERES)
COMPROBANTE DE DOMICILIO (No mayor a tres meses)
SOLICITUD DE EMPLEO ACTUALIZADA (firmada de forma autografa con tinta azul)
1 IDOCUMENTACION QUE AVALE LA EXPERIENCIA EN EL PUESTO A CONTRATAR, DE ACUERDO CON EL PERFIL
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