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Chetumal, Quintana Roo, 25 de agosto de 2025,

LA SUBCOMISION MIXTA DE INGRESO Y PROMOCION EMITE
LA SIGUIENTE:

CONVOCATORIA

NUMERO: 07/2025

A TODOS LOS TRABAJADORES TITULARES DE PLANTA NIVEL 4 DE LA UNIDAD DE INGRESO Y PROMOCION DEL
INSTITUTO ESTATAL PARA LA EDUCACION DE JOVENES Y ADULTOS, SE LES INVITA A CONCURSAR PARA EL PUESTO
VACANTE PROVISIONAL DE JEFE DE OFICINA NIVEL 5, ADSCRITO A LA DIRECCION DE ACREDITACION, SISTEMAS Y
MEJORA REGULATORIA, EN OFICINAS CENTRALES, CON CLAVE A01807, HORARIO DE 8:00 AM. A 15:00 HORAS, SUELDO
PRESUPUESTAL § 10,227.80 (SON DIEZ MIL DOSCIENTOS VEINTISIETE PESOS 80/100 M. N.) MENSUALES.

VACANTE DEFINITIVA ( ) PROVISIONAL O TEMPORAL ( X ) DE NUEVA CREACION ( )

A) REQUISITOS:
CONOCIMIENTOS /O
1.1 ESCOLARIDAD MINIMA. , ~
PREPARATORIA COMPLETA MAS UNA CARRERA TECNICA DE DOS ANOS.

1.2 DESTREZA Y HABILIDAD /
CONTAR CON LICENCIA GUBERNAMENTAL PARA EJERCER LAS FUNCIONES DEL PUESTO.

APTITUD

1.3 CRITERIO E INICIATIVA

- COMPRENDER E INTERPRETAR NORMAS, REGLAS, INSTRUCCIONES Y PROCEDIMIENTOS, PARA REALIZAR
ACTIVIDADES VARIABLES, QUE SI COMPROMETEN LOS OBJETIVOS DEL AREA.
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B) FUNCIONES GENERALES
GRUPO ADMINISTRATIVO

- ELABORAR Y DESAROLLAR LOS PROGRAMAS DE TRABAJO DE LA SECCIONES A SU CARGO Y PRESENTA INFORMES
PERIODICOS.
- DISTRIBUIR, COORDINAR, SUPERVISAR Y EVALUAR LAS LABORES ASIGNADAS AL PERSONAL A SU CARGO.

C) FUNCIONES ESPECIFICAS
RAMA: ADMINISTRATIVA

CONTROLAR LAS ACTIVIDADES DEL PERSONAL BAJO SU MANDO.

SUPERVISA EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS.

SUPERVISA LA ELABORACION DE SU INFORME MENSUAL.

DISTRIBUYE LAS CARGAS DE TRABAJO DEL PERSONAL BAJO SU CARGO.

PREEVER LAS NECESIDADES DE UTILES, MOBILIARIO, MATERIALESY EQUIPO REQUERIDO EN SUS SECCIONES.
SOLICITAR OPORTUNAMENTE LOS SERVICIOS DE MANTENIMIENTO.

LOS ASPIRANTES AL CONCURSO DEBERAN CUBRIR LO SIGUIENTE: A
REQUISITO DE INSCRIPCION: ¢

ENTREGAR UN OFICIO DIRIGIDO A LA SUBCOMISION, CON COPIA PARA EL SINDICATO, SOLICITANDO LA PARTICIPACIC
PARA CONCURSAR A LA PLAZA VACANTE PROVISIONAL, EL CUAL TENDRA LOS SIGUIENTES DATOS: /

1.- LUGAR DE ADSCRIPCION DE LA PLAZA A CONCURSAR,

2.- NOMBRE, FIRMA Y PUESTO QUE OCUPA ACTUALMENTE,

3.- ORIGINAL Y COPIA FOTOSTATICA DE LOS COMPROBANTES DEL GRADO MAXIMO DE ESTUDIOS,

4.- ORIGINAL Y COPIA DE LOS CURSOS DE CAPACITACION DE ANTIGUEDAD MAXIMA DE DOS ANOS, Y QUE NO HUBIERAN
SIDO UTILIZADOS EN UN CONCURSO ESCALAFONARIO ANTERIOR,

LAS INSCRIPCIONES AL CONCURSO REFERIDO, SE INICIARAN EL DIA 26 DE AGOSTO DEL 2025; EN LA OFICINA QUE OCUP
EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS. EN UN HORARIO DE 8:00 A 16:00 HORAS, CERRANDOSE EL PLAZO DE
INSCRIPCION A LAS 12:00 HORAS DEL DiA 29 DE AGOSTO DEL PRESENTE ARNO.

EN CASO QUE LOS ASPIRANTES SEAN TRABAJADORES QUE NO RADIQUEN EN LA CUIDAD DE CHETUMAL, LAS
INSCRIPCIONES PODRAN LLEVARSE ACABO, A TRAVES DE LOS CORREOS: cdsgroosindicato@gmail.com Y AL
qroo_rechum@inea.gob.mx DONDE ADIUNTARAN TODA LA INFORMACION SOLICITADA DE MANERA DIGITAL, LA CUAL
ENTREGARAN DE MANERA FISICA EL DIiA QUE SEAN CITADOS PARA PRESENTAR EL EXAMEN ESCRITO CORRESPONDIENTE.

EL TERMINO SENALADO NO PODRA SER PRORROGADO, SALVO POR CAUSAS DE FUERZA MAYOR.




EL EXAMEN TENDRA VERIFICATIVO EL DiA LUNES | DE SEPTIEMBRE DEL PRESENTE ANO; A LAS 12:00 HORAS. EN EL
LUGAR QUE OCUPA, LA SALA DE JUNTAS DE LAS OFICINAS CENTRALES DEL INSTITUTO ESTATAL PARA LA EDUCACION DE
JOVENES Y ADULTOS; SITA EN LA AVENIDA INDEPENDENCIA No.294 (ALTOS), DE LA CUIDAD DE CHETUMAL, QUINTANA
ROO; ACLARANDO QUE NO SE PODRA DAR ACCESO AL EXAMEN A QUIEN NO HUBIERA PRESENTADO SU DOCUMENTACION
DE MANERA FiSICA.

EN CASO DE ESTAR OCUPADO DICHO ESPACIO, LOS INTEGRANTES DE LA SUBCOMISION MIXTA DE INGRESO Y PROMOSION
ACORDARAN LA NUEVA SEDE, MISMA QUE NOTIFICARAN A LOS CONCURSANTES PREVIO A LA APLICACION DEL EXAMEN.

EL DICTAMEN SE EMITIRA EL DiA 2 DE SEPTIEMBRE DEL PRESENTE ANO, Y SERA PUBLICADO A MAS TARDAR EL MISMO
DIiA A LAS 15:00 HORAS DEL MISMO MES Y ANO.

PARA EL ASCENSO ESCALAFONARIO TENDRAN DERECHO DE PARTICIPAR EN EL PRESENTE CONCURSO, TODOS LOS
TRABAJADORES DE BASE DEL NIVEL 4 DE LA UNIDAD ESCALAFONARIA EN QUE SE GENERE ESTA VACANTE, CON UN
MINIMO DE SEIS MESES DE EJERCICIO EN EL PUESTO INMEDIATO INFERIOR.

LA VACANTE SE OTORGARA AL TRABAJADOR QUE ACREDITE EL DERECHO, DE CONFORMIDAD A LA VALORACION Y
CALIFICACION DE LOS FACTORES ESCALAFONARIOS.
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