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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE VALLADOLID

CONVOCATORIA

E] Instituto Tecnolédgico Superior de Valladolid, en apego a los Criterios de Ingreso, Promocion y Permanencia y al
Procedimiento de Reclutamiento, Selecciony Contratacion del Personal de los Institutos Tecnoldgicos Superiores, a
través de su Direccién General, convoca para el puesto de jefe(a) de division de servicio administrativo a partir del
01 de diciembre de 2018.

BASES:
Puesto Horario
Jefe(a) de division de servicio administrativo. Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Funciones a desempeiar:

Coordinar la administracién de los recursos humanos, materiales y juridicos asignados al Instituto Tecnolébgico, asi
como la presentacion de los servicios generales, de acuerdo a la normatividad vigente.

Educacién y Formacién requerida:
Tener titulo profesional en el area econdmico-administrativo
Contar preferentemente con estudios de posgrado afines a las funciones a desempenfar

Habilidades y destrezas requeridas:

Sentido de responsabilidad; honestidad y discrecién; capacidad de andlisis y sintesis; iniciativa y dinamismo, madurez
de criterio; capacidad para dirigir y controlar personal; capacidad en la toma de decisiones; habilidad para manejo de
conflictos; facilidad de expresion oral y escrita'y disposicion para establecer y mantener buenas relaciones.

Experiencia Laboral:

Contar preferentemente con experiencia en actividades similares.
Se ofrece:

Sueldo conforme al tabulador y normativa vigente.

Queda estrictamente prohibido solicitar a las(os) aspirantes certificados médicos de no embarazo, virus
de Inmunodeficiencia Humana (VIH) y cartas de no antecedentes penales como requisitos para el
ingreso a la Institucién como lo establece la fraccién Il del articulo 1° de la LFPED publicados.

Personas interesadas favor de presentarse en el departamento de Recursos Humanos el dia 30 de noviembre de
2018 en el horario de atencién de 09:00 a.m. a 5:00 p.m. con la siguiente documentacion:

Carretera Valladolid - Tizimin, Km. 3.5 Tablaje Catastral No. 8850
valladolid, Yucatan, México, C.P. 97780
Teléfono 985 — 856 — 6300
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1. Acta de nacimiento

2. RF.C.

3. CURP.

4. Carta de No inhabilitaciéon expedida por la Secretaria de la Contraloria.

5. Solicitud de trabajo con fotografia reciente

6. Curriculum vitae con la documentacion que lo avale. Resumen en méximo dos cuartillas

7. Copia de cédula profesional y original para cotejo (licenciatura y posgrado en su caso)

8. Copia de titulo profesional y original para cotejo (licenciatura y posgrado en su caso)

9. Copia de certificado de estudios y original para cotejo (licenciatura y posgrado en su caso)

10. Analisis critico por escrito en un maximo de 6 cuartillas, de uno de los programas de asignaturas por

los que se concursa.
11. Copia de comprobante de domicilio
12. Copia de Identificacion Oficial (INE)
13. Cartas de recomendacién de los 2 ultimos empleos
14. Fotocopia de cartilla liberada del servicio militar nacional (en caso de ser varon)
15. Certificado de deudores alimentarios morosos (en caso de que aplique)

No se aceptaran las solicitudes que no contengan toda la documentacion solicitada en esta convocatoria.

Evaluacién:
El jurado calificador, a través del departamento de Recursos Humanos, notificara a las y los interesados el horario y

mecanica de evaluacion, la cual se llevara a cabo el 30 de noviembre de 2018.

Resultados:
Los resultados seran dados a conocer el martes 30 de noviembre 2018, en la oficina de Recursos Humanos.

Atentamente,

L.A. Mario Aralio Aguilar Diaz
Director General

Queda estrictamente prohibido solicitar a las(os) aspirantes certificados médicos de no embarazo, virus
de Inmunodeficiencia Humana (VIH) y cartas de no antecedentes penales como requisitos para el
ingreso a la Instituciéon como lo establece la fraccion Ill del articulo 1° de la LFPED publicados.
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