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EL INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE HUAUCHINANGO (ITSH), A TRAVES DEL
DEPARTAMENTO DE FACTOR HUMANO EN BASE A SU DECRETO DE CREACION, EN VIRTUD DE
ENCONTRARSE VACANTE EL PUESTO DE: ANALISTA TECNICO ANUNCIA LA SIGUIENTE
CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA 01/FH/2021 PARA
PROFESIONALES EN EL AREA DE RECURSOS HUMANOS, ADMINISTRACION, GESTION DE PERSONAL.

Que estén interesados a participar en Concurso de Oposicidn para ocupar la vacante que
a continuacion se describe:

Nombre del Puesto Analista Técnico
Nivel Administrativo Administrativo
Sueldo Bruto Conforme a tabulador vigente
Adscripcion del Puesto Factor Humano
NUmero de Vacantes ]
Sede Huauchinange, Puebla
PERFIL
Nivel de estudios: Area de estudio:
1.5.U. o Licenciatura (Titulo y Cédula | Recursos Humanos, Administracion
Profesional)

EXPERIENCIA LABORAL b
| Minimo 1 afio de experiencia en puesto similar.

CAPACIDADES TECNICAS Y PERSONALES

1.-Manejo de sistemas y procedimientos

2.-Paqueteriabdsica: Microsoft Office (Word, Excel, Power Point)
3.-Sentidoc de responsabilidad.

4. Facilidad de expresion oral y escrita.

5. Capacidad de frabagjo en equipo, tolerancia, actitud de servicio.

BASES
OBJETIVO GENERAL:
Brindar mejor servicio administrative al drea de Factor Humano en las diferentes actividades
que se redlizan con el Personal del Instituto.

DE LAS FUNCIONES A DESEMPENAR:

1. Operc:r los procedimientos de control de asistencia y puntualidad del personal.
2. -Elaborar los formatos de movimientos del personal del Instituto.

3.-Presentar reportes periddicos de ias actividades desarrolladas.

4 -Registrar los movimientos del personal.

5.-Llevar el archivo de documentos generados por el personal.

6. Llevar el archivo de horarios del personal de! Instifuto.

7 -Elaboracion de credenciales del personal del Instituto.

REQUISITOS DE PARTICIPACION:

1.-Ser ciudadano/a mexicano/a en pleno ejercicio de sus derechos, o extranjero/a cuya
condicion migratoria permita la funcién a desarrollar.

2.-No haber sido senfenciado/a con pena privativa de libertad por delito doloso.
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3.-Tener aptitud para el desempefio de sus funciones.

4.-No estar inhabilitado/a para el servicio publico.

5. No enconftrarse en el supuesto de algin impedimento legal.
6.-Acreditar las evaluaciones correspondientes.

REQUISITOS DOCUMENTALES:
Para poder participar en el proceso de Seleccion las y los aspirantes deberdn entregar la
siguiente documentacion:

1.- Curriculum Vitae actualizado con fotografia.

2.- Copia de Documentos que acrediten su formacidn profesional.

3.- Comprobante que avale los afios de experiencia requeridos por el perfil del puesto.
4.- Solicitud de empleo.

5.- Copia del acta de nacimiento.

é.- Copia de la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP)

7.- Copia de la Credencial de Hector vigente

8.- Copia de comprobante de domicilio actual.

9.- Copia de RFC

CALENDARIO DEL CONCURSO
Actividad Fecha
Publicacion de Ja convocatoria 12 de marzo del 2021
Envio de documenfos y regisfro de | 12 al 15 de marzo del 2021
candidatos (via correo elecirénico)

Revision documental 16 de marzo del 2021
Enfrevista y evaluacion ’ 17 de marzo del 2021
Publicacién de resulfados y fallo 18 de marzo del 2021
Fecha de confratacion 19 de marzo del 2021

Inicia curso de induccidn 19 de marzo del 2021

Inferesados enviar documentos al correo Institucional rh_dhuauchinango@fecnm.mx_para
suU registro, se pide se especifique en el asunto el nimero de la convocatoria en la que
desea participar.

La Contratacién estard basada en un proceso de seleccion riguroso, el cual consta de una
evaluacion curricular v una enfrevista con el Comité Evaluador. Aquel o aguella
participante con los mayores puntajes obtenidos serd seleccionado o seleccionada para
su contratacion.

Para la evaluacion y entrevista de los participantes, se integrard un Comité Evaluador
constituido por la Direccidn de Administracion vy Finanzas, Subdireccion de Servicios
Administrativos yseésiiura de Factor Humano.
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ORGAMSHO PUBLICO ngfArmando Torres Cruz
DESG gado del Despacho de Direccidon General
ESTADO DRRYFRIM O Tecnoldgico Superior de Huauchinango
CLAVE: HET00128
DIRECCION GENERAL
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