INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR

Secretariade

Educacion Publica @ ITE SA

Hidalgo crece contigo

DEL ORIENTE DEL ESTADO DE HIDALGO

El Instituto Tecnologico Superior del Oriente del
Estado de Hidalgo

CONVOCA

A los (as) interesados (as) en desempenarse como asistente adscrito (a) al
programa educativo de Ingenieria en Industrias Alimentarias, de acuerdo a
las siguientes bases:

1. Requisitos generales:

-  Formacion académica

4 Licenciatura en Administracién, Ingenieria en Sistemas Computacionales,
Licenciatura en Mercadotecnia o similar

- Experiencia en:

4 Asistencia personal y administrativo
4 Gestion de informacion y documentacién
v Manejo de pagueteria office

2. Funciones a desempeinar:

e Atencion telefénica y via correo electronico

e Organizacion de eventos definidos por la Jefatura de Divisidn en coordinacién con
el personal docente

e Gestion de informaciéon y documentacion

e Actualizar bases de datos internas

e Participar activamente en los aspectos relacionados al Sistema de Gestion de
Igualdad y no Discriminacion, SGC, SGA, SGE.

e Desarrollar las funciones inherentes al area de su competencia.

Institucion comprometida con la igualdad laboral y no discriminacion
El ITESA bajo ninguna circunstancia solicita certificado médico de no embarazo y VIH como requisito
para el ingreso
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3. Aptitudes y actitudes

v’ Es indispensable contar con: Organizacién, trabajo bajo presion, iniciativa,

amabilidad, compromiso y destrezas informaticas.

4. Enviar Curriculum Vitae Actualizado a:

recursos_humanos@itesa.edu.mx indicando en el asunto “Convocatoria asistente

[.ILA” e incluir los documentos probatorios de estudios académicos.

Procedimiento:

1. A mas tardar el dia 28 de septiembre de 2022, se recibiran las propuestas al correo
citado, en un horario de 8:30 a 17:00 hrs.

2. Solo calificaran para iniciar el proceso quienes cumplan con el envio del CVA y el
soporte documental en la fecha fijada.

3. A mas tardar el dia 29 de septiembre de 2022, a quien cumpla con el perfil deseado
y envie o entregue los documentos solicitados, se le informara mediante correo
electronico, el lugar y hora en que deberan presentarse para realizar las entrevistas
y pruebas de conocimiento.

4. Los (as) postulantes al enviar o entregar su documentacion, aceptan que se

corrobore la informacion proporcionada, tanto de grados académicos como de

experiencia laboral.

5. De ser aceptados deberan iniciar labores de forma inmediata.

Institucion comprometida con la igualdad laboral y no discriminacion
El ITESA bajo ninguna circunstancia solicita certificado médico de no embarazo y VIH como requisito
para el ingreso



