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Chetumal, Quintana Roo, 15 de enero de 2024,

LA SUBCOMISION MIXTA DE INGRESO Y PROMOCION EMITE
LA SIGUIENTE:

CONVOCATORIA

NUMERO: 02/2024

A TODOS  LOS TRABAJADORES TITULARES DE PLANTA NIVEL 2 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 DEFINITIVO DE ANALISTA ADMINISTRATIVO NIVEL 3, ADSCRITO A LA COORDINACION DE ZONA 03, EN LOS
MUNICIPIOS DE BENITO JUAREZ E ISLA MUJERES, QUINTANA ROO, CON CLAVE BA01806, HORARIO DE 8:00 AM. A 15:00
HORAS, SUELDO PRESUPUESTAL $ 9,067.05 (SON NUEVE MIL SESENTA Y SIETE PESOS 05/100 M. N.) MENSUALES.

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

A) REQUISITOS: /
CONOCIMIENTOS b

1.1 ESCOLARIDAD MINIMA. ) )
PREPARATORIA COMPLETA MAS UNA CARRERA TECNICA DE SEIS MESES.

1.2 DESTREZA Y HABILIDAD )
DESTREZA Y HABILIDAD PARA EL MANEJO DE EQUIPO DE PRECISION, DEL CUAL ES EL RESPONSABLE OPERADOR, PA
CUYO DOMINIO SE REQUIERE CAPACITAR POR LO MENOS 6 MESES.

\

APTITUD

1.3 CRITERIO E INICIATIVA /

- COMPRENDER NORMAS, REGLAS E INSTRUCCIONES GENERALES, PARA REALIZAR ACTICIDADES FIJAS, QUE NO
COMPROMETEN LOS OBJETIVOS DEL AREA.
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|B) FUNCIONES GENERALES
GRUPO ADMINISTRATIVO

- REALIZAR EL ANALISIS DE LA INFORMACION QUE LE SOLICITE SU JEFE INMEDIATO.
- ELABORAR LOS REPORTES MENSUALES DE SU AREA DE TRABAJO.

C) FUNCIONES ESPECIFICAS
RAMA ADMINISTRATIVA

e ELABORAR EL REPORTE DE ACTIVIDADES, PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y SUPERVISAR EL PERSONAL A SU
CARGO.
RECOPILAR LA INFORMACION SOBRE LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA UNIDAD DE ESTUDIO.
EMITIR OPINION SOBRE EL FUNCIONAMIENTO DE LOS SISTEMAS.
VERIFICAR LA INFORMACION QUE LE TURNEN.

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

ENTREGAR UN OFICIO DIRIGIDO A LA SUBCOMISION, CON COPIA PARA EL SINDICATO, SOLICITANDO LA PARTICIPACION
PARA CONCURSAR A LA PLAZA VACANTE, 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 16 DE ENERO DEL 2024; EN LA OFICINA QUE OCUPA EL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS. EN UN HORARIO DE 8:00 A 12:00 HORAS, CERRANDOSE EL PLAZO DE
INSCRIPCION EL DIA 19 DE ENERO DEL PRESENTE ANO.

EN CASO QUE LOS ASPIRANTES SEAN TRABAJADORES QUE NO RADIQUEN EN LA CUIDAD DE CHETUMAL,’Q
INSCRIPCIONES PODRAN LLEVARSE ACABO, A TRAVES DE LOS CORREOS: cdsqroosindicato@gmail.com Y AL
qroo rechum@inea.mb.mx DONDE ADJUNTARAN TODA LA INFORMACION SOLICITADA DE MANERA DIGITAL, LA CUAL
ENTREGARAN DE MANERA FISICA EL DiA 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 22 DE ENERO 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
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| IOVENES Y ADULTOS; SITA EN LA AVENIDA INDEPENDENCIA No.294 (ALTOS), DE LA CUIDAD DE CHETUMAL, QUINTANA

ROO.

EN CASO DE ESTAR OCUPADO DICHO ESPACIO, LOS INTEGRANTES DE LA SUBCOMISION 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 DIiA 24 DE ENERO DEL PRESENTE ANO, Y SERA PUBLICADO A MAS TARDAR A LAS 15:00
HORAS DEL MISMO DIA, MES Y ANO.

PARA EL ASCENSO ESCALAFONARIO TENDRAN DERECHO DE PARTICIPAR EN PRESENTE CONCURSO, TODOS LOS
TRABAJADORES DE BASE AL NIVEL 2 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.

ATENTAMENTE

LA SUBCOMISION MIXTA DE INGRESO Y PROMOCION

POR EL INSTITUTO ESTATAL DE JOVENES Y ADULTOS POR EL SINDICATO Tl}lf BAJADORES
DE LA EDUCACIO D}? DULTOS

NATALIA COMNCEP
DIRECTORA DE A

ARTINEZ SANCHEZ BR. LUIS ALFON DOCERVERA

.

STRAZION Y FINANZAS SECRETARIO DE ORGA CION Y FINANZAS

LIC, HEC{%B(EUT SANTIN GOMEZ BR. PERLA D ALAMILLA CANTUN
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS SECRETA TRABAJO Y CONFLICTOS
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