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2021, afo de la Independencia”
“Innovar para Impulsar el Desarrollo Tecnolégico”

EL INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE JUAN RODRIGUEZ CLARA, CON FUNDAMENTO EN
LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 18 FRACCION VI, 22 DEL DECRETO DE CREACION DEL
INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE JUAN RODRIGUEZ CLARA. Y DE LA LEY ESTATAL DEL
SERVICIO CIVIL DE VERACRUZ EN EL ARTICULO 7 FRACCION IlIl.

1. VACANTE A CONCURSAR

AUXILIAR CONTABLE DEL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS FINANCIEROS

2. NUMERO DE VACANTES

1

3. REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

Para ser Auxiliar Contable del departamento de
recursos financiero se requiere:

a. Cumplir con los requisitos para el nivel y la categoria
solicitada a promover por el Instituto Tecnologico
Superior de Juan Rodriguez Clara y ademas:

» Escolaridad: Licenciatura en Contaduria.
Caracteristicas Personales:

Receptividad ante instrucciones que se le
indiquen.

Mantener la organizacion, atencién, control y
pulcritud en todo momento.

Disposicion y facilidad de adaptacion a
nuevas tecnologias.

Habilidad para trabajar en equipo.
Habilidad para  resolver
conflictivas

>  Espiritu de apoyo y colaboracion
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situaciones

OBJETIVO GENERAL: Ejecutar actividades de apoyo
administrativo y financiero en el area, efectuar asientos
de las diferentes cuentas, revisando, clasificando y
registrando los documentos a fin de mantener
actualizados los movimientos contables que se realizan
en el area.

3. EFECTOS

Los efectos de la contratacion seran a partir del 16 de
Julio de 2021 .
4, TRAMITES

a) RECLUTAMIENTO.

Los y las interesados (as) deberan presentar ante el
Instituto Tecnoldgico Superior de Juan Rodriguez Clara
con la documentacién que avale los requisitos de la
presente convocatoria. En el &rea de Recursos
Humanos

b) SELECCION

Recibido el expediente por parte del Instituto
Tecnolégico Superior de Juan Rodriguez Clara con la
documentacion que avale los requisitos de la presente
convocatoria, el Departamento de Recursos Humanos lo
turnara a la Comision Dictaminadora para la revision de
la documentacion del personal participante y que estos
cumplan los mismos; siendo la Comision quien programe
la evaluacion en su caso.

La Comisién Dictaminadora, podra estar conformada por
las personas que designe la Direccion General.

5. PERIODOS

Esta convocatoria sera publicada en el tablero de
informacion ubicado en el pasillo del Instituto; a efecto
de darle la publicidad respectiva.

Cerrandose la presente convocatoria el 09 de Julio de
2021 a las 14:00 horas.

Emitida en el Municipio de Juan Rodriguez Clara a 1 de
Julio de 2021.

"En este instituto queda estrictamente prohibido solicitar a las/los
aspirantes certificados médicos de no embarazo, Virus de
Inmunodeficiencia Humana (VIH) y cartas de no antecedentes penales
como requisito para el ingreso a la Institucion como lo establece la
fraccion 11l del articulo 1° de la LFPED"

CARRETERA A NOPALAPAN KM. 1,
COL.LAS BODEGAS, C.P. 95670
TEL.:01 (283) 877 .04 .87

(283)877.18.42
JUAN RODRIGUEZ CLARA, VER.



(> VERACRUZ Wi
GOBIERNO  ° w SEV o
DEL ESTADO -‘- 7+ Secretaria

de Educacion O,

'EDUCACION 7@,

.

9

TUAN RODRIGUEZ CLARA
""2021, afio de la Independencia” .
“Innovar para Impulsar el Desarrollo Tecnolégico”

FUNCIONES A DESEMPENAR:

1. Verificar que las comprobaciones del personal
cumplan con las fechas establecidas y los montos
autorizados.

2. Archivar y ordenar polizas de ingresos y egresos. < \ATENTAI\?}@ u%

-){

3.Verificar que las facturas recibidas en el departamento
contengan correctamente los datos fiscales de la

entidad para cumplir con las formalidades requeridas // 7 \k ! n. s

4. Llevar todos los movimientos o registros contables al M.C Vlctor ‘Alfredo G -‘-""

programa utilizado para la organizacion de la Actividad. Direccion General de ITSJK e

5. Realizar la relacién de las cuentas por cobrar y por w‘smnorgm

pagar. Nota. Es indispensable cubrir &w‘WMia

6. Verificar el llenado de los formatos de Comprobacion presente convocatoria, no se tomaran N cuenta

y solicitud de viaticos. documentos y participacion que no cumpla con lo
solicitado por el Instituto Tecnologico Superior de Juan

b. Para poder participar en el proceso de seleccion las Rodriguez Clara.

y los aspirantes deberan entregar la siguiente
documentacion:

1. Curriculum Vitae;
2. Copia de Documentos que acrediten su formacion |,
profesional;

3. Solicitud de empleo;

4. Copia del acta de nacimiento;

5. Copia de la Clave Unica de Registro de Poblacion
(CURP)

6. Copia de la Credencial de Elector vigente;

7. Copia de comprobante de domicilio actual; y

8. Copia de RFC

c. La recepcion de documentos sera en el area de
Recursos Humanos del Instituto Tecnologico Superior "
de Juan Rodriguez Clara. A partir del 1 de Julio de 2021.

d. Contar con disponibilidad total de horario para acudir
al llamado de la Comision Dictaminadora.

CARRETERA A NOPALAPAN KM. 1, "En este instituto queda estrictamente prohibido solicitar a las/los
COL.LAS BODEGAS, C.P. 95670 aspirantes certificados médicos de no embarazo, Virus de
TEL.:01(283)877.04 .87 Inmunodeficiencia Humana (VIH) y cartas de no antecedentes penales
(283)877.18.42 como requisito para el ingreso a la Institucién como lo establece la

JUAN RODRIGUEZ CLARA, VER. fraccion Il del articulo 1° de la LFPED"



