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Lugar y fecha del evento: 

Organización HTK 

Descripción de Evento: 

Documento utilizado como formato para solicitar la publicación y el inicio de un proceso 
de reclutamiento de personal. 

Instrucciones: 

Este documento es utilizado para capturar la información necesaria que servirá como 
base de la publicación de la vacante abierta y como inicio del proceso que deberá ser 
llevado a cabo para una selección eficiente. 

Una vez que el documento esté terminado debes enviarlo al área de RH que se 
encargara de gestionar la publicación en los medios estandarizados del puesto que 
seleccionas, para ello debes enviar y se debe  publicar el presente formato sin el 
instructivo y solamente con datos relacionados a la vacante y no al propio proceso e 
instrucciones de llenado de este documento. 

El presente archivo es una plantilla y deberá permanecer como plantilla para uso 
general, una vez completado deberá guardarse en la ubicación que le corresponda sin 
afectar la estructura de esta plantilla. 

Recursos humanos está a cargo de la actualización de esta plantilla, dicha 
actualización se basa en los requerimientos e nuevos campos o cambios en el proceso 
de reclutamiento. 
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Fecha de Aceptación: Nombre/Firma de Aceptación: Periodo de revisión: 

14/11/2012 Gabriel Haddad Trimestral 

Revisiones: 
Fecha Revisor Modificaciones 

05/01/2013 Gabriel Haddad Creación de una plantilla más completa, con nuevos 
campos y estandarizada para el uso en cualquiera de 
los puestos que sea utilizada. 

Puestos Participantes 

Todos los puestos involucrados en reclutamiento. 

   

I. ANUNCIO 

Seleccione dentro de los siguientes el que más se ajuste al puesto solicitado 

 

¡UN PUESTO QUE NO PODRA RECHAZAR! 

 

¿Te gustaría trabajar en una empresa de tecnología que se encuentra en una 
fase importante de crecimiento y desarrollo donde puedes formar parte?  ¿Una 
empresa que le interesa enseñarte lo que necesitas, que se interesa en ti y lo 
que hace falta para triunfar? Si estás dispuesto a trabajar fuertemente en ti en 
la organización con mucho compromiso y disposición para aprender, entonces 
eres el candidato que necesitamos. Para una entrevista inmediata, revisa los 
detalles de esta vacante y llámanos o envíanos un correo a los datos que se 

encuentran en esta solicitud.  

Selección ☐ 

HTK, empresa de tecnología de identificación inteligente, en crecimiento y 
expansión de negocio está ofreciendo oportunidades para ti. Si eres una persona 

motivada, con ganas de superarte personal y profesionalmente, con gusto por 
aprender nuevas habilidades con un equipo de trabajo entusiasta y 

comprometido, esta es tu oportunidad. 

Somos una organización que se interesa por tu crecimiento y plan de carrera, 
que busca personal comprometido, responsable y con muchas ganas de ser 

parte de nuestro proyecto Para una entrevista inmediata, revisa los detalles de 
esta vacante y llámanos o envíanos un correo a los datos que se encuentran en 

esta solicitud. 

 

Selección ☐ 
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______________ 

¿Tienes alta creatividad y te apasiona la administración empresarial desde el 
enfoque de sistemas y TI? ¿Te crees capaz de afrontar grandes retos y 

resolverlos de manera única? Es la oportunidad que estabas esperando si tienes 
muchas ideas, eres autodidacta, eres estudiante, recién egresado o tienes poca 

experiencia. 

En HTK queremos desarrollar tu potencial e integrar a gente realmente 
comprometida con su futuro y desarrollo profesional pero también personal. 

Si te interesa profundizar en el conocimiento sobre cómo se maneja una empresa 
de forma profesional aplicando TI, las últimas herramientas administrativas, las 
mejores prácticas y proyección internacional entonces HTK es un espacio para 

que liberes tu potencial. 

 

Selección ☒ 

 

A. AREA DE TRABAJO 

 

Puesto de trabajo: RIDP.DFL (sistemas) 

Departamento: DEV 

Puesto reclutador IPM.RDC 

Nombre del reclutador Raidel Herrera y Cairo 

 

 

B. TIPO DE EMPLEO 

 

Reemplazo o complemento ☐ 

Adicional  ☒ 

 

Tiempo completo ☒ 

Temporal ☐ 

Medio tiempo ☐ 

Servicio social y/o practicas ☐ 
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Compensación mensual $4,000 

Sujeto a comisiones  SI  ☒/ NO ☐ 

 

Descripción del puesto 

Iniciar, estandarizar y administrar las actividades del área de TI interno. 

- Control y mantenimiento de equipos de cómputo. 
- Crear servidor FTP, HTTP, y SMTP. 
- Programación de Intranet (SII). 
- Conocimientos de programación en C#, ASP.Net, HTML (intermedio). 
- Conocimiento de SQL. 
- Administración de almacén del área DEV. 
- Contacto con proveedores. 
- Investigación y desarrollo de nuevas tecnologías y soluciones de Identificación. 

 

C. REQUISITOS 

 

Nivel de educación mínimo Licenciatura (egresados o por finalizar) 

Especialización SI  ☐/ NO ☒ Ingeniería, diseño, comunicaciones etc… 

Experiencia necesaria  

Habilidades  Indispensable gusto y desenvolvimiento 
tecnológico. 

 Autodidacta. 

 Trabajo en equipo. 

 Analítico. 

 Proactivo. 
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Cualidades personales  Eres una persona de empuje. 

 Eres responsable. 

 Tienes una gran visión. 

 Eres honesto. 

 Pensamiento sistémico. 

Manejo de idiomas Inglés 75% 

 

D. AUTORIZACIONES 

Las autorizaciones no deberán ser publicadas en la vacante, deberá ser entregadas al 
puesto de Payroll & Benefits para comenzar con el proceso de publicación. 

 

Puesto que recluta (gerencias o superior) Jefe directo 

IPM.RDC Raidel Herrera y Cairo 

 

Budget Control Payroll & Benefits 

 4000 mensual 

 


