
2022. “Año del Quincentenario de la Fundación de Toluca de Lerdo, Capital del Estado de México”. 
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Texcoco de Mora, México a 22 de abril de 2022 

 

La Universidad Politécnica De Texcoco solicita personal Administrativo  

 

CONVOCATORIA  
Se hace del conocimiento de toda la comunidad de la convocatoria a concursar para la 

obtención del puesto de Auxiliar administrativo para la Dirección Académica. 

 

Requisitos: 

Expresar el interés de participar en la 

convocatoria por medio de correo 

electrónico a 

recursos.humanos@uptex.edu.mx, 

adjuntado CV. 

Aprobar la evaluación de conocimientos y 

teórico practico. 

Contar con Licenciatura en 

Administración o carrera afin, titulado  

Manejo de paquetería de Microsoft Office 

Inglés básico 

Experiencia de un año. 

 

Principales funciones para desarrollar 

Mantener en orden el archivo de la 

Dirección Académica.  

Elaborar, revisar, seleccionar, recibir, 

enviar, registrar, distribuir y archivar 

correspondencia y documentación 

diversa de Dirección Académica.  

Colaborar en la redacción, atender 

indicaciones, utilizando su criterio para la 

presentación de los documentos escritos.  

Elaborar la convocatoria con las 

Presidencias de Academia para conocer 

necesidades del proceso enseñanza 

aprendizaje, docencia y del estudiando. 

Verificar el cumplimiento de sesiones de 

trabajo y de Consejo de Calidad, así como 

la elaboración de minutas de trabajo.  

Verificar el cumplimiento de las 

actividades de los planes de estudios, 

programas de estudios, de investigación 

científica, tecnológica y educativa, de 

acuerdo a la instrucción de la Dirección 

Académica. 

Organizar y almacenar estadísticas 

requeridos por la Secretaría de Educación 

Pública del Gobierno Federal, del 

Gobierno del Estado de México. 

 

Horario para cubrir 
De 9:00 a 18:00 horas 

Nota: En este centro de trabajo queda 

prohibido la petición de solicitudes de 

certificados médicos de no embarazo y 

*Virus de Inmunodeficiencia Humana 

(VIH) como requisito para el ingreso, 

permanencia o ascenso en el empleo. 

AVISO DE PRIVACIDAD: Usted puede 

conocer nuestro aviso de privacidad 

integral consultando la página 

institucional web; 

http://uptexcoco.edomex.gob.mx/  
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