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EDUCACION

SECRETARIA DE EDUCACION, CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION AUSSNESERAD PORLFERL A

UPE«

DE TEXCOCO

""2024. Ano del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México"”

Texcoco de Mora, Estado de México a 16 de enero de 2024

La Universidad Politécnica de Texcoco solicita personal Administrativo

CONVOCATORIA

Requiisitos:

Expresar el interés de participar en la convocatoria
por medio de correo electrénico a
recursos.numanos@uptex.edu.mx, adjuntado CV.
Aprobar la evaluacién de conocimientos tedrico y
practico.

Titulo profesional en Administracién o Contabilidad
o carrera a fin.

Experiencia minima de 6 meses en dependencia de
Gobierno

Inglés; Intermedio

Puesto: Auxiliar Administrativo.

e Dar seguimiento y atencién los asuntos
internos del Departamento de Planeaciény

Evaluacion
e Elaborar, revisar, seleccionar, recibir, enviar,
registrar, distribuir y archivar

correspondencia y documentacion diversa
del Departamento.

e Colaborar en la redaccidén, atender
indicaciones, utilizando su criterio para la
presentacién de los documentos escritos.

e Proporcionar orientacién e informaciéon
cuando se requiera.

e Atender el teléfono, asi como realizar las
llamadas telefénicas, que se sean
solicitadas.

e Mantener en orden el archivo del
Departamento.

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

Nota: En este centro de trabajo queda prohibido la peticion 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: La Universidad Politécnica de Texcoco, con Domicilio Carretera Federal, Los Reyes Texcoco, Edo. de Méx., es responsable del uso y proteccién
de sus datos personales, los cuales son necesarios para las siguientes finalidades y tramites administrativos: identificarle, contratacién de personal, marco legal, gestion,
planeacion, estadisticas, indicadores, asi como las demas relativas de la contraloria y cualquier actividad y obligacion sugerida del quehacer universitario y/o atender
quejas y comentarios. Usted puede conocer nuestro aviso de privacidad integral consultando la pagina institucional web; http://uptexcoco.edomex.gob.mx/

Carretera Federal Los Reyes Texcoco Km 14.2 s/n. Col. San Miguel Coatlinchan. C.P. 56250, Texcoco, Estado de México.
Tel. 5588440102
uptexcoco.edomex.gob.mx



