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

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

Requisitos:

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

Titulo profesional en Administracién o Contabilidad
o carrera afin.

Experiencia minima de 6 meses en dependencia de
Gobierno

Inglés; Intermedio

Puesto: Auxiliar Administrativo.

e Atencidn al cliente por ventanilla

e Creaciéon de expedientes y resguardo, altas
y bajas del IMSS

e Altas de horarios en sistema de control
escolar

e Seguimiento de trayectoria de estudiantes

e Atencidén a egresados

e Elaboracién de titulos profesionales

e Generacién de actas especiales de
calificaciones

e Revision de expedientes de proceso de
admision, validacion de certificados,

e Lasdemads funciones inherentes al puestoy
las que sean conferidas por la Direccidon
Académicay el Departamento de Servicios
Escolares.

Horario para cubrir
De lunes a viernes
De 9:00 a18:00 horas

Nota: En este centro de trabajo queda prohibido la peticién 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 usoy proteccion
de sus datos personales, los cuales son necesarios para las siguientes finalidades y trémites administrativos: identificarle, contratacion de personal, marco legal, gestién
planeacién, estadisticas, indicadores, asi como las demas relativas de la contraloria y cualquier actividad y obligacién 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.
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