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CONVOCATORIA DRHYM/005/2024

La Universidad Politécnica del Valle de Toluca (UPVT)

CONVOCA

A todas las personas interesadas que deseen participar para ocupar la siguiente vacante de esta
Casa de Estudios.

e (e Puesto Perfil profesional Dias laborales Horario laboral
Vacantes
Auxiliar Carrera Técnica, Preparatoria o . 9:00 -18:00 hrs
1(Una) L . - lunes a viernes
administrativo Bachillerato
1.- Integrar expedientes del personal activo, mantener actualizada la informacién de la pagina de
Principales IPOMEX, atencién a oficios de solicitudes de areas internas y control e integracion de los expedientes
funciones: gue contienen las incidencias en la asistencia del personal adscrito de la Universidad Politécnica del
Valle de Toluca.
1. Empatia.
2. Trabajo en equipo
3. Comunicacién asertiva.
4.  Flexibilidad.
5. Atencién a las indicaciones.
Habilidades: 6. Creatividad.
7. Gestion del tiempo.
8. Empatia.
9. Conocimientos de atencién a “Clientes”.
10. Conocimientos de programas: Word, excel, power point, etcétera.
11. Conocimientos basicos de archivonomia.
Escolaridad: Técnico, preparatoria y/o bachillerato.
Perfil:
Experiencia Laboral: Minimo 1afo
BASES

Podran participar aquellas personas que rednan los requisitos de escolaridad y experiencia
laboral previstos para el puesto; adicionalmente se deberd acreditar el cumplimiento de los
siguientes requisitos: ser ciudadana o ciudadano mexicano en pleno egjercicio de sus derechos o
extranjera cuya condicién migratoria permita la funcién a desarrollar; y no estar inhabilitada para
la presentacion del servicio publico.

Accion Descripcién de la Accién Fecha o Plazo
Recepcion digital de Enviar su Curriculum Vitae a la cuenta de correo electrénico Del 08 al M
Curriculum Vitae: recursos.humanos@upvt.edu.mx abril de 2024

I. Revision Curricular;
Il. Seleccidn de los posibles candidatos;

Procedimiento de lll. Entrevista presencial;
seleccién: IV. Exdmenes de conocimientos y evaluaciones de
habilidades;

V. Determinacion y Contratacion

12 al 15 de abril
de 2024

Km 5.6 carretera Toluca-Almoloya de Juarez, Santiaguito Tlalcilalcalli, C.P. 50904, Almoloya de Juarez, Estado de México.
Teléfono: 7222766060. upvt.edomex.gob.mx Correo electrénico: rectoria@upvt.edu.mx
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e Consulta nuestros Avisos de Privacidad en la siguiente pagina:
https://upvt.edomex.gob.mx/avisos-privacidad

e Cualquier duda o aclaracién, comunicarse al teléfono (722) 276 6060 extensiones: 22034 y
22036

Almoloya de Judrez, Estado de México; a 08 de abril de 2024

(rabrica)
JUAN CARLOS MILLER MORENO
JEFE DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES
DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL VALLE DE TOLUCA
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