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CONVOCATORIA

El Instituto Tecnolégico Superior de Valladolid, en apego a los Criterios de Ingreso, Promocién y
Permanencia y al Procedimiento de Reclutamiento, Seleccién y Contratacion del Personal de los
Institutos Tecnolégicos Superiores, a través de su Direccién General convoca para el puesto de
Auxiliar Administrativo a partir de Enero de 2018.

BASES:

Puesto a concursar:

Puesto Horario

Auxiliar Administrativo Disponibilidad de horario

Funciones a desempeiiar:

Solicitud de cotizaciones, realizar compras de bienes y contratacion de servicios para las distintas
areas del Instituto, resguardo y control de cajas chicas asi como de facturas y captura de respaldos
en el sistema contable.

Educacion y Formacion requerida:
Tener titulo profesional de licenciatura en Administracion o carrera afin.

Habilidades y destrezas requeridas:
Sentido de responsabilidad y compromiso, manejo y facilidad de datos estadisticos y contables,
habilidades en ofimatica y uso de software contable.

Experiencia laboral:
Un afo de experiencia laboral en puesto administrativo comprobable.

Se ofrece:
Sueldo conforme al tabulador vigente.

Interesados favor de presentarse en el departamento de Recursos Humanos los dias 17 y 18 de
enero 2018 en el horario de atencién de 09:00 a.m. a 5:00 p.m. con la siguiente documentacion:

1. Acta de nacimiento

2. RF.C.

3. CURP.

4. Carta de No inhabilitacién expedida por la Secretaria de la Contraloria.
o. Solicitud de trabajo con fotografia reciente.

6. Curriculum vitae con la documentacién que lo avale.

7. Copia de cédula profesional y original para cotejo (licenciatura)

8. Copia de titulo profesional y original para cotejo (licenciatura)

9. Copia de certificado de estudios y original para cotejo (licenciatura)

10. Copia de comprobante de domicilio
11. Copia de Identificacion Oficial (INE)
12. Cartas de recomendacién de los 2 Ultimos empleos
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No se aceptaran las solicitudes que no contengan toda la documentacion solicitada en esta
convocatoria.

Resultados:
Los resultados seran dados a conocer el viernes 19 de enero de 2018, en la oficina de Recursos

Humanos.

Atentamente,

C.P. Narces Fernando Mendoza Ambriz, M.A.F.
Director General
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