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CONVOCATORIA

EDUCACION

Puruandiro, Mich., 25 de abril de 2024.

El Instituto Tecnoldégico Superior de Puruandiro convoca para participar a ocupar el
puesto Interino nivel tabular 7 de:

e CAPTURISTA (Interino)

Convocatoria dirigida a todo el personal adscrito al ITESP, los interesados en
participar en el proceso de reclutamiento interno, entregar solicitud en el
Departamento de Recursos Financieros con la Lic. Mirsha Gabriela Magana
Villicafia, a partir de la publicaciéon de la presente y hasta el dia lunes 29 de abril
del afno en curso, en un horario de 8:00 a.m. a 3:00 pm.

Perfil requerido:

Tipo de Formacion Titulo o certificado
formacion
Minima | Deseable
Bachillerato v Certificado
Formacion Constancia o certificado de estudios técnicos
Profesional o v en areas afines a la computacion.
Técnica
AREA DE Departamento de recursos financieros
ADSCRIPCION

Objetivo del puesto:
Capturar diariamente informacion en las aplicaciones existentes en los sistemas de
computaciéon del instituto tecnoldgico. \
Funciones del puesto:

e Generar reportes impresos.

e Verificar la informacion registrada

e Recibir solicitudes de captura de informacién, asi como evaluar datos asignados,

numeros de cuenta y registrarlas en la computadora.

e Registrar la programacion de terminales del dia.

e Actualizar control de captaciéon de la informacion.

e Realizar las demas actividades que le indique su jefe inmediato, que sean afines a

Su puesto. i,
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Habilidades Basicas:
e Manejo de paqueteria de office.
e Dominio de redaccién de documentos.
e Uso correcto de ortografia.
e Facilidad de relaciones interpersonales.

ATENTAMENTE
COMISION MIXTA DE ESCALAFON

REPRESENTANTES S|ND|CA?&/

& s

TEC. MARIO ALBERTO COLIN LEMUS DR. JOSE DE JESUS‘CABEL_ O MORENO
LABORATORISTA DOCENTE
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REPRESENTANTES DEL PATRON
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C. P. ROSA MARIA VALDOVINOS LEON MeLGIE. MARIA MONICA AVALOS GARCIA
ENCARGADA SUBDIRECCION SUBDIRECTORA DE PLANEACION Y

DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS VINCULACION
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