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SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
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N LS CLAROS

El Instituto Tecnoldgico de Estudios Superiores de Los Cabos

CONVOCA

A INGRESAR/REINGRESAR COMO PERSONAL NO ACADEMICO. PARA EL PUESTO DE:
SECRETARIA DE SUBDIRECCION

De acuerdo a las siguientes

BASES:

a) SECRETARIA EJECUTIVA Y/O LICENCIATURA TERMINADA O TRUNCA

b) PROPORCIONAR LOS SERVICIOS SECRETARIALES DE MECANOGRAFIA,
ARCHIVONOMIA Y CORRESPONDENCIA, REALIZAR TODAS LAS ACTIVIDADES
Y FUNCIONES DE APOYO ADMINISTRATIVO QUE REQUIERA SU JEFE
INMEDIATO PARA EL DESARRCLLO DE SUS FUNCIONES,

¢} MANEJO DE PAQUETERIA DE OFFICE

d) COORDINACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS

€) INICIATIVA, RESPONSABILIDAD Y HONESTIDAD

f) DISPOSICION PARA RECIBIR Y EJECUTAR INSTRUCCIONES

g) CAPACIDAD DE TRABAJAR EN EQUIPO

h} DISCRECION EN MANEJO DE DATOS

i)  PUNTUALIDAD

J)  SEXQ INDISTINTO

k) HORARIO: MIXTO
SEDE: SAN JOSE DEL CABQ.
(2 VACANTES)

*Apegados a nuestro sistema de igualdad laboral y de equidad de género en esta
institucién queda prohibida Iz solicitud de certificados médicos, de no embarazo y VIH.

I LOS(AS} CANDIDATOS(AS) DEBERAN PRESENTAR LA SOLICITUD DE
INGRESO EN FORMATO LIBRE PARA TAL EFECTO, EN EL DEPARTAMENTO
DE PERSONAL EN EL HORARIO DE 9:00 A 14:00 HORAS, DE LUNES A
VIERNES, O ENVIAR LA INFORMACION SOLICITADA AL CORREO
degarj:_a_r_ngm:ogersonal@ﬁl_q_s_g;ggoﬁs.te‘:nm.m.

a) ANEXAR A LA SOLICITUD COPIAS EOTOSTATICAS DE LOS PROPIOS
DOCUMENTOS PROBATORIOS QUE SE REQUIERAN Y CRIGINALES PARA
COTEJO.

il. LA EVALUACION SERA REALIZADA POR LA COMISION DICTAMINADORA
DEL PERSONAL NO ACADEMICO QUE SE CONFORMARA DE ACUERDO A
LC ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 13 DE REGLAMENTO DE PERSONAL NO
ACADEMICO.

1L, EN EL CASO DE QUE ALGUN CANDIDATO(A) PRESENTE DOCUMENTOS
FALSIFICADOS O ALTERADOS QUE AVALEN ALGUNA ACTIVIDAD
REALIZADA POR EL (ELLA), AUTOMATICAMENTE PERDERA EL DERECHO
DE PARTICIPAR EN EL PROCESO DE INGRESO Y SE HARA ACREEDOR A LAS
SANCIONES CORRESPONDIENTES.

v, LAS SITUACIONES NO PREVISTAS EN LA PRESENTE CONVOCATORIA
SERAN RESUELTAS POR LA COMISIGN DICTAMINADORA DEL PERSONAL
NO ACADEMICO.

San José del Cabo, B.CS, 229 de agosto del 2024
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