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Instituto Tecnolégico Superior de Tepexi de Rodriguez
Direccién General

Subdireccion de Servicios Administrativos

Recursos Financieros

Tepexi de Rodriguez, Pue., pAJi{ilgileypAopis
Oficio No. ITSTR/DIR/SUB.ADVA./REC.FIN./013/2026

El Instituto Tecnolégico Superior de Tepexi de Rodriguez, a través de la Subdireccién Administrativa.

CONVOCA:

Al publico en general que desee integrarse al personal de este Instituto Tecnologico Superior de Tepexi de
Rodriguez, en el puesto de: Taquimecanégrafo (a).

r

Descripcion del puesto: tomar notas rapidas mediante signos taquigraficos y transcribirlas con agilidad y
precisidn a formato digital o impreso, apoyando e la redaccion, gestion de correspondencia y organizacion
de archivos oficiales, atender llamadas telefénicas y brindar informacién béasica al pulblico o personal
interno.

Perfil del puesto:

e Grado Académico: Preparatoria y/o Bachillerato
e Sexo: Indistinto.

e Disponibilidad de tiempo.

» Gustoy experiencia en el area a desarrollar.

e Actitud profesional y responsable.

o Dominio de paquete Office.

e Habilidades de comunicacion.

Las personas interesadas deberan presentarse en las instalaciones del Instituto, presentando solicitud de
empleo elaborada y Curriculum.

INFORMES:

DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE TEPEXI DE RODRIGUEZ
AV. TECNOLOGICO S/N, BARRIO SAN SEBASTIAN

TEPEXI DE RODRIGUEZ, PUE.

TEL: 01 (224) 4215585 Y (224) 4215574.

CEL: 2221927528

Recepcién de documentos del 29 de junio al 14 de julio de 2026 en un horario de 08:15 a 17:00.

NOTA: NO ES REQUISITO PARA SU ACEPTACION EL EXAMEN DE GRAVIDEZ, NI DE VIH, EL I.T.S. DE TEPEXI DE RODRIGUEZ
ESTA COMPROMETIDO CON LAIGUALDAD DE OPORTUNIDADES ENTRE HOMBRES Y MUJERES Y LA NO DESCRIMINACION
EN EL ACCESO AL EMPLEO.
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