LA UNIVERSIDAD VIRTUAL DEL ESTADO DE GUANAJUATO

CONVOCA
Asistente de CAE B@GTO
Honorarios
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Perfil Profesional
Escolaridad: licenciatura con TITULO en el area administrativa o informatica.

EN LOS MUNICIPIOS DE:
Juventino Rosas, Celaya, Ledn, Irapuato, San Miguel de Allende, Apaseo el Grande,
Salamanca, Moroleén.

Experiencia requerida: de 1 a 3 afios.
Con habilidades y conocimiento en: atencion a clientes, relaciones publicas, ventas y docencia
presencial.

Uso de Software: manejo de programas de office, correo electrénico, internet.
Otros: trabajo en equipo, vision de servicio, capacidad organizativa.

Principales Funciones que desarrollara en el puesto:
e Realizar la captacion correspondiente para la apertura del Centro.

e Realizar mantenimiento preventivo y/o correctivo a los equipos de computo e
impresoras.

e Dar atencidn de calidad a todos los usuarios del Centro.

e Administrar y configurar los equipos de computo instalados en el CAE.

e Mantener e integrar correctamente la documentacion de uso del Centro (Bitacora
Diaria de atencion y de uso de Computadoras)

e Promover la oferta educativa en el municipio.

e Apoyar las gestiones ante el municipio y ante otras instituciones para la vinculacion
y venta de servicios.

e Generar los datos para la integracién de estadisticas

Sueldo mensual: en entrevista.
Personas interesadas favor de enviar en formato Word, los siguientes documentos escaneados
legiblemente, al e-mail: bolsadetrabajo@uveqg.edu.mx

1) Curriculo vitae actualizado en no més de dos cuartillas con fotografia,;

2) Titulo y cédula de licenciatura;

3) Cartas de recomendacion; y

4) Constancias donde se plasme su experiencia profesional en el desempefio de sus funciones
y actividades correspondientes al puesto convocado.

*Favor de llenar el formulario para personas interesadas que aparece en la pagina oficial de la UVEG en el rubro de VACANTES.
*Favor de indicar en el asunto del correo la convocatoria en la que se tiene interés de participar.

Fecha limite de recepcion de curriculums: 19 de junio de 2018.
Irapuato, Gto., a 15 de junio de 2018/ C-0236-18

La Universidad Virtual del Estado de Guanajuato, NO solicita certificados médicos de no embarazo y Virus de
Inmunodeficiencia Humana (VIH) para el ingreso, permanencia o ascenso en el empleo. (Politica de Igualdad Laboral y
No Discriminacion para la Administracion Publica del Estado de Guanajuato).
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