: INTEGRATE A METROBUS !

TECNICO EN ARCHIVO GENERAL

Postulaciones abiertas
Del O5 al O7 de septiembre de 2026




: INTEGRATE A METROBUS !

Requisitos:
e Sexo Indistinto.

e Licenciatura en Archivonomia, Administracion,
Biblioteconomia, Ciencias de la informacion Documental,
Gestion Documental o a fines.

e Experiencia minima: 1 afo.

Competencias:

Proactividad
Organizacion

Trabajo en equipo
Adaptabilidad al cambio
Adaptacién al cambio
Trabajo bajo presion

Condiciones de contratacion:

e 5 dias laborados con 2 dias de descanso.
e Disponibilidad de tiempo.
e Contratacion por Honorarios Asimilables a Salarios

Conocimientos:

= Gestidn Administrativa

= Manejo de Paqueteria Office

= Recepcién de documentos

= Excelente redaccion y atencién al cliente

= Seguimiento de tramites interinstitucionales
= En las leyes aplicables.

Actividades a realizar:

1. Apoyar en la elaboracion de instrumentos de control
archivistico.

2. Auxiliar en la asesoria y capacitacién archivistica.
3. Apoyar a los responsables de archivo de tramite en clasificacion
archivistica, en la elaboracién de inventarios documentales, guia

documental de archivos, bajas documentales y eliminacion de
documentos de comprobacién administrativa inmediata.

Ofrecemos

*Salario bruto mensual: $16,200.00
-Salario neto mensual: $14,160.32



TECNICO EN ARCHIVO GENERAL

PROCESO

1. Asegurate de cumplir con el perfil publicado o si conoces a alguien que lo cubra, puedes referirlo.

2. Revisa, actualiza y envia tu CV acompaiado del comprobante que acredita tu mas reciente grado académico, en caso

de no acreditarlo, no se considerara la solicitud.

3. Envia tus archivos, dirigidos a reclutamientoyseleccion@metrobus.cdmx.gob.mx

Utiliza el siguiente formato: Nombre del archivo_Nombre del candidato_fecha en la que lo estds enviando.
Por ejemplo: CV_JuanPérez_19febrero2026

4. NO OLVIDES ESCRIBIR EN EL ASUNTO DEL CORREO LA VACANTE DE TU INTERES, EN CASO DE RECIBIR MAS DE UNA
POSTULACION, SE DESCARTARA DEL PROCESO.

Para la Seleccion considera las siguientes fechas relevantes en el proceso de seleccion

Pruebas Psicométricas y de evaluacion

técnica Entrevista

Del 05 al 07 de septiembre de 08 y 09 de septiembre de 2026 10 de septiembre de 2026 16 de septiembre de
2026 2026
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