
 

 

 

 

 

COMISION MIXTA DE ESCALAFON 
 
 

No. de Boletín: 04/2012 
ASUNTO: CONVOCATORIA A CONCURSO  

 
 
A LOS (AS) TRABAJADORES (AS) ADMINISTRATIVOS (AS) DE LA  
UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE JALISCO 
PRESENTE 
 
Se convoca a concurso la plaza que a continuación se describe: 
 
CATEGORIA: Secretaria (o) de Departamento 

REMUNERACION ECONOMICA: $ 4,132.19 y vales de despensa 
AREA DE ADSCRIPCION: Recursos Humanos 

HORARIO DE LABORES 09:00 a 17:00 hrs. de lunes a viernes 

 
BASES: 

 

1. Podrán concursar a la plaza vacante, los (as) trabajadores (as) administrativos (as) de la 
Universidad Tecnológica de Jalisco, que cubran con el perfil y requisitos de la plaza,  que tengan 
una antigüedad mínima de 6 meses en la institución y 6 meses en la plaza que esta laborando 
actualmente.  
 

2. Los (as) concursantes deberán acudir personalmente ante el área de Recursos Humanos que se 
encuentra ubicada en el Edificio de Rectoría, para la entrega de currículo actualizado. 

  
3. Requisitos de la plaza: 

 
Bachillerato, carrera comercial o estudios técnicos equivalentes. 
1 año en puestos afines 
Comunicación, planificación y organización 
Manejo de computadora, nivel intermedio de paquetería office (Word, Excel y power point), 
administración y control de archivo, ortografía y redacción. 
Servicio, responsabilidad, trabajo en equipo, integridad. 
 

4. El plazo para presentar documentación para el concurso, será del  02 al 04 de abril, en un horario de 
las  08:30 horas  a las 16:30 horas. 

 
5. Presentación de evaluaciones el día 16 de abril de 2012. 
 

 
 

ATENTAMENTE 
Guadalajara, Jalisco a 02 de abril de 2012 
LA COMISION MIXTA DE ESCALAFON 


