- Universidad Tecnoldgica
de Jalisco

A LOS (AS) TRABAJADORES (AS) ADMINISTRATIVOS (AS) DE LA
UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE JALISCO
PRESENTE.

No. de Boletin: 11/2020
ASUNTO: CONVOCATORIA A CONCURSO

Se convoca a concurso la plaza que a continuacion se describe:

CATEGORIA: Secretaria de Departamento

REMUNERACION Sueldo $5,419.15 mensual

ECONOMICA: Compensacion 35%
Vales de despensa $1,091 mensual

AREA DE ADSCRIPCION: Departamento de Mantenimiento y Recursos Materiales Unidad
Académica “Ciudad Creativa Digital”

HORARIO LABORAL: Lunes a viernes 13:30 a 20:00 hrs.
Y Sadbados de 12:30 a 20:00 hrs.

BASES:

1. Podran concursar ala plaza vacante, los (as) trabajadores (as) administrativos (as) de la Universidad
Tecnolégica de Jalisco, que cubran con el perfil y requisitos de la plaza, que tengan una
antigledad minima de é meses ininterrumpida en la institucion y é meses en la plaza que esta
desempenando actualmente.

2. Requisitos de la plaza:

e Bachillerato

» Conocimientos en Sistema Operativo (Windows) Microsoft Office y Navegador.

¢ Experiencia en atencién de recepcién y lineas telefénicas.

e Conocimiento en redaccién y elaboracién de oficios, escritos, cofizaciones, informes o
cualquier documento que se le solicite, aplicando las reglas ortogrdficas y de redaccién
necesarias.

* Responsabilidad en el Manejo de Informacién y uso de Equipos
Administracién y control de archivo

* Experiencia minima de 1 aiio.

3. Por motivos de la actual contingencia, el o la concursante deberdn enviar a la siguiente direccion
recursoshumanos@utj.edu.mx su curriculum actualizado y comprobante de estudios.

4. El plazo para presentar documentacion para el concurso, sera del 22 al 29 de septiembre del afio
en curso, hasta las 146:00 horas.

5. Presentacion de evaluaciones el dia 1 de octubre de 2020, se noftificara via correo a cada
participante el horario que le corresponda.

ATENTAMENTE

LA COMISION MIXTA DE ESCALAFON
SEpGuudalajarq, Jalisco a 22 de septiembre de 2020.

0’-P )\ 7 Innovacién, Ciencia 7 / W ’ i

"'“x 7 oot wasiil y Tecnologia
‘@’ Jalisco 320 he
-—;____."’:—

Vo \/“\ ABS 2, Luis J. Jiménez No. 577, Col. 1 de Mayo. C.P. 44979, Guadalajara, Jalisco.
\?—::j ANAB i Tels. (por area) datos modificables




