™ Universidad Tecnologica
de Jalisco No. de Boletin: 17/2022
ASUNTO: CONVOCATORIA A CONCURSO

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

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

CATEGORIA: Coordinador de Area

REMUNERACION Sueldo $13,092.25 mensual

ECONOMICA: Vales de despensa  $1,255 mensual

AREA DE ADSCRIPCION: Subdireccién de Planeacién Académica

HORARIO LABORAL: Lunes a viernes de 09:00 a 17:00 hrs.
BASES:

1. Podréan concursar ala plaza vacante, los (as) frabajadores (as) administrativos (as) de la Universidad Tecnoldgica
de Jdlisco, que cubran con el perfil y requisitos de la plaza, que tengan una antigedad minima de 6 meses
ininterrumpida en la institucion y 6 meses en la plaza que estd desempefando actualmente.

2. Requisitos de la plaza:
e licenciatura Titulado
e Conocimientos en uso de Windows, Office, Navegadores de Internet y Tecnologias de la Informacién
» Redaccién y archivo de oficios
e Responsabilidad en uso de equipos, manejo de informacién, toma de decisiones y supervisién

e Seguimiento a las actividades administrativas de la planeacién académica.
e Elaboracién de oficios, formatos, reportes y estadisticas de informacion

e Colaboraclén con las secretarias de carrera para el seguimiento de formatos relacionados con la planeacién
académica (cambios de plantilla, oficios de autorizacién, notificacién de carga, entre otros)

e Seguimiento a las convocatorias de contratacién del personal docente

e Actividades administrativas en general

e Consulta y seguimiento del sistema de informacién institucional AGORA y del SGI
e Contar con nivel intermedio-avanzado de Excel

3. Elolaconcursante deberdn enviar a la siguiente direccidon recursoshumanos@utj.edu.mx su curriculum actualizado
y comprobante de estudios.

4. El plazo para presentar documentacion para el concurso, serd del 14 al 17 de junio del ano en curso, hasta las
14:00 horas.

5. Presentacion de evaluaciones: se les indicara por correo el dia y el horario.
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