Universidad Tecnologica
de Jalisco

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

No. de Boletin: 02/2024
ASUNTO: CONVOCATORIA A CONCURSO

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

CATEGORIA: Secretaria de Direccion
Sueldo $ 7,024.40 mensual
REMUNERACION ECONOMICA: Vales de despensa  $1,380.50 mensual
Compensacion 35%
AREA DE ADSCRIPCION: Divisién de Procesos Industriales
HORARIO LABORAL: Lunes a viemes de 14:00 - 21:20 hrs.
BASES:

1. Podrdn concursar a la plaza vacante, los (as) trabajadores (as) administrativos (as) de la Universidad Tecnoldgica
de Jalisco, que cubran con el perfil y requisitos de la plaza, que tengan una antigiedad minima de é meses
ininterrumpida en la institucién y 6 meses en la plaza que estd desempenando actualmente.

2. Requisitos de la plaza:

e Técnico Superior Universitario

e Experiencia Industrial minima de é meses y administrativa de é meses.

e Conocimientos en uso de Windows, Office, Navegadores de Internet, Tecnologias de la Informacion,
Archivo y redaccion.

¢ Responsabilidad en manejo de informacién, uso de equipos, toma de decisiones y supervision.

e Funciones principales del puesto: Realizar diversos trabajos que sean solicitados en computadoras
personales, redactar y elaborar oficios, escritos, informes o cualquier tipo de documento, mantener
actualizada la agenda del Director (a), planificando y controlando sus actividades.

3. E o la concursante deberdn enviar a la siguiente direccién recursoshumanos@utj.edu.mx su curriculum
actualizado y comprobante de estudios.

4. Elplazo para presentar documentacion para el concurso, serd del 08 al 12 de enero del afo en curso, hasta las
14:00 horas.

5. Presentacion de evaluaciones via email se les indicard el dia y el horario por correo

ATENTAMENTE

LA COMISION MIXTA DE ESCALAFON 51’077
Guadalagjara, Jalisco a 08 de enero 2024.

Se entenderd que el fitular consiente tacitamente el tratamiento de sus os personales de conformidad con lo establecido en el articulo 11 de la Ley de Proteccién
de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligades del Estado de Jalisco y sus Municipios. Invitdndole a consultar nuestro Aviso de Privacidad en nuestra pdgina

web: www.utj.edu.mx

SEP

LA

(.,

Luis J. Jiménez No. 577, Col. 1° de Mayo. C.P. 44979, Guadalajara, Jalisco. g
Teléfono 33 3030-0900.  www.utj.edu.mx ;\W




