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Convocatoria Externa BI-08/CEX-14-202

SECRETARIA (O) DE SECRETARIA
Secretaria Administrativa comisionada a la Subdireccién de Recursos Humanos

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

CATEGORIA PUESTO SECRETARIA (O) DE SECRETARIA

REMUNERACION ECONOMICA: Sueldo: $ 9.582.47 mensual
Vales de despensa:  $ 1,408.10 mensual
Compensacion hasta $ 1,533.19 mensual

AREA DE ADSCRIPCION: Secretaria  Administrativa  comisionada a la
Subdirecciéon de Recursos Humanos.
HORARIO LABORAL: Lunes a viermnes de 09:00 - 17:00 horas.
BASES

1  Podrdn concursar a la plaza vacante:
Las personas que cubran el perfil del érea adscrita o afin, ademas de cumplir con los requisitos de
la plaza.
2  Requisitos de la Plaza:

= Técnico Superior Universitario/Licenciatura trunca en Greas administrativas.

= Experiencia administrativa de 1 afo.

- Conocimientos en sistema operativo Windows, pagueteria Microsoft Office, Navegadores
de Internet, archivo y redaccion,
Responsabilidad en manejo de informacion, uso de equipos y supervision.
Funciones principales; elaboracién, emision y recepcion de documentos, elaboracién de
reportes/bases de datos, control de personal / confratos.

LI

Periodo de Regisiro
Si cumplen con los requisitos establecidos, les invitamos a realizar su registro en el siguiente enlace
hitps://forms.gle/uwMVsQNQJhANIxPSA. También pueden acceder mediante el cédigo QR
adjunto. El perfodo de registro estard abierto del jueves 25 al martes 30 de junio de 2026, hasta las

23:59 horas. .
OREAAHO)

Nota: Es necesario iniciar sesién con una cuenta de Google. E‘.Eﬁ_fblg :

4 Entrega de documentos: [OESEEEH

Una vez finalizada la fecha de registro y cubrir con el perfil solicitado, recibiran un correo
electrénico con los instrucciones para la carga de documentos. FAVOR DE ESTAR ATENTOS A SU
CORREO.

5 Evaluaciones:

La presentacion de evaluaciones, se indicard via email el dia y horario correspondiente.

ATENTAMENTE

LA COMISION MIXTA DE ESCALAFON
Guadalgjara, Jalisco a 25 de junio de 20
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@ | Luis J. Jiménez No. 577, Col. 1° de Mayo. C.P. 44970, Guadalajara, Jalisco. )

Teléfono 33 3030-0800.  www.utj.edu.mx
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