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Convocatoria Externa CEX-28-2026 (Temporal)

SECRETARIA DE DIRECCION

Recursos Materiales.
Se convoca a concurso la plaza que a continuacion se describe:
CATEGORIA PUESTO SECRETARIA DE DIRECCION
REMUNERACION ECONOMICA: Sueldo: $ 9,582.47 mensual
Vales de despensa:  $ 1,408.10 mensual
Compensacién hasta $ 1,341.54 mensual

AREA DE ADSCRIPCION: Recursos Materiales.
HORARIO LABORAL: Lunes a viernes de 09:00 - 17:00 horas.
BASES

1 Podrén concursar a la plaza vacante:
-Las personas que cubran el perfil del drea adscrita o afin, ademas de cumplir con los requisitos de la
laza.
f;El personal Interno de la Universidad que cuente con antigledad minima de 1 afic en el puesto actual.
2  Requisitos de la Plaza:
= Bachillerate o TSU.
= Experiencia administrativa de 1 afo.
= Conocimientos en sistema operative Windows, paqueteria Microsoft Office, navegadores de
internet; archivo y redaccion.
= Funciones principales; elaboracion de documentos (oficios e informes), administracion y control
de archivos. Gestién de la agenda (programar citas, reuniones de trabajo, llamadas, atencién
de visitas, entre otras). Administracién de insumos, vehiculos y combustible.

Periodo de Registro
8i cumplen con los requisitos establecidos, les invitamos a redlizar su registro en el siguiente enlace:
hitps://forms.gle/H3Qb%vRLIDUK7IWQ7 También pueden acceder mediante el cédige QR adjunto. El
periodo de registro estard abierto del lunes 24 al jueves 27 de agosto de 2026, hasta las 23:59 horas.
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Nota: Es necesario iniciar sesién con una cuenta de Google, o .

4 Enfrega de documentos: _p,% ..@:

Una vez finalizada la fecha de registro v cubrir con el perfil solicitado, recibiran un correo
electronico con las instrucciones para la carga de documentos. FAVOR DE ESTAR ATENTOS A SU
CORREOQ.

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