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Innovacion y Excelencia

No. de Boletin: 16/2026
ASUNTO: CONVOCATORIA A CONCURSO

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

PRESENTE.
Se convoca a concurso la plaza que a continuacién 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 viemnes de 09:00 - 17:00 horas.

BASES

1  Podrdn concursar a la plaza vacante:

-Los (as) frabajadores (as) administrativos (as) de la Universidad Tecnoldgica de Jalisco, que cubran con
el perfil y requisitos de la plaza, que tengan una antigledad minima de 1 afo ininterrumpida en Ia
institucién y 1 afo en la plaza que estd desempenando actualmente.

2  Requisitos de la Plaza:

=
=
=

Bachillerato o TSU.

Experiencia administrativa de 1 ano.

Conocimientos en sistema operativo Windows, pagqueteria Microsoft Office, navegadores de
internet; archivo y redaccion.

Funciones principales; elaboracién de documentos (oficios e informes), administracion y control
de archivos. Gestion de la agenda [programar citas, reuniones de trabajo, llamadas, atencion
de visitas, entre otras). Administracién de insumos, vehiculos y combustible.

3 Periodo de Registro

Si cumplen con los requisitos establecidos, les invitamos a realizar su registro en el siguiente enlace
hitps://forms.gle/5eYBKkkGqctkcCS66. También pueden acceder mediante el cédigo QR adjunto.

El periodo de registro estard abierto del lunes 24 al viernes 30 de octubre de 2024, hasta las 11:59

p.m.

Nota: Es necesario iniciar sesién con la cuenta de correo institucional.
4 Entrega de documentos:

Una vez finalizada la fecha de registro, recibirdn un comreo elecirénico con las instrucciones para
la carga de documentos. FAVOR DE ESTAR ATENTOS A SU CORREO.

5 Evaluaciones:

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

ATENTAMENTE
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