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GUANAJUA R REDEPO01-D
CONVOCATORIA EXTERNA

PERSONAL ADMINISTRATIVO

Nota: En la universidad Tecnolégica del Suroeste de Guanajuato queda estrictamente prohibido solicitar
certificados médicos de no embarazo y VIH durante los procesos de reclutamiento y seleccion.

La Universidad Tecnolégica del Suroeste de Guanajuato, con fundamento en Ia fraccion XIV del articulo 21 del Decreto
Gubernativo 242 publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato el dia 18 de octubre del 2005,
convoca a las personas interesadas en prestar servicios profesionales para cubrir los puestos vacantes de acuerdo a lo
siguiente:

Ofimatica,
Bachillerato, Carrera Administracion de Contrato individual
Técnica o Técnico(a) | Recursos, Activos Fijos |del trabajo por tiempo
Jefe(a) de Oficina $8,810.85 Superior y Compras bajo indeterminado, con
Universitario(a) en |Lineamientos Estatales.|un periodo de prueba
Contabilidad. Experiencia minima de de 3 meses.
1 (uno) afio.

Apoyar y realizar las actividades derivadas de las funciones del Departamento que coadyuven a la optimizacion de los
recursos materiales y de los servicios que se prestan en la Universidad Tecnologica.

Iy Llevar eI debldo control de los inventarios y recursos asxgnados a Ia Umvers:dad Tecnoléglca conforme a Ios
lineamientos establecidos por la institucion.

1. Realizar el programa de asignaciéon de recursos, asi como, la dotacion de los mismos de acuerdo con las
necesidades que pueda tener cada area.

M. Realizar el programa de costos que se generan por la compra, de los recursos utilizados por la universidad.

V. Realizar todas las cotizaciones pertinentes con los proveedores de los recursos.

V. Elaboracién de cuadros comparativos y dictamenes técnicos de bienes de capitulo 5000.

VI. Contacto con los proveedores que ofertan sus servicios a través del portal para adjudicacion de partidas.

VILI. Analisis y captura de compras a través del sistema R3.

VI Seguimiento de compras a través de R3.

IX. Adjudicar compras directas, previa autorizacion de la Jefatura de Departamento.

X Las demas que le sefalen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables, asi como aquellas que le asigne

su jefatura inmediata.

Las y los aspirantes, deberan entregar la siguiente
documentacion a través del correo de
capital.humano.2@utsce.edu.mx:

1. Curiculum.

2. Copia de grado académico.
REGISTRO 3. Constancias de experiencia laboral.
4. Otros: Licencia de conducir vigente

Personas que no cuenten con correo electrénico pueden
entregar sus documentos en fisico en el Departamento de
Personal.




En caso de no entregar sus documentos completos sera
rechazada su solicitud.

Las y los aspirantes que cumplan con el perfil ydocumentos

ENTREVISTA Y APLICACION DE EXAMENES completos, se notificara por correo electrénico

o llamada telefonica, el dia y hora para realizar sus

evaluaciones y entrevista.

Se publicaran los resultados por medios oficiales
institucionales, asi como el Departamento de Personal

NOTIFICACION DE RESULTADOS. notifica por correo electronico o llamada telefénica a la

persona seleccionada.

Las personas asplFéntés deberén énﬁégar la documentéc':‘i‘éﬁ requér‘id‘é a partii' deIa fecha de emision de la presente
hasta el 30 de mayo de 2023, en horario de 8:00 a 16:00 horas. Tel.: (456) 643-71-80, 84, 88 y 89 extensioén 163 y 127.

Nota: Esta Institucién no hace discriminacién de ningun tipo.

Atentamente

iSaber Hacer... para Ser YTSOE!
Valle de Santiago, Gto., 23 de Jiayo de 2023.

Dr. Enriqu

= | Direccién de
{ Administracién y Finanzas

i~

7 s _ H SQE-. | Departamento de ]
,’Cha’v. Personal
Vatle de Sar ™
aménto ‘de Personal *** *

A A e )



