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Saber Hacer... para Ser UTSOE!
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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 seleccién.

La Universidad Tecnolégica del Suroeste de Guanajuato, con fundamento en la fraccion XIV del articulo 21 del Decreto
Gubernativo 242 publicado en el Periodico 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:

Secretario(a) de Direccion de

Preparatoria o
Técnico(a) Superior
Universitario(a)

Contrato individual
del trabajo por tiempo
indeterminado.

Paqueteria office
(avanzado), manejo de
archivos y gestion

Area ¥, 5a7-50 Econdémico documental.
Administrativo y/o | Experiencia minima de | (Con un periodo de
Informatica. 1 (uno) ano. prueba de 3 meses).

Apoyar a la jefatura del Departamento en la implementacién, seguimiento, control y medicion del Sistema de Gestion de
la Calidad y Ambiental y demas certificaciones institucionales.

l. Realizar y contestar llamadas telefonicas, correos electrénicos y confirmar diversas citas solicitadas con y por el

Jefe del Departamento y en su caso tomar recados.

Il. Atender a las personas que soliciten alguna informacion o servicio al departamento.

Elaborar informes y diversos reportes solicitados por el Jefe del Departamento.

V. Realizar diversos envios de informacién por paqueteria.

V. Llevar el control y seguimiento del archivo de la oficina. B

VI Solicitar articulos de consumo que necesite la oficina.

Vil. Llevar los registros que requiera la marcha de la oficina.

VIII. Concentrar documentacion.

IX. Redaccion de documentos.

X. Las demas actividades inherentes al area que le sean asignadas por su jefatura inmediata.

.

REGISTRO

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

1. Curiculum.

2. Copia de grado académico.

3. Constancias de experiencia laboral minima de un
ano.
Otros:

4.

Personas que no cuenten con correo electronico pueden
ntregar 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 y
documentos completos, se notificara por correo electrénico
o llamada telefénica, el dia y hora para realizar sus
evaluaciones y entrevista.

ENTREVISTA Y APLICACION DE EXAMENES

Se publicaran los resultados por medios oficiales
institucionales, asi como el Departamento de Personal
notifica por correo electrénico o llamada telefénica a la
persona seleccionada.

NOTIFICACION DE RESULTADOS.

Las personas aspirantes deberan entregar la documentacién requerida a partir de la fecha de emisién de la presente
hasta el 07 de febrero de 2023, en horario de 8:00 a 16:00 horas. Tel.: (456) 643-71-80, 84, 88 y 89 extension 163 y
127.

Nota: Esta Institucion no hace discriminacion de ningun tipo.
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