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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 la fraccion XIV del articulo 21 del Decreto
Gubernativo 242 publicado en el Periddico 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:

SUELDO
MENSUAL
BRUTO

PUESTO

VACANTE

Secretaria(o)
de Jefe(a) de
Departamento

$6,423.65

GRADO DE
ESTUDIO Y
PROFESION

Preparatoria o
Técnico Superior
Universitario en
economico —
administrativo.

EXPERIENCIA

LABORAL

1 (uno) ano.

CONOCIMIENTOS

Manejo de equipo de

computo y ofimatica,

tarjetas de almacen,
archivo y administracion.

TIPO DE
CONTRATO

Contrato individual
del trabajo por
tiempo
indeterminado, con
un periodo de
prueba de 3
meses.

PROPOSITO DEL PUESTO.

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 Tecnolégica.

PRINCIPALES FUNCIONES DEL PUESTO.

e Alta de materiales en sistema de inventarios.

e Control de inventario de almacén.

»

e Llevar el control del archivo de la oficina.

e Recepcidon de materiales de compra por parte de UTSOE.

s Elaborar informes y diversos reportes solicitados por el la Jefatura de Departamento.

e Realizar y contestar llamadas telefénicas, correos electrénicos y confirmar diversas citas solicitadas con y la
Jefatura de Departamento y en su caso tomar recados.

e Entrega de materiales a través de orden de salida a cada uno de los departamentos de la UTSOE.

e Atender a las personas que soliciten alguna informacion o servicio directamente en la oficina.

s Apoyar en la atencién, documentacién y seguimiento a las acciones correctivas y preventivas del sistema de
gestion de calidad y ambiental de la Universidad.

e Las demas que le sefialen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables, asi como aquellas que le
asigne su jefatura inmediata.




.

c Ol | Universidad Tecnologica R
=il . Saber Hacer... para Ser UTSOE!

f - del Suroeste de Guanajuato ‘

ME

ETAPAS DEL PROCESO.
Para convocatoria externa:

Las y los aspirantes, deberan entregar la siguiente documentacion a
través del correo electronico capital.humano.2@utsoe.edu.mx:
1. Curriculum con documentacion comprobatoria.
2. Copia de grado académico.
1. REGISTRO 3 Constancias de experiencia laboral minima de un afo.
4 Otra: Contar con licencia de manejo vigente tipo A

Personas gue no cuenten con correo electrénico pueden entregar sus
documentos en fisico al 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 telefonica, el
dia y hora para realizar sus evaluaciones y entrevista.

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

2. ENTREVISTA Y APLICACION DE
EXAMENES

VIGENCIA DE LA CONVOCATORIA

Las personas aspirantes deberan entregar la documentacion requerida a partir de la fecha de emision de la presente
hasta el 25 de septiembre del 2023, en horario de 8:00 a 16:00 horas. Tel.: (456) 643-71-80, 84, 88y 89 extension 163 y
127,

@)ta: Esta Institucién no hace discriminacion de ningun tipo. B
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