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CONVOCATORIA (INTERNA O 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 seleccién.

La Universidad Tecnolégica del Suroeste de Guanajuato, con fundamento en la fracciéon 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:

TIPO DE
CONTRATO

PUESTO VACANTE GRADO DE ESTUDIO EXPERIENCIA

Y PROFESION LABORAL. CONOCIMIENTOS

; 1 366 SunNeGs Contrato ingiividual
! o cgwriig(a:)at%rlﬁgrior experiencia Manejo de software_office Ly tt:z:)na;g Hhg
Técnico(a) en 5 S 7 adquirida en el y contable, conocimientos | . ;
Contabilidad UmverSItanq(a) o ejercicio de puestos basicos contables y mdeterml_nado, sl
ecc_mémlco de la misma rama o fiscales WFpeiicn e
administrativo. ofin ; prueba de 3
y meses.

. ___PROPOSITO DEL PUESTO. _;
Capturar, contabilizar y procesar informacion del departamento para la obtencion de estados financieros y contables del
area.

'PRINCIPALES FUNCIONES DEL PUESTO.
. Procesar informacion relativa a contabilidad y cuentas por cobrar.

. Elaborar respaldos de informacion.

. Emitir reportes contables.

. Controlar el archivo interno de los contratos de asesoria, tecnologia y contable.
. Registrar y capturar pdlizas.

. Controlar cuentas bancarias.

. Validacion de facturas en las comisiones.

. Comprobacion de comisiones.

. Realizar pagos a proveedores.

10. Conciliaciones bancarias.

11. Archivo de pélizas y de conciliaciones bancarias.

12. Reposiciones de fondo fijo.

13. Clasificar gastos.

14. Atender las comisiones que se le asignen.

15. Participar activamente en los comités asignados, asi como en las diferentes actividades institucionales.

16. Asistir y acreditar las capacitaciones a las cuales se convoque.

17. Conducirse conforme al cédigo de ética y codigo de conducta establecido por la Universidad

18.Contribuir a los programas y metas instituciones establecidos para el fortalecimiento de la Universidad.

19. Apoyar en la entrega de informacion solicitada en tiempo y forma por las diferentes areas de la Universidad, asi
como instituciones o dependencias externas.

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

21. Las demas actividades inherentes al area que le sean asignadas por su jefatura inmediata.
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1. REGISTRO.

=TAPAS DEL PROCESO.
Para convocatoria interna:
1. Entregar un escrito manifestando su deseo de participar.

Para convocatoria externa:

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

1. Curriculum.

2. Copia de grado académico.

3. Constancias de experiencia laboral.

4. Otros: 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.

2. ENTREVISTA Y APLICACION DE
EXAMENES.

Las y los aspirantes que cumplan con el perfii y documentos
completos, se notificara por correo electronico o llamada telefénica, el
dia y hora para realizar sus evaluaciones y entrevista.

3. NOTIFICACION DE RESULTADOS.

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

VIGENCIA DE LA CONVOCATORIA
Las personas aspirantes deberan entregar la documentacioén requerida a partir de la fecha de emision de la presente
hasta el 20 de junio del 2024, en horario de 8:00 a 16:00 horas. Tel.: (456) 643-71-80, 84, 88 y 89 extension 163 y 127.

Nota: Esta Instituciéon no hace discriminacién de ningtn tipo.

Atentamente

SECRETARIA [ EDUCACION
UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
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| Direccidn de
J: Administracién y Finanzas

C.®. Carlos Ivin Madrigal Gutiérrez
Encargado de la Direccion de Administracion y Finanzas.

Thomo Elea Wﬁt

Departamento de

CUANASUAIORN Personal

I ng. Tﬁanza Elena Cabrera Ybarra
Jefa de Departamento de Personal.




