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CONVOCATORIA (INTERNA O EXTERNA)
PERSONAL ADMINISTRATIVO

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

La Universidad Tecnoldgica 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:

Preparatoria o Contrato Individual
Técnico(a) Superior 1 afio de experiencia | Ofimatica, archivologia de Trabajo por
Secretario (a) de Umversntgng(a) en labora? en ac.t|VIdades e lmplementacnép’de Tiempo
. s ; econdmico administrativas en técnicas de atencion al Indeterminado.
Direccién de Area o . s . . :
administrativo, y/o atencion al cliente y ciudadano, manejo de '
informatica, manejo de office. paqueteria office. (Periodo de prueba
humanidades. de 3 meses).

B
Administrar, gestionar y controlar las actividades de la direccién del
conservacion y preservacion.

i

1.Realizar y contestar llamadas telefonicas, correos electronicos y confirmar diversas citas solicitadas con y por
Abogado(a) General y en su caso tomar recados.
2.Controlar la recepcidon de correos, oficios o documentos para dar respuesta
3.Elaborar oficios, memorandos, actas, circulares o documentos que permitan contestar las peticiones de informacion
hechas por otras areas o instituciones.
4. Mantener informado a la direccion del seguimiento de asuntos de trabajo por cumplir.
5. Apoyo en la realizacion de diversos reportes e informacion que se requiera en el area.
6.Solicitar material, equipo, papeleria y Utiles, instalaciones o automoviles necesarios para el area.
7. Elaborar informes y diversos reportes solicitados por el Abogado General.
8. Apoyo en llenado de formatos IPO de la Secretaria de la Honestidad para el area.
9. Participar en comisiones que se le asignen
10. Enlace y responsable de las actividades de archivo del area.
11.Apoyar en la entrega de informacion solicitada en tiempo y forma por las diferentes areas de la Universidad e
instituciones o dependencias externas.
12. Atender a las personas que soliciten alguna informacion o servicio directamente en la oficina.
13. Solicitar articulos de consumo que necesite la oficina
14. Apoyar en general en todas las labores que le solicite el Abogado o Abogada General y que sean afines al puesto,
como apoyo en el seguimiento de tramites de derechos de autor y patentes
15. Las demas que le sefiale las disposiciones legales aplicables, asi como aquellas que le confiera la jefatura superior
jerarquica.
16. Conforme al Oficio Circular No. DG/415/2026, se estable como requisito de ingreso el entregar el documento del
Certificado de No Deudor Alimentario Moroso, emitido por el Registro Nacional de Obligaciones Alimentarias del
Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia.
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APAS 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
través del correo de capital.humano.2@utsoe.edu.mx:

1. REGISTRO. 1. Curriculum.

2. Copia de grado académico.

3. Constancias de experiencia laboral.

4. Otros: Licencia de manejo Tipo A, manejo de vehiculo entandar.
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 y documentos
completos, se notificara por correo electrénico o llamada telefonica, el
dia y hora para realizar sus evaluaciones y entrevista.

2. ENTREVISTAY APLICACION DE
EXAMENES.

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.

| ; VIGENCIA DE LA CONVOCATORIA
Las personas aspirantes deberan entregar la documentacion requerida a partir de la fecha de emision de la presente
hasta el 09 de marzo del 2026, 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 ningtn tipo.
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