
 

 

REDEP01-F 

CCOONNVVOOCCAATTOORRIIAA  ((IINNTTEERRNNAA  OO  EEXXTTEERRNNAA))  

PERSONAL ADMINISTRATIVO 

 

Nota: En la universidad Tecnológica del Suroeste de Guanajuato queda estrictamente prohibido solicitar 
certificados médicos de no embarazo y VIH durante los procesos de reclutamiento y selección. 
 
La Universidad Tecnológica del Suroeste de Guanajuato, con fundamento en la fracción XIV del artículo 21 del Decreto 
Gubernativo 242 publicado en el Periódico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato el día 18 de octubre del 2005, 
convoca a las personas interesadas en prestar servicios profesionales para cubrir los puestos vacantes de acuerdo a lo 
siguiente: 
 

PUESTO VACANTE 
GRADO DE ESTUDIO 

Y PROFESIÓN 
EXPERIENCIA 

LABORAL 
CONOCIMIENTOS 

TIPO DE 
CONTRATO 

 
 
 

    

 

PROPOSITO DEL PUESTO. 

 
 

 

PRINCIPALES FUNCIONES DEL PUESTO. 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ETAPAS DEL PROCESO. 

1. REGISTRO. 

Para convocatoria interna: 
1. Entregar un escrito manifestando su deseo de participar. 

 
Para convocatoria externa:  
Las y los aspirantes, deberán entregar la siguiente documentación a 
través 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 electrónico pueden entregar sus documentos en físico en 
el Departamento de Personal.  
 
En caso de no entregar sus documentos completos será rechazada 
su solicitud. 

2. ENTREVISTA Y APLICACIÓN DE 
EXAMENES. 

Las y los aspirantes que cumplan con el perfil y documentos 
completos, se notificará por correo electrónico o llamada telefónica, el 
día y hora para realizar sus evaluaciones y entrevista.  

3. NOTIFICACIÓN DE RESULTADOS. 
Se publicarán los resultados por medios oficiales institucionales, así 
como el Departamento de Personal notifica por correo electrónico o 
llamada telefónica a la persona seleccionada. 

 

VIGENCIA DE LA CONVOCATORIA 



 

Las personas aspirantes deberán entregar la documentación requerida a partir de la fecha de emisión de la presente 
hasta el __ de__________del 20__, en horario de 8:00 a 16:00 horas. Tel.: (456) 643-71-80, 84, 88 y 89 extensión 163 y 
127. 
 
Nota: Esta Institución no hace discriminación de ningún tipo.  

 
 

Atentamente 
 

¡Saber, Hacer… para Ser UTSOE! 
Valle de Santiago, Gto.,___ de _________del 20___. 

 
 
 

__________________________________________ 

(Nombre y puesto de la persona encargada de Rectoría) 
 
 

_______________________________ 
                                           (Nombre y puesto de la persona encargada de la  
                                                    Dirección de Administración y Finanzas) 
 

_______________________________ 
                                           (Nombre y puesto de la persona encargada del Departamento 
                                                                                  de Personal) 

 


