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Universidad Tecnoldgica de Ledn [

CONVOCATORIA
Personal de Apoyo Administrativo
UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE LEON

Nota: En la Universidad Tecnoldgica de Ledn queda estrictamente prohibido solicitar certificados médicos
de no embarazo y VIH durante los procesos de reclutamiento y seleccion.

La Universidad Tecnolégica de Ledn, organismo publico descentralizado del Gobierno del Estado de
Guanajuato, convoca a las personas interesadas en participar para obtener una PLAZA como: SECRETARIA(O)
DE LA DIRECCION DE SERVICIOS INFORMATICOS de acuerdo a las siguientes:

CONDICIONES DE PRESTACION DE SERVICIOS:

Tipo de convocatoria: Publica y abierta
Periodo: Cuatrimestre: Septiembre-Diciembre 2018
Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 16:00 horas (enunciativo, no limitativo)
Tipo de contrato: Contrato de BASE( Personal de Confianza) determinado
SUELDO
VACANTE MENSUAL ESCOLARIDAD CONOCIMIENTOS
BRUTO
Secretaria(o) Bachillerato en Tl minimo, Cf)r.wam|ento de W|ndows, Off|§e, PrOJect{
. ., . . Visio, correo, funciones secretariales, archivo,
de la Direccion TSU o Licenciatura en - -
L. $6,661.79 , seguimiento y control de documentacidn,
de Servicios Tecnologias de la ., , . .
. ., atencidn al personal. Inglés deseable. Licencia
Informaticos Informacién deseable L
de conducir vigente.

PARA CONCURSAR SE DEBERAN REUNIR LOS SIGUIENTES REQUISITOS:

OTROS REQUISITOS

Experiencia en actividad similar: 1 aiio
Experiencia en la industria: 1 aiio
Otros requisitos: Con enfoque de servicio, facilidad de palabra, trabajo

en equipo, responsable y seguimiento a instrucciones
y procedimientos.

ACTIVIDADES PRINCIPALES ‘

Secretaria(o) de la Direccion de Servicios Informaticos:
I Apoyo en las gestiones administrativas del director.
Il Recibir, analizar, turnar, dar seguimiento a la correspondencia, elaborar oficios de comisiéon y requisiciones
por instrucciones del jefe inmediato.
Il Manejar y controlar archivo.

V. Seguimiento a proyectos externos, control y comprobacién de gastos.
V. Resguardar y mantener en buen estado el mobiliario y equipo que se asigne en custodia.
VI. Tener inventario de herramientas y plataformas electrénicas de su jefe y a las que tenga acceso como

secretaria(o) de la direccidn.
VII. Soporte Técnico a usuarios para equipo de computo y al SITO.
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VIIL. Llevar el inventario de recursos materiales, salas de capacitacion o juntas y equipo del area, si lo hubiere y
controlar préstamos.

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO Y RECEPCION

REGISTRO Y APLICACION DE EXAMENES
Actividad Fecha
Registro y entrevista con Desarrollo Humano:

Los y las aspirantes deberdn presentarse en las instalaciones de la | Unico dia de entrevista 09 de
UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE LEON, en los dias y horarios sefialados en | octubre de 2018 a las 11:00
la tabla. am en el centro de computo
07, edificio E planta baja.
Con la siguiente documentacion en copia completa e impresa,

INDISPENSABLE.
1. Curriculum
2. Titulo de grados académicos
3. Constancias de experiencia laboral
4. Licencia de conducir vigente

ENTREVISTAS

Actividad Fecha
Entrevista de validacién con Desarrollo Humano. 09-10-18 20%
Evaluacioén, Office, ortografia y redaccién. 09-10-18 40%
Entrevista con area solicitante 10-10-18 40%

El drea solicitante informa a Desarrollo Humano sobre la persona | 11 de Octubre de 2018
seleccionada para notificar al candidato e iniciar el proceso de
recepcién de documentos y solicitud de elaboracién de contratos.

Periodo para que la persona seleccionada entreguen la 12 y 15 de Octubre de 2018
documentacién requerida.
Periodo para que la persona seleccionada inicie labores Deseable 16 de Octubre de 2018

Se extiende la presente convocatoria en Ledn, Guanajuato, el 03 de octubre de 2018.
Lcda. Luz Fabiola Cifuentes Vazquez

Jefa del Departamento
Desarrollo Humano y Organizacional.



