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La Universidad Tecnolégica de Manzanillo invita a los Interesados a participar en la
Convocatoria para cubrir el puesto de “Jefatura de Oficina de Rectoria”, adscrito a la
Rectoria durante el cuatrimestre Mayo - Aqosto 2025.

L a convocatoria se efectta con el objeto de ocupar por tiempo determinado el Puesto de Jefatura de
Oficina de Rectoria, con 40 horas a la semana, distribuidas en el turno Matutino, en el horario de
09:00 hrs. a 17:00 hrs., conforme a las necesidades del area.

Objetivo del Puesto | Organizacion, clasificacién, recepcion de documentacion, atencion a personal
interna y externa de esta Universidad y actividades diversas en el area de la Rectoria.
Requisitos Los interesados deberan documentar y cumplir con lo siguiente:

Indispensable:

e Bachillerato y/o carrera técnica o Licenciatura a fin al puesto
(administrativas)

e Contar con conocimientos de gestion administrativa, planeacion y
organizacion en el trabajo;

e Tener conocimientos en paqueteria office de nivel basico, correo electrénico
y aplicaciones google;

e Manejo de automovil automatico y estandar.

e No estar inhabilitado para el desempefio de un empleo, cargo o comision en
el servicio publico.

e Sentido de responsabilidad e iniciativa.

e Confidencialidad y discrecion.

Funciones Institucionales:
e Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi
lo requieran;

e Administrar los recursos materiales y humanos a su cargo;

e Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacion, datos
o asistencia técnica que requiera otras areas de la Universidad;

e Contribuir en su area al mantenimiento y mejora continua del Sistema de
Gestion de Calidad estableciendo los vinculos entre los procesos
individuales que aseguren un entorno organizativo;

e Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su area;

e Las de mas funciones que le confiere el superior jerarquico;

Técnicas:

e Organizacion y manejo de documentacion.

e Brindar atencion cordial, respetuosa y responsable a los alumnos y personal
de la universidad que acuden al area.

e Llenado de plataformas y base de datos.

o Envio y recepcion de informacion de diversas areas internas y externas de
nuestra Universidad.

e Mantener actualizado los directorios de la universidad, de las instancias
municipales, estatales y federales.

o Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

N




Aprender, Saber y Hacer
UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE MANZANILLO
0PD DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE COLIMA

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

CONVOCATORIA | EDUCACION

Proceso de
seleccion

Las y los interesados DEBERAN enviar por correo electrénico la
siguiente documentacion:

1. Curriculum vitae actualizado.
a) Curriculum Vitae. El curriculum debera estar acompaiiado de la
documentacion minima probatoria que se enlista a continuacion:
i.  Certificado de bachillerato terminado y/o Titulo de carrera.
. Documentos que avalen su experiencia profesional, asi como los
conocimientos que se menciona en el curriculum
iii. Carta firmada dirigida a la Ing. Anayeli Mufioz Martinez, Jefa de
Departamento de Rectoria, en la que el Candidato acepta ser
evaluado conforme a esta convocatoria y al procedimiento
establecido en la institucion.
2. Agregar constancias de cursos, capacitaciones, talleres a fines al
puesto.

IMPORTANTE

Los candidatos que cumplan con el perfil deseado seran llamados para
tener una entrevista por parte de Jefa de Departamento de Rectoria,
siendo evaluados por esta.

Una vez concluido el proceso, se informara a cada candidato sobre la
respuesta a su solicitud.

Nota: Cada uno de los documentos que se presenten para dar cumplimiento a
los requisitos de esta Convocatoria, deberan ser guardados en PDF con un
nombre que permita su facil identificacion, ejemplo: Curriculum Vitae, Titulo
profesional, Experiencia profesional, etc

Etapas:

« Evaluacion Curricular: Se revisaran los documentos que evidencien el cumplimiento
a los requisitos solicitados en la convocatoria.

« Entrevista personal: Los candidatos que cumplan con la etapa anterior, seran
entrevistados para evaluar sus conocimientos.

Remuneracion y/o
prestaciones

Sueldo $ 11,178.95 Mensual bruto mas prestaciones

Fechas de
recepcion de
documentos

Se recibiran documentos en digital a partir del 09 de abril hasta el 25 de abril del
2025.

Nota: en caso de que el candidato incumpla con alguno de los requisitos
indispensables solicitados en la convocatoria, sera descartada su participacion en el
proceso de seleccion.

Fechas de inicio de
actividades

A partir del 12 de mayo del 2025.

Nota: los documentos fisicos se entregaréan al area de Capital Humano el primer dia
de actividades, en caso de que el candidato seleccionado incumpla, la institucion se
reserva el derecho everti Ontratacion.
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Para mayor informacion y/o envio de documentos que cubran el perfil solicitado:
Contacto: Lic. Rocio Virgen Rodriguez

Correo: rhumanos@utem.edu.mx con copia a rector@utem.edu.mx Teléfono: 31433 14450
Ext. 3100

La Universidad Tecnoldgica de Manzanillo valora la diversidad y promueve la igualdad de
oportunidades en el proceso de seleccion. Las y los candidatos seran evaluados
exclusivamente con base en sus méritos y capacidades.

Atentamente

: 7
ING. AN W MARTINEZ _ ABOLA FIGUEROA MENDOZA
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE RECTORIA DIREGCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Universidad Tecnolégica de Manzanillo



