% CONVOCATORIA PERSONAL ADMINISTRATIVO

CONVOCATORIA 2026-02
PERSONAL ADMINISTRATIVO: JEFE (A) DE OFICINA

La Universidad Politécnica de Zacatecas, Institucién Publica de Educacién Superior, con sede en
Fresnillo Zacatecas, de acuerdo al CAPITULO XV DEL CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO
VIGENTE:

CONVOCA
A los interesados(as) a ocupar por obra determinada la plaza de: JEFE(A) OFICINA

De acuerdo a lo siguiente:

Tipo de convocatoria: Externa, contratacién por obra determinada

Area en la que se prestara los

aEiEias Area Administrativa

Categoria Jefe e Oficina

Tiempo de dedicacién (numero

40 horas
de horas a la semana)
Horario Lunes a Sabado (horario indistinto)
Duracién del contrato: Determinado (Cuatrimestre Octubre-Diciembre 2026)
Tipo de contrato Individual de trabajo por tiempo determinado
Remuneracién: Salario minimo

I. REQUISITOS
Generales:

e Ingeniero en Sistemas Computacionales y/o Carrera afin
e Disponibilidad de Horario

Conocimientos.

e Gestidn de archivo

e Lectura y Redaccion

e Herramientas Ofimaticas
e Sistemade5’s

e Programacion

Habilidades:

¢ Manejo de herramientas ofimaticas.

e Manejo de sistemas informaticos.

e Programacion

e Trabajo en equipo.

e Comunicacion asertiva

e Manejo de archivo

e Capacidad de concentracion en tareas de revision y verificacion de datos.
e Facilidad para expresar ideas claras mediante oficios o escritos.
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Actitudes:

Proactivo.

Actitud de servicio.
Empatia.
Responsable.
Etico.

Trabajo en Equipo
Discreto

Honesto

Il. FUNCIONES DEL CARGO

Colaborar en eficientar los procesos de la Universidad
Proporcionar soporte técnico en el area de computacion
Dar atencion a personal docente y alumnos que lo soliciten
Apoyar en los procesos de inscripcién y reinscripcion.
Apoyar en el manejo de sistemas y software.

Elaboracion de oficios.

Control y manejo de archivo

Todas las actividades que su Jefe Inmediato le asigne.

lll. DOCUMENTOS REQUERIDOS

Solicitud de empleo debidamente requisitada.

Curriculum Vitae Profesional y Académico, que incluya documentacion comprobatoria de
Experiencia Profesional, Académica y Capacitacion.

Copia del certificado de terminacién de estudios (Grados Académicos que se tengan).
Copia de Titulos y Cédulas Profesionales de ambos lados, asi como de certificaciones o
distinciones académicas con las que se cuente. En caso de haber realizado estudios en el
extranjero debera presentar la cédula del grado correspondiente, emitida por la Secretaria
de Educacién Publica.

Carta intencion dirigida a la Rectoria, especificando la convocatoria a la que se estd
concursando.

Demas documentaciéon comprobatoria de acuerdo a los requisitos sefialados en la presente
convocatoria.

NOTA: La documentacién sera entregada por parte de los aspirantes al area de recursos humanos
de la universidad o en el correo: recursos.humanos@upz.edu.mx.

IV. PROCESO DE EVALUACION

El departamento de recursos evaluara la documentacién de los aspirantes para que se lleve a cabo
el siguiente proceso de evaluacion a cada candidato:
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a) Revision de Curriculum Vitae ProfesionaI/Académico y documentos de respaldo.
b) Evaluacién y ponderacion de los Curriculum Vitae y la documentacién teniendo en cuenta
los requisitos de esta Convocatoria.

V. PROCESO DE SELECCION

La seleccién estara sujeta a lo sefialado en la Clausula 83,84 y 85, del Contrato Colectivo de Trabajo
Vigente.

VI. RESULTADOS
Los resultados seran emitidos por parte del Departamento de Recursos Humanos.
VIl. FECHAS DEL PROCESO

La recepcién de documentos por el Departamento de Recursos Humanos sera el dia 29 de
septiembre de 2026 antes de las 15:00 horas.






