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Convocatoria Publica y Abierta 21.04

El que suscribe, Dr. Roberto Arias de la Mora, Presidente de El Colegio de
Jalisco, con fundamento en lo dispue_sto por la clausula cuadragésimo segunda,
fracciones VII y VIII de los Estatutos de dicha institucién, emite la siguiente
CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA 21.04 dirigida a toda persona
interesada en concursar para ocupar el siguiente puesto:

Denominaciéon Secretaria Ejecutiva
Adscripcién Coordinacién de Control Escolar
Nivel del Puesto | Secretaria Niamero de 1
Ejecutiva vacantes
Remuneracion $12,098.79
Mensual Bruta
Tipo de Por tiempo determinado
contrataciéon
FUNCIONES PRINCIPALES

1. Atencion al usuario (aspirante, alumno, egresado, coordinador,
docente, etc.) que acude a la Coordinacién de Control Escolar.

2. Recepcidn de las diferentes solicitudes de servicios escolares, atender
y/o canalizar al drea que corresponda.
3. Generacion de expedientes.
4, Digitalizacién de documentos.
5. Actualizacién constante de archivo fisico y digital.
6. Elaboracién de documentacidon diversa.
PERFIL Y REQUISITOS
Escolaridad Bachillerato o carrera técnica en dreas administrativas
Tiempo y dreas | Al menos dos Sexo No es relevante
de experiencia | afios de Edad No es relevante
experiencia en
un puesto
similar
Habilidades e Buena ortografia y redaccion
e Tratoamable
5 de Mayo N° 321 e Trabajo en Equipo
Zona Centro, C.P. 45100 . . . . s
Zapuen; Jalsoo. Miins e (Capacidad organizativa y de gestién
Tel. (33) 36 33 26 07

36330772

www.coljal.edu.mx
presidencia@coljal.edu.mx



EL c OLE GI 0 Conocimientos e Microsoft Excel

J AL I SCO e Microsoft Outlook
e Microsoft Word

e Equipo de oficina

Horario laboral | 40 horas semanales.

DOCUMENTACION INICIAL REQUERIDA

- Curriculum actualizado

Lugar de entrega: Coordinacién de Recursos Humanos. 5 de mayo 321 Zona
Centro, Zapopan, Jalisco.
Correo electrénico: recursoshumanos@coljal.edu.mx

CALENDARIO DE CONCURSO (2021)

Recepcién 27,30 | Entrevistas | 1al 3 de Dictameny |6de

de y 31 septiembre | contrataciéon | septiembre
documentos | de
agosto

Zapopan, Jalisco, agosto de 2021.
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Presidente
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