
 

 

 

Universidad Tecnológica del Usumacinta 

Dirección de Administración y Finanzas 

Departamento de Recursos Humanos 

 

CONVOCATORIA 
 

En la Universidad Tecnológica del Usumacinta queda estrictamente prohibido solicitar 

certificados médicos de no embarazo y VIH durante los procesos de reclutamiento y 

selección. 

 

La Universidad Tecnológica del Usumacinta, organismo público descentralizado del Gobierno 

del Estado de Tabasco y de conformidad al marco normativo de la Norma mexicana NMX-R-

025-SCFI-2015 en igualdad laboral y no discriminación y de acuerdo al Manual de 

Organización y Competencias de la UTU; se convoca a las personas interesadas que 

actualmente se encuentren laborando en esta institución a participar en esta convocatoria de 

promoción y ascenso para ocupar el puesto de:  

CHOFER ADMINISTRATIVO  

La persona interesada deberá presentar una solicitud al Departamento de Recursos Humanos, 

manifestando el interés por participar en esta convocatoria; en el periodo del  16 y 17 de marzo  

del presente año. 

Perfil profesional:  
 

Estudios de Nivel Medio Superior o Carrera Técnica (Deseable)  
Experiencia: Mínimo 1 año de experiencia en el manejo de transporte de personal (tipo Van, 
y/o autobús).  

Las funciones que deberá desempeñar como CHOFER ADMINISTRATIVO son: 

 

 Realizar el servicio de transporte del personal que guarde relación con la universidad de 
manera responsable al punto donde se le haya asignado. 

 Conducir los vehículos de la universidad bajo las normas y reglamentos legales 
establecidos.  

 Revisar y verificar las condiciones mecánicas generales del vehículo, como agua en el 
radiador, nivel de  aceite en el motor y funcionamiento de luces en general. 

 Realizar la limpieza delos vehículos.  

 Registrar y controlar cada uno de los servicios que se realicen durante la jornada de 
trabajo.  

 Conocer y observar el reglamento de tránsito estatal y federal. 

 Llevar un registro del kilometraje recorrido y combustible consumido. 

 Hacer uso y manejo correcto de la unidad asignada 

 Tener Actualizada su licencia de manejo. 



 

 

 Solicitar y constatar se pague la tenencia de la unidad asignada. 

 Desarrollar todas las actividades de su competencia ante cualquier contingencia 
sanitaria.   

 Elaborar y entregar oportunamente los informes y reportes que se les solicita 

 Participar activamente en los Programas Transversales.  

 Participar en las acciones necesarias para programar, iniciar y desarrollar la Nueva 
Normalidad, para enfrentar el COVID-19.  

 Cumplir y hacer cumplir oportunamente los lineamientos y objetivos del Sistema de 
Gestión de Calidad y la Norma de Igualdad Laboral y No Discriminación. 

 Promover y difundir la equidad de género en la comunidad Universitaria.  

 Cumplir y hacer cumplir las disposiciones reglamentarias de la Universidad.  

 Cumplir con todas las demás funciones que le confiera la autoridad superior. 

I. Requisitos de participación: 

Podrán participar aquellas personas que reúnan el perfil profesional previsto.  

Deberá entregar la solicitud de empleo y Curriculum Vitae, anexando copia de la documentación 

probatoria de los siguientes requisitos: 

 Copia fotostática de la documentación que compruebe el cumplimiento del perfil 
profesional requerido.  

 (Título y Cédula)  

 CURP  

 Acta de Nacimiento  

 FM 2 vigente (En caso de extranjeros)  

 INE  

 Comprobante de domicilio  

 Dos cartas de recomendación  

 Documentos que comprueben su experiencia laboral. 

 Constancia de cursos de actualización o certificaciones obtenidas  

Nota: Entregar la documentación completa, en el orden que se indica y en sobre cerrado. 
 

II. Calendario del Proceso: 

Etapa Descripción  Fecha Lugar 

I Recepción de 

Curriculum Vitae 

A partir de la presente 

publicación del 16 y 17 de 

marzo 2023, en horarios de 

atención de 10:00 a 15:00 

hrs. 

Universidad Tecnológica 

del Usumacinta ubicada 

en: 

Libramiento Glorieta 

Emiliano Zapata 

Tenosique s/n. Col. Las 

Lomas 

Tel. (934 34) 3 56 90 

II Entrevista de 

Selección 

21 de marzo 2023 

III Examen 

Psicométrico 

21 de marzo 2023. 

IV Entrega de 

Resultados 

 

22 de marzo 2023. 

 


