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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
M A TAMOTZ RO S

CONVOCATORIA
PERSONAL ADMINISTRATIVO
PUESTO VACANTE: Jefe de oficina (2)
ESCOLARIDAD: T.S.U / Licenciatura
HORARIO A CUBRIR: Matutino (09:00 a 17:00 horas)
FECHA DE INICIO: 07 enero 2026
EXPERIENCIA PROFESIONAL: Trabajo en equipo, proactivo, responsable,

disponibilidad, confiable, conocimiento de
disefio grafico, manejo de redes sociales,
creacion y edicidn de contenido digital,
manejo de equipo de oficina, proactivo.

OTROS: Acordar y dar seguimiento a instrucciones,
dar apoyo en el drea, seguimiento de
actividades del departamento
correspondiente, capacidad para resolver
problemas, experiencia en su area.

VIGENCIA DE CONVOCATORIA: Diciembre 2025

INTERESADOS ENVIAR CURRICULUM VITAE A

servicios.administrativos@utmatamoros.edu.mx

LOS CANDIDATOS SERAN CONTACTADOS ViA TELEFONICA PARA E
EL'DPTO. DE SERVICIOS ADMINISTRAT
Dpto. de Servicios Administrativos
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
M A TAMOTZ RO S

CONVOCATORIA
PERSONAL ADMINISTRATIVO
PUESTO VACANTE: Analista Administrativo
ESCOLARIDAD: Técnico Superior Universitario / Licenciatura
HORARIO A CUBRIR: Matutino
FECHA DE INICIO: Enero 2026
EXPERIENCIA PROFESIONAL: Manejo de paqueteria office, nociones

basicas de hardware, software y soporte
informatico, elaboracién de reportes,
administracion y organizacién de archivos
fisicos y electrénicos, conocimiento en
programacion.

OTROS: Acordar y dar seguimiento a instrucciones,
dar apoyo en el area, trabajo en equipo,
responsable, proactivo.

VIGENCIA DE CONVOCATORIA: Diciembre 2025

INTERESADOS ENVIAR CURRICULUM VITAE A

servicios.administrativos@utmatamoros.edu.mx

LOS,CANDIDATOS SERAN CONTACTADOS ViA TELEFONICA PARA ENTREVISTA
EL DPTO. DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS.

Dpto. de Servicios Administrativos

SAD-F-40 VERSION C
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