
CONVOCATORIA
PERSONAL ADMINISTRATIVO

INTERESADOS ENVIAR CURRICULUM VITAE A 
servicios.administrativos@utmatamoros.edu.mx

SAD-F-40 VERSIÓN C

Dpto. de Servicios Administrativos

LOS CANDIDATOS SERÁN CONTACTADOS VÍA TELEFÓNICA PARA ENTREVISTAS EN 
EL DPTO. DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS.

PUESTO VACANTE: Jefe de oficina

ESCOLARIDAD: Bachillerato

HORARIO A CUBRIR: Vespertino (14:00 a 22:00 horas)

FECHA DE INICIO: 16 de septiembre 2026

EXPERIENCIA PROFESIONAL: Trabajo en equipo, proactivo, responsable, 
disponibilidad, confiable, planificación y 
supervisión de rutinas de entrenamiento 
físico, orientación a usuarios en el uso 
adecuado de equipos y aparatos de 
gimnasio.

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

VIGENCIA DE CONVOCATORIA: 01 al 15 de septiembre 2026
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