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Un gobierno presente de Educacion PUEBLA

INTERNACIONAL Y SUSTENTABLE DE PUEBLA

CONVOCATORIA

La presente convocatoria se plantea de manera incluyente y libre de estereotipos
de género por lo que se refiere a una persona como él “podra ser EL o ELLA”.

La Universidad Tecnoldgica Bilinglie Internacional y Sustentable de Puebla convoca a las
personas interesadas en ocupar la Vacante de Analista Administrativo, apoyo al area de

Planeacion y Evaluacion .

CARACTERISTICAS DE LA VACANTE
FUNCIONES:

> Clasificar, registrar y archivar documentos segun las técnicas apropiadas y
los parametros establecidos por la Universidad

> Apoyar en la elaboracion de informes de gestion internos y externos.

> Realizar la recopilacién y procesamiento de la informacion estratégica

producida por las areas, elaborary analizar las estadisticas requeridas.

Coordinacién en el drea sobre lo relativo a los lineamientos

institucionales.

Retroalimentacion de paginas de gobierno con informacién generada por

el area.

» Formulacidn de estrategias, programas y proyectos institucionales.

Y

Y

PERFIL DE LOS ASPIRANTES:
> Nivel Académico: Técnico Superior Universitario y/o Licenciatura en Administracion
de Empresas o carreras afines.
> Experiencia Laboral: 1 afio en funciones de oficina
> Nivel de Inglés: Basico
> Habilidades:
Habilidad para realizar trabajo administrativo.
Capacidad para trabajar en equipo
Contar con habilidades informaticas.
Ser Organizado (a)
Habilidad para realizar tareas administrativas, actualizar archivos.

REQUISITOS:
> Presentar solicitud elaborada
> Presentar Curriculum Vitae.
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> Contar con Titulo y Cédula profesional.
1
Las personas interesadas favor de enviar su cv al correo

factorhumano@utbispuebla.edu.mx con copia al correo planeacion@utbispuebla.edu.mﬁcolocar

en asunto ”Analista Administrativo”, o entregar personalmente en el Departamento de Factor
Humano, de la Universidad Tecnoldgica Bilingle Internacional y Sustentable de Puebla. Para mas

informacién comunicarse al teléfono: 276 690 65 00 Ext. 106, en un horario de lunes a viernes

de 9:00 a 15:00 hrs.

La Universidad Tecnolégica Bilingie Internacional y Sustentable de Puebla, se encuentra en un
modelo de Igualdad y no discriminacién, en Esta Institucion NO solicitamos examenes de VIH,
ni pruebas de embarazo como requisito para laborar.

ATENTAMENTE
“SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION”
SAN JOSE CHIAPA, PUE., A 11 DE OCTUBRE DE 2023
UNIVERSIDAD TECNOLOGICA BILINGUE INTERNACIONAL
Y SUSTENTABLE DE PUEBLA

MTRA. SYNDI HERNANDEZ CASTRO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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