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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 “podrd ser EL o0 ELLA”.

La Universidad Tecnolégica Bilingiie Internacional y Sustentable de Puebla convoca a participar
en el proceso de seleccion para ocupar la Vacante de Coordinacion, adscrita a Secretaria
Académica, para actividades de Servicio Social y Estadia Profesional.

CARACTERISTICAS DE LA VACANTE:

Requisitos:
e Escolaridad: Licenciatura o Ingenieria en Administracién, Gestion Empresarial,
Comunicacion, o carreras afines.
e Indispensable contar con cédulay titulo profesional, y licencia de conducir vigente.
e Nivel de inglés intermedio.

Experiencia:

e 5 afios de experiencia actividades relacionadas con la gestion de servicio social, estadia
profesional, y seguimiento de egresados a nivel superior.

e Experiencia en planeacion, organizacion y ejecucion de actividades administrativas en
instituciones de educacion superior.

e Experiencia en gestion de expedientes.

e Controly redaccién documental de oficios, memorandums y formatos diversos.

e Manejo de plataformas gubernamentales relacionadas con la transparencia de
informacion.

Habilidades y conocimientos:
e Organizacion, planeacion, analisis, comunicacién, empatia, liderazgo, proactividad,
colaboracion y disciplina.
e Manejo de equipos de trabajo, gestion y control de presupuestos.
e Manejo de equipo de computo, hojas de célculo, editor de texto, internet y correo
electronico.
e Excelente ortografia.

Funciones:
e Gestion de los procedimientos de servicio social de estudiantes.
e Gestion del proceso de Estadia Profesional de estudiantes.
e Seguimiento a egresadosde TSU e Ingenieria.
e Carga de informacion en plataformas gubernamentales.
e Redacciéon de documentos relacionados con las actividades inherentes al puesto.
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e Generacion de reportes, y seguimiento de indicadores.

e Apoyo en las actividades de vinculacion empresa - universidad.

e Realizar las demas actividades que designe su jefe inmediato, que sean afines a las que
anteceden.

Las personas interesadas favor de enviar su CV al correo factorhumano@utbispuebla.edu.mx con
copia al correo subdireccionvinculacion@utbispuebla.edu.mx o entregar en forma personal al
Departamento de Factor Humano. Para mas informacion comunicarse al teléfono: 276 690 65 00
Ext. 106, en un horario de lunes a viernes de 9:00 a 13:00 hrs.

La Universidad Tecnoldgica Bilingiie Internacional y Sustentable de Puebla, se encuentra en un
modelo de igualdad y no discriminacién, en Esta Institucion NO solicitamos exdamenes 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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