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CONVOCATORIA DE OFERTA LABORAL

La Universidad Tecnoldgica Bilingiie Internacional y Sustentable de Puebla convoca a las
y los interesados en ocupar la vacante de ANALISTA ADMINISTRATIVO en el &rea de Planeacién y
Evaluacion.

CARACTERISTICAS DE LA VACANTE:
FUNCIONES:

>
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Elaboracion de documentos.

Clasificar, registrar y archivar documentos seg(n las técnicas apropiadas y los
parametros establecidos por la Universidad.

Apovyar en la elaboracién de informes de gestién internos y externos.

Realizar la recopilacién y procesamiento de la informacién estratégica producida por
las dreas, elaborar y analizar las estadisticas requeridas.

Coordinacidn en el érea sobre lo relativo a los lineamientos institucionales.
Retroalimentacion de paginas de gobierno con informacién generada en el drea.
Formulacién de estrategias, programas y proyectos institucionales.

PERFIL DE LOS ASPIRANTES:
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Nivel Académico: TSU o Licenciatura.

Especialidad: Administracion de empresas, Gestién empresarial o carrera afin.
Experiencia Laboral: minimo 1 afio en funcién de oficina.

Nivel de Inglés: Basico

Habilidades: Ofimatica avanzada, trabajo en equipo, andlisis de datos, proactivo (a).
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REQUISITOS:

» Presentar solicitud elaborada
» Presentar Curriculum Vitae
» Titulo y Cédula Profesional

Las personas interesadas favor de enviar su solicitud de empleo al correc

factorhumano@utbispuebla.edu.mx, colocar en asuntc ANALISTA ADMINISTRATIVO, o entregar

personalmente en el Departamento de Factor Humano, de la Universidad Tecnoldgica Bilingle
Internacional y Sustentable de Puebla. Para més informacién comunicarse al teléfono: 276 690 65

00 Ext. 1009, en un horario de lunes a viernes de 10:00 a 15:00 hrs.

ATENTAMENTE
SAN JOSE CHIAPA, PUE., A 05 DE OCTUBRE DE 2026

ING. JOSE LUIS GARCIA ROJAS
ENCARGADO DE DESPACHO DE LA SECRETARIA
DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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