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La Universidad Tecnolégica de Manzanillo invita a los interesados a participar en la
Convocatoria Interna para cubrir el puesto de “Coordinaciéon de Internacionalizacion”
“en_la Direccidn de Area de Vinculacién”, durante el cuatrimestre septiembre -
diciembre 2025.

La convocatoria se efectia con el objeto de ocupar el puesto de Coordinacion de
Internacionalizacidn, con 40 horas por semana, distribuidas en el turno matutino, en el horario de
09:00 hrs a 17:00 hrs, conforme a las necesidades del area o del Programa Educativo.

Objetivo del Puesto | Mantener un esquema de cooperacion interinstitucional y eficiente, que garantice
una educacion integral y la competitividad de los estudiantes en un entorno
internacional.

Requisitos Los interesados deberan documentar y cumplir con lo siguiente:

Indispensable:
e Titulo y cédula de licenciatura en Administracién, Relaciones
Internacionales, Lengua Inglesa o a fines
e Dominio de herramientas ofimaticas
e Habilidades de comunicacién oral y escrita
e Nivel de inglés B2
Deseable:
e Desarrollo organizacional
e Conocimiento de los modelos educativos
e Técnicas de negociacion

Funciones Institucionales:
e Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi
lo requieran

e Administracién de recursos materiales y humanos a cargo

e Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacion,
datos o asistencias técnicas que requieran otras areas de la Universidad.

e Contribuir en su area al mantenimiento y mejora continua del Sistema de
Gestion de Calidad estableciendo los vinculos entre procesos individuales
que aseguren el entorno organizativo

e Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias del area

e Las demas funciones que le confiere el superior jerarquico

Técnicas:

e Realizar el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de presupuesto del
area a su cargo, en base a los lineamientos establecidos por la Universidad

e Coordinar, integrar y dar seguimiento al cumplimiento de las actividades de
Movilidad estudiantil en el extranjero

e Busqueda, seleccion y publicacion de convocatorias federales, estatales y
de la iniciativa privada para estudiantes, docentes e investigadores con
perfil para realizar movilidad internacional

e Busqueda, seleccion y difusion de las instituciones de educacién superior
(IES) en el extranjero, que compartan objetivos con la universidad y
presente caracteristicas que posibiliten en el desarrollo de sinergia para la
movilidad académica, la investigacién y la elaboracion de proyectos
conjuntos
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e Mantener contactos permanentes con instituciones y organizaciones con
objetivos afines, con el propésito de realizar intercambios que refuercen los
métodos y operatividad de los sistemas y programas establecidos.

e Recopilar la informacion necesaria asi como los requisitos internos para la
movilidad o intercambio entre universidades.

e \Verificar que las materias que se imparten en la UTeM corresponden
efectivamente a los contenidos y créditos que se otorgan en la Universidad
receptora del intercambio o movilidad.

e Postulacion y seguimiento de los alumnos y docentes en programas de
movilidad internacional

e Disefiar intercambios estudiantiles internacionales que permitan en el
alumno una experiencia integral

e Realizar reporte de actividades programadas, en proceso y concluidas del
area a su cargo con la periodicidad gue le asigne su jefe inmediato

Proceso de Las y los interesados deberan enviar la siguiente documentacién por correo;

seleccion curriculum vitae, titulo y certificado académico, documentos que avalen requisitos

de conocimientos experiencias o conocimientos y la carta firmada de los
postulantes dirigida a la Lic. Dilva Yadira Nava Covarrubias Directora del Area de

Vinculacion. En la que acepta ser evaluado conforme a esta convocatoria y al

procedimiento establecido en la institucion.

Nota: Cada uno de los documentos que se presenten para dar cumplimiento a los
requisitos de esta Convocatoria, deberan ser guardados en PDF con un nombre
que permita su facil identificacion, ejemplo: Curriculum Vitae, Titulo profesional,
Experiencia profesional, etc.
Etapas:
e Curriculum Vitae. El curriculum debera estar acompanado de los
documentos probatorios.
e (Carta de evaluacion dirigida a la Lic. Dilva Yadira Nava Covarrubias
Directora del Area de Vinculacién. En la que acepta ser evaluado conforme
a esta convocatoria y al procedimiento establecido en la institucion.
e Evaluacion curricular: Se revisaran los documentos que evidencien el
cumplimiento a los requisitos solicitados en la convocatoria.
e Entrevista personal: Los candidatos que cumplan con la etapa anterior,
seran entrevistados para evaluar sus conocimientos.

Remuneracion y/o Sueldo $17.880.40 brutos mas prestaciones.
prestaciones

Fechas de Se recibiran documentos en digital a partir del 06-11-2025 hasta el 21-11-2025.
recepcion de
documentos Nota: en caso de que el candidato incumpla con alguno de los requisitos

indispensables solicitados en la convocatoria, sera descartada su participacion en
el proceso de seleccion.

Fechas de inicio de | A partir del 1 de Diciembre del 2025.
actividades
Nota: los documentos fisicos se entregaran al area de Capital Humano el primer
dia de actividades, en caso de que el candidato seleccionado incumpla, la
institucién se reserva el derecho de revertir la contratacion.
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Para mayor informacioén y/o envio de documentos que cubran el perfil solicitado:

Contacto: Lic. Rocio Virgen Rodriguez
Correo: rhumanos@utem.edu.mx con copia a direccion-vinculacion@utem.edu.mx
Teléfono: 31433 14450 Ext. 3100

La Universidad Tecnoldgica de Manzanillo valora la diversidad y promueve la igualdad de
oportunidades en el proceso de seleccidon. Las y los candidatos seran evaluados
exclusivamente con base en sus méritos y capacidades.
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