
LA UNIVERSIDAD TECNOLÓGICA DE LA RIVIERA MAYA, 
TE INVITA A PARTICIPAR EN EL PROCESO 
DE SELECCIÓN PARA OCUPAR
EL PUESTO DE:

JEFE(A) DE OFICINA DE RECURSOS 
MATERIALES

-Controlar  los bienes muebles e inmuebles de la Universidad
-Participar en los procesos de licitación pública

PERFIL 

*LICENCIATURA EN CONTADURÍA, ADMINISTRACIÓN, T.S.U.  O AFÍN
*EXPERIENCIA MÍNIMA DE DOS AÑOS EN  ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS:
* MANEJO Y CONTROL DE INVENTARIOS, ELABORACIÓN DE CONTRATOS, TRATO CON 

PROVEEDORES, INTEGRACIÓN DE EXPEDIENTES UNITARIOS, PREFERENTEMENTE 
MANEJO DE LA PÁGINA COMPRANET

*PREFERENTEMENTE DE LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS 
DEL SECTOR PÚBLICO, PROCESOS DE ADQUISICIONES, POBALINES, SUBASTAS 
PÚBLICAS
*DOMINIO DE EXCEL AVANZADO
*EXCELENTE ORTOGRAFÍA Y REDACCIÓN
*MANEJO DE PC, COPIADORA, SCANER
*RESPONSABILIDAD, CAPACIDAD DE ANÁLISIS Y SÍNTESIS, TOMA DE DECISIONES,
COMUNICACIÓN ORAL Y ESCRITA, ORGANIZACIÓN, TRABAJO EN EQUIPO,
PROACTIVO(A)
* PREFERENTEMENTE CON NIVEL B1 DE INGLÉS
* DISPONIBILIDAD DE HORARIO

OFRECEMOS:
*SEGURIDAD SOCIAL ISSSTE
*40 DÍAS DE AGUINALDO
*24 DÍAS DE PRIMA VACACIONAL
* APOYO PARA DESPENSA
*VACACIONES CONFORME AL CALENDARIO ESCOLAR
* APOYO DE GUARDERÍA PARA LAS MAMÁS
* APOYO DE LENTES, APOYO DE ÚTILES ESCOLARES
*ACCESO A PRÉSTAMOS ISSSTE, FONACOT, CRÉDITO    
HIPOTECARIO FOVISSSTE
*SUELDO NETO MENSUAL: $10,704.32

SI ESTÁS INTERESADO (A) Y CUMPLES EL PERFIL,
O CONOCES A ALGUIEN, ENVIANOS C.V. AL CORREO ELECTRÓNICO: 
reclutamiento@utrivieramaya.edu.mx
CON ATENCIÓN PARA LA MTRA. LILIANA ELIZABETH DE LA CRUZ 
NARANJO/ JEFA DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS.
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