
ANALISTA ADMINISTRATIVO
PERFIL DEL PUESTO REQUERIDO:

• Nivel académico: Técnico nivel medio superior o Técnico Superior Universitario en tecnologías de la 
información, carrera afín o trunca.

• Área de especialidad requerida: Sistemas de telecomunicaciones, sistemas de información o 
programas afines a los anteriores.

• Sexo: Indistinto.
• Experiencia: 1 año  de experiencia en actividades de resolución de errores de recursos de TI, ejecución 

de programas de mantenimiento preventivos y correctivos, asistencias técnicas en línea, acciones 
correctivas en dispositivos en producción y en entornos de pruebas, corrección de errores de servicios 
de impresión y escaneo, resolución de problemas con equipamiento de cómputo, diagnóstico y 
resolución de problemas de bajo nivel con sistemas operativos Microsoft Windows, Mac Os, GNU/Linux 
y Unix.

COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS

• Conocimientos: Administración de sistemas operativos, informática básica, informática administrativa, 
recursos informáticos de traslado de información, procesamiento y almacenamiento, manejo básico 
de redes sobre protocolos TCP/IP, manejo de interfaces de usuario para elaboración de reportes de 
diagnóstico.

 



ANALISTA ADMINISTRATIVO

• Administrativas: control y organización de registros de reportes de asistencias técnicas, control de 
pendientes y seguimiento basado al círculo del servicio. 

•Técnicas: Microsoft Windows, GNU/Linux, UNIX, impresión, video proyección y audiovisuales.
•Sociales: comunicación oral y escrita, tolerancia a la frustración, relaciones humanas.

PROCESO DE POSTULACIÓN Y SELECCIÓN 

1. Enviar por correo electrónico a la dirección   marcosegovia@utez.edu.mx con copia a 
beatrizsanchez@utez.edu.mx, lo siguiente:

a. Currículum vitae actualizado.
b. Carta de exposición de motivos para ocupar la vacante (1 cuartilla).

2. Entrevista con el Jefe de Departamento.
3. Entrevista con la Directora de Administración y Finanzas

Informes:
Nombre: Ing. Marco Antonio Segovia Arreguin
Teléfono: 01 777 368 11 65 Ext. 423 y 389


