Coordinador W
VA C A N T E (Departamento de Gestion Académica) b"t-z

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
EMILIANO ZAPATA DEL ESTADO DE MORELOS

Requisitos:

. Nivel académico: Licenciatura.

. Area: Administracion, negocios o a fin a las anteriores.
. Sexo: indistinto.

. Experiencia: Dos anos de experiencia.

Funciones Generales:

. Facilitar a las y los alumnos el acceso a los servicios y recursos que la universidad pone a su disposicion como
parte de los procesos académicos-administrativos.

. Revisar los servicios externos que se ofrecen al interior de la universidad a las y los alumnos.

. Coordinar el plan de mejora de los responsables de servicios de apoyo en relacion con los resultados obtenidos
en la aplicacion de encuestas a los y las estudiantes.

. Coordinar el seguimiento de las becas de solvencia econdmica y alimentaria.

. Participar en el Programa Institucional de campus incluyente, saludable, seguro y sustentable, Asimismo,
realizar acftividades que coadyuven a la quinta nivelacidon de la norma de igualdad laboral y no
discriminacion.

. Concentrar informes periddicos sobre las actividades académicas, incluyendo reportes semanales, frimestrales
y anuales, generados a partir de la informacion proporcionada por las areas que conforman la Secretaria
Académica.

. Fungir como responsable del archivo y gestion de trdmites relacionados con la seccion académica.

. Dar seguimiento a las obligaciones de transparencia que sean aplicables a la Secretaria Académica.

. Concentrar los reportes de los programas transversales, que correspondan a la secretaria académica.

La UTEZ prohibe como requisito de ingreso, solicitar el certificado médico de embarazo, asi como la prueba deVirus de Inmunodeficiencia Humana, se dara preferencia al
sexo subrepresentado asi como a las personas con discapacidad, en igualdad de condiciones y competencias.

TERRITORIO DE CALIDAD



Coordinador W
VA C A N T E (Departamento de Gestion Académica) h"t-z

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
EMILIANO ZAPATA DEL ESTADO DE MORELOS

Conocimientos y Habilidades:

. Amplio criterio, andlisis de problemas; desarrollo de programas y proyectos; gestion de recursos; integracion de
grupos de trabagjo.

. Amplio dominio de herramientas informdaticas para el andlisis e interpretacion de informacion generada por las
diferentes dreas de la Secretaria Académica.

. Capacidad de comunicacioén, gestion de conflictos, capacidad de organizacion de trabajos.
. Eficacia, honradez, respeto, imparcialidad, tolerancia.

Informes:

Enviar Curriculum vitae actualizado por correo electronico a la direccidon recursoshumanos@utez.edu.mx o
siguiente, el asunto deberd incluir el nombre de la vacante.

Vigencia de la vacante: a partir del 08 de Agosto de 2025
La UTEZ prohibe como requisito de ingreso, solicitar el certificado médico de embarazo, asi como la prueba deVirus de Inmunodeficiencia Humana, se dara preferencia al
sexo subrepresentado asi como a las personas con discapacidad, en igualdad de condiciones y competencias.
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