
Requisitos:

• Nivel académico: Licenciatura.

• Área: Administración, Ciencias de la educación, pedagogía u otra carrera afín.

• Sexo: indistinto.

• Experiencia: Tres años de experiencia.

Funciones Generales: 
• Proponer acciones de mejora continua con base en el análisis del desempeño de la Secretaría Académica y 

de las áreas que la integran, a fin de fortalecer la gestión institucional y el logro de objetivos académicos.
• Coordinar el seguimiento de actividades de las áreas adscritas a la Secretaría Académica, como base para la 

formulación de indicadores del POA federal, presupuesto, entre otros.
• Participar en la formulación del POA Federal.
• Coordinar y dar seguimiento a la entrega oportuna de los avances cuatrimestrales, del POA federal, en lo 

referente a los indicadores bajo responsabilidad de la Secretaría Académica, garantizando la calidad y 
consistencia de la información reportada.

• Validar informes periódicos sobre las actividades académicas, incluyendo reportes semanales, trimestrales y 
anuales, generados a partir de la información proporcionada  por las áreas que conforman la Secretaría 
Académica.

• Validar reportes de los programas transversales, que correspondan a la secretaría académica.
• Dar seguimiento a las actividades desarrolladas por las áreas a cargo de la Secretaría Académica y de la 

propia Secretaría Académica.
• Realizar y dar seguimiento hasta su conclusión, a las actividades encomendadas por el Secretario Académico.
• Coordinar la logística para impartición del curso de selección dentro del proceso de admisión de estudiantes 

de nuevo ingreso.
• Validar el seguimiento de las becas de solvencia económica y alimentaria. 
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Conocimientos y Habilidades: 
• Amplio criterio, análisis de problemas y toma de decisiones; desarrollo de programas y proyectos; gestión de 

recursos; integración de grupos de trabajo.

• Amplio dominio de herramientas informáticas para el análisis e interpretación de información generada por las 
diferentes áreas de la Secretaría Académica. 

• Liderazgo, capacidad de comunicación, gestión de conflictos, capacidad de organización de trabajos.

• Eficacia, honradez, respeto, imparcialidad, tolerancia.

Informes: 
Enviar Currículum vitae actualizado por correo electrónico a la dirección recursoshumanos@utez.edu.mx lo 
siguiente, el asunto deberá incluir el nombre de la vacante.

Vigencia de la vacante: a partir del 07 de Agosto de 2025
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