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Requisitos:

. Nivel académico: Licenciatura.

. Area: Administracién, Ciencias de la educacién, pedagogia u ofra carrera afin.
. Sexo: indistinto.

. Experiencia: Tres anos de experiencia.

Funciones Generales:

. Proponer acciones de mejora continua con base en el andlisis del desempeno de la Secretaria Académica y
de las dreas que la integran, a fin de fortalecer la gestidon institucional y el logro de objetivos académicos.

. Coordinar el seguimiento de actividades de las dreas adscritas a la Secretaria Académica, como base para la
formulaciéon de indicadores del POA federal, presupuesto, entre otros.

. Participar en la formulacion 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 Secretaria Académica, garantizando la calidad y
consistencia de la informacién reportada.

. Validar informes periddicos sobre las actividades académicas, incluyendo reportes semanales, frimestrales y
anuales, generados a partir de la informacién proporcionada por las dreas que conforman |la Secretaria
Académica.

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

. Dar seguimiento a las actividades desarrolladas por las areas a cargo de la Secretaria Académica y de la
propia Secretaria Académica.

. Realizar y dar seguimiento hasta su conclusion, a las actividades encomendadas por el Secretario Académico.

. Coordinar la logistica para imparticion del curso de seleccion dentro del proceso de admision de estudiantes
de nuevo ingreso.

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

La UTEZ prohibe como requisito de ingreso, solicitar el certificado médico de embarazo, asi como la prueba de Virus 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
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Conocimientos y Habilidades:

. Amplio criterio, andlisis de problemas y toma de decisiones; desarrollo de programas y proyectos; gestion de
recursos; intfegracion de grupos de frabajo.

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

. Liderazgo, capacidad de comunicacion, gestion de conflictos, capacidad de organizacion de frabajos.
. 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 07 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.

TERRITORIO DE CALIDAD
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