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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
EMILIANO ZAPATA DEL ESTADO DE MORELOS

CATALOGO DE PERFILES DE PUESTOS PARA SERVIDORES PUBLICOS DE LA UTEZ

(PARA VISUALIZAR EL PERFIL DEL PUESTO DESEADO, FAVOR DE OPRIMIR LA TECLA “CONTROL" Y
DAR CLICK IZQUIERDO SIMULTANEAMENTE SOBRE EL PUESTO DESEADO EN LA TABLA SIGUIENTE)

PUESTO

Rectoria

Secretaria Académica

Abogado General

Jefe de Departamento de Planeacién y Evaluacion

Jefe de Departamento de Servicios Escolares

Jefe de Departamento de Prensa y Difusion

Director de Divisiéon Académica de T.I.C.

Director de Division Académica de Mecanica Industrial

Director de Division de Académica Econdmica Administrativa

Director de Vinculacién y Proyectos Estratégicos

Jefe de Departamento de Desarrollo Empresarial y Educacion Continua

Subdirector Académico

Jefe de Departamento de Desarrollo Académico y Atencidn a Estudiantes

Jefe de Departamento de Estadias y Seguimiento a Egresados

Director de Administracién y Finanzas

Jefe de Departamento de Contabilidad

Jefe de Departamento de Programacion y Presupuesto

Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Jefe de Departamento de Personal

Comisario Publico
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
€MILIANO ZAPATA DEL ESTADO DE MORELOS

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Rector de la Universidad Tecnol6gica Emiliano Zapata

ESCOLARIDAD:

Maestro en Docencia o en Ciencias

EXPERIENCIA LABORAL:

—  Elaboracion y desarrollo de proyectos de educacion superior, por un minimo de 2
afnos.

—  Administracion de recursos humanos, financieros y materiales, por un minimo de 2
anos.

—  Administracién de proyectos
—  Gestién Publica
—  Gestidén Educativa

CONOCIMIENTOS:

—  Disefio y administracion de proyectos educativos
—  Desarrollo de actividades gerenciales

—  Legislacion laboral y normatividad presupuestal
—  Dominio del campo disciplinario

—  Conocimientos en el &rea de educacion

HABILIDADES:

—  Organizacion

—  Toma de decisiones

—  Capacidad de andlisis

—  Manejo de personal

—  Manejo y coordinacion de grupos
— Relaciones Humanas
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
€MILIANO ZAPATA DEL ESTADO DE MORELOS

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Secretario Académico

ESCOLARIDAD:

Estudios de posgrado en Educacion o en especialidades ofertadas por la UTEZ.

EXPERIENCIA LABORAL:

—  Elaboracién y desarrollo de proyectos de educacion superior, por un minimo de 2
anos.

—  Administracién de recursos humanos, financieros y materiales, por un minimo de 2
anos.

—  Administracién de proyectos
—  Gestién Publica
—  Gestién Educativa.

CONOCIMIENTOS:

—  Disefio y administracion de proyectos educativos
—  Desarrollo de actividades gerenciales

—  Dominio del campo disciplinario

—  Conocimientos en el area de educacion.

HABILIDADES:

—  Organizacion

—  Toma de decisiones

—  Capacidad de andlisis

—  Manejo de personal

—  Manejo y coordinacion de grupos
— Relaciones Humanas
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
€MILIANO ZAPATA DEL ESTADO DE MORELOS

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Abogado General

ESCOLARIDAD:

Licenciado en Derecho

EXPERIENCIA LABORAL:

— Analisis, desarrollo y seguimiento de procesos juridicos, por un minimo de 2 afios
—  Manejo de legislacion laboral, civil y tributaria, por un minimo de 2 afios
—  Administracion de proyectos

CONOCIMIENTOS:

—  Desarrollo de actividades juridicas
—  Legislacion laboral y normatividad especifica del sector educativo
—  Legislacién en materia de licitacion para adquisiciones y contratos

HABILIDADES:

—  Manejo de personal

—  Organizacién

—  Toma de decisiones
—  Capacidad de andlisis
— Manejo de juntas

—  Relaciones humanas
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
€MILIANO ZAPATA DEL ESTADO DE MORELOS

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Director de Vinculacion y Proyectos Estratégicos

ESCOLARIDAD:

Licenciado en Relaciones Industriales o Carrera afin

EXPERIENCIA LABORAL:

—  Elaboracién y desarrollo de proyectos de educacion superior, por un minimo de 2
afos

— Administracion de proyectos

—  Gestion Educativa

—  Procesos de produccion industrial, por un minimo de 2 afios

CONOCIMIENTOS:

—  Disefio y administracién de proyectos educativos
—  Desarrollo de actividades gerenciales

—  Conocimientos en el area de educaciéon

— Integracién de proyectos

HABILIDADES:

—  Manejo de personal

—  Organizacién

—  Toma de decisiones
—  Capacidad de andlisis
— Manejo de juntas

— Relaciones humanas
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
€MILIANO ZAPATA DEL ESTADO DE MORELOS

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Director Académico de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion

ESCOLARIDAD:

Ingenieria en Sistemas o Carrera afin

EXPERIENCIA LABORAL:

—  Desarrollo laboral en el campo de conocimiento en empresas del sector privado, por
un minimo de 2 afos

—  Desarrollo de actividades docentes en el nivel medio superior y superior, por un
minimo de 2 afios

CONOCIMIENTOS:

- Dominio del campo disciplinario

—  Conocimientos en el &rea de educacién superior
- Disefio y administracion de proyectos

- Desarrollo de actividades gerenciales

HABILIDADES:

—  Manejo de personal

—  Organizacién

—  Toma de decisiones
—  Capacidad de andlisis
— Manejo de juntas

— Relaciones humanas
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
€MILIANO ZAPATA DEL ESTADO DE MORELOS

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Director Académico de Mecénica Industrial

ESCOLARIDAD:

Ingenieria Industrial o Carrera afin

EXPERIENCIA LABORAL:

—  Desarrollo laboral en el campo de conocimiento en empresas del sector privado, por
un minimo de 2 afos

—  Desarrollo de actividades docentes en el nivel medio superior y superior, por un
minimo de 2 afios

CONOCIMIENTOS:

- Dominio del campo disciplinario

—  Conocimientos en el &rea de educacién superior
- Disefio y administracion de proyectos

- Desarrollo de actividades gerenciales

HABILIDADES:

—  Manejo de personal

—  Organizacién

—  Toma de decisiones
—  Capacidad de andlisis
— Manejo de juntas

— Relaciones humanas
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
€MILIANO ZAPATA DEL ESTADO DE MORELOS

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Director Académico de Econdmica Administrativa

ESCOLARIDAD:

Licenciado en Administracion o Carrera afin

EXPERIENCIA LABORAL:

—  Desarrollo laboral en el campo de conocimiento en empresas del sector privado, por
un minimo de 2 afos

—  Desarrollo de actividades docentes en el nivel medio superior y superior, por un
minimo de 2 afios

CONOCIMIENTOS:

- Dominio del campo disciplinario

—  Conocimientos en el &rea de educacién superior
- Disefio y administracion de proyectos

- Desarrollo de actividades gerenciales

HABILIDADES:

—  Manejo de personal

—  Organizacién

—  Toma de decisiones
—  Capacidad de andlisis
— Manejo de juntas

— Relaciones humanas
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
€MILIANO ZAPATA DEL ESTADO DE MORELOS

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Subdirector Académico

ESCOLARIDAD:

Licenciado en Educacion o en &rea de conocimiento ofertada por la UTEZ

EXPERIENCIA LABORAL:

—  Elaboracién y desarrollo de proyectos de educacion superior, por un minimo de 1
afio
— Diseno de proyectos educativos, por un minimo de 1 afos

CONOCIMIENTOS:

—  Administraciéon de proyectos
—  Gestién Educativa
—  Aprendizaje centrado en competencias

HABILIDADES:

—  Manejo de personal

—  Organizacion

—  Toma de decisiones
—  Capacidad de analisis
—  Manejo de juntas

—  Relaciones humanas
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
€MILIANO ZAPATA DEL ESTADO DE MORELOS

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Jefe del Departamento de Desarrollo Académico y Atencién a Estudiantes

ESCOLARIDAD:

Lic. en Educacion; Lic. en Docencia; Lic. en Pedagogia o Carrera afin.

EXPERIENCIA LABORAL:

—  Administracién de recursos humanos y materiales, por un minimo de 1 afio
—  Administracién de proyectos educativos, por un minimo de 1 afio

CONOCIMIENTOS:

—  Manejo de sistemas computacionales
—  Administracion de proyectos

—  Gestidén Educativa

—  Aprendizaje centrado en competencias

HABILIDADES:

—  Manejo de personal

—  Organizacion

—  Toma de decisiones
—  Capacidad de analisis
— Relaciones humanas
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
€MILIANO ZAPATA DEL ESTADO DE MORELOS

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Jefe del Departamento de Estadias y Seguimiento a Egresados

ESCOLARIDAD:

Licenciado en Administracion o Carrera afin

EXPERIENCIA LABORAL:

—  Administracién de recursos humanos y materiales, por un minimo de 1 afio
—  Administracién de proyectos, por un minimo de 1 afio

CONOCIMIENTOS:

—  Desarrollo de proyectos
—  Manejo de sistemas computacionales
—  Sistemas de Calidad

HABILIDADES:

—  Manejo de personal

—  Organizacion

—  Toma de decisiones
—  Capacidad de analisis
— Relaciones humanas
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
€MILIANO ZAPATA DEL ESTADO DE MORELOS

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Jefe del Departamento de Desarrollo Empresarial y Educacion Continua

ESCOLARIDAD:

Licenciado en Educacién o en Relaciones Industriales o Carrera afin.

EXPERIENCIA LABORAL:

—  Elaboracién y desarrollo de proyectos de educacion superior, por un minimo de 2
afnos
—  'Disefio de proyectos de produccion industrial, por un minimo de 2 afios

CONOCIMIENTOS:

—  Administraciéon de proyectos

—  Gestién Educativa

— Incubacién de empresas de base tecnoldgica
—  Educacién a Distancia

HABILIDADES:

—  Manejo de personal

—  Organizacion

—  Toma de decisiones
—  Capacidad de analisis
—  Manejo de juntas

—  Relaciones humanas
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
€MILIANO ZAPATA DEL ESTADO DE MORELOS

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Director de Administracion y Finanzas

ESCOLARIDAD:

Licenciado en Administraciéon o carrera afin

EXPERIENCIA LABORAL:

—  Administracién de recursos humanos, financieros y materiales, por un minimo de 2
afos

—  Manejo de sistemas computacionales

—  Administracién de proyectos, por un minimo de 2 afios

CONOCIMIENTOS:

—  Disefio y administracién de proyectos

—  Desarrollo de actividades gerenciales

—  Legislacion laboral y normatividad presupuestal

—  Legislacion para licitacion de adquisiciones y contratos

HABILIDADES:

—  Manejo de personal

—  Organizacién

—  Toma de decisiones
—  Capacidad de andlisis
— Manejo de juntas

—  Relaciones humanas
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
€MILIANO ZAPATA DEL ESTADO DE MORELOS

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Jefe del Departamento de Planeacién y Evaluacion

ESCOLARIDAD:

Licenciado en Administraciéon o Carrera afin

EXPERIENCIA LABORAL:

—  Manejo de planeacidn institucional y estratégica, por un minimo de 1 afo
—  Manejo de sistemas computacionales
—  Administracion de proyectos, por un minimo de 1 afio

CONOCIMIENTOS:

—  Planeacion y evaluacién de proyectos

— Normatividad presupuestal

—  Manejo de indicadores de gestion institucion

— Normatividad para el control y evaluacion de proyectos

HABILIDADES:

—  Manejo de personal

—  Organizacién

—  Toma de decisiones
—  Capacidad de andlisis
—  Relaciones humanas
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
€MILIANO ZAPATA DEL ESTADO DE MORELOS

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Jefe del Departamento de Servicios Escolares

ESCOLARIDAD:

Licenciado en Administracion o Carrera afin

EXPERIENCIA LABORAL:

—  Administracién Escolar, por un minimo de 1 afio
—  Manejo de sistemas computacionales
—  Administracion de proyectos, por un minimo de 1 afio

CONOCIMIENTOS:

—  Sistemas de registro y control escolar
—  Legislacion académica y de profesiones
—  Normatividad para el registro y expedicién de grados académicos

— Normatividad para la seleccion, inscripcion y acreditacion de alumnos de la
Universidad

HABILIDADES:

—  Manejo de personal

—  Organizacién

—  Toma de decisiones
—  Capacidad de andlisis
—  Relaciones humanas
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
€MILIANO ZAPATA DEL ESTADO DE MORELOS

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Jefe del Departamento de Prensa y Difusién

ESCOLARIDAD:

Licenciado en Ciencias de la Comunicacién o Carrera afin

EXPERIENCIA LABORAL:

— Actividades de comunicacién social y manejo de medios, por un minimo de 1 afio
—  Manejo de sistemas computacionales
—  Administracion de proyectos, por un minimo de 1 afio

CONOCIMIENTOS:

—  Disefio y administracién de proyectos
—  Sistemas de informacién y comunicacion
—  Disefio de estrategias de difusion e informacién

HABILIDADES:

—  Manejo de personal

—  Organizacién

—  Toma de decisiones
—  Capacidad de andlisis
—  Relaciones humanas
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
€MILIANO ZAPATA DEL ESTADO DE MORELOS

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Jefe del Departamento de Actividades Culturales y Deportivas

ESCOLARIDAD:

EXPERIENCIA LABORAL:

—  Administracién de recursos humanos y materiales, por un minimo de 1 afio
—  Manejo de sistemas computacionales
—  Administracién de proyectos, por un minimo de 1 afio

CONOCIMIENTOS:

—  Disefio y administracién de proyectos
—  Sistemas de registro y control bibliografico
— Normatividad para el manejo de materiales bibliograficos

HABILIDADES:

—  Manejo de personal

—  Organizacién

—  Toma de decisiones
—  Capacidad de andlisis
—  Relaciones humanas
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
€MILIANO ZAPATA DEL ESTADO DE MORELOS

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Jefe del Departamento de Contabilidad

ESCOLARIDAD:

Licenciado en Contaduria Publica o Carrera afin

EXPERIENCIA LABORAL:

—  Administracién de recursos humanos, financieros y materiales, por un minimo de 1
afo

—  Manejo de sistemas computacionales

—  Administracion de proyectos, por un minimo de 1 afio

CONOCIMIENTOS:

—  Disefio y administracién de proyectos

—  Sistemas de registro y control contable

—  Legislacion laboral y normatividad presupuestal

—  Legislacion para licitacion de adquisiciones y contratos
— Normatividad para manejo de almacenes e inventarios

HABILIDADES:

—  Manejo de personal

—  Organizacién

—  Toma de decisiones
—  Capacidad de andlisis
—  Relaciones humanas
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
€MILIANO ZAPATA DEL ESTADO DE MORELOS

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Jefe del Departamento de Programacién y Presupuesto

ESCOLARIDAD:

Licenciado en Administracion o Carrera afin

EXPERIENCIA LABORAL:

—  Administracién de recursos humanos, financieros y materiales, por un minimo de 1
afo

—  Manejo de sistemas computacionales

—  Administracion de proyectos, por un minimo de 1 afio

CONOCIMIENTOS:

—  Disefio y administracién de proyectos
—  Sistemas de registro y control presupuestal
—  Legislacion laboral y normatividad presupuestal

HABILIDADES:

—  Manejo de personal

—  Organizacién

—  Toma de decisiones
—  Capacidad de andlisis
—  Relaciones humanas
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
€MILIANO ZAPATA DEL ESTADO DE MORELOS

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios

ESCOLARIDAD:

Licenciado en Administracion o Carrera afin

EXPERIENCIA LABORAL:

—  Administracién de recursos humanos y materiales, por un minimo de 1 afio
—  Manejo de sistemas computacionales
—  Administracién de proyectos, por un minimo de 1 afio

CONOCIMIENTOS:

—  Disefio y administracién de proyectos

—  Sistemas de registro y control contable

—  Legislacion laboral y normatividad presupuestal

—  Legislacion para licitacion de adquisiciones y contratos
— Normatividad para manejo de almacenes e inventarios

HABILIDADES:

—  Manejo de personal

—  Organizacién

—  Toma de decisiones
—  Capacidad de andlisis
—  Relaciones humanas
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
€MILIANO ZAPATA DEL ESTADO DE MORELOS

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Jefe del Departamento de Personal

ESCOLARIDAD:

Licenciado en Administracion o Carrera afin

EXPERIENCIA LABORAL:

—  Administracién de recursos humanos, por un minimo de 1 afio
—  Manejo de sistemas computacionales
—  Administracién de proyectos, por un minimo de 1 afio

CONOCIMIENTOS:

—  Disefio y administracién de proyectos
—  Sistemas de registro y control contable
—  Legislacion laboral y normatividad presupuestal

HABILIDADES:

—  Manejo de personal

—  Organizacién

—  Toma de decisiones
—  Capacidad de andlisis
—  Relaciones humanas




