
 

 
CATÁLOGO DE PERFILES DE PUESTOS PARA SERVIDORES PÚBLICOS DE LA UTEZ 

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

 
PUESTO 

Rectoría  

Secretaría Académica  

Abogado General  

Jefe de Departamento de Planeación y Evaluación  

Jefe de Departamento de Servicios Escolares  

Jefe de Departamento de Prensa y Difusión  

Director de División Académica de T.I.C.  

Director de División Académica de Mecánica Industrial  

Director de División de Académica Económica Administrativa  

Director de Vinculación y Proyectos Estratégicos  

Jefe de Departamento de Desarrollo Empresarial y Educación Continua  

Subdirector Académico  

Jefe de Departamento de Desarrollo Académico y Atención a Estudiantes  

Jefe de Departamento de Estadías y Seguimiento a Egresados  

Director de Administración y Finanzas  

Jefe de Departamento de Contabilidad  

Jefe de Departamento de Programación y Presupuesto  

Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios  

Jefe de Departamento de Personal  

Comisario Público 

 
 
  



 

PERFIL DEL PUESTO 
 
     PUESTO: 

 
 
 
     ESCOLARIDAD: 

 
 
 
     EXPERIENCIA LABORAL: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
      CONOCIMIENTOS: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
      HABILIDADES: 

 
 
 
 
 
 

Maestro en Docencia o en Ciencias 

Rector de la Universidad Tecnológica Emiliano Zapata 

 Elaboración y desarrollo de proyectos de educación superior, por un mínimo de 2 
años. 

 Administración de recursos humanos, financieros y materiales, por un mínimo de 2 
años. 

 Administración de proyectos 

 Gestión Pública 

 Gestión Educativa 

 Diseño y administración de proyectos educativos 

 Desarrollo de actividades gerenciales 

 Legislación laboral y normatividad presupuestal 

 Dominio del campo disciplinario 

 Conocimientos en el área de educación 

 Organización 

 Toma de decisiones 

 Capacidad de análisis 

 Manejo de personal 

 Manejo y coordinación de grupos 

 Relaciones Humanas 



 

 

PERFIL DEL PUESTO 
 
     PUESTO: 

 
 
 
     ESCOLARIDAD: 

 
 
 
     EXPERIENCIA LABORAL: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
      CONOCIMIENTOS: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
      HABILIDADES: 

 
 
 
 
 
 

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

Secretario Académico 

 Elaboración y desarrollo de proyectos de educación superior, por un mínimo de 2 
años. 

 recursos humanos, financieros y materiales, por un mínimo de 2 
años. 

  

  

  

 Diseño y administración de proyectos educativos 

  

  

  

 Organización 

 Toma de decisiones 

 Capacidad de análisis 

 Manejo de personal 

 Manejo y coordinación de grupos 

 Relaciones Humanas 



S 

 

PERFIL DEL PUESTO 
 
     PUESTO: 

 
 
 
     ESCOLARIDAD: 

 
 
 
     EXPERIENCIA LABORAL: 

 
 
 
 
 
 
 
      CONOCIMIENTOS: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
      HABILIDADES: 

 
 
 
 
 
 

Licenciado en Derecho 

Abogado General 

 Análisis, desarrollo y seguimiento de procesos jurídicos, por un mínimo de 2 años 

 Manejo de legislación laboral, civil y tributaria, por un mínimo de 2 años 

 Administración de proyectos 

 Desarrollo de actividades jurídicas 

 Legislación laboral y normatividad específica del sector educativo 

 Legislación en materia de licitación para adquisiciones y contratos 

 Manejo de personal 

 Organización 

 Toma de decisiones 

 Capacidad de análisis 

 Manejo de juntas 

 Relaciones humanas 



S 

 

PERFIL DEL PUESTO 
 
     PUESTO: 

 
 
 
     ESCOLARIDAD: 

 
 
 
     EXPERIENCIA LABORAL: 

 
 
 
 
 
 
 
      CONOCIMIENTOS: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
      HABILIDADES: 

 
 
 
 
 
 

Licenciado en Relaciones Industriales o Carrera afín 

Director de Vinculación y Proyectos Estratégicos 

 Elaboración y desarrollo de proyectos de educación superior, por un mínimo de 2 
años 

 Administración de proyectos 

 Gestión Educativa 

 Procesos de producción industrial, por un mínimo de 2 años 

 Diseño y administración de proyectos educativos 

 Desarrollo de actividades gerenciales 

 Conocimientos en el área de educación 

 Integración de proyectos 

 Manejo de personal 

 Organización 

 Toma de decisiones 

 Capacidad de análisis 

 Manejo de juntas 

 Relaciones humanas 
 



S 

 

PERFIL DEL PUESTO 
 
     PUESTO: 

 
 
 
     ESCOLARIDAD: 

 
 
 
     EXPERIENCIA LABORAL: 

 
 
 
 
 
 
 
      CONOCIMIENTOS: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
      HABILIDADES: 

 
 
 
 
 

Ingeniería en Sistemas o Carrera afín 

Director Académico de Tecnologías de la Información y Comunicación 

 Desarrollo laboral en el campo de conocimiento en empresas del sector privado, por 
un mínimo de 2 años 

 Desarrollo de actividades docentes en el nivel medio superior y superior, por un 
mínimo de 2 años 

 

– Dominio del campo disciplinario 
– Conocimientos en el área de educación superior 
– Diseño y administración de proyectos 
– Desarrollo de actividades gerenciales 

 

 Manejo de personal 

 Organización 

 Toma de decisiones 

 Capacidad de análisis 

 Manejo de juntas 

 Relaciones humanas 
 



S 

 

PERFIL DEL PUESTO 
 
     PUESTO: 

 
 
 
     ESCOLARIDAD: 

 
 
 
     EXPERIENCIA LABORAL: 

 
 
 
 
 
 
 
      CONOCIMIENTOS: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
      HABILIDADES: 

 
 
 
 
 

Ingeniería Industrial o Carrera afín 

Director Académico de Mecánica Industrial 

 Desarrollo laboral en el campo de conocimiento en empresas del sector privado, por 
un mínimo de 2 años 

 Desarrollo de actividades docentes en el nivel medio superior y superior, por un 
mínimo de 2 años 

 

– Dominio del campo disciplinario 
– Conocimientos en el área de educación superior 
– Diseño y administración de proyectos 
– Desarrollo de actividades gerenciales 

 

 Manejo de personal 

 Organización 

 Toma de decisiones 

 Capacidad de análisis 

 Manejo de juntas 

 Relaciones humanas 
 



S 

 

PERFIL DEL PUESTO 
 
     PUESTO: 

 
 
 
     ESCOLARIDAD: 

 
 
 
     EXPERIENCIA LABORAL: 

 
 
 
 
 
 
 
      CONOCIMIENTOS: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
      HABILIDADES: 

 
 
 
 
 

Licenciado en Administración o Carrera afín 

Director Académico de Económica Administrativa 

 Desarrollo laboral en el campo de conocimiento en empresas del sector privado, por 
un mínimo de 2 años 

 Desarrollo de actividades docentes en el nivel medio superior y superior, por un 
mínimo de 2 años 

 

– Dominio del campo disciplinario 
– Conocimientos en el área de educación superior 
– Diseño y administración de proyectos 
– Desarrollo de actividades gerenciales 

 

 Manejo de personal 

 Organización 

 Toma de decisiones 

 Capacidad de análisis 

 Manejo de juntas 

 Relaciones humanas 
 



S 

 

PERFIL DEL PUESTO 
 
     PUESTO: 

 
 
 
     ESCOLARIDAD: 

 
 
 
     EXPERIENCIA LABORAL: 

 
 
 
 
 
 
 
      CONOCIMIENTOS: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
      HABILIDADES: 

 
 
 
 
 
 

Licenciado en Educación o en área de conocimiento ofertada por la UTEZ 

Subdirector Académico 

 Elaboración y desarrollo de proyectos de educación superior, por un mínimo de 1 
año 

  

 Administración de proyectos 

  

 Aprendizaje centrado en competencias 

 Manejo de personal 

  

  

  

  

  



S 

 

PERFIL DEL PUESTO 
 
     PUESTO: 

 
 
 
     ESCOLARIDAD: 

 
 
 
     EXPERIENCIA LABORAL: 

 
 
 
 
 
 
 
      CONOCIMIENTOS: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
      HABILIDADES: 

 
 
 
 
 
 

Lic. en Educación; Lic. en Docencia; Lic. en Pedagogía o Carrera afín. 

Jefe del Departamento de Desarrollo Académico y Atención a Estudiantes 

 Administración de recursos humanos y materiales, por un mínimo de 1 año 

  

 Manejo de sistemas computacionales 

 Administración de proyectos 

 Educativa 

 Aprendizaje centrado en competencias 

 Manejo de personal 

  

  

  

  



S 

 

PERFIL DEL PUESTO 
 
     PUESTO: 

 
 
 
     ESCOLARIDAD: 

 
 
 
     EXPERIENCIA LABORAL: 

 
 
 
 
 
 
 
      CONOCIMIENTOS: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
      HABILIDADES: 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

Licenciado en Administración o Carrera afín 

Jefe del Departamento de Estadías y Seguimiento a Egresados 

 Administración de recursos humanos y materiales, por un mínimo de 1 año 

  

 Desarrollo de proyectos 

 Manejo de sistemas computacionales 

 Sistemas de Calidad 

 Manejo de personal 

  

  

  

  



S 

 

PERFIL DEL PUESTO 
 
     PUESTO: 

 
 
 
     ESCOLARIDAD: 

 
 
 
     EXPERIENCIA LABORAL: 

 
 
 
 
 
 
 
      CONOCIMIENTOS: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
      HABILIDADES: 

 
 
 
 
 
 

Licenciado en Educación o en Relaciones Industriales o Carrera afín. 

Jefe del Departamento de Desarrollo Empresarial y Educación Continua 

 Elaboración y desarrollo de proyectos de educación superior, por un mínimo de 2 
años 

  

 Administración de proyectos 

  

 Incubación de empresas de base tecnológica 

 Educación a Distancia 

 Manejo de personal 

  

  

  

  

  



S 

 

PERFIL DEL PUESTO 
 
     PUESTO: 

 
 
 
     ESCOLARIDAD: 

 
 
 
     EXPERIENCIA LABORAL: 

 
 
 
 
 
 
 
      CONOCIMIENTOS: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
      HABILIDADES: 

 
 
 
 
 
 

Licenciado en Administración o carrera afín 

Director de Administración y Finanzas 

 Administración de recursos humanos, financieros y materiales, por un mínimo de 2 
años 

 Manejo de sistemas computacionales 

 Administración de proyectos, por un mínimo de 2 años 

 Diseño y administración de proyectos 

 Desarrollo de actividades gerenciales 

 Legislación laboral y normatividad presupuestal 

 Legislación para licitación de adquisiciones y contratos 

 Manejo de personal 

 Organización 

 Toma de decisiones 

 Capacidad de análisis 

 Manejo de juntas 

 Relaciones humanas 



S 

 

PERFIL DEL PUESTO 
 
     PUESTO: 

 
 
 
     ESCOLARIDAD: 

 
 
 
     EXPERIENCIA LABORAL: 

 
 
 
 
 
 
 
      CONOCIMIENTOS: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
      HABILIDADES: 

 
 
 
 
 
 

Licenciado en Administración o Carrera afín 

Jefe del Departamento de Planeación y Evaluación 

 Manejo de planeación institucional y estratégica, por un mínimo de 1 año 

 Manejo de sistemas computacionales 

 Administración de proyectos, por un mínimo de 1 año 

 Planeación y evaluación de proyectos 

 Normatividad presupuestal 

 Manejo de indicadores de gestión institución 

 Normatividad para el control y evaluación de proyectos 

 Manejo de personal 

 Organización 

 Toma de decisiones 

 Capacidad de análisis 

 Relaciones humanas 
 



S 

 

PERFIL DEL PUESTO 
 
     PUESTO: 

 
 
 
     ESCOLARIDAD: 

 
 
 
     EXPERIENCIA LABORAL: 

 
 
 
 
 
 
 
      CONOCIMIENTOS: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
      HABILIDADES: 

 
 
 
 
 
 

Licenciado en Administración o Carrera afín 

Jefe del Departamento de Servicios Escolares 

 Administración Escolar, por un mínimo de 1 año 

 Manejo de sistemas computacionales 

 Administración de proyectos, por un mínimo de 1 año 

 Sistemas de registro y control escolar 

 Legislación académica y de profesiones 

 Normatividad para el registro y expedición de grados académicos 

 Normatividad para la selección, inscripción y acreditación de alumnos de la 
Universidad 

 Manejo de personal 

 Organización 

 Toma de decisiones 

 Capacidad de análisis 

 Relaciones humanas 
 



S 

 

PERFIL DEL PUESTO 
 
     PUESTO: 

 
 
 
     ESCOLARIDAD: 

 
 
 
     EXPERIENCIA LABORAL: 

 
 
 
 
 
 
 
      CONOCIMIENTOS: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
      HABILIDADES: 

 
 
 
 
 
 

Licenciado en Ciencias de la Comunicación o Carrera afín 

Jefe del Departamento de Prensa y Difusión 

 Actividades de comunicación social y manejo de medios, por un mínimo de 1 año 

 Manejo de sistemas computacionales 

 Administración de proyectos, por un mínimo de 1 año 

 Diseño y administración de proyectos 

 Sistemas de información y comunicación 

 Diseño de estrategias de difusión e información 

 Manejo de personal 

 Organización 

 Toma de decisiones 

 Capacidad de análisis 

 Relaciones humanas 
 



S 

 

PERFIL DEL PUESTO 
 
     PUESTO: 

 
 
 
     ESCOLARIDAD: 

 
 
 
     EXPERIENCIA LABORAL: 

 
 
 
 
 
 
 
      CONOCIMIENTOS: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
      HABILIDADES: 

 
 

 

Jefe del Departamento de Actividades Culturales y Deportivas 
 

 Administración de recursos humanos y materiales, por un mínimo de 1 año 

 Manejo de sistemas computacionales 

 Administración de proyectos, por un mínimo de 1 año 
 

 Diseño y administración de proyectos 

 Sistemas de registro y control bibliográfico 

 Normatividad para el manejo de materiales bibliográficos 

 Manejo de personal 

 Organización 

 Toma de decisiones 

 Capacidad de análisis 

 Relaciones humanas 
 



S 

 

PERFIL DEL PUESTO 
 
     PUESTO: 

 
 
 
     ESCOLARIDAD: 

 
 
 
     EXPERIENCIA LABORAL: 

 
 
 
 
 
 
 
      CONOCIMIENTOS: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
      HABILIDADES: 

 
 
 
 
 
 

Licenciado en Contaduría Pública o Carrera afín 

Jefe del Departamento de Contabilidad 

 Administración de recursos humanos, financieros y materiales, por un mínimo de 1 
año 

 Manejo de sistemas computacionales 

 Administración de proyectos, por un mínimo de 1 año 
 

 Diseño y administración de proyectos 

 Sistemas de registro y control contable 

 Legislación laboral y normatividad presupuestal 

 Legislación para licitación de adquisiciones y contratos 

 Normatividad para manejo de almacenes e inventarios 

 Manejo de personal 

 Organización 

 Toma de decisiones 

 Capacidad de análisis 

 Relaciones humanas 
 



S 

 

PERFIL DEL PUESTO 
 
     PUESTO: 

 
 
 
     ESCOLARIDAD: 

 
 
 
     EXPERIENCIA LABORAL: 

 
 
 
 
 
 
 
      CONOCIMIENTOS: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
      HABILIDADES: 

 
 
 
 
 
 
 

Licenciado en Administración o Carrera afín 

Jefe del Departamento de Programación y Presupuesto 

 Administración de recursos humanos, financieros y materiales, por un mínimo de 1 
año 

 Manejo de sistemas computacionales 

 Administración de proyectos, por un mínimo de 1 año 
 

 Diseño y administración de proyectos 

 Sistemas de registro y control presupuestal 

 Legislación laboral y normatividad presupuestal 

 Manejo de personal 

 Organización 

 Toma de decisiones 

 Capacidad de análisis 

 Relaciones humanas 
 



S 

 

PERFIL DEL PUESTO 
 
     PUESTO: 

 
 
 
     ESCOLARIDAD: 

 
 
 
     EXPERIENCIA LABORAL: 

 
 
 
 
 
 
 
      CONOCIMIENTOS: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
      HABILIDADES: 

 
 

 

Licenciado en Administración o Carrera afín 

Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios 
 

 Administración de recursos humanos y materiales, por un mínimo de 1 año 

 Manejo de sistemas computacionales 

 Administración de proyectos, por un mínimo de 1 año 
 

 Diseño y administración de proyectos 

 Sistemas de registro y control contable 

 Legislación laboral y normatividad presupuestal 

 Legislación para licitación de adquisiciones y contratos 

 Normatividad para manejo de almacenes e inventarios 

 Manejo de personal 

 Organización 

 Toma de decisiones 

 Capacidad de análisis 

 Relaciones humanas 
 



S 

 

PERFIL DEL PUESTO 
 
     PUESTO: 

 
 
 
     ESCOLARIDAD: 

 
 
 
     EXPERIENCIA LABORAL: 

 
 
 
 
 
 
 
      CONOCIMIENTOS: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
      HABILIDADES: 

 
 

 
 

Licenciado en Administración o Carrera afín 

Jefe del Departamento de Personal 

 Administración de recursos humanos, por un mínimo de 1 año 

 Manejo de sistemas computacionales 

 Administración de proyectos, por un mínimo de 1 año 
 

 Diseño y administración de proyectos 

 Sistemas de registro y control contable 

 Legislación laboral y normatividad presupuestal 

 Manejo de personal 

 Organización 

 Toma de decisiones 

 Capacidad de análisis 

 Relaciones humanas 
 


