UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
EMILIANO ZAPATA DEL €STADO DE MORELOS

(PARA VISUALIZAR LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS,
FAVOR DE OPRIMIR LA TECLA “CONTROL” Y DAR CLICK IZQUIERDO SIMULTANEAMENTE
SOBRE LA UNIDAD DESEADA EN LA TABLA SIGUIENTE)

RECTOR / RECTORA

SECRETARIO/SECRETARIA ACADEMICA

DIRECTOR/ DIRECTORA DE LA DIVISION ACADEMICA ECONOMICA ADMINISTRATIVA

DIRECTOR/ DIRECTORA DE LA DIVISION ACADEMICA DE MECANICA INDUSTRIAL

DIRECTOR/ DIRECTORA DE LA DIVISION ACADEMICA DE TERAPIA FISICA

DIRECTOR/DIRECTORA DE VINCULACION Y PROYECTOS ESTRATEGICOS

DIRECTOR/DIRECTORA DE LA DIVISION ACADEMICA DE TECNOLOGIAS DE LA IN-
FORMACION Y COMUNICACION

DIRECTOR/DIRECTORA DE PLANEACION Y SERVICIOS ESCOLARES

ABOGADO/ABOGADA GENERAL

DIRECTOR/DIRECTORA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

JEFE/JEFA DE DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ACADEMICO

JEFE/JEFA DE DEPARTAMENTO DE ATENCION A ESTUDIANTES

JEFE/JEFA DE DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO

JEFE/JEFA DE DEPARTAMENTO DE TUTORIA Y APOYO PSICOPEDAGOGICO

JEFE/JEFA DE DEPARTAMENTO DE DESARROLLO EMPRESARIAL Y EDUCACION
CONTINUA

JEFE/JEFA DE DEPARTAMENTO DE ESTADIAS Y SEGUIMIENTO A EGRESADOS

JEFE/JEFA DE DEPARTAMENTO DE PRENSA Y DIFUSION

JEFE/JEFA DE DEPARTAMENTO DE GESTION DE CALIDAD

JEFE/JEFA DE DEPARTAMENTO DE ENLACE A RECTORIA

JEFE/JEFA DE DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

JEFE/JEFA DE DEPARTAMENTO DE PERSONAL

JEFE/JEFA DE DEPARTAMETO DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

JEFE/JEFA DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y DE SERVICIOS

JEFE/JEFA DE DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
EMILIANO ZAPATA DEL €STADO DE MORELOS

RECTOR/RECTORA DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
EMILIANO ZAPATA

ESCOLARIDAD

. Licenciatura en un area afin al puesto.

EXPERIENCIA LABORAL

¢ Debe poseer 2 afios de experiencia en elaboracion y desarrollo de proyectos de
educacion superior.

¢ Debe poseer 2 anos de experiencia en administracion de recursos humanos, fi-
nancieros y materiales.

CONOCIMIENTOS

Manejo de programas informaticos de oficina.

Conocimiento en la legislacion laboral y normatividad presupuestal.

Desarrollo de actividades gerenciales.

Conocimientos en materia de educacion.

Disefio y administracién de proyectos educativos.

Conocimiento en administracion de recursos humanos, financieros y materiales.

*® & & O o o

HABILIDADES

+ ADMINISTRATIVAS

Manejo del proceso administrativo.

Negociacién efectiva.

Recopilacion de informacion , analisis y solucidén de problemas.
Administracion del tiempo.

Manejo de Personal.
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
EMILIANO ZAPATA DEL €STADO DE MORELOS

RECTOR/RECTORA DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA

EMILIANO ZAPATA

+ TECNICAS

Sistema de Gestion de Calidad [1SO.

+ SOCIALES

Trabajo en equipo.

Eficaz comunicacion oral y escrita .
Tolerancia.

Apertura.

Comprension.

Sensibilidad cultural.

¢ VALORES

Sentido de integridad.
Conducta ética y pertenecia.
Honesto.

Responsable.

Leal.

Emprendedor.
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
EMILIANO ZAPATA DEL €STADO DE MORELOS

SECRETARIO/SECREATARIA ACADEMICO

ESCOLARIDAD

. Estudios de posgrado en Educacion o en Especialidades ofertadas en la UTEZ.

EXPERIENCIA LABORAL

¢ Debe poseer 5 ainos de experiencia en elaboracidn y desarrollo de proyectos de edu-
cacioén superior.

¢ Debe poseer 3 afos de experiencia en docencia.

¢ Debe poseer 3 afios de experiencia en gestion educativa.

CONOCIMIENTOS

¢ Desarrollo de actividades gerenciales.

¢ Disefio y administracién de proyectos educativos.
¢ Dominio del campo disciplinario.

¢ Conocimiento en el area de educacion.
HABILIDADES

+ ADMINISTRATIVAS

Desarrollo de actividades directivas.

Desarrollo organizacional.

Obtencidn de informacion para la toma de decisiones.
Liderazgo.

Planeacién estratégica.

Elaboracion del programa operativo anual

Elaboracion de estudios y proyectos de gestion educativa.
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
EMILIANO ZAPATA DEL €STADO DE MORELOS

SECRETARIO/SECRETARIA ACADEMICO

+ TECNICAS

Promover y difundir la oferta educativa de la universidad.
Comunicacion asertiva.

Disenar y promover los lineamientos curriculares.

Dirigir y evaluar el desarrollo de actividades académicas de docencia.

+ SOCIALES

Relaciones humanas.

Trabajo en equipo.

Capacidad de exposicion.
Capacidad de negociacion.
Manejo y solucion de conflictos.

¢+ VALORES

Asertivo.
Proactivo.
Discrecion.
Lealtad.
Empatia.
Responsabilidad.
Honestidad.
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
EMILIANO ZAPATA DEL €STADO DE MORELOS

DIRECTOR/DIRECTORA DE DIVISION ACADEMICA

ESCOLARIDAD

¢ Licenciatura afin a la carrera de la Divisibn Académica a la que pertenezca.

EXPERIENCIA LABORAL

¢ Debe poseer 5 aios de experiencia en docencia.

¢ Debe poseer 3 afios de experiencia en la elaboracion y desarrollo de proyectos de
educacion superior.

¢ Debe poseer 3 afios de experiencia en gestion educativa.

CONOCIMIENTOS

¢ Desarrollo de actividades gerenciales.
¢ Diseno y administracion de proyectos educativos.
. Legislacion laboral y normatividad presupuestal.

HABILIDADES

+ ADMINISTRATIVAS

Liderazgo.

Planeacion estratégica.

Supervisar la funcién docente.

Desarrollo de actividades educativas.

Elaboracion de estudios y proyectos de gestion educativa.
Deteccion de necesidades de capacitacion.
Administracion y manejo de personal.
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
EMILIANO ZAPATA DEL €STADO DE MORELOS

DIRECTOR/DIRECTORA DE DIVICION ACADEMICA

+ TECNICAS

Promover y actualizar el desarrollo curricular de planes de estudio.

Dar seguimiento a la evaluacion y acreditacion de los programas académicos.
Seleccion de personal académico a su cargo.

Analizar los métodos de ensefianza y materiales didacticos de los programas

educativos.

+ SOCIALES

Relaciones publicas.
Trabajo en equipo.
Capacidad de exposicion.
Manejo emocional.

Manejo y solucion de conflictos.

¢+ VALORES

Discrecion.
Lealtad.
Respeto.
Responsabilidad.
Tolerancia.
Honestidad.
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
EMILIANO ZAPATA DEL €STADO DE MORELOS

DIRECTOR/DIRECTORA DE VINCULACION Y PROYECTOS
ESTRATEGICOS

ESCOLARIDAD

. Licenciatura en Administracion o carrera afin al puesto.

EXPERIENCIA LABORAL

¢ Debe poseer 3 afios de experiencia en la elaboracion y desarrollo de proyectos de
educacion superior.
Debe poseer 2 anos de experiencia en administracion y/o gestion de proyectos.
Debe poseer 2 aflos de experiencia en actividades académicas o vinculadas a la
docencia.

CONOCIMIENTOS

Administracion y gestion de proyectos.

Administracion de instituciones educativas.

Principios de administracion publica.

Principios de sistemas de gestidén de calidad.

Costeo y presupuesto de servicios.

Principios generales de derecho (convenios y contratos).

® & 6 O o o

HABILIDADES

+ ADMINISTRATIVAS

Manejo de personal.

Organizacion.

Toma de decisiones.

Capacidades de analisis y sintesis.

Manejo de Juntas y Relaciones Humanas.
Administracion del tiempo y Gestidon de Ventas.
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
EMILIANO ZAPATA DEL €STADO DE MORELOS

DIRECTOR/DIRECTORA DE VINCULACION Y PROYECTOS
ESTRATEGICOS

+ TECNICAS

Disefno y administracion de proyectos educativos.
Desarrollo de actividades gerenciales.
Conocimientos en el area de educacion.
Integracién de proyectos.

Expresion oral y escrita.

Ofimatica intermedia.

+ SOCIALES

Manejo y solucién de conflictos y Negociacion.

Disposicion para establecer y mantener buenas relaciones publicas.
Facilidad de palabra, capacidad para comunicacion de ideas.
Proyeccién de imagen profesional.

+ VALORES

Honestidad.
Empatia.
Tolerancia.
Respeto.
Creatividad.
Legalidad.
Equidad.
Responsabilidad.
Autonomia.
Disciplina.
Institucionalidad.
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
EMILIANO ZAPATA DEL €STADO DE MORELOS

ABOGADO/ABOGADA GENERAL

ESCOLARIDAD

. Maestria en Derecho.

EXPERIENCIA LABORAL

¢ Debe poseer 5 aios de experiencia en analisis, desarrollo y seguimiento de
procesos juridicos.

¢ Debe poseer 5 afos de experiencia en manejo de legislacion laboral y
administrativa.

¢ Debe poseer 5 aiflos de experiencia en administracion de proyectos.

CONOCIMIENTOS

¢ Derecho administrativo, Corporativo, Laboral y Civil.

HABILIDADES

+ ADMINISTRATIVAS

Caracter, asesoria juridica.

Solucion de conflictos.

Relaciones publicas, Responsabilidad.
Comunicacion efectiva verbal y escrita.

Manejo adecuado de informacién confidencial.

+ TECNICAS

Realizacion de tramites y representacion de la UTEZ, ante tribunales O instancias
gubernamentales sobre diversas cuestiones legales.

Territorio de Calidad®




UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
EMILIANO ZAPATA DEL €STADO DE MORELOS

ABOGADO/ABOGADA GENERAL

+ TECNICAS

Investigacion, analisis y redaccion de leyes, reglamentos, actas, acuerdos y
normatividad en general.

Elaborar, ostentar y responder demandas, denuncias y todo tipo de procedimiento

judicial o administrativo.

Elaborar y administrar contratos, convenios y todo instrumento legal.

+ SOCIALES

Liderazgo.

Capacidad de comunicacion.
Negociacion.

Comunicacion asertiva.

Manejo emocional.

Contar con una buena psicologia.

¢ VALORES

Justicia.

Tolerancia.
Honestidad.
Respeto.
Proactivo.
Moralidad.
Objetividad.
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
EMILIANO ZAPATA DEL €STADO DE MORELOS

DIRECTOR/DIRECTORA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ESCOLARIDAD

¢ Licenciado en Administracion, Contaduria o carrera afin al puesto.

EXPERIENCIA LABORAL

¢ Debe poseer 5 ainos de experiencia en Administracion de Recursos Humanos, Finan-
cieros y Materiales.

¢ Debe poseer 5 ainos de experiencia en Administracion de proyectos.
Debe poseer 5 anos de experiencia en Administracion Publica.
Debe poseer experiencia en el manejo de sistemas computacionales.

CONOCIMIENTOS

¢ Disefio y administracion de proyectos.

¢ Desarrollo de actividades gerenciales.

. Legislacion laboral y normatividad presupuestal.

¢ Legislacion para licitacion de adquisiciones y contratos.
HABILIDADES

+ ADMINISTRATIVAS

Liderazgo.

Administracion de recursos financieros.
Contabilidad gubernamental.

Direccién de personas.

Capacidad de analisis.

Toma de decisiones.

Manejo de juntas
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
EMILIANO ZAPATA DEL €STADO DE MORELOS

DIRECTOR/DIRECTORA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

+ TECNICAS

Mejora continua.

Planificacion y organizacion.

Manejo de personal.

Manejo de tecnologias.

Operacion del sistema de requisiciones de recursos materiales.

+ SOCIALES

Relaciones publicas.
Negociacion.

Gestion de conflictos.
Trabajo en equipo.

+ VALORES

Responsabilidad.
Confiabilidad.
Honesto.

Discrecion.

Actitud positiva.
Motivacién al personal.
Tolerancia.
Efectividad.
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
EMILIANO ZAPATA DEL €STADO DE MORELOS

JEFE/JEFA DE DEPARTAMENTO DE DESARROLLO
ACADEMICO

ESCOLARIDAD
. Licenciatura en Educacion, en especialidades ofertadas por la UTEZ o posgrado en

educacion .

EXPERIENCIA LABORAL

¢ Debe poseer 3 afos de experiencia en docencia.
¢ Debe poseer 3 afos de experiencia en elaboracion y desarrollo de proyectos de
educacioén superior.

CONOCIMIENTOS

Diseno y administracion de proyectos educativos.
Dominio del campo disciplinario.

Conocimientos en el area de educacion.
Administracion del tiempo.

Toma de decisiones.

* & & o o

HABILIDADES

+ ADMINISTRATIVAS

Desarrollo de programas y proyectos,.
Evaluacién del desempefio.

Desarrollo estratégico de Recursos Humanos.
Deteccion de necesidades de capacitacion.
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
EMILIANO ZAPATA DEL €STADO DE MORELOS

JEFE/JEFA DE DEPARTAMENTO DE DESARROLLO
ACADEMICO

+ TECNICAS

Operacion de software especializado.
Dirigir el proceso de evaluacion docente.
Gestion del personal académico.
Gestionar proyectos académicos.
Gestionar cursos de capacitacion.

+ SOCIALES

Liderazgo.

Trabajo en equipo.

Capacidad de comunicacion.

Relaciones humanas.

¢+ VALORES

Sentido de responsabilidad.

Discrecion.
Imparcialidad.
Lealtad.

Aprendizaje continuo.
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
EMILIANO ZAPATA DEL €STADO DE MORELOS

JEFE/JEFA DE DEPARTAMENTO DE ATENCION A
ESTUDIANTES

ESCOLARIDAD

. Licenciatura de carrera afin al puesto.

EXPERIENCIA LABORAL

¢ Debe poseer 2 afios de experiencia en actividades y/o procesos relacionados con
estudiantes

¢ Debe poseer 2 afios de experiencia en conocimientos generales y especificos acerca
del entorno social, la situacion econdmica y factores que pudieran afectar el desarro-
llo del estudiantado.

CONOCIMIENTOS

¢ Capacidad para identificar problemas
¢ Comprension verbal
. Razonamiento deductivo

HABILIDADES

+ ADMINISTRATIVAS

Planeacién y Control.
Administracion de Recursos Humanos.
Gestoria de Procesos administrativos.
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
EMILIANO ZAPATA DEL €STADO DE MORELOS

JEFE/JEFA DE DEPARTAMENTO DE ATENCION A
ESTUDIANTES

+ TECNICAS

Conocimiento y manejo de equipo de computo.
Conocimiento y manejo mensajeria electrénica y redes sociales.

+ SOCIALES

Empatia.

Destreza social.

Pensamiento estratégico.

Capacidad de decision.

Validacién emocional.

Capacidad de negociaciéon y motivacion.

+ VALORES

Valores Transparencia.
Respeto.

Compromiso.
Responsabilidad.
Empatia.
Confidencialidad.
Privacidad.
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
EMILIANO ZAPATA DEL €STADO DE MORELOS

JEFE/JEFA DE DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y
DESARROLLO TECNOLOGICO

ESCOLARIDAD

¢

Maestria de carrera afin al puesto.

EXPERIENCIA LABORAL

Debe poseer 1 aio de experiencia en trabajo colaborativo de cuerpos académicos.
Debe poseer 1 aino de experiencia en participacion de convocatorias federales para
la obtencién de recursos para el desarrollo de proyectos de investigacion y desarrollo
tecnologico.

Debe poseer 1 aio de experiencia en el desarrollo de proyectos de investigacion y
desarrollo tecnoldgico.

CONOCIMIENTOS

® & & O O O O O o o

Analisis de problemas y toma de decisiones.

Administracion y Direccion de proyectos.

Manejo de Tecnologias de informacion.

Utilizar Metodologias de Investigacion.

Idioma inglés.

Interpretacion de resultados.

Someter protocolos de investigacion ante organismos externos de financiamiento.
Identificar areas de innovacion.

Redaccidn y ortografia.

Elaboracion de productos académicos de calidad.
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
EMILIANO ZAPATA DEL €STADO DE MORELOS

JEFE/JEFA DE DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y
DESARROLLO TECNOLOGICO

HABILIDADES

+ ADMINISTRATIVAS

Capacidad de trabajo en equipo.
Liderazgo.

Analisis.

Trabajo en equipo.

Redaccion.

Planeacion y organizacion del trabajo.

o« TECNICAS

Desarrollo de Proyectos.

Elaboracion de Prototipos.

Desarrollo de productos académicos de alta calidad.
Manejo de metodologias de investigacion.

Capacidad de desarrollar actividades de vinculacion.
Ejecutar trabajos de investigacion y desarrollo tecnoldgico.
Capacidad de investigacion.

+ SOCIALES

Socializacion.

Comunicacion.

Dialogar.

Transmitir las ideas adecuadamente.
Liderazgo.

+ VALORES

Responsabilidad,.
Honestidad.
Integridad.
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
EMILIANO ZAPATA DEL €STADO DE MORELOS

JEFE/JEFA DE DEPARTAMENTO DE TUTORIA Y APOYO
PSICOPEDAGOGICO

ESCOLARIDAD

. Licenciatura en carrera afin al puesto.

EXPERIENCIA LABORAL

¢ Debe poseer 2 afios de experiencia docente.
¢ Debe poseer 2 aios de experiencia en gestion administrativa.
¢ Debe poseer 2 afios de experiencia en el ambito del Desarrollo Humano Integral.

CONOCIMIENTOS

¢ Desarrollo de Proyectos

¢ Implementacién de Programas

¢ Gestidon Educativa

¢ Educacién Basada en Competencias
HABILIDADES

+ ADMINISTRATIVAS

Manejo de personal.
Organizacion.

Toma de decisiones.
Capacidad de analisis.
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
EMILIANO ZAPATA DEL €STADO DE MORELOS

JEFE/JEFA DE DEPARTAMENTO DE TUTORIA Y APOYO

PSICOPEDAGOGICO

+ TECNICAS
+ SOCIALES

Relaciones interpersonales.

Comunicacion asertiva.
Empatia.

Liderazgo.
Negociacion.

Manejo de conflictos.

+ VALORES

Respeto.
Responsabilidad.
Compromiso.
Tolerancia.
Honestidad.
Colaboracion.
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
EMILIANO ZAPATA DEL €STADO DE MORELOS

JEFE/JEFA DE DEPARTAMENTO DE DESARROLLO
EMPRESARIAL Y EDUCACION CONTINUA

ESCOLARIDAD

. Licenciatura en mercadotecnia, relaciones comerciales, o carrera afin al puesto.

EXPERIENCIA LABORAL

¢ Debe poseer 2 afos de experiencia en relacion con empresas, instituciones sociales
y publicas de la region.

¢ Debe poseer 2 afios de experiencia en ventas personales, planes de mercadotecnia
y difusion de instituciones y/o programas educativos.

¢ Debe poseer 2 afios de experiencia en instituciones educativas publicas y/o
privadas.

CONOCIMIENTOS

Negociacion.

Proceso de venta.
Comunicacion.
Administracion del tiempo.
Relaciones publicas.

* & & o o

HABILIDADES

+ ADMINISTRATIVAS

Manejo de expedientes y controles de pago.
Manejo de bases de datos.
Ofimatica.
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
EMILIANO ZAPATA DEL €STADO DE MORELOS

JEFE/JEFA DE DEPARTAMENTO DE DESARROLLO
EMPRESARIAL Y EDUCACION CONTINUA

+ TECNICAS

Manejo de equipo de computo y herramientas de internet.
Manejo de software de disefio grafico.

Manejo de redes sociales y herramientas de marketing digital.

+ SOCIALES

Asertividad y trabajo en equipo.
Habilidades de comunicacion oral y escrita.
Presentacion ejecutiva.

Inteligencia emocional.

¢+ VALORES

Respeto.
Empatia.
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
EMILIANO ZAPATA DEL €STADO DE MORELOS

JEFE/JEFA DE DEPARTAMENTO DE ESTADIAS Y SEGUIMIENTO
A EGRESADOS

ESCOLARIDAD

. Licenciado en Administracion o Carrera afin.

EXPERIENCIA LABORAL

¢ Debe poseer 1 afio de experiencia en Administracion de Recursos Humanos.
¢ Debe poseer 1 aio de experiencia en Administracion y gestion de proyectos.

CONOCIMIENTOS

Conocimiento del modelo educativo de la UTEZ.
Conocimientos de los perfiles de las carreras de la UTEZ.
Conocimiento de la situaciéon empresarial del estado.
Conocimientos basicos de paqueteria de office.
Conocimientos en manejo de personal.

Conocimientos en sistemas de gestion de la calidad.

*® & & O o o

HABILIDADES

+ ADMINISTRATIVAS

Habilidad verbal.

Habilidad de relaciones humanas.
Habilidad de comunicacion.

Habilidad de planeacion estratégica.
Capacidad para la toma de decisiones.
Capacidad de analisis y Organizacion.
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
EMILIANO ZAPATA DEL €STADO DE MORELOS

JEFE/JEFA DE DEPARTAMENTO DE ESTADIAS Y SEGUIMIENTO
A EGRESADOS

+ TECNICAS

Conocimiento en el manejo del Sistema de control escolar.
Conocimiento basico de la paqueteria de Office.
Conocimiento en el manejo de correo electronico.

+ SOCIALES

Liderazgo.
Habilidad de comunicacion.
Habilidad de relaciones humanas.

+ VALORES

Responsable.

Atencion libre de discriminacion.
Tolerancia.

Empatia.

Trabajo en equipo.
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
EMILIANO ZAPATA DEL €STADO DE MORELOS

JEFE/JEFA DE DEPARTAMENTO DE PRENSA
Y DIFUSION

ESCOLARIDAD

. Licenciatura en comunicacion o mercadotecnia o carrera afin al puesto.

EXPERIENCIA LABORAL

¢ Debe poseer 3 afos de experiencia en manejo y generacion de informacion
(periodismo).
¢ Debe poseer 2 anos de experiencia en uso de redes sociales.

CONOCIMIENTOS

¢ Conocimientos basicos de periodismo y de mercadotecnia.

HABILIDADES

+ ADMINISTRATIVAS

Gestion de recursos.
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
EMILIANO ZAPATA DEL €STADO DE MORELOS

JEFE/JEFA DE DEPARTAMENTO DE PRENSA
Y DIFUSION

+ TECNICAS

Redaccién
Comprension de textos.
Uso de redes sociales.

Generacion de informacion.

+ SOCIALES

Habilidades para obtener informacion de manera sencilla y agil.

+ VALORES

Honestidad.
Veracidad.
Compromiso.
Entrega.
Responsabilidad.
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
EMILIANO ZAPATA DEL €STADO DE MORELOS

JEFE/JEFA DE DEPARTAMENTO DE ENLACE
DE RECTORIA

ESCOLARIDAD

. Licenciatura a fin al puesto.

EXPERIENCIA LABORAL

Debe poseer 2 afios de experiencia en administracion del tiempo y recursos
Debe poseer 2 aios de experiencia en redaccion ejecutiva.

Debe poseer 2 afos de experiencia en negociacion efectiva y manejo de personal
Debe poseer 2 afios en experiencia en recopilacion de informacion, analisis y
solucién de problemas.

* & & o

CONOCIMIENTOS

Manejo de programas informaticos de oficina.

Conocimientos de redaccion.

Nociones generales de la administracion publica.

Desarrollo de actividades gerenciales.

Conocimientos basicos en educacion, comunicacién y administracion de personal).

* & & o o

HABILIDADES

+ ADMINISTRATIVAS

Manejo del proceso administrativo.

Negociacién efectiva,.

Recopilacion de informacion, analisis y solucidn de problemas.
Administracion del tiempo y los recursos y Manejo de personal.
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
EMILIANO ZAPATA DEL €STADO DE MORELOS

JEFE/JEFA DE DEPARTAMENTO DE ENLACE

DE RECTORIA

+ TECNICAS

Uso de equipo de computo.

Uso de office y herramientas de google, Internet y Conmutador.

+ SOCIALES

Trabajo en equipo.
Eficaz comunicacion oral, escrita, formal e informal.

Tolerancia.

+ VALORES

Sentido de integridad.
Conducta ética y pertenencia.
Honestidad.
Responsabilidad.

Lealtad.

. Relaciones Humanas.

Apertura.
Comprension.
Sensibilidad cultural.

Territorio de Calidad®




UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
EMILIANO ZAPATA DEL €STADO DE MORELOS

JEFE/JEFA DE DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

ESCOLARIDAD

Licenciado en Contaduria Publica.

EXPERIENCIA LABORAL

¢ Debe poseer 2 afios de experiencia en manejo de Sistemas Contables.
¢ Debe poseer 2 aios de experiencia en contabilidad general.

CONOCIMIENTOS

Disefio y administracion 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.

* & & oo o

HABILIDADES

+ ADMINISTRATIVAS

Liderazgo.

Elaboracion de estados financieros.

Recopilacion de informacion financiera en apoyo contable.

Analisis de la politica fiscal e implicaciones contables y financieras.

Analisis e interpretacion de informacion financiera para la toma de decisiones.
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
EMILIANO ZAPATA DEL €STADO DE MORELOS

JEFE/JEFA DE DEPARTAMENTO DE

CONTABILIDAD

+ TECNICAS
Organizacion.

Planificacion y organizacion.
Capacidad de analisis.

Manejo de personal y Trabajo bajo presion.

+ SOCIALES

Relaciones humanas.
Trabajo en equipo.
Comunicacion asertiva.
Respeto.

Manejo emocional.

+ VALORES

Responsabilidad.
Tolerancia.
Confidencialidad.
Discrecion.
Honradez.
Obijetividad.
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
EMILIANO ZAPATA DEL €STADO DE MORELOS

JEFE/JEFA DE DEPARTAMENTO DE
PERSONAL

ESCOLARIDAD

. Licenciatura en Administracion, contaduria o carrera afin.

EXPERIENCIA LABORAL

Debe poseer 3 afos de experiencia en Administracion Recursos Humanos.
Debe poseer 3 afios de experiencia en Administracion de personal.

Debe poseer 3 afos de experiencia en Administracion de personal.

Debe poseer experiencia en Manejo de sistemas computacionales.

CONOCIMIENTOS

. Leyes Fiscales, IMSS, ISR, Ley Federal del Trabajo
¢ Sistemas de registro y control contable
. Sistema de Nominas, SUA, IDSE, FONACOT.

HABILIDADES

+ ADMINISTRATIVAS

Administracion y manejo de personal.

Calculo de impuestos nominales.

Capacidad analitica.

Toma de decisiones.

Calculo de las prestaciones y remuneraciones del personal.
Control de incidencias y movimientos de personal.
Deteccion de necesidades de capacitacion.
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
EMILIANO ZAPATA DEL €STADO DE MORELOS

JEFE/JEFA DE DEPARTAMENTO DE
PERSONAL

+ TECNICAS

Organizacion.

Mejora continua.

Apego a procedimientos.
Desempefio bajo presion.
Manejo de personal.

+ SOCIALES

Relaciones publicas.
Comunicacion asertiva.
Manejo emocional.
Adaptacion al cambio.
Gestidn de conflictos.
Atencidn al publico.
Trabajo en equipo.

+ VALORES

Actitud de servicio.
Disciplina.

Tolerancia.

Orientacioén a resultados.
Optimismo.

Respeto.

Territorio de Calidad®




UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
EMILIANO ZAPATA DEL €STADO DE MORELOS

JEFE/JEFA DE DEPARTAMENTO DE
PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

ESCOLARIDAD

. Licenciatura en contabilidad o a fin al puesto.

EXPERIENCIA LABORAL

¢ Debe poseer 2 afios de experiencia en Administracion de recursos financieros, hu-
manos y presupuestales.

¢ Debe poseer 2 ainos de experiencia en administracion de proyectos.
Debe poseer 2 afios de experiencia en control del gasto.
Debe poseer experiencia en Manejo de sistemas computacionales.

CONOCIMIENTOS

Disefio y administracion de proyectos.

Sistemas de registro y control presupuestal.

Legislacion laboral y normatividad presupuestal aplicable.
Contabilidad Gubernamental.

Conocimientos generales de actividades administrativas.

* & & oo o

HABILIDADES
+ ADMINISTRATIVAS

Liderazgo, Coordinacion del proceso de elaboracion de un plan estratégico.
Organizacion.

Analisis de la politica fiscal e implicaciones contables y financieras.
Elaboracion de estados financieros.

Capacidad de analisis.

Toma de decisiones.

Presupuesto de programas y Proyectos.
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
EMILIANO ZAPATA DEL €STADO DE MORELOS

JEFE/JEFA DE DEPARTAMENTO DE
PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

+ TECNICAS

Observacion.

Manejo de tecnologias de la informacion.

Manejo de Sistemas Contables.

Elaborar planes y programas para la obtencion de recursos financieros.

Llevar el control del presupuesto, incluyendo el control de solicitudes de pago de las
diversas facturas que son turnadas al Departamento.

+ SOCIALES

Relaciones publicas.
Capacidad de negociacion.
Gestion de conflictos.
Trabajo en equipo.

Manejo emocional.

¢+ VALORES

Responsabilidad.
Disciplina.
Confiabilidad.
Objetividad.
Honesto.
Discrecion.
Actitud positiva.
Tolerancia.
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
EMILIANO ZAPATA DEL €STADO DE MORELOS

JEFE/JEFA DE DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

ESCOLARIDAD

. Licenciatura en Administracion o Carrera afin .

EXPERIENCIA LABORAL

¢ Debe poseer 1 afio de experiencia en Administracion de recursos humanos y
materiales.
¢ Debe poseer experiencia en Manejo de sistemas computacionales.

CONOCIMIENTOS

Disefio y administracion 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.

* & & o o

HABILIDADES

+ ADMINISTRATIVAS

Organizacion.

Capacidad de analisis.

Atencién de solicitudes para servicios de mantenimiento general.
Manejo y control de inventarios.

Operacion del sistema de requisiciones de recursos materiales.
Planeacion y control de recursos materiales
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
EMILIANO ZAPATA DEL €STADO DE MORELOS

JEFE/JEFA DE DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

+ TECNICAS

Coordinacion de montaje de mobiliario y material en eventos.
Planeacion y coordinacion del personal de limpieza.
Toma de decisiones.

+ SOCIALES

Relaciones publicas.

Trabajo en equipo.

Manejo emocional.

Capacidad de Comunicacion y Gestion de conflictos.

¢+ VALORES

Disciplina.
Tolerancia.
Respeto.
Honestidad.
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
EMILIANO ZAPATA DEL €STADO DE MORELOS

JEFE/JEFA DE DEPARTAMENTO DE
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

ESCOLARIDAD

¢ Licenciatura en Tecnologias de Informacion o carrera afin.

EXPERIENCIA LABORAL

. Debe poseer 4 afios de experiencia en disefio, implementacién y operacion de
tecnologias de Networking.
¢ Debe poseer 3 afios de experiencia en administracion de proyectos.

CONOCIMIENTOS

¢ Gestidn de Tecnologias de Informacion.

¢ Administracion de proyectos.

¢ Certificaciones estandares de la industria relacionadas con Tecnologias de
Informacion.
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
EMILIANO ZAPATA DEL €STADO DE MORELOS

JEFE/JEFA DE DEPARTAMENTO DE
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

HABILIDADES

+ ADMINISTRATIVAS

Liderazgo, Direccion de personas.

Gestidon del cambio y desarrollo de la institucién Educativa.
Toma de decisiones.

Organizacion.

+ TECNICAS

Observacion.

Mejora continua.
Planificacion y organizacion.
Manejo de personal.

+ SOCIALES

Relaciones humanas.
Comunicacién asertiva.

¢ VALORES

Responsabilidad.
Disciplina.
Honesto.

Actitud de servicio.
Actitud positiva.
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
EMILIANO ZAPATA DEL €STADO DE MORELOS

JEFE/JEFA DE DEPARTAMENTO DE
GESTION DE CALIDAD

ESCOLARIDAD

. Licenciado en Administracion o Carrera afin.

EXPERIENCIA LABORAL

¢ Debe poseer 2 afios de experiencia en Administracion escolar.
¢ Debe poseer 1 afios de experiencia en Administracion de proyectos.
¢ Debe poseer experiencia en Manejo de sistemas computacionales.

CONOCIMIENTOS

¢ Normatividad para la gestion de calidad en sus diferentes ambitos.
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
EMILIANO ZAPATA DEL €STADO DE MORELOS

JEFE/JEFA DE DEPARTAMENTO DE
GESTION DE CALIDAD

HABILIDADES

+ ADMINISTRATIVAS
+ TECNICAS

Observacion.

Mejora continua.
Planificacion y organizacion.
Manejo de personal.

+ SOCIALES

Relaciones humanas.

Comunicacioén asertiva.

¢ VALORES

Responsabilidad.
Disciplina.
Honesto.

Actitud de servicio.
Actitud positiva.
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
EMILIANO ZAPATA DEL €STADO DE MORELOS

DIRECTOR/DIRECTORA DE PLANEACION Y SERVICIOS
ESCOLARES

ESCOLARIDAD

. Licenciado en Administracion o Carrera afin al puesto

EXPERIENCIA LABORAL

¢ Debe poseer 3 anos de experiencia en Administracion escolar.
¢ Debe poseer 3 afos de experiencia en Administracion de proyectos.
¢ Debe poseer 3 afios de experiencia en Manejo de sistemas computacionales.

CONOCIMIENTOS

Sistemas de registro y control escolar.

Legislacion académica y de profesiones.

Normatividad para el registro y expedicion de grados académicos.

Normatividad para la seleccion, inscripcion y acreditacion de alumnos de la Universi-
dad.

* & & o

HABILIDADES

+ ADMINISTRATIVAS

Liderazgo.

Analisis de Problemas y toma de decisiones.

Direccién de personas, gestion de cambio y desarrollo de la institucion educativa.
Atencion a usuarios mediante informacién documental.

Desarrollo organizacional.
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
EMILIANO ZAPATA DEL €STADO DE MORELOS

DIRECTOR/DIRECTORA DE PLANEACION Y SERVICIOS

ESCOLARES

+ TECNICAS

Uso de office.

Internet.

Software relacionado con el area.
Organizacion.

Mejora continua.

Planificacion y organizacion.
Relaciones humanas.

Capacidad de analisis.

Manejo de personal.

+ SOCIALES

Relaciones humanas.
Liderazgo.
Comunicacion asertiva.
Manejo emocional.

+ VALORES

Responsabilidad.
Tolerancia.

Generosidad.

Empatia.

Actitud de servicio
objetividad, calidez humana.

Territorio de Calidad®




