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OPD DEL GOBIERNOC DEL ESTADO DE COLIMA

CONVOCATORIA

La Universidad Tecnolégica de Manzanillo convoca a los interesados en participar en la
Convocatoria para cubrir el puesto de “Coordinador de Desarrollo Estudiantil’

durante el periodo Mayo — Agosto 2025.
La convocatoria se efecta con el objeto de ocupar por tiempo determinado el puesto de “Coordinador

de Desarrollo Estudiantil”, con 40 horas a la semana, en un horario de 9:00 a.m. a 05:00 pm. de lunes a
viernes.

Coordinar el adecuado y eficaz funcionamiento de los programas de apoyo, asistencia
Objetivo del Puesto | y servicios con que cuenta la Universidad en aplicacion, aprovechamiento y contribucion
al fortalecimiento de la formacion integral de los estudiantes.

Los interesados deberan DOCUMENTAR y CUMPLIR con lo siguiente:
Indispensable

e Constancia de Pasante de Licenciatura afin al puesto y/o 2 afios de experiencia en
el puesto inmediato inferior.

e Conocimientos en Administraciéon publica, administracion educativa, negociacion,
toma de decisiones, inglés, administracion de personal, habilidad de comunicacion
oral y escrita.

e Experiencia de 1 afio en Gestién Administrativa.

Deseable

e Licenciatura en area Econémico - Administrativa (Titulo y Cédula).

e Posgrado en Gestién Educativa, Desarrollo Humano, Innovacién Educativa o afin.

e Conocimiento en la creacion de materiales informativos y audiovisuales para la
capacitacion.
Experiencia en la creacion de instrumentos digitales para medir la calidad.
Conocimiento en la planificacion, disefio y ejecucién de estrategias de
comunicacion.
Conocimiento en la automatizacion de la atencién con inteligencia artificial.
Experiencia en la aplicacion de metodologias de andlisis de datos para evaluar el
desempeiio y el aprendizaje.

e Cursos, talleres o certificaciones en gestion educativa, desarrollo curric ,
evaluacién del aprendizaje, innovacion pedagégica, tecnologias educajivas o /

Requisitos

certificacion docente.

Institucionales
Funciones e Acordar con su superior inmediato los aswsu competencia que asi lo
Se—)

requieran.
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e Administrar los recursos materiales y humanos a su cargo.

e Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos o
asistencia técnica que requiera otras areas de la Universidad.

e Contribuir en su area al mantenimiento y mejora continua del Sistema de Gestion de
Calidad estableciendo los vinculos entre los procesos individuales que aseguren un
entorno organizativo.

Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su area.
Las demas funciones que le confiere el superior jerarquico.

Técnicas:

e Realizar el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de presupuesto del area a
su cargo, en base a los lineamientos establecidos por la Universidad.

e Proponery coordinar planes estratégicos para el desarrollo del personal académico
en alineacién con los objetivos institucionales.

e Supervisar la actualizacion de planes y programas de estudio en colaboracién con
las areas académicas y los departamentos correspondientes.

e Organizar y coordinar programas de capacitacion, actualizacion y formacion
continua para el personal docente en areas disciplinares, nuevas metodologias,
tecnologias educativas, mejores practicas e investigacion.

e Promover la certificacion docente y el desarrollo de competencias pedagdgicas
avanzadas.

Evaluar y promover el uso de tecnologias educativas para mejorar el aprendizaje.
Crear materiales informativos y audiovisuales para la capacitacion docente y el
desarrollo estudiantil, incluyendo el disefio de flyers, infografias, boletines,
presentaciones interactivas, videos explicativos y recursos digitales accesibles para
mejorar la difusion de informacién académica.

e Apoyar y coordinar la evaluacién del desempefio docente y los resultados del
aprendizaje estudiantil.

e Creacion de instrumentos digitales para medir la calidad educativa, como encuestas
automatizadas, dashboards de desempeno y reportes estadisticos.

e Disenar y aplicar instrumentos para medir la calidad educativa, como encuestas de
satisfaccién, rubricas de desemperio y analisis de datos académicos.

e Planificar, disefiar y ejecutar estrategias de comunicacion que mejoren los canales
de comunicacién e interaccién entre la universidad, los docentes y los estudiantes.

e Coordinar procesos- de disefio, revision y actualizacion curricular en conjunto con
las areas académicas.

e Asegurar que los programas de estudio cumplan con las normativas y estandares
oficiales.

Promover y registrar la investigacion educativa entre los docentes y estudiantes.
Apoyar en proyectos de investigacién orientados a la mejora de los procesos de
ensefanza-aprendizaje.

e Supervisar la disponibilidad y actualizacion de recursos académicos,/como
materiales bibliograficos, digitales y laboratorios.

o Colaborar con las areas de tecnologia para integrar herramientas y plataformas que
favorezcan el aprendizaje.

e Automatizar la atencién estudiantil con inteligencia artfficial para responder dudas
frecuentes, agilizar procesos administrativos y mejor; rrukqxperiencia del usuario.
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e Apoyar en la implementacion de estrategias para el desarrollo de habilidades
académicas en los estudiantes, como talleres de escritura o técnicas de estudio.

e Colaborar en el desarrollar programas de orientacion académica para estudiantes
en riesgo de desercion o bajo rendimiento.

o Colaborar con otras areas como la Direccién Académica y la Coordinacion de
Tutorias para garantizar una formacién integral de los estudiantes.

e Coadyuvar en los procesos de acreditacion de programas académicos ante
organismos nacionales e internacionales.

e Realizar reportes periédicos sobre indicadores académicos, avances de los
programas y resultados de evaluaciones.

e Aplicacion de metodologias de andlisis de datos para evaluar el desemperio
docente y el aprendizaje estudiantil.

e Proponer mejoras a partir del analisis de datos académicos y resultados de
evaluacion.

o Organizar reuniones periddicas con docentes y responsables de areas académicas
para alinear objetivos y estrategias.

e Coordinar el seguimiento a la conformacién y continuidad de academias de carrera
y por areas de conocimientos (registro, seguimiento y control documental)

e Supervisar el cumplimiento de docentes en horarios, funciones y metas.

Proceso de
seleccion

Las y los interesados DEBERAN enviar por correo electrénico la siguiente
documentacion:

Curriculum vitae actualizado.

Titulos y certificados académicos.

Documentos que avalen requisitos de experiencia y/o conocimientos.

Carta firmada dirigida al M.F. Sergio Sanmiguel Celis, Director del area Académica
en la que acepta ser evaluado conforme a esta convocatoria y al procedimiento
establecido en la institucion (Anexo 1).

Nota: Cada uno de los documentos que se presenten para dar cumplimiento a los
requisitos de esta Convocatoria, deberén ser guardados en PDF con un nombre que
permita su facil identificacion, ejemplo: Curriculum Vitae, Titulo profesional,
Experiencia profesional, etc.

Etapas:

e Evaluacion curricular: Se revisaran los documentos que evidencien el cumplimiento
a los requisitos solicitados en la convocatoria.

e Entrevista personal: Los candidatos que cumplan con la etapa anterior, seran
entrevistados para evaluar sus conocimientos.

Periodo a prueba

Derivado de que es indispensable que la persona beneficiaria con el puesto de
Coordinador de Desarrollo Estudiantil, sea efectivamente evaluado por,
Universidad en el curso de su trayecto, a fin de verificar que el trabajador cumplg con
los requisitos y conocimientos necesarios para desarrollar el trabajo que se
debera igualmente aceptar que, a partir de su ingreso a las funciones, estara
un periodo a prueba hasta por el equivalente a seis meses posteriores, de conformidad
con el numeral 39-A de la Ley Federal del Trabajo. (Anexo 2).
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Remuneracion y/o

Sueldo de $ 17,880.40 mensual bruto, mas prestaciones.

prestaciones

Se recibiran documentos en digital a partir del dia 04 al 10 de Abril del 2025.
Fechas.ge d Nota: en caso de que el candidato incumpla con alguno de los requisitos
3?:;?;;30: indispensables solicitados en la convocatoria, seré descartada su participacién en

el proceso de seleccion.

Fechas de inicio de
actividades

A partir del 02 de Mayo del 2025.

Nota: los documentos fisicos se entregaran al area de Capital Humano el primer dia
de actividades, en caso de que el candidato seleccionado incumpla, la institucion se
reserva el derecho de revertir la contratacion.

Para mayor informacién y/o envio de documentos que cubran el perfil solicitado:
Contacto: Lic. Rocio Virgen Rodriguez

Correo: rhumanos@utem.edu.mx con copia a direccion-academica@utem.edu.mx.
Teléfono: 31433 14450 Ext. 3100 :

La Universidad Tecnolégica de Manzanillo valora la diversi
de oportunidades en el proceso de seleccién. Las y los
exclusivamente con base en sus méritos y capacidades.

omueve la igualdad
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ANEXO 1

Manzanillo, Col. a ___ de Abril de 2025

ASUNTO: Aceptacion de Evaluacion

MTRO. SERGIO SANMIGUEL CELIS
DIRECTOR DEL AREA ACADEMICA
UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE MANZANILLO

Por medio del presente, yo [Nombre completo], manifiesto mi aceptacion
para ser evaluado conforme a esta convocatoria y al procedimiento establecido en
la institucion.

Atentamente

[Nombre completo]



ANEXO 2

Manzanillo, Col. a ___ de Abril de 2025

ASUNTO: Aceptacion de periodo de Prueba

MTRO. SERGIO SANMIGUEL CELIS
DIRECTOR DEL AREA ACADEMICA
UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE MANZANILLO

Por medio del presente, yo [Nombre completo], manifiesto mi conformidad
y aceptacion de los términos establecidos en la convocatoria para el puesto de
Coordinador de Desarrollo Estudiantil.

Asimismo, reconozco que es indispensable que la persona beneficiaria de
este puesto sea efectivamente evaluada por la Universidad durante el desempefio
de sus funciones, a fin de garantizar el cumplimiento de los criterios y expectativas
institucionales.

Igualmente, acepto que, a partir de mi ingreso a las funciones
correspondientes, estaré sujeto a un periodo a prueba de hasta seis meses,
conforme a lo dispuesto en el numeral 39-A de la Ley Federal del Trabajo, durante
el cual mi desempefo sera evaluado para determinar la idoneidad de mi
permanencia en el cargo.

Manifiesto que estoy plenamente de acuerdo con estos términos y que mi

participacion en este proceso de seleccién es voluntaria, sujetdndome a las
disposiciones establecidas por la Universidad.

Atentamente

[Nombre completo]



