Aprender, Saber y Hacer

Educacion

Secretaria de Educacién Puablica

CONVOCATORIA PUBLICA ABIERTA

La Universidad Tecnolégica de Manzanillo convoca a los interesados en participar en la
Convocatoria Ptiblica Abierta para cubrir el puesto de “Jefe de Oficina de Tutorias”
durante el periodo Febrero - Abril 2025.

La convocatoria se efecttia con el objeto de ocupar por tiempo determinado el puesto de “Jefe de Oficina
de Tutorias”, con 40 horas a la semana, en un horario de 9:00 a.m. a 05:00 pm. de lunes a viernes.

Objetivo del Puesto

Coordinar, supervisar y evaluar la implementaciéon del programa de tutoria en la
universidad, asegurando el acompafamiento integral de los estudiantes para mejorar
su rendimiento académico, desarrollo personal y permanencia en la institucion.

Requisitos

Los interesados deberan DOCUMENTAR y CUMPLIR con io siguiente:

indispensabie

Bachillerato y/o Carrera Técnica afin al puesto y/o 2 afios de experiencia en el
Puesto inmediato inferior.

Gestién administrativa, planeacién y organizacion en el trabajo.

Experiencia de 2 afios en Gestion Administrativa.

Funciones

Institucionales

Técnicas:

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo
requieran.

Administrar los recursos materiales y humanos a su cargo.

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

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.

Proporcionar en los términos y plazos establecidos, la informacion y documentacion
que le sea requerida.

Integracion y manejo de expedientes.

Organizacion y analisis de documentos.

Manejo de paqueteria Excel, Word. /
Absoluta discrecion en el manejo de informacién estimada como confidencial

ran importancia y de circulacién restringida.
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e Apoyar en los eventos institucionales y proyectos especiales a solicitud de su jefe

Implementar las estrategias y planes disefiados por la Coordinacion de Tutorias.

e Revisar el desempeiio de los tutores y reportar avances o problemas a la
Coordinacion.

e Recoger datos y estadisticas del desempefio académico de los estudiantes
asignados al programa.

o Gestionar la logistica para capacitaciones, reumones v eventos organizados por la
Coordinacion.

e Distribuir materiales, herramientas o recursos necesarios para las actividades de
tutoria.

o Resolver dudas o problemas menores planteados por tutores o estudiantes y derivar
los casos complejos a la Coordinacion o a las dreas correspondientes.
Documentar incidencias, asistencia de tutores y estudiantes, y resultados generales
Servir de enlace entre la Coordinacién y otras areas operativas, como servxmos
escolares o personal de psicopedagogia.

inmediato.
¢ Realizar reportes de actividades programadas, en proceso y concluidas del area a
su cargo con la periodicidad que le asigne su jefe inmediato.

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.

Proceso de G S
seleceion Nota.: C_)ada uno de fos docume_ntos que se presenten para dar cumplimiento a los
requisitos de esta Convocatoria, deberén ser guardados en PDF con un nombre que
permita su facil identificacién, ejemplo: Curriculum Vitae, Titulo profesional,
Experiencia profesional, efc.
Etapas:
e Evaluacion curricular: Se revisaréan los documentos que evidencien el cumplimiento
a los requisitos solicitados en la convocatoria.
e Entrevista personal: Los candidatos que cumplan con ia etapa anterior, seran
entrevistados para evaluar sus conocimientos.
Remuneracian yio Sueido de $ 11,178.95 mensual bruto, mas prestaciones P
prestaciones e " B :
Fechas de
recepcion de Se recibiran documentos en digital a partir del dia 19 al 25 de Febrero del 2025.
documentos
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Nota: en caso de que el candidato incumpla con alguno de los requisitos
indispensables solicitados en la convocatoria, seré descartada su participacion en
el proceso de seleccion.

A partir del 04 de Marzo del 2025.

Fechas de inicio de

actividades Nota: los documentos fisicos se entregaréan al érea 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 direcci
Teléfono: 31433 14450 Ext. 3100

emica@utem.edu.mx.

La Universidad Tecnolégica de Manzanillo valora la divekgidad y proxiueve la igualdad
de oportunidades en el proceso de seleccion. Las y los andidatos \seran evaluados
exclusivamente con base en sus méritos y capacidades.

Atentamente

\7«

. Carol : Mtro. Sergio Sdafmiguel C¢lis
Secretaria Técnica decademlca / Direcg i6n del Arér Acadéfnica
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Direggion de Administrgeion y Finanzas

Universidad Tecnoloégica de Manzanillo

» .’ 2025:; ANO DEL BICENTENARIO DE MANZANILLO é:\\},
- (_w ~ ) coMO PUERTO DE CABOTAJE ¥ DE ALTURA E‘S\\ i v ‘Q*\
& y =y b [t
EORAT & | aemwaeraene Camino Hacia Las Humedades s/, Salagua, Manzanillo, Colima, México C. P. 23869 @ e \é‘ B eLs L ey
e Tel. 314 33 1 44 50 » E-mail: rector@utem.edu.mx « www.utem.edu.mx "“‘59\ MX-2023CRE-1074

/gn




