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CONVOCATORIA INTERNA

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

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

Obijetivo del Puesto

Organizar las actividades de tutoria académica a fin de contribuir al abatimiento de los
indices de reprobacion, rezago y desercion estudiantil, asi como incrementar la
eficiencia terminal de los estudiantes a lo largo de su trayectoria escolar, a fin de
contribuir a fortalecer su desemperfio académico y su desarrollo personal. Evitando la
insercion social de individuos sin una formaciéon acabada.

Requisitos

Los interesados deberan DOCUMENTAR y CUMPLIR con lo siguiente:
Indispensable

e Licenciatura en Educacién, Pedagogia o afin al puesto (Titulo y Cédula).

e Conocimientos en planeacion educativa, administracion de personal, recursos
humanos y técnicas de tutorias.

e Experiencia de 2 afios en Docencia.

e Experiencia de 2 afios en Gestion Administrativa.

Deseable

Posgrado en Gestion Educativa, Desarrollo Humano, Innovacion Educativa o afin.
Experiencia en coordinacion de equipos de trabajo en contextos educativos.
Experiencia en formacion de tutores y/o docentes.

Cursos, talleres o certificaciones en metodologias de ensefianza.

Cursos, talleres o certificaciones en habilidades blandas.

Cursos, talleres o certificaciones en diversidad e inclusion.

Funciones

Institucionales

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

e Administrar los recursos materiales y humanos a su cargo.

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

e Contribuir en su area al mantenimiento y mejora continua del Sistema de Gestién de
Calidad estableciendo los vinculos entre los sos individuales que aseguren un
entorno organizativo.
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e  Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su area.
e Las demas funciones que le confiere el superior jerarquico.

Técnicas:

e Contribuir a elevar la calidad de los procesos formativos en el ambito de la
construccion de valores, actitudes y habitos positivos y a la promocién de desarrollo
de habilidades intelectuales en los estudiantes, mediante la utilizacion de
estrategias, atencion personalizada que complementen las actividades de los
profesores regulares.

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 con el proposito
de garantizar la operacion continua del proceso de ensefianza-aprendizaje.

e Prever las necesidades y recursos que requiere la operacion del Departamento, a
través de la elaboracion del anteproyecto de presupuesto anual de su area.

e Disefar e implementar estrategias que contribuyan al desarrollo de habilidades en
los estudiantes, para la mejora die sus habitos y técnicas de estudio.

e Implementar un Programa Integral de Tutorias (PIT) y un Programa de Accién
Tutorial (PAT).

e Integrar un Comité de Tutorias para evaluacion y seguimiento del Programa de
Accion Tutorial.

e Coordinar a los maestros tutores en la funcién de la tutoria.

Llevar un registro de asesorias impartidas por mes cada cuatrimestre.

e Realizar concentrado de bajas de todos los estudiantes correspondientes al mes en

curso.
Llevar un registro de indices de desercion y reprobacién escolar.
Reunién con tutores para valorar el desarrollo del procedimiento de tutorias.

e Asistir a profesores o tutores proporcionandoles informacién y asesoria cuando lo
requieran.

e Coordinar la elaboracion de materiales de apoyo a la tutoria.

Dar seguimiento integral a los estudiantes.

e Revision del desempefio del tutor respecto a las actividades relacionadas con el
proceso ensefianza aprendizaje.

e Realizacion de reporte de gestion tutorial (informe integral de las actividades de
tutorias).

e Estrecha relacién con el departamento psicopedagdgico para la canalizacion de
casos de estudiantes con problematicas en areas como la familiar, emocional,
conductual, de aprendizaje, entre otras.

e Emitir los reportes correspondientes de evaluacion de los diferentes servicios y la
satisfaccion de los estudiantes, turnandolos a las areas correspondientes, a fin de
que se generen las acciones de mejora pertinentes.

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

Proceso de
seleccion

Las y los interesados DEBERAN enviar por correc electrénico la siguiente
documentacion:
e  Curriculum vitae actualizado.

G S

—
CONACI Contpptemsonsou oA

W&

2025: ARO DEL BICENTENARIO DE MANZANILLO 4;&{ < “}.’ o
COMO PUERTO DE CABOTAJE Y DE ALTURA SN e e )
o R @ JE1QNYCE
Camino Hacia Las Humedades s/n, Salagua, Manzanillo, Colima, México C. P. 28869 coiltad £

. \.& A QIMA COMPANY
Tel. 314 33 1 44 50 » E-mail: rector@utem.edu.mx « www.utem.edu.mx ?‘sﬁo%‘ MX-2023CRE-1074




Aprender, Saber y Hacer

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE MANZANILLO
OPD DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE COLIMA

Educacion

Secretaria de Educacién Plblica

e Titulos y certificados académicos.

e Documentos que avalen requisitos de experiencia y/o conocimientos.

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

Nota: Cada uno de los documentos que se presenten para dar cumplimiento a los
requisitos de esta Convocatoria, deberan 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.

Remuneracion y/o
prestaciones

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

Fechas de
recepcion de
documentos

Se recibiran documentos en digital a partir del dia 27 al 31 de Enero del 2025.

Nota: en caso de que el candidato incumpla con alguno de los requisitos
indispensables solicitados en la convocatoria, sera descartada su participacién en
el proceso de seleccion.

Fechas de inicio de
actividades

A partir del 06 de Febrero 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 institu e
reserva el derecho de revertir la contratacion.

Para mayor informacion 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 Tecnolédgica de Manzanillo valora la diversidad y promueve la igualdad
de oportunidades en el proceso de seleccion. Las y los candidatos seran evaluados
exclusivamente con base en sus méritos y capacidades.
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