Universidad Tecnolégica de Tula Tepeji

CATALOGO DE PERFIL DE PUESTOS

PUESTO

NIVEL ACADEMICO

FORMACION

HABILIDADES/ACTITUDES/VALORES

EXPERIENCIA

TITULO Y CEDULA PROFESIONAL

EN AREAS ADMINISTRATIVAS,

LIDERAZGO
TOMA DE DECISIONES

MINIMO 8 ANOS EN EL|

QUE ACREDITE EL TERMINO DE UNA ; SECTOR
RECTOR CARRERA PROFESIONAL A N|VEL¢ECA:BE'I\_"(')%"?§' DE  CIENCIA OSI?EB&%%EN EQUIPO PRODUCTIVO  Y/OQ
LICENCIATURA Y MAESTRIA. P ANEACION EDUCATIVO
LIDERAZGO

SECRETARIO ACADEMICO

TITULO Y CEDULA PROFESIONAL

EN AREAS ADMINISTRATIVAS,
ACADEMICAS, DE CIENCIA O
TECNOLOGIA

TOMA DE DECISIONES
TRABAJO EN EQUIPO

MINIMO 8 ANOS EN EL|

QUE ACREDITE EL TERMINO DE UNA DIRECCION SEgTOI(?: . o
CARRERA PROFESIONAL A NIVEL - PLANEACION PRODUCTIV Y
) LICENCIATURA Y MAESTRIA. EEL A’éfoEl\lAfD AQDM'N(%LRAT'VLAOSS' MANEJO DE GRUPOS EDUCATIVO
SECRETARIO DE VINCULACION SECTORES EDUCATIVO |ORGANIZACION
INDUSTRIAL Y DE SERvVICIOS, | FVALUACION
LIDERAZGO

IABOGADO GENERAL

TITULO Y CEDULA PROFESIONAL
QUE ACREDITE EL TERMINO DE UNA
CARRERA PROFESIONAL A NIVEL
LICENCIATURA Y/O MAESTRIA.

DERECHO

TOMA DE DECISIONES
TRABAJO EN EQUIPO
DIRECCION
PLANEACION

MANEJO DE GRUPOS
ORGANIZACION
EVALUACION

MINIMO 5 ANOS EN EL
SECTOR
PRODUCTIVO
EDUCATIVO

Y/O|

TITULO Y CEDULA PROFESIONAL

EN AREAS ADMINISTRATIVAS,

LIDERAZGO

TOMA DE DECISIONES
TRABAJO EN EQUIPO
PLANEACION

MINIMO 5 ANOS EN EL

CONTRALOR INTERNO QUE ACREDITE EL TERMINO DE UNARE| ACIONADAS CON LOS SECTOR
CARRERA PROFESIONAL A NIVELSECTORES EDUCATIVO,MANEJO DE GRUPOS PRODUCTIVO Y/O
LICENCIATURA Y/O MAESTRIA INDUSTRIAL Y DE SERVICIOS ORGANIZACION EDUCATIVO
EVALUACION
CAPACIDAD DE ANALISIS
EN AREAS ADMINISTRATIVAS,|LIDERAZGO

DIRECTOR DE AREA

TITULO Y CEDULA PROFESIONAL
QUE ACREDITE EL TERMINO DE UNA|
CARRERA PROFESIONAL A NIVEL
LICENCIATURA Y/O MAESTRIA

RELACIONADAS CON LOS|
SECTORES EDUCATIVO,
INDUSTRIAL Y DE SERVICIOS, DE|
ACUERDO A SU AREA DE
ADSCRIPCION

TOMA DE DECISIONES
TRABAJO EN EQUIPO
PLANEACION

MANEJO DE GRUPOS
ORGANIZACION

MINIMO 5 ANOS EN EL
SECTOR
PRODUCTIVO
EDUCATIVO

Y/O|

SUBDIRECCION DE SERVICIOS
ESCOLARES

SUBDIRECCION DE ENLACE
IACADEMICO

ISUBDIRECCION DE SERVICIOS
IADMINISTRATIVOS

TITULO Y CEDULA PROFESIONAL QUE|
ACREDITE EL TERMINO DE UNA

EN AREAS ADMINISTRATIVAS,
RELACIONADAS CON LOS|
SECTORES EDUCATIVO,

LIDERAZGO

TOMA DE DECISIONES
TRABAJO EN EQUIPO
PLANEACION

MiNIMO 3 ANOS EN EL
SECTOR

SUBDIRECCI®N DE SERVICIOS CARRERA PROFESIONAL A NIVELINDUSTRIAL Y DE SERVICIOS, DEMANEJO DE GRUPOS PRODUCTIVO Y/O
TECNOLOGICOS LICENCIATURA Y/O MAESTRIA ACUERDO A SU AREA DH ORGANIZACION EDUCATIVO
ISUBDIRECCION DE APOYO AL ADSCRIPCION
DESARROLLO INTEGRAL ESTUDIANTIL]|
SUBDIRECCION DE VINCULACION
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Universidad Tecnolégica de Tula Tepeji

CATALOGO DE PERFIL DE PUESTOS

PUESTO

NIVEL ACADEMICO

FORMACION

HABILIDADES/ACTITUDES/VALORES

EXPERIENCIA

JEFE DE DEPARTAMENTO

TITULO Y CEDULA PROFESIONAL QUE
ACREDITE EL TERMINO DE UNA
CARRERA PROFESIONAL A NIVEL
LICENCIATURA

EN AREAS ADMINISTRATIVAS,
RELACIONADAS CON LOS|
SECTORES EDUCATIVO,
INDUSTRIAL Y DE SERVICIOS, DE
ACUERDO A SU AREA DE
ADSCRIPCION

LIDERAZGO

TOMA DE DECISIONES
TRABAJO EN EQUIPO
PLANEACION

MANEJO DE GRUPOS
ORGANIZACION

MINIMO 2 ANOS EN EL|
SECTOR
PRODUCTIVO
EDUCATIVO

Y/O|

PROFESOR DE TIEMPO
COMPLETO TITULAR “B”

PROFESOR DE TIEMPO
COMPLETO TITULAR “A”

PROFESOR DE TIEMPO
COMPLETO ASOCIADO “C”

TITULO Y CEDULA PROFESIONAL
QUE ACREDITE EL TERMINO DE UNA|
CARRERA PROFESIONAL MINIMO A
NIVEL LICENCIATURA RELACIONADA
CON EL DESARROLLO DE SUS|
FUNCIONES DOCENTES.

EN AREAS AFINES AL AREA DE
ADSCRIPCION

OCACION POR LA INVESTIGACION Y|
DESARROLLO TECNOLOGICO
MANEJO DE GRUPOS
EMPATIA
LIDERAZDO
RESOLUCION DE CONFLICTOS
MANEJO DE HERRAMIENTAS DIGITALES
USO DE PLATAFORMAS EDUCATIVAS
COMUNICACION EFECTIVA
TECNICAS DE NEGOCIACION
CREATIVIDAD
PENSAMIENTO CRITICO
ORGANIZACION Y PLANIFICACION
ETICA DE TRABAJO

MINIMO 3 ANOS EN
DOCENCIA CON EL
MODELO BASADO EN
COMPETENCIAS
PROFESIONALES
NIVEL SUPERIOR
MINIMO 3 ANOS EN EL
SECTOR INSDUTRIAL
Y/O DE SERVICIOS

A

PROFESOR DE ASIGNATURA “B”
(H/SIM)

TITULO Y CEDULA PROFESIONAL
QUE ACREDITE EL TERMINO DE UNA
CARRERA PROFESIONAL MINIMO A
NIVEL LICENCIATURA RELACIONADA
CON EL DESARROLLO DE SUS
FUNCIONES DOCENTES.

EN AREAS AFINES AL AREA DE|
ADSCRIPCION

MANEJO DE GRUPOS

EMPATIA

LIDERAZDO

RESOLUCION DE CONFLICTOS
MANEJO DE HERRAMIENTAS DIGITALES
USO DE PLATAFORMAS EDUCATIVAS
COMUNICACION EFECTIVA
TECNICAS DE NEGOCIACION
CREATIVIDAD

PENSAMIENTO CRITICO
ORGANIZACION Y PLANIFICACION
ETICA DE TRABAJO

MINIMO 1 ANO EN
DOCENCIA CON EL
MODELO BASADO EN
COMPETENCIAS
PROFESIONALES
NIVEL SUPERIOR
MINIMO 1 ANO EN EL
SECTOR INSDUTRIAL
Y/O DE SERVICIOS

A

COORDINADOR

ESTUDIOS QUE ACREDITEN MINIMO
EL TERMINO DE UNA CARRERA
TECNICA Y/O BACHILLERATQO
RELACIONADO CON EL DESARROLLO
DE SUS FUNCIONES.

EN AREAS ADMINISTRATIVAS O
IAFINES A LAS DE Sy
IADSCRIPCION.

COMUNICACION ORAL Y ESCRITA
ORGANIZACION DEL TRABAJO

SERVICIO AL CLIENTE

INICIATIVA

RESOLUCION DE PROBLEMAS
RESPONSABILIDAD

MANEJO DE PAQUETES DE COMPUTACION
GESTON DEL TIEMPO

COLABORACION

MINIMO 2 ANOS
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Universidad Tecnolégica de Tula Tepeji

CATALOGO DE PERFIL DE PUESTOS

PUESTO

NIVEL ACADEMICO

FORMACION

HABILIDADES/ACTITUDES/VALORES

EXPERIENCIA

INVESTIGADOR ESPECIALIZADO

TITULO Y CEDULA PROFESIONAL
QUE ACREDITE EL TERMINO DE UNA
CARRERA PROFESIONAL A NIVEL DE
TECNICO SUPERIOR UNIVERSITARIO
Y/O LICENCIATURA, RELACIONADO
CON EL DESARROLLO DE SUS
FUNCIONES

EN AREAS ADMINISTRATIVAS O
AFINES A LAS DE SU
ADSCRIPCION.

COMUNICACION ORAL Y ESCRITA
ORGANIZACION DEL TRABAJO
SERVICIO AL CLIENTE

INICIATIVA

RESOLUCION DE PROBLEMAS
RESPONSABILIDAD

USO DE HERRAMIENTAS DIGITALES
GESTON DEL TIEMPO
COLABORACION

CAPACIDAD DE ANALISIS

MINIMO 2 ANOS

INGENIERO EN SISTEMAS

ESTUDIOS QUE ACREDITEN MINIMO
EL TERMINO DE UNA CARRERA
TECNICA Y/O BACHILLERATO
RELACIONADO CON EL DESARROLLO
DE SUS FUNCIONES.

EN AREAS ADMINISTRATIVAS O
AFINES A LAS DE SU
IADSCRIPCION.

COMUNICACION ORAL Y ESCRITA
ORGANIZACION DEL TRABAJO

SERVICIO AL CLIENTE

INICIATIVA

RESOLUCION DE PROBLEMAS
RESPONSABILIDAD

USO DE HERRAMIENTAS DIGITALES
MANEJO DE PAQUETES DE COMPUTACION
GESTON DEL TIEMPO

COLABORACION

MiINIMO 2 ANOS

ABOGADO

ESTUDIOS QUE ACREDITEN MINIMO
EL TERMINO DE UNA CARRERA
TECNICA O BACHILLERATO Y/OQ
CARRERA TRUNCA O LICENCIATURA

EN DERECHO, AREAS
ADMINISTRATIVAS O AFINES A
LAS DE SU ADSCRIPCION.

COMUNICACION ORAL Y ESCRITA
ORGANIZACION DEL TRABAJO

SERVICIO AL CLIENTE

INICIATIVA

RESOLUCION DE PROBLEMAS
RESPONSABILIDAD

MANEJO DE PAQUETES DE COMPUTACION
GESTON DEL TIEMPO

COLABORACION

MINIMO 2 ANOS

JEFE DE OFICINA

ESTUDIOS QUE ACREDITEN EL
TERMINO DE UNA CARRERA TECNICA|
Y/O BACHILLERATO RELACIONADO|
CON EL DESARROLLO DE SUS|
FUNCIONES.

EN AREAS ADMINISTRATIVAS O
AFINES A LAS DE SU
ADSCRIPCION.

COMUNICACION ORAL Y ESCRITA
ORGANIZACION DEL TRABAJO

SERVICIO AL CLIENTE

INICIATIVA

RESOLUCION DE PROBLEMAS
RESPONSABILIDAD

MANEJO DE PAQUETES DE COMPUTACION
GESTON DEL TIEMPO

COLABORACION

MINIMO 2 ANOS

ESTUDIOS QUE

TERMINO DE UNA CARRERA TECNICA

ACREDITEN  EL

EN AREAS ADMINISTRATIVAS O

COMUNICACION ORAL Y ESCRITA
ORGANIZACION DEL TRABAJO
SERVICIO AL CLIENTE

INICIATIVA

RESOLUCION DE PROBLEMAS

TECNICO BIBLIOTECARIO Y/O BACHILLERATO RELACIONADO CON|AFINES A LAS DE SU ADSCRIPCION. [RESPONSABILIDAD MINIMO 1 ANO
EL DESARROLLO DE SUS FUNCIONES. MANEJO DE PAQUETES DE COMPUTACION
GESTON DEL TIEMPO
COLABORACION
MANEJO DE INVENTARIOS Y ARCHIVO
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Universidad Tecnolégica de Tula Tepeji

CATALOGO DE PERFIL DE PUESTOS

PUESTO

NIVEL ACADEMICO

FORMACION

HABILIDADES/ACTITUDES/VALORES

EXPERIENCIA

TECNICO EN CONTABILIDAD

ESTUDIOS QUE ACREDITEN EL
TERMINO DE UNA CARRERA TECNICA|
Y/O BACHILLERATO RELACIONADO|
CON EL DESARROLLO DE SUS|
FUNCIONES.

EN AREAS ADMINISTRATIVAS Y/O

CONTABLES

COMUNICACION ORAL Y ESCRITA
ORGANIZACION DEL TRABAJO
SERVICIO AL CLIENTE

INICIATIVA

RESOLUCION DE PROBLEMAS
RESPONSABILIDAD

MANEJO DE PAQUETES DE COMPUTACION
USO DE HERRAMIETAS DIGITALES
GESTON DEL TIEMPO
COLABORACION

ORGANIZACION DE ARCHIVO

MINIMO 1 ANO

IANALISTA ADMINISTRATIVO

ESTUDIOS QUE ACREDITEN EL
TERMINO DE UNA CARRERA TECNICA
Y/O BACHILLERATO RELACIONADO|
CON EL DESARROLLO DE SUS|
FUNCIONES.

EN AREAS ADMINISTRATIVAS O

AFINES A
ADSCRIPCION.

LAS DE

Sy

COMUNICACION ORAL Y ESCRITA
ORGANIZACION DEL TRABAJO

SERVICIO AL CLIENTE

INICIATIVA

RESPONSABILIDAD

MANEJO DE PAQUETES DE COMPUTACION
GESTON DEL TIEMPO

COLABORACION

ORGANIZACION DE ARCHIVO

MINIMO 1 ANO

ENFERMERA

ESTUDIOS QUE ACREDITEN MINIMO
EL TERMINO DE UNA CARRERA
TECNICA Y/O BACHILLERATO

EN ENFEMERIA

MANEJO DE EQUIPO E INSTRUMENTAL
MEDICO

PRIMEROS AUXILIOS

COMUNICACION ORAL Y ESCRITA
ORGANIZACION DEL TRABAJO
SERVICIO AL CLIENTE

INICIATIVA

EMPATIA

RESPONSABILIDAD

MANEJO DE PAQUETES DE COMPUTACION
GESTON DEL TIEMPO

COLABORACION

ORGANIZACION DE ARCHIVO

MINIMO 2 ANOS

TECNICQ ESPECIALIZADO EN
ELECTRONICA

ESTUDIOS QUE ACREDITEN EL
TERMINO DE UNA CARRERA
TECNICA Y/O BACHILLERATO
RELACIONADO CON EL
DESARROLLO DE SUS FUNCIONES.

EN INSTALACION Y
MANTENIMIENTO DE EQUIPOS
ELECTRONICOS

MANEJO DE HERRAMIENTAS
MANTENIMIENTO DE EQUIPO
REPARACION DE EQUIPOS
SEGURIDAD INSDUSTRIAL
PRIMEROS AUXILIOS
COMUNICACION

ORGANIZACION DEL TRABAJO
SERVICIO AL CLIENTE
RESPONSABILIDAD

RESOLUCION DE PROBLEMAS
CAPACIDAD DE INTERPRETACION
MANEJO DE PAQUETES DE COMPUTACION
COLABORACION

MINIMO 2 ANOS
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Universidad Tecnolégica de Tula Tepeji

CATALOGO DE PERFIL DE PUESTOS

PUESTO

NIVEL ACADEMICO

FORMACION

HABILIDADES/ACTITUDES/VALORES

EXPERIENCIA

TECNICO ESPECIALIZADO EN
MANTENIMIENTO

ESTUDIOS QUE ACREDITEN EL
TERMINO DE UNA CARRERA
TECNICA Y/O BACHILLERATO
RELACIONADO CON EL
DESARROLLO DE SUS FUNCIONES.

EN MANTENIMIENTO

MANEJO DE HERRAMIENTAS
MANTENIMIENTO DE EQUIPO

TRABAJOS DIVERSOS DE MANTENIMIENTO,
ELECTRICIDAD, PINTURA, PROMERIA Y
IALBANILERIA

SEGURIDAD INSDUSTRIAL

PRIMEROS AUXILIOS

COMUNICACION

ORGANIZACION DEL TRABAJO

SERVICIO AL CLIENTE

RESPONSABILIDAD

RESOLUCION DE PROBLEMAS

MANEJO DE PAQUETES DE COMPUTACION
COLABORACION

MINIMO 2 ANOS

CHOFER

ESTUDIO MINIMO DE SECUNDARIA

MANEJO DE TODA CLASE DE
VEHICULOS DE TRANSPORTE
CONOCIMIENTO Y MANEJO EN
CARRETERAS ESTATALES Y
FEDERALES

CONOCIMIENTO DEL
REGLAMENTO DE TRANSITO
CONOCIMIENTOS DE ELECTRO-
MECANICA

USO DE HERRAMIENTAS
COMUNICACION
TOLERANCIA A LA PRESION
TRABAJO EN EQUIPO
RESPONSABILIDAD
PLANEACION Y ORGANIZACION
TECNICAS DE NEGOCIACION
DISPOSICION

IATENCION AL CLIENTE
CONFIDENCIALIDAD
CAPACIDAD DE RESPUESTA

MINIMO 3 ANOS

SECRETARIA DE RECTOR, DE
SECRETARIO, DE DIRECTOR, DE
SUBDIRECTOR, DE JEFE DE
DEPARTAMENTO

ESTUDIOS QUE ACREDITEN EL
TERMINO DE UNA CARRERA
TECNICA Y/O BACHILLERATO
RELACIONADO CON EL
DESARROLLO DE SUS FUNCIONES.

EN AREAS ADMINISTRATIVAS O
AFINES A LAS DE SU
ADSCRIPCION.

COMUNICACION ORAL Y ESCRITA
ORGANIZACION DEL TRABAJO

SERVICIO AL CLIENTE

INICIATIVA

RESPONSABILIDAD

MANEJO DE PAQUETES DE COMPUTACION
GESTON DEL TIEMPO

COLABORACION

ORGANIZACION DE ARCHIVO
CONFIDENCIALIDAD

MINIMO 1 ANO

PERSONAL DE APOYO
(DOCENCIA)

ESTUDIOS QUE ACREDITEN EL
TERMINO DE UNA CARRERA
TECNICA Y/O BACHILLERATO
RELACIONADO CON EL DESARROLLO
DE SUS FUNCIONES.

EN AREAS AFINES A LAS DE SU
ADSCRIPCION.

MANEJO, ORGANIZACION Y
ADMINISTRACION DE LABORATORIOS
MANEJO DE EQUIPOS Y HERRAMIENTAS
CONOCIMIENTOS EN SEGURIDAD E HIGIENE
EN EL TRABAJO

CONOCIMIENTO Y MANEJO DE SUSTANCIAS
MANEJO DE COMPUTADORAS PERSONALES
Y DOMINIO DE PAQUETES
COMPUTACIONALES

ATENCION AL CLIENTE

TRABAJO EN EQUIPO

COMUNICACION

MiNIMO 1 ANO
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CATALOGO DE PERFIL DE PUESTOS

Universidad Tecnolégica de Tula Tepeji

PUESTO NIVEL ACADEMICO FORMACION HABILIDADES/ACTITUDES/VALORES EXPERIENCIA

MANEJO DE HERRAMIENTAS
MANTENIMIENTO DE EQUIPO
TRABAJOS DIVERSOS DE MANTENIMIENTO,

SECUNDARIA Y/O CARRERA TECNICA|EN AREAS TECNICAS O AFINES A [FLECTRICIDAD, PINTURA, PROMERIA Y

A IALBANILERIA MINIMO 1 ANO
O BACHILLERATO LAS DE SU ADSCRIPCION. COMUNICACION

ORGANIZACION DEL TRABAJO
SERVICIO AL CLIENTE
RESPONSABILIDAD

PERSONAL DE APOYO
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