
UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE PARRAL 

NOMBRE DEL 
PUESTO 

Jefe de oficina Investigación, 
Innovación y Desarrollo 
Académico  

TIPO DE PUESTO Personal Administrativo y 
secretarial 

NO. DE PLAZAS 1 UBICACIÓN Edificio “D” 

REPORTA A Director académico, Subdirector académico y  subdirector de investigación, innovación y 
desarrollo académico. 

SUPERVISA A Auxiliar de IIDA  

PROPOSITO DEL PUESTO 

Mantener actualizados los expedientes de los docentes, así como la base de datos, con la finalidad de brindar servicio de 
calidad a los alumnos.  

FUNCIONES ESPECIFICAS 

 
 

• Mantener actualizada la base de datos de docentes 
• Convocar y organizar las maestrías, cursos y diplomados 
• Capacitación de nuevos maestros y tutores de Parral y Universidad Académica Rio Balleza 
• Capacitación cuatrimestral a tutores en conjunto con psicología para impartición de tutorías grupales con 

base en el PIT 
• Análisis, seguimiento y difusión de convocatorias del programa PRODEP 
• Detección de necesidades de capacitación 
• Generación de estadías relacionadas con el perfil del profesor (seguimientos a evaluaciones docentes) 
• Seguimiento a convocatorias  para publicación de ponencias e investigaciones de profesores que quieran 

obtener perfil Prodep 
• Apoyo administrativo para seguimiento con maestros para el armado de expedientes PRODEP 



UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE PARRAL 

• Revisión de exámenes diagnósticos en alumnos de nuevo ingreso, y generación de la estadía de análisis 
para la difusión de tutores y jefes de departamento 
 

• En conjunto con psicología, estructuración del programa de aplicación de test psicométricos, vocacionales y 
entrevistas de programa tutorial 

• Control de documentos de constancias de capacitación     

 

ESCOLARIDAD Y/O FORMACION 

Carrera profesional a nivel Licenciatura o Ingeniería como 
mínimo. 

Tener mínimo 25 años de edad 

EXPERIENCIA Tener experiencia laboral relacionada al área al que este 
adscrito  

COMPETENCIAS 

•  Liderazgo 
• Tener iniciativa 
• Técnicas de aprendizaje y enseñanza 
• Expresarse claramente de forma escrita y verbal  

 


