PERFIL Y DESCRIPTIVO DE PUESTO

TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES
ORIENTE DEL ESTADO DE MEXICO

GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO (DP-RH-10)
Puesto SUBDIRECTOR (A) DE VINCULACION, DIFUSION Y EXTENSION
Reporta a Direccion Académica

Descripcion General:

Contribuir al desarrollo y fortalecimiento del Tecnoldgico, a través de un esquema de vinculacién y extension con
los sectores privado, publico y social de la regién, para promover el quehacer académico, la difusion y la extension

de los servicios, tendientes a la formacion integral del discente.

Caracteristicas personales

Edad: Mayor de edad.

Zona de residencia:

Preferentemente viva cerca de la zona de trabajo.

Otras caracteristicas; Disponibilidad de tiempo completo.

Excelente presentacion, organizacion, buena ortografia, puntualidad.

Educacién minima necesaria.

Necesaria Licenciatura o ingenieria concluida.

Deseable Maestria en areas afines.

Formacion técnica o especializada

1. Interpretacion de la norma ISO 9001:2015. (Deseable)

2. Manejo de PC (Deseable)

3. Manejo de Windows, Excel, Word y Power Point (Deseable)

Habilidades requeridas

1.

Iniciativa y creatividad. - Capacidad de aportar nuevas ideas para la mejora laboral.

2.

Disciplina laboral. - Disposicion y cumplimiento ante las politicas y reglamentos establecidos.

. Responsabilidad. - Dedicacion al trabajo, cumplimiento de funciones y tareas.

. Calidad del trabajo. - Eficiencia y resultados en las actividades que realiza.

. Comunicacion oral y escrita. - Capacidad de comunicarse de manera clara y precisa.

. Liderazgo. - Capacidad de involucrar al personal a su cargo para el logro de metas y objetivos del Tecnolégico.

. Toma de decisiones. - Capacidad de elegir la mejor opcion para cumplir los objetivos institucionales.

. Delega responsabilidades. - Conceder a otra persona la responsabilidad para que tome decisiones.
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9. Supervision. - Ejercer la inspeccion del trabajo realizado por el personal a su cargo.

10. Toma de conciencia. El conocimiento de como contribuye su trabajo al logro de los objetivos y lo transmite a su
personal a cargo.

Experiencia laboral requerida

1. Experiencia de un afio en puesto igual o similar en el sector educativo. (Deseable)

Responsabilidades o actividades principales

1. Disefiar el Programa de Vinculacion, Difusiéon y Extension Académica y someterlo a consideracion de la Direccién
Académica.

2. Promover y coordinar las actividades de vinculacion, difusion y extension, con los sectores social, publico y privado
de la region.

3. Coordinar y definir los mecanismos de estructuracion, procesamiento, presentacion y difusion de la informaciéon
generada por el organismo en el ejercicio de sus atribuciones.

4. Disefiar y coordinar el Programa Anual de Difusion del modelo y la oferta educativa del Tecnolégico.

5. Coordinar la prestacion del servicio de bolsa de trabajo para alumnas y alumnos egresados del Tecnolégico, que
les permita incorporarse al sector productivo del Estado.

6. Supervisar y evaluar el funcionamiento de las areas de la Subdireccion, y con base en los resultados, proponer a la
Direccion Académica las medidas para la mejora del servicio.

7. Promover la participacion de empresarias, empresarios, industriales y profesionales de los sectores social y
productivo de la zona de influencia del Tecnoldgico, en las comisiones académicas que se establezcan para la
elaboracion y actualizacién de planes y programas de estudio.

8. Establecer con el sector empresarial los mecanismos mediante los cuales se proporcionen asesorias permanentes
de actualizacion en el desarrollo de tecnologias industriales, a fin de acrecentar los conocimientos de las y los
estudiantes y personal docente para fortalecer su participacion académica, asi como fomentar el desarrollo del
sector productivo y de servicios.

9. Programar, organizar y controlar las actividades culturales, recreativas y deportivas que realice el Tecnoldgico.

10. Verificar que se haga uso correcto de la imagen institucional del Tecnolégico en la edicion de folletos, carteles,
pancartas y publicaciones oficiales en general

11. Integrar los reglamentos, manuales administrativos, programas y procedimientos de su area.

12. Participar, conjuntamente con las unidades administrativas del Tecnoldgico, en la elaboraciéon del Programa
Institucional de Desarrollo y el Programa Operativo Anual correspondiente

13. Participar en la elaboracion y ejecucion del programa de trabajo, consejo, 6rgano, comité, comision, etc., en el
cual sea participe.

14. Proponer los lineamientos y mecanismos para la oferta y atencién de los servicios de educacion continua,
consultoria y asesoria técnica con los sectores social, publico y privado de la regién.
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15. Apoyar al Consejo y Comité de Vinculacién del Tecnoldgico para el cumplimiento del programa de trabajo de

ambos 6rganos.

16. Supervisar la organizacién e imparticion de cursos de educacién continua, a fin de atender las necesidades de la

comunidad tecnolégica y de los sectores social, piblico y privado de la region.

17. Supervisar y evaluar la efectividad de los servicios ofertados en el Centro de Operacién de Negocios del

Tecnolégico (CONTESOEM).

18. Supervisar la organizacion e imparticion de los cursos de idiomas ofertados por el Departamento de Educacion

Continua y Emprendedurismo.

19. Mantener actualizado el sistema automatizado para la entrega y recepcion de las unidades administrativas

(SISER WEB).

20. Desarrollar las demés funciones inherentes al area de su competencia.

Adicional a estas actividades, debera desarrollar las demas inherentes a su area de trabajo.

Principales contactos internos/externos Tipo. |

= Interno E = Externo.

PUESTO

RAZON DE CONTACTO

TIPO

Direcciéon General.

Presentar propuestas de trabajo y reporte de actividades del area

Investigacién y Posgrado.

Subdireccion de Estudios Profesionales,

Para la coordinacion de actividades culturales, deportivas,
académicas y de difusion. Disefiar conjuntamente el material de
difusion de la oferta educativa del TESOEM, asi como los utilitarios
institucionales.

Subdireccion de Administracion

Finanzas.

<

Para la solicitud de recursos econémicos y materiales, utilizados
para el desarrollo de las actividades.

Subdireccion de Planeacion y Calidad.

Reportar las actividades inherentes en el Programa Operativo Anual.

Departamento de Vinculacién y Difusion.

Para la coordinacion de informacion, firma de convenios y de
actividades referentes a la difusién del modelo y la oferta educativa

Coordinacion del Centro de Idiomas.

Para la coordinacion de informacion y de actividades relativas a la
operacion del centro de idiomas (inscripcion, acreditacion de la
comunidad estudiantil, cursos, entre otros).

Departamento de Actividades Culturales y
Deportivas

Para la coordinacion de actividades culturales y deportivas
realizacion de eventos para la comunidad tecnoldgica

Departamento de Educacion Continua.

Para la verificacion del seguimiento de los cursos, talleres,
conferencias y todas aquellas actividades ofertadas a la comunidad
tecnolégica y a los sectores publico, privado y social.

Departamento de Servicio Social y
Residencia Profesional.

Supervisar la realizacion de tramites inherentes al servicio social y la
residencia profesional de la comunidad estudiantil.

Jefatura de Division de Carrera

Para la coordinacion de eventos cientificos, humanisticos y
tecnoldgicos; asi como la difusion de conferencias, seminarios o
talleres que se realicen en beneficio de la comunidad estudiantil y el
personal docente
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ELABORO

SUPERVISO

REVISO

AUTORIZO

Lic. Ixchel Dalila Del Rio
Hernandez
Jefa del Departamento de
Recursos Humanos

Mtra. Verénica Flores Islas
Subdirectora de Vinculacion,
Difusion y Extension

Mtro. Ambrocio Sanchez
Cruz
Director Académico

Mtro. José Israel
Campero Dominguez
Director General

Sectores productivo, publico y social

Gestion de la vinculacion entre el Tecnoldgico y estos sectores para|
beneficio de la comunidad tecnolégica.

La presente descripcion de puesto es enunciativa, no limitativa.
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