TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES

PERFIL Y DESCRIPTIVO DE PUESTO ORIENTE DEL ESTADO DE MEXICO

1
GOBIERNG E}Fu. (DP-RH-11)
ESTADOC DE MEXICO
Puesto JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE VINCULACION Y DIFUSION
Reporta a Subdireccién de Vinculacion, Difusion y Extension.

Objetivo

Desarrollar acciones de vinculacion del Tecnoldgico con los sectores social y productivo, a través de la concertacion de
compromisos interinstitucionales que fortalezcan el proceso de ensefianza-aprendizaje y que contribuyan al logro de los
objetivos institucionales.

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. Planeacion. - Capacidad de seleccionar misiones y objetivos, asi como las acciones necesarias
paracumplirlos.

2. Organizacion. - Conocer la parte de la administracion que comprende el establecimiento de una estructura
intencional de roles.

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

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

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

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

7. Tomade decisiones. - Capacidad de elegir cursos futuros de accion a partir de diversas alternativas.

8. Delegaresponsabilidades. - Conceder a otra persona la responsabilidad para la toma de decisiones.

9. Supervisidn. - Ejercer la inspeccion del trabajo realizado por el personal a su cargo.

10. Tomade conciencia. El conocimiento de cémo contribuye su trabajo al logro de los objetivos.
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Experiencia laboral requerida

Funciones Administrativas

1. Gestionary formalizar convenios de coordinacion y colaboracién con instituciones publicas, privadas y sociales.

2. Proponer y operar el programa anual de difusion para la divulgacion del modelo y la oferta educativa.

3. Gestionar la realizacién de visitas académicas de la comunidad estudiantil del tecnolégico.

4. Promover las carreras y los servicios que proporciona el Tecnolégico, mediante platicas de difusién, dirigidas a
egresados y egresadas de educacion media superior.

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

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

(SISER WEB)

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

Principales contactos internos/externos Tipo. | = Interno E = Externo

PUESTO RAZON DE CONTACTO TIPO
Subdireccién de Vinculacion, Difusiony Reportar las actividades propias del area. |
Extension.

Jefatura de division de carrera. Por la coordinacion en actividades humanisticas, tecnolégicas y I

humanisticas, asi como en visitas académicas.
Departamento de Informacién y| Para supervisar el disefio del material de difusion de la oferta 1

Documentacion. educativa del Tecnoldgico.

Departamento de Titulacion y Seguimiento Para la coordinacion en la difusion de cursos, talleres,

de Egresados seminarios, etcétera, en beneficio de los egresados (as) de la

institucion.

Departamento de Educacién Continua. Para la coordinacion de las actividades de vinculacion con los

sectores publico, social y privado.

Departamento de Recursos Materiales y Para la coordinacion en la impresion de material de difusion y de 1

Servicios Generales. utilitarios institucionales.

Unidad Juridica. Para la revision de convenios de colaboracion con instituciones

educativas, dependencias, organismos o instancias
gubernamentales, asi como con el sector productivo.
Instituciones de educacion media superior y| Vinculaciéon en materia de servicio social, residencia profesional, E

superior.

bolsa de trabajo y difusion de la oferta educativa.

La presente descripcion de puesto es enunciativa, no limitativa.

ELABORO

SUPERVISO

REVISO AUTORIZO

Lic. Andrea Moreno
Rivera

Jefatura de
Departamento o
Divisidn

Mtra. Verdnica Flores
Islas.

~ Subdireccion de
Vinculacion, Difusion y
Extension.

Mtro. Ambrocio Mtro. José
Sanchez Cruz

Dominguez

Direccién de Area

Israel Campero

Direcciéon General
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