PERFIL Y DESCRIPTIVO DE Y
PUESTO TES [¢) m

TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES

GOBIERNO DEL (DP'RH']-Z) ORIENTE DEL ESTADO DE MEXICO
ESTADO DE MEXICO
Puesto JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES CULTURALES Y
DEPORTIVAS.
Reporta a Subdireccion de Vinculacion, Difusién y Extension.

Objetivo

Promover entre la comunidad tecnolégica y la sociedad en general, las diversas
manifestaciones artisticas y culturales, asi como fomentar la educacion deportiva y actividades
recreativas, como elementos fundamentales y complementarios en su formacion integral y
desarrollo fisico y mental.

Caracteristicas personales

Sexo: Indistinto. Edad: Mayor de edad.

Estado civil. Indistinto. Zona de residencia: Preferentemente viva
cerca de la zona de
trabajo.

Otras caracteristicas; Disponibilidad de tiempo completo, organizacion y puntualidad.

Educacion minima necesaria

Necesaria Licenciatura en Educacién Fisica o Carrera afin concluida.

Deseable Maestria en area afin.

Formacién 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 independencia en la en el disefio del curso y
material.

Disciplina laboral. - 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.

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

Liderazgo. - Capacidad de involucrar a los discentes en los cursos.

NG R Wi

Toma de Decisiones. - Capacidad de elegir la mejor opcién para la resolucion de
diversas situaciones laborales.

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

9. Supervision. - Ejercer la inspeccion del trabajo realizado por los alumnos.

10. Toma de conciencia. El conocimiento de como contribuye su trabajo en el incremento
cognitivo de los alumnos.

Experiencia laboral requerida
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1.

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

Actividades Principales

1.

Programar, promover y desarrollar actividades culturales y deportivas que coadyuven
al desarrollo integral de la comunidad tecnol6gica y de la sociedad en general.

2.

Apoyar a las unidades académicas y administrativas del Tecnolégico en el fomento y la
organizacion de las actividades artisticas, culturales y deportivas.

Formular el presupuesto anual para el desarrollo de las actividades culturales, deportivas
y recreativas que se programen en la Institucion y someterlo a la consideracion de la
Subdireccion de Vinculacion, Difusion y Extension

Promover el intercambio cultural y deportivo con otras instituciones educativas y
organismos estatales, nacionales e internacionales.

Fomentar la participacion de las y los estudiantes del Tecnoldgico, en las actividades
culturales, recreativas, artisticas y deportivas como complemento de su formacién
profesional.

Evaluar permanentemente los servicios culturales y deportivos que se proporcionan al
interior y exterior del Tecnoldgico, asi como proponer y realizar las modificaciones
pertinentes que tiendan a su mejoramiento.

Identificar a las y los deportistas destacados y de alto rendimiento, y proponer a la
Subdireccion de Vinculacion, Difusion y Extension su canalizacion ante los organismos
estatales o federales que se encargan de apoyar mediante estimulos o
reconocimientos, a este tipo de deportistas

Promover encuentros deportivos con otras instituciones, a fin de fortalecer las técnicas
deportivas que se imparten en la Instituciéon y mejorar la sana convivencia de las y los
estudiantes.

Seleccionar e integrar los equipos deportivos que representen al Tecnholdgico en
eventos interinstitucionales, estatales o nacionales.

10.

Atender las invitaciones de instituciones educativas, oficiales y privadas, asi como de
los sectores social y privado para la participacion en eventos culturales, artisticos y
deportivos, previa autorizacién de la Subdireccién de Vinculacién, Difusion y Extension.

11.

Llevar el seguimiento y control de los programas deportivos y de la adecuada
participacion del personal adscrito al Departamento.

12.

Gestionar, ante la Subdireccion de Vinculacion, Difusion y Extensién, la adquisicion de
uniformes deportivos, servicios de transporte, hospedaje, alimentacion, adquisicion de
equipo deportivo y el mantenimiento de las instalaciones deportivas

13.

Identificar los requerimientos y servicios que necesiten los grupos culturales y
deportivos del Tecnoldgico para la realizacion de sus eventos y solicitarlos con
oportunidad a la Subdireccién de Vinculacion, Difusion y Extension.

14.

Apoyar la realizacion de exposiciones culturales, graficas y ciclos de cine, a fin de
ampliar los espacios culturales en que puedan participar las y los estudiantes del
Tecnoldgico.
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15. Vigilar el desempefio de instructoras, instructores, maestros y maestras que impartan
actividades culturales y deportivas, asi como mantener informado al Departamento de
Recursos Humanos, para efectos del pago de sueldos y honorarios.

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

17. Participar, conjuntamente con las unidades administrativas del Tecnolégico, en la
elaboracion del Programa Institucional de Desarrollo y el Programa Operativo Anual
correspondiente

18. Mantener actualizado el sistema automatizado para la entrega y recepcion de las
unidades administrativas (SISER WEB).

19. Desatrrollar 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
Subdirector de Vinculacién, | Reportar actividades inherentes al departamento. I
Difusién y Extension.
Jefaturas de Division de carrera. |Para la coordinacion de las actividades culturales y| |
deportivas
Comunidad Estudiantil. Difusién, organizacion y desarrollo de actividades| |
culturales y deportivas.
Departamento de Recursos |Mantenimiento de instalaciones deportivas y| |
Materiales y Servicios Generales. |adquisicion de insumaos y servicio de transporte.
Asociaciones deportivas estatales, |Coordinacion en la realizacion de eliminatorias| E
federaciones deportivas | estatales, regionales y nacionales, en las diferentes
nacionales y coordinadores |disciplinas deportivas.

deportivos de los sistemas
escolares de nivel medio superior y
superior.

La presente descripcion de puesto es enunciativa, no limitativa.

Elaboro: Reviso: Superviso: Autorizo:
Lic. Jorge Alberto Lic. Verdnica Flores Mtro. Ambrocio Mtro. José Israel
Paez Paez Islas Sanchez Cruz Campero Dominguez
Departamento de Subdireccion de Direccién Académica Direccién General
Actividades Culturales | Vinculacién, Difusion
y Deportivas y Extension
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