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Descripcion de Puesto (DP)

FECHA DE ULTIMA ACTUALIZACION: JULIO 2021

Universidad Tecnoldgica de Calvillo

Direccion General Direccidn de Vinculacion

Area Vinculacion

Categoria Jefe de Departamento

Puesto Jefe del departamento de Promocion y Difusion

Recursos Econdmicos que maneja ‘0 v‘

Cantidad de Colaboradores que maneja ‘DE3A9 v ‘

Tipo de Mando ‘DIRECT\VO v ‘

Formacioén ‘ PROFESIONAL A4 ‘

‘ LIC. ADMINISTRACION DE EMPRESAS v ‘
‘ LIC. ADMINISTRACION Y DIRECCION v ‘
Carrera Deseable
‘ LIC. ADMINISTRACION DE EMPRESAS COMERCIALIZACION v ‘
‘ LIC. CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA v ‘
Posgrado/Especialidad ‘NO REQUERIDA v ‘
‘ NO REQUERIDO v ‘
Idiomas ‘ = ‘
| v
Experiencia en el Puesto ‘NO REQUERIDA 4 ‘
Areas de experiencia (Identificar
la o las &rea(s) de experiencia que se requieren para la Promocion, organizacion y logistica de eventos y Atencion al cliente.
ocupacion del puesto)




Tener comunicacion efectiva entre vinculacién, asi mismo tener una
vinculacion efectiva con unidades productivas en su entorno, para realizar
visitas mutuas, practicas, estadias, y colocacién de egresados.

Objetivo del Puesto

Manual de organizacion, del Gobierno del Estado de Aguascalientes y
Lineamientos de Vinculacion del Subsistema de Universidades
Tecnolégicas y Politécnicas.

Autonomia ‘TOMA DECISIONES

Marco Normativo aplicable al Puesto
(Atribuciones)

v

Impacto ‘ALTO 4 ‘

Dificultad del puesto ‘cowmo v ‘

Creatividad ‘ALTA v ‘
Internas MUY CONSTANTE v

Explique brevemente ¢Con quién? Y ;Para qué?

Tiene coordinacion con los diferentes departamentos de la universidad, pero sobre todo con el departamento académico, para la
organizacion de las actividades relacionadas con el proceso de ensefianza - aprendizaje.

Externas MUY CONSTANTE v

Explique brevemente ¢Con quién? Y ¢Para qué?

Debera vincularse con, dependencias publicas y privadas, con unidades productivas de su entorno, para realizar visitas mutuas,
practicas, estadias y colocacién de egresados.

Entrenamiento

Induccidn a la Dependencia Induccién al Puesto

Competencias Genéricas Béasicas
Liderazgo
Comunicacion Asertiva y Efectiva

Competencias Técnicas Basicas
Computacion
Telemarketing

Competencias Deseables
Comunicacion asertiva y efectiva
Administracion de proyectos




Campabfas publicitarias

Mercadotecnia

Elaboracion de proyectos operativos anuales

Administrar los recursos humanos y materiales del area. Diario
Planificar, coordinar y organizar actividades de promocién dentro y fuera de la Institucion.
Semanal
Representar a la institucion en eventos y reunién convocados. Diario
Delegar y supervisar funciones al personal a cargo.
Diario
Elaborar y planear presupuestos.
yp P P Anual
Tomar decisiones acordes a los tiempos y necesidades existentes. Diario
Elaborar y organizar el plan de medios. .
yorg P Cuatrimestral
Implementar estrategi romocion.
plementar estrategias de promocio Semanal
Innovar estrategias para la difusion dentro y fuera de la Institucion.
Semanal
Guiar a los prospectos con informacién necesaria para atender sus necesidades de informacion. Diario
ero de Referencia De pcion de la referencia oot Procedimiento
5.1 Liderazgo y compromiso
7.4 Comunicacion P-CINT Comunicacion Institucional
s . P-CINT Comunicacion Institucional
2. Comunicacion con el cliente )
8.2.1 P- BOLT Bolsa de trabajo
822 Determinacion de los requllsiltos para los productos y P-BOLT Bolsa de trabajo
servicios
8.2 Requisitos para los productos y servicios P-BECA Becas
8.2.1 Comunicacion con el cliente P-PROC Promou.czn y captacion
P-INA Induccion al alumno
L . - P-INA Induccioén al alumno
. Produccion y provisién del servicio p
8.5 yp P-ESTA Estadias
9.3 Revision por la direccion P-RDI Revision por la direccion
10.3 Mejora continua P-ACO Acciones correctivas
» o O A ea

Rector Rectoria




Puesto Area

Coordinador del extensiéon universitaria Vinculacién

Jefe de oficina de Actividades Culturales y Deportivas. Vinculacion

Jefe de oficina de Vinculacion empresarial. Vinculacion

Espacio de trabajo (Especifique el espacio fisico necesario para desempefiar las funciones del puesto)

Oficina.

Herramientas, mobiliario y/o equipo necesario para el desarrollo de su trabajo

Propios de una oficina.

Si existe algun otro aspecto que considere importante del puesto y que no esté considerado en el formato andtelo en el siguiente
recuadro

Esfuerzo
Fisico Bajo
Mental Alto
Visual Medio
Otros
Horario de Trabajo Mixto
Periodos Especiales de Trabajo

Lic. Laura Elena Rodriguez Martinez Lic. Javier Valdivia Diaz

Nombre y firma del Ocupante del Puesto Nombre y firma de validacién del Jefe Inmediato







