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TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES

GOBIERNO DEL PERFIL Y DESCRIPTIVO DE PUESTO ORIENTE DEL ESTADO DE MEXICO
ESTADO DE MEXICO (PD-DP-14)
Puesto DIRECTOR (A) PLANEACION Y VINCULACION
Reporta a Direccion General
Objetivo

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas a la vinculacion, con base en politicas, lineamientos
y estrategias que dicte la Direccion General, con el propésito de apoyar la consecucion de objetivos, programas y
metas institucionales, asi como las relativas a la planeacion, programacion y evaluacion institucional para generar
los indicadores relacionados al cumplimiento de los objetivos del Tecnoldgico. Asimismo, coordinar los servicios de
apoyo escolar que se proporcionan a la comunidad estudiantil.

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. responsabilidad, Institucionalidad, efectividad, cooperacion honestidad,
discrecionalidad e iniciativa

Educacién minima necesaria

Necesaria Licenciatura en Ciencias Contables o Administrativas.

Deseable Maestria en Administracién Publica o Educativa.

Conocimientos especificos del puesto

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

2. Manejo de PC. (Deseable)

3. Formacion en gestion de proyectos.(Deseable)

Habilidades requeridas

1. Iniciativay creatividad. - Capacidad de aportar nuevas ideas para la mejora laboral.

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.

Comunicacion oral y escrita. - Capacidad de comunicarse de manera clara y precisa.
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Liderazgo. - Capacidad de involucrar al personal a su cargo para el logro de metas y objetivosdel
Tecnoldgico.

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

8. Delega responsabilidades. - Conceder a otra persona la responsabilidad para que tome
decisiones.

9. Supervision. - Ejercer la inspeccién del trabajo realizado por el personal a su cargo.
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10. Toma de conciencia. - El conocimiento de cdmo contribuye su trabajo al logro de los objetivosy lo
transmite a su personal a cargo.

Experiencia laboral requerida

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

Funciones Administrativas

Dirigir y supervisar el Programa de Trabajo Anual con el objeto de disefiar objetivos, metas, acciones y actividades
institucionales dirigidas en el Plan de Desarrollo y que den respuesta a las necesidades detectada.

Coordinar la integracion del Programa Operativo Anual y presentarlo a la Direcciébn General, para su andlisis y
autorizacion.

Proponer a la Direccion General los objetivos, programas y las metas relacionadas con las funciones de su
competencia, vigilar su cumplimiento y evaluar el desempefio de las labores encomendadas.

Organizar las acciones de evaluacién programatica y presupuestal que se realicen en la Direccidon General.

Supervisar los avances programaticos-presupuestales del Tecnoldgico, para dar cumplimiento al
Programa Operativo Anual

Evaluar el Programa Institucional de Desarrollo y el Programa Operativo Anual correspondiente, para su autorizacion.

Participar, con las unidades administrativas del Tecnoldgico, en la elaboracion y actualizacion de los manuales de
organizacion y de procedimientos.

Difundir la estructura organica y los manuales administrativos autorizados y verificar su cumplimiento en el Tecnoldgico.

Coordinar las gestiones necesarias para contar con un Sistema de Gestidon de Calidad en el Tecnolégico.

Coordinar con la Subdireccién de Planeacion, el establecimiento y la operacion de un sistema de informacién para el
registro de evaluaciones del alumnado del Tecnoldgico.

Coordinar y orientar, con el apoyo de la Subdireccién de Planeacion, el proceso de seleccion de personas de nuevo,
ingreso al Tecnoldgico.

Dirigir y supervisar la elaboracion de estudios para la deteccién de necesidades de gestion tecnoldgica y vinculacién
con el sector productivo

Planear actividades y reuniones para la vinculacion del Tecnoldgico con el sector productivo, asi como verificar el
cumplimiento de los procedimientos establecidos.
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Participar en la integracion y el funcionamiento del Comité y Consejo de Vinculacién del Tecnolégico.

Coordinar los proyectos de convenios y contratos relacionados a la gestion y vinculacion con el sector productivo, de
conformidad con las disposiciones juridicas aplicables en este rubro.

Coordinar la elaboracién de los programas de servicio social y residencias profesionales de estudiantes del
Tecnologico
Dirigir y controlar la prestacion de los servicios de la bolsa de trabajo del Tecnoldgico.

\Verificar la promocion y el desarrollo de actividades culturales, deportivas y recreativas de la comunidad estudiantil,
que coadyuven a su desarrollo integral.

Dirigir la operacion del Programa Anual de Difusion para la divulgacion del modelo y de la oferta educativa, asi como
la promocion de los servicios institucionales

Ratificar la informacion que se publiqgue en el portal web de la Institucion, de conformidad con la normatividad
establecida.

Verificar la elaboracion y emisidn diplomas, constancias de titulacion, titulos y demas documentacion que

avale el estatus de personas egresadas en el proceso de titulacion

Verificar que se dé atencion a los asuntos de caracter de control escolar que solicite la comunidad estudiantil del
Tecnoldgico.

Establecer la operaciéon de un sistema de informacion para el registro de evaluaciones del alumnado del Tecnolégico.

Aprobar la coordinacion de archivos fisicos y electronicos del Tecnolégico, a fin de cumplir con la normatividad
establecida por las leyes correspondientes, mediante el uso de Tecnologias de la Informacion.

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

Desarrollar las demas 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

Para la atencion a la solicitud de recursos para llevar a cabolas |
actividades educativas de ensefianza aprendizaje.

Personal Docente.

Para la coordinacion y revision de actividades, recursos
humanos transparencia e informacioén, asi como sistemasde
mejora continua y calidad.

Personal administrativo.

Por la solicitud y coordinacion de recursos para llevar acabo |
las actividades del puesto.

Servicios Administrativos.

Direccion General. Para la presentacion de informes de gestion presupuestaria I
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Organismos Estatales y Federales. Presentacion de estados financieros y utilizacion de E

recursos.

La presente descripcion de puesto es enunciativa, no limitativa.

ELABORO REVISO AUTORIZO

Lic. Ixchel Dalila Del Rio Hernandez | L.C. Jaime Gerardo Gonzalez Arellano | Mtro. José Israel Campero Dominguez
Jefa del Departamento de Personal | Subdirector de Servicios Administrativos Director General
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