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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA
PERFIL FUNCIONAL DE PUESTOS

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTOD |Jefe {a} de Oficina {Estancias y Estadfas)

DESCRIPCION GENERICA

Colocacién periddica de alumnos que cumplan los lineamientos establecidos en el Reglamento de Estadias de la UPPachuca, para iniciar en el sector
productivo, de servicios, organismos piblicos o privados su Estadfa de acuerdo a su perfil y competencias profesionales, esto con el apoyo de un asesor tanto
de la empresa como de la Universidad, logrando desarroliar, apartar o en su caso se sumen a proyectos de mejora e innovacién en los diversos procesos;
brinddndoles asi la oportunidad de ser un medio real, para que el estudiante adquiera experiencia en el campo laboral y retroalimente sus conocimientos
tedrico-practico y ta empresa sea beneficiada con un proyecto que satisfaga sus necesidades.

RELACIONES JERARQUICAS
PUESTO AL QUE REPORTA Director {a) de Vinculacidn y Extensitn
PUESTOS QUE LE REPORTAN No aplica

FACULTADES Y FUNCIONES

Informar el proceso de Estadla identificando las entradas, salidas, resultados previstos, asi comao los lineamientos para Hlevar a cabo con base en el
reglamento de Estadia y reglamento Académico.

Publicar Convocatoria y requisitos necesarios cada inicio de cuatrimestre, para los alumnaos {as) que cubran el 100 % de sus créditos.

Dar seguimiento en la entrega de reportes mensuales, esta con base en las actividades realizadas por los alumnos en la Empresa receptora.
informar a la comunidad Universitaria de las fechas de entrega de reportes mensuales, finales y convocatorias de empresas para realizar el procero.
Elaborar Indicadores de alumnos colocados, empresas, génera, periodos.

Definir, en coordinacién con la Direccién de Vinculacién y Extensidn, los requerimientos presupuestales del programa operativo anual;

Cumplir con las disposicienes que permitan la organizacion y conservacion de los archivos;

Todas las inherentes al puesto y las que designe el superior jerdrguico.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA Licenciatura o Grado Superior (Titulado)
PROFESION Educacidn, Relaciones Pdbiicas, Administracion, o afin.
ARNOS DE EXPERIENCIA 2 afios de experiencia en cargos similares

Estrategias de comunicacién, marketing, y corparativas.

Conocimientos en vinculacién educativa, estatal, nacional e internacional,
Manejo de Paquetes Computacionales {Office}.

Nociones generales en la Administracidn Pablica

CONOCIMIENTO O EXPERIENCIA REQUERIDA
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