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1. Datos generales del puesto

Denominacion del puesto: Jefatura de Vinculacién Empresarial
Ubicacién organizacional del Puesto: Campus / Division Licenciaturas
Area: Division Licenciaturas

Organigrama del Puesto:
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2. Impacto en Cadena de Valor:
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3. Descripcion genérica del puesto:
(Describir la responsabilidad principal del puesto)

Objetivo: Establecer y mantener lazos soélidos y de largo plazo con empresas, instituciones y
egresados que fortalezcan el prestigio de la EBC vy faciliten la colocacion de alumnos, movilidad de
exalumnos y la participacion conjunta en proyectos institucionales.

4. Descripcion especifica del puesto:

Describir las principales responsabilidades en orden de importancia, ¢ Qué se hace? (accién), ¢ Como
se hace? (método), y ¢, Para qué se hace? (resultado esperado).

1.- Funcion: Bolsa de Trabajo
¢, Qué se hace? Coordinar el disefio y ejecucién de estrategias de colocacion de alumnos.
¢,Como se hace? - Estableciendo en conjunto con Direccién de Campus las metas e

indicadores anuales.

- Disefiando el concepto, supervisando y gestionando la logistica y
difusion de los diversos eventos, cursos y talleres del &rea.

- Asegurando la atraccion de nuevas empresas de acuerdo a la oferta
educativa y al perfil de la comunidad de alumnos mediante estrategias
de relaciones publicas (correos, visitas, via telefonica, networking,
juntas de intercambio, etc.), apoyando la generacion de nuevos
contactos

- Supervisando el seguimiento a las empresas que contratan a nuestros
alumnos.

- Asegurando la operacion del Modelo de Bolsa de trabajo en cuanto a
politicas, lineamientos y procesos institucionales.

- Supervisando la eficiencia de las funciones del Ejecutivo y Analista de
Bolsa de Trabajo, asegurando un servicio de calidad a la comunidad de
alumnos y a las empresas.

- Desarrollando un programa de capacitacion que brinde a los alumnos
herramientas que contribuyan a su colocacion laboral.

- Coordinando en conjunto con la Jefatura de Operacion y/o Jefatura de
Docencia la seleccién de alumnos que cubran el perfil idéneo para los
distintos programas de vinculacién empresarial.

- Validando que las empresas cumplan con los estandares requeridos
para la liberacion de practicas profesionales de los alumnos.

- Asegurando la calidad y satisfaccién de los servicios de colocacion que
se brindan a las empresas.

- Gestionando la firma de convenios del campus con empresas para
servicio social y practicas profesionales.

¢Para qué se hace? | Para asegurar la colocacién de alumnos en el mercado laboral y el
cumplimiento de sus practicas profesionales y servicio social.

2.- Funcion: Atencién a Ex alumnos

¢ Qué se hace? Asegurar el vinculo permanente con la comunidad de egresados

¢, Como se hace? - Asegurando que el campus cuente con un directorio de ex alumnos
actualizado.
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- Contribuyendo con el area de ex alumnos en Rectoria para identificar
ex alumnos destacados que puedan contribuir en campafias para el
fortalecimiento del prestigio institucional.

- Coordinando y supervisando la organizacion de eventos para ex
alumnos.

- Asegurando la aplicacion periédica de las encuestas de seguimiento
de egresados y dando seguimiento al avance porcentual.

- Generando diversas estrategias que aseguren el acercamiento de ex
alumnos, fomentando en ellos un sentido de pertenencia y arraigo, asi
como un modelo aspiracional para la comunidad de alumnos.

- lIdentificando a través de los ex alumnos, posibles fuentes de vinculo
con empresas para la colocacion de la comunidad de alumnos.

¢Para qué se hace? | Para generar un sentido de arraigo en la comunidad de egresados que
fomente su participacién en los distintos programas institucionales, y que
a su vez contribuya a la recomendacion de la Institucién y a la colocacion

de alumnos.
3.- Funcion: Relaciones Publicas
¢ Qué se hace? Establecer y fortalecer vinculos con empresas o personajes exitosos.
¢,Como se hace? - Diseflando estrategias de identificacién, contacto y seguimiento a

empresas de interés para la Institucion.
- Asegurando la calidad de la recepcién y estancia de los personajes o
empresas invitados por el area, fortaleciendo asi la imagen de la
Institucion.
- Asegurando la comunicacién de los logros institucionales
¢Para qué se hace? | Para posicionar a la EBC como la mejor escuela de negocios del pais y
asegurar las oportunidades laborales para los alumnos, favorecer su
participacion en programas propios de las empresas y a su vez traer
personajes éxitos que sumen valor a su formacion académica.

4.- Funcion: Acreditaciones

¢ Qué se hace? Desarrollar los programas y actividades solicitadas por cada una de las
acreditadoras de la Institucion (CACECA, FIMPES, ACBSP y CONACI)
relacionadas con el area.

¢,Coémo se hace? - Planeando, coordinando y ejecutando las actividades requeridas para
el cumplimiento de cada uno de los indicadores de la institucion
certificadora.

- Logrando que los alumnos participen en los programas del area de
acuerdo con los porcentajes que estableces las acreditadoras en cada
programa.

- Coordinando y apoyando la documentacion de las evidencias con un
protocolo, fotografias, lista de asistencia, resefias curriculares,
certificados de participacion si los hubiera, es decir toda aquella
evidencia que demuestre el cumplimiento del indicador.

- Coordinando la entrega de evidencias de acuerdo a las fechas
programadas de avance correspondiente de indicadores del area.

¢Para qué se hace? | Para asegurar el logro de la certificacion con calidad del programa,
contribuyendo asi con el prestigio de la Institucién.
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5. Perfil de puesto

Edad: Minimo Maximo
Preferentemente 30 afos 45 afios
Escolaridad: Lic. Econémico-Administrativo, Comunicacién, Psicologia Industrial,

Relaciones Publicas. Deseable con Maestria
Experiencia laboral: 3 a 5 afios como minimo en puestos de relaciones publicas o puesto similar

Conocimientos especializados: (Aquellos que sean importantes para un buen desempefio en el puesto,
adquiridos a través de: experiencia directa en el tema, especialidad, diplomado u otros estudios):

- Facilidad de palabra

- Liderazgo

- Habilidades de Negociacién

- Persuasion

- Conocimientos en el &rea de Reclutamiento

- Deseable Conocimiento de plataformas educativos (Banner)
- Manejo de Bases de Datos

- Excel avanzado.

Idiomas X TOEFL
Si . Pto. 500 No
Inglés
puntos
Necesidad de viajar (Especifique): Si No Frecuentemente
X Zona

metropolitana,

6. Relaciones Internas
Marcar la opcién que corresponda:

Con un Unico departamento o area
X Con mas de un departamento o area

Diversidad de la(s) relacion(es)
Con un Unico puesto

Entre 2 y 6 puestos distintos
Entre 7 y 10 puestos distintos

X Mas de 10 puestos distintos
Periodicidad
¥ | Diario Semestral
Semanal Anual
Mensual Muy ocasionalmente
Trimestral
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Tipo de Relacion

Asuntos sencillos generalmente consistentes en recepcion y entrega de
informacion sin grandes detalles.

Asuntos que llevan consigo una minima desviacion de las rutinas
estandarizadas.

Asuntos que implican algunos pequefios reajustes en los acuerdos de trabajo,
limitados por las regulaciones y procedimientos prescritos, con el fin de
mantener un flujo de trabajo adecuado entre areas.

Asuntos que implican ajustes regulares y sistematicos en los acuerdos de
trabajo y que requieren un seguimiento para mantener un flujo de trabajo
adecuado entre las areas.

X Asuntos que requieren asegurarse de las necesidades y del mantenimiento del
servicio prestado de manera adecuada a otras areas, 0 que requieren ajustes
sustanciales periédicos de las rutinas o acuerdos de trabajo para facilitar dicho
servicio.

Asuntos que implican la toma de decisiones sobre asuntos importantes,
llevando a cabo reajustes en las relaciones operativas entre diferentes areas.

7. Relaciones Externas

No tiene relaciones con personas externas ajenas a la empresa
Con una Unica entidad externa ajena a la empresa
X Con mas de una entidad externa ajena a la empresa

Diversidad de la(s) relacion(es)

Con una Unica persona

Entre 2 y 6 personas distintas
Entre 7 y 10 personas distintas

X Més de 10 personas distintas
Periodicidad
X Diario Semestral
Semanal Anual
Mensual Muy ocasionalmente
Trimestral

Tipo de Relacion

Asuntos simples (recepcion y/o emision y/o aclaracion de avisos, citas, envios,
recepcioén, seguimiento de documentos, etc.).

Asuntos que, aungue puedan generalmente adaptarse a procedimientos estandar,
requieren de cierta habilidad en su manejo (seguimiento) de solicitudes, actividades
de logistica, etc.

Asuntos que normalmente no se adaptan a procedimientos estandar por lo que
requieren mayor habilidad y buen conocimiento de las politicas de la Institucion.
Asuntos importantes que requieren considerable habilidad y buen conocimiento de
las politicas de la Institucion. El ocupante del puesto, en ocasiones, debe negociar.
X Asuntos que requieren ademas de un conocimiento muy profundo de los temas
tratados, es muy importante el tacto psicolégico del ocupante del puesto para
conseguir resultados positivos en su gestion.
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8. Responsabilidad por Valores

No maneja dinero en ninguna modalidad (efectivo, cheques, vales, etc.)
X Maneja dinero en alguna modalidad (efectivo, cheques, vales, etc.)

Rango en el que se encuentra el manejo de dinero
X Entre $1 y $100,000

Entre $100,000 y $500,000
Entre $500,000 y $1,000,000
Més de $1,000,000

Periodicidad
Diario Semestral
Semanal Anual
X Mensual Muy ocasionalmente
Trimestral

Monto de activos que tiene asignado para el desempefio de su trabajo
X Entre $1 y $10,000

Entre $10,000 y $50,000
Entre $50,000 y $100,000
Més de $100,000

Nivel de autorizacion de gasto sin necesidad de aval de un superior inmediato
X No puede autorizar gasto

Autoriza gasto sin necesidad de aval de un superior inmediato

Rango en el que se encuentra el nivel de autorizacion sin aval que tiene
X Entre $1 y $100,000

Entre $100,000 y $500,000
Entre $500,000 y $1,000,000
Més de $1,000,000

Periodicidad
Diario Semestral
Semanal Anual
Mensual Muy ocasionalmente
X Trimestral

Rango del tamafio de los resultados que debe conseguir el puesto anualmente
Entre $1 y $15,000,000

Entre $15,000,000 y $50,000,000

Entre $50,000,000 y $170,000,000

Entre $170,000,000 y $600,000,000

Entre $2,100,000,000 y $7,300,000,000

Mas de $7,300,000,000

X No es posible determinar en términos monetarios los resultados que genera el
puesto
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9. Herramientas, aplicaciones, sistemas necesarios para desempefiar sus

actividades

Infraestructura (Equipo de oficina (Especificar): Escritorio, Silla, PC, teléfono

Tecnologias

Equipo de Cémputo

Telefonia (Seleccione la opcién)

Six )

Llamadas

Interna X
locales

Internet

Sin Internet, soélo red
local

No ( )

X Celular X

Administrativo

Correo electrénico Si( x)

Larga distancia

Nacional X Internacional
. llimitado/Sin
Comercial L
restriccion

Aplicaciones que el puesto requiere operar (seleccione con una “X” la(s) opcion(es))

Administracién de
Personal

Administrador Oferta
Académica

Banner estudiantes XX

Certificados (Control
Escolar)

Compras

CRM Recruiter

Digitalizacion de
expedientes

Edenred (Tarjeta
Empresarial)

EB3C (Servicios
Escolares - Ingresos)

Educacién Continua

Estructura
Organizacional

Otro (Especifique)

Evaluacion Educativa

Ex Alumnos

Facturaciéon Electronica

Generador de Reactivos

Horarios Administrativos

Inasistencias Docentes

Materiales de Apoyo

Matriculacién plataforma

Migracion de Registros de
CRM a Banner

Pago de Comisiones

Evaluaciéon Docente

XX

Plataformas de Bolsa de Trabajo y Exalumnos

Plataforma en Linea (Moodle)

Prenémina

Reportes EBC

Seguimiento Docente

Sistema de Soporte a la
Operacion (SSO)

Simulador Rutas Docentes

Seguimiento Estudiantil

Sistema de Templates

Smartsheet

Tarificador Telefénico

Pyxoom
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https://evaluacion.ebc.edu.mx/Pyxoom/Common/Login.aspx
http://moodlepro.ebc.edu.mx/
http://educonadm.ebc.edu.mx/OnlineEnrollment/login/auth
http://educonadm.ebc.edu.mx/OnlineEnrollment/login/auth
http://app.ebc.edu.mx/ExalumnosAdm/
http://apps.ebc.edu.mx/PreNomina
https://inb8.ebc.edu.mx/
http://factura.ebc.edu.mx/FacturaManual
http://bi7.ebc.edu.mx:8090/mydiveport
http://apps.ebc.edu.mx/CertConstancias/inicio/login_forma_accesar.do
http://apps.ebc.edu.mx/CertConstancias/inicio/login_forma_accesar.do
https://academia.ebc.edu.mx/web-genexa/teacher/index
http://docencia.ebc.edu.mx/seguimientoDocente
http://adquisiciones.ebc.edu.mx/obprod/security/Login_FS.html
http://apps.ebc.edu.mx/HorariosAdm/inicio/login_forma_accesar.do
http://proactiva.ebc.edu.mx/proactivanet/portal/default.paw
http://proactiva.ebc.edu.mx/proactivanet/portal/default.paw
https://reclutamiento.ebc.edu.mx/Production/main.aspx
http://apps.ebc.edu.mx/HorariosProf
https://docencia.ebc.edu.mx/rutas-docentes
http://expediente.ebc.edu.mx/ebc-project-web/
http://expediente.ebc.edu.mx/ebc-project-web/
https://materiales.ebc.edu.mx/MaterialesApoyo/login/login_forma.action
http://divlic.ebc.edu.mx/seguimientoestudiantil
https://sso.edenred.com.mx/ssov280/Account/LogOn?ReturnUrl=/ssov280
https://sso.edenred.com.mx/ssov280/Account/LogOn?ReturnUrl=/ssov280
http://adm.ebc.edu.mx/moodleRoomsEbc/
http://192.155.192.186/~museoebc/ebcdocs/
https://eb3c.ebc.edu.mx/bonita/
https://eb3c.ebc.edu.mx/bonita/
http://adm.ebc.edu.mx/Reclutador/
http://adm.ebc.edu.mx/Reclutador/
https://app.smartsheet.com/b/home
http://educonadm.ebc.edu.mx/OnlineEnrollment
http://apps.ebc.edu.mx/PagoComisionesEbc/login/accesar
http://10.31.22.27/int14/ipr
http://app.ebc.edu.mx/AdministracionDePersonal/
http://app.ebc.edu.mx/AdministracionDePersonal/
https://intranet.ebc.edu.mx/group/administrativos/evaluaciondocente
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10. Modelo de Competencias del Perfil de Exito

* Para ser llenado por Gestion de Talento

: Campus : Nivel de Desarrollo

Competencias Interpersonales

1 | Comunicacion 5
2 | Negociacion 4
3 | Crear Alianzas 4

Competencia de Negocios/Administracion

1 | Planeacién y Organizacion 4
2 | Enfoque en el Cliente 4
3 | Seguimiento de Informacion 4

Tomar Decisiones 3

4
Competencias de Liderazgo

1 | Alinear el Desempefio para el Exito 5
2 | Delegar Responsabilidad 5
3 | Coaching 4

Atributos Personales

1 | Impulsar el Logro de los Resultados 2

2 | Tolerancia al Estrés 2

Total de Competencias 12
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