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PERFIL DEL PUESTO ESTADO: ACTIVO
I. IDENTIFICACION

PROFESIONAL ASISTENCIAL EN RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS ADMINISTRADOR/A EN TRANSFERENCIA DEL CONOCIMIENTO Y VINCULACION
MACROPROCESO ESTRATO NIVEL CATEGORIA CODIGO (PUESTO)
RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS PROFESIONAL ASISTENCIAL 32 030311-150

Il CARACTERIZACION
PROPOSITO

Apoya los procesos administrativos orientados a la gestion de contratos y venta de servicios; mediante las tecnologias de informacién y la vinculacion externa.

ROL

Se considera el rol de una dimensién asistencial o de apoyo operativo o técnico. &nbsp;Las actividades ofrecen alguna
variabilidad en cuanto a solucion de problemas a usuarios. &nbsp;Aplica herramientas técnicas. &nbsp;En su papel demuestra
control, iniciativa debe desempefiarse bien bajo presion. &nbsp;Se ubica en la base de los proceswos por lo que su rol mantiene
relacion basica con los objetivos estratégicos. &nbsp;Su esfuerzo esta dirigido a las practicas ordinarias y estandarizadas de las
areas de trabajo

FUNCION ACTIVIDADES
Tramita y colabora en procesos propios  _ Brinda apoyo técnico y logistico a la Direccién
de la OTTVE
- Colaborar con los asesores en los procesos administrativos y de proyectos de
vinculacién.
- Conformar y actualizar la base de datos de los proyectos de transferencia
tecnoldgica y vinculacién externa tanto a nivel interno como externo.
- Participar en el disefio y elaboracién de manuales, catalogos, contratos y
otros documentos requeridos por el area
- Elaborar controles internos sobre los diversos recursos.
- Colaborar en la elaboracion del POA, plan estratégico, grado de
cumplimiento, control interno entre otros
FUNCION ACTIVIDADES
Brinda atencion al usuario en la Oficina - Implementar mecanismos para la busqueda de oportunidades en el sector
de Transferencia Tecnoldgica y empresarial y gobierno para promover la venta de servicios de la institucion.

Vinculacién Externa

Apoyar en la promocioén y comunicacion de las distintas actividades que se
generan como parte de la vinculacion externa.
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FUNCION ACTIVIDADES

Promueve, atiende y gestionala - Coordinar con diversas instancias de la universidad la realizacién de
divulgacion de las actividades y servicios programas y actividades de divulgacién de los proyectos de transferencia
de la OTTVE tecnoldgica y vinculacién externa.

Brindar apoyo logistico en los programas de capacitacion que ofrece la
unidad.

Asistir, participar y representar a la jefatura en reuniones y comisiones.

Realizar estudios del mercado para identificar los requerimientos y
prospectiva de la situacién de mercados.

Impartir capacitacion sobre los procesos que brinda la OTTVE a los
académicos que realizan vinculacién externa.

Colaborar con la organizacién y planificacion de actividades de promociéon y
asesoria de la oficina

Apoyar en la actualizacion y divulgacién de la oferta tecnolégica de la
institucion.

Actualizar el registro de proveedores, asi como la presentacion de la oferta
tecnoldgica al sector empresa y gobierno.

Asesorar en el mercadeo y promocion de los productos, asi como la
coordinacién con varias instancias para fortalecer la proyeccién de los
productos y servicios de la OTTVE

Participar, impartir o recibir capacitaciones relacionadas con su proceso de

trabajo.
FUNCION ACTIVIDADES
Participa en el proceso de evaluacion del  _ Participar en el proceso de gestién del desempefio definido por la Institucion.
desempefio
- Participar en las acciones de mejora acordadas con la jefatura inmediata,
para fortalecer el desempefio en el cargo.
- Cumplir las actividades y competencias acordadas con la jefatura inmediata
para cada periodo.
FUNCION ACTIVIDADES
Realiza otras actividades propias del - Atender y dar seguimiento actividades relacionadas con el area y su cargo.
cargo

RESULTADOS
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RESULTADOS

Actividades, servicios, promocion y gestiones de la OTTVE debidamente ejecutados.
Autoridades universitarias y usuarios en general asesorados y orientados.
Participacion en reuniones y comisiones cumplida

Procesos de la OTTVE ejecutados.

Participacion en el proceso de evaluacién del desempefio, efectiva.

Il REQUERIMIENTOS
NIVEL DE EDUCACION

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , ESTADISTICA
GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , CIENCIAS POLITICAS

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , CIENCIAS POLITICAS ENFASIS GOBIERNO Y POLITICA
PUBLICA

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , CIENCIAS POLITICAS ENFASIS POLITICA Y RELACIONES
INTERNACIONALES

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , CIENCIAS POLITICAS ENFASIS POLITICA PUBLICAS Y
PLANIFICACION

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , CIENCIAS POLITICAS ENFASIS GERENCIA POLITICA

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , CIENCIAS POLITICAS ENFASIS POLITICA PUBLICAS Y
GOBERNABILIDAD DEMOCRATICA

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , RELACIONES INTERNACIONALES

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , RELACIONES INTERNACIONALES ENFASIS EN
RELACIONES ECONOMICAS INTERNACIONALES

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , RELACIONES INTERNACIONALES ENFASIS EN
RELACIONES POLITICAS INTERNACIONALES

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , RELACIONES INTERNACIONALES ENFASIS COMERCIO
INTERNACIONAL

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , RELACIONES INTERNACIONALES ENFASIS COOPERACION
INTERNACIONAL

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , RELACIONES INTERNACIONALES ENFASIS POLITICA
EXTERIOR Y DIPLOMACIA

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , RELACIONES INTERNACIONALES ENFASIS POLITICA
INTERNACIONAL

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , RELACIONES INTERNACIONALES ENFASIS ECOTURISMO
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GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , RELACIONES INTERNACIONAL ENFASIS ADMIN. Y
GERENCIA DE LA COOPERACION INTERNACIONAL

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , RELACIONES INTERNACIONALES Y DIPLOMACIA

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , RELACIONES INTERNACIONALES Y DIPLOMACIA ENFASIS
CENTROAMERICA

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , RELACIONES INTERNACIONALES Y DIPLOMACIA ENFASIS
EN NEGOCIOS INTERNACIONALES.

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , RELACIONES INTERNACIONALES Y DIPLOMACIA ENFASIS
ESTUDIOS EUROPEOS

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , RELACIONES INTERNACIONALES Y DIPLOMACIA ENFASIS
ADMIN.PROYECTOS COOPERACION INTERNACIONAL

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , RELACIONES INTERNACIONALES Y DIPLOMACIA ENFASIS
AMERICA LATINA

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , RELACIONES INTERNACIONALES Y DIPLOMACIA ENFASIS
MEDIO AMBIENTE Y DESARROLLO

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , DIPLOMACIA

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , RELACIONES INTERNACIONALES ENFASIS FINANZAS
INTERNACIONALES

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , RELACIONES INTERNACIONALES ENFASIS GESTION DE LA
COOPERACION INTERNACIONAL

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , ADMINISTRACION DE NEGOCIOS ENFASIS EN
REINGENIERIA ADMINISTRATIVA

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , ADMINISTRACION DEL TRABAJO ENFASIS EN ESTUDIOS
UNIVERSITARIOS

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , ADMINISTRACION DE EMPRESAS EN RECURSOS
HUMANOS

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , ADMINISTRACION DEL TRABAJO

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , ADMINISTRACION DEL TRABAJO ENFASIS EN EMPRESAS
SOCIALES

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , ADMINISTRACION DEL TRABAJO ENFASIS EN EMPRESAS
GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , ADMINISTRACION ENFASIS EN EMPRESAS

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , ADMINISTRACION

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , ADMINISTRACION ENFASIS EN CONTABILIDAD

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , ADMINISTRACION DE EMPRESAS
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GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , ADMINISTRACION DE EMPRESAS ENFASIS
ADMINISTRACION FINANCIERA

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , ADMINISTRACION DE NEGOCIOS ENFASIS GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , ADMINISTRACION DE EMPRESAS ENFASIS EN GESTION
ORGANIZACIONAL

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , ADMINISTRACION DE EMPRESAS ENFASIS
ADMINISTRACION DE LA PRODUCCION

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , ADMINISTRACION DE EMPRESAS ENFASIS EN
CONTADURIA Y GERENCIA

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , ADMINISTRACION DE NEGOCIOS

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , ADMINISTRACION DE NEGOCIOS ENFASIS CONTABILIDAD
Y DIRECCION DE EMPRESAS

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , ADMINISTRACION DE NEGOCIOS ENFASIS DIRECCION DE
EMPRESAS Y CONTROL INTERNO

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , ECONOMIA
GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , ECONOMIA ENFASIS ECONOMIA EMPRESARIAL
GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , CIENCIAS ECONOMICAS Y SOCIALES

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , CIENCIAS ECONOMICAS Y SOCIALES ENFASIS EN
ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , CIENCIAS ECONOMICAS Y SOCIALES ENFASIS EN
ADMINISTRACION DE NEGOCIOS

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , CIENCIAS ECONOMICAS Y SOCIALES ENFASIS EN
ADMINISTRACION PUBLICA

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , CIENCIAS ECONOMICAS Y SOCIALES ENFASIS EN
ECONOMIA

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , ECONOMIA Y PLANIFICACION REGIONAL

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , ECONOMIA Y PLANIFICACION REGIONAL ENFASIS EN
ECONOMIA

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , POLITICA ECONOMICA

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , POLITICA ECONOMICA EN RECURSOS HUMANOS Y
POLITICAS DE EMPLEO

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , POLITICA ECONOMICA ENFASIS ECONOMIA DE LOS
RECURSOS HUMANOS

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , ECONOMIA DEL DESARROLLO
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GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , ECONOMIA DEL DESARROLLO ENFASIS GESTION
MACROECONOMICA Y POLITICAS PUBLICAS

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , CIENCIAS ECONOMICAS Y EMPRESARIALES

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , ECONOMIA DEL DESARROLLO ENFASIS ECONOMIA
EMPRESARIAL Y COMPETITIVIDAD

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , PROMOCION SOCIAL

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , PROMOCION SOCIAL ENFASIS EN PLANIFICACION SOCIAL

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , PROMOCION SOCIAL ENFASIS EN PROMOCION

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , PLANIFICACION

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , PLANIFICACION ECONOMICA Y SOCIAL

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , ADMINISTRACION PUBLICA

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , GESTION Y FINANZAS PUBLICAS

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , ADMINISTRACION PUBLICA ENFASIS GESTION PUBLICA
GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , CONTADURIA PUBLICA

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , ADMINISTRACION DE EMPRESAS ENFASIS CONTADURIA
PUBLICA

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , CONTADURIA PUBLICA Y FINANZAS
GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , ADMINISTRACION ENFASIS CONTADURIA PUBLICA

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , ADMINISTRACION DE NEGOCIOS ENFASIS CONTABILIDAD

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , ADMINISTRACION DE NEGOCIOS ENFASIS CONTADURIA
PUBLICA

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , ADMINISTRACION DE EMPRESAS ENFASIS CONTABILIDAD

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , ADMINISTRACION DE NEGOCIOS ENFASIS DIRECCION DE
EMPRESAS Y FINANZAS

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , ADMINISTRACION DE NEGOCIOS ENFASIS BANCA Y
FINANZAS

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , DIRECCION DE EMPRESAS ENFASIS FINANZAS

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , ADMINISTRACION ENFASIS GESTION FINANCIERA
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GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , CONTABILIDAD Y FINANZAS

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES
GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , ADMINISTRACION CONTABILIDAD Y FINANZAS
GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , ADMINISTRACION ENFASIS FINANZAS

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , ADMINISTRACION DE EMPRESAS ENFASIS FINANZAS

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , ADMINISTRACION DE EMPRESAS ENFASIS BANCA Y
FINANZAS

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , ADMINISTRACION DE EMPRESAS ENFASIS FINANZAS Y
RECURSOS HUMANOS

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , BANCA Y FINANZAS

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , ADMINISTRACION DE EMPRESAS ENFASIS EN FINANZAS Y
CONTABILIDAD

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , ADMINISTRACION DE EMPRESAS ENFASIS CONTADURIA Y
FINANZAS

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , ADMINISTRACION DE NEGOCIOS ENFASIS FINANZAS

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , ADMINISTRACION DE NEGOCIOS ENFASIS
ADMINISTRACION INDUSTRIAL

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , ADMINISTRACION INDUSTRIAL

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , ADMINISTRACION DE EMPRESAS ENFASIS EN
MEJORAMIENTO DE LA CALIDAD Y PRODUCTIVIDAD

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , ADMINISTRACION DE PROYECTOS
GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , EVALUACION DE PROYECTOS

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , ADMINISTRACION DE EMPRESAS ENFASIS GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , ADMINISTRACION DE PERSONAL

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , ADMINISTRACION DEL TRABAJO ENFASIS RECURSOS
HUMANOS

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , ADMINISTRACION ENFASIS GESTION DE RECURSOS
HUMANOS

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , ADMINISTRACION DE NEGOCIOS ENFASIS RECURSOS
HUMANOS

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , RECURSOS HUMANOS
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GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , DIRECCION EMPRESARIAL ENFASIS RECURSOS
HUMANOS

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , GESTION DEL TALENTO HUMANO

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , ADMINISTRACION DE NEGOCIOS ENFASIS SISTEMAS DE
INFORMACION

REQUERIMIENTOS LEGALES.
Incorporacion al colegio profesional respectivo.
REQUERIMIENTOS TECNICOS 40 HORAS CADA UNO.

Curso relacionado con organizacién del trabajo.

Curso relacionado con tecnologias y metodologias de vinculacién externa
FORMACION COMPLEMENTARIA.

CONTRATACION ADMINISTRATIVA

OFIMATICA (PAQUETES COMPUTACIONALES)

COMUNICACION

COMPETENCIAS

Tipo competencia Competencia Peso Grado
Institucionales Actitud de Servicio 10 2
Institucionales Trabajo en Equipo 5 2
Institucionales Actitud de Mejora 5 2
Especificas Organizacion 50 2
Especificas Comunicacion 10 1
Técnicas Analisis 20 1
NOTAS.

Observacion: En la descripcion especifica de este perfil aparecen detalladas Gnicamente las actividades representativas, no
obstante, lo anterior no limita otros deberes y responsabilidades asignados en la practica del trabajo de este cargo. Referencia
Ultima actualizacion  Informe PDRH-OTCVC-1-004-2011, actualizacion Diccionario de Competencias. Vigente a partir del 23 de
noviembre de 2011. Informe PDRH-OTCVC-I-AT-01-2012, aprobacion Catélogo Conocimientos de Educacién Formal

Atinente. Vigente a partir del 16 de febrero, 2012. Informe PDRH-OTCVC-I-A-2-2012, actualizacion Segunda Edicion Diccionario
de Competencias. Vigente a partir del 26 de noviembre, 2012.Informe UNA-PDRH-OTCVC-I-A-06-2015, actualizacién del Manual
de Perfiles de Cargo, vigente a partir del 16 de noviembre 2015..Informe UNA-AOTCVC-IMPC-28-2017. Actualizacion del Manual
de Perfiles, vigente a partir del 31 de julio, 2017.Mantenimiento y actualizacion de perfiles administrativos. Se incluye carrera
homologa con el area de formacién CIENCIAS SOCIALES vy disciplina RELACIONES
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INTERNACIONALES, denominada: RELACIONES INTERNACIONALES ENFASIS GESTION DE LA COOPERACION
INTERNACIONAL. 28/3/2023.



