
 

 

 

SELECCIÓN DE PERSONAL 
Se invita a las personas interesadas a cubrir la siguiente vacante 

Cargo: AUXILIAR 1 DE DIRECCIÓN TECNICA DE ADMISIONES 
Objetivo del cargo Realizar el proceso de captación o ingreso de nuevos estudiantes, así como 

orientar en la elección de programas académicos de pregrado. 

  
 
 
Descripción de las 
responsabilidades 
del cargo 

 

 Orientar y brindar información a aspirantes sobre la oferta académica 
de la Universidad Politécnica Salesiana.  

 

 Realizar el acompañamiento y captación de aspirantes interesados en 
la oferta académica de la Universidad Politécnica Salesiana.  

 

 Realizar el proceso de inscripción y pre matrícula de los aspirantes en 
los sistemas institucionales.  

 

 Generar y actualizar base de datos de aspirantes, a fin de mantener 
listas de contactos para comunicación y ofertas académicas.  

 

 Apoyar en la atención vía telefónica, redes sociales, email y demás 
canales por los que los aspirantes requieran información de la oferta 
académica  

 

 Elaborar y presentar reportes de atenciones y seguimiento de 
aspirantes. 

 

 Apoyar en eventos y ferias de oferta académica de la Universidad 
Politécnica Salesiana. 

Lugar de desempeño CIUDAD: QUITO UBICACIÓN: Campus  Sur 

Formación profesional 
 
Tercer nivel en áreas de marketing, comunicación, administración.   

 
 
Perfil requerido 

 
CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS: Ventas de servicios intangibles, manejo 
de marketing y redes sociales, negociación comercial, investigación  
de mercados y clientes potenciales, Microsoft Excel intermedio, manejo 
de redes sociales. 
  
COMPETENCIAS: Comunicación asertiva, Trabajo en Equipo, Mejora 
continua, Orientación al cliente, Adaptabilidad al cambio, identificación 
con valores y principios institucionales.  
 

EXPERIENCIA: 1 año en cargos similares 



 

 

 

 

 

P. Juan Cárdenas Sdb. 

Rector 

 

Aspectos 
contractuales 

 
CONTRATO EVENTUAL:      6 meses 
REMUNERACIÓN:                $565.00  
HORARIO:                              lunes a viernes de 08:30 a 17:30 

Número de vacantes 1 

Nota Las personas interesadas, enviar su hoja de vida a la siguiente dirección 

electrónica: seleccionuio@ups.edu.ec, hasta las 24H00 del día 14 de 

noviembre del 2021. 
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