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El presente Manual se elsbord con gl obiste de que los servidores plblicos
del Gobierno del Estado cuenten con una fuente de informacidn gue kes

permita conocer la organtzacion de la Direecion de Vincuwlacidn del
Lolegio de Estudios Cien#ificos v Tecnoldgicos del Extado de San

Luis Potosl, asi como las funciones a su cargo.

Este documento presenta ia estructura organica acfualizada y autorizada,
el marco juridico en & que sustentan su actualizacion y funcionamiento,
los objetivos que tienen epcomendados y k2 descripcion de las funciones
que debe realizar para alcanzanos.

Ademas & manual de arganizacidn faciita a los sernvidores piblicos el
conocimients de sus obligaciones en el ambito de su competencia, asi

mismo ayuda entre ofras cosas, a integrar y orentar al nuevo pesonal y
85 un instruments wvalicso de dates para estudios de productividad,

regrganizacion y de recurses humanss.

La aplicacion del presente manual es unicamente para [as personas que
integran la Direccion de Mincufacidn, serz la misma |a responsable de

actualizar o modificar su cantenido.

Dada la naturalera dinamica de Gobierno del Estado, es necesario que

cuakjuier cambio que se presente en la organizacion de |as areas, se
camunique a la brevedad, a la Direccion de Organizackin y Métndc:s de
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BION 0 BASE LEGAL

Las ordenamienfos 0 normas juridicas que rigen fa operacion de la
Direccldn de Vinculacion adscrifo a la Direccldn General dal Colegio
e Esludios Ciantifices y Tecnelogices del Estado de San Luis
Potosi, soit las slgulentes?

Federal:

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

= | ey General de Educacian.

= | ey Federal del Trabajo.

= | ey sohre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales.

v ey General del Senvicie Profesional Docante,

= Ley dal Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacion,

"= Ley Federal de Presupuasto v Responsabilidad Hacendaria.

Eztatal!
= Constiucion Polltica del Estado Libre y Saberano de San Luis Potosi.

» Ley Orgénica de la Administracidn Plblica del Estado de San Luis
Fatosl.

e T

» Ley de Educacion del Estado de San Lu:s F'c:t S % - '::' ', S ‘
» Lay de los Derschos de Mifas, Nifos: ¥ Adq;{ﬁfﬁt:entﬁs et Eﬁagq ﬂa
San Luis Patosi, < A LU, ;.; :
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= Ley de Prevencién y Seguridad Escolar defi Egtadoy Mun:mprﬁsﬂa%n
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= Ley de Biblictecas del Estado y Municipics' d&6an Luis Potosi

= Ley de Planeacion del Estado ¥ Municipios de San Luis Potosi




(Continual

ley de Responsabildades de los Servidores Pdblicos del Estado y
Municipios de San Luig Potosi.

» Ley de Transparenciz v Acceso a la Infomeacién Pablica del Estado de
Zan Luis Potosi,

= Levy de Entrega Recepcion de los Recursos Publicos del Estada de San
Luis Potosi.

» | ey Federal de Presupuesto v Responzabilidad Hacendaria del Estade
¥ Municipios de San Luis Patosi.

= ey de Adguisicionss del Estado de San Luis Potosl,

e Loy de Archivos dal Estado de San Luis Potosi.

x Decreto administrative mediante 2l cual s& crea 2 Colegio de Estudios
Cientificos y Tecnolbgiens del Estado de San Luis Potosi (CECYTE),
publicado en el Periddica Oficial del Estado.

= Reglamento Interior del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologros
de! Estadns de San Luis Potosd,

a  Contrato Colectivo de Trabaje.




‘Construir un México mejor, aportandc a nuestra sociedad  jSveness
conscientes, capaces y comprometidos, que apoyados en una sdlida

- formacion técnica y humana forjen meres opciones de vida para =

mismes y contribuyan al progress de so comunidad.™
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“Convertirnos en la primera opcidn de vida para nuestra juventud y en
un modelp educative que sea pilar fundamental del dezamcllo en fa

entidad."




CONDUCTA

I Dedicacion

Procurar su mepor esfuerzo y parseverancia para alcanzar foe objetivos
institucionales en el desempeno de las actividades gubernamentsles,
Inprimir pasion y demostrar aprecio por San Luis Potost, sus instituciones
¥ por su Wabajo, asl eomo demostrar un alto compromiso hacia |3
sociedad an la solucién de sus demandas.

I. Transparencia

Ser abiertos al derecho ciudadano respecto a la informacion, de acuerdo a
su legalidad y oportunidad, ofreciende al ciudadano la posibilidad de ser
un uvsuario en la administracién ¥ entendida la transparancia como un
vardadero servicio publico.

. Rendicion de Cuenfas

s

Cumplir con la responsabilidad de lz adecuada gjecucidn, de sus
funciones, chjetivos v metas, formentande |3 paricipacién ciudadana en al
dizang, implemantacion |, saguimiento vy evaluacidn de politicaz piklicas,
respondiendo de [a aplicacion  del recurse puesto a disposician.
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Ser abierfos, flexibles, de trate amabie, humilde vy respetuoso para
comunicarse ¥ construir ideas, tomando las mejores decisicnes con olras
instituciones gubemamentales y organizaciones de la sociedad civil.

V. Respefo - -
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Contar con sepsibilidad para reconocer yimnﬁﬂé@_’?ﬂﬁmpﬂmﬁnm los
derechos y libertadss inherentes a |3 condicidn - humana™ de..ptios

senddores piblicos y de la cludadania. i T G
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65 confiete, v en todo
momenta someter su actuacion a las facultades que las  leyes,
reglamentos ¥ demas disposiciones juridicas y administrativas atribuyen a
su empkeo, cargo o comisian,




CONDUCTA

Vil. Honradez

Conducirse con rectitud sin utilizar su empleo, cargo ¢ comision para
obtener o pretender obtener algun beneficio, provecho o veritaja personal
o a favoer de terceros, no buscan o aceptan presentes de cualguier
persoha u arganizacién, debido a que estdn conscientes que sllo
compromete sus funciones y que el gjercicio de cusalguier cargo piblico
implica urt alto sentido de austeridad ¥y vocacion de servicio.

Vill. Lealtad

Ser fiekes en todo momento y comprometerse con los principios, valores,
crterios, y objelivos instiucionzles, adaptandolos como propios en ai
desempeio de sus funciones y atribuciones.

DC Infegridad

Cresempefar su empleo, carga, comision o funciones de manera imparcial
¥ proba, o n beneficio de si mismo, de su familia o de cualgquier otra
persona v anstenarse de padicipar en stuagiongs gque cagseh posible
conflicto de interés. Ademas de utilizar & mobiliario, equipa y vehicula
asignados en et desempene de sus actividades de forma responsable v
apegada a la kegalidad.

X. Eficlencia

Actuar confonme a una cultura de servicio oflentada al logro de resultados
v rendicion de cuentaz, procurande en todo momento un mejor
desempeic de sus funciones a fin de alcanzar las metas institucionales
gegun sug responsabilidades y mediante €l usd optimo, responsable ¥
transparente de los recursos plblicos, eliminando cualquier ostentancion
v discrecionalidad indebida en su aplcacion.




YRA ORGANICA

1.0. Secretaria de Educacion de Gokierno del Estado

1.1. Junta Directiva del Colagio de Estudios Cientificos y
Techolbgicos del Estado de San Luis Potost

1.1.1. Oireccion Genearal del CECYTE

1.1.1.1, Direccicn de Vinculacidn
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DIRECCION DE VINCULACION
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DIRECCION DE VINCULACION

OBJETIVO

Crear vincuks de colaboracion mutue con los sectores educativos,
productivos de bisnes v servicios, plblicos v privados; en beneficio de
los alumnos v docenies. Ademas de crear la imagen dal subsistema para
propiciar la kientidad de los alumnes ¥ persanal del CECYTE.

FUNCIONES

»Coadyuvar en el logro de la mision del organismo a través de la
interaccion, difusion y divulgacidn de la imagen del CECyTE ¢on el
sector productive, cantros de investigacion & nstituciones de Educacion
Supetior, entidades de Gobiemo, medios de comunicacidn vy con la

sociedad an ganearal;

= Jrganizar, coorfinar y supervisar |gs actividades encaminadas a
vingular 1a Educacion Tecnoldgica con el Sector Productivo de Bienes y
Servicios de acuerdo con los linsamiantas establecidas par ia Direceidh
General;

*Detectar (o8 periles profesiograficos del personal que requiere &l
Sector Productive de Bienes y Servicios def Estado;

sPromover &l disefio de prototipos tecnologicos qua rsquraran !c:s
sectores productivos v de senvicios en el Estado; ___,.s-_--- ;
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» Propiciar la celebracion de acuerdos de uc:nt:artaméﬁ‘ﬁé accmhes EI"IT_I'E'.
el CECYTE y los sectores pailicos, suclales ¥ pmraq:l’ns dei*Esfadra Q_IE
apoyen la prestacion del servicio educativo: T S

R Ry, T *ij'j. -C'!; ':
WL, .
«Establecer los mecanismos para efectuds tel | gulmlgnm ﬁa xi:r::sh._
egresadoz del CECYTE, asi coma mnh'ﬂlar %tkﬂﬂﬂiﬂlﬁdﬁ Hplsa de
trabaja; .ﬁ L
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»Reslizar los estudios que permitan identificar las necesidades de _Ic:s
asctores  productivas y de servicioe, en materia_de formacion

especializada;

Director Ggheral
[sidora del b Ramos




SIDCION DE FUNCIONES

DIRECCION DE VINCULACION
{eovfirda}

* Praomover [a calabracion de convenios con el sactor productive 3 fin de
apoyar & praceso ensenanza—aprendizaje ¥y fa  realizacion  de
actividades productivas de acuerdo con sus necesidades;

= Establecer ¥y mantensr comunicackin permanente con instiuciones v
dependencias que tengan injerencia con el sector productivo de bienes
¥ SEMVicks:

» Disefiar ¥ coordinar la campafia de promocidn del CECyTE, asi como
la difusién en medios masivos de comunicacian de las actividades
académicas culturales deportivas y sociales;

* Promover el imtercambio de tecnologias con organismos poblicos y
privades vinculados con lns objetivos institucionales del CECyTE;

r Pardicipar en |a elabomaccn de los planes a corte y medians plazo det
CECYTE,

= Participar en la elaboracién deil Programa Anua! de Operacion  del
CECYTE;

=Paricipar en la elaboracion del anteproyecto del presupuests del

——age izt

-l

CECYTE, asi coma en Ja modificacion de metas;- - ey
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*Coordinar el desamollo de los proyecioy especificos. que-le-sean
ancomendados por el Director General; 1 i | — T i,
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= Participar en la integracion v funcionarmiante dﬂwguﬁmﬁﬁl%lﬂgﬁ'ﬁ? '_
Acadérmizos o Administratives gue le indique alﬂﬂgm{bﬁ)ehgra_k L T
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terminos v plaros establecidos, v
= Las demas que le sefialen este Reglamento y al Direetor General,

» Eatas funcionas son enunciativas, mas no limitativas.

Diractor ral

Isidors del Ca 1P Famaos




“ON DE FUNCIONES

SECRETARIA
QRJETIVO

Apoyar en [a operacidn para el funcicnamiento del Area, =n |a
grjanizacicn de archivos y atencion al plblico, asi como gecutar las
actividades que corrgspondan & las funciones estalilecidas.

FUNCIONES

= Atender con amahbilidad y disposicion al parsonal inteme y extems que
requiera los servicios de la Direccion Administrativa, de manera directa o
via telefénica.

s Llevar &l control de los archivos confidenciales de la Direccion del Area ¥
marmenerlas actualizados.

sCuidar a8l buen uso de ke sellos oficiales que se plasmen en k&
documentacion emitida por la Direccidn ded Arsa.

»evar el seguimiente de la agenda de trabajo de Dlrectﬂr del Area, .

-F'rupurc:mnar da acuardc a Ias mstrucmnnes del EJir@;hﬁﬁ ‘ciaf }:rea Ia e

frPetic)

y el personal de la propia Direccion del Area’ vt : ot PR uH ' 1}: :
P T dbnd

»Preparar los diveraos reportes que le sgan TE.‘quIIdEJE parrel*!:ﬁ‘paﬁﬁﬁ': :
: o T -
nara levar el control de los asuntos wa':'nu:.vl:rrneanalsn:l;::E-é:l‘-?uﬂ';r'::eepIE e

»Recibir, clasificar v reqistrar la nc:rrespﬂnclsncna 1,r turnarla para su
atencidn, da comdn acuerdo con el Director del Area,

= Preparar los diferentes documentos oficiales que salicite el Diractar del
Area. con las indicaciones precigas, presentacion apropiada para tumara
a laz instancias correspondientes, previa validacion del director,

Responzable
Edith Fabiola Cardana Almendarez
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{Continia)

SECRETARIA

materiales de oficina requeridos en &l Area
desempano adecuada de |a operacian administrativa,

Responsable

rificar en forma periddica en el sistema Opergob la existencia de los

clasificaria, ubicandota en su lugar correspandients, confarme 2 la ley de

archivas vigente.
sean afines al puesto.

insuMos ¥y

« Curnplir con [as demas funckonas gue e asigne el Director del Area ¥ QL

+ Registrar y confrolar la correspondencia recibida en el Area
= Estas funciones son enunciativas, mas ne imitativas.

=e

BEION DE FUNCIONES
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TAQUIMECANOGRAFA

OBJETIVD

Apoyar en los serviciog secrafariales, de captura de informacidn y archiva
de docurmentacion qua se requiera an ja Direcoion de Vinculacion.

FUNCIONES

" Redactar v ataborar los diferentes documentos oficiales que solicite el
Directar con las indicaciones precisas, presentacion apropiads y turnarla
a las instancias correspondientas, pravia vailklacion de sit superiar

»Daszarrollar y revisar los trabajes que le asigne la Direccidn de
Vinculacion de acuardo a las indicaciones especificagas.

» Atender con amabilidad y disposicion al publico en general gue requiera
los senvicios de informes del drea donde se presta servicio.

sLievar el registro de la corespondencia asignada la Direccitn de
Vinculacion cuando asi se le solicite.

sElaborar 8| archiva en tréamile y de concantracion de la Dineccion de
vinculacidn de acuerdo a la Ley de Archivo vigente.

L e

haya autorizado. e T ;;

»Registrat v controlar la mrrespundencra de w:rdﬁ dﬂt:umehtc: de 3.[
recepcion, ordenarla y clasificada para lath asignacion del ?xpweﬁte :
correspandients, conforme a |a Ley de ar::hw;: wgente AN .3

»Atender las llamadas lelefonicas tn-mandu hma d& Ius rgcaﬂm E___
informerlas a su jefe inmediato superior. ; '-=“J I CR A

= Integrar los datos & nprimir cradencisies de alumnos de nuavo ingreso,
reposiciones y actualizacion de datos.

Responsable
Cruz Gpe. Compean Almandarez

Maria Elena Vargas Galarza

e T
5‘\‘:‘4:!3:"." . ﬂgﬁf— HY £



LY I L L T ] s
-

HON DE FUNCIONES

TAQUIMECANOGRAFA

= Actualzar ef directorio de empresas e instiluciones a fravés de Hamads
telefdnica.

sfApovar en la logistica de los eventos que coordina la Dieccidn de
Wincukzacion.,

s Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

Respaonsable
Cruz Gpe. Compaan Almendarez

taria Elzna Vargas Galarza




EDUCACION CONTINUA

OBJETIVO

Crear vinculos de colaboracibn mutua con los sectores educativos,
productivos de bienes y servicios, publicos y privados; en beneficio de loe
alumnos y docentes, asi como gestionar v promocionar la Educacion
continua para safisfacer las necesidades del sector productive vy de
BSIVICIos.

FUNCIONES

+Promover el cataloge de cursos, diplomados o talleres, por diversos
madios al secior productivo y de servicios.

i . = Atender lzs solicitud de empresas sobre un curso, taller o diplomado gue

solicite alguna emprasa o msftucion.

sRaalizar visita a las empresas para aender sus necesidades de
capacitation

= Disafar programas da cursos, diplomados o ialleres a sodicitud da alguna

empresa o institugien. T T .}
S T SRR :
RN TON

: '-E-..'- [P L RV Iy Hs
=Gestionar ia sede donde se impartitd el curse:taRér t{;jﬂpl]oan;; é_n

o

alguno de los planteles del Colegio o en Su defécio e ias | slalaciones
T TN ] EEU I Y

da |a empresa o instiucidn. P r Pk s n
Lo IS AT
. - Y T L e S PN
*Presentar al Director de Vinculacién par @%ﬁ«ﬁﬂ:“ﬂﬁj_ﬂeﬂwfﬂﬂ
contenidos ¥ econdmica sobre curso, taller ¢ diplotradaldistats.

gt

» Gaztionar la contratacién del instructor conforme al perfil gue marca &l
pragrama para la imparticion del curso, taller o diplemado.

= Supervisar ¢l procesa y buen desarrollo del curso, taller o diplomade.

Mstructor gue impartira el curso taller
spandisntes.

s Elaborar &l sontrato de servicio de

o0 diplemag] ir las firmas
Q A J;Ei
> .si-:--:iu.: B i dar

_;fﬁa«spnnﬁlhlg’

Jorge Dominguez-Gutigmez

e



EDUCACION CONTINUA
fContingaj

*Entregar por eschie a la Direccion Administrativa el confrato ded %
instructor o instrucfores que participen en e curep para el trémite
sorrespondients del pago por los servicios.

" Solictar por escrito a la Direccion Administrativa la emision de fa faciura &
por el manto paciado con la empresa.

«Entregar por 9scrito a la Dilecsion Administrativa el contrato del instructor -3~
0 instructores que participen en el curso para el tramite comespondiente
del pago por 108 senvicios.

= Solicitar por escrito a la Direecidn Administrativa la emision de la factura o
par &l manto pactado eon la ampresa.

» Elaborar la relacidn de participantes en el curao, taller o diplomado que
imparta CECYTE vy enitregar Imagen [nstiucional para el disefic e
impresion de constancias de paricipacion,

Concurse Anual Inferno, Estafal v Macional de Creafividad
Tecnologica

»Enviat por escrito v cormreo ekeclronico la Gonyocatoria que emite la
Coordinacién Nacional de CECYTE firmada - por & Director General a las
Dirzcciones de Planteles.

=Dar seguimients previo, durante las etapas para- ei"t;uan’ﬂésacmlln ek,
tiempo ¥ forma de los concursos de manera mﬂiﬁm‘“mﬁ iE) Dmenmn&n
Académica asl como con las Direceiones ‘hﬁncmamﬁﬂ y Asa?:rna dﬂ
Hlanteles. SR

h‘.-v
4

= Gastignar, promovar ¥ supervisar fos prmﬁ.:ﬂe: “1:5!‘5 ﬂapﬂﬁ.l.. tE
estatal y nacional de la convocaiora del Egrmu;s&‘ ﬂﬂ»:ﬁreatmdad

‘Tecnoldgica,

»Coordinar con entidades de caracter Cientffice y Tecnologicn como el

LA SR P = e
= 1

o 2EE  COPOCYT e IPICYT sl fortalecimiento en ol desempefio de los asssores
R A v ¥ eatudiantas participantes asi como fortalecer, enriquecer y dar
L credibilidad a los procesos da evalyagin.
iy . / Hespnhsﬂhla /jf’*

i . Jorfe Domjhgicz GuligrmEs
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: BIE/ON DE FUNCIONES

EDUCACION CONTINUA
{Continda)

=Gestionar con entidades de caracter Cientifico y Tecnolégico a fin de
eontar con proceses en linga y plataforma elecirdnica para los procesos
de evaluacion; asi mismo establecer &l espacio donde se llevara a cabo
b2 Etapa Estatal det Concurse de Concurse de Creatividad e Innovacion
Tecnologica,

»Coordinar la Iogistica y procesos del Concurso Estatal y MNacional de
Creatividad Tecnoldgica.

Seguimiento a Egresados

=Emitir a las Direccionas de Planteles las disposiciones que haga jlegar la
Coordinacidn Nacional con respecte al Seguimients de Egresados v
Encuesta de salida como son los periodos de aplicacion y Iz logistica de
la evaluacion,

s Implementar estrategias que coadyuven con Vinculacidn de Plantalas 3
lograr laz metas establecidas en et Seguimiento de Egresados y
Encuesta de Salida.

sSupervisar periddicamente el proceso de evaluacion con el Vinculacion

de Flanteles. L

_...-—"'VI
AT

= Coordinar con Vinculacion de Plantelss {a- -apl'caﬂﬁ;ﬂpﬁe 1a Engyesta E
Instituciones Educativas donde estudian bps sgmsﬁﬂm asr“ﬁuma ia de;
las empresas donde laboran log mismos, '1_ : o -;,_7;.'?- :

s - 1:--

r\.h_

= Hagar llegar por escrite con el Vo, Bo. do Ia Dtiasitn e Vinculacion 2 Ia
Direccion Académica el infonme de resultades de! Seguimiento de
Egresados, para su anélisis e implementacion da estrategias.

':.,.,. B ange Dominguez Gutiérrez
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5 ON DE FUNCIONES

EDUCACION CONTINUA
{Conilnia)

Practicas Profazionales

=Atender aquellas solictudes del seetor piblice v privado que requieran
estudiantes que realicen sus précticas profesionales canalizéandolas = los
Plantelas donde se cuente con el perfil.

*Dar a conocer al solicitante el niomers de horas a desamollar por
programa para Practicas Profesionales

" Supenizar que los alumnos desarrolien sus Practicas Profesionaies en
institucionss acordes a cada programa de acuerdo al Reglamento ded
Colegio.

=Gestionar [a posibilidad de que la empresa o insfitucidn domde las
aluminos  desarrollzre Practicas  Profesionales  reciba  remuneracién
econdmica por [a prestacion de |as mismas.

» Implementar estrategias gue contribuyan a elevar los indices de alumnos
realizando las practicas profesionates.

» Realizard un irfarme trimestral de Ios estudiantes colocados en practicas
profesionales a la Bireceion de Vinculacidn.

*1Realizar vizsitas a empresas para atenr:ler S8 necemdaﬁes- e

capacitacion. e e s st ,
r' R Lo _'.\_. M ‘. -
- .- wﬂi | nf i \"r—\ i

LT

* Dfundir & través de piaticas con 108 tgmpﬂ% da‘.saﬂﬁ’ semegtl;e Lta
F’Iataforma de Bolsa de Trabaje. T nen L AET el ':_ G oE

|"“~’“ : - R T
A : B ]
-

sElaborar un informe trimestral para mteg:ar {saqufnrm:e ‘A ‘E'H uﬁtﬁa

Diractva del CECYTE. LR A ':'_.;i.:;‘.l::.:.ﬁ-—v
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= Estas funciores son enunciativas, mas no limitativas.

[
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NON DE FUNCIONES

s 4 T

SEGUIMIENTO A PROGRAMAS DE VINCULACIGN
OBJETIVD
Promaver el desamallc de actividades pare el fortalecimiento de la
formacion integral de los afumnos del CECYTE; asi come la promocion de

las egresadas en el sector productive ¥ 49 sanagios,

FUNCIONES

EE T

1
F,

»Supervisar y mantener actualizado & reglamento de practicas
profesionakes.

LY el

# Atender, canalizar y dar seguimienic en planteles a las solicitudes de
alumnos para reaiizar practicas profesionales por empresas Q
institucionss.

» Mantener actualizado el formato de autorizacion de bolsa de trabajo con
la leyenda de datoz personales de acuerdo 3 Iz Lay de Tranaparancia y
Acceso a la Informacidn vigente y turnarle al Departaments Juridico para
su Vo, Bo. ¥ su posterior envio por escrite a las Direcciones de Planteles
para su aplicacian,

» Difundir la Platafonma de Bolza de Trabajo a traves de platicas con los
alumnos de los sextos semestras,

s Gastionar con empresas de todos los sectores su registro en la
Flataforma de Bolsa de Trabajo para su posterior Eug;aupaﬂiéﬁ’-._de
vacantes v que los egresados puedan postularse alag fismes™ :

BRI .
T ] —_ :
- TR :

JETDCS

=Agasorar a los agresados del GECYTE para sﬁ?iﬁﬁjsfﬁ:ﬁ éwlﬁiﬁlﬁt%ﬁgﬁa
de Bolsa da Tmhﬂjﬂl. z} - .:.F-,l . "__i=.:|‘|.".‘_'_‘. ._:- L ki

I o
i - sk LT

1S

gt

= Difundir en la Plataforma de Bolsa de Tréh%a fas fer?
' ‘I- B e
Empieo que convoca la Secretarla del Tmh@ A A

L
PR At I
[l o

wintegrar direcioric de egresados  por’ Eneracion ¥ mantaner
comunicacish con log mismos a través de redes sociales, oored

electrémica v liamada telefonica.

-
-

Razponsaable

Maria de Lourdes Diaz de Ledn Alvarez




JON DE FUNCIONES

SEGUIMIENTO A PROGRAMAS DE VINCULACION
{Continua)

= Elaborar un informe sobre los egresados gue refleje las actividades que
realizan como su ingresc a instituciones da Nivel Superor, al sector
productive v ode senvicios v oz que nd mealizan ninguna actividad vy
presemtaro a ka Dirgccion de Vinculackon,

s Actualizar e directoric de pamques industriales existentes en San Luis
Potosl.

wDigenar, actualear y promover el eatalogo de cursos hacia el sactor
productive y de servicios que ofrece el CECYTE.

sRealizar visifas a empresas para atender sus necesidades de
capacitacion.

"Elaborar en conjurdo con Educacidn Continuz la propuesta de
contenidos de curso ¢ talkeres para presentar a las amprasas.

»Dar seguimiento a |as propuestas de cursos que s& proponen 2 las
empresas e informar a la Bireccion de Vingulacion.

= Elaborar el informe del cursc impartido v concentrar el expedisnte,

= Sestionar con empresas e instiucionas visitas guiadas vy platicas  que
contribuya a 1a formacion de los alumnos.

sbantener el vincule con la Camara Nacional de |a [ndustria _de.- Ea
Transformacin para la gestion de apoyos can las empresaﬁ aﬁr adas,

.-. - """:J
sApoyar en |3 gestitn de apoyes 2 "n.n"mr;miar::uﬁtr ﬂe* Flantalss qu%-ﬂlu
requieran en la Semana del Estudiante Techice. -~ et M A T S

._:.r ___.r. "::'5"-5'

nElaborar informe trimestrai para integrar aF q;;oumamﬁr l:IEE“‘Ia I;k,*':.ﬂm’i’ta
Directiva. & T :

Respensabla

Mariz de Lourdes Dlaz de Leon Alvaraz




BEION DE FUNCIONES

BRI SEGINMIENTO A PROGRAMAS DE VINGULACION
AT ey {Continia)

= Apoyar en la implementacién de estrategias para el alcance de las melas
establecikdas por la Coordinacion Macional de los CECyTESs en el
Seguimiento de Egragados,

» Celaborar en la integracitn del informe de resultados del Sequimienio de
Egresados.

= Fotas funciches son enunciativas, mas ne limitativas.
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Responsable
Maria de L ourdes Diaz de Ladn Alvaraz




CAPTURISTA
OBJETIVD

Apoyar en las actividades que realice |la Dirsccidn de Vinculacion, asf
como dar seguimients a las solicitudes gue realizan fas empresas en
ceante @ bolsa de frabajo y asesorar a los egresados en su registro & la
plataforma.

FUNCIONES

»Generar expedientas de acuerdo a la Ley de Archivo vigente, de los
instructores que participan en las capacitacionss que ofrece el Colegio

»Elaborar fos recibos de 10s pagos realizados por bos sclicitantes en razon
de los programas de educacion continua, cotejando con los estados de
cuenta, los bauchers por pagos coimespondientes a cada programa.

= Elghorar confratos de capacitadores y  solicitudes de pago  por
transferenciz de los programas de educacion continua.

nApayar en la difusidn de la plataforma de bolsa de trabajo con egresados
¥ CON eMpresas.

»Dar sequimiento a las solicitudes que se registran en [a E}gtafumﬂ_g’djnﬂi

las emprasas para conocer si algan egresado EDEME‘?'-‘?E%J“_““@?&

"Asesorar a egresados y empresas en su registro -ﬂelaplata?m::;nad@”

bolsa de Trabajo. N 7. I iy .;_; '<,:

Vet
=Apoyar n la logistica de los eventes que Gopri
Vinculacion, L

-

i
» Actualizar el directorio de empresas ¢ instiluciones a través de llamada
talefbnics.

sGanarar citas con las empresas & instituciones para la gestion de visitas,
platicas y capacitacion.

Reaponsable

Begatriz Salazar Trevino




CAPTURISTA
{Contintia)

sColaborar en la infegracion del informe trimestral que se rinde a 1a H.
Junta Directiva det Colegia.

» Estas funcionas son enunciativas, mas no limitativas.

Responsable

Beatriz Salazar Treviflo




P/ON DE FUNCIONES

IMAGEN INSTITUCIONAL

OBJETIVO

.....

Establecer lz imagen corporativa y loa procesos de comunicacion y
difusion institucional para lograr identificar, informar, orientar ¥ persuadic a
los diferentes pUblicos.

FUNCIONES

s Integrar los datos, disefar 2 imprimir credenciales de alumnos de nuevp
ingreso, reposiciones y actualizacion de datos.

sIntegrar los datos, disefiar e imprimir gaffetes de personal docente
adminisfrativo v de servicios de nuevo ingreso, reposiciones vy
acfualizacion de datos.

=Dizeiar, reproducr y distnbuir fa idertided corporative de cada evento
regichal, estatsi, o nacional conferme a los alcances y necasidades el
cada caso particular. IR

slntegrar y dar sequimients 2 los planes He{ﬂﬂﬂﬁaﬂ\yﬂrﬁeﬂn tl%m
estrategias pars e posicionamiento del colegi: Sonformé a e

necesidades y recursos existentes. } ; i HiE

o L -
Fioriy . - Ir
LT v

oo

mApoyar, reproducic y  distribuir  los  diferéples. _medids ‘1mpra‘s10$1 ;
slectrénicos v masivos en &l contexto indinﬁg:f% Bordormd, al- phart - de”
difuzidin del plantel y/o aquellos inesperados quégurfguﬁnfergentes

» Revisar el pian de difusion y redizenar estrategias si es necesano.

»Enlazar los objetives y estrategias de imagen publica del colegio con
comunicacksn socizl a través de medios masives de comunicacion.

»Disefar, reproducic ¥ distribuir el manual de identidad corporativa del
calenio para mantener y conservar ia imagen publica del mismo.

»Disehar, rsproducir y distribuir los diferentes medios impresos ©
electrénicos para integrar la imagen institucional del colegi
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B/ON DE FUNCIONES

MAGEN INSTITUCIONAL
{Contintia)

= Crear los medios necesanios vy solicitatdos por el Director General para su
desarrolio dente de agrupaciones externas en |as cuales representa al

Colkeqio.

"Creacién de boletin  slactronico  trimestral, contactands con  ctras
insfituciones para solicitar colaboraciones y contenidos.

= Estas funciones son enuneiativas, mas no imitativas.

Respoptible Directoryh Vil iGn
Ma. Dei Ga;aﬁ{ Wandujano Mejia OetareestiW=van Paz ]




N DE FUNCIONES

ATENCION A INSTITUCIONES Y EMPRESAS

OBJETIVO:

Dar zeguimienta permanente a las solicitudes de empresas pablicas y
privadas de alumnos para servicio social, practicas profesionales o bolsa
de trabaio. Apoyar en la difusion de los servicios que el Colegio presta &
tos sectores empresanales de transformacion y de servicios.

FUNCIONES:
=Actualizar via telefénica & Directorio de Bolza de Trabajo.

= Atender las solicitudes de prastadores de servicio social ¢ practicas
profesionakes.

= Establecet comunicacion oon 128 ansas de vineulacion de planteles para
informar sobre los requerimientos.

sDar seguimientd en las arsas de vinculacidn en planteles, a las
solicitudes tumadas.

» Rewvisar anualments l0s mecanismos de sequimisnto a Ias aclividades de
servicio social o practica profesional,

=Coordinar con lag aress de vingulacidn en plantsles el seguimiente a las
actividades de los alumnos en servicio social o practica profesional de
acuerdo a los mecanismos estableckos. ity ;

. _.. . - "";.I:‘__::-'- i.-__i: R Ha
+ Estas funciones son enunciativas, mas no imitativas?-
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Respprisable

Lags) I Nava
Alfrede E flola Vega y

/
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BION DE FUNCIONES

PROMOCION CULTURAL Y DEPORTIVA

DBJETIVD

Coordinar y promover los eventos culurales v deportivos def CECYTE, a
nivel regional, estatal y nacionat para coadyuvar a |la formacitn integral de
WS alumiss.

FUNCIONES

sProgramar |3 plansacion cumicular civica, cultural vy deportiva por
semesite para los planteles en eventos exiemcs,

»Participar en reunionss da informacion civicas, culurales vy deportivas
organizadas por (>obiemo de! Estado, Secretaria de Sducacion, Institute
del Deporta & Instiuciones Educativas.

“Propotcrsnar 8 los responsables de los clubes orientacion y manuales
con procedimientos teenicos para el desarrolio de actividades cuburales y
deportivas.

R
Ere .
=

» Supervisar ios programas culuraies y dmnwﬁ':ﬁﬁj{pﬁlﬁfaﬁﬂﬁ asl
coma la parficipacisn de la institucion en el:eventis.anal-de-ard icculiyrs
que se lleva a cabo en diferentes estados dél paig, o 1‘ - Lot

= Coordinar, supenvisar ¥ registrar |a participatﬂ_gh de F.Fa’__l_nslt_i_ygpi@n“f;ﬂﬁ:u;gl
avento Deportive o culiural estatal y nacm?gafgesjﬂwelmajﬂ?ﬁp%ﬂ@r
otganizado por la Secretariz de Educacién Plithcs V- cogfdinddoeni’a
estadn por la Secretaria de Educacion de Gotiendel Estada,

E-

»Participar con l0s enfrenadores ent los cursos de actualizacion en 2l
deporta (educacion fisica) organizados por la Secretaria de Educacion
Pdbiica (S.E.P) ., Corfederacion Nacional del Deports COMNADE. &
Insfituto Potosino del Beporte (| .NP.O.D.E.}

 Asistir & los congresos nacionakes deportivos organizados por 5. E Py
COoOMNADE
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©1ON DE FUNCIONES

PROMOCIGN CULTURAL ¥ DEPORTIVA
{Continda)

*Participar en reuniones de trabajo estatales organizadaz por Insttuic
Potosing del Pepore y Consejo Macional Deportive de la Educacion
hedia Superior,

» |nformar de fomrma mensual al Director de Vinculacidh de los programas
desarrolladas en cultura y deports.

»Froporcionar  informacién y  documentacion requerida a  instancias
SUPENHOnes,

= Coordinar ¥ supenvisar 108 concurses estatales y nacionales,

= Eatas funciones son enunciativas, mas no limitativas.




’ ; ON DE FUNCIONES

CONVENIOS DE COLABORACION INSTITUCIONAL

OBJETIVO

Gestionar con los diferentes sectores plblics y privado {a realizacion de
convenios de eolaboracidn administrativa de caracter académico, culturad,
cientifico, tecnolagico y social,

FUNCIDNES

= Desamgllar proegramas de colaboracion bilateral que pemnitan mejorar

cualitativa v cuantifativamente los servicios formatives que ofrece el
Colegio, asl como promover en forma patticular y general las actividades
mancionadas.

sEztructurar al convenic conforme a los okjetivos que se pretandsn
reglizar en forma conjunta con las personas morakes con las cuales s=
realics.

wAnalizar la conveniencia mutea de la realizacion del convenio,
observando los intereses pariculares y generales de laz pares, en
cuante al producto que se pretends gensrar con |z celebracion de los
convenios comespondientes,

»Revizar en forma conjunta con la Dirgccion - de “‘iﬁncu{ﬂﬁﬁw ¥ el
Departamento Juridico del Colegio las claugulas que: sepretend'e-n sean:
atorizadas por la contraparie a efecic de que - prwe?an EI'I fw
problematicas asi como las veniajas propias; dejﬁlnstrurnanra Tl :: --', gy

rF
-\.-- .

=Presentar ef proyecta de convenio a ia cc:htt:agartﬁf >para au anéhﬁls*_:u

mmmmm

ohservaciones, adecuacHies y propuestas qw']‘esh tn:m\u';anga«,ﬁhnﬂr -al ™
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T Colegio y este estudiarias en su oportunidad. - 3 270 =
'_ ! = Acordar las partes ya revisado el convenio muuaments vy Ileg:a_r a un
ok acuerdo conveniente a efecto de que se lleve a cabo la celebracidn ded
=, T .
? miamo.
g e




CION DE FUNCIONES

ke

CONVENIOS DE COLABORACION INSTITUCIONAL
fContinga)

wActualizar, revisar y conseguir convenios de colaboracion con fas
diferentes instifucionas.

sloordinar la logistica para realizar kas etapas previas a la firma del
convenio, tales como fijar fecha comespondiente para la celebracion,
avisar a fas partes, designacion del lugar, presentacion del documento,
de Funcionarios, Ejecutives y Testios.

»Protocolizar la firma del convenio y levar & cabo la accion juridica
comespondienta.

»Elaborar v presentar anteproyectos para su evaluacidn y posibie
implemertacion,

»Realizar solicitudes de becas para estudiantes yio docentes a ilas
diferentes instituciones o fundaciones.

= Entregar un ejemplar del convenio a las partes.
= Archivar el convenio institucional,

s Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

. mm——— el
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9ON DE FUNCIONES

COMUNICACION SOCIAL
OBJETIVO

Recabar la informacion del Coiegio, selsccionar ke medios de
comunicacion ¥y difundir Iz informacidn por los diferentes medios
seleccionados, En forma sistemdtica proveer de informacion al ares de
sistemas para la actuslizacion de |3 pagina web.

FUNCIONES

sActualizar el Rirectoric de Madios de Comunicacion que atienden el
sector educativo.

= Establecer comunicacion ¢on 1as areas de vinculacién en plfantel para
recabar informackn.

» Recabhar la infottmacidn de plantekes respecto a los eventos realizados.

= Enviar continuamente al departamento de informatica Iz informacion de
actividades en planteles para la actualizacion de la pagina weab,
mensajes, iwitter

» Establecer comunicacion con ofras instituciones gubernamentales para
obtener apoyos relacionados a la difusion del Colegio.

sEstablecar comunicacion con los diferentes medios de Cormunicacin
inpresos para la publicacion de informacion relacionada a fas actividades
del Colegio. . N

o T o
=Establocer comunicacion con los medios de gamuitaoion de radio .y
television con e objetive de gestionar espacios para.la-difusidn, delds
plantales del Colegio. Lo 21, W8 i ,,55 f.

»Organizar ruedas de prensa para la drqutqg'l ﬂ&lﬂsmﬁuﬁadb&"ﬂsh
Cﬂl,agiur :il %:.'" Lo ...-\._ 4 a_l_.._-l -,

H PR LT s
1 o

= Planear junto con la Coordinacion de Imagen. programa de
vistas a medios informatives para {a difugsidn de las actividades del

Colegio.

x Estas funcionas son enunciativas, mas no limitativas.

Responsable Din
Maria del Cammen Delgado Alcalde Oclavie- R




ON DE FUNCIONES

SINTESIS INFORMATIVA

OBJETIVO

Elaborar una sintesis informativa de los  difereptes medios de
SO NICAEHN.

FUNCIONES
=Realizar [a sinmtests informativa de los principales periddicos y por

Internet.

» Racabar informes mensuales de actividades de los planieles, hacer un
cancentrado mensual y fimesiral en anexo y reporte.

s Concentrar imensual v trimestral informe de servicio social y practicas
profesionales.

sLievar bitacora de las notas publicadaz en loz diferentes medios de
comunicacion.

= Apoyar en el seguimients a las notas de prensa local.

= Ezizs funciones soh enunciativas, mas no limitativas.
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. ﬂ ¥ ZACftf#H DE LA DIiRECCION DE VINCULACION DEL
MPE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL
L S ESTADO

Octavio Kadl Marvan Paz
Directar de Vincuwlacion

REVISO
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ACTUALIZACION

FECHA

850L1aL QUE SE ACTUALIZA

SE MODIFEC ALN

AUTGRLZAN

REVISO

Dependensia) {Okclal Mayor)

(Titular de [a

[Direccion da
Qrganizacian ¥
Metodas)




