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INTRODUCCION

El presente Manual se elabord con el objeto de que los servidores publicos
del Gobiemo del Estado cuenten con una fuente de informacién que les

permita conocer la organizacion de la Direccion de Vinculacion del

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de San

Luis Potosi, asi como las funciones a su cargo.

Este documento presenta la estructura organica actualizada y autonzada,
el marco juridico en el que sustentan su actualizacion y funcionamiento,
los objetivos que tienen encomendados y la descripcion de las funciones

que debe realizar para alcanzarlos.

Ademas el manual de organizacién facilita a los servidores publicos el
conocimiento de sus obligaciones en el ambito de su competencia, asi
mismo ayuda entre otras cosas, a integrar y orientar al nuevo personal y
es un instrumento valioso de datos para estudios de productividad,

reorganizacion y de recursos humanos.

La aplicacion del presente manual es GUnicamente para las personas que

integran la Direccion de Vinculaciéon, serd la misma la responsable de

actualizar o modificar su contenido.

Dada la naturaleza dinamica de Gobierno del Estade, es necesario que
cualquier cambio que se presente en la organizacién de las areas, se
comunique a la brevedad, a la Direccion de Organizacidn y Métodos de
Oficialia Mayor, con el objeto de revisarlos y mantener actualizada la

Estructura Organica de la Administracién Pablica Estatal.
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LEGISLACION O BASE LEGAL

Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la operacion de la
Direccion de Vinculacion, son las siguientes:

Federal:

» Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

» |ey General de Educacion.

» Ley Federal del Trabajo.

» Ley General del Sistema para la Carrera de las Maestras y los
Maestros.

* Ley para la Megjora Continua de la Educacion.

» Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

» |Ley de Contabilidad Gubernamentai.

» | ey de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.

* Ley de Disciplina Financiera de las Entdades Federativas y los
Municipios.

= Ley de Planeacion.

» Ley de Coordinacion Fiscal.

» Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

» Ley General de Archivos.

Estatal:

* Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi.

» Ley Organica de la Administracién Pupfr a@oltdé__,;San Luis.
Potosi.




LEGISLACION O BASE LEGAL

(Continua)

* Ley de Educacién del Estado de San Luis Potosi.

* Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de
San Luis Potosi.

* Ley de Prevencion y Seguridad Escolar del Estado y Municipios de San
Luis Potosl.

* Ley para la Administracién de las Aportaciones Transferidas al Estado y
Municipics de San Luis Potosi.

*» Ley de Planeacién del Estado y Municipios de San Luis Potosi.

» Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de San Luis
Potosi.

* ey del Sistema Estatal Anticorrupcion.

» lLey de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estado de
San Luis Potosl.

* Ley de Entrega Recepcién de los Recursos Publicos del Estado de San
Luis Potosi.

* ley de Presupuestc y Responsabilidad Hacendaria del Estado y
Municipios de San Luis Potosi.

» ey de Adquisiciones del Estado de San Luis Potosi.
* Ley de Archivos del Estado de San Luis Potosi.

» Decreto Administrativo mediante el cual se crea el Colegic de Estudios
Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de San Luis Potosi (CECYTE),

publicado en el Periédice Oficial del Est?da._—/ A |

l

|




LEGISLACION O BASE LEGAL

(Continua)

» Cbdigo de Etica para las y los servidores publicos del Poder Ejecutivo
del Estado de San Luis Potos!.

» Acuerdo Administrativo mediante el cual se establece el Marco
Integrado de Control Interno para €l Sector Publico.

= Acuerdo Administrativo mediante el cual se establecen las
Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacion en Materia de
Control Interno del Estado.

« Decreto Administrativo mediante el cual se modifican y adicionan
algunas disposiciones del Acuerdo Administrativo mediante el cual se
establecen las disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacion
en Materia de Control Interno del Estado.

» Acuerdo para ja Disciplina del Gasto Publico y el Fortalecimiento de la
Inversion para el Desarrollo

» Acuerdo para la Austeridad Gubernamental en el Estadc de San Luis
Potosi.

» Reglamento Interior del Colegic de Estudios Cientificos y Tecnologicos

del Estado de San Luis Potosi. JE——
s

» Contrato Colectivo de Trabajo vigente. ,‘——-'-""*" %



“Construir un México mejor, aportando a 1uestra sociedad [dvenes
conscientes, capaces y comprometidos, que apoyados en una solida
formacién técnica y humana forjen mejores opciones de vida para si

mismos y contribuyan al progreso de su comunidad.”



“Convertirnos en la primera opcion de vida para nuestra juventud y en
un modelo educativo que sea pilar fundamental del desarrollo en la




CODIGO DE ETICA

De Ios Principios Rectores

a) Legalidad: | as personas servidoras pUblicas hacen sdlo aguello que
las normas expresamente les confieren y en todo momentc someten su
actuacion a las facultades que las leyes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas atribuyen a su empleo. cargo o comision, por lo
que conocen y cumplen las disposiciones que regulan el ejercicic de sus
funciones, facultades y atribucicnes.

b) Honradez: Las personas servidoras plblicas se conducen con rectitud
sin utilizar su empleo, cargo o comision para obtener o pretender obtener
algun beneficio, provecho o ventaja personal o a favor de ferceros, ni
buscan o aceptan compensaciones, prestaciones, dadivas, obsequios o
regalos de cualquier persona u organizacion, debido a que estan
conscientes que ello compromete sus funciones y que el ejercicio de
cualquier cargo publico implica un afto sentido de austeridad y vocacion
de servicio.

c¢) Lealtad: Las personas servidoras pulblicas corresponden a la
confianza que el Estado les ha conferido; tienen una vocacién absoluta de
servicio a la sociedad, y satisfacen el interés superior de las necesidades
colectivas por encima de intereses particufares, personales o ajenos al
interés general y bienestar de la poblacion.

d) Imparcialidad: Las personas servidoras publicas dan a fa ciudadania,
y a la poblacion en general, el mismo trato, sin conceder privilegios o
preferencias a organizaciones o personas, ni permiten que influencias,
intereses 0 prejuicios indebidos afecten su compromiso para tomar
decisiones o gjercer sus funciones de manera oojetiva.

e) Eficiencia: Las personas servidoras publicas actian en apego a los
planes y programas previamente establecidos y optimizan el uso y la
asignacion de los recursos publicos en el desarrollo de sus actividades
para lograr los objetivos propuestos.

f) Economia; Las personas servidoras publicas en el gjercicio del gasto
pUblico administraran los bienes, recursos y_servicios publicos-cor—
legalidad, austeridad y discipling, satisfaciendo os ot ob}etrvos y metas a los
que estén destinados, siendo éstos de mtereé somal




CODIGO DE ETICA

g) Disciplina: Las personas servidoras publicas desempefaran su
empleo, cargc o comisidn, de manera ordenada, metédica vy
perseverante, con el propdsitc de obtener los mejores resuitados en el
servicio o bienes ofrecidos.

h) Profesionalismo: |_as perscnas servidoras oublicas deberan conocer,
actuar y cumplir con las funciones, atribuciones y comisiones
encomendadas de conformidad con las leyes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas atribuibles a su empleo, cargo © comision,
observando en todo momento disciplina, integridad y respeto, tanto a las
demas personas servidoras publicas como a las y los particulares con los
gue llegare a tratar.

i} Objetividad: Las personas servidoras publicas deberan preservar el
interés superior de las necesidades colectivas por encima de intereses
particulares, particulares, personales ¢ ajenos al interés general,
actuando de manera neutral e imparcial en la toma de decisiones, que a
su vez deberan de ser informadas en estricto apego a la legalidad.

J) Transparencia: Las personas servidoras publicas en el ejercicio de sus
funciones privilegian el principio de maxima publicidad de la informacidn
publica, atendiendo con diligencia los requerimientos de acceso vy
propercionando la documentacidon que generan, obtienen, adquieren,
transforman o conservan; y en el ambito de su competencia, difunden de
manera proactiva informacién gubermnamental, como un elemento gque
genera valor a la socledad y promueve un gokiemnc abierto, protegiendo
los datos personales que estén bajo su custodiz.

k} Rendicién de cuentas: Las personas servidoras publicas asumen
plenamente ante la scciedad y sus autoridades la responsabilidad que
deriva del ejercicio de su emplec, cargo ¢ comisién, por lo que informan,
explican y justifican sus decisiones y acciones, y se sujetan a un sistema
de sanciones, asi como a la evaluacién y al escrutinio publico de sus
funciones por parte de la ciudadania.




CODIGO DE ETICA

) Competencia por mérito: Las personas servidoras publicas deberan
ser seleccionados para sus puestos de acuerdo a su habilidad
profesional, capacidad y experiencia, garantizando la igualdad de
oportunidad, atrayendo a los mejores candidatcs para ocupar los puestos
mediante procedimientos transparentes, objetivos y equitativos.

m) Eficacia: Las personas servidoras publicas actlan conforme a una
cultura de servicio orientada al logro de resultados, procurando en tedo
momento un mejor desempefic de sus funciones a fin de alcanzar las
metas institucionales segun sus responsabilidades y mediante el uso
responsable y claro de los recursos publicos, eliminando cualquier
ostentacion y discrecionalidad indebida en su aplicacion.

n) Integridad: Las personas servidoras puUblicas actuan siempre de
manera congruente con los principios gue se deben observar en el
desempefio de un empleo, cargo, comisién o funcién, convencidas en el
compromiso de ajustar su conducta para que impere en su desempefio
una ética que responda al interés pubiico y generen certeza plena de su
conducta frente a todas las perscnas con las que se vinculen u cbserven
su actuar.

o) Equidad: |las personas servidoras publicas procuraran que toda
persona acceda con justicia e igualdad al uso, disfrute y beneficio de los
bienes, servicios, recursos y oportunidades.




ESTRUCTURA ORGANICA

1.0. Secretaria de Educacién de Gobierno del Estado

1.1. Junta Directiva del Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnolbgicos del Estado de San Luis Potosi

1.1.1. Direccion General del CECYTE

1.1.1.1. Direccidon de Vinculacién
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION DE VINCULACION

OBJETIVO

Crear vinculos de colaboracién mutua con los sectores educativos,
productivos de bienes y servicios, publicos y privados; en beneficio de
ios alumnos y docentes. Ademas de crear la imagen del subsistema para
propiciar la identidad de los alumnos y personal del CECYTE.

FUNCIONES

aCoadyuvar en el logro de la mision del organismo a través de la

interaccion, difusién y divulgacién de la imagen del CECyTE con el
sector productivo, centros de investigacion e Instituciones de Educacion
Supericr, entidades de Gobierno, medios de comunicacion y con la
sociedad en general;

~QOrganizar, coordinar y supervisar las actividades encaminadas a
vincular la Educacién Tecnoldgica con el Sector Productive de Bienes y
Servicios de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Direccion
General;

*Detectar los perfiles profesiograficos del personal que requiere el
Sector Productivo de Bienes y Servicios del Estado;

*Promover el disefic de prototipos tecnoldgicos que requieran los
sectores productivos y de servicios en el Estado,

» Propiciar |la celebracion de acuerdos de concertacidn de acciones entre
el CECyTE y los sectores publicos, sociales y privados del Estado gue
apoyen la prestacion del servicio educativo;

» Establecer los mecanismos para efectuar el seguimiento de los
egresados del CECyTE, asi como controlar el servicio de bolsa de
trabajo;

=Realizar los estudios que permitan identificar las: :’(eoesadades de los
sectores productivos y de servicios, ] en materia. de formacmn
especializada;

T
\ jgsyﬁg«{sable

Teodoro T arC|a Reyes
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION DE VINCULACION
(continta)

= Promover |la celebracién de convenios con el sector productive a fin de
apoyar el proceso ensefianza—aprendizaje y la realizacion de
actividades preductivas de acuerdo con sus necesidades;

» Establecer y mantener comunicacion permanente con institucicnes y
dependencias que tengan injerencia con el sector productivo de bienes
Y Servicios;

» Disefiar y coordinar la campafa de promocion del CECyTE, asi como
la difusiébn en medios masivos de comunicacién de las actividades
académicas culturales, deportivas y sociales;

= Promover el intercambio de tecnologias con organismos publicos vy
privados vinculados con los objetivos Institucionales del CECyTE;

= Participar en la elaboraciéon de los planes a corto y medianc plazo del
CECyTE;

» Participar en la elaboracién del Programa Anual de Operacién del
CECyTE:

»Participar en la elaboracion del anteproyecto del presupuesto del
CECyTE, asi como en la modificacion de metas;

»Coordinar el desarrollc de los proyectos especificos que le sean
encomendados por ¢l Director General;

« Participar en la integracion y funcionamiento de los Grupos Colegiados,
Académicos ¢ Administrativos que le indique el Director General;

=Proporcionar la informacién que le requiera el Director General en los
terminos y plazos establecidos, y

=[as demas que le sefialen este Reglamentoly el Director General: '1
._ .

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

m ] DHHE‘C\'T’;‘}S [¥]1 .__w.\.l. A LA -_-_ bt |
\ F&;égﬁ%ablé Director Géheral

Teodord arcia Reyes Isidoro del Cafhino Ramos
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CION DE FUNCIONES

SECRETARIA (TM)
OBJETIVO

Apoyar en la operacion para el funcionamiento del area, en la
organizacidon de archivos y atencidn al publico, asi como ejecutar las
actividades que correspondan a las funciones establecidas.

FUNCIONES

= Atender con amabilidad y disposicién al personal interno y extemo que
requiera los servicios de la Direccién de Vinculacién, de manera directa o
via telefonica.

L levar el control de los archivos confidenciales de la Direccion del Area y
mantenerlos actualizados.

=Cuidar el buen uso de los sellos oficiales que se plasmen en la
documentacion emitida por la Direccién del Area.

*| levar el seguimiento de la agenda de trabajo del Director del Area.

=Proporcionar, de acuerdo a las instrucciones del Director del Area, la
- informacién.que pueden requerir las unidades administrativas del Colegio
y el personal de la propia Direccion del Area.

»Preparar los diversos reportes que le sean requeridos por el Director
L AL
para llevar el control de los asuntos encomendados al Area.

*» Recibir, clasificar y registrar la correspondencia y tumnarla para su
atencidn, de comin acuerdo con el Director del Area.

= Preparar los diferentes documentos oficiales gu icite_el-Director-del

ion apropiada para turnarla

A
Responsable "'v tor g o1t RELA osl
. . A LT,
Edith Fabiola Cardona Almendarez | TeotdsroSalvador Barcia Reyes
L



DESCRIPCION DE FUNCIONES

SECRETARIA (TM)

(Continaa)

» Registrar y controlar la correspondencia recibida en el area, ordenarla y
clasificarla, ubicandola en su lugar correspondiente, conforme a la ley de
archivos vigente.

= Verificar en forma periddica en el sisiema Qpergob la existencia de los
insumos y materiales de oficina requeridos en el Area, para el
desempefio adecuadoe de la operacidn administrativa.

= Cumplir con las demas funcicnes que le asigne el Director del Area y que
sean afines al puesto.

* Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas. e

L\ L
\2e=

P
Responsable [Si@tor a“%\/iﬁculaciﬁn
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

SECRETARIA (TV)

OBJETIVO

Apoyar en los servicios secretariales, de captura de informacion y archivo
de documentacion que se requiera en la Birecc 6n de Vinculacion.

FUNCIONES

»Redactar y elaborar los diferentes documentos oficiales que solicite el
Director con las indicaciones precisas, presentacion apropiada y turnarla
a las instancias cerrespondientes, previa validacion de su superior .

*Desarrollar y revisar los irabajos que le asigne la Direccion de
Vinculacion de acuerdoe a las indicaciones especificadas.

= Atender con amabilidad y disposicion al publico en general que requiera
los servicios de informes del drea donde se presta servicio.

=Llevar el registro de la correspondencia asignada la Direccion de
Vinculacidn cuando asi se le solicite.

=Elaborar el archivo en tramite y de concentracién de la Direccion de
Vinculacién de acuerdo a la Ley de Archivo vigente.

*Integrar y archivar los documentos que la Direccion de Vinculacion le
haya autorizado.

*Registrar y controlar la correspondencia de todo documento de
recepcion, ordenarla y clasificarla para la asignacion del expediente
correspondiente, conforme a la Ley de archivo vigente.

»Atender las llamadas telefénicas tomando nota de los recados e
informarlas a su jefe inmediato superior.

Vo

Responsable jrector dg-fwﬁgéulacic'ﬂj
AT

Cruz Guadalupe Compean Teodmmvﬁ%ia Reyes

Almendarez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SECRETARIA (TV)
= Actualizar el directorio de empresas e instituciones a través de llamada
telefénica.

»Apoyar en la logistica de los eventos que coordina la Direccion de
Vinculacion.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

Responsable K%Lﬁacién
Cruz Guadalupe Compeéan 2 L
Almendarez Teodoro orGarcia Reyes
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUX. ADMINISTRATIVO (TV)
OBJETIVO

Apovyar en los servicios secretariales, de captura de informacién y archivo
de documentacién que se requiera en la Direccidn de Vinculacion.

FUNCIONES

» Apoyar con la preparacién de reportes solicitados por la Direccidén de
Vinculacioén.

= Elaborar formatos de tablas para informes y cuadros estadisticos que
se le indiquen.

* Atender las redes de informatica gue se operen en la Direccién de
Vinculacién.

» Preparar la informacién solicitada, para la formulacion de informes
periddicos.

» Auxiliar en el control de avance de los programas de trabajo, vigentes
del gjercicio.

* Integrar para tramite interno, la documentacion de las operaciones que
se desarrolla en el area.

» Efectuar las actividades administrativas que se le indiquen en apoyo a
los eventos que se desarrollan en la Direccién de Vinculacion,

» Integrar y archivar la documentacion que se genere de las operaciones
del area.

» Revisar y preparar la informacién que se le indique por ta Direccién de
Vinculacion, para el desarrolio cportuno de sus programas.

» Atender, controlar e informar sobre las -sehcﬁaeies—rembrdardéﬂos ]
planteles, que soliciten apoyos de informiacion, pei‘rh lel desarroilo de
eventos.

e
bl g

» Estas funciones son enunciativas, mas no Ilrmtatwa

Responsable iraqtmd ingulacidl
Sugey Guadalupe Alejo Miranda Teodaro SatvsdiySarcia Reyes |-
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

EDUCACION CONTINUA

OBJETIVO

Crear vinculos de colaboracion mutua con los sectores educativos,
productivos de bienes y servicios, publicos y privados; en beneficic de los
alumnos y docentes, asi como gestionar y promocionar la Educacion
continua para satisfacer las necesidades del sector productive y de
servicios.

FUNCIONES
Cursos, talleres y Diplomados

*Promover el catdlogo de cursos, diplomados o talleres, por diverses
medios al sector productivo y de servicios.

=Atender las solicitud de empresas sobre un curso, taller o diplomade que
solicite alguna empresa o institucion.

*Disefiar programas de cursos, diplomados ¢ talleres a solicitud de alguna
empresa o institucion.

*Gestionar la contratacidn del instructor conforme al perfil gue marca el
programa para la imparticion del curso, taller o diplomado.

Concurso anual, etapa interno, estatal y nac:ona! de Creatividad e
Innovacion Tecnolégica

*Promover las convocatorias estatal y nacional del Concurso de
Creatividad e Innovacién Tecnologica

=Seguimiento previo & las etapas de los cow—kempe-y—fcrma*de,
manera conjunta con la Direccidn Acadel'mca Dlt‘E?QGlon de " "Plantel vy,
Encargadcs de Vinculacion. ' :

l__l‘l. v
<X

Seguimiento de Egresados

*Emitir a las Direcciones de Planteles las dISFEQSiCI()neS que haga llegar la
Coordinacién Nacional con respecto al S@wmlento de Egresados y
Encuesta de salida L..._.—‘-- ~

— T | T
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

EDUCACION CONTINUA
(Continaa)

»|mplementar estrategias conjuntas con las Direcciones de Plantel que
ccadyuven a tlograr las metas establecidas en la aplicacion de la
Encuesta de Seguimiento de Egresados y Emcuesta de Salida.

= Coordinar con Vinculacion de Planteles la aplicacion de la encuesta a
Instituciones Educativas donde estudian los egresados, asi como la de
las empresas donde laboran los mismos.

=Emitir un informe de resultadcs de los instrumentos aplicados del
Seguimiento de Egresados y presentarlo al Director de Vinculacion.

=Supervisar periédicamente el proceso y logistica de {os cuatro
instrumentos de aplicacion de encuestas de seguimiento de egresados.

Practicas Profesionales y Servicio Social

=Seguimiento a las solicitudes del sector publicc y privado quienes
requieren estudiantes para practicas profesionales o servicio social.

*Propiciar que los estudiantes desarrollen sus practicas profesionales o
servicio social en instituciones acordes a cada programa de acuerdo al
reglamento del Colegio.

»Establecer mecanismos que contribuyan a elevar los indices de
estudiantes realizando las practicas profesionales.

Bolsa de Trabajo

+ Seguimiento a la solicitudes de la demanda del sector publico y privado
de para cubrir sus vacantes laborales

» Coadyuvar y generar estrategias para dar a conocer la bolsa de trabaj
entre nuestra comunidad de egresados Ta;ﬁ as. gnlidades =
SEF | aver

publicas y privadas.

- j'rf'-:“.

+ Estas funciones son enunciativas, mas no Ilmpfétrvas
. Respp%able D\l'se\tor Q;Yﬂculahln
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

SEGUIMIENTO A PROGRAMAS DE VINCULACION
OBJETIVO

Promover el desarrollo de actividades para el fortalecimiento de la
formacion integral de los alumnos del CECyTE; asf como la promocion de
los egresados en el sector productivo y de servicios.

FUNCIONES

»Supervisar y mantener actualizado el reglamento de practicas
profesionales.

*Atender, canalizar y dar seguimientoc en planteles a las solicitudes de
alumnos para realizar préacticas profesicnales por empresas o
nstituciones.

* Mantener actualizado el formato de autorizacian de bolsa de trabajo con
la leyenda de datcs personales de acuerdo a la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién vigente y turnarlo al Departamento Juridico para
su Vo. Bo. y su posterior envio por escrito a las Direcciones de Planteles
para su aplicacion.

= Difundir la Plataforma de Bolsa de Trabajo a través de platicas con los
alumnos de [0s sextos semestres.

=Gestionar con empresas de todos los sectores su registro en la
Plataforma de Bolsa de Trabajo para su posterior publicacion de
vacantes y que los egresados puedan postularse a [as mismas.

s Asesorar a los egresados del CECyTE para su registro en la Plataforma
de Bolsa de Trabajo.

8 |

=Difundir en la Plataforma de Boisa de Trabajo las fechas de Fenas de l
Emplec que convoca la Secretaria del Traba;@

l

*Integrar directorio de egresados por .generacion y mantener l

comunicacion con los mismos a través de redes sociales, corree

electrénico y llamada telefénica.

Responsable irectorde)y
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

SEGUIMIENTO A PROGRAMAS DE VINCULACION
(Continia)

= Actualizar el directorio de pargues industriales existentes en San Luis
Potosi.

=Disefiar, actualizar y promover el catalogo de cursos hacia el sector
productivo y de servicios que ofrece el CECYTE,

» Gestionar con empresas e insfituciones visitas guiadas y platicas que
confribuya a la formacion de los alumnos.

*Mantener el vinculo con la Camara Nacional de la Industria de la
Transformacién para la gestién de apoycs con las empresas afiliadas.

*Apoyar en la gestidn de apoyos a Vinculacién de Planteles que lo
requieran en la Semana del Estudiante Técnico.

» Elaborar informe trimestral para integrar al documento de la H. Junta
Directiva.

» Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas

MRECLIUN |

T —— e —— = = —
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

IMAGEN INSTITUCIONAL

OBJETIVO

Establecer la imagen corporativa y los procesos de comunicacion y
difusién institucional para lograr identificar, informar, orientar y persuadir a
los diferentes publicos.

FUNCIONES

= Disefiar, reproducir y distribuir el manual de identidad corporativa del
colegio para mantener y conservar la imagen publica del mismo.

=Disefar, reproducir y distribuir los diferentes medios impresos o
electrénicos para integrar la imagen institucional del cotegio.

*Disenar, reproducir y distribuir la identidad corporativa de cada evento
regional, estatal, ¢ nacional conferme a los alcances y necesidades en
cada caso particular.

* Revisar, redisenar estrategias y dar seguimiento a los plangs de difusién
y disefio de estrategias para el posicichamiento del colegio conforme a
las necesidades y recursos existentes.

s Apoyar, reproducir y distribuir los diferentes medios impresos,
electrénicos y masivos en el contexto indicado conforme al plan de
difusion del plantel y/o aguellos inesperados que surjan emergentes.

*Enlazar los objetivos y estrategias de imagen publica del colegic con
comunicacion social a través de medios masivos de comunicacién:—

o
Resp%ble \Qirecto@ A inclti()n

T T s
Maria del C}arfg n Mandujano Mejia TeodorgSsa ggﬁ
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

IMAGEN INSTITUCIONAL
(Continiia)

= Crear los medios necesarios y solicitados por el Director General para su
desarrollo dentro de agrupaciones exiernas en las cuales representa al
Colegio.

= Integrar los datos, disefiar e imprimir credenciales de alumnos de nuevo
ingreso, reposiciones y actualizacion de datos

*Integrar los datos, disefiar e imprimir credenciales de personal docente
administrativo y de servicios de nuevo ingreso, reposiciones Yy
actualizacién de datos.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limizativas.

Respmﬁble \!Qirecto@ﬁincul\a&ién

Maria del Cayéﬁ Mandujano Mejia Te#dﬁ%@l?ayes
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

COMUNICACION SOCIAL

OBJETIVO

Apoyar en la correlacion de objetivos y estrategias de imagen publica del
Colegio mediante el uso de diversos medios de comunicacion.

FUNCIONES

= Aplicar los planes de difusidn y diseno de estrategias que favorezcan el
posicionamiento del colegio.

» Apoyar en la integracion del directorio de medios de comunicacion.
» Formular discursos o0 mensajes requeridos por la Direccion General.

= Difundir la identidad corporativa de cada evento regional, estatal o
nacional conforme a los alcances y necesidades en cada caso en
particular.

= Crear temas relevantes que coadyuven a la comunicacion
organizacional.

* Recabar informacion respecto a los eventes realizados por el colegio,
internos, regionales, estatales o nacionales.

= Generar de boletines informativos.

x Gestionar y difundira la distribucidon de los diferentes mensajes del
colegio en medios de comunicacion.

* Manejar redes sociales institucionales de colegio.

= Difundir mensajes de interés de otras instituciones en redes sociales.

o r————

» Realizar entrevistas a diversas persona]ida*e‘s'r‘équer{d'ééfpata-los--ﬂnes
y necesidades del colegio. - | | MEVOR

i _
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ION DE FUNCIONES

COMUNICACION SOCIAL
{Continda)
* Grabar y editara material video grafico.

» Dar soporte a la gestion de espacios en medios de comunicacién para la
difusion de los planteles del Colegio

* Reportar los avances trimestrales en redes sociales a la Coordinacién
de Imagen Institucional para la integracion deJreportes

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas

r SsLp e |
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

ATENCION A INSTITUCIONES Y EMPRESAS
OBJETIVO:

Dar seguimiento permanente a las solicitudes de empresas publicas y
privadas de alumnos para servicio social, praciicas profesionales o bolsa
de trabajo. Apoyar en la difusion de los servicios que el Colegio presta a
los sectores empresariales de transformacion y de servicios.

FUNCIONES:
» Actualizar via telefonica el Directorio de Bolsa de Trabajo.

»Atender las solicitudes de prestadores de servicio social y practicas
profesionales.

*Concentrar para fines de indicadores la demanda de prestadores de
servicio social y practicas profesionales.

= Establecer comunicacién con las areas de vinculacion de planteles para
informar sobre los requerimientos para diversas programas.

=Dar soporte en las areas de vinculacion en planteles, a las solicitudes
turnadas de las semanadas de bolsa de trabajo y practicas profesionales.

xConcentrar e informara del seguimiento a las solicitudes que hacen las
areas de vinculacion de planteles.

»Dar soporte las dreas de vinculacion en planteles el seguimiento a las
actividades de los estudiantes en servicio social o practica profesional de
acuerdo a los mecanismos establecidos.

» Concentrar base de datos de estudiantes a egresar.

» Atender y dar seguimiento a solicitudes de egresados.

~

~Réspegndable \Directo Aeulacion
o :
Alftéds Lasso de la Vega y Nava Teodoro Sal arcia Reyes




DESCRIPCION DE FUNCIONES

PROMOCION CULTURAL Y DEPORTIVA

OBJETIVO

Coordinar y promover |los eventos culturales y depcrtivos del CECYTE, a
nivel regicnal, estatal y nacional para coadyuvar a la formacion integral de
los alumnos.

FUNCIONES

»Programar la planeacién curricular civica, cultural y deportiva por
semestre para |0os planteles en eventos externos.

* Participar en reuniones de informacién civicas, culturales y deportivas
organizadas por Gobierno del Estado, Secretaria de Educacion, Instituto
del Deporte e Instituciones Educativas.

* Proporcionar a los responsables de los clubes orientacién y manuales
con procedimientos técnicos para el desarrollo de actividades culturales y
deportivas.

*Organizar las eliminatorias deportivas regicnales y estatales de los
CECyYTE para los selectivos Nacionales de la Coordinacion de ODES.

* Organizar los concursos estatales de Arte y Cultura, Escota de Bandera
y Banda de Guerra los CECYTE para los selectivos Nacionales de la
Coordinacion de ODES.

»Supervisar los programas culturales y deportivos de los planteles asi
como la participacion de la institucion en el evento anual de arte y cultura
que se lleva a cabo en diferentes estades del pais.

= Coordinar, supervisar y registrar la participacion de la Institucion en el
evento Deportivo o cultural estatal y naciogpal de mx;ei medio superior
organizado por la Secretarfa de Educacion Publica” y.coordinado en el

estado por la Secretaria de Educacion de Gobigrne del.Estado.-

*Pariicipar con los entrenadores en los cursos de actualizacion en el
deporte (educacidn fisica) organizados por |§ Secretaria de Educacion
Publica (S.E.P.) , Confederacion Nacional qé?"De ofte’ C ONADE. e
Instituto Potosino del Deporte (ILN.P.O.D - S

D7e BeEPonsahle ), L,
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

PROMOCION CULTURAL Y DEPORTIVA
(Continua)

= Asistir a los congresos nacionales deportives organizados por SIE.P. y
C.ONADE.

» Participar en reuniones de trabajo estatales organizadas por [nstituto

Potosino del Deporte y Consejo Nacional Deportivo de ia Educacidn
Media Superior.

= Informar de forma mensual al Director de Vinculacion de los programas
desarrollados en cultura y deporte.

*Proporcionar informacion y documentacion requerida a instancias
superiores.

» Coordinar y supervisar los concursos estatales y nacionales.

» Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

. —_—
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

CONVENIOS DE COLABORACION INSTITUCIONAL
OBJETIVO

Gestionar con los diferentes sectores publico y privado la realizacidén de
convenios de colaboracidon administrativa de caracter académico, cultural,
cientifico, tecnoldgico y social.

FUNCIONES

= Desarrollar programas de colaboracién bilateral que permitan mejorar

cualitativa y cuantitativamente los servicios formativos que ofrece el
Colegio, asf como promover en forma particular y general las actividades
mencionadas.

=Estructurar el convenio conforme a los objetivos gue se pretenden
realizar en forma conjunta con {as personas morales con las cuales se
realice.

sAnalizar la conveniencia mutua de lia realizacién del convenio,
observando los intereses particulares y generales de las partes, en
cuanto al producto que se pretende generar con la celebracion de los
convenios correspondientes,

»Revisar en forma conjunta con la Direccion de Vinculaciéon y el
Departamento Juridico del Colegio las clausulas gue se pretenden sean
autorizadas por la contraparte a efecto de que se prevean en ias
problematicas asi como las ventajas propias del instrumento.

e —————

e — e ————

*Presentar el proyecto de convenio a lal contrapagte, ‘parasu- anahsus
observaciones, adecuaciones y prOpuesfas que le§ convenga hacer al
Colegio. _

»Acordar las partes ya revisado el convenig' mutuamente 'y llegar a un
acuerdo conveniente a efecto de que se !i&jﬂe a cabo la celebracion del

mlsmO l DRE [_::,-__'\:_ ek
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

CONVENIOS DE COLABORACION INSTITUCIONAL
(Continta)

» Actualizar, revisar y conseguir convenios de colaboracién con las
diferentes instituciones.

xCoordinar la logistica para realizar las etapas previas a la firma del

convenio, tales como fijar fecha correspondiente para la celebracion,
avisar a las partes, designacién del lugar, presentacidn del documento,
de Funcicnarios, Ejecutivos y Testigos.

» Protocolizar la firma del convenio y llevar a cabo la accién juridica
correspondiente.

*Elaborar y presentar anteproyecics para su evaluacién y posible
implementacién,

*Realizar solicitudes de becas para estudiantes y/o docentes a las
diferentes instituciones o fundaciones.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

I —
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

APOYO VINCULACION
OBJETIVO

Apoyar en la coordinacidon y ejecucion de los procesos y actividades
sustantivas y administrativas, con el proposito de alcanzar los objetivos
del area.

FUNCIONES

+ Apoyar en la revisién y actualizacién del Programa Operativo Anual del
area.

- Apoyar los procesos de control interno de la Direccion, para lograr el
cumplimiento de sus objetivos.

+ Supervisar la informacién pablica de oficio en la Plataforma Nacional y
Estatal de la CEGAIP dei area de vinculacién.

+ Apovyar a las coordinaciones del area de vinculacidn en la publicacién
de [a informacién publica de oficio.

« Apoyar a la Coordinacién de convenios, observando en su
configuracion el marco legal de la institucion.

» Revisar los convenios de colaberacién a celebrar con ofras instituciones
de acuerdo al marce legal del Colegio, previo a la autorizacion del
Departamento Juridico.

* Realizar los informes mensuales de las unidades de Direccién General
sobre los eventos relevantes que realiza el Colegio.

* Apoyar en la realizacion de las actividades académicas, sociales,
civicas, culturales y depertivas de la Direccion de Vinculacion.

S 1] F—
» Apoyar en la coordinacion con Ios p!anteles para la aphc:ac:lon de
encuestas en Instituciones Educarltwas donde estudian nuestros
egresadcs, asi como en las empresas: donde laboran-etres-de ellos.
I
+ Elaborar aguella documentacion de mdeie_ normatwa y legal que se
requiera para el funcionamiento adecuﬁcﬁﬂarea de Vmcuiacmn

| DIRECCION DE ORGANIZ
enunciativas, ma

= Estas funciones
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

SINTESIS INFORMATIVA
OBJETIVO

Elaborar una sintesis informativa de los diferentes medios de
comunicacion.

FUNCIONES

= Revisar y seleccionar las notas periodisticas de caracter educativo, asi
como aquellas de identidad institucional.

v Realizar la sintesis informativa de los principales periddicos y por
Internet.

= Difundir de manera interna entre la comunidad del colegio a fin de dar
identidad institucional.

*|levar bitacora de las notas publicadas en los diferentes medios de
comunicacion.

» Crear una base de datos histéricos de las publicaciones difundidas.

»integrar la hemeroteca guardando, ordenando y conservando diarios,
revistas y publicaciones periodisticas.

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

» Recabar informes mensuales de actividades de los planteles, hacer un
concentrado mensual y trimestral en anexo y reporte.

* Concentrar mensual y trimestral informe de servicio social y practicas
profesionales.

e ——

= Concentrar informacién para el Programa de 'Ifabajo de Control }ntemo
y Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos.

* Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

(EMLA #Responsable
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AUTORIZACION

RESPONSABLE DE LA FORMULACION DEL MANUAL DE
ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE VINCULACION DEL
COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y
TECNOLOGICOS DEL ESTADO

=P

s el A
LLE
e |

Teodoro Salv ia Reyes
Encargado espacho de la
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Director General
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CONTROL DE ACTUALIZACIONES

ACTUALIZACION

FECHA

PARTE DEL MANUAL QUE SE ACTUALIZA

SECCIONES QUE SE MODIFICA(N)

FORMULO REVISO AUTORIZAN

(Responsable de {Direccion de
la Unidad de Organizacion y
la Dependencia) Métodos)

(Titular de la

Dependencia) (Oficial Mayor)




