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Departamento de Vinculacion Social y Eventos Institucionales

Datos Generales
Titulo del Puesto: Jefatura del Departamento de Vinculacion y Eventos Institucionales.
Dependencia: Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Guerrero.

Puesto del Jefe Inmediato: Persona titular de la Subdirecciéon Académica y de Servicios
Institucionales.

Puestos Subordinados: Auxiliares Administrativos.
Objetivo del Puesto:

Programar y ejecutar acciones de vinculacién, promocion y difusién de los servicios
institucionales que ofrece el CONALEP ante los sectores productivos: publico, social,
privado y educativo, que fomenten la corresponsabilidad y fortalezcan la imagen
institucional y contribuir asi, a su aceptacién social como una sélida y atractiva altemativa
de desarrollo profesional y laboral. mediante convenios de colaboracion para servicio social,
practicas profesionales y Formacién Dual.

Conocimientos
Grado de Estudios minimo: Estudios Profesionales Completos.

Formacion Académica en: Preferentemente en Comunicaciones y Relaciones Publicas
y/o similar.

Experiencia Laboral: Manejo de Plataformas Digitales, organizacién y difusion de
actividades.
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Manejo de Computadora: Uso amplio de los Men(s de funciones.

Habilidades especificas requeridas: Alto sentido de liderazgo, Detector y capitalizador de
oportunidades, proactivo, conciliador persuasivo, actitud abierta y participativa, con facilidad
para las relaciones, analitico y con capacidad para dar seguimiento. Ver opciones del
formato de andlisis de puestos.

Habilidades de trato con las personas: Sensibilidad, ética profesional, empatia y
asertividad, trabajo en equipo, facilidad de palabra, cortesia, comunica, influye, induce,
negocia, convence.

Funciones:

Dar a conocer el marco normativo para la vinculacion institucional, promocion y
difusién y compromiso social en los planteles.

Seguimiento a las acciones de vinculacién, promocion y difusion y compromiso social
realizadas por los planteles del CONALEP Guerrero, que sean congruente con las
necesidades y expectativas institucionales y de los sectores productivos: publico,
social y privado.

Llevar a cabo el seguimiento de las actividades de promocion, vinculacion y
Compromiso Social, para anélisis de resultados, asi como su incorporacion al sistema
de registro.

Concentrar y revisar el plan anual de actividades de vinculacién.

Validar los resultados de las acciones de vinculacién, para responder a los
requerimientos de informacién del Sistemas informaticos para proponer acciones de
mejora.

Instrumentar las acciones necesarias para asegurar que el proceso de vinculacion sea
desarrollado de acuerdo con los programas institucionales marcados por oficinas
nacionales del CONALEP y su aplicacion a planteles.
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- Participar en el proceso de implementacién de la Formacién Dual.

- Fomular y supervisar la Campafia de Promocion y Difusién de los servicios que
proporciona el Colegio, para fortalecer el ingreso de aspirantes a los planteles

- Participar en la adecuacion de la normatividad para la utilizacién de la imagen
institucional en el Sistema CONALEP.

- Aplicar los lineamientos sobre Ia imagen corporativa de la Campafia Nacional y estatal
de Promocién y Difusion (CNPD) para ser aplicada a través de los diferentes medios
de comunicacion.

- Supervisar a los planteles CONALEP, en materia de promocion y difusion de los
servicios que ofrece el Colegio.

- Instrumentar las acciones necesarias para asegurar que el proceso de promocion sea
desarrollado de acuerdo con los programas institucionales.

- Realizar acciones para coadyuvar con instancias gubernamentales atendiendo el
compromiso social, con énfasis en la poblacién situada en condiciones de
vulnerabilidad.

- Integrar y dar seguimiento a los resultados de las acciones de compromiso social
realizadas por los planteles.

- Las demas funciones que sean asignadas por su superior inmediato y de acuerdo a
las disposiciones legales y reglamentarias aplicable
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