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“2019, Año del Caudillo del Sur, Emiliano Zapata”


COORDINADORA DE EGRESADOS

PERFILES DE PUESTOS MESA DIRECTIVA DE COORDINADORA DE EGRESADOS

Presidente

1. Presidir todas las sesiones.
2. Dar seguimiento a los acuerdos que se tomen.
3. Representar a la Coordinadora de Egresados del Instituto Tecnológico de Jiquilpan 
4. Mantener contacto con la Institución, así como con los responsables del seguimiento de Egresados
1. De la institución.
5. De acuerdo con sus políticas y estatutos, elaborar el informe de las actividades realizadas para
2. presentarlo a la Asamblea General.
6. Elaborar el Reporte Único de Actividades y el del fin de periodo de la mesa directiva.
7. Supervisar el manejo de los fondos.
8. Observar el cumplimiento de los objetivos, políticas y estatutos de la Coordinadora.
9. Registrar la mesa directiva y el plan de trabajo en el Instituto Tecnológico de Jiquilpan
10. Promover la asistencia de la mesa directiva a las reuniones que convoque El Instituto.
11. Buscar patrocinadores para las sesiones y actividades de la Coordinadora.
12. Realizar la entrega oficial de documentación y estatus de proyectos para la siguiente mesa directiva.

Vicepresidente

1. Actuar en los casos de ausencia del Presidente, correspondiéndole las mismas atribuciones que al anterior.
2. Tener derecho a la presidencia en otro período, si así lo permiten los estatutos. La experiencia ha demostrado el buen funcionamiento de la Coordinadora al dar seguimiento a las ideas, planes y proyectos del periodo anterior.
3. Fungir como coordinador general y apoyar el desarrollo de los diversos proyectos de la Coordinadora.

Tesorero

1. Administrar los fondos de la Coordinadora.
2. Rendir informes de las entradas y salidas de fondos, en el período que marquen las políticas y estatutos, a la Mesa Directiva y a la Asamblea General.
3. Presidir el Comité de Finanzas para proveer a la Coordinadora de recursos que le permitan desenvolverse sana y desahogadamente.
4. Acordar con el Presidente el tipo de erogaciones permitidas y la autorización de presupuestos para el desarrollo de las diversas actividades y proyectos.
5. Autorizar erogaciones de acuerdo a las políticas y estatutos establecidos.
6. Firmar, junto con el Presidente, todo documento de entrada o salida de fondos. 

Secretario

1. Llevar el registro de la asistencia a las sesiones, actualizar el directorio de todos los socios e informar una vez al año de las modificaciones a la dirección, así como a los responsables de seguimiento de Egresados de la institución.
2. Conservar la correspondencia, libros y documentos de la Coordinadora.
3. Apoyar al Vicepresidente en el seguimiento de los proyectos.
4. Elaborar las actas de cada sesión y asentarla en el libro correspondiente.
5. Actualizar información en el medio electrónico definido como oficial (portal de la Coordinadora) para publicar proyectos, avances y fechas importantes.
6. Promover la credencialización de sus miembros además de la actualización de sus datos en la página de la Coordinadora.
7. Realizar la entrega oficial de documentación y estatus de proyectos para la siguiente mesa directiva.

Coordinador de Comunicación y Relaciones Públicas

1. Es el punto de contacto con la oficina de la Coordinadora de Egresados en los distintos nodos en temas de comunicación para impulsar las actividades de difusión, promoción y divulgación de los programas institucionales a los miembros de la Coordinadora.
2. Coordina las Relaciones Públicas de la Coordinadora.
3. Coordina y participa en la organización de eventos, exposiciones, foros, congresos, conferencias, eventos deportivos, culturales y otros de la Coordinadora.
4. Es responsable de administrar los medios de comunicación de la Coordinadora (redes sociales, correo electrónico, etc.) manteniendo el orden de los mismos.
5. Promueve las diversas actividades de la Coordinadora a través de los medios de comunicación.
6. Desarrollar reseñas y contenidos, así como levantar fotografía de los eventos de la Coordinadora para ser compartidos en sus propios medios como en los propios del Instituto
7. [bookmark: _GoBack]Elabora informes periódicos de las actividades realizadas en los diversos equipos de trabajo
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