SECRETARIA

° SLP DE EDUCACION

PROSPEREMOS JUNTos | DE GOBIERNO

Sobkroddfindirmden | DEL ESTADO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE SAN LUIS POTOSI, CAPITAL.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Difusion y Promocion

m

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Implementar estrategias de comunicacion, de mercadotecnia y
actividades que permitan ampliar la difusién y promocion de la
Educacion Superior Tecnoldgica, en condiciones para lograr la
conformidad con los requisitos del Servicio Educativo.
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AREAS DE APLICACION:
Que intervienen en el proceso:

< Subdireccién de Vinculacion
< Departamento de Difusiéon y Promocion

< Departamento de Recursos Materiales
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"N __ccién: Planeacion y Vinculacion. Fecha de elaboracion: Septiembre de 2020

Subdireccién: Vinculacion. Hoja: 1 de 1

Departamento: Promocion y Difusion

Procedimiento: Difusién y Promocion

1. El(la) Jefe (a) del Departamento de Promocion y Difusion, es responsable de solicitar la informacion necesaria para
realizar el proceso de difusion y promocién de las preinscripciones de los diferentes planes de estudio; Escolarizado,
Modalidad Mixta y Posgrado; las fechas planteadas para la apertura; inicio y cierre de preinscripciones, el nimero de
grupos que se proyecta aperturar, tramites a realizar, requisitos de ingreso, cuotas y fechas de examenes de
admision.

2. El(la) Jefe (a) del Departamento de Difusién y Promocién, elaborara un Programa de Difusion y Promocién, que sera
considercdo en el respectivo Programa de Trabajo Anual, Programa Operativo Anual, para la administracion de los
recursos correspondientes.

3. El (la) Jefe (a) del Departamento de Difusion y Promocion, realiza la difusion y promocién de la Oferta Educativa en
las diferentes instituciones de Educacion Media Superior, Educacion Superior, y empresas en donde se logre difundir
la las diferentes modalidades, con base en los recursos financieros, materiales y humanos disponibles de la
Institucion.

4. El (la) Director (a) Académico al inicio de cada periodo escolar es el (la) encargado (a) de notificar a el area de
difusion y promocion la actualizacion de la informacion de los contenidos con relacién a los programas académicos a
difundir en los medios electronicos.

5. El(la) Jefe (a) de Difusion y Promocion sera el encargado (a) de analizar y evaluar las estrategias de Promocién que
se aplicaron, asi como de presentar los reportes correspondientes al Subdirector (a) de Vinculacion para su analisis,
evaluacién y retroalimentacion.

6. Al elaborar el programa de Difusion y Promocion que se desarrolle, se debera priorizar la distribucion presupuestal de
los recursos, para alcanzar el maximo mercado que impacte directamente en el logro de la conformidad con los
requisitos del servicio educativo.

7. El Programa de Difusién y Promocion, debe contener por lo menos lo siguientes puntos:
e Destinatarios del programa de difusion
e Medios 5ue se utilizaran
e Momentos de difusién (fechas)
e Acciones necesarias
e Responsables de la actividad

e Recursos requeridos
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Departamento c'2 Promocion y Difusion

Fecha de elaboracion: Septiembre de 2020

Hoja: 1de 2

Procedimiento: Difusion y Promocion

Operacion

Responsable K.

Descripcion de la actividad

Departamento de Promocion 1
y Difusién

Departamento de Recursos 5
Materiales

Departamento de Promocion
y Difusién

Solicita a las areas correspondientes lo siguiente:
o Oferta educativa vigente a la Direccion Académica

e Fechas de apertura de preinscripciones en cada uno de los
programas de la oferta educativa a la Subdireccién de Planeacion

e Requisitos de preinscripcion e inscripcion al Departamento de
Servicios Escolares

e Cuotas de preinscripcion, inscripcién y reinscripcion a la Subdireccion
de Administracion

e Meta de captacién en los procesos de preinscripcion en consideracion
al nimero de grupos a aperturar a la Subdireccién de Planeacién o al
Coordinador del Comité de Seleccién de Alumnos de Nuevo Ingreso
(COSANI)

e Presupuesto disponible para el programa de Difusién y Promocion a
la Subdireccion de Planeacion

Evalla la informacién asi como los recursos humanos, materiales y
financieros que se requieren para llevar a cabo la difusién y promocién.

Elabora su Programa de Difusién y Promocion, con base en la meta de
captacion, asi como en la informacion que el departamento resguarda en
sus bases de datos, listados de escuelas de educacion media superior,
contactos de empresas.

Realizan las solicitudes de adquisicion correspondientes al Departamento de
Recursos Materiales, en caso de que se requieran recursos materiales y/o
financieros para llevar a cabo el programa.

Realiza las adquisiciones de bienes y servicios conforme a lo establecido en
el procedimiento de Adquisiciones

Coordina las acciones establecidas en el Programa de Difusion y
Promocion, en las que pueden participar:

e Jefes (as) y Coordinadores (as) degear rgﬁ ﬂﬁ §% A fﬁﬁ i

e Personal docente Ly " ‘J ‘i ;r ![

e Personal administrativo | J il

e Estudiantes
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Departamento de Promocién y Difusion

Fecha de elaboracién: Septiembre de 2020

Hoja: 2 de 2

} yocedimiento: Difusién y Promocion

Responsable Op;:'jant;lon Descripcion de la actividad
Departamento de Promocién 7 Realiza seguimiento mensual de las actividades y evalua los resultados y el
y Difusién alcance obtenido en el programa, asi como los recursos humanos,
materiales y financieros disponibles a través del “Registro de control y
seguimiento del Programa de Difusién y Promocion”.
8 Informa a la Subdireccién de Vinculacion de los avances y resultados del
programa a través del “Registro de control y seguimiento del Programa de
Difusiéon y Promocion”.
9 Realiza ajustes en las acciones y/o recursos del Programa de Difusién y
Promocion, en caso de considerarlo pertinente.
10 Evalia los resultados alcanzados a través del programa de Difusion y
Promocién y lo informa a la Subdireccion de Vinculacién, al finalizar el
programa.
11

Subdirector (a) de
Vi -ulaeién

Analiza los resultados del programa de Difusién y Promocion, mismos que se
consideran en la elaboracion y ajustes de los préximos periodos.
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Subdireccion de Vinculacion
Difusion y Promocién

Hoja: 1 de 1

( Inicio ]
Departamento de Difusién y
Promocién

Solicitar ~ informacién para
difusion y promocion de la
oferta educativa

Evalta la informacion y los
Tecursos necesarios

!

Elaborar programa de Difusion y|
Promocion
Realiza solicitudes de
adquisicion correspondientes

©
.

Evaluar resultados
alcanzados al finalizar el
programa e informa ala
Subdireccion de Vinculacion

Sector Subdireccion de
Vinculacién

¢ SEGE-ITSSLPC-DPV-SV-DPD-PDP|

Departamento de Recursos
Materiales

Realiza adquisiciones
conforme a procedimientos

Departamento de Difusion
Promocion

Coordinar la implementacion
del programa de difusion y
promocion

Realiza seguimiento
mensual de las actividades

v

Informa a la Subdireccion de
Vinculacion  los avances y
resultados del programa
Realiza ajustes en las
acciones o recursos del
programa, de ser necesario

Analizar resultados
alcanzados y los considera
para los proximos periodos

v

Fin

Registré




