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NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electronico que se encuentren fuera del
Master Web del Sistema CONALEP seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario deberdg
asegurarse que el docurmento que consulta es vigente,
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NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del
Master Web del Sistema CONALEP serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario deberd
asegurarse que el documento que consulta es vigente.



. COLEGIO DE EDUCACION v |
EDUCACION #&onsey | PROFESIONAL TECNICA DEL ESTADO U GUERRERO
DE GUERRERO \

Lproceso: Gestion de Servicios Escolares

LSubproceso: Coordinacién y Supervision para la Captacion y Registro de Matricula

Procedimiento: Promocién y Difusion de la Oferta Educativa

L Codigo: 12-519-P0O-02 Version: 02 Fecha de aprobacion 18/11/2019 Pagina4dem

2. Objetivo:

Programar y coordinar las acciones de promocion y difusion institucional de nuestros servicios,
asi como mejorar la imagen a través de la realizacion de la Campafia de promocion de la oferta
educativa del Conalep Guerrero, para la captacion de alumnos de nuevo ingreso.

3. Responsables:

Oficinas Nacionales: Director de Vinculacién Social

Coordinacién de Promocién Institucional

Direccién General: Jefe de Proyecto de Promocién y Vinculacién
Planteles: Jefe de Proyecto y/o responsable de Promocion y Vinculacion

4. Alcance:

Desde la recepcion de los lineamientos de Promocién y Difusién, hasta su aplicacion,
seguimiento y evaluacion.

5. Insumos / Proveedores:

a) Lineamientos de la Campafia Nacional de Promocién y Difusion/Oficinas Nacionales.
b) Manual de Identidad Grafica de Conalep/Oficinas Nacionales
c¢) Material Promocional/Direccién General

6. Clientes:

a) Aspirantes que cumplan con los requisitos de ingreso a CONALEP
b) Oficinas Nacionales

7. Indicadores

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del

Master Web del Sistema CONALEP seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario deberg
asegurarse que el documento que consulta es vigente.
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a) Porcentaje de fichas de admision entregadas, producto de la campafia de Promocién y
Difusion
b) Porcentaje de alumnos captados como producto de la campafa de Promocién y Difusion.

8. Referencias Normativas:

a) Camparia Nacional de Promocion y Difusion vigente.
b) Manual de Identidad Grafica del Conalep.

9. Normas de Operacion:

1. El Jefe de Proyecto de Promocién y Vinculacién de la Direccién General del CONALEP
Guerrero, debera remitir de manera oportuna los lineamientos para la realizacién de la

Campana de Promocién y Difusion.

2. Para la operacion de la Campafa de Promocion Y Difusion de la Oferta Educativa, el Jefe
de Proyecto y/o encargado de Promocién en los planteles debera apegarse de manera a
lo estipulado en los lineamientos de Ia camparia Nacional de Promocién y Difusion.

3. El director o (a) del plantel en coordinacién con el Jefe de Proyecto o encargado de
Promocién y Vinculacién debera identificar al personal que participara en la campafia de
Promocion y Difusién, y apegarse a lo que marcan el anexo uno, que se refiere a los
lineamientos para la seleccién y formacién del personal que se integrard en la Campaiia

de Promocion y Difusién.

4. El personal que participe en la Campafia de Promocién y Difusion de la Oferta Educativa de
los planteles debera portar una prenda que los identifique como parte del Conalep, tanto en
la Campana de Promocion y Difusién, en la jornada de Induccioén, jornada de reforzamiento
y todo evento que requiera la proyeccion de la imagen institucional.

5. El material promocional debe ser elaborado €n seguimiento a lo establecido en el Manual
de Identidad Grafica y las caracteristicas especificas de cada plantel.

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electronico que se encuentren fuera def
Master Web del Sistemma CONALEP serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario debera

asegurarse que el documento que consulta es vigente.
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' Procedimiento: Promacién y Difusién de la Oferta Educativa

6. La adquisicién del material promocional se hara de acuerdo al procedimiento establecido
por la Coordinacion Administrativa.

7. El Jefe de Proyecto de Promocién y Vinculacion de la Direccién General del CONALEP
Guerrero, debera entregar a planteles, el material promocional que se utilice en la camparia
de Promocion y Difusion al inicio de la etapa de consolidacion.

8. La planeacion, estrategias, y operacion de la Campafia de Promocion y Difusion se
elaboran de acuerdo a las politicas y normas emitidas por la Direccién de Vinculacién de
oficinas Nacionales y a las necesidades de los Planteles, conforme a la asignacion
presupuestal autorizada por el area de administracién y finanzas de Direcciéon General.

9. Los Jefes de Proyecto y/o responsables de Promocion y Vinculacién de los Planteles,
deben reportar los resultados de la Campafia de Promocién y Difusién de acuerdo alo
establecido en el procedimiento de Promocién institucional y capturado en el Sistema de

Informacion Ejecutiva SIE.

10. Los Jefes de Proyecto y/o responsables de Promocion y Vinculacién de los Planteles,
deberan entregar a la Direccion General del CONALEP Guerrero entregaran reporte
escrito y concentrado de encuestas del programa de la jornada de Induccién jornada de
reforzamiento, conforme lo estipulado en la Campaia Nacional de Promocién y Difusion.

11. El director o (a), Jefes de proyecto y/o encargados de las &reas operativas de los planteles
deberan brindar las facilidades al personal a su cargo para su participacion en la Camparia
de Promocién y Difusién de la Oferta Educativa

12. Toda informacion o documentacion relacionada con este procedimiento debera ser
consultada en el Master Web

10. Descripcioén de Actividades:

AREA Y/O :
RESPONS‘:BLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
No.

inal y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del orig
s como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario deberd

Master Web del Sistema CONALEP serdn considerado
asegurarse que el documento que consulta es vigente.
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NOTA: Cualguier documento impreso diferente del ori
Master Web del Sistema CONALEP serdn considerados como COP

Inicia
1.- Promocion y Envia a la Direccion General del CONALEP Guerrero,
Vinculacién normatividad y lineamientos.
Oficinas
Nacionales
2.- Promocion y |Recibe, revisa y envia a planteles lineamientos para su
Vinculacién conocimiento y aplicacion
Direccién
General
3.- Promociony  |Recibe y revisa para su aplicaciéon conforme a la normatividad
Vinculacién establecidas.
Planteles
4.- Promociény | Selecciona y capacita al personal que se integrara en |a
Vinculacién Campafa de Promocién y Difusién de la oferta educativa.
Planteles Aplicando los lineamientos los libramientos del anexo 1
5.- Promocion y Determina tipo y cantidad del material promocional a utilizar en
Vinculacién la Campafia de Promocién y Difusién.
Direccion
General
Promociény |Solicita a la Subcoordinacion de Administraciéon y Finanzas
Vinculacién material promocional para su elaboracion.
Direccion
General
6.- | Subcoordinacién | Recibe solicitud y procede a la elaboracién de material
. . Promocional, de acuerdo ala ley de adquisiciones.
Administracién y
Finanzas
7.- | Subcoordinacion |Entrega material de promocion al area de Promocion y
. ., Vinculacion de Direccion General ,para su distribucion en
Administracion y
4 planteles
Finanzas

asegurarse que el documento que consulta es vigente.

ginal y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del
IA NO CONTROLADA, por lo que el usuario deberdg
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Total de actividades 13

Termina

8.- Promociény [Recibe y Entrega Material Promocional a planteles, para Ia
Vinculacién difusién de acuerdos a las actividades programadas.
Direccién
General
9.- Promocion y Opera Campana de Promocién, conforme a lo planeado
Vinculacién
Planteles
10.- Promociény | Reporta los resultados de la Campana de Promocion y Difusién,
Vinculacion realizando la captura en el Sistema de Informacién Ejecutiva SIE
Planteles
11.- Promociény |Revisa Ia informacion capturada en el SIE por los planteles,
Vinculacion - ; .
Direccién Informacién Correcta- si -valida
General Informacién incorrecta- rechaza- para su correccion
12.- Promocion y Aprueba informacion contenida en los informes de los resultados
Vinculacion de la campana, en el SIE
Direccion
General
13.- Promociény [Se envia informacion del SIE a Ia direccién de vinculacion,
Vinculacién misma que sera utilizada, para junta directiva y otros.
Direccién
General

11. Formatos que intervienen en el Procedimiento de Promocién y Difusion de la Oferta

Educativa

NOTA: Cualquier documento impreso diferente de/ original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera de/
Master Web del Sisterna CONALEP seran considerados como COPlA NO CONTROLADA, por lo que el usuario deberg
asegurarse que el documento Que consulta es vigente,
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No [ Denominacién 1 Cédigo
Control de escuela secundaria visitada. 1 DVS-S01A-P0O-02-01
2.- Control de visitas guiadas. ! DVS-S01A-P0O-02-02

Términos y Definiciones.

SCGC Sistema Corporativo de Gestion de la Calidad
PVON Promocién y Vinculacion Oficinas Nacionales

PVDG Promocion y Vinculacién Direccion General del CONALEP Guerrero

PVP Promocién y Vinculacion Plantel
CNPD Campana Nacional de Promocion y Difusion
CPD Campaiia de Promocién y Difusién
SAF Subordinacién de Administracién y Finanzas
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Anexo 1

Requisitos para la seleccion Y capacitacion del personal que intervendra en la Camparia de Promocion
y Difusién.

Para la seleccién:
1. Tener conocimientos minimos sobre:
a) Carreras que se imparten en los planteles
b) Reglamento escolar
c) Becas que se ofrecen
d) Requisitos de ingreso
2. Habilidad para la comunicacién y capacidad discursiva.
3. Capacidad de relacionarse

Para la Capacitacion:

NOTA: Cualquier documento impreso diferente de/ original y cualquier archivo electronico que se encuentren fuera de/
Master Web de/ Sistema CONALEP serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario deberg
asegurarse que el documento que consulta es vigente.
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NOTA: Cualquier documento impreso diferente del criginal Y cualquier archivo electronico Que se encuentren fuera de/
Master Web de/ Sisterna CONALEP seran considerados como COPIA NO CONTPOLADA, por lo que ef usuario deberdg
asegurarse que el documento que consulta es vigente.



