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. Propésito

Incrementar la matricula del Instituto y dar a conocer el servicio del Instituto Tecnolégico Superior de
Acayucan (ITSA) a las escuelas de nivel superior y la zona de influencia.

. Alcance

El presente procedimiento tiene la importancia de cumplir con las metas propuestas de acuerdo a los
lineamientos vigentes (SEP, SE, PIID del ITSAy el Manual de organizacion) para lograr el incremento de
la matricula del Instituto y dar a conocer los servicios que presta el ITSA en Educacién Superior.

. Politicas de operacion

3.1 Las actividades de comunicacion, relaciones publicas, de difusion escrita, audiovisual y de tipo editorial
del Instituto Tecnolégico Superior de Acayucan seréa revisado por el Departamento de Comunicacion y
Difusion Interinstitucional en tiempo y forma.

3.2 Las difusiones de actividades y eventos del Instituto Tecnolégico Superior de Acayucan en el diario, la
radio, publicacién movil, en lonas, etc. sera de acuerdo a lo programado en el PTA y POA.

3.3 Las areas o departamentos entregaran individualmente un calendario de actividades cada quince dias,
antes de dichas actividades.

3.4 Entregaran material de difusién para las vitrinas con un formato oficial (imagen del Instituto), se
entregaréa el material en originales de acuerdo al niUmero de vitrinas que se tengan.

3.5 Si algun departamento o area requiera difundir informacién en los medios de comunicacion (diarios y
publicacion movil), lo entregardn impreso y con archivo electronico (formato oficial) tres dias habiles
antes a la fecha requerida de publicacion.

3.6 Los departamentos como Servicios Escolares, Desarrollo Académico y las Jefaturas de Carreras
entregaran la informacion del material de promocién como el triptico, carteles, mensaje de publicacion
en tiempo y forma en enero o febrero de cada afio al Depto. de Comunicacién y Difusién
Interinstitucional.

3.7 La requisicion del Material de Promocion se entregara en tiempo y forma por el Depto. de Recursos
Materiales al Departamento de Comunicacién y Difusion Interinstitucional.
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4. Diagrama del procedimiento
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7.2.3

5. Descripcion del procedimiento

Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

1. Procedimiento
de Promocién y

1.1 Analizar el propdsito de la promocion y difusion del ITSA.

1.2 Difundir informacidn interna en las vitrinas que se cuenta
en el Instituto.

1.3 Difundir en diarios, radio, publicacion mdévil, lonas etc.

Jefe del
Departamento de
Comunicacion y

II?I_lfSu;l_or; del eventos y actividades del ITSA de acuerdo al PTA y POA. Difusién
Interno 'y 1.4 Conocer cuantas fichas se tiene como meta captar en Interinstitucional
externo ese afio y/o meta a cumplir en la difusién.
permanente. 1.5 Conocer cuantos aceptados se tiene como meta por
carreras y por grupo en ese afio.
2. Solicitud del 2.1 Detectar que tipo de material es necesario para la Jefe del
. Solicitud de L efe de
material de promocion d?' ITSA. ) ) » Departamento de
promocién 2.2 Elaborar la lista y cantidades del material de Promocién. Comunicacién y
Difusion
Interinstitucional
3. Disefio del 3.1 Se huscara el disefio adecuado del material a la imagen
'mzlasteérr]igl dee oficial del Instituto. Jefe del
promocion. 3.2 Se disefiard el triptico y el cartel con la imagen oficial. Departamento de

3.3 Se elaborara el mensaje para el diario y del spot de la
radio.

Comunicacion y
Difusion
Interinstitucional

4. Informacién del

4.1 Proporcionar las carreras y servicios del ITSA.
4.2 Proporcionar los requisitos de las fichas e inscripciones.

Departamento de
Desarrollo

material de 4.3 Proporcionar las fechas del examen de admision y Académico,
promocion. ¢ de resultados Servicios Escolares y
entrega 10S. ) i Jefes de Carreras
4.4 Proporcionar el objetivo, perfil y reticula de las carreras.
Sl es correcto se imprime el material de promocion del ITSA.
NO es correcto regresar a la etapa 3.
5.1 Proporcionar a la imprenta el disefio oficial para el B . 0 d
5. Realizar el i i4 i4 epartamento ae
broceso de material de promocion del ITSA para la reproduccion en Recursos Materiales.

compras de los
materiales de
promocién del
ITSA.

tiempo y forma.

6. Recepcion del
material de
promocién del
ITSA.

6.1 El Departamento de Recursos Materiales entregara en
tiempo y forma el material de promaocién.

6.2 El material de promocioén se distribuira al total de alumnos
participantes en eventos, en las escuelas y actividades del
ITSA.

Direccién General,
Direccion de
Planeacion,
Vinculacion y

Extension, Direccién
Académico,
Subdireccion

Administrativa,
Comunicacion y
Difusién

Interinstitucional y

Recursos Materiales.
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7. Se aplica el icacié ifusio iari i
progrgma de 7.1 Proqrame}r Ia,pl.JbI|caC|on y difusién en los diarios, radio y Direccion General,
rOMOciGN publicacion movil. Direccion de
bromo M 7.2 La promocion, difusién y publicacion de las actividades y Planeacion,
difusion del ITSA. tos del Instituto T 16aico S ior de A Vinculacion y
eventos del Instituto Tecno o_g,lco ,u!oerlor e cayl,Jcan Extensién, Direécién
en el diario, la radio, publicacion movil, en lonas, etcétera Académico,
sera de acuerdo a lo programado en el PTA y POA (Ver Subdireccion
anexo ITSA-VI-PO-04-01). Administrativa, Depto.
. o - . L Comunicacion y
7.3 Difundir informacién en los medios de comunicacion Difusion
(diarios y publicacién mévil), lo entregaran impreso y con Interinstitucional,
archivo electrénico en formato oficial de acuerdo al Ad Persct)ne;!
. e . ministrativo,
Manual de Idgntldad grafica de Gobierno del Estado de Docentes y Alumnos
Veracruz en tiempo y forma. (Ver anexo ITSA-VI-PO-04- del ITSA.

02y ITSA-VI-PO-04-03).

7.4 Entregaradn el material de difusién interno en originales
con el formato oficial de acuerdo al nimero de vitrinas
gue se tengan (Ver anexo ITSA-VI-PO-04-04).

7.5 Participar en eventos locales y regionales (Ver anexo
ITSA-VI-PO-04-05 y ITSA-VI-PO-04-06).

7.6 Programar las visitas a las escuelas de nivel media
superior, H. Ayuntamientos y bibliotecas municipales.

7.7 Se registrara la atencion a la demanda (Ver anexo ITSA-
VI-PO-04-07).

7.8 Obtener una estimacién de los kilébmetros de los
municipios de promocidn, para la solicitud y recepcion de
los viaticos para la Promocién y Difusion del ITSA.

i 8.1 Se aplicara a los participantes en la Promocion y Difusion el Departamento
8. Se evalua la formato de de la mejora de la promocién y difusion del Comunicacion y
efectividad de la ITSA (Ver anexo ITSA-VI-PO-04-08). Difusion
Promacion y 8.2 Se aplicara a la poblacién en general el formato ¢como te Interinstitucional,
Difusién dei ITSA | © P P 9 ¢ Personal
Docentes y Alumnos
del ITSA.

6. Documentos de referencia

DOCUMENTO

Manual de organizacién del Instituto Tecnolégico Superior de Acayucan

Manual de ldentidad grafica de gobierno del Estado de Veracruz
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7. Registros
Registros Tiempo de retencion Responsable de Cddigo de registro
conservarlo
o Jefe del depto. De
Formato Solicitud de Comunicacion y ITSA-VI-PO-004-01

promocion, Difusion vy 1 Afio Difusion
pubhcam(c}l)nI (Ij_lgsz%:tlwdades y Interinstitucional
eventos de .
Jefe del depto. De
Orden de Insercién 1 Afio Comunicacion y ITSA-VI-PO-004-02
Difusion
Interinstitucional
Jefe del depto. De
Difusién_Diario y 1 Afio Comunicacion y ITSA-VI-PO-004-03
Publicacion Movil Difusion
Interinstitucional
Jefe del depto. De
Formato de Difusién en 1 Afio Comunicacion y ITSA-VI-PO-04-04
Vitrinas Difusion
Interinstitucional
Jefe del depto. De
Formato de Registros de 1 Afio Comunicacion y ITSA-VI-PO-04-05
Escuela y Eventos Difusion
Interinstitucional
Jefe del depto. De
Formato de Escuelas de 1 Afio Comunicacion y ITSA-VI-PO-04-06
Nivel medio Superior Difusién
Interinstitucional
Jefe del depto. De
Formato de Registro a la 1 Afio Comunicacion y ITSA-VI-PO-04-07
demanda Difusion
Interinstitucional
Jefe del depto. De
Formato de la Me*'ora'de la 1 Afio Comunicacion y ITSA-VI-PO-04-08
Promocién y ditusion. Difusion
Interinstitucional
Jefe del depto. De
¢Como te enteraste del 1 Afio Cole)JiPdg%:r;on y ITSA-VI-PO-04-09
ITSA? Interinstitucional
8. Glosario

Apertura de nuevas carreras:
necesidades del entorno.

Es la iniciacion de un carrera (programa) requerido a las

Carrera: Conjunto de estudios que habilitan para el ejercicio de una profesion.

Difusion: Divulgar, propagar noticias, conocimientos, actitudes, costumbres.

Egresado: Persona que sale de una Institucion de educacion después de haber terminado

los estudios correspondientes.

Matricula: Lista de los nombres de las personas que estan inscritas en una organizacion.

Promocién: Iniciar o adelantar un cosa, procurando su logro.
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Servicio: Organizacion y personal destinados a cuidar intereses o satisfacer necesidades del
publico o de alguna entidad oficial o privada.

9. Anexos

10. Cambios a esta version

Numero de revision Fecha de actualizacion Descripcion del cambio
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