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PROCEDIMIENTO DE PROMOGCION Y DIFUSION DE LA OFERTA EDUCATIVA

Objetivo del precedimiento: Coordinar, supervisar y operar la Campafia de Promocidn y Difusién que realiza el Colegio Estatal, con el fin de
promaver la oferta educativa de los planteles entre la poblacidn estudiantil que cursa el tercer grado y egresados de secundaria, para su
incorporacion al Conalep.

Frecuencia; Semestral

Normas

»  Las acciones que conforma la campafia de promocion y difusién de la oferta educativa del Colegio de Educacion Profesional Técnica del
Estado de Veracruz, deberan sujstarse a los Lineamientos de la Campafia Nacional de promocién y difusion de la oferta educativa
del CONALEP,

o El Paquete de documentos de oferta educativa, se integra con: Plan de Estudios, Perfil de Egreso, Competencias Genéricas y
Disciplinares, Profesionales Basicas y Extendidas, apoyados del matatial promocional que la Direccion General proparcione,

» En ¢l Sistama de Informacion Ejecutiva (SIE) se deberan capturar mensuaimente los resultados de los indicadores que establece el
procedimiento de promocion y difusién de la oferta educativa,

+ Los planteles deberan enviar en &l mes de enero de cada afio, el Formato meta anual de promocion oferta educativa (30-524-PQ-01-
F01), debidamente elaborado, firmado y con sello del plantel a la Direccion General.

o |aJefatura de Promociony Vinculacion del plantel debera realizar sus Lineas de accion en apego aindicadores de la campaiia de promocion
y difusién de la oferta educativa.

o |a Jefatura de Promocion y Vinculacion de la Direccién General, es quien gestiona el disefio y elaboracion del material promocional en
apego al Plan de estudios de la oferta educativa vigente,

« la Jefatura de Promocion y Vinculacion del plantel deberé reporta mensualmente al Jefe de Promacion y Vinculacién el resultado de los
indicadores de la campafia de promoclén de la oferta educativa, a fravés del SIE,

+ LasEvidencias electrénicas y documentadas de promocion de la oferta educativa, se integrara cuando menaos con tres de los sigtientes
elementos: fotografias, videos, inserciones de prensa y televisién, o cualguier otro material publicitario que respalde la participacion del
plantel.

« [l Sistema de Informacién Ejecutiva {SIE) es administrado por oficinas nacionales, se requieren claves de acceso la cual queda a resguardo
del area,

« laJefatura de Promocion y Vinculacion de 1a Direccion General, debera distribuir el matefial promocional de la Campafia de difusion de la
Oferta Educativa, conforme a la matricula de cada plantel.



' BSTADD fiE VeRnchuz
Area ylo puesto
Director General
Subcoordinacion de Servicios
[nstitucionales

Jefe de Promocién y Vinculacion

Director General

Director General

Jefe de Promoclon y Vinculacion

Jefe de Promocion y Vinculacion de plantel

Jefe de Promocion y Vinculacion

Jefe de Promocidn y Vinculacién

VER Educacién

e SELRETARIA DE EDUCACION

No.

4.A

10

10.A

<4 conalep

Colegtio de Educacion Profeslonal Téonlca del Estado de Veracruz
ORGANISMO PUBLICO DEBCEMTRALIZADO DEL GORIERNO ESTATAL

Descripcion Narrativa
Actividad

Recibe de manera fisica y electrdnica de Oficinas Nacionales los Lineamientos para la
Campania de Promocidn y Difusion de la Oferta Educativa, los turna a [a Subcoordinacién
de Servicios Institucionales para su adecuacion.

Recibe lineamientos nacionales, los archiva de forma crenolédgica temporal, los entrega a la
Jefatura de Promecion y Vinculacion y le instruye verbalmente realizar el proyecte de
adecuacién al contexto estatal.

Recibe y elabora proyecto de adecuacién de Lineamientos de la Campafia de Promocién y
Difusion de la Oferta Educativa para el Estado de Veracruz y turna al Director General a través
de la Subcoordinacion de Servicios Institucionales para su autorizacién,

Recibe y revisa el proyecto de adaptacién de Lineamientos para la Campana de Promocion
y Difusion de la Oferta Educativa para el Estado de Veracruz.

LEl proyecto esti correctamente elaborado?

En caso de no estarlo.

Regresa el proyecto de adaptacidn de Lineamientos para la Campafia de Promocién y
Difusién de la Oferta Educativa para el Estada de Veracruz al Jefe de Promocion y Vinculacion
para correcciones, a través del Subcoordinador de Servicios Institucionales,

Regresa actividad 3

En caso de estar gorrecto,

Firma los Lineamientos para la Campafia de Promocién y Difusién de la Oferta Educativa
para el Estado de Veracruz y les turna al Jefe de Promocion y Vinculacién a traves del
Subcoardinador de Servicios Institucionales, para su difusion.

Recibe los Lineamientos de la Campafia de Promocién y Difusion de [a Oferta Educativa
para el Estado de Veracruz, elabora los Proyectos de los Oficios de envio de los
Lineamientos a los Planteles y recaba firmas del Subcoordinador de Servicios Institucionales.

Digltaliza y envia por correo electrénico y por Oficialla de Parles los Oficios de envio de los
Lineamientos a los Directores de los Planteles, para que con base en ésfos, se generen las
metas anuafes.

Recibe del Director del plantel, los Lineamientos de la campafia de promocion y difusion de

la oferta educafiva para el Estado de Veracruz, elabora y caplura Metas anuales de
promocion y difusién de la oferta educativa del Plantel en el SIE.

Envla las Metas anuales de promocion y difusién de la oferta educativa del plantel en el
SIE, para sul revision al Jafe Promocion y Vinculacién, a través del mismo slsterma,

Revisa las Mefas anuales de promocién y difusién de [a oferta educativa del plantel
capluradas en el SiE, a través dal mismo sistema,
¢ Las metas estan corractaments elaboradas?

En caso de no estarlo.
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Descripcién Narrativa

Actividad
Regresa las metas elaboradas al Jefe de Promocion y Vinculacion del plantel para
corracciones, a traves del SIE.
Regresa actividad 9.

En caso de si estarlo,
Aprueba y envia las Metas anuales de promocitn y difusion de la oferta educativa
anuales de todos los planteles a Oficinas Nacionales, a través del SIE,

Verifica en el SIE la aprobacion y envia por Oficio al Jefe de Promocian y Vinculacion el
Programa de actividades para el cumplimiento de las metas de promocion de oferta
educativa del Plantel.

Recibe en original los Oficios de Envio de los Programas anuales de promocion y
vinculacién con el formato Meta anual de indicadores de promocién de oferta educativa
(30524-P0-01 -F01) de todos los Planteles y los archiva de manera temporal y cronoldgica,

Elabora TarJeta para solicitar la licitacion de adquisicién de materiales promocionales para dar
seguimiento a las metas de la oferta educativa y turna para firma del Subcoordinador de
Sarvicios Institucionales.

Recibe, firma y {urna al Jefe de Promocion y Vinculacion, originat de la Tarjeta para soficitar la
licitacidn de adquisicion de matetiales promocionales, para su entrega a la Subcoordinacion
Administrativa,

Recibe el original de la Tarjeta de solicitud de licitaclon de adquisicion de materiales
promacionales y turna a la Subcoordinacion Administrativa; recaba en una copia ¢l asuse y la
archiva de manera cronoldgica y temporal.

Conecta con el procedimiento de Licitacion simplificada de la Subcoordinacion Administrativa,
Pasa el tiempo

Recibe material de la Subcoordinacién Administrativa y verifica lo recibido.

4, Cumple con lo solicitado?

En caso de no cumplir con lo solicitada:
Informa a la Subceordinacién Administrafiva, para los efectos procedentes.

Regresa actividad 17.
En caso de cumpllr con Io solicitade:

Elabora los Oficios de envio de los materiales promogionales para ia oferta educativa al
Director de cada plantel y recaba firma del Subcoordinador Administrativo.

Digitaliza y envia por Oficialia de Partes, los Oficios de envio con los materiales
promocionales para la oferta educativa al Director de cada Plantel, v envia por correo
electrdnico fos Oficios de envio digitalizados.

Raclbe de los Planteles los Acuses de racibo de los Oficios de envio del material promocional
de la oferta educativa y los archiva de manera cronoldgica temporal.

Pasa el tiempo
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Descripcion Narrativa

Actividad

Verifica en ¢l SIE el avance de indicadores de la campafia de promocion de la oferta educativa
de los Pianteles.

&Son correctos?

En caso de no estarlo:
Devuelve &i avance para modificacion a través del SIE.

Regresa a la actividad 21

En caso ds si estarlo:
Valida a fravés del SIE y envfa a Oficinas Nacionales.

Reciba del Jefe de Promacion y Vinculacion de plantel, evidencias electronicas y fisicas sobre
las actividadas realizadas en la promocion de fa oferta educativa, como son; [nforme cualitativa,
fotograflas y videos; y archiva en carpetas flsicas y electronicas, de manera cronologica y
temporal,

FIN DEL. PROCEDIMIENTO
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