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REVISIONES Y ACTUALIZACIONES
No. de Fecha de Hoja Descripcion de la revision o Elabord,
Rev. Modificacion | modificada actualizacién Nombre y Firma

Se adecua el procedimiento
referenciando la norma NMX-CC- Jorge Chena

01 21/01/2010 Todas 9001-IMNC-2008 en el encabezado Batres
del documento.
Actualizacion  Proposito,  Alcance,
Definiciones y Politica de Operacidn,
Diagrama de Flujo, Registros,

02 26/0720/10 345 Descripcion del procedimiento. A partir Jorge Chena

de esta revisibon se generan los Batres
registros SGC-PG-15-01, SGC-PG-
15-02, SGC-PG-15-03y SGC-PG-15-
04, con sus respectivos anexos.

Este Procedimiento debera ser actualizado conforme a los procesos de seguimiento,
medicion, analisis y mejora, a partir de la fecha de emision o Ultima revision; para aumentar la
eficacia de su cumplimiento.
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CONTROL DE COPIAS

Puesto No. de copias Fechay firma de
controladas recibido
Direccién de Innovacion y 1
Calidad
Rectoria 1

La direccibn electronica en donde se encuentra ubicado este procedimiento es:
www.utgutierrezzamora.edu.mx para consulta general. Los documentos electrénicos estan

firmados digitalmente por las entidades respectivas. Las firmas digitales corresponden de la
siguiente manera:

Area Firma Electrénica

Recforia Recforia

Juridico Juridico

Vinculacion Area de Vinculacion

Planeacion y Evaluacion Area de Planeacién y Evaluacion

Innovacion y Calidad Innovacion y Calidad

Administracién y Finanzas Area de Administracion y Finanzas

Académico Area Académica
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1. Proposito.

Sefalar los lineamientos a que se sujetara la realizacion de actividades de promocién y captacion
de alumnos; entre las escuelas de nivel medio superior de la zona de influencia, con la finalidad
de sefialar las actividades que se llevaran a cabo para incrementar la matricula de la Universidad
Tecnoldgica de Gutiérrez Zamora (UTGZ)

2. Alcance.

Este procedimiento tiene como alcance a las Direcciones de Vinculacion, Académica, asi como
Administracion y Finanzas.

3. Referencias.
Reglamento de campafa, difusion y captacién de alumnos de la Universidad Tecnolégica de
Gutiérrez Zamora.

4. Definiciones.

Campafia: Conjunto de estrategias con el objetivo es difundir y promocionar las diferentes
actividades realizadas por la UTGZ para captar alumnos.

Captacién de alumnos: Proceso por el cual se incentiva a los alumnos egresados del nivel
medio superior, para continuar sus estudios universitarios mediante la inscripcion a la UTGZ.

CGUT: Coordinacién General de Universidades Tecnolégicas.
DET: Direccién de Educacién Tecnoldgica en el Estado.

Promocion: Toda actividad que se lleve a cabo para dar a conocer, informar y fortalecer la
imagen de la UTGZ y los servicios que ésta ofrece a la poblaciéon en general o a un determinado
publico, asi como incentivar la decision final de optar por los mismos en el caso de requerir de
ellos.

Medios Masivos: a la radio, la television, el periédico, la revista, el espectacular, el cartel o
poster, asi como cualquier medio audiovisual o impreso cuyo mensaje sea capaz de llegar a mas
de 5 personas a la vez, de un solo impacto.

Pablico: a las personas que reciben a través de los medios de comunicacion e informacion antes
descritos, los mensajes derivados de las campafias de Difusién, Promocion y Captacion.
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Del Puablico Objetivo: a las personas a las que esta destinado el mensaje de manera exclusiva.
Para efectos de Captacion de alumnos, el publico objetivo seran estudiantes de Educacion Media
Superior proximos a egresar y Egresados de Educacion Media Superior.

5. Politicas de Operacion.

5.1.Frecuencia.

5.1.1. Este procedimiento es aplicable de manera permanente con mayor enfasis
en los meses de enero a agosto.

5.2.Disposiciones generales.

5.2.1. Las acciones a realizar de promocion y captacion de alumnos deberan ser
autorizadas por la Rectoria y contar con el Visto Bueno de la Direccién de
Vinculacion, Académica asi como de Administracion y Finanzas

5.2.2. La operacién efectiva de las acciones planeadas dependerd de Ila
disponibilidad de recursos humanos, materiales y financieros de la UTGZ.
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6. Descripcion del Procedimiento.
Secuencia de Actividad Responsable
etapas
1. Solicita 1.1 La Rectoria solicita a la Direccién de Vinculacion la
elaboracion de elaboracion de la campafia de promocion y captacion de
campafia de alumnos. SGP-PG-15-01. .
Iy Rectorfa
promocién y
captacion de
alumnos.

2. Elaborala

2.1 La Direccion de Vinculacion instruye al depto. de prensa,
difusion y actividades culturales para la elaboracion de la
campafia de promocion y captacion de alumnos.

g?(;nn?gcnignd; 2.2 El depto de~ prensa, difg§ién y act_iyidades culturales | Direccién de Vinculacién
o elabora la campafa de promocion y captacion de alumnos y la
captacion de . S . 2 ; .
AlUMNOS. presenta a la ereCC|on de Vmpulamon, quien a su vez la remite
a las distintas areas para su visto bueno y a la Rectoria para su
autorizacion
3. Gestionay 3.1 La Direccion de Administracion y Finanzas gestiona y
asigna los asigna el recurso necesario para llevar a cabo las acciones de la
ecusesperale | camveria reccionde
- Administracion y Finanzas
promocién y
captacion de
alumnos.

4. Ejecuta la

4.1 El departamento de prensa, difusiébn y actividades
culturales ejecuta la campafia de promocion.

4.2 Elabora las respectivas rutas y calendarizacion para la
visita a las escuelas de nivel medio superior, en coordinacion
con las distintas areas para la designacion del personal de
apoyo. SGC-PG-15-02.

4.3 El personal de apoyo recabara la informacion de las
escuelas visitadas (formato SGC-PG-15-03), asi como de los

g?énrﬁgggnds alumnos del ni\{el medio superior susceptibles de ingresar a la Todas las Areas
e UTGZ, por medio del formato SGC-PG-15-04.
captacion de 4.4 El personal d ntregara la informacién recabad
AlUMNoS. . personal de apoyo entregara la informacion recabada
en forma electrénica a la Direccion de Vinculacioén, en el formato
y la manera que se destine para ello.
4.5 La informacion generada sera remitida a la Direccion
Académica, para que a través de la Oficina de Tecnologia de la
Informacion y Comunicacion, se envie informacion a los
aspirantes de la oferta académica de la UTGZ; mediante los
medios pertientes.
5. Mide la 5.1 Emite un reporte semanal de la captacion de aspirantes
Efectividad de la hasta el cierre de registro de alumnos de nuevo ingreso en el
campafa a sistema y el cual serd enviado a la Rectoria y a las Direccidnes Direccion Académica
través de la de Area de la UTGZ.
captacionde |5.2 El departamento de servicios escolares envia reporte a la
alumnos CGUT de manera mensual y a la DET de manera semanal.
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6.1 Al cierre del sistema de registro de nuevo ingreso, el

departamento de servicios escolares enviara al departamento de
prensa, difusion y actividades culturales, una estadistica basica
de los alumnos por sexo, municipio y escuela de procedencia y
carrera.

6.2 El departamento de servicios escolares emitird un
reporte de comparacion con los ciclos escolares para determinar
las areas de oportunidades y metas alcanzadas, el cual sera
enviado a Rectoria y Direcciénes de Area de la UTGZ.

Fin del Procedimiento

6. Emite resultados
de la Campafia.

Direccion Académica

7. Registros.
Los registros que se utilizan son los siguientes:

Registros Tiempo de Responsable de Cadigo del Registro
retencion conservarlo
Campafia de Promocion y Depto. de Prensa,
captacion de alumnos. Difusion y SGC-PG-15-01
12 meses =

Actividades
Culturales.

Calendario de visitas y Depto. de Prensa,

rutas de Promocion 12 meses leuslon y SGC-PG-15-02
Actividades
Culturales.

Registro de  escuelas Depto. de Prensa,

visitadas 12 meses Difusion y SGC-PG-15-03
Actividades
Culturales.

Registro de  alumnos Depto. de Prensa,

visitados 12 meses Difusion y SGC-PG-15-04
Actividades
Culturales.

BLABORO: REVISO: AUTORIZO:
DEPTO. DE PRENSA, DIFUSION Y DIRECCION DE DIC/TRC REC/CCS 7H géAg
ACT. CULTARLES/OLGP VINCULACION/LRC 26 DE JULIO DE 2010 28 DE JULIO DE 2010

02 DE FEBRERO DE 2009 26 DE JULIO DE DE 2010




Secretaria,
de Educacion

Promocién y Captacion de Alumnos

Cddigo: SGC-PG-15

UNIVERSIDAD TEQNOLOGICA € Referencia de la Norma ISO 9001:2008 Subproceso: Revision:
GUTIERREZ ZAMORA, VER.
7.2.3 02 2
8. Diagrama de Flujo
TODAS LAS AREAS DIRECCION DE DIRECCION ACADEMICA
RECTORIA DIRECCION DE VINCULACION ADMINISTRACION Y FINANZAS
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9. Anexos.
9.1. Campafa de Promocion y Captacion de Alumnos 2009.
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