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l. OBJETIVO
Establecer los pasos a seguir para promover y difundir la oferta educativa de la Universidad
Politécnica de Yucatan para favorecer la captacion de estudiantes de nuevo ingreso.

Il. ALCANCE
Aplica para el personal de la Direccién de Vinculacion y de observancia para las unidades
administrativas de la Universidad Politécnica de Yucatan.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ambito Estatal
Ley de Educacion del Estado de Yucatan y su reglamento.
Ley de imagen Institucional del Poder Ejecutivo del Estado de Yucatan.

IV. DEFINICIONES
IEMS: Instituciones de Educacion Media Superior
UPY: Universidad Politécnica de Yucatan.

V. RESPONSABILIDADES

1. Director de Vinculacion.
1.1.  Coordinar, aplicar y supervisar el procedimiento en todas sus actividades.
1.2. Programar las actividades de reclutamiento y difusion.
1.3. Gestionar el recurso econémico, material y/o humano para el desarrollo de las

actividades de reclutamiento y difusién programadas.

2. Coordinador de Comunicacion.
2.1. Asegurar la eficaz realizacion de las actividades del procedimiento.
2.2. Agendar las actividades de reclutamiento y difusion.
2.3. Registrary reportar las actividades de reclutamiento y difusion.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Director Vinculacién.
1. Planea, conjuntamente con el Coordinador de Comunicacion, las actividades de
reclutamiento y difusion de la oferta educativa de la UPY del ciclo escolar.
Coordinador de Comunicacion.
2. Programa, a través de un calendario, las actividades de reclutamiento y difusion
planeadas.
3. Desarrolla las actividades de reclutamiento y difusion de la oferta educativa planeadas.
4,  ;Focalizada?
e Si; Continuaen la actividad 5.
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e No; Continua en la actividad 8.
5. Agenda, a través de teléfono o correo electrénico, con la IEMS el dia y horario para el
desarrollo de la actividad de reclutamiento y/o difusion de la oferta educativa.

Director Vinculacion.

6. Gestiona el recurso econdmico y/o material necesario para el desarrollo de la actividad de
reclutamiento y/o difusion de la oferta educativa.

7.  Gestiona, ante la Secretaria Académica, la disposicion de docentes para el desarrollo de
la actividad de reclutamiento y/o difusion de la oferta educativa.
Coordinador de Comunicacion.
8.  Agenda, en caso de invitacion a evento vocacional, el diay horario del evento.
9. Realiza la actividad de reclutamiento y/o difusion de la oferta educativa en la IEMS.
Continua en la actividad 12.

Director Vinculacion.

10.  Gestiona los recursos con base a la actividad 6y 7 del presente procedimiento.
Coordinador de Comunicacion.
11.  Asiste, al evento vocacional, realizando la actividad de reclutamiento y/o difusion de la
oferta educativa.
12.  Registra, en la base de datos, la actividad de reclutamiento y/o difusién de la oferta
educativa, describiendo el conteo o estimacién de las personas que asistieron a la
actividad o evento.
13.  Elaborareporte estadistico de la actividad de reclutamiento y/o difusion.
14.  Evalla, conjuntamente con el Director de Vinculacion, el plan de reclutamiento y difusion
de la oferta educativa de la UPY.

Fin del procedimiento.

VIl. INDICADOR
Indicador Formula Unidad de medida | Periodicidad Meta
(Matricula total de
nuevo ingreso del
Variacion ciclo escolar N/
porcentual de la Matricula total de Porcentaje Anual 6%
matricula inscrita. nuevo ingreso del
ciclo escolar N-1)*
100
Indicador Férmula Unidad de medida | Periodicidad Meta
Variacion (Total de personas
porcentual de sustentantes del
aspirantes al EXANI Il del ciclo Porcentaje Anual 00%
examen CENEVAL | escolar N/ Total de
EXANI 11 personas
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sustentantes del
EXANI Il del ciclo
escolar N-1)*100

Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta

(Total de personas
sustentantes del

Indice de ciclo escolar / Total Porcantaje Kt 00%
sustentantes. de personas
aspirantes del ciclo
escolar)* 100
VIll. ANEXOS
. ; Nombre del : . . | Disposicion
Caodigo i Ubicacion AT’ AC PTC final
Diagrama de Flujo
del Procedimiento
No aplica para.Planeary DVi Indefini | Indefini | Indefini indefinido
Realizar la do do do
Captacion de
Estudiantes.

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

IX. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Numero de revision Actividad
29/01/2020 00 Generacion del documento.

X. FIRMADE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO
Autorizo

Mtro. Victor Manuel Camara Poot
Director de Vinculacion
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Planear y Realizar la Captacion de Estudiantes
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