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Procedimiento de Divulgacion y Promocion

. Introduccion:
La Direccion del Sistema de Ingreso Universitario (SIU) se responsabiliza de confeccionar y
distribuir el material informativo de admision de las ofertas académicas de la institucion, con
el propdsito de captar la inscripcion de nuevos integrantes. Para ello, efectia visitas a
colegios, ferias de informacion y hace uso de los medios de comunicacion, notificando, a
nivel nacional, el proceso de admision a los proximos aspirantes.

. Objetivo del Procedimiento:
2.1. Generar conciencia a los aspirantes del proceso de admision universitaria, por medio de la
comunicacion, promocion y divulgacion de las ofertas académicas que mantiene la
institucion.

. Campo de Aplicacion:
3.1. Sistema de Ingreso Universitario

. Definiciones:

4.1. CI: Seccion de Calidad Institucional

4.2. Cuadriptico: Pintura, grabado o relieve en cuatro hojas, unidas de tal modo que las
laterales pueden doblarse

4.3. DICOMES: Direccién de Comunicacion Estratégica

4.4. DIPLAN: Direccion General de Planificacion Universitaria

4.5. Divulgacion: Poner al alcance del pablico una cosa

4.6. Promocion: Es el conjunto de actividades, técnicas y métodos que se utilizan para lograr
objetivos especificos como: informar, persuadir o recordar al pablico objetivos acerca de
los productos y/o servicios que se comercializan.

4.7. SIU: Sistema de Ingreso Universitario

4.8. VRA: Vicerrectoria Académica

. Referencias:
5.1. Nota modelo de aprobacion de Calendario del Proceso de Admision
5.2. Nota modelo de Visitas a Colegios
5.3. Control de Entrega de Nota de Visita a Colegios
5.4. Lista de colegios con mayor afluencia
5.5. Nota modelo a DICOMES (Confeccion del arte)
5.6. Propuesta del Calendario del Proceso de Admision
5.7. Propuesta de Guia para el cobro del Programa de Preingreso
5.8. Nota Modelo de Solicitud de Transporte
5.9. Formulario de Servicio de Transporte y Mensajeria
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Procedimiento de Divulgacion y Promocion

6. Descripcion — metodologia:

6.1.

6.2

6.3

6.4.

6.5.

6.6.

La Direccion del Sistema de Ingreso Universitario confecciona la propuesta del
calendario de admision y el material de promocion para una posterior divulgacion de la
oferta académica de la institucion, la cual pasaré a evaluacion de la alta direccion, en este
caso, la Vicerrectoria Académica (VRA) para su revision, verificacion y aprobacion.
Nota 1: EI Calendario del proceso de admision, para primer ingreso, esta sujeto a
cambios, ajustes y modificaciones, desde su elaboracion, hasta su puesta en ejecucion.
Las variaciones deben ser justificadas y aprobadas por la VRA.

Aprobados los instrumentos de desarrollo de actividades, se imparten instrucciones, en
coordinacion con DICOMES, para la generacion del material de promocion.
Simultaneamente, se inicia la comunicacién con los colegios para efectuar el calendario
de visitas, por via telefonica.

Nota 2: El criterio de seleccion para las visitas a los colegios se designa a partir de los
resultados, de la cantidad de estudiantes que aportan, segun el Informe Estadistico de
Admisién de Preingreso de periodos anteriores, como también de solicitudes efectuadars,
directamente, por las instituciones o entidades educativas a la Direccion del SIU.
Generado el arte de promocion para los diferentes materiales informativos, se procede a
gestionar las actividades de cotizacion, separacion de colores y elaboracion fisica del
material en la seccion de imprenta de la institucion. Los materiales informativos de
promocion para confeccionar son los siguientes:

e Afiche (13 x 19 plg.)

e Cartapacio (8 2x 11 plg.)

e Cuadriptico (6 2 x 19 plg.)

e Banners desplegables

Confirmados los colegios que se encuentran en la lista preelaborada, la direccion del SIU
designa al personal requerido para llevar a cabo la presentacion de las ofertas académicas
de las facultades, el proceso de admision y todas las diferentes atracciones que motiven el
interés de los estudiantes graduandos de las diferentes entidades educativas. De igual
forma, ellas participan de las ferias informativas que desarrolla el Ministerio de
Educacion (MEDUCA) o cualquiera otra entidad, previa invitacion.

Preparado y elaborado el material de promocion, se procede al empaque y distribucion
hacia los Centros Regionales, por medio de la Coordinacion de éstos, la que debe realizar
la entrega del bulto al Coordinador del SIU de cada centro, para su distribucion y
divulgacion a los futuros aspirantes de las carreras académicas.

Al cumplirse las fechas preestablecidas en el calendario de admision, se efectua la
divulgacion masiva del proceso de preingreso, por medio del contacto directo y presencial
con las visitas a entidades educativas publicas y privadas, participacion de las ferias
informativas y el desarrollo de una campafia publicitaria, a través de los diferentes
medios de comunicacion (radio, television, periddicos, revistas, Internet).

Nota 3: Las oficinas del SIU, en los Centros Regionales, tiene la potestad de efectuar las
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Procedimiento de Divulgacion y Promocion

actividades que considere necesarias, para captar el interés de los aspirantes,
manteniendo el cumplimiento de las fechas preestablecidas en el calendario de admision
aprobado.

6.7. Como evidencia o futuras referencias documentales de las visitas a los colegios y a los
Centros Regionales, se toman fotos de los eventos.

7. Manejo y Archivo de Procedimiento:
“Cada destinatario del drea es responsable del correcto manejo y archivo de los
procedimientos. Entiéndase por archivo, la accion de mantener los procedimientos en lugares
seguros, apropiados y de facil acceso para su consulta, revision o puesta en vigencia'.

8. Anexos:
N° Documento Cédigo actual Codigo anterior
1 | Propuesta del Calendario del Proceso
e e L I 0---
de Admision
2 | Propuesta de Guia para el cobro del
. —-0-- | - 0---
Programa de Preingreso
3 | Fotos del evento visitas a los colegios N T 0---
4 | Fotos del evento visitas a los Centros
A =0 | - 0---
Regionales
Actividad Responsable Nombre Firma Fecha
Documentado f‘/f{'ieme Ejecutivo | » nonte, Edgar % 30/1/2008
i Coordinadora de CI | Torres, Cecibel | =22 | 30/1/2008
. Bermudez 4 -
Investigador del SIU ’ , 19/11/2013
Revisado por: . Carlos \\f /4 Z<f

Coordinadora de CI | Torres, Cecibel %ﬁc\_ 22/05/2014
X Harris, N
Director de DIPLAN Angelino /u“‘,ww 7 07/20/‘5

Aprobado por: Espinosa,
Directora del SIU Mayra Cordero |, , 72 /
de e M 21 /b9 fomys
.77 7 o
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