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Procedimiento de Participacion de Feria EXPOEDUC

1. Introduccion:

2. Objetivo del Procedimiento:

3. Campo de Aplicacion:

. Definiciones:

8.

El Ministerio de Educacion (MEDUCA) es la entidad, a nivel nacional, encargada de la
formacion estudiantil, que organiza por medio del Gabinete Psicopedagégico, la Feria de
Orientacion Profesional de EXPOEDUC Superior, evento que concentra, en un solo lugar, a
las universidades, centros de estudio técnico y profesional, a nivel superior de entidades
privadas, estatales y extranjeras con representacion en Panama, que promueven una gama de
informacion, orientacion y documentacion sobre las ofertas educativas existentes.

El evento es enfocado hacia los estudiantes graduandos, docentes, padres de familia y publico,
en general, que requiera de la informacion promovida. La actividad, generalmente, se

desarrolla entre los meses de junio a agosto de cada afio, donde por lo general inicia el periodo
de preinscripcion en diversas instituciones.

2.1.  Promover, divulgar y presentar las ofertas educativas, a nivel superior, para la
orientacion profesional de la audiencia, en general, por medio del Ministerio de
Educacion y las instituciones o entidades participantes.

3.1. Sistema de Ingreso Universitario

4.1. CI: Seccion de Calidad Institucional

4.2. DICOMES: Direccion de Comunicacion Estratégica

4.3. DIPLAN: Direccion General de Planificacion Universitaria

4.4. Divulgacion: Poner al alcance del publico una cosa

4.5. MEDUCA: Ministerio de Educacion

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 objetivo, acerca de
los productos y/o servicios que se comercializan

4.7. SIU: Sistema de Ingreso Universitario

4.8. UTP: Universidad Tecnoldgica de Panama

4.9. VRA: Vicerrectoria Académica

Referencias:
5.1. Nota modelo de invitacion de MEDUCA
5.2. Nota modelo a DICOMES
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Procedimiento de Participacion de Feria EXPOEDUC

6. Descripcion — metodologia:

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5

.

6.6.

6.7.

El Ministerio de Educacion (MEDUCA) por medio de la Direccién Nacional de Servicios
Psicoeducativos, organiza y coordina la feria de orientacion profesional — EXPOEDUC
SUPERIOR vy efectia, la invitacion formal a las entidades e instituciones a participar del
acontecimiento, dicha notificacion especifica los detalles de fecha, hora, lugar, ubicacion
fisica disponible y costo de la participacion.
El Departamento de Orientacion Psicologica de la UTP recibe y remite la informacion a
la VRA que, a su vez, imparte las instrucciones a seguir para que se lleve a cabo dicho
evento, por medio de la comisién organizada, la cual se encuentra conformada por las
siguientes direcciones y departamentos: SIU, DICOMES y Orientacion Psicologica.

La Direccion del Sistema de Ingreso Universitario es la responsable de mantener el
seguimiento de las indicaciones, en todos los niveles, impartidas por la VRA conforme al
evento.

Nota 1: La VRA es la garante de facilitar los tramites y requerimientos necesarios para
el desarrollo del evento, como ocupante de la alta direccion en dicho caso.

El funcionario designado por la Direccion del SIU debe solicitar, con tiempo de
antelacion y efectuar seguimiento a los servicios de logistica en general, que vinculen a
otras unidades para que las mismas planifiquen y generen respuestas eficientes. Algunas
de las unidades coadyuvantes son las siguientes: transporte, servicios generales,
DICOMES, Facultades, entre otras.

Nota 2: Dicha logistica se desarrolla tanto para la organizacion, montaje, exposicion y
todas las actividades que se generen del evento.

El dia designado por los organizadores del evento para el montaje y desmontaje de la
maqueta (Stand), un funcionario del SIU debe revisar y verificar que la instalacion
cumpla, con los requisitos preestablecidos por la Comision.

Nota 3: El funcionario designado para la supervision de la instalacion debe mantener
un control o inventario del material que se traslada al recinto ferial. En algunos casos,
éste debe ser cotejado con la empresa que presta el servicio de espacio fisico del evento.
Durante la exposicion del evento deben estar presente, para la recepcion del publico en
general, un miembro de cada facultad (Civil, Eléctrica, Mecanica, Industrial, Ciencia y
Tecnologia y Sistemas Computacionales), un funcionario del Departamento de
Orientacion Psicologica y otro del SIU.

Nota 4: El evento, generalmente, tiene un periodo de una semana y los turnos de
exposicion son rotativos para los funcionarios.

Culminado el evento, los funcionarios del SIU, generan un informe ejecutivo general de
la actividad, en el que expresan el desarrollo de la misma (ventajas y desventajas) para
presentacion ante la alta direccion.
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Procedimiento de Participacion de Feria EXPOEDUC

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
| | Disefio Mostrario de la Maqueta FCUTP-SIU-PF-1 0
(Stand).
Actividad Responsable Nombre Firma Fecha
= . = 3 1
Documentado eals;ente B Aponte, Edgar %7, 30/1/2008
pox: Coordinadora de CI | Torres, Cecibel | 2= | 30/1/2008
. Bermudez 2
Investigador del SIU y o B, \ 19/11/2013
Revisado por: ¢ Carlos \//4:’4-/\4
Coordinadora de CI | Torres, Cecibel %’T?Tf;‘\ 22/05/2014
. Harris, /L
Director de DIPLAN Angeling “Lu) “/07/10“,.
Aprobado por: Espinosa,
Directora del SIU Mayra Cordero W g -
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de Uesmee\ 213 fpers
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