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1-. Objetivo

Completar el 100% del plan de promocion y difusion para los programas de licenciatura y
maestria de la Escuela Normal Oficial de Ledn (ENOL) con eventos presenciales y redes
sociales para el ciclo escolar 2025-2026.

2-. Alcance

En eventos presenciales y redes sociales en los que se logre difundir a la Escuela Normal
Oficial de Ledn (ENOL) donde se promuevan los siguientes servicios educativos:
Licenciatura en Educacion Primaria, Licenciatura en Educacion Preescolar, Licenciatura
en Inclusion Educativa y Maestria en Desarrollo Educativo.

3-. Inicio, desarrollo y cierre:

INICIO DESARROLLO CIERRE
e Generar el plan de difusion por parte de| e Actividades e Presentar
secretaria de direccién con el formato de difusion resultados a
FO-SAC-DOE-01-03 Plan de promocién de la oferta Direccion.
difusion. educativa.
4-. Insumos

Humanos:

e Secretaria de direccion.

Documentales (internos y externos):

FO-SAC-DOE-01-01 Lista de registro
FO-SAC-DOE-01-02 Difusién en redes sociales.
FO-SAC-DOE-01-03 Plan de promocion y difusion.
FO-SAC-DOE-01-04 Informe de promocion y difusion.
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Materiales:
e Folletos impresos
e Computadora
e Impresora
e Souvenirs
Financieros:
[ J
5-. Documentos y evidencias generadas:
DOCUMENTO RESGUARDO / ENLACE

e FO-SAC-DOE-01-02 Difusion en
redes sociales

e FO-SAC-DOE-01-03 Plan de
promocion y difusion.

e FO-SAC-DOE-01-04 Informe de
promocion y difusion.

e FO-SAC-DOE-01-01 Lista de e En la carpeta registros de ferias en
registro el estante de direccion.

6-. Politicas de operacion

1) Recibir y atender la invitacion de participar en la feria profesiografica de los municipios del

estado de Guanajuato.

2) Recibir y atender las invitaciones de escuelas del nivel medio superior para participar en

las ferias profesiograficas,

3) Realizar publicaciones en redes acorde al plan de promocién y difusion.

7-. Definiciones

e Feria Profesiografica: Espacio donde las escuelas del nivel superior promueven su oferta

educativa.

e Difusién de las carreras: Promocion de las licenciaturas que se imparten en la Escuela

Normal Oficial de Ledn.
o NMS: Nivel Medio Superior
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8-. Descripcidn del procedimiento

1.

2.
3.

11.
12.
13.

14.

Generar el plan de difusién por parte de la secretaria de direccidon con el formato
FO-SAC-DOE-01-03 Plan de promocién y difusion.

Elaborar material visual para publicar en redes sociales.

Realizar publicaciones en redes sociales en el primer bimestre del afio respetando
el aviso de privacidad publicado en la pagina web de la institucion.

Capturar pantalla de cada publicacion realizada para anexar al formato
FO-SAC-DOE-01-02 Difusion en redes sociales.

Dar seguimiento a las invitaciones por parte de instituciones o municipios para
participacion en ferias profesiograficas.

Imprimir folletos que contienen la oferta educativa.

Reunir materiales visuales (Lona con escudo, tabloides con mallas curriculares y
licenciaturas ofertadas).

Imprimir el formato FO-SAC-DOE-01-01 Lista de registro.

Acudir a las ferias profesiograficas, brindando informacion a los interesados.

. Hacer llenado del formato FO-SAC-DOE-01-01 Lista de registro, con los datos de los

posibles aspirantes.

Tomar evidencia fotografica de la asistencia a las ferias profesiograficas.

Realizar reporte de cierre de ferias profesiograficas.

Generar informe final del Plan de promocion y difusion con el formato FO-SAC-DOE-01-04
Informe de promocién y difusion.

Presentar resultados a Direccion.

Control de emisién
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9-. Diagrama de flujo

Secretaria de Direccion Instituciones/Municipios Docentes Docentes y Alumnos de Apoyo
| 1. Arrancar el ciclo escolar |
2. Generar el plan de difusién/n
Generar FO-SAC-DOE-01-03 Plan de promocién y difusién
(3. Blaborar material visual |
- { ~
| 4. Realizar publicaciones en redes sociales |
5. Capturar pantalla de publicaciones/n
Capturar pantalla de publicaciones para anexar FO-SAC-DOE-01-02 |
¥

| &. Recibir invitaciones para ferias profesiograficas |

¥

7. Capacitar al docente y alumnos de apoyo
| P ¥y [

R 2

8. Imprimir folletos/n |
| Folletos con la oferta educativa |

9. Reunir materiales visuales/n
Reunir lona, tableides y mallas curriculares

¥

10. Solicitar souvenirs/n
Solicitar souvenirs (vasos, plumas, termos)

v

[ 11. imprimir FO-SAC-DOE-01-01 Lista de registro |
N\ /

[ 12. Acudir a Ia feria profesiografica |
| 13. Brindar informacién a interesades |

[ 14. Hacer llenado del FO-SAC-DOE-01-0L/n |
Registrar datos de 0s posibles aspirantes |

15. Realizar dindmicas/n
Realizar dinamicas para regalar souvenirs y captar atencién

2

[ 16 Tomar evidencia fotogréfica |
17

p \
17. Archivar FO-SAC-DOE-01-01/n
Archivar en carpeta fisica "registros de ferias”

[ 18. Realizar reporte de cierrefn
Entregar reporte a Direccién y archivar copia

¥

[ 19. Generar informe finaim
Generar FO-SAC-DOE-01-04 Informe de promocién y difusién

2

| 20. Presentar resultades a Direccion |
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10. Administracion de cambios:

Cambio hecho:

Fecha:

Derivado de la auditoria se modifica el
acomodo de los puntos, se contraen
algunas categorias y se especifican algunos
aspectos.

30/09/2024

Se actualiza el ciclo escolar en el objetivo
del proceso.

10/12/2025

11. Frecuencia de revision:

Semestral. Préxima fecha: 30 de marzo del 2026.
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