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1. Propósito 
Establecer los lineamientos a seguir para la realización de la Promoción de carreras que ofrece el Instituto. 
 
2. Alcance 
Este procedimiento aplica al Departamento de Desarrollo Académico y a los departamentos académicos durante el período 
01 y 02. 
 
3. Política de Operación 
3.1. La calendarización de promoción de carreras en las instituciones educativas de nivel medio superior es autorizada 
por la Dirección General del Instituto. 
3.2. La calendarización de promoción de carreras se genera previo acuerdo con las Direcciones de las instituciones 
educativas a visitar. 
3.3. La Dirección General del Instituto determina el tipo y vigencia del material de promoción a utilizar durante la misma. 
El presupuesto para la elaboración del material está sujeto a lo establecido en el POA. 
 
4. Diagrama del procedimiento 

Desarrollo Académico Difusión y Concertación Dirección Académica  
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5. Descripción del procedimiento 

Secuencia de etapas Actividad Responsable 

1. Anteproyecto de 
promoción de oferta 
educativa del Tec 
Carbonífera. 

Realizar anteproyecto de promoción, con requerimientos 
solicitados para la realización de dicha actividad. 

Departamento de  Desarrollo 
Académico 

2. Recopilación de 
información para la 
promoción de  
la oferta educativa. 

1. Verificar con la/el Director/a Académica/o las carreras a 
ofertar durante  el semestre agosto-diciembre. 

2. Solicitar los costos para el proceso de solicitud de 
examen de admisión. 

Departamento de Desarrollo 
Académico 
 
 

3. Diseño del material 
de Promoción de  
la oferta educativa. 

Solicitar al jefe/a del Departamento de Difusión y  
Concertación por medio del registro electrónico que se 
encuentra en la página http://itesrc.edu.mx/comunica el 
diseño, así como logotipos que se utilizarán en los artículos 
promocionales. 

Departamento de Desarrollo 
Académico 
 
Jefe/a de Difusión y 
Concertación 

4. Reproducción del 
material de 
promoción de la 
oferta educativa. 

Solicitar al Departamento de Difusión y Concertación la 
publicidad en radio, televisión y prensa (de acuerdo a lo 
autorizado por dirección general) de las carreras que 
ofrece el ITESRC. 

Departamento de Desarrollo 
Académico 
 
Jefe/a de Difusión y 
Concertación 

5. Calendarización de 
promoción de  
la oferta educativa. 

1. Comunicarse vía telefónica con las Direcciones de las 
instituciones de nivel medio superior que se desea visitar 
para solicitar cantidad de alumnos próximos a egresar. 
2. Agendar invitaciones a ferias universitarias realizadas 
por las  escuelas de nivel medio superior. 

 
Departamento de Desarrollo 
Académico 
 
 

6. Apoyo en la 
Promoción de la 
oferta educativa. 

Solicitar el apoyo de personal  de los departamentos 
académicos a través de la Subdirección Académica para 
realizar la promoción de carreras. 

Departamento de Desarrollo 
Académico 
 
Subdirección Académica 

7. Promoción de la 
oferta educativa. 

Coordinar y preparar el material de promoción de la oferta 
educativa del Tec Carbonífera de acuerdo al número 
estimado de personas a visitar en las instituciones de nivel 
medio superior, así como las empresas del sector público 
y privado. 

Departamento de Desarrollo 
Académico 
 
 

8. Reporte de resultados 
de Promoción de la 
oferta educativa. 

Una vez terminada la promoción de la oferta educativa 
generar los resultados de la encuesta de preferencia de 
carrera.  

Departamento de Desarrollo 
Académico 
 

 
6. Documentos de referencia 

DOCUMENTO 

N/A 

 
7. Registros 

Registro Conservación 
Plazo de conservación Área responsable de 

conservarlo De Trámite De Conservación Histórico 

F-ACA-19 Calendarización de 
Promoción de Carreras 

     

F-ACA-20 Encuesta de 
Preferencia de Carrera 

     

 

8. Glosario 
RETÍCULA: Representación gráfica de las asignaturas que comprenden una carrera en particular. 

http://itesrc.edu.mx/comunica
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9. Anexos 
F-ACA-19 Calendarización de Promoción de Carreras 
F-ACA-20 Encuesta de Preferencia de Carrera 
 
10. Cambios de esta versión 

Fecha de actualización Descripción del cambio 

01 de septiembre de 2017 Documento elaborado por primera vez 

15 de agosto de 2018 Cambio de logotipos 

15 de agosto de 2019 Cambio de especificaciones 

24 de septiembre de 2020 Cambios administrativos 

08 de marzo de 2021 Cambio de especificaciones 

23 de marzo de 2022 Cambios administrativos 

15 de agosto de 2022 Cambio de especificaciones 

Agosto 2024 Cambio de especificaciones 

 

 


