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CIDE

Oficina de Promocién y
Centro de Investigaciéon y Docencia Econémicas, A. C. Admisiones
Vigente a partir de:
Secretaria Académica 16 de Marzo de 2010
MOP-OPA-P02

‘ Procedimiento: Promocién de los Programas Académicos de Maestria en Territorio Nacional |

POLITICAS DE OPERACION |

El Centro de Investigacién y Docencia Econémicas (CIDE) a través de los Directores de
Programas Académicos de Maestria y el apoyo de la Oficina de Promocién y Admisiones
(OPA) promovera en territorio nacional los Programas Académicos de Maestria a fin a
atraer aquellos Interesados que cumplan con los requisitos del proceso de admision.

La Promocién podra realizarse en el DF. o area metropolitana, considerando dentro del
area metropolitana al conjunto de Entidades Federativas colindantes con el DF. La
promocion realizada mas alla del area metropolitana se considerara foranea.

Sera responsabilidad de la OPA, facilitar la promocién a los Directores de Programa,
través de:
a. Envio de Folletos Informativos de Maestria a las Instituciones de Educacién
Superior Publicas y Privadas que requieran los Directores de Programa.
b. Apoyo a logistico a las sesiones informativas dentro del CIDE.
c. Gestion de recursos financieros para la promocién, tales como viaticos,
mensajeria, entre otros.
d. Brindar la informacion necesaria a todo aquel Aspirante que la solicite.

El Titular de la OPA debera consensuar con los Directores de Programa a fin de
integrar la informacién inherente a la promocién (Fechas de admisién, inscripcién,
aplicacion de examenes, entre otras), y entregarla a la Direcciéon de Comunicacién y
Desarrollo, para que ésta la publique; asi mismo debera verificar periddicamente que
la informaci6én publicada sea la correcta.

Todos los miembros de la OPA deberan brindar la informacion referente a los
programas académicos del CIDE que sea solicitada en forma personal o por vias
telefonica, electréonica, y postal.
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CIDE

Oficina de Promocién y

Centro de Investigacién y Docencia Econémicas, A. C. Admisiones

Vigente a partir de:

Secretaria Académica 16 de Marzo de 2010

MOP-OPA-P02

‘ Procedimiento: Promocién de Programas Académicos de Maestria en Territorio Nacional

’ Objetivo: Dar a conocer a nivel nacional la oferta educativa del CIDE a fin de atraer Aspirantes de calidad

| Num. |

Responsable

| Actividad

Directores de Programas
Académicos de Maestria

e Revisan resultados de promociones anteriores.

e Elaboran estrategias y calendario para la
promocién en universidades nacionales y remiten
a la Oficina de Promocién y Admisiones (OPA)

Titular de la Oficina de Promocion
y Admisiones

e Recibe estrategia y calendario para la promocion
de maestrias.

e Instruye y coordina el trabajo de promotores en
apoyo a Directores de Programa.

Promotor

e Prepara, etiqueta y envia paquetes de promociéon
para Instituciones Educativas de nivel superior.

e Notifica al titular de la Oficina de Promocién y
Admisiones (OPA) envio de Paquetes de Promocion.

Titular de la Oficina de Promocién
y Admisiones

e Recibe notificacion de envio de paquetes.

e Concertar cita y/o inscribe al CIDE para participar
en congresos estudiantiles.

e Notifica citas concertadas, lugar, fecha y hora de
ferias universitarias de los Directores de Programa.

Director de Programa Académico
de Maestria

La promocién se realizard en una Institucién Educativa.
4.1 Concertar cita y acude a la instituciéon

educativa.

e Lleva a cabo platica informativa sobre los
Programas Académicos ofertados en el CIDE,
entrega folletos e informacion de promocién a los
Interesados.

Hoja de Registro de Interesados F-CPA-001,
concluye visita a Institucién Educativa, elabora
Informe de Actividades fuera del CIDE F-CPA-002, y
Turna a Asistente Administrativo.

e Recaba informacion de los asistentes en el formato:

Asistente Administrativo

e Recibe y captura Informe de Actividades fuera del
CIDE F-CPA-002y de las Hojas de Registro (F-CPA-
001) en la base de datos de interesados en los
programas académicos del CIDE y en la de
informacién de instituciones visitadas.

FIN
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CIDE

Centro de Investigaciéon y Docencia Econémicas, A. C.

Secretaria académica

Oficina de Promocion y Admisiones

Vigente a partir de:
16 de Marzo de 2010

MOP-OPA-P02

I Procedimiento: Promocién de Programas Académicos de Maestria en Territorio Nacional

| Objetivo: Dar a conocer a nivel nacional la oferta educativa del CIDE a fin de atraer Aspirantes de calidad

Director de Programas Académicos de Maestria

Titular de la Oficina de Promociéon
y Admisiones

Promotor

Asistente Administrativo

INICIO

y
Revisan resultados de

estrategias y calendario
para la promocién en
escuelas de nivel superior
nacionales

promociones, elaboran

Recibe la estrategia y
calendario para la

» promocion de maestria
y coordina el trabajo de
promotores

Preparan, etiquetan y
envian Paquetes de
Promocién,
posteriormente
notifican el envio6 de los
mismos

v

Recibe notificacion de
envio de paquetes,
concerta cita con

!

Concerta cita y acude
a la institucién
educativa, ofrecen
platica sobre el CIDE y
recaban informacién de
los asistentes

F-DAE-001Hoja de
Registro de
Interesados

F-CPA-002 Informe
de Actividades
Fuera del CIDE

instituciéon educativa
notifica citas concertadas
lugar, fecha y hora.

Recibe y captura formatos
en la base de datos de
interesados en los
programas académicos del
CIDE

Fin
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Centro de Investigaciéon y Docencia Econémicas, A. C.

Secretaria Académica

Oficina de Promocién y
Admisiones

Vigente a partir de:
16 de Marzo de 2010

MOP-OPA-P02

‘ Procedimiento: Promocién de Programas Académicos de Maestria en Territorio Nacional

| PUNTOS CRITICOS |
Falta de compromiso para promocion de las Coordinaciones Académicas, en las universidades del DF
y estados.
ELABORO VALIDO AUTORIZO
NOMBRE
FIRMA

SA/OPA/ SDP
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