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Atender llamadas y visitas para diferentes

Teléfono, equipo cémputo e

solicitudes de pldticas y/o talleres)

alumnos (Martin )

3. Asistencia 2 muestras vocacionzles y/o
profesiogréficas (cuande se requiera solicitar
apoyo a Subdireccion de Vinculacion)

Enero/Diciembre Secretaria Martin asuntos del drea, realizar oficios y mantener = :

actualizados contactos con IEMS Impresianes
Enero/Diciembre Dirusionide Iogrqs vipromegion.de Martin ;T:ris: ;:::i?;i;:ye/j o\;‘iiial?ceazi\:ﬁenn:;s Camara, equipo computo

eventos internos. !

redes sociales.

Visitas a IEMS para agendar y realizar platicas

de promocion.

1. Atencion dentro oficina (Martin) Oficios, vehiculo oficial,

Contacto con Bachilleratos 2. Atencidn de solicitudes por parte de IEMS material de promocidn,

Enero/Diciembre (Promocidn, difusiony atencién a Martin sobre pléticas y/o talleres 2 alumnas y apoyo de Subdireccién de

Vinculacién, Personal
Administrativo y Docente.

Enero/Diciembre

Promocidon mediante videosy
fotografias institucionales

Martin y Gustavo

1. Seleccién de alumnos y lugares.

2. Toma de video.

3. Disefio imégenes, video y/o contenido para
redes sociales y/o medios de comunicacion.

4. Difusién en redes (Martin y Mtra. Verdnica)

Camara, equipo computo

Enero/Diciembre

Atencién a reuniones

Martin

Reuniones con Coordinacion General de
Comunicacion Social de Gobierno del Estado
(CGCS), SEG.

Comisiones, vehiculo Oficial

Enero/Marzo

Compras

Gustave

1. Solicitar validacion de Imagen de
promocionales a la CGCS.

2. Solicitar cotizaciones.

3. Supervision de calidad.

4. Requisiciones y pago s terceros.

- Solicitar apoyo e Liz Garcia sobre gasto a
ejercer para ejercicio 2025.

Equipo Computo / Vehiculos

Enero - Marzo

Insercién en Radio

Martin

1.- Validacién de guién de radio para
produccion de Spot promocional (en caso de
requerir nuevo Spot).

2.- Solicitud de produccion de Spot a
Comunica cion Social de Gob. del Estado (en
caso de requerir nuevo Spot).

3.- Solicitud de insercion (pautado) en Radio a
Comunicacion Social de Gob. del Estado.

4.- Visto bueno a Pautado de parte de
Promocidn y Difusion para su firma e inicio de
camapafia en Radio (Martin).

5.- Requicision y pago a terceros (Martin)

- Solicitar apoyo 2 Liz Garcia sobre gastc 2
ejercer para ejercicio 2025.

Equipo de cémputo, revision
previa de guidn para su
posterior envio, revision de
codigo y presupuesto por
parte de Ivan.

Enero/Diciembre

Atencion a aspirantes, visitantesy
redes sociales

Martin

1. Dudas y aclaraciones sobre Inscripciones,
Reinscripciones, fichas y generales a traves de
la cuenta de Comunicacién ITESS, (La fan page
es administrada por miembros academicos)
(Martin y Mtra. Verdnica)

Equipo Computo

Enero a Diciembre

Generacién de convenios y/o

solicitud de actualizacion de datos.

Verdnica y Martin

1. Informar sobre inquietud de algin
bachillerato por generar convenio con ITESS 2
modo de propuesta para analisis de
factibilidad.

2. Visita para presentar convenio y beneficios
3. Elaboracidn del convenio y pasar a revision
4. Llevar a firma de convenios (sujeto 2
disponibilidad)

Oficios y convenios, vehiculo
oficial.

Enero/lulio

Entrega de material de promocion

Martin

1. Entregar flyers, plumas y morrales (sujeto a
disposicion), asi como apoyo con mobiliario (si
se requiere, hay en existencia 2 roll ups, dos
mesas y un mantel), este apoyo de ser posible
se brindard también en SEDES, de acuerdo a
necesidades. (Martiny Mtra. Verdnica)

Comisiones y vehiculo oficial,
material de promocién
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Enerc/Agosto

Asesoria y/o acompafiamiento en

promocién de Sedes

Martin

1.- Asesoria y/o acompafiamiento a enlaces de
Sedes para la realizacion del ejercicio de
promocidn a inicio de periodo de Tramite de
fichas.

2.- Apoyo en muestras profesiogréficas (sujeto
a disponibilidad).

3.- Atencion a medios de comunicacion.

4.- Engtrega de material promocional y/o
souvenirs (sujeto a disponibilidad).

Comisiones, vehiculo oficial,
material de promocién,
equipe de computo.

Abril/lulio

Perifoneo

Martin

1. Realizar calendaric de perifoneo

2. Disponer del spot requerido para perifoneo,
en el caso de Salvatierra se realiza con el
mismo que en radio.

3. Traslado localidades a cubrir segtn
calendario de perifoneo.

Bocina, vehiculo oficial,
spots.

Septiembre/Octubre

Apoyo en semana cultural
(eventos)

Verénica,
Gustavo, Rafzel y
Martin

1. Certamen "Imagen ITESS 2025"
(Administrativos y alumnos con supervision)
2. Eventos Culturales tales como, "ITESS tiene
talento", "Semana Culturai" (Alumnos con
supervision del drea)

Segun el evento se brindara
apoyo solicitado (previo
requerimiento y viabilidad)

Noviembre

Informe de Direccién

Martin

1. Realizar oficios de invitacion (Direccion)

2. Repartir Oficios (Martin )

3. Verificar solicitudes de apoyo directas o
giradas al érea de Comunicacion.

4. Conseguir alumnasy alumnos de apoyo en
caso de requerirse (Martin)

Oficios, equipo de compute.

Febrere, Septiembre,
Noviembre

Desfiles civicos, culturalesy
deportivos

Verdnica,
Gustavoe, Ricardo
y Martin

1. Planeacién

2. Verificacion de gastos (sujeto a
presupuesto)

3. Disefio de elementos (de ser necesarios)
4. Seleccién de alumnas y alumnos para
banderines.

5. Notificaciones.

6. Asistencia a2 Reuniones.

7. Toma de asistencia al Desfile.

Presupuestos, uniformes,
elementos que se utilicen

Diciembre

Presupuesto 2024

Martin y Gustavo

Realizar presupuesto de gastos con

supervision de Liz Garcia.

Equipo de cémputo

an Martin Rosas Sénchez
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