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1. OBJETIVO

Captar egresadas y egresados de las diferentes instituciones de nivel medio superior, para aprovechar la
capacidad instalada de los servicios educativos que ofrece la Universidad, promoviendo el modelo
educativo y la oferta académica, asi como el grado de estudios de Licenciatura e Ingenieria.

2. ALCANCE

Inicia desde la actualizacion de la oferta educativa y modalidades de estudio hasta que se genera el reporte
de inscritos a la Universidad.

3. REFERENCIAS

cODIGO TITULO TIPO DE DOCUMENTO
DYC-DIN-P02 Difusion institucional Procedimiento
DYC-SDI-03 Servicio de disefio Instruccion de trabajo

4. POLITICAS DE OPERACION

4.1 Es responsabilidad del jefe o jefa de oficina de Captacion entregar el reporte de encuesta de nuevo
ingreso del afio anterior inmediato y el Plan de Captacién un mes antes de que la campafia inicie, en el
formato “CDE-P01-F01 Plan de Trabajo Anual’.

4.2 El departamento de Difusion y Captacién debe actualizar los disefios gréaficos de los planes de estudio y
difundirlos como oferta educativa.

4.3 En coordinacion con el departamento de Servicios Escolares, establecer las fechas de las evaluaciones
diagnosticas de nuevo ingreso.

4.4 La coordinacion de Disefio grafico debe enviar el disefio del proceso de inscripcion a las evaluaciones
diagnoésticas de nuevo ingreso para visto bueno al departamento de servicios escolares.
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4.5 Agendar y solicitar los espacios en las instituciones de educaciéon media superior privadas y publicas,
para realizar actividades que formen parte del plan de captacion y brindar a las y los aspirantes la
oferta educativa general.

4.6 Realizar el telemarketing y mailing necesario para el correcto seguimiento a los aceptados(as) de las
evaluaciones diagnosticas de nuevo ingreso para realizar su proceso de inscripcion a la universidad.

4.7 Llevar a cabo la aplicacién de la encuesta de nuevo ingreso.

4.8 Coordinar la toma de fotografias de los estudiantes inscritos para su credencializacion.

4.9 La Direccién de Extension Universitaria y Servicios Estudiantiles, se encargara de la organizacion de la
aplicacién de las evaluaciones diagnésticas de nuevo ingreso, en coordinacién con la Secretaria
Académica.

4.2.1 Responsabilidades del Departamento de Servicios Escolares:

4.2.2 Solicitar la actualizacién de los planes de estudio y las modalidades educativas (Presencial o Mixta) a
las y/o directores de las divisiones académicas.

4.2.3 Hacer llegar las actualizaciones de los planes de estudio y de las modalidades educativas al
Departamento de Difusion y Captacién para su difusién como parte de la oferta académica oficial.

4.2.4  Elaborar el proceso de inscripcién a las evaluaciones diagnésticas de nuevo ingreso, y enviar al
departamento de difusién y captacion para su elaboracion y disefio.

4.25 Una vez que autorice la version final del proceso de inscripcion a las evaluaciones diagndsticas de
nuevo ingreso, enviara al departamento de difusion y captacion para ser difundido.

4.2.6 Debe enviar la guia de estudios para las evaluaciones diagnésticas de nuevo ingreso, solicitando su
difusion.

4.2.7 Enviara al Departamento de Difusiéon y Captacion los resultados de cada evaluacion diagnéstica de
nuevo ingreso para su difusion.

4.2.8 Llevard a cabo el proceso de inscripcion de los (as) aspirantes.

4.2.9 Enviara el reporte final de estudiantes inscritos a la Universidad al departamento de difusién y
captacion y al departamento de estadistica de la universidad.

4.3 Responsabilidades de las Direcciones de Division.

4.3.1 Enviar la actualizacion de los planes de estudio y modalidades. En dado caso que no haya
respuesta alguna, se entendera que no hubo cambios.

4.3.2 Cada direccion académica podra solicitar espacios o actividades de promocion especiales, para dar
a conocer la oferta educativa especifica de las carreras a su cargo.
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5 DEFINICIONES

TERMINO DEFINICION
La difusion implica propagar algo, una informacion, dato o noticia, con la misién de
4 hacerlo publico y de ese modo ponerlo en conocimiento de una importante cantidad
DIFUSION g
de individuos que lo desconocen hasta ese momento.
EVALUACION Prueba diaanéstica d - i | nivel .
DIAGNOSTICA rueba diagndstica de conocimientos para el ingreso al nivel superior.
- Conjunto de actividades planificadas dentro del plan de captacién, destinadas a
CAPTACION . X o . :
estudiantes potenciales, con el objetivo de informarles, de una manera muy amplia,
sobre la oferta formativa, servicios de la Universidad.

6 PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 | Elaborar reporte de encuesta de nuevo ingreso Depto. de D|_f}15|on
y Captacion
2 | Realizar plan de captacion en el formato de plan anual Depto. de Difusion
y Captacion

Solicitar al area de disefio el material grafico de la oferta educativa de la | Depto. de Difusién

3 | universidad. y Captacion

4 Solicitar al area de edicion, la calendarizacion de la difusion acorde al plan | Depto. de Difusion
de captacion. y Captacion

5 Asistir a las Ferias de Orientacién Vocacional organizadas por las TEMS, Depto. de Difusién
SEQ y privadas con el apoyo de docentes de las distintas academias y Captacion

6 | Solicitar via correo electronico y/o WhatsApp espacios a la IEMS, para Depto. de Difusién
colocar médulos de informacion y aulas para dar platicas. y Captacion
Brindar informes en recorridos, mensajes en redes sociales, y el nimero I

7 |de WhatsApp 9987611855, asi como en el correo Depto. de D|_f95|on
. y Captacion
informes@utcancun.edu.mx
Elaborar, almacenar y ordenar una base de datos con informacion personal | Depto. de Difusion

8 | de los aspirantes (Fecha de atencién al aspirante, Hora, Nombre, teléfono, y Captacion
correo electrénico, carrera de interés y bachillerato de procedencia).

9 Realizar Telemarketing a los y (as) aspirantes con la base de datos de Depto. de Difusién
captacion para brindar atencion respecto al proceso de captacion. y Captacion

10 Solicitar via correo electrénico y/o WhatsApp al orientador (a) de las IEMS, el | Depto. de Difusién
espacio para la actividad de visita guiada en las instalaciones de la y Captacion
Universidad.

11 | Enviar al departamento de Difusion y Captacion, el proceso de inscripcion Depto. de
a las evaluaciones diagnoésticas de nuevo ingreso para su correcto disefio. Servicios

Escolares
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Administrar el correo de preregistro@utcancun.edu.mx recepcionando Depto. de
12 | documentos (Constancia de estudios 5to o 6to semestre de bachillerato, Servicios
CURP en formato actual y pago de la ficha de la evaluacién diagnéstica). Escolares
. . . . Depto.
Registrar al aspirante a través de la plataforma interna SIU, carga de de
13 | datos personales del aspirante (Nombre, teléfono, correo, carrera de Servicios
interés) y generacion de folio. Escolares
. . . Depto. de
Registrar al aspirante a través de la plataforma que corresponda a la SeR/icios
14 | evaluacion diagnostica de nuevo ingreso, y corroborar que la informacion
- ) Escolares
previamente del sistema SIU sea correcta.
. . . . Depto. de
15 Enviar credenciales para ingreso a plataformas de registro para las Servicios
evaluaciones diagndsticas de nuevo ingreso. Escolares
Direccion de
L L - . Extension
16 Aplicacion de la evaluacion diagnostica de nuevo ingreso. Universitaria y
Servicios
Estudiantiles
. . . . Depto. de
17 Realizar Mailing y telemarketing a los y (as) aspirantes aceptados(as) de Difusiony
las evaluaciones diagnésticas. Captacion
18 L . . . Depto. de
Inscripcion de aspirantes de cada evaluacion diagnostica. servicios
escolares
19 L . Depto. de
Aplicacién de la Encuesta para aspirantes de Nuevo Ingreso. Difusiony
Captacion
20 . e Depto. de
'Toma de fotografias para credencializacion. Difusiony
Captacion
Depto. de
21 |Realizar reporte de inscripciones a la universidad. Servicios
Escolares
Depto. de
22 |[Entregar resultados de encuesta de aspirantes a las areas involucradas. Difusion y
Captacion
7 REGISTROS Y ANEXOS
) ) DEPTO. AREA O PERSONA TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO TITULO QUE DEBE RETENEREL | o-rry AN FINAL
DOCUMENTO
CDE-P01-FO1 Formato Plan de trabajo Oficina de promocion 1 afio Destruccion

Anual

OTRA FORMA DE EVIDENCIA

Produccion de material y/o audiovisual.

Reporte final de estudiantes inscritos a la universidad
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8 HISTORIAL DE CAMBIOS

FECHA MODIFICACION
31/10/2025 Se actualizo el alcance y la politica de
operacion 4.2.2 y 4.2.3, se actualizo el
procedimiento 18 y 21 y la definiciones de
captacion

07/11/2024 Se modifico el objetivo, la politica de

operacion 4.1, 4.5y 4.9 y se agregd una
actividad nueva al procedimiento.
22/05/2024 Cambio de nombre Examen de admision
por Evaluacién Diagndstica”
30/08/2023 Se registré un anexo “Formato plan de
trabajo anual”
18/08/2022 Cambio de nombre en la seccién “Aprobo”
22/03/2022 Nuevo Procedimiento
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9 FLUJIOGRAMA

No

Depto. de DyC

Depto. De SE

DEUSE

( Inicio )

Elaborar reporte
de encuesta de
nuevo ingreso

A 4

Elaborar un
plan de
captacion.

v

Solicitar al area
de disefio el
material grafico
de la oferta

Solicitar al area
de edicion, la
calendarizacion
de la difusion

\

Solicitar informacion
de las Ferias de
Orientacion
Vocacional
organizadas por la
IEMS privadas y
publicas y asistir a
las que se

programen.

v

Solicitar via correo
electrénico y/o
WhatsApp espacios
ala lEMS, para
colocar moédulos de
informacién y aulas
para dar platicas.

v

Brindar informes
en recorridos,
mensajes en redes
sociales, el nimero
de WhatsApp y

correo
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No

Depto. de DyC

Depto. De SE

DEUSE

A

Elaborar, almacenar y
ordenar una base de
datos con informacion
personal de los
aspirantes

Realizar
telemarketing de

aspirantes

y

Administrar el
correo y
recepcion de
documentos

1

10

v

Registrar al
aspirante a
través de la
plataforma

interna SIU

11

v

Registrar al
aspirante a
través de la
plataforma
CENEVAL

v

12

Enviar
credenciales
para ingreso a

plataformas de
registro para los
examenes de
admision

13

Aplicacion de
evaluacion
diagnostica

de nuevo
ingreso
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N° Depto. de DyC Depto. De SE DEUSE
14 Realizar Mailing y

telemarketing alos
y (as) aspirantes
de las
evaluaciones
diagnosticas de
nuevo ingreso

Realizar

15 > inscripcion
16 Aplicar encuesta
de nuevo ingreso

A\ 4
17 Tomar fotografia
para credencial
Enviar reporte de
> inscritos
18

v

FIN




