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0 01, Marzo 2018 procedimientos de Control de Documentos y Control de
Registros.
Actualizacion de la meta, medicion de indicadores y

1 13, septiembre 2018 riesgos a razon de la auditoria externa, requisito 6.1y
9.1
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Objetivo

Difundir y promocionar la oferta educativa que ofrece el Tecnolégico de Estudios Superiores
de Coacalco TESCo en, planteles de educacién media superior en la region y sus alrededores
identificando la pertinencia de esta.

Alcance

Aplica a Subdireccion de Vinculacion, Departamento de Seguimiento de Egresados y Vinculacién y
Direccion Académica, responsable del Departamento de Vinculacién de las instituciones de Educacion
Media Superior y alumnado de los ultimos semestres de Educacion Media Superior.

Referencias

Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado de caracter estatal denominado Tecnoldgico de Estudios
Superiores de Coacalco, vigente.

Reglamento interior del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Coacalco, Vigente.

Manual General de Organizacion del Tecnologico de Estudios Superiores de Coacalco, Apartado VII,
Objetivo y funciones por unidad administrativa: Departamento de Seguimiento de Egresados y Vinculacién,
Vigente.

Manual de Lineamientos Académico- Administrativos del Tecnolégico Nacional de México TECNM

Norma Mexicana 025 NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No Discriminacion

+ Sistema de Gestion de Calidad 1SO 9001:2015.
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Responsabilidades/Autoridades

Subdireccion de Vinculacion debe:
Autorizar el Plan de Visitas a Planteles Educativos de Media Superior tomando como base el
analisis de la demanda y el directorio de instituciones de Educacion Media Superior de la zona.

Departamento de Seguimiento de Egresados y Vinculacion debe:
Elaborar Plan de Visitas a Planteles Educativos de Media Superior
Gestionar recursos para la Difusion.
Solicitar el apoyo de la Direccién Académica para que solicite el personal docente d e
las Jefaturas de Division.
Generar lista de alumnado interesado en la oferta educativa del tecnoldgico.

Direccioén Académica debe:
Solicitar el apoyo de las Jefaturas de Division para que asignen al personal docente que realizara las
actividades de difusion.

Definiciones

Difusion: Divulgacion de las carreras del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Coacalco TESCo Que
conlleva a la insercidon de alumnado por medio de expo-orienta- visitas-guiadas al TESCo, o visitas a los
planteles con la Oferta Educativa a la Escuela de Nivel Medio Superior.
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Insumos

Directorio de Instituciones de Media Superior del &rea de influencia del Tecnol6gico de
Estudios Superiores de Coacalco

Invitaciones a Expo —Orienta

Recorrido al plantel del TESCo

Visita a los planteles de Media Superior

Resultados

Numero de alumnado atendido e interesado en la oferta educativa del Tecnolégico de Estudios
Superiores de Coacalco.

Interaccion con otros procedimientos.
Ninguna.
Politicas

Mantener actualizado el directorio de instituciones de nivel Medio Superior por semestre para realizar la
difusion.

Dar a conocer la informacion de Preinscripciones.

El Departamento de Seguimiento de Egresado solicita los recursos necesarios para realizar la difusion
en las Instituciones de Nivel Medio Superior.
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Desarrollo
No. Unidad Administrativa Actividad

Jefe de Seguimiento de
1. Egresados y Vinculacion.

Revisa y actualiza base de datos de las Escuelas de

Nivel Medio Superior, y de acuerdo al plan de estudios, agenda y establece
Plan de trabajo de Difusién, se recibe invitacién y/o solicitud para Expo-
orienta y/o Visita Guiada.

Subdireccién de Vinculacion

Recibe, revisay autoriza Plan de Difusién semestral, Visitas
Guiadas y Expo Orienta y se comienza con la gestion.
Si no se devuelve.

Egresados y Vinculacion

3. Comienzala gestién de plan de difusion, visita
Jefe de Seguimiento de guiada y/o Expo Orienta.
Egresados y Vinculacion Solicita apoyo de la direccion Académica para informar a jefatura
de division.
4. Jefe de Seguimiento de Notifica y solicita a la Jefatura de Division para
Egresados y Vinculacion asignar a un docente en la difusion de la oferta educativa del
Tecnoldgico
5. Jefe de Seguimiento de Solicita los recursos para efectuar la difusion, visita
Egresados y Vinculacion guiada y Expo Orienta.
6. Plantel de Nivel Medio Superior Recibe difusion y firma oficio de comision a los participantes.
7. Jefe de Seguimiento de Se realizan y evallan estadisticas, para dar mayor difusion a las escuelas

donde no se tuvo un gran impacto.
Realiza nota informativa, comparte resultados a Subdirecciéon de
Vinculacion, Direccibn Académica y Jefatura Division al termino del

semestre
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Diagrama Subproceso Difusion de la Oferta Educativa
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Medicion

Meta: 80%

NuUmero de estudiantes a los que se les di6 difusiéon / Niumero de estudiantes de 60
semestre *100 = Numero de estudiantes interesados

Numero de escuelas visitadas / nimero de escuelas programadas * 100 = difusiones realizadas
en escuelas

Elaboracion de Nota informativa, Registro de Difusion de la Oferta Educativa, evidencia.
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Subprooeso Flan de |la Cferta Educatiea de la Oferta | MNota Subdireccion
Educsativa Informativa | Receptor de
de Difusidn | Saldas
Invitacion Expo-Crienta Recormido Reports Direccion
Plartel TESCo Invitacidn Semestral | Académica
personal sl plantel de medis del Flan de
superior Trabajo
RECURSOS
Fersonas: Materiales: Equipos/Maquinaria:
* Direccion de Administracion v » Transporte * linea telefonica
finanzas » material de = intermet
* Subdireccion de Vinculacion apoyo (iripticos = copiadoras
* Direccion Académica stand banner, »  ESCaner
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Subprocsso Rieago | patenci | © ™ | Formulade | Meta | delas | Sequimisnto | Fracuencla | responeable | Frecusncla da Respangable Comunicar programads e
&l campart mediclin acclones de madicion dala Evaluachin | oo eieponan | FERUREOD | TR n
80 88 medicidn
fraslada
Mimero
e lefelz) d ] 5
efelz) de . ireccion
Buscar| | ofertado = lefelz) de .
Reduc . Departam ' academic
Subproces | Elno nueya = Departams
_ | oela . ento de 3,
ode cumpl . fecha MNumera Encuestz L nto de .
e matric | 3= Seguimizn . subdirecci
difusion | mento pars total de alumnas Seguimient .
ula de | compa ) - % 4 Semastra o de Semestra cn de Semastra
de la de realiza | | =olicitante T de nuevo o de . ..
. la rte . Egresadas Winculacio
oferta | difusia| . i r = ingraso Egresado s
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No. CONCEPTO DESCRIFCION

1 Periodo Indicar el periodo en que se realiza.

2 Subproceso Escribir el nombre del subproceso.

3 Riesgo Descripcion del riesgo defeciado, brevemenie.

4 Impacto potencial Indicar el impacto potencial: Satisfaccion del cliente, impacto directo en la reputacion
de la organizacidn. Con frecuencia el riesgo se caracteriza por referencia a eventos
potenciales, consecuencias 0 a una combinacién de éstos. (Alo, Medio, Bajo)

S Identifica si el riesgo se asume, se Define si- se asume, s& comparte o se fraslada.

comparte o se fraslada

& Acciones Indicar la accién a realizar

7 Formula de medicion Ejemplo para determinar la formula numérica del indicador
(365/365= 100%].

& Meta Escribir la meta que lleva en el subproceso y que tiene gque ver con €l Plan Rector de
Calidad.

9 Eficacia de las acciones Indicar la Accidn a realizar para mantener la eficacia

10 Seguimiento Proceso de Maonitoren v Control del Trabajo del Proyecto, proceso a seguir y revisar.

11 Frecuencia de medicién Indicar si la frecuencia es (Mensual, Trimestral, Semestral o Anualj

12 Area responsable de la medicién Indicar el Area o Departamento responsable del Subproceso.

13 Frecuencia de Evaluacién Indicar cada cuanto tiempo se realiza la Evaluacion (mensual, trimestral, semestral o
anual u cire).

14 Area Responsable de Evaluacion Indicar el Area Responsable para la Evaluacion.

15 Comunicar resultado Comunicar el resultado al riesge concluidn _j a quién se le comunica ¥ como?

16 Fecha programada de actualizacidén Indicar la fecha de término del proceso para evitar riesgos.

17 Elabord Mombre v Firma del Besponsable del Subproceso.

13 Revisd MNombre y Firma del Besponsahnle del Proceso.

19 Calidad Educativa Vo. Bo. MNombre y Firma de la Jefatura de Calidad Educativa.

20 Autorizé MNombre y Firma del Director General.
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Elaboro

- Calidad Educativa .
HzI=D visto Bueno. S TUTITRD

Ing. Martha Lizeth
Escobar Velasco
Jefa del Departamento
de
Seguimiento de
Egresados y
Vinculacion

Lic. Jomathan Rodolfo
Gardufic Barrera
Subdirector de Vinculacién

Mtro. en A.P. Carlos Dr. Mauricio Ezequiel Rawath
Trejo Hernandez Rubio
Jefatura del Director General
Departamento de
Calidad Educativa

27 de Abril 2020

25 de Abril 2020

29 de Abril 2020 30 de Abril 2020
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L mes s TEIRR e

MNembre y Firma:

Mtro. en & P. Carles Trejo
Hernandez
Jefatura del Departamento de
Calidad Educativa

Membre v Firma:

Dr. Gerardo Alejandro
Hemandez Barajas
Subdireccion de Planeacion y
Apoyos Tecnoldgicos

Mombre y Firma:

Mtro. en A P. Carles Trejo
Hernandez
Jefatura del Departamento de
Calidad Educativa

Membre y Firma:

Dr. Mauricio Ezeguiel Rawath
Rubio
Director General

23 de marzo del 2020

24 de marzo del 2020

26 de marzo del 2020

27 de marzo del 2020

01 Marro 2018
10 de Diciembre 2018
3 de junio del 2018
2 de agosto del 2019

MNuswa formato para la Transicicon s la Morma 150 2001: 2015

Actualizacicn sl formato para efectos de firmas.
Actuslizacion en el nombre de |as sutoridsdes para la revision y suterizacion del SGC.
Actualizacion al formato, se agrega: Periodo, Impacte potencial, Area responsable de la
medicién, Area Responsable de Evaluscién, Comunicar resultado, Fecha programadsa de
actuslizacion. ¥ s& agregs instructive de llenado.
9 de sepfizmbre del 2019 Actualizacidn en el nombre del titular del Departaments de Calided Educativa

22 de enero de 2020 Actualizacion en el nombre del subdirector de Planeacion v Apoyos Tecnologicos y
responsable del Proceso de Planeacion
Se actualiza el nombre del responsable del formato y Jefe del Deparfamento de
Calidad Educativa

o | WN—"D|

27 de marzo del 2020
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Cuestiones
Externas / Internas
41 6.1 6.1 914 814 914 314 9141 514 314 911
Frecuen | Guien
i . . iadel | realizael -
Riesgod - .. | Frecuen | Responsa | Quien recibe £l .o | [Eficacia
medicion | medicien | informagien | - f 0o | acciones
an on
Total de aharro 1
Mivel dz
Jefatura de Jefatura -
F‘ragmnja e % de ahorro austeridad / 2% anual | Mensual | Mensusl | Contabilida Jefaty ra._l:lle Semesia de cumpimen
austeridad Planeacion | . fo ded
Presupuesto d Finanzas indicadar
Recore Flaneado
Exderna | Presupuesio | presupussta
. . 0 .
Mo exceder | Moswosder | Partidas cubiertas - Mivel de
- : ridas Jefatura de Jefatura -
las parfidss | lssparidas | reprogramadas’ | o | defaturade | Semesta cumpliman
presupuestal | presupuestal | paridas planeadas PrEE"I'E;"ESE Mensual | Menzual | Contabiiida planeacidn | Fingﬁzas fo dal
S = reprogramadas avcadidas indicador
Mo tener bos
;n?;irm Cumplimiento | Tntal de convenios
suficientzs de realizacion | reslizados (fotalde | o )
Comen parals | INCPEMENEC | de senvicio 2OMENioS " et de | et d Jefatyrg | el de
OMVENIS | ealizacidn s social planeados Semestr | Semestrs | s o WRe | oo | ge | umplimie
Intzrna con las dz Sanviip | GomvEnios al | Saniicio Senvicio I Senitio nta de los
EMpresas Social con las Tomald Sacial Sacial ‘-Sucial indicadare
OCEY | empresas o Laialde 5
Residencias residencias residentias 05
profesionala profesionales | reslizadas | fotal de *
5 residencias
Nivel de
. preparar infal de plazas [ -
Externas | [Directivos Carr:;-:;:le enirega de %:: cubsertas | total de 85% Sexenal | Sexenal JEﬁgllfla de fr— Amual J:? g’:_rla cul;n;pdllgen
pe plestas P plazas plansadas —_— indizadar

42
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Frecuen | GQuien | Eficacia
; . : ciadel |realizael | delas
_P':rte*i Expectativas R'x]‘g?g Acciones Indicador de Formula de Meta Seguimi Frgc:l:len H;s%:nlsa Qmenl recibe analisis | analisis | acciones
n d"'“ o requisitos | @P° d nica referencia medicion ento ”da. 2 ed' 3 inf 3, y ¥y
EH] medicién | medicion | informacién | o
an on
Los que ze
incorporan
f.:ue s enlas. | Cumplirlas Nivel de Alumnos Directar Mivel d=
Emplead t:”m”cl's‘ empresano | planzaciones hami contratados/alumn o 0% Semestr | Semestra | Jefaturas Director | Semestra Aeadémi cumpliriz
ores MHIE?I'I: ieDn51 o | tenganlos diddcticas de apr:r:en; M| oz que salicitaron | 2 al | de Divizion | Académico | = Oemu: nt dal
. conacimient | cada materia empleo indicador
5 suficientes Py
suficientes
Pragrama de
Mo impartir | capacitacion - i
Reciir loscurses | pertinents g:lmpllrn:rl::: Cursos Jeiatura da Subdireccion Jefaiura cﬁnr:e:ifin
Personal Canactacin programado | autorizads pr:g impartidos/Cursos = 00% Anual Anual RH de Apual de RH mc:l\ldel-
p £y Pre_veer capaciacién planeados Flaneacion indicador
autorizados | suficiencia
presupuesial
Mose | Seguimiento | Cumplimiznto . Mivel dz
) Mﬁd& cumpia la al dola . Matl_rmulg i Semestr | Semesta Jefz de Jefade o—— Jefade cumplimie
Gobiemo | matricula matricula matricula . inscrita/matricula 100% al I conral control I cantrol i del
inscrita planeada inscrita plan=ada escolar eszolar eszolar indicagor
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MNembre y Firma: MNombre y Firma: MNombre y Firma: MNombre y Firma:
Miro. en 4.P. Carlos Trejo Dr. Gerardo Alejandre Mtro. en A P. Carlos Trejo Dr. Mauricio Ezequiel Rawath
Hemandez Hermandez Barajas Hernandez Rubio Director General
Jefatura del Depariamento de Subdirector de Planeacion y Jefatura del Departamento de
Calidad Educativa Apoyos Tecnoldgicos Calidad Educativa
23 de marzo del 2020 24 de marzo del 2020 26 de marzo del 2020 27 de marzo del 2020

1} 01 de Marzn 2018 Inicio Transician de la IS0 8001: 2015, actualizande registros y documantas para unificar.
1 10 de Diciemhre 2018 Actuglizacion al formato para efectos de firmas.
2 3 de junio del 2019

Actuglizacion en el nombre de las autoridades parz la revisicn y autorizacin del SGC.

3 0% de septiembre del 2012 Actuslizacion en &l nombre del responsable del formato y Titulsr del departaments de
Calidad Educativa

4 22 da Ensrn 2020 Actuslizacion en el nombre del subdirector de Planeacicn y Apoyos Tecnologicos y
respansable del Procesa de Flaneacion

5 27 de marzo del 2020 Se actusliza el nombre del respanzsble del formato y Jefe del Departemento de Calidad
Erbzeriva,
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