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No. de Versión Fecha de Actualización Descripción del Cambio 

1  
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Elaboración del documento. 

 
 

0 

 
 

01, Marzo 2018 

Actualización a la Norma ISO 900:2015 Fusión de 

procedimientos de Control de Documentos y Control de 

Registros. 

 
 
 

1 

 
 

13, septiembre 2018 

Actualización de la meta, medición de indicadores y 

riesgos a razón de la auditoria externa, requisito 6.1 y 

9.1 

2 07, mayo 2019 Actualización en el  nombre del Director General del TESCo. 

 

3 

 

04, Febrero 2020 

Actualización del documento cambiando el nombre del responsable 
de calidad educativa así como el nombre de la jefa de 
departamento de seguimiento de egresados y vinculación. 
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30 de Abril 2020 

 

Actualización del Responsable y Visto Bueno del SGC. 
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Objetivo 
 
 
 

Difundir y promocionar la oferta educativa que ofrece el Tecnológico de Estudios Superiores 

de Coacalco TESCo en, planteles de educación media superior en la región y sus alrededores 
identificando la pertinencia de esta. 

 
 

Alcance 
 
 

Aplica a Subdirección de Vinculación, Departamento de Seguimiento de Egresados y Vinculación y 
Dirección Académica, responsable del Departamento de Vinculación de las instituciones   de Educación   
Media Superior y alumnado   de los últimos semestres de Educación Media Superior. 

 
 

Referencias 
 
 

Ley que crea el Organismo Público Descentralizado de carácter estatal denominado Tecnológico de Estudios 
Superiores de Coacalco, vigente. 
Reglamento interior del Tecnológico de Estudios Superiores de Coacalco, Vigente. 

Manual General de Organización del Tecnológico de Estudios Superiores de Coacalco, Apartado VII, 
Objetivo y funciones por unidad administrativa: Departamento de Seguimiento de Egresados y Vinculación, 
Vigente. 

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

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

•   Sistema de Gestión de Calidad ISO 9001:2015. 
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Responsabilidades/Autoridades 
 
 
 

Subdirección de Vinculación debe: 

 Autorizar el Plan de Visitas a Planteles Educativos de Media Superior tomando como base el 
análisis de la demanda y el directorio de instituciones de Educación Media Superior de la zona. 

 
 

Departamento de Seguimiento de Egresados y Vinculación debe: 
    Elaborar Plan de Visitas a Planteles Educativos de Media Superior 
    Gestionar recursos para la Difusión. 
    Solicitar el apoyo de la Dirección Académica para que solicite el personal docente d e  

las Jefaturas de División. 
    Generar lista de alumnado interesado en la oferta educativa del tecnológico. 

 
 

Dirección Académica debe: 

 Solicitar el apoyo de las Jefaturas de División para que asignen al personal docente que realizara las 
actividades de difusión. 

 
 
 
 

Definiciones 
 
 

Difusión: Divulgación de las carreras   del Tecnológico de Estudios Superiores de Coacalco TESCo Que 
conlleva a la inserción 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 área de influencia del Tecnológico de 

Estudios Superiores de Coacalco 

Invitaciones a Expo –Orienta 

Recorrido al plantel del TESCo 
Visita a los planteles de Media Superior 

 
 

Resultados 
 
 

Número de alumnado atendido e interesado en la oferta educativa del Tecnológico de Estudios 
Superiores de Coacalco. 

 

Interacción con otros procedimientos. 
 

Ninguna. 
 

Políticas 

 

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

Dar a conocer la información de Preinscripciones. 

El Departamento de Seguimiento de Egresado solicita los recursos necesarios para realizar la difusión 
en las Instituciones de Nivel Medio Superior. 
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Desarrollo 

 

No. Unidad Administrativa Actividad 
 
 
 
 

1. 

 
 
 

Jefe de Seguimiento de 
Egresados y Vinculación. 

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 Difusión, se recibe invitación y/o solicitud para Expo- 
orienta y/o Visita Guiada. 

2. 
 
 
 

Subdirección de Vinculación 

Recibe, revisa y autoriza Plan de Difusión semestral, Visitas 

Guiadas y Expo Orienta y se comienza con la gestión. 
Si no se devuelve. 

3. 
 
 

Jefe de Seguimiento de 
Egresados y Vinculación 

Comienza l a  g e s t i ó n  d e  p l a n  d e  d i f u s i ó n , v i s i t a  

guiada y/o Expo Orienta. 

Solicita  apoyo  de  la  dirección  Académica  para informar a jefatura 
de división. 

4. 
 

Jefe de Seguimiento de 
Egresados y Vinculación 

Notifica y solicita a la Jefatura de División para 

asignar a un docente en la difusión de la oferta educativa del 
Tecnológico 

5. Jefe de Seguimiento de 

Egresados y Vinculación 

Solicita los recursos para efectuar la difusión, visita 

guiada y Expo Orienta. 

6. 
 

Plantel de Nivel Medio Superior Recibe difusión y firma oficio de comisión a los participantes. 

7. Jefe de Seguimiento de 

Egresados y Vinculación 

Se realizan y evalúan estadísticas, para dar mayor difusión a las escuelas 

donde no se tuvo un gran impacto. 

Realiza nota informativa, comparte resultados a Subdirección de 

Vinculación, Dirección Académica y Jefatura División al termino del 

semestre 
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 Comienza la gestión de 
del Plan de Difusión, 

Vis ita Guiada y/o Expo- 
Orienta. 

3   

 
 

 

 

 

 
 

Diagrama Subproceso Difusión de la Oferta Educativa 
 

                 

SEGUIMIENTO DE EGRESADOS Y 
VINCULACIÓN 

 
 

SUBDIRECCIÓN DE 

VINCULACIÓN            
DIRECCIÓN ACADÉMICA

 

 
 

PLANTEL MEDIA 

SUPERIOR

 

 
 

INICIO 

 
 

Se revisa y actualiza 
base de datos de los 

planteles de zona, para 
que de acuerdo al plan 
de estudios se agende y 
se establez ca el Plan de 

Difusión, se realiza 
1     gestión para Visita 

Guiada y/o Expo- 
Orienta 

 

Recibe, revisa y 
autoriza el Plan de 

Difusión, Visitas 
Guiada s y Expo- 

Orienta, y se 
comienza con la 

gestión si no                                                          4 
devuelve

 
NO 

Ajuste a la base 
de datos  

 
 

SI 

 
 

 
Notifica y solicita a 

las Jefaturas de                                                         6 
División para 
asignar a un 

docente en la 
difusión de la oferta 

educativa del 
tecnológico

 

 

Solicita los recursos 
5   para poder efectuar la 

Difusión 

Recibe difusión, 
firma oficio de 
comisión a los 
participantes.

 
 

Se realizan 
estadísticas y se 
comparten 
resultados.  

 

 
 

 

  
 Fin. 

 

7 



 

 

 

 
 

Difusión de la Oferta Educativa 

 

Subproceso 

PO-VI-TESCo-04 

 
Versión: 4 

 
Pág.: 8 de 20 

 

 
 

Medición 
 

 

Meta: 80% 

 

 
 

 

Número de estudiantes a los que se les dió difusión / Número de estudiantes de 6o 
semestre *100 = Número de estudiantes interesados 
 
 
 
Número de escuelas visitadas / número de escuelas programadas * 100 = difusiones realizadas 
en escuelas 
 
 
 
 

 
 

 

Elaboración de Nota informativa, Registro de Difusión de la Oferta Educativa, evidencia. 
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Anexos y formatos. 
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