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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones,
mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, el Gobierno del Estado de México, impulsa la construccion de un gobierno eficiente y de resultados, cuya
premisa fundamental es la generacién de acuerdos y consensos para la solucion de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica més eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en
el logro de sus propdsitos. La ciudadania es el factor principal de su atencion y la solucion de los problemas publicos
su prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a la generacién
de resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que
han demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas
administrativas, emanadas de la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas
de trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de
la calidad.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la mision del
Departamento de Vinculacion del Tecnolégico de Estudios Superiores de Tianguistenco. La estructura organizativa, la
division del trabajo, los mecanismos de coordinacion y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el
nivel de centralizacion o descentralizacion, los procesos clave de la organizacion y los resultados que se obtienen,
son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de este Organismo Descentralizado del Ejecutivo
Estatal.
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Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la accion administrativa. El
reto impostergable es la transformacién de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos
esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.
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OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades que tiene encomendadas el Departamento de
Vinculacion del Tecnologico de Estudios Superiores de Tianguistenco en materia de oferta educativa de nivel
superior, mediante la formalizacién, estandarizacién y sistematizacién de las actividades de trabajo y el
establecimiento de politicas que regulen, orienten y delimiten las actividades de las personas servidoras publicas.
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:
Oferta Educativa: Del calendario escolar a la promocioén y difusion de la oferta educativa del TEST.
Procedimiento:

e Promocion y Difusion de la Oferta Educativa del TEST.
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
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PROCEDIMIENTO
Promocion y Difusion de la Oferta Educativa del TEST.
OBJETIVO

Dar a conocer las carreras profesionales que imparte el Tecnolégico de Estudios Superiores de Tianguistenco a las y
los jovenes que estan por acceder a la educacion superior, mediante la promocion y difusion de la oferta educativa.

ALCANCE

Aplica a las personas servidoras publicas adscritas al Departamento de Vinculacion, responsables de la promocién y
difusion de la oferta educativa del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Tianguistenco, asi como a las y los jovenes
aspirantes que estan por acceder a la educacion superior.

REFERENCIAS

Manual de Lineamientos Académico-Administrativos del Tecnolégico Nacional de México, Capitulo 2 Objetivo,
Capitulo 3 Antecedentes y Capitulo 16 Lineamiento para la educacion a distancia, fraccion 16.4 politicas de
operacion, inciso 16.4.1 generalidades, “Tecnoldgico Nacional de México” octubre de 2015. Periédico Oficial “Gaceta
del Gobierno”, 6 de marzo de 2020.

Manual General de Organizacion del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Tianguistenco, Apartado VII. Objetivo y
Funciones por Unidad Administrativa, 210C1401020201L Departamento de Vinculacion, Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 6 de marzo de 2020.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Vinculaciéon es la unidad administrativa responsable de la promocion y difusion de la oferta
educativa del Tecnolégico de Estudios Superiores de Tianguistenco.

La o el titular de la Subdirecciéon de Estudios Profesionales debera:

e Elaborar oficio en el que se asigna a las académicas y los académicos que impartiran la platica de promocion
y turnar de solicitud de asignacién con el programa a la o al titular de la Coordinacién de Carrera y mediante
correo electronico link de acceso a la platica de promocion y difusion.
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La o el titular del Departamento de Vinculacién debera:

e Realizar llamada telefénica o enviar correo electrénico a la o al enlace de la Institucién de Educacién Media
Superior y solicitar la programacién de la fecha y hora para impartir la platica de promocion y difusion de la
oferta educativa del TEST

e Agendar fecha, hora y la modalidad en la que se impartird la platica de promocion y difusion y elabora
programa de la platica de promocion.

e Solicitar mediante correo electronico a la o al titular del Centro de Computo generar el link de acceso de la
platica de promocion.

e Enviar link de acceso con programa a la o al titular de la Subdireccibn Académica mediante correo
electrénico, solicitar la asignacion de las académicas y los académicos que impartiran la platica de
promocién, enviar mediante correo electrénico el link de acceso a la o al enlace de la IEMS y solicitar
compartir link a los aspirantes.

e Confirmar asistencia para impartir la platica de promocion y difusién de la oferta educativa.

e Elaborar reporte de la platica de difusion impartida en formato digital y enviar reporte mediante correo
electronico a la o al titular de la Subdireccion de Vinculacion.

La o el titular de la Coordinacion de Carrera debera:

e Elaborar oficio de asignacién con los datos de las académicas y los académicos que impartiran la platica.
e Enviar link de acceso mediante correo electronico.

La o el titular del Departamento de Centro de Coémputo debera:

e Generar link de acceso y lo enviar link mediante correo electrénico a la o al titular del Departamento de
Vinculacion.

La Académica o el Académico deberan:

e Preparar informacion y material para impartir la platica de promocion y difusion.

e Acceder al link de la platica de promocién y difusion.

e Requisitar formato FO-TEST-DV-PS3-01 “Formato de Registro de Participantes” con base a las y los
aspirantes conectados, informar a las y los asistentes la conclusion de la platica y entregar formato FO-
TEST-DV-PS3-01 a la o al titular del Departamento de Vinculacion.

e Acudir en compafiia de la o del titular del Departamento de Vinculacion con el enlace de la IEMS para impartir
la platica de promocién y difusion.

e Entregar el formato FO-TEST-DV-PS3-01 “Formato de Registro de Participantes” a las y los aspirantes y
solicitar realizar registro de asistencia.

e Impartir la platica de promocion y difusion de la oferta educativa del TEST.

La o el Enlace de la Institucién de Educacion Media Superior debera:

e Informar fecha y hora programada para impartir la platica de promocién y la modalidad en la que se impartira
a la o al titular del Departamento de Vinculacion.

e Enviar mediante correo electronico el link de acceso a las y los aspirantes de la IEMS correspondientes.

e Acceder al link de la platica de promocion y difusion.

e Informar a las y los aspirantes correspondientes la fecha y hora en la que se impartira la platica de promocién
y difusién.

La o el Aspirante deberé:

e Acceder al link de la platica de promocién y difusion.
e Acudir al recinto en el que se impartira la platica con el académico.
e Registrar asistencia en el formato FO-TEST-DV-PS3-01.
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DEFINICIONES
Aspirante: Persona que esté por egresar de una Institucion de Educacién Media Superior y le interesa acceder a la
educacion superior en el TEST.

Demanda educativa: NUmero de aspirantes susceptibles a acceder a la oferta educativa de nivel superior que ofrece
el Tecnolodgico de Estudios Superiores de Tianguistenco.

Difusion: Exposicion del modelo educativo y programas educacionales del TEST.
Expositor: Personal docente o administrativo del TEST responsable de dar la platica o realizar el evento informativo.
IEMS: Institucién de Educacién Media Superior.

Oferta educativa: Se refiere a los servicios educativos, tecnoldgicos y de infraestructura que ofrece el Tecnologico de
Estudios Superiores de Tianguistenco.

Platicas: Aquella que se imparte a las y los aspirantes al nivel de educacién superior con la finalidad de promover y
difundir la oferta educativa del TEST, sean de manera presencial o virtual.

Promocion: Evento planificado que se hace de un determinado programa o servicio educativo durante un tiempo
limitado mediante una oferta atractiva.

Solicitud: Documento electrénico o impreso en el que se solicita una visita a la Institucion de Educacion Media
Superior para dar la platica o realizar la promocion y difusién de la oferta educativa.

INSUMOS

— Calendario Escolar.

RESULTADOS
— Oferta Educativa Promocionada y Difundida.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

— Procedimiento inherente al registro de aspirantes para acceder a la oferta educativa del TEST.
— Procedimiento inherente a la preinscripcion a las ofertas educativas del TEST.
— Procedimiento inherente a la inscripcidn y reinscripcion a las ofertas educativas del TEST.

POLITICAS

— La o eltitular del Departamento de Vinculacién debera proporcionar a las y los aspirantes que participan en el
evento de la promocion y difusién de la oferta educativa del TEST los formatos donde se soliciten datos
personales con el aviso de privacidad y proteccion de datos personales.

DESARROLLO

Procedimiento: Promocion y Difusion de la Oferta Educativa

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
Departamento de Con base al Calendario escolar, extrae directorio de enlaces de las
Vinculacién / Titular IEMS, realiza llamada telefonica o envia correo electronico a la o al

enlace y le solicita programar fecha y hora para impartir la platica de
promocion y difusion de la oferta educativa del TEST en modalidad
presencial o virtual.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
2. Institucion de Educacion Media Recibe solicitud mediante llamada o correo electrénico, se entera de

Superior / Enlace

las modalidades, informa mediante el mismo medio si se programa
fecha para impartir la platica de promociéon y de ser el caso la
modalidad a la o al titular del Departamento de Vinculacién.

3. Departamento de
Vinculacién / Titular

Recibe informacién mediante correo electrénico o llamada telefénica,
se entera y determina:

¢La IEMS program6 fecha para la platica de promocion y
difusion?

4. Departamento de
Vinculacién / Titular

La IEMS no programé fecha para la platica de promocién y
difusion.

Con base al calendario escolar y antes de que termine el periodo de
promocion y difusion de la oferta educativa, realiza llamada o envia
correo electrénico a la o al enlace, le solicita programar fecha y hora
para impartir la platica de promocion en modalidad presencial o
virtual.

Se conecta con la actividad namero 2.

3. Departamento de
Vinculacioén / Titular

La IEMS si program6 fecha para la platica de promocién y
difusién.

Se entera, agenda fecha, hora y la modalidad en la que se impartira
la platica de promocion y difusion, con base en ello elabora
programa de la platica de promocion y determina:

¢Laplatica se impartira en modalidad presencial o virtual?

Computo / Titular

6. Departamento de Vinculacion / La platica se impartira en modalidad virtual.

Titular Con base al programa de la platica solicita mediante correo
electrénico a la o al titular del Centro de Cémputo generar el link de
acceso para la imparticion de la platica de promocion.

7. Departamento de Centro de Recibe correo electronico, se entera de la solicitud, genera el link de

acceso y lo envia mediante correo electrénico a la o al titular del
Departamento de Vinculacion.

Recibe link de acceso de la platica de difusion mediante correo
electrénico, se entera, digitaliza el programa y envia link de acceso
con programa a la o al titular de la Subdireccion de Estudios
Profesionales mediante correo electronico, solicitando asigne a las
académicas o a los académicos que impartiran la platica de
promocién y envia mediante correo electronico el link de acceso a la
o0 al enlace de la IEMS, le solicita compartirlo con las y los aspirantes
y queda en espera de la fecha y hora de la platica de promocién.

8. Departamento de Vinculacién /
Titular
0. Subdireccion de Estudios

Profesionales / Titular

Recibe link de acceso con el programa, se entera de la solicitud,
elabora oficio original y copia en el que solicita asignar a las
académicas y los académicos que impartirdn la platica de promocién
y turna oficio original y copia de solicitud de asignacion con
programa a la o al titular de la Coordinacién de Carrera y mediante
correo electrénico link de acceso. Archiva acuse de recibo previa
recepcion.
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No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

10.

Coordinacion de Carrera/ Titular

Recibe oficio de solicitud de asignacién en original y copia con
programa y link de acceso mediante correo electrénico, se entera,
acusa de recibo y devuelve, con base al programa asigna a las
académicas y los académicos, elabora oficio de asignacién en
original y copia, informa a la o al titular de la Subdireccién de
Estudios Profesionales los datos de las académicas y los
académicos que impartiran la platica, envia oficio de asignacién en
original y copia con programa a las académicas y los académicos,
asi como link de acceso mediante correo electrénico. Archiva oficio
de solicitud de asignacién para seguimiento y control.

11

Subdireccién de Estudios
Profesionales / Titular

Recibe informacion, se entera de los datos de los académicos que
impartiran la platica y concluye su actividad.

12

Académica o Académico

Recibe oficio de asignacion en original y copia con programa y link
de acceso mediante correo electronico, se entera, acusa de recibo y
devuelve, prepara informacion, material para impartir la platica y
queda en espera de la fecha y hora de la platica de promocion.
Archiva oficio de asignacion para seguimiento y control.

13

Institucion de Educacion Media
Superior / Enlace

Viene de la operacidon numero 8.

Recibe link de acceso mediante correo electronico, se entera de la
solicitud, envia mediante correo electrénico el link de acceso a las 'y
los aspirantes de la IEMS correspondientes y queda en espera de la
fecha y hora de la platica de promocion.

14

Aspirante

Recibe a través de correo electrénico el link de acceso, se entera y
gueda en espera de la fecha y hora de la platica de promocion.

15

Académica o Académico

En fecha y hora de la platica de difusién accede al link y espera que
se conecten.

16

Institucion de Educacién Media
Superior / Enlace

En fecha y hora accede al link, para recibir la platica de promocion.

17

Aspirante

En fecha y hora accede al link, para recibir la platica de promocion.

18

Departamento de Vinculacion /
Titular

En fecha y hora accede al link y da seguimiento a la platica de
difusién.

19

Académica o Académico

Una vez conectados los participantes, imparte
promocion y difusion de la oferta educativa del TEST.

la platica de

20

Académica o Académico

Una vez impartida la platica de promocion, requisita formato FO-
TEST-DV-PS3-01 “Formato de Registro de Participantes” con base
en los participantes conectados, informa a las y los asistentes la
conclusién de la platica y entrega formato FO-TEST-DV-PS3-01 a la
o al titular del Departamento de Vinculacion.

21

Institucion de Educaciéon Media
Superior / Enlace

Reciben pléatica de difusion, se entera de la conclusion de la platica 'y
se desconecta.

22

Aspirante

Reciben pléatica de difusion, se entera de la conclusién de la platica 'y
se desconecta.

Se conecta con el procedimiento inherente al registro de
aspirantes a la oferta educativa del TEST.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

23 Departamento de Vinculacion /
Titular

Recibe formato FO-TEST-DV-PS3-01 “Formato de Registro de
Participantes”, se entera de la conclusion de la platica, se
desconecta, procede a elaborar en base a la platica impartida el
reporte del evento de promocion y difusion de la oferta educativa del
TEST en formato digital y lo envia mediante correo electrénico a la o
al titular de la Subdireccion de Vinculacion, marca copia para la o el
titular de la Subdireccién de Estudios Profesionales y a la o el titular
de la Direccibn de Planeacion y Vinculacion de conocimiento.
Archiva reporte de la platica de difusion para seguimiento y control.

Se conecta con la actividad namero 43.

24 Departamento de Vinculacion /
Titular

Viene de la operacidon numero 5.
La plética se impartir4d en modalidad presencial

Con base al programa realiza llamada telefonica a la o al enlace de
la IEMS en la que confirma asistencia en dia y hora programada
para la platica, envia programa de la platica mediante correo
electrénico a la o al titular de la Subdireccion Académica en el
mismo le solicita asignar a las académicas y los académicos que
impartiran la platica de promocién y queda en espera de la fecha y
hora de la platica de promocién.

25 Institucion de Educacion Media
Superior / Enlace

Recibe llamada telefénica, se entera de la confirmacion, informa a
las y los aspirantes correspondientes la fecha, hora y lugar en la que
se impartira la platica de promocioén y queda en espera de la fecha y
hora de la platica de promocién.

26 Aspirante

Recibe informacion, se entera y queda en espera de la fecha y hora
de la platica de promocion.

Se conecta con la operacién namero 36.

27 Subdireccion de Estudios
Profesionales / Titular

Recibe programa de la platica de promocion mediante correo
electrénico, se entera de la solicitud y con base al programa elabora
oficio original y copia en el que solicita asignar a las académicas y
los académicos que impartiran la platica de la promocion, imprime
programa y envia oficio de solicitud de asignacion en original y copia
con programa a las y los titulares de las Coordinaciones de
Carreras. Archiva acuse de recibo previa recepcion.

28 Coordinacion de Carreras /
Titulares

Recibe oficio de solicitud de asignacion en original y copia con
programa, acusa de recibo y devuelve, se entera, con base al
programa asigna a las académicas y los académicos que impartiran
la platica de promocién, elabora oficio en original y copia de
asignacion, informan a la o al titular de la Subdireccion de Estudios
Profesionales los datos de los académicos que impartiran la platica,
y envia oficio de asignacion en original y copia con el programa a las
y los académicos. Archiva acuse de oficio de solicitud de asignacion
para seguimiento y control.

29 Subdireccién de Estudios
Profesionales / Titular

Recibe informacion, se entera de los datos de las académicas y los
académicos que impartiran la platica de difusion.

30 Académica o Académico

Recibe oficio de asignacion en original y copia con programa, se
entera, acusa de recibo y devuelve, prepara informacion, material
para la platica y queda en espera fecha y hora de la platica de
promocion.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

31 Académica o Académico En fecha y hora programada acude en compafiia de la o del titular
del Departamento de Vinculacién con el enlace de la IEMS para ser
acompanados al recinto.

32 Departamento de Vinculacion / En fecha y hora programada en compafiia de las académicas y los

Titular académicos acude con la o el enlace de la IEMS para ser
acompanados al recinto.

33 Instituciéon de Educacion Media En fecha y hora programada recibe al o a la titular del Departamento

Superior / Enlace de Vinculacion y a las académicas y los académicos, se entera, los
acompaiia al recinto en el que se impartira la platica de promocion e
indica que deberan esperar la llegada de las y los aspirantes.

34 Académica o Académico Se entera y queda en espera de que acudan los aspirantes.

35 Departamento de Vinculacion / Se entera y queda en espera de que acudan los aspirantes y da

Titular seguimiento a la imparticion de la platica de promocién.

36 Aspirante Viene de la actividad namero 26.

En fecha y hora programada acude al recinto en el que se impartira
la platica con el académico.

37 Académica o Académico Una vez que las y los aspirantes llegan les entrega el formato FO-
TEST-DV-PS3-01 “Formato de registro de Participantes” y les
solicita realizar su registro.

38 Aspirante Recibe formato FO-TEST-DV-PS3-01, se entera de la solicitud,
registra su asistencia en el formato FO-TEST-DV-PS3-01 y lo
devuelve a la académica o al académico.

39 Académica o Académico Recibe formato FO-TEST-DV-PS3-01 requisitado, se entera, imparte
la platica de promocion y difusion de la oferta educativa del TEST.

40 Académica o Académico Una vez impartida la platica de difusion, informa a las y los
aspirantes la conclusion de la platica, entrega formato FO-TEST-DV-
PS3-01 a la o al titular del Departamento de Vinculacién y se retira.

41 Aspirante Recibe informacién, se entera de la conclusion de la platica y se
retira.

Se conecta con el procedimiento inherente al registro de
aspirantes a la oferta educativa del TEST.

42 Departamento de Vinculacion / Una vez impartida la platica de difusion, recibe formato FO-TEST-

Titular DV-PS3-01, con base a la platica elabora reporte del evento de
promocioén y difusion de la oferta educativa del TEST en formato
digital y lo envia mediante correo electrénico a la o al titular de la
Subdireccién de Vinculacion, marca copia para la o el titular de la
Subdirecciéon de Estudios Profesionales y a la o el titular de la
Direccion de Planeacién y Vinculacion de conocimiento. Archiva
reporte de la platica de difusion para seguimiento y control.

43 Subdireccion de Vinculacién / Recibe reporte de la platica de promociébn mediante correo

Titular electrénico, se entera que la platica ha sido impartida guarda correo
para seguimiento y control.
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Lunes 12 de diciembre de 2022

Secciéon Primera

Tomo: CCXIV No. 109

DIAGRAMA

Procedimiento: Promocién y Difusion de la Oferta Educativa

DEPARTAMENTO DE
VINCULACION /
TITULAR

INSTITUCION DE
EDUCACION MEDIA
SUPERIOR / ENLACE

DEPARTAMENTO DE
CENTRO DE
COMPUTO / TITULAR

SUBDIRECCION DE
ESTUDIOS
PROFESIONALES /
TITULAR

ACADEMICA O
ACADEMICO

ASPIRANTE

@

CON BASE AL
CALENDARIO ESCOLAR,
EXTRAE DIRECTORIO DE
ENLACES DE LAS [EMS,
REALIZA LLAMADA
TELEFONICA O ENVIA
CORREO ELECTRONICO
Y SOLICITA
PROGRAMAR FECHA Y
HORA PARA IMPARTIR

LA PLATICA DE
PROMOCION Y
DIFUSION DE LA OFERTA|
EDUCATIVA DEL TEST
EN MODALIDAD
PRESENCIAL O VIRTUAL

RECIBE SOLICITUD, SE
ENTERA DE LAS]
MODALIDADES,

INFORMA S| SE
PROGRAMA FECHA |

RECIBE INFORMACION,
SE ENTERA Y
DETERMINA:

si
7LA IEMS PROGRAMO
FECHAPARA LAPLATICA
DE PROMOCION Y
DIFUSION?

REALIZA LLAMADA O
ENVIA CORREO
ELECTRONICO ~ ANTES
DE QUE TERMINE EL
PERIODO DE
PROMOCION PARA
IMPARTIR LA PLATICA|
EN MODALIDAD
PRESENCIAL O VIRTUAL

&
o

AGENDA FECHA, HORA,
LUGAR Y LA
MODALIDAD EN LA QUE
SE  IMPARTIRA LA
PLATICA, ELABORA
PROGRAMA DE LA
PLATICA Y DETERMINA:

PRESENCIAL

UL PLATCA SE MPARTIRA
EN MODALIDAD PRESENCIL
IAL?

CON BASE AL
PROGRAMA  SOLICITA
MEDIANTE CORREO
CREAR LINK DE ACCESO

DE SER EL CASO LA
MODALIDAD.

PARA LA IMPARTICION
DE LA PLATICA DE
PROMOCION.

-0
RECIBE CORREO
ELECTRONICO, SE|

ENTERA, GENERA LINK
DE ACCESO Y LO ENVIA.
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legislacion.edomex.gob.mx

14

PERIODICO OFICIAL

GAC

TA

DEL GOBIERNO

Gobiemo del Estado Libre y Soberano de México



Lunes 12 de diciembre de 2022

Secciéon Primera

Tomo: CCXIV No. 109

Procedimiento: Promocién y Difusion de la Oferta Educativa

DEPARTAMENTO DE

INSTITUCION DE

DEPARTAMENTO DE

SUBDIRECCION DE

RECIBIR LA PLATICA DE

EN FECHA Y HORA|

ESTUDI ACADEMICA
VINCULACION / EDUCACION MEDIA CENTRO DE PROFES?ON?\EES / I::(’:ADEM%OO ASPIRANTE
TITULAR SUPERIOR COMPUTO / TITULAR
TITULAR
%y COORDINACION DE
CARRERA / TITULAR
RECIBE UNK DE ACCESO
CORREO ELECTRONICO, SE
ENTERA Y ENVIA MEDIANTE @
CORREO ELECTRONICO LINK Y/
PROGRAMA A LA O AL TITULAR|
RECIBE LINK DE ACCESO CON|
O A SEORECOON EL PROGRAMA, SE ENTERA DE|
SoLIomANDO Acione. A Las LA SOLICITUD, ELABORA OFICIO
AOADEMICAS 7 Loe EN EL QUE SOLICITA ASIGNAR A
ACADEMICOS QUE IMPARTIRAN T S aA o)
LA PLATICA Y A LA O AL ENLACE
DE LA IEMS LINK DE ACGESOL 70)< SOLICITUD DE ASIGNACION CON
- PROGRAMA A Y LINK DE
ACCESO  MEDIANTE  CORREO)
ELECTRONICO. ARCHIVA ACUSE
J/ ASIGNACION, CON PROGRAMA Y [ e RECIBO PREVIA RECEPCION |
MEDIANTE CORREO LINK DE
ACCESO, SE ENTERA, CON 1
— AL PROGRAMA ASIGNA A LOS >Q
ACADEMICOS Y ELABORA|
OFICIO DE ASIGNACION, RECIBE _ INFORMACION,  SE
INFORMA LOS DATOS DE LAS ENTERA DE LOS DATOS DE LAS
ACADEMICAS Y LOS ACADEMICAS M LOS|
ACADEMICOS QUE IMPARTIRAN ACADEMICOS Y CONCLUYE SU
LA PLATICA, ENVIA OFICIO DE ACTIVIDAD.
COMISION CON PROGRAMA, ASI
COMO LNK DE ACCESO
MEDIANTE CORREO|
ELECTRONICO.
»(12
RECIBE OFICIO DE ASIGNACION
CON PROGRAMA Y MEDIANTE
CORREO LINK DE ACCESO, SE
) 4 ENTERA, PREPARA
INFORMACION, MATERIAL PARA
@ LA PLATICA Y ESPERA
RECIBE  LNK  DE /|/
ACCESO MEDIANTE
CORREO ELECTRONICO,
SE ENTERA ENVIA|
MEDIANTE CORREOQ|
ELECTRONICO EL LINK]
DE ACCESO. RECIBE LINK, SE ENTERA Y
/l/ ESPERA.
EN FECHA Y HORA DE
LA PLATICA DE
DIFUSION ACCEDE AL
e LINK.
EN FECHA Y HORA
v ACCEDE AL LINK, PARA

@

EN FECHA Y HORA

PROMOCION.

ACCEDE AL LINK, PARA|
RECIBIR LA PLATICA DE

PROMOCION.
T

ACCEDE AL LINK Y DA
SEGUIMIENTO A LA
PLATICA DE DIFUSION.

21 )«

r!ﬁj‘

UNA VEZ CONECTADOS
LOS  PARTICIPANTES,
IMPARTE LA  PLATICA
DE  PROMOCION Y|
DIFUSION.

RECIBEN PLATICA DE
DIFUSION, SE ENTERA|
DE LA CONCLUSION Y|

SE DESCONECTA.

1

UNA VEZ FINALIZADA LA
PLATICA REQUISITA|
FORMATO FO-TEST-DV-
PS3-01 “FORMATO DE

REGISTRO DE
PARTICIPANTES”

INFORMA A LAS Y LOS
ASISTENTES LA|

23 )«

RECIBE FO-TEST-DV-PS3,
ELABORA REPORTE Y LO|
ENVIA MEDIANTE CORREO
ELECTRONICO A LA O AL|

TITULAR DE LA
SUBDIRECCION DE
VINCULACION, A LA O AL
TITULAR DE LA
SUBDIRECCION DE
ESTUDIOS

PROFESIONALES Y A LA O
AL TITULAR DE

DIRECCION DE
PLANEACION Y
VINCULACION.

CONCLUSION DE LA

PLATICA Y ENTREGA.

RECIBEN PLATICA DE
DIFUSION, SE ENTERA|
DE LA CONCLUSION Y
SE DESCONECTA.

|

PROCGEDIMIENTO
INHERENTE AL
REGISTRO DE|
ASPIRANTES A
OFERTA EDUCATIVA DEL|
TEST.
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Lunes 12 de diciembre de 2022

Secciéon Primera

Tomo: CCXIV No. 109

Procedimiento: Promocién y Difusién de la Oferta Educativa

DEPARTAMENTO DE

INSTITUCION DE

SUBDIRECCION DE

- : COORDINACION DE ESTUDIOS ACADEMICA O
VINCULACION / EDUCACION MEDIA CARRERA / TITULAR PROFESIONALES / ACADEMICO ASPIRANTE
TITULAR SUPERIOR
TITULAR
CON BASE AL
PROGRAMA REALIZA!

LLAMADA TELEFONICA A
LA o AL IEMS
CONFIRMA  ASISTENCIA

PARA LA PLATICA, ENVIA
PROGRAMA DE LA
PLATICA MEDIANTE
CORREO ELECTRONICO
A LA O AL TITULAR DE
LA SUBDIRECCION
ACADEMICA EN  EL
MISMO LE SOLICITA
ASIGNAR A LAS
ACADEMICAS Y LOS
ACADEMICOS QUE
IMPARTIRAN LA PLATICA
DE PROMOCION.

/

Y

@

»(25)

RECIBE LLAMADA
TELEFONICA, SE|
ENTERA, INFORMA A

LAS Y LOS ASPIRANTES

LA FECHA Y HORA EN LA
QUE SE IMPARTIRA LA
PLATICA DE
PROMOCION.

EN FECHA Y HORA|
PROGRAMADA EN
COMPANIA DE LAS
ACADEMICAS Y  LOS|
ACADEMICOS ~ ACUDE

_—

\

Y

@

28 )

RECIBE PROGRAMA DE
MEDIANTE CORREO
ELECTRONICO, SE
ENTERA DE LA
SOLICITUD,  ELABORA
OFICIO  ORIGINAL Y
COPA  EN EL QUE
SOLICITA ASIGNAR A
LOS ACADEMICOS QUE|
IMPARTIRAN LA PLATICA

Y LO ENVIA CON
PROGRAMA.
»(29

RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD CON
PROGRAMA, SE

ENTERA, ASIGNA A LAS|
ACADEMICAS Y LOS|

ACADEMICOS QUE
IMPARTIRAN LA
PLATICA, ELABORA

OFICIO DE ASIGNACION,
INFORMAN A LA O AL
TITULAR DE LA
SUBDIRECCION DE
ESTUDIOS

PROFESIONALES ~ LOS
DATOS DE LOS|

ACADEMICOS QUE
IMPARTIRAN LA
PLATICA, Y  ENVIA

OFICIO DE ASIGNACION.

RECIBE INFORMACION,
SE ENTERA DE LOS
DATOS DE LAS
ACADEMICAS Y LOS
ACADEMICOS QUE
IMPARTIRAN LA PLATICA
Y  CONCLUYE SU

ACTIVIDAD.

@

RECIBE OFICIO  DE
ASIGNACION CON
PROGRAMA, SE
ENTERA, PREPARA
INFORMACION,
MATERIAL  PARA LA
PLATICA Y  ESPERA
PLATICA.

L

CON EL ENLACE DE LA|
IEMS _PARA SER
ACOMPANADOS AL

RECINTO.

L

EN FECHA Y HORA DE
LA PLATICA ACUDE EN
COMPANIA DE LA O DEL
TITULAR DEL
DEPARTAMENTO DE
VINCULACION CON  EL|
ENLACE DE LA IEMS
PARA SER
ACOMPANADOS AL
RECINTO.

—»{ 26

RECIBE INFORMACION,
SE ENTERA Y ESPERA
PLATICA DE|
PROMOCION.

L
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Lunes 12 de diciembre de 2022

Secciéon Primera

Tomo: CCXIV No. 109

Procedimiento: Promocién y Difusién de la Oferta Educativa

DEPARTAMENTO DE

INSTITUCION

SUBDIRECCION DE

A EDUCATIVA DE COORDINACION DE ESTUDIOS ACADEMICA O
V'"%".;'.b?_ﬁf" / EDUCACION MEDIA CARRERA / TITULAR PROFESIONALES / ACADEMICO ASPIRANTE
SUPERIOR / ENLACE TITULAR

©
@

EN FECHA Y HORA
PROGRAMADA  RECIBE
AL O A LA TITULAR DEL|
DEPARTAMENTO DE
VINCULACION Y A LO!

ACADEMICOS, SE

ENTERA, LOS

ACOMPANA AL RECINTO SEENTERAY ESPERA.
Y SE RETIRA.

L

EN FECHA Y HORA|

PROGRAMADA  ACUDE

S AL RECINTO EN EL QUE|
SE IMPARTIRA.
UNA VEZ QUE LAS Y LOS
ASPIRANTES ~ LLAGAN
LES ENTREGA (5
FORMATO FO-TEST-DV- ’Q
PS3-01 Y LES SOLICITA
SU REGISTRO. RECIBEN FORMATO FO-
TEST-DV-PS3-01, SE|
ENTERAN ~ DE LA
30)« SOLICITUD, REGISTRAN

SU  ASISTENCIA  LO|
DEVUELVE Y RECIBE LA
PLATICA.

RECIBE FORMATO FO-
TEST-DV-PS3-01
REQUISITADO, SE
ENTERA, IMPARTE LA
PLATICA.

L

UNA VEZ IMPARTIDA LA|
PLATICA DE DIFUSION,

INFORMA A LAS Y LO! (41
N ASPIRANTES LA
a2)< CONCLUSION DE LA
PLATICA, ENTREGA| RECIBE INFORMACION,

FORMATO FO-TEST-DV-|
PS3-01Y SE RETIRA.

SE ENTERA, SE RETIRA.

UNA VEZ IMPARTIDA LA
PLATICA DE DIFUSION

TEST-DV-PS3-01 Y CON
BASE A LA PLATICA
ELABORA BEPORTE DE
LA PLATICA EN
FORMATO DIGITAL Y LO
ENVIA MEDIANTE
CORREO ELECTRONICO

SUBDIRECCION DE
VINCULACION / TITULAR

RECIBE FORMATO FO- l

PROCEDIMIENTO
INHERENTE AL
REGISTRO DE
ASPIRANTES A LA
OFERTA EDUCATIVA DEL
TEST.

A LA SUBDIRECCION DE|
VINCULACION Y MARCA
COPIA PARA LA O EL,
TITULAR DE LA
DIRECCION DE

PLANEACION Y

‘é‘gﬁg{:}f‘hﬁ,'gﬁo_ PARA RECIBE REPORTE
MEDIANTE CORREO|
ELECTRONICO, SE
ENTERA, GUARDA|
CORREO RA
SEGUIMIENTO Y,
CONTROL.

L
-

MEDICION
Indicadores para medir la eficiencia de la promocion y difusién de la oferta educativa del TEST:

Numero anual de eventos realizados para la promocién y difusion
de la oferta educativa del TEST
NUmero anual de eventos programados para la promocion y
difusion de la oferta educativa del TEST.

Porcentaje de la eficiencia en la
promocién y difusion de la oferta
educativa del TEST.

X 100=
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Lunes 12 de diciembre de 2022 Secciéon Primera Tomo: CCXIV No. 109

REGISTRO DE EVIDENCIAS

Las evidencias de la Promocion y Difusion de la Oferta Educativa del Tecnoldgico de Estudios Superiores de
Tianguistenco quedan registradas y resguardadas en:

Link de acceso para la imparticion de la platica de promocion y difusién de la oferta educativa.

Programa de la platica de promocion y difusién de la oferta educativa.

Oficio de asignacion de las académicas y los académicos para la imparticion de la platica de promocion y
difusién de la oferta educativa.

FO-TEST-DV-PS3-01 “Formato de Registro de Participantes”.

Reporte de la platica de promocién y difusion de la oferta educativa.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
FO-TEST-DV-PS3-01 “Formato de Registro de Participantes”.
FORMATO

7 - TES MEX

ESTADO DE HEXICO TIANGUISTENCO

“2022. Aiio del Quincentenario de la Fundacidn de Toluca de Lerdo, Capital del Estado de México"

FORMATO DE REGISTRO DE PARTICIPANTES

FO-TEST-DV-PS3-01

Nombre completo: )
Institucion: i)
Facebook: @

Twitter: @)

Correo electronico: @)
Numero de celular: @&
Carrera de interés: 1)

Nombre completo: i1
Institucion: ¢
Facebook: g

Twitter: @

Correo electronico: s
Nuimero de celular: &
Carrera de interés: )

Nombre completo: 1)
Institucion: i
Facebook: o

Twitter: @

Correo electrénico: )
Nimero de celular: &
Carrera de interés: )

PERIODICO OFICIAL
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Lunes 12 de diciembre de 2022

Secciéon Primera Tomo: CCXIV No. 109

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: REGISTRO DE PARTICIPANTES

Objetivo: Contar con un registro de asistencia y de los aspirantes que asisten a la platica de Promocion y difusion
de la oferta educativa del Tecnolégico.

Distribucion y Destinatario: El formato se requisita en original y queda en resguardo del Departamento de

Vinculacion.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1. Nombre completo: Anotar nombre completo de la o del participante en el orden siguiente:

apellido paterno, apellido materno y nombre(s).

2. Institucion: Anotar en este espacio el nombre de la institucion educativa a la que
pertenece.
3. Facebook: Registrar en este espacio el nombre con el que aparece en esta red social,
afadiendo los nimeros, acentos y mayusculas que pueda tener.
4. Twitter: Espacio para escribir el nombre con el que se encuentra en esta red social.
5. Correo electrénico: Escribir su correo electrénico.
6. Nimero de celular: Espacio para anotar nimero de celular de contacto a diez digitos.
7. Carrera de interés: Anotar el nombre de la carrera profesional que es de su interés.
Edicion: Primera
PROCEDIMIENTO: PROMOCION Y DIFUSION DE LA OFERTA Fecha: Noviembre de 2022
EDUCATIVA DEL TEST Cddigo: 210C1401020201L
Pagina:
SIMBOLOGIA
Simbolo Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacién de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento
se anotara la palabra INICIO y cuando se termine se escribira la palabra
FIN.

-
9

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la
finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar la
hoja, hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene;
dentro del simbolo se anotard la letra "A" para el primer conector y se
continuara con la secuencia de las letras del alfabeto.

Operacion. Representa la realizacion de una operacién o actividad relativas
a un procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcién de la accién
que se realiza en ese paso.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo
procede o0 no, identificando dos o mas alternativas de solucién. Para fines de
mayor claridad y entendimiento, se describirhd brevemente en el centro del
simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcién con el signo de
interrogacion.

<>
)

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada
actividad o participacion ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el
signo de fuera de flujo para finalizar su intervencion en el procedimiento.

edomex.gob.mx
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Lunes 12 de diciembre de 2022 Secciéon Primera Tomo: CCXIV No. 109

Simbolo Representa
Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de
una interrupcién para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al
usuario de realizar una accién o reunir determinada documentacion. Por ello,
el presente simbolo se emplea cuando el proceso requiere de una espera
necesaria e insoslayable.

Linea continla. Marca el flujo de la informacion y los documentos o
materiales que se estan realizando en el area. Puede ser utilizada en la
direccion que se requiera y para unir cualquier actividad.

v

Linea de comunicacion. Indica que existe flujo de informacion, la cual se

% realiza a través de teléfono, telex, fax, modem, etc. La direccion del flujo se

indica como en los casos de las lineas de guiones y continda.

Conector de Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento y se
emplea cuando la accidon cambia o requiere conectarse a otra operacion
lejana dentro del mismo procedimiento.

Edicién: Primera
PROCEDIMIENTO: PROMOCION Y DIFUSION DE LA OFERTA Fecha: Noviembre de 2022
EDUCATIVA DEL TEST Cédigo: 210C1401020201L
Pagina:

REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicién noviembre 2022, elaboracién del procedimiento.

Edicion: Primera
PROCEDIMIENTO: PROMOCION Y DIFUSION DE LA OFERTA Fecha: Noviembre de 2022
EDUCATIVA DEL TEST Cadigo: 210C1401020201L
Pagina:
DISTRIBUCION

El original del procedimiento se encuentra en resguardo en el Departamento de Calidad Institucional.
Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1. Subdireccion de Vinculacion.
2. Departamento de Vinculacion.

Edicion: Primera
PROCEDIMIENTO: PROMOCION Y DIFUSION DE LA OFERTA Fecha: Noviembre de 2022
EDUCATIVA DEL TEST Cadigo: 210C1401020201L
Pagina:
VALIDACION

LIC. ANGELICA GUTIERREZ LORENZANA
Directora de Planeacion y Vinculacion
(Rubrica).

MTRO. JOSE RODOLFO SANCHEZ ROMERO
Subdirector de Vinculacion

(Rubrica).
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