@—ITESHU

PROCEDIMIENTO DE PROMOCION Y DIFUSION DE LA OFERTA EDUCATIVA
DEL INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE HUICHAPAN

Responsable:

Departamento de Difusién y Concertacién Fecha de revision: | 12 de diciembre de 2023

Cadigo:

P-VI-03 No. de revision: 06

1. Obijetivo.
Difundir de manera clara y oportuna, a través de los medios de comunicacion, la oferta educativa del
ITESHU; brindando una imagen positiva y de calidad, incrementando con esto el indice de aceptacién de
la misma, con enfoque en la mejora continua aplicado al SGI (Sistema de Gestién de la Calidad, Sistema
de Gestion Ambiental, Sistema en Salud y Seguridad en el Trabajo, Responsabilidad Social, Sistema de
Gestion en Igualdad Laboral y No discriminacion, Sistema de Gestion de la Energia).

2. Alcance.
Este procedimiento aplica a todos (as) los (las) egresados(as) de educacion media superior y/o
equivalente de la zona de influencia, considerando la normativa aplicable al SGI.

3. Referencias.

Cédigo Descripcién

NMX-CC-9001-IMNC-2015 (ISO 9001:2015)

Sistema de Gestion de la Calidad

NMX-SAA-14001-IMNC-2015 (ISO 14001:2015)

Sistema de Gestion Ambiental

NMX-SAST-45001-ANCE-IMNC-2018 (ISO 45001:2018)

Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo

NMX-J-SAA-50001-ANCE-IMNC-2018 (ISO 50001:2018)

Sistema de Gestion de la Energia

NMX-SAST-26000-IMNC-2011 (ISO 26000:2011)

Sistema de Responsabilidad Social

NMX-R-025-SCFI-2015

Norma Mexicana en Igualdad Laboral y no Discriminacién (SGIG)

Decreto Num.547

Ley de Educaciéon Superior del Estado de Hidalgo

4. Términos y definiciones.

IEMS.- Instituciones de Educacion Media Superior.

D.C.- Difusién y Concertacion.

5. Registros.
Cédigo Registros Tiempo d_(? Responsable de Lugar d_e
conservacion Conservarlo almacenamiento
F-VI-05 Directorio Educativo. 1 afio Jefatura de D.C. Credenza No. 3
Depto. de D.C.
L Cronograma de Campafia de = Credenza No. 3
F-VI-06 Promocién y Difusion. L afio Jefatura de D.C. Depto. de D.C.
Encuesta de opinibn a
F-VI-10 Estudiantes de Instituciones de 1 afio Jefatura de D.C. Credenza No. 3
. . . Depto. de D.C.
Educacién Media Superior.
. . o Credenza No. 3
F-VI-12 Encuesta de impacto a aspirantes 1 afio Jefatura de D.C. Depto. de D.C.

Lic. Sara Dilian Sanchez Camacho
Jefa del Departamento de Difusién y

Elaboro:
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Aprobo:
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Subdirector de Vinculacion.
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6. Control de cambios.

Revision Descripcion

Actualizacion de Area Responsable del procedimiento.

Actualizacién de las certificaciones de SGI.

Actualizacién de responsable de revisién y responsable de aprobacion

05 Actualizacién de cédigo.

Actualizacién de referencias.

Se agrega en las actividades la contemplacion de las sesiones virtuales de difusion de la
Oferta Educativa

Actualizacién en la denominacién del puesto, decia Departamento de Comunicacion

06 Social y se cambié el nombre por: Departamento de Difusion y Concertaciéon. Cambio en
referencias. Cambio de codigo en Diagrama de Flujo

7. Politicas.

e La campafia de promocion y difusién debe realizarse de forma permanente, durante todo el ejercicio
fiscal.

e El cronograma de visitas se sujetara a la disponibilidad de las Instituciones de Educacion Media
Superior de la Zona de Influencia, con la apertura hacia el Valle del Mezquital, San Juan del Rio,
Tequisquiapan, Querétaro y Polotitlan Edo. de México.

o La difusidn de la Oferta Educativa se realizara alineada a las normativas vigentes del Tecnolégico
Nacional de México.
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8. Diagrama de flujo.
Actividades Descripcion Responsable | Cuando
1. Elaborar Plan de Promocién y Difusion, se
realiza la actualizacion del directorio (F- VE- Jefe (a) del
05), con los nombres de las IEMS que se
. visitaran en el afio, para dar a conocer la Depg:’fts;rilgr?to de gul?nsg
Inicio oferta educativa que el Tecnol6gico ofrece a Concertaci%’)n piiq
I los/las estudiantes de las IEMS.
Al
1.- Elabgrar Plan dll,é 2.Redlizar disefio de material gréfico y Jefe (a) del
Promocion y Difusion audiovisual y hacer publicaciones de la oferta Departamento de Permanente
Relacion de v educativa de programas educativos en Difusion y
IEMS Dir. Edu. modalidad escolarizada, mixta y maestria Concertacion.
: i F-VI-05 Jefe (a) del
2 Pum'cac'ones de 3. Difundir en las IEMS la oferta educativa y Departamento de
Oferta Educativa - : IS Cuando
servicios de ITESHU en los medios Difusiény aoligue
2 4 correspondiente. Concertacion. Area pia
académica.
3.- Difundir en las IEMS 4. Solicitar al area acade_mlca informacion, Subdireccion
de la Oferta Educativa. sobre las actividades importantes para Académica Permanente
difundir en medios de comunicacion.
¥ 5.-Solicitar a los directores y/o orientadores Jefe (2) del
- Departamento de
4. Publicaci q vocacionales de la IEMS y Empresas fechas Difusion y Permanente
- Publicaciones de de visita para llevar a cabo la Promocién. A
actividades relevantes P Concertacion.
dela Insfitucion. 6.- Programar visitas guiadas de las IEMS a Derlf'?ag)egfol de
ITESHU, realizar cronogramas de actividades y par L.
recorrido. D|fusu_)p y, Permanente
5.- Solicitud de fechas a Con/iertgglop Area
las IEMS/Empresas - cademica
para llevar a cabo la 7.-Elaborar Cronograma de Campafia de Jefe () del
difusion. Promocion F-VI-06 para el cumplimiento del Departamento de
Plan de Promocién y Difusién paraprogramas Difusion Permanente
educativos en modalidad escolarizada, mixta c y
6.- Programar visitas y maestria. oncertacion
guiadas de las IEMS a Jefe (a) del
ITESHU. 8.- Realizar material de Informacion y disefios de Departamento de Eneroy
Oferta Educativa para difusion. Difusion y febrero.
7.- Calendarizacion de la Concertacion.
fia del Plan d . L
campafia cel 7 an (e 9.-Realizar visitas a las IEMS y Empresas Jefe (a) del
FVI06 de acuerdo al programa. Presentar oferta Departamento de Permanente
- - -Vl educativa. Difusion y
8.- Realizar material de Concertacion
Informacion y disefios ; e .
de Oferta Educativa. 10.-Se hace seguimiento a estudiantes de DeJ:rtea(r?lzant% de Permanente
“ las IEMS y empresas (encuestados) via pDifusién y
9.- Realizar visita a celular, correo electrénico. Concertacion.
IEMS/Empresas. Permanente
¥ F-VI-10
10.-Seguimiento a
estudiantes de las IEMS . . o
11.- Atencién Personalizada y seguimiento a Jefe (a) del
M F-VI-12 aspirantes que visitan ITESHU, dando Departamento de
Y recorrido por las instalaciones e informacion Difusioén y
‘ 11.- Atencién Personalizada - especifica sobre la carrera de interés. Concertacion.
Fin
9. Anexos.
N/A
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