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PLAN DE CONTROL

Lider del Subproceso: Director (a) de Vinculaciéon y Difusidn.

Lider operativo: Departamento de Difusion y Promocion.

Objetivo del Subproceso: Establecer las estrategias y mecanismos que seran aplicables para la Promocién y Difusion Académica de la Oferta Educativa de las Ingenierias de
la Universidad Politécnica de Tlaxcala, entre la sociedad e Instituciones del nivel medio superior de la zona de influencia.

Lineamientos generales de operacion

nuevo ingreso).

Promocidn.

digital).

1. Las actividades de Promocidén y Difusién Académica deberdn realizarse de manera coordinada con las Direcciones de cada Programa Académico y la
Oficina de Disefio y Logistica.

2. La Promocién y Difusién Académica se planificara considerando las expectativas de crecimiento reflejadas en el Programa Operativo Anual y el Plan
Institucional de Desarrollo vigentes empatando con los tiempos que sefiala las convocatorias de ingreso.

3. La Promocién y Difusion Académica de la oferta educativa en las instituciones de educacion media superior se efectuaran todo el afio, con mas
intensidad durante los meses de febrero a mayo y de septiembre a noviembre, para ajustarse estratégicamente a los calendarios de los ciclos escolares
de las instituciones publicas y privadas, asi como a las Ferias de Orientacion Vocacional.

4. Llas actividades de Promocion y Difusién Académica dependeran de la publicaciéon de las convocatorias de admisidn respectivas, de acuerdo a las
politicas de la Institucidn.

Control
Punto de Control Interaccién con
No. Actividad Requisito de la actividad Responsables (¢Como se verifica 'y Impacto
. . los subprocesos
donde lo registro?)
L, Convocatoria Ingenierias  UPTX,
Elaboraciéon del Programa de ) 8 .,
. . e Nuevo ingreso. . Captacion de | Subproceso clave
trabajo de Promocién y Difusion . e Programa de trabajo de . L
. Programa de Trabajo. Responsable de Difusion y . e . aspirantes de Admision y
Académica enfocado a las . - ., Promocion y Difusion .,
. . Calendarios Escolares de visitas, | Promocion. e . para todas | seleccién.
convocatorias  emitidas  de - . . - . Académica ubicado en la
1 .- pldticas y/o Ferias de orientacion | Directores de Programa - las Subproceso
acuerdo a las politicas . .. . L. carpeta de Promociény | . ., . .
S . vocacional de Educacién Media | Académico. e, . ingenierias estratégico de
institucionales, habiendo . Difusion Académica .
- . Superior. . . de la UPTx. Planeacion
promocién externa e interna, - . . impresa y/o digital. L.
. . Solicitud de visitas guiadas. estratégica.
presencial y/o virtual. . - .
Eventos de tipo social y académico.
. . . POA. Departamento de | Requisicién de material | Captacidén de | Subproceso clave
Solicitar material promocional. . L . . . L
- ) , Programa de trabajo. Comunicacion. promocional autorizada | aspirantes de Admisién vy
(Publicidad impresa: folleteria, ., - . -
. Gestidn del disefio. Directores de Programa | y entregada. para todas | seleccion
plumas, cilindros, pulseras, ., , . .
2 . .. Informacién que debe contener el | Académico. Se registra en carpeta de | las Subproceso de
libretas, tazas, folders), y digital . , . . ., e . .
. cuadriptico. Secretaria Administrativa. | Promociéon y Difusidn | ingenierias apoyo de
(banners y convocatorias de . . e . e . . .
Recursos financieros. Responsable de Difusién y | Académica (impresa y/o | de la UPTx. Administracion de

recursos
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Cronograma de
actividades.

. Oficio de Comisién o
Directores de Programa | . . ., ..
invitacién o solicitud de

Programa de trabajo. - .
.g . J o, Académico. .. Captacion de
. ., Invitacion  de  Institucion o . visita. .
Coordinar la  Promocién vy Academia de Programa . aspirantes
Orden de salida de

e s - dependencia. o de Admision y
Difusion  Académica  tanto .. - . Académico. . . para todas .,
. Solicitud de visita guiada. e material promocional. seleccion
3 interna como externa, Responsable de Difusion las

. . Banner que provee Comunicacién ., Fotografias de cada | . . Subproceso  de
presencial y/o virtual. . - - Promocion. ingenierias L
Social y la Oficina de Disefio y ) evento. apoyo de Gestion
- . Laboratoristas. ., de la UPTx.
Logistica para redes sociales y/o ., . Carpeta de Promocion y de recursos.
- Comunicacién y Oficina de e L
correos electrénicos s Difusion Académica
Disefo. . .
(impresa y/o digital).
Redes Sociales  y/o
correos electrénicos.

Subproceso clave

Informar a los estudiantes de
las carreras que se cursan en la
UPTx asi como de los beneficios
4 de cursar su licenciatura en la
misma.

Levantamiento de Encuestas de
Satisfaccién

Analisis de Riesgos

, . /Qué pasaria si . .
. . , : (Cuadl es el riesgo? {Quép Acciones preventivas / Fecha de
No. Actividad (,Qué se deberia cumplir? . . ocurre? . ., Responsable
(Identificar el riesgo) . implementacion
(Consecuencias)
Solicitar material Planificar con la Secretaria Administrativa
promocional. y Servicios Escolares la gestién del| . L.
.. . No dar a conocer . . .. . Oficina de Disefio y
(Publicidad impresa: . material promocional (Publicidad impresa: o
, Que no se realice ellla oferta , - Comunicacion.
folleteria, plumas, N . . Folleteria, plumas, cilindros, pulseras, .
. . disefio de la convocatoria. |educativa . Secretaria
cilindros,  pulseras, |Convocatoria. libretas, tazas, folders). - .
. . adecuadamente. . Administrativa.
libretas, tazas, [Programa de trabajo de La segunda semana de septiembre de .
2 - L, e ., ~ Servicios Escolares.
folders), y digital|Promocién y  Difusién cada afio. L
e - Responsable de Difusion
(banners y|Académica. El impacto es Solicitar el delantad iy Promocién
: . o olicitar el recurso por adelantado con e .
convocatorias de Que no exista recurso|limitado vy el fin d f K , trolar |
: . . . , in de generar un stock y asi controlar la
nuevo ingreso). financiero para obtener el |interés . g . .y
. . . disponibilidad del material.
material promocional. disminuye. ~
Marzo de cada ano.
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NN . . Meijara: Analisis y Eval SGCQurtx
Re : D : i
Guispsoceso de Apoyo: Vingulacion y stji%n Datos Siseammde Gestibin
UNIVERSIDAD FOLITECNICADETLAXCALA Infracstructura fisica de la universidad PTOMOCION Y DITUSTO REAJEMICA . . ientifican en de la Calidad
. Equi % t 1 HST 1ANn- , UNIVERSIDAD POLITECNICA DE TLAXCALA
Indicadores y Metas: ngsf:afigg;gini: iNwesge Revision: 03 Fecha de aprohaciaicRFTUBEE AR08 da del | Lo elabora el lider ¢ pn e re
Se encuentran definidos en el formato: Paqueteria Office SGCy el formato: Registro de mostrando las tendencias de
Seguimlentc y Medicién de Indicadores. Papeleria Acciones dg Mejora de cada sus indicadores confo
Material promocional ) . Ly
o area. informacién documgntada.
Cuadripticos
Toéner para impresora
Camara fotografica
Memorias USB y CD’S
Banners y porta Banners
Pafio verde para mesas
Internet
Automovil para salidas afpromocion
Stand portatil
Laptop
Bocina
Programa de trabajo de|Desatender las Vvisitas Considerar los recursos disponibles para|Director (a) de
Promocion y Difusion |programadas y no generar que en base a ello se valoren las acciones |Vinculacion y Difusion.
Coordinar la|Académica. la captacion de|Disminucién del |y metas a seguir. Secretaria Administrativa.
Promocioén y Difusion |Invitacién a Institucién o |estudiantes programada. |nimero de Responsable de Difusién y
Académica tanto |dependencia. Que exista una |aspirantes  de[Tener preparado material digital (banners [Promocion. o
3 [interna como |Solicitud de visita guiada. contingencia que obligue a|nuevo ingreso por|y convocatorias de nuevo ingreso) para gﬂcma. d_Pj Disefio vy
externa, presencial |Banner y convocatorias de [la sociedad a permanecer [desconocimiento |difundir en redes sociales y/o internet y |-omunicacion.
y/o virtual. nuevo ingreso que provee |en cuarentena o|de la |correos electrdnicos.
Comunicacién Social para|resguardo. convocatoria.
redes sociales y/o correos
electrénicos.

Control de cambios

No. De revision 01 Propésito y descripcion de los cambios
Fecha de la . . . . . .
e 23 de marzo de 2018 Mejora, se registra en el formato: Registro de acciones de mejora de cada area.
modificacion
No. De revision 02 Propésito y descripcion de los cambios

Cambia el lineamiento general de operacion No. 2, ahora la Promocién y Difusién Académica se planificara durante los
meses de abril, agosto y diciembre.

Se agrega al lineamiento general de operacion No. 3, “y de septiembre a diciembre”.

Fecha} de'lla 07 de septiembre de 2020 En la actividad .1: ,se agrega que la promocidn puede hacerse de manera presencial y/o virtual, en el impacto se incluyen a
modificacion todas las Ingenierias de la UPTx.

En la actividad 3, se agrega como punto de control las redes sociales y correo electrénico.

Se agrega una actividad preventiva en el analisis de riesgos No. 2.

Se identifica un riesgo en la actividad No. 3

No. De revision 03 Propésito y descripcion de los cambios
Fecha. de.I’a 17 de octubre de 2023 Se camt.n.a al Lider Op.e’ratlvo. N o .
modificacion Se modifica la redaccion en las actividades y en el andlisis de riesgos.
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Se actualiza el imagotipo de la UPTx.

de Trabajo”

Se elimina el formato “Cronograma de Actividades” ya que el contenido del mismo se encuentra en el formato “Programa

Elaboroé: Lider Operativo del Subproceso

Autoriza: Sistema de Gestion de la Calidad

Nombre:

Nombre:
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

LEYENDA

DESCRIPCION

Objetivo del subproceso

El objetivo de cada subproceso tiene una finalidad para si, y debe tener relacién con el logro del objetivo del proceso
institucional.

Lineamiento generales de

Son las reglas, principios y directrices de administracidon que se adoptan para alcanzar un objetivo. Dan forma a las decisiones y

operacion actividades del drea y sostienen la filosofia o visién de la organizacion.
TABLERO DE CONTROL
No. El nimero que le correspondera a una actividad
Actividad Son los trabajos que forman parte de un proceso y que interrelacionados hacen que se logre el objetivo fijado.

Requisito de la actividad

Condicién que debe cumplir una actividad que pueden ser tiempo, normas, reglamentos, convocatorias etc.

Responsables

Anotar que responsable de que area debe ejecutar la actividad mencionada anteriormente cumpliendo con el requisito.

Puntos de control

Anotar que acciones o documentos se utilizan para implementar y/o verificar o registrar una actividad.

Impacto

Se debe indicar como es que los resultados obtenidos en el subproceso influyen en el logro del objetivo del proceso
institucional, la politica de calidad y/o los requisitos y expectativas del cliente.

Interaccion con subprocesos

Debe anotarse con que subprocesos éste se relaciona para el cumplimiento de la actividad enlistada

TABLERO DE ANALISIS DE RIESGOS

No.

Este nimero debe ser el mismo con el que se identificé la actividad en el tablero de control.

Actividad

Debe ser la misma que se registré en el tablero de control y que sera analizada.

éQué se deberia cumplir?

Indicar de forma concisa y clara qué se espera que se cumpla de esa actividad, por ejemplo: entregas a tiempo, documentos
completos, informacidn actualizada, y todo requisito que sea aplicable y que agregue valor al subproceso.

éCual es el riesgo?
(Identificar el riesgo

Identificar y describir de forma clara y concisa los riesgos que se identifican. Riesgo es el efecto de la incertidumbre sobre el
logro de objetivos, puede afectar el cumplimiento de requisitos generando efectos no deseados o no conformidades
potenciales.

¢Qué pasaria si ocurre?
(Consecuencias)

Describir los efectos potenciales del riesgo que se registré, pueden ser mas de una consecuencia. Principalmente las que
afecten el funcionamiento adecuado del proceso, la calidad, o el valor agregado que se desea generar en el subproceso.

Acciones preventivas /
Fecha implementaciéon

Evaluar y registrar las acciones preventivas a implementar para el riesgo detectado, considerando la efectividad potencial que
tendra esta accidn y asi evitar consecuencias negativas asimismo seialar la fecha o el periodo de ejecucion.

Responsables

Anotar que responsable de que area debe ejecutar la accidn preventiva mencionada anteriormente.

Indicadores y metas

Anotar que indicadores y metas se tienen establecidos para éste subproceso.
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Recursos Que recursos materiales, econdmicos, y humanos son indispensables para el logro del objetivo del subproceso.
Son aquellas actividades que se implementarian para lograr en mayor medida la satisfaccion del cliente y rebasar sus
Mejora expectativas, estas pueden derivarse del andlisis de las tareas de los subprocesos asi como del andlisis de riesgos. el SGC los

ubica en los documentos mencionados

Anilisis y evaluacion de
datos

Las decisiones basadas en el analisis y la evaluacién de datos e informacién tienen mayor probabilidad de producir los efectos
deseados, el andlisis y la evaluacidn son el punto 9.1.3 de ISO 9001:2015 y el SGC los ubica en los documentos mencionados.
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