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TECNOLOGICO

Procedimiento de Seguimiento a Egresados

1. Proposito
egresados en relacion con los requerimientos de los sectores empleadores.

Promover el Seguimiento de Egresados como estrategia de Vinculacién con los diferentes
sectores de la sociedad, con el proposito de conocer el nivel de formacion académica de los

2. Diagrama de procedimiento
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3. Descripcion del procedimiento

Actividad

Descripcion

Responsable

1 Convoca a reunion de Comité
de Seguimiento de Egresados.

1.1 El Depto. de GTyV. Convoca a
reunion de Comité de Seguimiento a
Egresados, a las Autoridades del
Instituto, jefa (e) de los Departamentos
Académicos de Ingenieria y posgrado,
jefa (e) de Proyectos de Vinculacién de
cada Area Académica, jefa (e) del
Depto. De Servicios Escolares, jefa (e)
del Depto. De Coémputo.

Depto. De GTyV
o responsable de
la Vinculacién

Asiste a reunién de Comité de
Seguimiento de Egresados.

2.1 Las autoridades del Instituto, jefa (e)
de los Departamentos Académicos de
Ingenieria y Posgrado, jefa (e) de
proyectos de Vinculacién de cada Area
Académica, jefa (e) del Depto. de
Servicios Escolares, jefa (e) del Depto.
De Cémputo, jefa (e) de la Oficina de
Seguimiento de Egresados, asiste a la
reunion del Comité de Seguimiento a
Egresados.

Areas
Académicas de
Ingenieria,
Posgrado, jefe del
Depto. De
Servicios
Escolares, jefe de
Oficina de
Seguimiento a
Egresados

Se Integra el comité
3 de Seguimiento
a Egresados

3.1 Se constituye el Comité de
Seguimiento a Egresados, integrado
por las Autoridades del Instituto, jefa (e)
de los Departamentos Académicos de
Ingenieria y posgrado, jefa (e) de
Proyectos de Vinculacién de cada Area
Académica, jefa (e) del Depto. De
Servicios Escolares, jefa (e) del Depto.
De Cémputo, jefa (e) de la Oficina de
Seguimiento de Egresados

Areas
Académicas de
Ingenieria,
Posgrado, jefe del
Depto. De
Servicios
Escolares, jefe de

Oficina de tf

Seguimiento a
Egresados

El comité, elabora el plan de
trabajo

4.1 Elaboran el plan de trabajo del
programa.

4.2 Se define el tamario y elementos
de la muestra de egresados y
empleadores.

4.3 Se define el cronograma de
actividades: Fechas para la aplicacién
de encuestas, Fechas para el analisis
y entrega de resultados.

Areas Académicas
de Ingenieria,
Posgrado,
Servicios Escolares
y jefe de Oficina de
Seguimiento a
Egresados
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5.1 El Departamento de GTyV elabora
las minutas, de integracién del Comite
de Seguimiento a Egresados y la
minuta de acuerdos establecidos en

Depto. De GTyV
o responsable de
la Vinculacion y

Elabora Minutas o
5 donde se establece el cronograma de | Jefe de Oficina de
actividades: Fechas de aplicacion de Seguimiento a
encuestas, Fechas para el andlisis y Egresados.
entrega de resultados.
Se solicita Lista Oficial de | 6-1 El Depto. De GTV 3.0"0“2?_' P?PBO- Depto. De GTyV
5 Egresados por Cohorte Serv. Escolares la Lista | |<:|ah e o responsable de
Generacional Egresadgs de acuerdo con el Cohorte la Vinculacién
Generacional.
Emite Lista Oficial de 7.1 El Depto. Serv. Escolares emite la Depto. De
7 egresados por Cohorte Lista Oficial de Egresados de acuerdo Servicios
Generacional. con la Cohorte Generacional. Escolares
Integra y/o actualiza el 8.1 Cada departamento de ingenieria y acadé::ﬁiac];s i
8 directorio de egresados Pgsgradp Integra y/o Actualiza el Ingenieria y
Directorio de Egresados. Posgrado
9.1 Cada Departamento Académico de Areas Académicas
9 Aplica encuestas Ingenieria y Posgrado, aplica las de Ingenieria,
encuestas a los Egresados y posgrado
Empleadores.
P 10.1 Los Egresados dan respuesta a las
10 Requisita encuesta encuestas Egresados
o 11.1 Los empleadores dan respuesta a
11 Requisita encuesta las encuestas Empleadores
1%
12.1 Cada Departamento, de las . &\
Analiza e Interpreta y distintas Ingenierias y Posgrados, Aca dAé?z%Sas s
12 Grafica la Informacién. Analizan e Interpretan y Grafican, la Ingenieras y
informacion recabada de las encuestas Posgrados
aplicadas. \
131 Las Areas Académicas de |
Elabora y Entregan los Ingeniera y posgrado, Elaboran y | . o
Aliai Area Acad
13 | Resultados ala Oficina de | Entregan los Resultados del Analisis, e IR

Seguimiento de Egresados.

Interpretacion y Graficas de las
encuestas aplicadas, al jefe de Oficina

de Seguimiento de Egresados del IT.

de Ingenieras y
Posgrado
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141 Recibe los resultados del
seguimiento por Ingenieria y Posgrado.

Recibe los Resultados del  |14.2 Integra el Infirme Final.

Seguimiento, Integra el Jefe de Oficina

14 | Informe Final, loenviaala |14.3 Entrega el Informe Final a las| de Seguimiento
Direccion General y Autoridades del IT. de Egresados.
Autoridades del IT.

14.4 Envia de manera electronica la
informacion a la Direccion de
Vinculacién del TecNM.

4. Politicas de operacion

4.1 El programa de Seguimiento de Egresados estara sujeto a los lineamientos que establezca la
Direccién General de Educacion Superior Tecnoldgica.

4.2 El reporte de indicadores obtenidos de las encuestas, tanto para egresados como para
empleadores sera remitido a las partes interesadas de forma semestral.

4.3 La actualizacién de informacion se realizara anualmente durante los siguientes 5 afios
posteriores al egreso.

4.4 Se aplicara un cuestionario al momento de terminar sus residencias.

4.5 Las encuestas aplicadas a egresados y empleadores se realizaran de manera digital.

46 La informacion se almacenara en la pagina:
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSd83K6zPSV8bD5hf6CzjGE8Sp4czOLTumUO6Ba
T3v2gO0hLxcAlviewform

4.7 Para Contactar a los egresados y empleadores se podran utilizar los siguientes medios: correo
electronico, teléfono y redes sociales.

4.8 Cualquier cambio planificado o no planificado debera gestionarse a través del procedimiento de
gestion de cambios TecNM-APIZACO-GI-PO-17

4.9 La disposicién de los residuos generados y el uso apropiado de los recursos por actividades
relacionadas a este proceso se realizara conforme a las medidas institucionales vigentes para
la Gestiéon Ambiental.

4.10 En materia de Seguridad y Salud de las Personas, se observara lo dispuesto por la Institucion

en relacion con la Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.
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5. Entradas y salidas criticas

/" ENTRADAS )

Listado oficial de
egresados

Base de datos para
contactar a los
egresados

Base de datos de los
empleadores

Plataforma para
seguimiento de
egresados

% |

6. Indicadores

Procedimiento para
el Seguimiento de
Egresados

SALIDAS

Informe del
Segumiento de
Egresados por Cohorte
Generacional

o El sistema de indicadores del TecNM/Instituto Tecnologico de Apizaco involucra los diferentes
procesos institucionales declarados en el SGI.
¢ Los indicadores institucionales permiten verificar la medida de la condicién de los procesos en un
momento determinado. En conjunto proporcionan un panorama de la situacion de un proceso y/o
de la satisfaccién de las partes interesadas.

El conjunto de indicadores del proceso es el siguiente:

METAS > UNIDAD DE 4 FRECUENC'IA
NOMBRE DEL INDICADOR PTA/ACREDITACION MEDIDA FORMULA DE MEDICION
/SNP/OTROS
(No. De egresados
PORCENTAJE DE X Potemilaie contactados y Colicits
EGRESADOS ATENDIDOS ACREDITACION atendidos/No. Total, ;
Generacional
de egresados) *100
(No. De empleadores
PORCENTAJE DE que participan en el
PARTICIPACION DE ACREDITACION Porcentaje | proceso / No. Total de g
EMPLEADORES empleadores Generacional
relacionados) * 100
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Los indicadores por periodo son establecidos a través del formato TecNM-APIZACO-GI-FO-01

Seguimiento de Indicadores.

7. Contexto

La comprensién Institucional y su contexto se realiza a nivel de cada proceso, por lo que el analisis
FODA es determinante para comprender las cuestiones internas y externas que afectan el desempefio
de cada proceso. Los registros de cada periodo evaluado se realizan a través del formato TecNM-

APIZACO-GI-FO-02 Registro de anélisis del contexto.

8. Partes interesadas

e Las partes interesadas pertinentes al SGI, asi como sus requisitos apropiados, son descritas a

continuacion:

PARTES INTERESADAS PERTINENTES AL SGI

REQUISITOS PERTINENTES DE LAS PARTES
INTERESADAS

Autoridades del Instituto

Conocer las oportunidades de mejora de los
planes de estudio.
Empleabilidad de los egresados.

Reporte final de aplicacion de encuestas de
egresados

Jefe del departamento de Gestion Tecnoldgica y
Vinculacién

Fortalecer la vinculacion con los egresados
Organizar encuentros de egresados

Reporte final de aplicacion de encuestas de
egresados

Jefes de Proyectos de Vinculacion de las Areas
Académicas y Posgrado

Mejorar la calidad académica de los
programas de estudio.

Asegurar la confiabilidad del perfil de egreso
en el mercado laboral.

Resultados de encuestas aplicadas, por
area académica.

Empleadores

Formacién de talento humano en base
a las necesidades de la empresa.
Reforzar conocimiento en areas de
oportunidad en los egresados.
Calendario de aplicacion de encuestas
a empleadores.
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e Bolsa de trabajo
e Programas de capacitacion constante
Egresados e Que tomaran en cuenta la experiencia

profesional

e Calendario de aplicacién de encuestas a
egresados.

El seguimiento a las partes interesadas se realiza mediante el formato TecNM-APIZACO-GI-FO-03
Comprension de las necesidades y expectativas de las partes interesadas.

9. Analisis de riesgo

e La identificacion de riesgos y oportunidades se determina considerando la comprension del
TecNM/Instituto Tecnolégico de Apizaco y su contexto, asi como el alcance del Sistema de Gestién
Integral (SGI).

¢ Riesgo: Es el efecto de la incertidumbre (puede que nunca ocurra) en la consecucion de los
objetivos (1ISO 31000).

e Oportunidad: Factores externos que se pueden aprovechar utilizando nuestras fortalezas y que
resultan positivos, favorables, explotables que se deben descubrir en el entorno en el que actua la
institucion y que nos permiten obtener ventajas competitivas. Surgen como el resultado de una
situacion externa favorable para conseguir un objetivo previsto o usar en beneficio del proceso.

e La identificacion y seguimiento de los riesgos se realiza en cada proceso, registrandolos a través
del formato TecNM-APIZACO-GI-FO-04 Acciones para afrontar riesgos y oportunidades.

10. Recursos

HUMANOS INFRAESTRUCTURA  EQUIPAMIENTO MOBILIARIO  TECNOLOGICOS = MATERIALES DIDACTICOS OTROS
2 Oficina sComputadora Escritorio Software Hojas Pizarrén
Sala de juntas sImpresora Carpetas
eScanner Sillén Internet Cubre hojas
eLaptop secretarial Lapiceros
ePantalla Archiveros
sProyector

11. Medidas de control

No aplican
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12. Registros

Tiempo
Cadigo Manejo Almacenamiento y Preservacion de Disposicion
Retencidén

Nombre del Responsable de

conservarlo

Registro

Permanente en plataforma de
egresados Jefe (a) del de la
i Administrador: 5 ot 5 oficina de
Lista 3&; N/A Semestral 3 afios Electronica seguimiento de
egresados itaencuestaegresados@gmail.com egresados
il T see 2 el e
empleadores NiA SeHegtal 3 afios Electronica - Olili%?:n(tj: A
Administrador: g I—
itaencuestaempleadores@gmail.com 9
Cuestionario de
Segunr:;zrétgsde Digitales Jefe (a) del de la
g N/A Fisicay En carpetas fisicas y digitales s 9 oficina de
Sistema gLz 3 anos y gt
Nissiatial 48 electronica isicas seguimiento de
; egresados
Institutos
Tecnologicos
Cuestionario de
Seguimiento de Jefe (a) del de la
Egresados A ol e Digitales oficina de
Sistaia N/A F|3|qa y En carpetas fisicas y digitales 5 afok y seguimiento de
: electrénica .
Nacional de Fisicas egresados
Institutos
Tecnologicos
13. Documentos de referencia /\\

DOCUMENTOS

Disposiciones Técnicas y Administrativas para el Seguimiento de Egresados Versién 2.0 mayo 2008

Manual de Organizacién de los Institutos Tecnoldgicos
NORMA ISO 9001:2015
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