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1. Propésito:

Constituir un medio en el que se encuentren de manera sistematica, los instrumentos
académicos — administrativos que rigen el quehacer institucional en el seguimiento a egresados,
con el fin de integrar mejoras a los procesos educativos y administrativos.

2. Alcance

Este procedimiento es aplicable al seguimiento de egresados de los programas educativos del
nivel de licenciatura del Instituto Tecnoldgico de San Luis Potosi.

3. Politicas de Operacioén.

3.1 Cualquier actividad relacionada con seguimiento de egresados como obtencién de informacion
de las carreras, procesos de vinculacion y actividades de gestion de egresados, debera ser
realizada atendiendo este procedimiento.

3.2 El Departamento de Gestion Tecnoldgica y Vinculacion, convoca cada semestre al Comité de
seguimiento de egresados.

3.3 EI Comité de Seguimiento de egresados estaran integrados por:
e Director del ITSLP.
o Subdirector de Planeacion y Vinculacion.
e Subdirector Académico.
¢ Jefe del Departamento de Gestion Tecnoldgica y Vinculacion.
e Jefes de Departamentos Académicos.
« Jefes de Proyectos de Vinculacion de cada area Académica.
e Coordinador Administrativo de Educacion a Distancia.
o Responsable del Seguimiento de Egresados en GTV

3.4 La fuente de informacion fidedigna para integrar el directorio de egresados sera obtenida
mediante listado de residentes y acceso al sistema SlI.

3.5 La aplicacion de la encuesta de egresados sera por medios fisicos y electronicos, dependiendo
de la respuesta obtenida del egresado y la cantidad de encuestas obtenidas.

3.6 Para lograr una muestra representativa en la aplicacion de muestras y obtener un minimo nivel
de confianza se debe aplicar al 10% del total de los egresados de los Ultimos 5 afios a la fecha
de aplicacion.

3.7 Se aplicara la encuesta inicial a los recién egresados el primer semestre, sin embargo, se
aplicara a los mismo cada afio para el seguimiento a su desempefio profesional.

4. Referencias normativas
9.1 Seguimiento y medicion

5. Analisis de riesgos:
El analisis de riesgos del procedimiento se realizara en el formato ITSLP-SGI-PG-003-01
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7. Descripciéon del Procedimiento:

Secuencia de etapas Actividad Responsable
1.1 El responsable del Departamento de Gestion Tecnoldgica y
Vinculacion convoca a reunion al comité de Seguimiento de
Egresados. Departamento
1.2 El comite de seguimiento de egresados elabora el Plan de De Gestién

1.0 Convoca a
reunion de comité.

Trabajo del programa, se define el cronograma de
actividades: tiempos de aplicacion de encuestas, tiempo de
analisis y entrega de resultados.

1.3 El comité de seguimiento de egresados verifica y/o actualiza
por correo electronico el cuestionario que se va a aplicar a
egresados y empleadores.

1.4 El comité de seguimiento de egresados define el tamafio y
elementos de la muestra de las encuestas a egresados y
empleadores por carrera.

Tecnologica y
Vinculacion, Areas
Académicas, Jefes de
Proyecto de
Vinculacién, Oficina de
Seguimiento de
Egresados.

2.0 Actualiza
Estatus

2.1 El responsable del Departamento Servicios Escolares
actualiza en el Sistema Integral de Informacion (Sll) el
estatus de estudiantes a egresados o titulados durante el
semestre.

2.2 El responsable del Departamento Servicios Escolares
notifica al responsable de Centro de cémputo para la
generacion de base de datos en los meses de Abril y Noviembre
de cada afio para que genere la base de datos de estudiantes
egresados y titulados.

2.3 El responsable del Centro de computo envia base de datos
a Jefes de Vinculacion de cada carrera y al Departamento de
Gestion Tecnologica y Vinculacion.

Oficina de Seguimiento
de Egresados.
Servicios Escolares
Centro de Cdmputo

3.0 Integra y/o

actualiza el
directorio de
egresados por
departamento.

3.1 Cada jefe de Proyecto de Vinculacién de cada area
académica actualiza el directorio de egresados una vez recibida
la informacion para procesarla en los meses de Mayo vy
Diciembre.

Jefes de proyecto
Vinculacion de cada
area académica

4.0 Aplica encuestas

4.1 El responsable del departamento de Comunicacion vy
Difusion habilita en la pagina del ITSLP la encuesta en linea de
Seguimiento de Egresados.

4.2 El responsable del departamento de Comunicacion y
Difusion implementa las estrategias necesarias para dar a
conocer la aplicacion de la encuesta.

4.3 El responsable de la oficina de Seguimiento a
egresados realiza seguimiento con la aplicacion de la
encuesta de seguimiento a egresados y empleadores

Comunicacion y
Difusion
Jefe de la Oficina de
Seguimiento a
egresados

5.0 Procesa
informacidn.

5.1 Al finalizar la aplicacion de la encuesta de Seguimiento de
Egresados, El responsable de la Oficina de Seguimiento de
Egresados concentra la informacion de todas las carreras y la
hace llegar a las areas académicas para su analisis.

5.2 Cada jefe de Proyecto de Vinculacién de cada area
academica analiza e interpreta la informacion recabada en la
encuesta.

Jefe de Oficina de
Seguimiento de
Egresados
Area Académica
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5.3 Durante los meses de Enero y Junio cada jefe de Proyecto
de Vinculacion de cada area academica enfrega los resultados
obtenidos al Jefe de Oficina de Seguimiento de Egresados del
ITSLP.

Departamento de
Gestion Tecnolagica y
Vinculacion

6.1 El responsable de la oficina de seguimiento a egresados
6.0 Integra el Informe recibe los result.ados de las encuestas aplicadas por carrerae
‘ Einal integra Informe Final ITSLP-SPV-PG-002-02.
' 6.3 El responsable del departamento de Gestion Tecnolédgica y | Jefe de Oficina de
Vinculacion entrega el Informe Electrénico Final al TecNM. Seguimiento de
Egresados

8. Documentos de Referencia

Documentos

Disposiciones Técnicas y Administrativas para el Seguimiento de Egresados mayo 2008.

9. Registros
Clave Almacenado | Recuperacion | Proteccion | Retencion | Disposicion
Jefe de Oficina de
Departamento | Servicios Externos
[PeRra-iegierdl |4y Gestion | del Departamento , . Archivo de
T ;.S i Archivo 5 Afios x5
Encuesta de Seguimiento echologica vy deGestlop concentracion
de Egresados Vinculacion Tecnoldgica y
Vinculacion
Jefe de Oficinade
Servicios
ITSLP-SPV-PG-002-02 | DePartamento | nos del .
de Gestion ; . Archivo de
o T Bai Departamento de Archivo 5 Afios tracié
Reporte de Seguimiento V'ianccnucl)aoc?;a Y | CEatiER eonnEnuacion
de Egresados Tecnolégica v
Vinculacion

10. Glosario:

Egresado! Es el estudiante que finalizo y aprobé satisfactoriamente todo su plan académico, cumpliendo con los
requisitos administrativos y académicos y no posee ningtin tipo de deuda con la institucién. Lo Unico pendiente es la
formalizacién del proceso para la obtencion del diploma.
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11. Control de cambios:

Fecha

Cambio

. Razén del No. de No. de
Cambio Parrafo Pagina

01/02/2023

Se modific6 el diagrama del
procedimiento, asi como  su
descripcién para agilizar y facilitar el
proceso; ademas el afio de retencion
de los registros se aumenté a 5 afios.

Actualizacion del

- 6-7-9-10 3-4-5
procedimiento :

07/09/2021

Se integran los formatos  al
procedimiento y se  actualizan
nomenclaturas

Actualizacion  del Todo el Todo el
procedimiento documento | documento

05/06/2018

Se actualiza la version de la norma
ISO 9001:2008 a la nueva version ISO
9001:2015 cambiando las referencias
normativas, versién, incluyendo el
apartado de la Gestion de riesgos y
actualizando el paginado (se anexa la
matriz de cambios de cada uno de los
parametros).

Se tenia como Todo el Todo el
instructivo documento | documento
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