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1. OBIJETIVO

Obtener informacién veraz sobre el posicionamiento de egresadas y egresados en el sector
productivo, su desempeno laboral y profesional a través de cuestionarios, para instrumentar
estrategias de seguimiento y mejora en beneficio de los mismos.

2. ALCANCE

2.1 Secretaria Académica.

2.2 Subdireccion de Vinculacion, Emprendedurismo y Procuracion de Fondos.
2.3 Egresadas y Egresados.

2.4 Sector productivo y social.

3. POLITICAS DE OPERACION

3.1 La Subdireccidén de Vinculacién, Emprendedurismo y Procuracion de Fondos solicita a Secretaria
Académica, la base de datos de las y los egresados actualizada en cada periodo de egreso.

3.2 El Departamento de Vinculacién y Relaciones PUblicas actualiza y verifica la informacion de las
y los egresados a los cuales se les tiene que dar seguimiento.

3.3 Para este procedimiento se considera como egresado y egresada aquella persona que acredita
todas las actividades académicas y administrativas, que conforman el plan de estudios durante su
permanencia en esta universidad.

3.4 El Seguimiento a las y los Egresados se apoya de los registros correspondientes para medir |la
satisfaccion de las y los Egresados.

3.5 La localizacién de las y los Egresados se realizard en la Universidad Politécnica de Amozoc de
manera presencial y/o por correo electrénico.

3.6 La Subdireccidon de Vinculacién, Emprendedurismo y Procuraciéon de Fondos a través del
Departamento de Vinculacion y Relaciones PUblicas, enviard un informe generado a la Universidad

para ser considerada en planes y programas académicos e interés de cada particular.

3.7 Los periodos de egreso en la Universidad son: en el mes de abril, agosto y diciembre, mismos que
se fundamentan en el calendario escolar oficial.

3.9 El seguimiento a las y los egresados serd durante cinco aios a partir de la fecha de su egreso.
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3.10 El Departamento de Vinculacién y Relaciones Publicas seleccionard los medios pertinentes

para la actualizacién de los datos.

4. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia Responsable Actividades Cuando COd'S.’O a=
Registro
Subdireccion de | Solicita por correo electrénico
Vmculouop, Secre’rgno Académica la lista | o| finglizar el
Emprendedurismo | actualizada de las vy los .
1 iy cuatrimestre
y Procuracion de | egresados por Programa
Fondos. Educativo.
. Envia por coreo la lista de | Despuésdela
Secretaria . -
2 - egresados  actualizada  por | recepcion de
Académica . ..
programa educativo. la solicitud
Recibe informacién de las y los
Departamento de | egresados y actualiza en el e
. -, . , . Al recibir la
3 Vinculaciéon y registro electréonico de acuerdo . ., R-VIN-06-04
i o informacion
Relaciones a la Base de datos Seguimiento
Publicas de Egresadas y Egresados.
pepartamento de. | P0G e e P os
Vinculacién y v A partir  del | R-VIN-06-03
4 . egresados, ya sea por medios
Relaciones . L egreso.
B electronicos o visitas a la
Publicas . .
Universidad.
Aplica Cuestionarios de
Departamento de o .
. L Seguimiento de Egresados y | A partir del
Vinculaciéon y . R-VIN-06-01
5 . Egresadas, ya sea por medios | sexto mes de su
Relaciones . .
B electronicos o visitas a la | egreso
Publicas . .
Universidad.
6 Egresadas y Responden la encuesta Urg?:igzqcl‘gse R-VIN-06-01
Egresados electrénica R-VIN-06-03
encuestas
Con la informacién obtenida de
Departamento de . . .
7 . L los cuestionarios se actualiza la
Vinculaciéon y L Una vez al mes | R-VIN-06-04
. base de datos Seguimiento de
Relaciones las y los Egresados
Publicas Y 9
Departamento de | De acuerdo a la informacién
Vinculacién y obtenida de las encuestas, se .
8 . . . Julio -
Relaciones solicita a la Secretaria
Publicas Académica los cursos de
Educacion continua.
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. . . Cédigo de
Secuencia Responsable Actividades Cuando g
Registro
Entfrega a la Subdireccion de
Secretaria ;/mculocpn, Err(;prenlczjeddunsmoly Después de
9 Académica Procuracion e ondos, la | \\qperrecibido
informacién de los cursos de e
g . la solicitud.
Educacién Continua.
Envia informacién a las y los
Departamento de | egresados de las diferentes
i ié vacantes de las empresas
10 Vinculacion'y . Smp! Mensualmente
Relaciones vinculadas o no a la Universidad,
PUblicas medlonfre la Bqlsc de Trobgjg por
los medios oficiales electréonicos.
Departamento de Con base a la informacién
Vinculacion y obtenida de Ig qpllcomon de las
1 Relaciones encuestas se invita a todos las y Una vez al afio
) ' los egresados a un encuentro,
PUblicas como estrategia de
seguimiento.
Departamento de | Envia cuestionario para medir la
12 Vinculacién Satisfaccion  de  las los -
. 4 Y Una vez al ano | R-VIN-06-02
Relaciones empleadores, al Sector
Publicas Productivo y Social.
Sector Productivo y R de | ; Una vez que
13 social esponde la encuesta reciba la
encuesta
Subdireccién de
Vinculacién,
Emprendedurismo . . .
P . Con la informacién obtenida de
y Procuracion de
: las encuestas a egresados vy ~
14 Fondos, por medio . . Una vez al ano
sector productivo se realiza un
del Departamento s .
- . andlisis y recomendaciones vy
de Vinculacién y . . L
. envia a Secretaria Académica.
Relaciones
Publicas
Recibe el reporte, lo analiza vy Después de
15 Secretaria puede emitir comentarios y/o recibir la
Académica recomendaciones a las y los informacion
interesados para su atencion.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Subdireccion de Vinculacién,
Emprendedurismo y Procuracion de

Fondos/Departamento de Vinculacion y Secretaria Académica Egresadas y egresados
elaciones Publicas

01, La Subdireccién solicita lista
actualizada de las y los egresados por|

Sector Productivo y Social

programa educativo *
02. Entrega lista de egresados
f actualizada

03. Recibe informacidon de las y los
egresados y actualiza base de datos

R-VIN-06-04
Y

04. Aplica cuestionario de
Satisfaccion de Egresados y Egresadas|

R-VIN-06-03
\

05. Aplica cuestionaric de
Seguimiento de Egresados y

Egresadas l
R-VIN-06-01
06. Responde las encuestas de
‘ manera fisica o electrénica

07. Con las respuestas de los

R-VIN-06-01
cuestionarios actualiza base de datos. R-VIN-06-03
R-VIN-06-04

A

08. Solicita cursos de Educacion
Continua de acuerdo a la informacion

obtenida. %

09. Entrega informacién sobre cursos
de Educacion Continua.

J

10, Envia informacion de Bolsa de
Trabajo a las y las egresados y se
difunde en redes sociales.

(]

11. Se invita a las y los egresados a
un encuentro como estrategia de
seguimiento.

L]

12. Envia cuestionario para medir la
satisfaccion de las y los empleadores
al sector productivo y social.

¥
[Rvivos-2 l

13. Responde la encuesta ]
14. Con la informacion obtenida se
realiza una analisis y

recomendaciones y se envia a
Secretaria Académica

15. Recibe reporte, lo analiza y
puede emitir comentarios y/o
recomendacicnes a los y [as
interesadas para su atencion.

'

Fin
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6. GLOSARIO

UPAM: Universidad Politécnica de Amozoc

EGRESADOS Y EGRESADAS: Alumnos y alumnas que acreditan todas las asignaturas y las actividades
gue conforman el plan de estudios de la Licenciatura o Ingenieria.

BOLSA DE TRABAJO: Espacio en el cual se registran una serie de ofertas laborales, y a su vez lo mismo
sucede con las personas que buscan empleo.

SEGUIMIENTO DE LAS Y LOS EGRESADOS: Los estudios constituyen una herramienta bdsica para la mejora
y actualizacion permanente de los planes y programas de estudio, y para la definicion de politicas de
desarrollo institucional en los niveles estatal, regional y nacional. Con el seguimiento de las y los egresados
se persigue conformar informacién relevante relacionada con las actividades que desempenan, una vez
gue culmina su formacion profesional, y sobre todo, aquella informacidn relacionada con el desempeno
en el mercado laboral.

7. REGISTROS
Cédigo Nombre del Registro UEL[X) d.e, Responsable
conservacion
Cuestionario de Departamento de Vinculacion
R-VIN-06-01 seguimiento a 5 anos par e 4
Relaciones Publicas
egresados.

Cuestionario para medir
R-VIN-06-02 la satisfaccién de los 5 anos
empleadores.

Departamento de Vinculacion vy
Relaciones Publicas

Cuestionario para medir Departamento de Vinculacion vy

R-VIN-06-03 la satisfaccion de los 5 anos . o
Relaciones Publicas
egresados.
Base de datos
R-VIN-06-04 Seguimiento de 5 QROS Depo.r’romen’[o.de Vinculaciéon y
egresados. Relaciones Publicas
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8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cédigo Nombre del documento
N/A Norma ISO 9001:2015 Sistema de Gestidon de Calidad
N/A Reglamento de alumnos
N/A Calendario Escolar
N/A GUIA TECNICA DEL MODELO DE EVALUACION DE LA CALIDAD

DEL SUBSISTEMA DE UNIVERSIDADES POLITECNICAS 2020
N/A Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y
No Discriminacién

9. CONTROL DE CAMBIOS

No. Revisién Fecha de Descripcion del cambio
Actualizacién

Ajustes generales correspondientes al SGI. El confrol
01 14/06/19 histérico de los cambios se mantiene en el procedimiento
anterior al presente.

Se cambid por completo el desarrollo del procedimiento,
asi como el diagrama de Flujo.

1.- Se modificd el nombre, puesto y firma de quien revisd el
procedimiento tomando en cuenta el lenguagje incluyente
y No sexista;

2.- Se modificd el pie de pdgina cambiando el
requerimiento a requisito, fecha de Ultima revision a
actudlizaciéon, jefatura de Vinculacién a jefa de
Departamento de Vinculacién y la version;

3.- Se modificd el objetivo, el alcance, ademds de que se
elimind el inicié de procedimiento en el mismo;

4.- Se modifican normas y politicas de operacién debido a
03 12/07/2021 cambios en el Alcance;

5.- Se modificd el desarrollo del procedimiento por los
cambios realizados anteriormente;

6.- Se modificé diagrama de flujo de acuerdo al desarrollo
del procedimiento;

7.- Se modificd Glosario tomando en cuenta el lenguaje
incluyente y no sexista;

8.-Se modificaron Registros fomando en cuenta el lenguaje
incluyente y no sexista;

9.- Documentos de referencia en Proceso a nombre del
documento y se agregd referencia.

1.- Se modificé el nombre, puesto y firma de quien revisé el
04 15/02/2023 procedimiento tomando en cuenta el lenguagje incluyente
y No sexista;

02 1/02/2020
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2.- Se modificéd el pie de pdgina cambiando fecha de
Ultima actualizaciéon y la version;

3.- Se modificd el Alcance eliminando el rengldén de
Direccion Académica y el rengldn de Departamento de
Servicios Escolares.

4.- Se modifican las politicas de operacidén debido a
cambios en el Alcance, debido al medio de localizacién de
las y los egresados, debido a sustituir la frase “enviard la
informacion generada” por “enviard un informe” y de
sustituir “a todas las dreas de apoyo” por “La Universidad”;

5.- Se modificé el desarrollo del procedimiento por los
cambios realizados anteriormente, ademds que se modificd
el envio de lista de egresados “25 dias después de finalizar
el cuatrimestre” por “al finalizar el cuatrimestre”, se modificd
la aplicacién de cuestionarios de Satisfacciéon de las vy los
egresados de “Hasta 2 meses después de su egreso” por “A
partir del egreso”, se modifica que se solicitan los cursos de
educacién continua de "25 dias después de recabar la
informacion” por “Julio”, se modifica que se entregan
dichos cursos a la Subdireccion de Vinculacién de “15 dias
después de recibir la informacion” a “Después de haber
recibido la solicitud”, se modifica que se envia informacion
de Bolsa de Trabajo de “Durante el ano” por “Una vez al
mes”;

6.-Se modificé diagrama de flujo de acuerdo al desarrollo
del procedimiento;

7.- Se modificdé Glosario tomando en cuenta el lenguaje
incluyente y no sexista.
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