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1. Objetivo

Establecer el procedimiento institucional para el seguimiento sistematico de personas egresadas, con
el proposito de generar informacion valida, confiable y oportuna sobre su insercion laboral,
desempeno profesional y continuidad académica, que contribuya a la evaluacion de la pertinenciay
calidad de programas educativos, asi como implementar mejoras en el proceso educativo; a partir del
analisis de satisfaccion del sector empleador respecto al desempeno de las personas egresadas y de
la satisfaccion de las personas egresadas con su formacion, su insercion en el mercado laboral y la
alineacion de su educacion con las demandas del sector empleador.

2. Alcance

Este procedimiento es aplicable a todas las personas egresadas de los Programas Educativos del
Instituto Tecnoldgico Superior del Occidente del Estado de Hidalgo y comprende el diseno,
aplicacion, sistematizacion, analisis y resguardo de la informacion relacionada con la trayectoria
profesional y académica de las personas egresadas, desde su egreso y hasta cinco afos posteriores al
mismo, asi como a las empresas de los diferentes sectores empleadores o aquellas consideradas
como espacios potenciales para el desarrollo profesional de las personas egresadas del ITSOEH.

3. Politicas de operacién

3.1 Alineacién normativa.

El Procedimiento de Seguimiento de Egresados del Instituto Tecnoldgico Superior del Occidente del
Estado de Hidalgo (ITSOEH) se regira en todo momento por los lineamientos, disposiciones y criterios
emitidos por el Tecnolégico Nacional de México, asegurando la homologacion institucional y el
cumplimiento de los mecanismos establecidos para la evaluacion, acreditacion y mejora continua.

3.2 Aplicacion estratégica de encuestas a empleadores.

Las encuestas para empleadores se aplicaran en momentos estratégicos, con la finalidad de obtener
informacion pertinente y oportuna sobre el desempeno profesional y la pertinencia del perfil de sus
egresados. Dichas encuestas deberan aplicarse cuando:
e Seidentifique personal egresado laborando en una organizacion.
e Se efectuen visitas institucionales a empresas.
e Se desarrollen ferias de empleo, eventos de vinculaciéon o actividades de promocion
institucional.
e Se firmen o renueven convenios de colaboracion.
Una empresa solicite el apoyo del Instituto para la difusion de vacantes.

Ademas, se realizara una aplicacion institucional semestral para generar informacion comparable y
garantizar la disponibilidad de datos que fortalezcan los procesos de evaluacion y mejora del modelo
educativo.

3.3 Seguimiento a egresados con hasta 24 meses de egreso

Para el ano n, el informe correspondiente a las encuestas aplicadas a la cohorte generacional que
egreso en el ano n-2 debera elaborarse durante el mes de febrero del afio posterior a su aplicacion.
La aplicacion de encuestas a egresados con una antigledad de hasta 24 meses se realizard de manera
sistematica y su reporte se integrara de forma acumulativa hasta el afio n+2, a fin de garantizar
informacion continua, pertinente y comparable para el seguimiento institucional.
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3.4 Seguimiento a egresados con antigledad de 3 a 5 anos.

Las encuestas dirigidas a egresados con una antigledad de tres a cinco anos deberan aplicarse a
partir del cuarto ano de egreso, asegurando la obtencion de informacion representativa sobre su
trayectoria laboral, movilidad profesional y consolidacion en el mercado de trabajo.
Para el afo n, el informe correspondiente a las encuestas aplicadas al cohorte que egresé en el afo
n—-4 debera elaborarse durante el mes de febrero del afo posterior a su aplicacion.
La aplicacion de estas encuestas continuard de manera sistematica e informéandose de forma
acumulativa hasta el afo n+4, con el propdsito de generar datos confiables y comparables para
procesos de evaluaciéon y acreditacion.

3.5 Departamento de Control Escolar

El Departamento de Control Escolar debera de establecer, como parte de los requisitos de titulacion,
que la persona egresada acredite haber respondido la encuesta de seguimiento de egresados y que
exista evidencia de la aplicacion de la encuesta de empleadores, conforme a los lineamientos
publicados en la pagina institucional.

Asimismo, debera verificar el sello emitido por la responsable de Seguimiento de Egresados antes de
autorizar o continuar con los tramites de titulacion. En caso de detectarse la falta de evidencia o del
cumplimiento de alguno de los requisitos establecidos, el Departamento de Control Escolar solicitara
la subsanacion correspondiente antes de concluir el proceso.

3.6 Departamento de Residencias Profesionales

El Departamento de Residencias Profesionales debera requerir a todas las personas residentes, como
requisito para la liberacion de la Residencia Profesional, la evidencia de respuesta de la encuesta de
empleadores por parte del asesor externo publicada en la pagina institucional.

La liberacion de la Residencia estara condicionada al cumplimiento de dicho requisito, por lo que sera
indispensable presentar la evidencia correspondiente para concluir el proceso.

El Departamento de Residencias Profesionales se coordinara con la responsable de Seguimiento de
Egresados para garantizar la trazabilidad de la evidencia proporcionada por el asesor externo.

4. Responsabilidades y Autoridades

4.1 Responsable de Seguimiento de Egresados

e Administrary custodiar la base institucional de egresados y empleadores, en coordinacion con
Residencias Profesionales, Subdireccion Académica y el Departamento de Estadistica y
Evaluacion.

e Disefar, integrar y aplicar los instrumentos de seguimiento a egresados y a empleadores;

asegurar su validez técnica y comparabilidad en el tiempo.
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Procesar, analizar e interpretar la informacion recopilada; elaborar los Informes Anuales de
Seguimiento (egresados y empleadores) y remitirlos a las instancias correspondientes.
Verificar en la constancia de no adeudo gque la persona egresada haya contestado la encuesta
de seguimiento de egresados y que su empleador haya respondido la encuesta de
desempeno.

Definir y actualizar la metodologia de levantamiento y analisis de encuestas, con apego a los
lineamientos institucionales.

Requerir informacion y solicitar actualizaciones a las areas académicas, Residencias
Profesionales, Control Escolar y Estadistica para mantener la integridad de la base de datos.

4.2 Subdireccion de Vinculacion

Convocar y presidir las sesiones de trabajo del Programa Anual de Trabajo de seguimiento de
Egresados.
Coordinar la formulacion del Programa Anual de Trabajo; dar seguimiento a su cumplimiento

y supervisar las actividades de Seguimiento de Egresados.

Establecer y mantener vinculos con el sector productivo, cdmaras y asociaciones para facilitar
la participacion de empleadores.

Aprobar el Programa Anual de Trabajo y validar sus indicadores de desempeno.

Requerir a las areas participantes acciones correctivas y aceleradoras para el cumplimiento de
metas.

Gestionar la firma de acuerdos de colaboracion especificos para la participacion de
empleadores en el seguimiento de egresados.

4.3 Areas Académicas (Divisiones de Jefaturas de Division Programa Educativo)

Validar la pertinencia y consistencia de las encuestas dirigidas a egresados y empleadores, en
coordinacion con la responsable de Seguimiento de Egresados.
Aportar informacion para la actualizacion del directorio de egresados y apoyar en la

movilizacion para la respuesta de encuestas.

Analizar los informes de seguimiento y mejorar, adecuar o actualizar planes y/o programas de
estudio conforme a los resultados.

Proponer ajustes curriculares derivados de los resultados de los informes.

Solicitar a la responsable de Seguimiento de Egresados analisis especificos (por cohorte,
programa, competencia, region, etc.).

Implementar acciones de mejora

Aportaciones periédicas para la actualizacién del directorio de egresados.
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5.Diagrama de Flujo
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de manera electronica y/o fisica.
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encuestas, elabora informe
de seguimiento de
8 egresados y empleadores <
por programa educativo y
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v
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de seguimiento de egresados y
9 empleadores al Tecnoldgico
Nacional de México y al area
académica.
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implementa acciones.
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6. Secuencia de Etapas
No. Actividad Responsable Control o Referencia Registros
Directorio Institucional
s Disposiciones Técnicas y
Komvocs @ Feunian @ las Administrativas para el
i Jefaturas de Division. Subdireccion de A P Correo electronico.
. - Seguimiento de
Vinculacion
Egresados.
Calendario escolar
vigente.
Reunion con las Jefaturas de Wi e Seslan de
s Subdireccion de . s s trabajo de Seguimiento
Division para elaborar el - - < Disposiciones Técnicas y
. Vinculacion, Area . - . de Egresados con las
Programa Anual de trabajo de . Administrativas vigentes I
2 s Académica, . Jefaturas de Division.
seguimiento de egresados, para el Seguimiento de
i responsable de
definiendo el cronograma de s Egresados.
actividades Seguimiento de Programa Anual de
' Egresados Trabajo de Seguimiento
de Egresados.
Directorio de Egresados.
Integra y/o ac'guz?llza de Rrea  Acaneric, Datos ds estu‘dlgntes Dirsetao e
3z | manera electronica el o con el 100% de creditos. o
; ; Seguimiento de Seguimiento de
directorio y concentrado de Programa Anual de
Egresados. ) i egresados.
egresados  por  programa Trabajo de Seguimiento
educativo. de Egresados.
Propone p‘reguntas para la ) o Qlte.nos, |nd|cad9res y/o Propuesta de preguntas
conformacion de las | Area Académica. ambitos establecidos por
X para encuesta de
4 encuestas de egresados vy los consejos para la o
empleadores. evaluacion y/o 9 Y
o empleadores (correo
acreditacion. o
electronico)
Propuesta de preguntas | Encuesta para Egresados
para la conformaciéon de | 24 meses por programa
las encuestas de | educativo.
Incorpora propuestas de
o egresados y | Encuesta para Egresados
5 preguntas Pl la | Seguimiese ge empleadores 3 a 5 anos por programa
conformacién de encuestas a | Egresados. s " e “ Rer plog
egresados y empleadores Disposiciones Técnicas y | educativo.
’ Administrativas para el | Encuesta para
Seguimiento de | empleadores por
Egresados. programa educativo.
Encuesta para Egresados
Encuesta para egresados | 24 meses por programa
) y encuesta para | educativo
Aplica encuestas a egresados | Area Académica empleadores por | Encuesta para Egresados
6 y empleadores de manera Seguimiento de | programa educativo. de 3 a 5 anos por
electrénica y/o fisica. Egresados programa educativo
Directorio electrénico de | Encuestas para
egresados. empleadores por
programa educativo.
Encuesta para Egresados
Da respuesta a las encuest es
7 P ge Earesados. Encuestas contestadas.

de seguimiento de egresados
y empleadores.

Empleadores

24 meses por programa
educativo
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No. Actividad Responsable Control o Referencia Registros
Encuesta para Egresados
3 a 5 anos por programa
educativo
Encuestas para
empleadores por
programa educativo.
Recaba resultados de . .
i Directorio de
encuestas de seguimiento de -
seguimiento egresados.
egresados y empleadores. _— i
8 ) Seguimiento de Informe de seguimiento
Elabora informe de Encuestas contestadas.
¥ Egresados de egresados y
seguimiento a egresados y
: empleadores.
empleadores y envia para su
revision y aprobacion.
Revisa, valida y envia informe Disposiciones Técnicas y | Informe de seguimiento
) electronico de seguimiento de | Subdireccion de | Administrativas para el | de egresados y
egresados y empleadores. Vinculacion Seguimiento de | empleadores.
Egresados.
Recibe informe e implementa LiEmponiatianis: S LK amia Minuta de sesion de
10 £ o de egresados y .
Area Académica academia.

acciones.

empleadores.

Propuesta de acciones.
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7. Registros
Registros Almacenamiento | Recuperacion Proteccion Retencion Disposicion
. . Fisico o digital Carpeta fisica
Correo electronico. l_|brer9/equ|po dle o digital 2 anos Historico
computo
Minuta de sesion de
trabajo de Librero/equipo de Fisico o digital Carpeta fisica
Seguimiento de computo o digital 2 anos Historico
Egresados con las
Jefaturas de Division.
Progrgma Anlal e Librero/equipo de Fisico o digital Carpeta fisica
Trabajo de 3 S ' Y
A computo o digital 2 anos Historico
Seguimiento de
Egresados.
Directorio de | Librero/equipo de - - Carpeta fisica
seguimiento de computo FISiEo 6 Hignks] o digital 2 anos Historico
egresados.
Encuesta para . . .
Librero/equipo de _ - Carpeta fisica
Egresados hasta 24 EOMPUTE Fisico o digital o digital 2 afos Histérico
meses por programa
educativo.
Encuesta para g : 5 5
Egresados de 3 a 5 ahos lererp/eqmpo ae Fisico o digital Carpejca_ TEks i W
: computo o digital 2 anos Historico
por programa educativo
Encuesta para L|brer§>/eQU|po de FRieeH digial Carpe'ta_ fisica i o
empleadores por computo o digital 2 anos Historico
programa educativo.
Informe de seguimiento lererp/eqUIpo de Fisico 6 digital Carpe_taﬂsnca } o
de egresados y computo o digital 2 anos Historico
empleadores.

8. Glosario

Egresado: Persona que acredita todas las asignaturas y actividades que constituyen un Plan de

Estudios.

Encuesta: Es una herramienta de recoleccion de datos que utiliza el ITSOEH para obtener
informacion sobre la experiencia de sus egresadas/ os después de finalizar su formacién académica.

Empleadores: Persona que da empleo a otros, en este caso a las egresadas/os de los diferentes

Programas Educativos.

Seguimiento: Acciones planificadas o ejecutadas con el objetivo de aprovechar la informacion
recopilada y las ensefianzas aprendidas durante un proceso de observacion y evaluacion.

9. Anexos

Encuesta para egresadas/os de 24 meses por Programa Educativo.
Encuesta para egresadas/os de 3 a 5 afios por Programa Educativo.
Encuesta para empleadoras/es por Programa Educativo.
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10. Control de cambios
Control de Cambios
S X Fecha de
No. Descripcion del cambio SHiieion
1 Cambio del titular del proceso. 11/08/2023
5 Actualizacion dg objetivo, cambio del titular del proceso y cambio de 28/03/2025
responsable de area.
5 Actualizacion de objetivo, actualizacion del proceso y cambio del
responsable de area. 29/08/2025
4 Actualizacion del procedimiento. 26/11/2025
5 Actualizacion de objetivo, alcance, politicas de operacién, diagrama de 01/06/2026

flujo y secuencia de etapas.

Elaboré

O

Lic. Edna Inés Jiménez Flores
Responsable de Seguimiento de Egresadosy
Bolsa de Trabajo
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