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Este Procedimiento deberá ser actualizado conforme a los procesos de seguimiento, 
medición, análisis y mejora, a partir de la fecha de emisión o última revisión; para aumentar la 
eficacia de su cumplimiento. 
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La dirección electrónica en donde se encuentra ubicado este procedimiento es: 
www.utgutierrezzamora.edu.mx para consulta general. Los documentos electrónicos están 
firmados digitalmente por las entidades respectivas. Las firmas digitales corresponden de la 
siguiente manera: 
 

Área Firma Electrónica 

Rectoría  Rectoría 

Jurídico Jurídico 

Vinculación Área de Vinculación 

Planeación y Evaluación Área de Planeación y Evaluación 

Innovación y Calidad Innovación y Calidad 

CONTROL DE COPIAS 

Puesto 
No. de copias 
controladas 

Fecha y firma de 
recibido 

Dirección de Innovación y 
Calidad 

1  

Rectoría 1  

Dirección de Vinculación 1  

Dirección Académica 1  

http://www.utgutierrezzamora.edu.mx/
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1. Propósito.  

Contar con una base de datos confiable y actualizada de los egresados de la Universidad 
Tecnológica de Gutiérrez Zamora (UTGZ), que nos permita conocer la continuidad académica, 
situación laboral  y su desempeño en el Sector Productivo, retroalimentando al Área Académica 
con el objetivo de mejorar los servicios educativos; para satisfacer las necesidades de los 
empleadores ante las constantes innovaciones tecnológicas. 

  

2. Alcance. 

El alcance de este Procedimiento es para las Direcciones de: Vinculación, Académica, 
Planeación y Evaluación, así como al Sector Productivo, Egresados e Instituciones Educativas. 

  
 

3. Referencias. 
Este procedimiento se rige bajo el Lineamiento de Vinculación del Subsistema de Universidades 
Tecnológicas, Reglamento de Colocación y Seguimiento de Egresados, Reglamento de Servicios 
a la Industria de la UTGZ y la Guía Técnica MECASUT. 

  

4. Definiciones. 

Egresado.-Todo aquel alumno que haya cumplido con todos los trámites para obtener el Título 
de Técnico Superior Universitario (TSU).  

Educación Continua.- Garantizar que los TSU actualicen sus conocimientos, competencias y 
valores éticos acordes al mundo laboral en constante cambio, que les permitan adecuarse a las 
nuevas exigencias sociales y a las necesidades de desarrollo. 

Bolsa de trabajo.- Son las ofertas de las vacantes disponibles en las empresas acordes al perfil 
de los egresados de la UTGZ, que através del área de vinculación se da a conocer para que 
realicen los trámites pertinentes. 
 
Vacante.- Es el puesto disponible en una empresa. 
 
Empleadores.- Es el Sector Productivo que contrata a los TSU egresados de la UTGZ.  
 
MECASUT: Medición de la Calidad del Subsistema de Universidades Tecnológicas. 
   

5. Políticas de Operación. 

5.1. Frecuencia. 
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5.1.1. Este procedimiento es aplicable después de 6 meses de que egresan los 
alumnos.   

5.2. Disposiciones generales. 
5.2.1. El alumno tiene que solicitar la inscripción a la bolsa de trabajo. 
5.2.2. El departamento de Educación Continua será el encargado del seguimiento 

de egresados, reportándolo en tiempo y forma a la Coordinación General de 
Universidades Tecnlógicas, mediante el Sistema de Información de Vinculación 
de las Universidades Tecnológicas (SIVUT). 

5.2.3. La información relativa al seguimiento de egresados se organizará con la 
siguiente periodicidad: 

5.2.3.0. Septiembre – Diciembre: Ubicación de egresados. 
5.2.3.1. Enero – Abril: Estudio de seguimiento de egresados. 
5.2.3.2. Mayo – Junio: Estudio de satisfacción de empleadores. 
5.2.3.3. Julio – Agosto: Integración y captura de la información. 

5.2.4. El egresado deberá de informar al departamento de Educación Continua de 
su situación laboral, asi como de la necesidad de cursos o capacitación para 
incorporarse al sector productivo, por lo menos cada cuatrimestre por los 
medios pertinentes (correo electrónico, mensajes, etc). 
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6. Descripción del Procedimiento.  

 
Secuencia de 

etapas 
Actividad Responsable 

1. Solicita 
inscripción / 

actualización a 
la bolsa de 

Trabajo 

1.1 Solicita al Departamento de Educación Continua el 
formato SEE-PG-16-02 de inscripción a la bolsa de trabajo de la 

UTGZ. 
1.2 Deberá dar de alta su currículum vitae en la bolsa de 

trabajo de la UTGZ y mostrar el registro al Departamento de 
Educación Continua. 

Egresado 

2. Aplica encuesta 
de satisfacción 

al egresado 

A través del Departamento de Educación Contínua:  
2.1 Aplica encuesta de satisfacción al egresado, formato 

SEE-PG-16-01, a seis meses de su egreso. 

2.2 Recaba la información necesaria para el seguimiento de 
egresados. 

2.3 Determina la periodicidad para la actualización de la base 
de datos de los egresados. 

Dirección de Vinculación 

3. Vincula la bolsa 
de trabajo con 
las empresas 

3.1 Vincula la bolsa de Trabajo de la UTGZ con el Sector 
Productivo a través de visitas, otorgando acceso a la base de 
datos vía web. 

Dirección de Vinculación 

4. Informa de las 
ofertas de 

trabajo 

4.1 Informa de las vacantes de trabajo disponibes para los 
TSU egresados de la UTGZ por los medios pertinentes. Sector Productivo 

5. Comunica las 
vacantes 

existentes en las 
empresas 

5.1 Comunica a los egresados de la UTGZ inscritos en la 
bolsa de trabajo, las vacantes existentes en las empresas. 

Dirección de Vinculación 

6. Contacta a la 
empresa 

personalmente 

6.1 El egresado se pone en contacto con la empresa y realiza 
los trámites personalmente. Egresado 

7. Informa a la 
bolsa de trabajo 

de la 
contratación 

7.1 En caso de ser contratado el egresado tiene la obligación 
de informarlo a la Dirección de Vinculación para que su registro 
sea dado de baja en la bolsa de trabajo; en caso contrario 
informa a la misma Dirección para que su registro se mantenga 
vigente. 

Egresado 

8. Actualiza 
información y 

aplica encuesta 
a empleadores 

A través del Departamento de Seguimiento de Egresados: 
8.1 Actualiza la base de datos del seguimiento de egresados 

cada cuatrimestre. 
8.2 Aplica encuesta de satisfacción de empleadores, formato 

SEE-PG-08-12, sólo a las empresas que han contratado a 

egresados de la UTGZ afín a la carrera que estudiarón, para 
conocer su opinión del nivel acádemico de ellos. 

Dirección de Vinculación 

9. Envía 
información a 

Dirección 
Académica 

9.1 Envia informe a la Dirección Académica, para que 
conozca cuál es el nivel de satisfacción de los egresados y del 
empleador y a la Dirección de Planeación y Evaluación para su 
conocimiento. 

Dirección de Vinculación 

10. Analiza la 
información de 
las encuestas y 
toma decisiones 

10.1 Analiza la información de las encuestas aplicadas a los 
empleadores y a los egresados para acciones necesarias. 

10.2 Remite información de cursos y talleres para ofrecer 
educación continua de acuerdo a la demanda que se presente. 

Dirección Académica 



  

Seguimiento a Egresados y Educación 
Contínua 

Código: SEE-PG-16 

Referencia de la Norma ISO 
9001:2008 
7.2.3, 7.5.1 

Subproceso: 
02 

Revisión: 
3 

 

 

 
HOJA 

 8 DE 18 

REVISÓ:

DEPTO. DE EDUC. CONT./ARD

10 DE JULIO DE 2009

DIC/TRC

14 DE JULIO DE 2009

DIR. VINCULACIÓN/LRC     

13 DE JULIO DE 2009

ELABORÓ:
AUTORIZÓ:

REC/CCS

15 DE JULIO DE 2009

 

 

7. Registros. 

Los registros que se utilizan son los siguientes: 
 

Registros Tiempo de 
retención 

Responsable de 
conservarlo 

Código del Registro 

Encuesta de satisfacción del 
egresado 

3 años Vinculación SEE-PG-16-01 

Inscripción a la Bolsa de Trabajo 3 años Vinculación SEE-PG-16-02 

Encuesta al Sector Productivo 3 años Academica SEE-PG-08-12 

 
 
 
 

11. Ofrece 
Educación 
Continua 

11.1 Ofrece Educación Continua a egresados, como un 
proceso de mejora a su formación. 

 
Dirección de Vinculación 

 Fin del Procedimiento  



 

Seguimiento a Egresados Código: SEE-PG-16 

Referencia de la Norma ISO 9001:2008 
7.2.3, 7.5.1 

Subproceso: 02 
Revisión:  

3 

 

 

 
HOJA 

 9 DE 16 

AUTORIZÓ:

REC/CCS

15 DE JULIO DE 2009

DIC/TRC

14 DE JULIO DE 2009
DIR. VINCULACIÓN/LRC     

13 DE JULIO DE 2009

REVISÓ:

DEPTO. DE EDUC. CONT./ARD

10 DE JULIO DE 2009

ELABORÓ:

8. Diagrama de Flujo  

EMPRESA DIRECCIÓN DE VINCULACIÓN EGRESADO DIRECCIÓN ACADÉMICA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

SEE-PG-16-02 

Solicita inscripción 
a la bolsa de 
trabajo 

SEE-PG-16-01 

INICIO 

Aplica encuesta 
de satisfacción al 
egresado 
 

Vincula la bolsa 
de trabajo con las 
empresas 

 

A 

2 1 

3 



 

Seguimiento a Egresados Código: SEE-PG-16 

Referencia de la Norma ISO 9001:2008 
7.2.3, 7.5.1 

Subproceso: 02 
Revisión:  

3 

 

 

 
HOJA 

 10 DE 16 

AUTORIZÓ:

REC/CCS

15 DE JULIO DE 2009

DIC/TRC

14 DE JULIO DE 2009
DIR. VINCULACIÓN/LRC     

13 DE JULIO DE 2009

REVISÓ:

DEPTO. DE EDUC. CONT./ARD

10 DE JULIO DE 2009

ELABORÓ:

EMPRESA DIRECCIÓN DE VINCULACIÓN EGRESADO DIRECCIÓN ACADÉMICA 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Informa de las 
ofertas de trabajo 

Comunica las 
vacantes 
existentes en las 
empresas 

B 

A 

Contacta a la 
empresa  
personalmente 

 

Si 

No ¿Hay 
Contratación? 

4 

5 

6 



 

Seguimiento a Egresados Código: SEE-PG-16 

Referencia de la Norma ISO 9001:2008 
7.2.3, 7.5.1 

Subproceso: 02 
Revisión:  

3 

 

 

 
HOJA 

 11 DE 16 

AUTORIZÓ:

REC/CCS

15 DE JULIO DE 2009

DIC/TRC

14 DE JULIO DE 2009
DIR. VINCULACIÓN/LRC     

13 DE JULIO DE 2009

REVISÓ:

DEPTO. DE EDUC. CONT./ARD

10 DE JULIO DE 2009

ELABORÓ:

EMPRESA DIRECCIÓN DE VINCULACIÓN EGRESADO DIRECCIÓN ACADÉMICA 

    

 
SEE-PG-08-12 

Actualiza 
información y 
aplica encuesta a 
empleadores 

Envia información 
a Dir. Académica. 

Informa a la Bolsa 
de Trabajo de la 
contratación 

B 

 

A 7 8 

9 

Analiza la 
información de  
las encuestas y 
toma decisiones 

C 

10 



 

Seguimiento a Egresados Código: SEE-PG-16 

Referencia de la Norma ISO 9001:2008 
7.2.3, 7.5.1 

Subproceso: 02 
Revisión:  

3 

 

 

 
HOJA 

 12 DE 16 

AUTORIZÓ:

REC/CCS

15 DE JULIO DE 2009

DIC/TRC

14 DE JULIO DE 2009
DIR. VINCULACIÓN/LRC     

13 DE JULIO DE 2009

REVISÓ:

DEPTO. DE EDUC. CONT./ARD

10 DE JULIO DE 2009

ELABORÓ:

EMPRESA DIRECCIÓN DE VINCULACIÓN EGRESADO DIRECCIÓN ACADÉMICA 

    

FIN 

A 
No 

C 

Si 

¿Se dio 
Seguimiento? 

11 

Ofrece Educación 
Continua 



 

Seguimiento a Egresados Código: SEE-PG-16 

Referencia de la Norma ISO 
9001:2008 
7.2.3, 7.5.1 

Subproceso: 
02 

Revisión: 
3 

 

 

AUTORIZÓ:

REC/CCS

15 DE JULIO DE 2009

REVISÓ:

DEPTO. DE EDUC. CONT./ARD

10 DE JULIO DE 2009

DIC/TRC

14 DE JULIO DE 2009

DIR. VINCULACIÓN/LRC     

13 DE JULIO DE 2009

ELABORÓ:  
HOJA 

 13 DE 16 

9. Anexos.   

9.1. Encuesta de Satisfacción del Egresado SEE-PG-16-01 

 

 



 

Seguimiento a Egresados Código: SEE-PG-16 

Referencia de la Norma ISO 
9001:2008 
7.2.3, 7.5.1 

Subproceso: 
02 

Revisión: 
3 

 

 

AUTORIZÓ:

REC/CCS

15 DE JULIO DE 2009

REVISÓ:

DEPTO. DE EDUC. CONT./ARD

10 DE JULIO DE 2009

DIC/TRC

14 DE JULIO DE 2009

DIR. VINCULACIÓN/LRC     

13 DE JULIO DE 2009

ELABORÓ:  
HOJA 

 14 DE 16 

 

 

INSTRUCTIVO DE LLENADO. 

 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

NÚMERO INSTRUCTIVO DE LLENADO 

a) Corresponde al nombre del egresado 

b) Corresponde al nombre de la carrera que curso el egresado 

c) Corresponde al número de teléfono del egresado 

d) Corresponde al correo electrónico del egresado 

e) Corresponde a la puntuación o calificación que le otorga el egresado a 
cada pregunta 

f) Corresponde al comentario opcional del egresado sobre el Servicio 
Educativo recibido. 
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9.2. Inscripción a la Bolsa de Trabajo de la UTGZ SEE-PG-16-02 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO. 

 

NÚMERO INSTRUCTIVO DE LLENADO 

a) Corresponde al nombre del egresado 

b) Corresponde al sexo del egresado 

c) Corresponde a la edad del egresado 

d) Corresponde al domicilio actual del egresado 

e) Corresponde a la localidad en donde vive el egresado 

f) Corresponde al Código Postal de donde vive el egresado 

g) Corresponde al núm. de control del egresado 

h) Corresponde al periodo de egreso del egresado 

i) Corresponde a la carrera que curso el egresado 

j) Corresponde al número de teléfono del egresado 

k) Corresponde al correo electrónico del egresado 

l) Selecciona con una “X” una de las opciones dependiendo si obtuvo  o no 

beca el egresado en la UTGZ 

m) Corresponde al tipo de beca que recibió el egresado en la UTGZ  

n) Selecciona con una “X” una de las opciones dependiendo si piensa  o no 

seguir estudiando el egresado 

ñ) Corresponde al nombre de la Universidad donde piensa seguir estudiando 

el egresado 

o) Selecciona con una “X” una de las opciones dependiendo si le gustaría o 

no trabajar en empresas de la región al egresado 

p) Seleccione con una “X” una de las opciones dependiendo si le gustaría o 

no recibir información de las vacantes de la región. 
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9.3. Encuesta al Sector Productivo SEE-PG-08-12 
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                              INSTRUCTIVO DE LLENADO 
 
 
 
 
 

 
 NÚMERO INSTRUCTIVO DE LLENADO 

a) Corresponde al nombre de la empresa donde se realizo la estadía 

b) Corresponde al nombre del responsable o asesor empresarial del 

alumno durante la estadía 

c) Corresponde al telefono de la empresa y/o del responsable o asesor 

empresarial del alumno durante la estadía 

d) Corresponde al correo electrónico de la empresa y/o del responsable o 

asesor empresarial del alumno durante la estadía 

e) Corresponde a la carrera de los alumnos que estuvieron realizando la 

estadía en la empresa 

f) Corresponde a la puntuación o calificación que le otorga el supervisor 

empresarial a cada pregunta. 

g) Corresponde al comentario por parte responsable o asesor 

empresarial para mejorar los servicios de la UTGZ. 


