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1. Proposito.

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

2. Alcance.

El alcance de este Procedimiento es para las Direcciones de: Vinculacion, Académica,
Planeacion y Evaluacion, asi como al Sector Productivo, Egresados e Instituciones Educativas.

3. Referencias.
Este procedimiento se rige bajo el Lineamiento de Vinculacién del Subsistema de Universidades
Tecnolodgicas, Reglamento de Colocacion y Seguimiento de Egresados, Reglamento de Servicios
a la Industria de la UTGZ y la Guia Técnica MECASUT.

4. Definiciones.

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

Educacion 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 area de vinculacion se da a conocer para que
realicen los trdmites pertinentes.

Vacante.- Es el puesto disponible en una empresa.
Empleadores.- Es el Sector Productivo que contrata a los TSU egresados de la UTGZ.

MECASUT: Medicién de la Calidad del Subsistema de Universidades Tecnholdgicas.

5. Politicas de Operacion.

5.1.Frecuencia.
ELABORO: . )
REVISO: AUTORIZO:
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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 inscripcion a la bolsa de trabajo.

5.2.2. El departamento de Educacion Continua sera el encargado del seguimiento
de egresados, reportdndolo en tiempo y forma a la Coordinacion General de
Universidades Tecnldgicas, mediante el Sistema de Informacion de Vinculacion
de las Universidades Tecnoldgicas (SIVUT).

5.2.3. La informacion relativa al seguimiento de egresados se organizara con la
siguiente periodicidad:

5.2.3.0. Septiembre — Diciembre: Ubicacién de egresados.
5.2.3.1. Enero — Abril: Estudio de seguimiento de egresados.
5.2.3.2. Mayo — Junio: Estudio de satisfaccion de empleadores.
5.2.3.3. Julio — Agosto: Integracion y captura de la informacion.

5.2.4. El egresado debera de informar al departamento de Educacion Continua de
su situacion laboral, asi como de la necesidad de cursos o capacitacion para
incorporarse al sector productivo, por lo menos cada cuatrimestre por los
medios pertinentes (correo electrénico, mensajes, etc).

ELABORO: . )
REVISO: AUTORIZO:
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6. Descripcion del Procedimiento.
Secuencia de Actividad Responsable
etapas
1. Solicita 11 Solicita al Departamento de Educacion Continua el
; L formato SEE-PG-16-02 de inscripcion a la bolsa de trabajo de la
inscripcion / UTGZ
aﬁgg'{;zl::'gg a 12 Debera dar de alta su curriculum vitae en la bolsa de Egresado
) trabajo de la UTGZ y mostrar el registro al Departamento de
Trabajo - .
Educacién Continua.
A través del Departamento de Educacion Continua:
21 Aplica encuesta de satisfaccion al egresado, formato
2. Aplica encuesta SEE-PG-16-01, a seis meses de su egreso.
de satisfaccion | 2.2 Recaba la informacion necesaria para el seguimiento de | Direccién de Vinculacion
al egresado egresados.
2.3 Determina la periodicidad para la actualizacion de la base
de datos de los egresados.
3. Vinculalabolsa | 3.1 Vincula la bolsa de Trabajo de la UTGZ con el Sector
de trabajo con Productivo a través de visitas, otorgando acceso a la base de | Direccion de Vinculacion
las empresas datos via web.
4. Informadelas |4.1 Informa de las vacantes de trabajo disponibes para los
ofertas de TSU egresados de la UTGZ por los medios pertinentes. Sector Productivo
trabajo
5. Comunicalas |5.1 Comunica a los egresados de la UTGZ inscritos en la
_ vacantes bolsa de trabajo, las vacantes existentes en las empresas. Direccién de Vinculacion
existentes en las
empresas
6. Contactaala |6.1 El egresado se pone en contacto con la empresa y realiza
empresa los tramites personalmente. Egresado
personalmente
7.1 En caso de ser contratado el egresado tiene la obligacion
7. Informaala . ; ” . > )
. de informarlo a la Direccion de Vinculacién para que su registro
bolsa de trabajo . ST .
de la sea dado de _baJa en la _polsa de trabajo; en caso contrario | Egresado
L informa a la misma Direccion para que su registro se mantenga
contratacion ;
vigente.
A través del Departamento de Seguimiento de Egresados:
. 8.1 Actualiza la base de datos del seguimiento de egresados
8. Actualiza )
informacion y cada cuatrimestre. _ 3 _ - _ 3
. 8.2 Aplica encuesta de satisfaccion de empleadores, formato | Direccién de Vinculacion
aplica encuesta Z
SEE-PG-08-12, s6lo a las empresas que han contratado a
a empleadores - o
egresados de la UTGZ afin a la carrera que estudiarén, para
conocer su opinién del nivel academico de ellos.
9. Envia 9.1 Envia informe a la Direccion Académica, para que
informacién a conozca cual es el nivel de satisfaccion de los egresados y del | . e . L
. - . L, - - Direccion de Vinculacion
Direccion empleador y a la Direccion de Planeacion y Evaluacion para su
Académica conocimiento.
10. Analiza la 10.1 Analiza la informacién de las encuestas aplicadas a los
informacioén de empleadores y a los egresados para acciones necesarias. . - -
o - Direccion Académica
las encuestasy | 10.2 Remite informacién de cursos y talleres para ofrecer
toma decisiones educacion continua de acuerdo a la demanda que se presente.

ELABORO: . )
REVISO: AUTORIZO:
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11. Ofrece 11.1 Ofrece Educacion Continua a egresados, como un
Educacion proceso de mejora a su formacion. Direccion de Vinculacion
Continua
Fin del Procedimiento
7. Registros.
Los registros que se utilizan son los siguientes:
Registros Tiempo de Responsable de Cddigo del Registro
retencion conservarlo
Encuesta de satisfaccion del 3 afos Vinculacion SEE-PG-16-01
egresado
Inscripcion a la Bolsa de Trabajo 3 afios Vinculacion SEE-PG-16-02
Encuesta al Sector Productivo 3 anos Academica SEE-PG-08-12
ELABORO: . )
REVISO: AUTORIZO:
DIR. VINCULACION/LRC DEPTO. DE EDUC. CONT./ARD DIC/TRC REC/CCS HOJA
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8. Diagrama de Flujo
EMPRESA DIRECCION DE VINCULACION EGRESADO DIRECCION ACADEMICA
INICIO
2 1
Aplica  encuesta Solicita inscripcion
de satisfaccion al |¢ a la bolsa de
egresado trabajo
SEE-PG-16-01 SEE-PG-16-02
3
Vincula la bolsa
de trabajo con las
empresas
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EMPRESA DIRECCION DE VINCULACION EGRESADO DIRECCION ACADEMICA
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Ofrece Educacion
Continua
Seguimiento?
FIN
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9. Anexos.
9.1.Encuesta de Satisfaccion del Egresado SEE-PG-16-01
ﬁ Secretara UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
5 |deEducacon DE GUTIERREZ ZAMORA, VER. L=
it ENCUESTA DE SATISFACCION DEL EGRESADOD
Con el propasita de conacer la opinidn de los egresados de la Universidad Tecnoldgica acerca de la
atencion, servicios y preparacion académica que recibieron a lo largo de su permanencia en la
institucicon.
HOMEBRE DEL EGRESADD: a]
HOMEBRE DE LA CARRERA CUE EGRESA: h]
TELEFOHO: c]
CORRED ELECTRONICO: d]
Le agradecemos proporcione la informacion solicitada en este cuestionario, que serd de caracter
estrictamente confidencial. Senala con el ndmero tu nivel de satisfaccion de acuerdo a la siguiente
ezcala de valores: Muy Bien ME=5; Bien B=4; Feqular F=3; Mal M=2 y Pésimo P=z1; o bien Mo Aplica
MA=0. F avor de no dejar los espacios sin respuesta,
Hao, Pregunta Opcidn
1 [¢El nivel de conocimiento y dominic de loz temaz mostrado por sus
profesores al momento de impartirle la catedra le parecio? €]
2 [iEl nivel de conccimiento v dominio por parte de los profesores en el
maneje, de los eguipes gue s& encuentran en los laboratorios v talleres all g
momento de realizar las practicas gue su carrera reguiere, lo considera?
3 |iLa infraestructura fisica con gue fue dotada la universidad tecnoldgica, le
parecio? e)
4 | iEl equipamiento de los laboratorios v talleres le parecio? e)
5 [iLa experiencia adguirida por parte suya, derivado de las practicas y
vizitas en las emprezas, las conzidera? ]
B [iComo considera usted la preparacion académica adguirida como TSU,
para su desempefio laboral en la empresa? el
7 |iLos servicios prestados (tutoria, servicio médico, bolsa de trabajo, curso
de induccion, actividades cutturales y deportivas, entre otroz) por la )
univerzidad a o largo de =u estancia en la misma, los considera gue
oot goran
# |;iConsidera gue el Modelo Educativo de Técnico Superior Universitario, es7? e)
Comentarios para mejorar los servicios:
f]
iGracias por su colaboracion!
SEE-PG-16-01
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
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INSTRUCTIVO DE LLENADO.

NUMERO INSTRUCTIVO DE LLENADO

a) Corresponde al nombre del egresado

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

C) Corresponde al nimero de teléfono del egresado

d) Corresponde al correo electrénico del egresado

e) Corresponde a la puntuacién o calificacion que le otorga el egresado a
cada pregunta

f) Corresponde al comentario opcional del egresado sobre el Servicio
Educativo recibido.

HABORO: REVISO: AUTORIZO:
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9.2.Inscripcién a la Bolsa de Trabajo de la UTGZ SEE-PG-16-02

ﬁ .']E El:ur.:c|*ﬂ

B0 | werning

e, 8

UHIVERSIDAD TECNOLOGICA
DE GUTIERREZ ZAMORA, VER.
INSCRIPCION A LA BOLSA DE TRABAJO DE LA UTGE

iz

SEXD:

Instrucciones: Por Favor, dé respuesta a este cuestionario utilizando letra de malde y marque con una cru
la afirmacion que mejor caracterice su situacion,

DATOE DEL EGREEATYD

NOMERE DEL EGRESADOD: al

b EDAD:

DOMICILIO

CARBERA:

£}

ACTUAL: d)

LOCALIDAD: €] C.F.

i)

No. DE CONTROL: £) PERIODO DE EGRESO: hj)

i)y TELEFONO:

PIENSAS C

(1

(5] [MO)

EN DONDE:

il

CORREO ELECTRONICO: k)

OBTU¥ISTE BECA EN LA UTGZ: 1) [51])
QUE TIPO DE BECA: m)

(NO)

ONTINUAR TUS ESTUDIOS: nj (=)
i)

(MNO]

TE GUSTARIA TRABAJAR EN LAS EMPRESAS DE LA REGION:

(NO)

TE GUSTARIA RECIBIE INFORMACION DE LAS ¥ACANTES DE LA REGION: Pl

Nota: La informacion de este Formato se utilzara para vincular a los
egresados que no estan trabajando, con las empresas de la region que

a)

SEE-PIE-16-04

HABORO:

DEPTO. DE EDUC. CONT./ARD
10 DE JULIO DE 2009
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INSTRUCTIVO DE LLENADO.

NUMERO 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 Cddigo Postal de donde vive el egresado

g) Corresponde al num. de control del egresado

h) Corresponde al periodo de egreso del egresado

i) Corresponde a la carrera que curso el egresado

)] Corresponde al numero de teléfono del egresado

K) Corresponde al correo electrénico del egresado

) Selecciona con una “X” una de las opciones dependiendo si obtuvo 0 no
beca el egresado en la UTGZ

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

n) Selecciona con una “X” una de las opciones dependiendo si piensa 0 no
seguir estudiando el egresado

i) Corresponde al nombre de la Universidad donde piensa seguir estudiando
el egresado

0) Selecciona con una “X” una de las opciones dependiendo si le gustaria o
no trabajar en empresas de la region al egresado

p) Seleccione con una “X” una de las opciones dependiendo si le gustaria o
no recibir informacion de las vacantes de la regién.

BLABORO: REVISO: AUTORIZO:
DEPTO. DE EDUC. CONT./ARD DIR. VINCULACION/LRC DIC/TRC REC/CCS 15 gépie

10 DE JULIO DE 2009
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ﬁ STEE UNIYERSIDAD TECNOLOGICA
. 0k Edantn DE GUTIERREZ ZAMORA, YER. I/ 74
o EMCUESTA AL SECTOR PRODUCTIVO

Con el proposito de conocer el nivel de satisfaccion de los servicios que los egresados dela
Univerzidad Tecnoldgica prestan en su empresa y de esta manera poder retroalimentar a la
institucidn e implementar medidas correctivas en el proceso de ensefianza - aprendizaje de los

alumnos,

HOMERE DE LA EMPRESA: a)
HOMERE DEL REZPONSABLE: b)
TELEFONO: <)
CORREO ELECTRONICO: d)

NHOMEBRE DE LA CARRERA DE LOE TEWE BUE LABDRAN EN SU EMPRESA :

c]

Le agradecemos proporcione la informacidn saolicitada en este cuestionario, que zerd de
caracter estrictamente confidencial. Sefiala con el ndmero tu nivel de satisfaceion de acuerdo a
la siguiente escala de valares: Muy Bien ME=5; Bien B=4; Regular F=3; Mal M=2 y Fésima P=1;
o bien Ma Aplica MA=0. Favor de no dejar los espacios sin respuesta,

No | Pregunta Opcion

ilor zonozimicnkar zon lor que zuenta el TEU () paraproponer aleernativar e roluzitina lor problemar)

1 que I le zonrultan de acuerdoa la carrera que <urrd, Funcidn que derempena rfo al puertn, lo zonridera f]

5 iElzonozimiento ¥ hakilidad por parte 4ol TEU (r), on el maneio del cquipn, maquinariar herramienkar 4e F
krabajopara derempefarrur astividader lo zonridera? ]

3 |El dominin ¢nla expreridn tanto oral, como ercrita ;Lo <onrideraurted? f]

d |iCdmo conriderauwrked cltrabajoderempenadoon cuanto a calidad rrapidez enlor proyeceor ariqrador? f]

iz | i®ubopinidnticne 4ol TSU, quers encucntra Frente a unnucun proyectopara proponer o realizar alquna) f]

2 |iEn que qrado el TEU, demuertrarupartizipazidnen ol direfny puerta enmarzha de proyestar? f]

= iGtmo conridera la capacidad de croatividad o @ idn para proponcer mejorar a lor proceror de la F
empreraporparke 4ol TSU2 ]

10 | iQub nivel demuertracl TSU, para entender unainrtruzzisiny realizarlacn Formadptima? F]

& | iCdmao zalifizalarrelacioner humanar entre ¢l TEWy rur companerar de krakajo? f]

T |iLacapacidady dirporizidn <on que suenta el TEWr) parakrakajar on equipn, conridera que orf f]

% |iGdmno califica ol derenvaluimionto del TS, ante ol trato de perronal externo ala emprera? f]

9 |Elqradode zredikilidad, zonfianzay enqeneral lakticaen ol derarrollo derur a<tividader, or: f]

" El zampromirohazia laemprera, ari zomo la zonkribuzidn delkrabajo que realiza ¢l TS GEn que qradoln f]
<alifiza urked?

" Lor conocimientor adquiridor on la univerridad, jEn qué qrado le han permitido competir con okror F
companeror de krabajo con el nivel de licenciatura® ]

- iGdmo conriderawrked on qeneral ol nivel 4o rerponrakilidad del TSU, parapoder alzanzarun mejorreatur F
ERruemprera’ ]

1% | iEn que qrado conrideraque ol TSU, tiene paribilidader de tener alqdn ar<enro harta nivel dire ctiva? f]

" D& azuerdo zonruexperienzia alkrakajar zon el TEW  Conridera urked que orte proferionirka zumgle zon F
lor requerimicentar delrector productivo yrozial? ]

1% |Enqeneral iGdmo califica ol trabkajoque derempena ol TS, onsu emprora? f]

Comentarios para mejorar los servicios:
a]
jGracias por su colaboracion!
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
NUMERO INSTRUCTIVO DE LLENADO
a) Corresponde al nombre de la empresa donde se realizo la estadia
b) Corresponde al nombre del responsable o asesor empresarial del
alumno durante la estadia
C) Corresponde al telefono de la empresa y/o del responsable o asesor
empresarial del alumno durante la estadia
d) Corresponde al correo electrénico de la empresa y/o del responsable o
asesor empresarial del alumno durante la estadia
e) Corresponde a la carrera de los alumnos que estuvieron realizando la
estadia en la empresa
f) Corresponde a la puntuacion o calificacién que le otorga el supervisor
empresarial a cada pregunta.
g) Corresponde al comentario por parte responsable o0 asesor
empresarial para mejorar los servicios de la UTGZ.
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