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Objetivo

Obtener informacion confiable y oportuna de los egresados para conocer su
desempenio en el mercado laboral con una base de datos actualizada.

Alcance

Aplica al alumnado en calidad de egresado al Departamento de Seguimiento de Egresados
y Vinculacion, empleadores; y tiene una duracién de cinco afios a partir de la fecha de
egreso por corte generacional.

Referencias

Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado de Caréacter Estatal

Denominado Tecnolégico de Estudios Superiores de Coacalco.

Reglamento Interior del Tecnol6gico de Estudios Superiores de Coacalco,

Vigente.

Manual General de Organizacion del Tecnolégico de Estudios Superiores de

Coacalco, Departamento de Seguimiento de Egresados y Vinculacion, Vigente.

Lineamientos Generales de Difusion, Académicas.

* Norma Mexicana 025 NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No
Discriminacion.

+ Sistema de Gestion de Calidad 1SO 9001:2015.

Responsabilidades/Autoridades

Departamento de Seguimiento de Egresados y Vinculacion debe:

Dar seguimiento de egresados con la base de datos actualizada y la que entrega
el Departamento de Control Escolar del alumnado en calidad de egresados cada
semestre.

Mantener actualizada la base de egresados considerando diversos medios de difusion.

Gestiona eventos donde participen egresados.

Comparte informacion a la Direccion Académica.
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Definiciones

Encuesta: Es un método de investigacién y recopilacion de datos utilizada para obtener
informacién de la calidad de planes y programas de estudio y niveles de satisfaccion de
egresados.

Comunidad de egresados: Alumnado que ha alcanzado el 100% de créditos.

Grupo de empleadores: Personas que dan empleo, puede ser una o mas personas fisicas
gue soliciten y/o contraten a una o mas trabajadores.

Insumos

Base de datos actualizada de la comunidad de egresados
Base de datos de grupo de empleadores.

Resultados

Contar con informacién disponible y actualizada referente al seguimiento de
egresados, que sirva para facilitar la toma de decisiones en la mejora continua de los
diferentes programas educativos.

Interaccién con otros procedimientos

Elaboracion y Aprobacién de la Instrumentacion Didactica

Politicas

El programa de Seguimiento de Egresados estara sujeto a los lineamientos que establezca
la Direccion General del Tecnolégico de Estudios Superiores de Coacalco.

Los datos personales de la comunidad de egresados se encuentran resguardados conforme
a la politica de aviso de privacidad.
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Desarrollo
No. Responsable Descripcion de la Actividad
1. Control Escolar. Envia base de datos de Egresado que cumplieron el
100% para su titulacion.
Jefatura del Departamento Recibe base de datos del Departamento de Control
2 de Seguimiento de Egresados | Escolar.
y Vinculacion
3 Jefatura del Departamento Captura la informacion en el archivo electrénico de la
de Seguimiento de Egresados | base de datos y con esto actualiza su informacién
y Vinculacion
4 Jefatura del Departamento de Les aplica a la comunidad de egresados el
Seguimiento de Egresados y cuestionario de Seguimiento de Egresados el cual se
Vinculacion captura en la base de datos y actualiza el indicador
5 Jefatura del Departamento Actualiza la informacién de la base de datos de
de Seguimiento de Egresados | seguimientos de la comunidad de egresados con los
y Vinculacion resultados del cuestionario de Egresados.
6 Jefatura del Departamento Gestiona la feria del empleo e invita a la comunidad
de Seguimiento de Egresados | de egresados.
y Vinculacién
Jefatura del Departamento de Envia invitacién a los empleadores
Seguimiento de Egresados y
Vinculacion
7
8. Empleadores Recibe y envia ql depart,amento de Seguimiento de
Egresados y vinculacion las vacantes y sus
necesidades
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9. Jefatura del Departamento Compara los requerimientos del empleador con la
de Seguimiento de Egresados | base actual
y Vinculacion
10 Jefatura del Departamento Alaempresaenvia por correo electronico
de Seguimiento de Egresados || 5
y Vinculacion propuesta de los candidatos.
11. La empresa recibe informacion y selecciona al
Empleadores candidato a contratar y envia a vinculacion la
informacién
12. Jefatura del Departamento Recibe la informacion de los empleadores y se realiza

de Seguimiento de Egresados
y Vinculacion

el informe
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CONTROL ESCOLAR

YINCULACION

EMPLEADORES

NICID
12)

1 datos de
Egresado que
cumplieron el
100% para su
stulacion.

12)

7

9

Emvia base de _—_—

Radbe hasa da datos dal
Dapartemnanta dae Contral
Escolar

|

Captura la iIformacién en el
archivo elecironico de a base
de datos y con esto actuallza

=4 informacion

Les aplica a la comunidad de
egresados el cuestionario de
Seguimiento de Egresados ol
cual se capturd en la base de
dotos y actusiza el Indicador

|

Actualiza la Informacion de la
hasa da dalos de
sequimientos de la comunidad
de egresados con los
resultados del cuestionaria de

egresados

'

Gestiona

(8

"

Envia inviacian al amplasok
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departamento de sequimiento

de egresados las vacantes y
BUS Neceskisces

Compata b recuss =)

]

umpluador con la base de datcs actual

(10)

12}

Al srmpress snvia por correp
wlectronico la propussta de los
CANGKINION agresadons

(i

L& amprasa raciba

Recibe la informacion de los
ampleadores y se realiza o
infoerme

Informacian y selecciona al
candidato a contratar y envia
a vinculacidn la infarmacien
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Medicion 80%

NUMERO TOTAL DE EGRESADOS LOCALIZADOS /NUMERO DE EGRESADOS
*100% = NUMERO TOTAL  DE EGRESADOS.

NUMERO TOTAL DE EGRESADOS NO TITULADOS /NUMERO TOTAL DE
EGRESADOS TITULADOS * 100% = NUMERO TOTAL DE EGRESADOS.

NUMERO DE EGRESADOS POR SEMESTRE/ NUMERO DE EGRESADOS
LOCALIZADOS * 100 %=NUMERO DE EGRESADOS POR SEMESTRE.

ALUMNOS REGISTRADOS EN NOVENO SEMESTRE/ NUMERO DE ALUMNOS
QUE CONCLUYERON EL NOVENO SEMESTRE LOCALIZADOS * 100 % =
ALUMNOS REGISTRADOS EN NOVENO SEMESTRE
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IN ETRUCTRD PARA LLEMAR EL FORMATD

METRUCTIVD PARA LLEMAR EL FORRATD: Baguimisnio de Egresados FO-TEEDD-03

DEJETIVO: Obienar | mormacan e egresados en &l marcado laboral

DNATRIBUGION ¥ DESTINATARIO: anginal s& desting & Depamamenio de Seguinsento de Egresados v Wi noulacidn

Ha. CORCEFTO

DEICRIFCION

L Fazhia e sodbe Buid

Escrinr facha de soboud do la base de datos del Lgresado

7 | Mombme del egresado

Caolaar ol nombre compleln del Syresado. SN airEvialuras

Anmara matncuia 0o egresado que ke asgno o Temodgicn e Esbadion

3 Mairicuka Superiones de Coacalon
Angar nlme o leialdnico del egresado
4 Tdislorey ]
5 | Toukade Angar 5l egresado os fiuksdo (8 o [no)
[ Trabiso Angiar | ol sgresado se encoenina laboranda. (&) o no)

T EmnrEsa

Anpar os Galns o 3 & Mpasa dordde S ERCLENED |0 Do nnec

B [=-"1¢-4r ]

Anmar fa camens o egesato
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SUBPROCESD Que Cuando Quien Coma A guien
comunicar comunicar comunica comunica comunica
Jefatura ded Mediante Direccion
Subpraceso de Egresados Una wez al Diepartarments llamadas Académica
Seguirmientas d= del semestre semestre de tel=fonicas,
Egre=zados Seguimiento email
de Egresados
m . en . Carlos
Vela L'waaamm Treic Hernandez Dr. Mawricio Ereguisl
Jefa del nepmmnde . IUIE“‘ | ";': Jafatura del Rawath Rubio
Seguimiento de Eqresadus ¥ Vi - Departamento de Director General
Vinculacion nculacion C.alldau:l Educativa
Firma: Firmas Firma: Firma:
27 de Bhril 2000 28 de Abril 2020 25 da Abril 2020 ) de Ahril 2020

@ | THE==mZUOTE || Huseo para la a H

2015

T T de [icembre 20TE | Aciuaizacion & formalo para efecios de femmas. |

Z Fde juma d=l 20T | =1 elas pars
revision y autarizacidn del SGC.

= 3 0= sephiembre de 2019 || Aclusizscion en & nomore del responsable de |
Departaments de Calidad Educativa.

5 £ de Enemn de 2T |[ Aciuaization =0 & nomione del subdirector de Flansacion y |
.ﬁ.pn]ru5TBt:1clng|m5]rre5pm1sahlEdel Froceso de
Flaneacicn

£+ Zide marzo el 2020 |[ S& aciuaiza el nombre del responsable 4=l formato y Jefe |
de| Decartaments de Calidad Educativa
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TECC, 0 i LIRS SR FECRES [ .|. ' e
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Hombre y FEma: Mombre y FEma: Nombrs y Femma: Mombre y FEma:
Mitro. en AP Carlos Cr. Gerardo Algjandro Mitro. en AP Carlos Dr. Mauricio Ezequisl Rawath
Trejo Hamandaz Hemander Barajas Trajo Hemandez Rubiz
Jefatura del Subdirector de Plansacicn Jefatura del Director General
Departamenio de v Apoyos Tecnoldgicos Ceparamenio de
Cahdad Educstiva Calidad Educativa
23 de marzo del ZIGAT 24 de marzo del ZIRAF 25 de marzo del Z0AF 2 de marzo del 200
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@ ESTADO DEMEXICO

g Pericada de 20-21/1

r— Idesitilics 5 Firinula Elicaia da hreg Frecuents Ares Facha
. R A EUME, . da Mata lag Saguirmianla Frecuencia | respardable Responsable | Comunicsr
Subproeso | Miesgs | potencil M| becianes ‘E‘s i F e ”"' programada de
SOMparts o medicidan At die adicitn dala . da resullads -
. Evaluaiiin i atlualizacion
Lraslada mediciin Evaluscidn
Canacer &l
Qe no e desempefia Uilizar T Deteccdn Conseet
P tiliz il i Conoce
reibd par proéesional el Area Departamen Departarnant
o d delns tados los latal de d ndicadares de ¢ 4
parte de : o de o e
egresacoay | . rreadicd e apresadog = & calidad y
Saguimiento | Contrad Se comparte . o | aportunid Leguimienta sepuimientn | Area -
d s d Fecolar | estabker s comunicacio | ocalizades | 30% — alicanca del | Samestra d d Samestral d v d R Sesneilial
& efrasados ..:w ar |2 ccicadons | SRR | J irnare adparals | sy i & egrasadog & eqresados | académiica
Aformacion | ix calidad ) mejorade | T —— ¥ v vinculacian
12 d aealizar al de ; COma §Us it
compléta chencla &y sinculacion
comp = | eficencia apresado apresadog . hahilidades
Egresado. dela N N attvidad
nakucidn
Meegurar Salicitar & Mumers
e al ura conti tatal de COnocer Dedartamen Departarnant
. Conacer 5 hay
Saguirtients epresado de | cabidad en aumlargue | egresados sU dmbite canbias d 1 et ade Jess
c . arnibios de 1
4 weados | 2 a S Qi sropordore | kcalizades | B0% | labaraly wiidenci Semeitral | seguimants | Semestral | seguimiento Sniica Sesneilial
& egrasadas . ! _ | residenciay b académic
o alermacidn | formacian s mayores | numers desemiped ke ' de sprasadas de apresados
f Ahard - . .
arrdnas del datas del de @ i wic LlBeicn yvirulacian
apresado apresado apresados
Humers
Aetabar | tatal d
Cue gl e II; o : Congcer Degartamen Departarnent
apinadn apresadog .
Sapuimientn | egresado P Achaalizar i sU dmbite 1 et ade
- N i Sé fiiarrs g acalizades | Actualizacitn | Samestral Herag
de sprasados | cambie da bage de ) am abaral seguirnients | Semestral | seguimiento . Samestral
- empleadar | naige J BufnErs - | de base - acaddmica
o e ulscitn | reddencia 4 datai 4 desemiped de egrasados de epresados
s de las )
- 4 - g @ y wincLilacitn v vingulacidn
epresados apresadog
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Ing. Martha Lizeth Escobar Lic. Jonathan Rodolfo th._en A.P.'Caﬂus N )
Velasco Gardufio Barrera Trejo Hernandez Dr. Mauricio Ezequiel
Jefa del Departamento de subdirector de Jefatura del Rawath Rubio
Seguimiento de Eqresados ¥ Vinculacién Departamento de Director General
Vinculacian Calidad Educativa
Firma: Firma: Firma: Firma:
27 de Abril 2020 2§ de Abril 2020 29 de Abril 2020 30 de Abril 2020

i] 01 Marzo 2018 Muevo formato para la Transicion a la Norma 130 9001: 2015

1 10 de Diciembre 2018 Actualizacion al formate para efectos de firmas.

2 3 de junio del 2019 Actualizacian en el nombre de las autoridades para la revision v autarizacion del
SGC.

3 & de agosto del 2019 Actualizacibn‘al formate, se agrega: Periodo, Impacto potencial, Area responsable de
|a medicion, Area Responsable de Evaluacion, Comunicar resultado, Fecha
programada de actualizacion. ¥ se agrega instructivo de llenado.

4 9 de septiembre del 2019 Actualizacion en el nombre del fitular del Departamento de Calidad Educativa

5 22 de Enern del 2020 Actualizacion en el nombre del subdirector de Planeacion y Apoyos Tecnoldgicos y
responsable del Proceso de Planeacion

] 27 de Marzg 2020 Se actualiza el nombre del responsable del formato y Jefe del Departamento de

Cali .
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Actualizacion al formato para efectos de firmas.

Nombre y Firma: Nombre y Firma:; Nombre y Firma; Nombre y Firma;

Mtro. en A.P. Carlos Trejo DOr. Gerardo Algjandro Mtro. en A.P. Carlos Trejo | Dr. Mauricio Ezequiel Rawath

Hemandez Hemandez Barajas Hemandez Rubio
Jefatura del Departamento de Subdirector de Jefatura del Departamento de Director General
Calidad Educativa Planeacidn y Apoyos Calidad Educativa
Tecnoldgicos.

23 de marzo del 2020 24 de marzo del 2020 26 de marzo del 2020 27 de marzo del 2020
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CONCEFTO DESCRIFCION
Mo

1 Periodo Indicar el periodo en que se realiza.

2 Subproceso Escribir el nombre del subprocese.

3 Riesgo Descripcion del riesgo detectado, brevemente.

4 Impacta potencial Indicar el impacto potencial: Safisfaccion del cliente, impacto directo en |a reputacion
de |a organizacion. Con frecuencia el riesgo se caracteriza por referencia a eventos
potenciales consecuencias o a una combinacion de éstos. (Alto, Medio, Bajo)

5 |dentifica si el riesgo se asume, se Define si: se asume, se comparte o se fraslada.

comparte o se fraslada.

] Acciones Indicar la accion a realizar.

7 Formula de medicion Ejemplo para determinar |a formula numérica del indicador
[365/365=100%).

8 Meta Escribir la meta que lleva en el subproceso y que tiene que ver con €l Plan Rector de
Calidad.

9 Eficacia de |as acciones Indicar la Accion a realizar para mantener la eficacia.

10 Seguimiento Proceso de_Aonitoren y Control del Trabejo del Proyecto, proceso 8 sequir y revisar,

11 Frecuencia de medicion Indicar si la frecuencia es (Mensual, Trimestral, Semestral o Anual).

12 | Area responsable de la medicion Indicar el Area o Departamento responsable del Subproceso.

13 Frecuencia de Evaluacion Indicar cada cuanto tiempo se realiza la Evaluacion (mensual, timestral, semestral o
anual u ofro).

14 | Area Responsable de Evaluacion ndicar el Area Responsable para la Evaluacion.

15 | Comunicar resultado Comunicar el resultado al riesgo concluidn ; & quién se le comunica y coma?

16 | Fecha programada de actualizacion Indicar la fecha de término del proceso para evitar riesgos.

17 Elabard Wombre y Firma del Besponsable del Subproceso.

18 | Revisd Mombre y Firma del Responsahle del Proceso.

19 | Calidad Educativa Vo. Bo. Nombre y Firma de la Jefatura de Calidad Educativa.

20 | Autorizo Wembre y Firma del Director General.
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Externas / Internas
41 [ %] 61 914 944 944 AR 914 944 914 914
Fracuen | Guien
: . - iadel | realiza el .
Riesgo! - .| Frecuen | Responsa | Quien recibe cia de Ere Eficacia
medicion | medicién | informacién | 0o o e | 3cciones
on on
Total de ahame Mivel de
Bropusstn por Jefatura de Jefatura _
F'mg'“"!“ de % de ahorro austendad / 2% anual | Mensual | Mensusl | Contabilida defaty [a.[.le Semestra d= cumplimen
austeridad Py Plangzacion | . fodel
resupuesto d Finanzas indicagar
Recorie Planeado
Externa | Presupuesio | presupussts
1 : ] 0 )
Mo exceder | Noexceder | Partidas cubiertas " Mivel de
. - N partidas Jefatura de Jefatura y
las partidas | las partidas |  reprogramadas/ presupuesta| Mansual | Mensual | Gontabilida Jefaty &l IEIe Semestra de curmplimen
presupuestal | presupuestal | partidas planeadas s d planeacion | Finanzas | . @ del
&5 BE repragramadas xcedidas indicador
No t ks
c?:n?:;rios Cumplimiznto | Total d= convenios
uficientes de realizacion | reslizades /fotalde | geo )
) parala | METEMEREr | da senicio convenios = Jefaturg | Mwvelde
Convenios realizacidn ks . cocial planeados Semestr | Semestra Jefatu lralde Jefaty &l de Semestra de cumplimis
Interna con [as de Senvigip | SOMVENiDs al I Senvicio Senvicio ) Sanicio | M2 delos
EMpresas 3 ool a5 Souial Social e indicadaore
Sovialy emprasas Tatsl de Sacial -
Residencias s residencias residencias o5
profesionale profesionales | reslizades | fotal de "
5 residencias
Mivel de
. preparar tofal de plazas L 5
Exiernas | Directivos Ca":];adle entrega de %:: cubieras | tofal de 5% Sexenal | Sexenal Jeﬁ&l}f‘a de Goneral Anual J:;a;.l':a w:‘;pélgen
P puestos P plazas plansadas = il
indiczdar
42
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Frecuen | Quien Eficacia
- - . ciadel |realizael| delas
_P‘:rtes Expectativas R'f;f?; Accionas Indicador de Formula de Meta Seguimi Frchéen 'LTSF";Hlﬂ l]u|en| recibe analisis | analisis | acciones
'”d"“ o requisitos | P9 d”' 2 referencia medicion ento ':';. 2 e:l' 3 inf a ¥ y
as medicion | medicion | informacion evaluaci | evaluaci
on on
Los que se
inzorporan
Qlue ks enlas Cumplir las Nivel de Aumnos Direstar Mivel d=
Emplead I:umnclus emp=sa 0o | planeaciones hap | contratadosiabimn [ oo | Semestr | Semesta | efaturas Director | Semestra | -~ | cumplimia
ores N9aN 0% | “tongan los | diddctias de| OSSN | og que solicitaron | = al de Divizion | Académico | EROEME | 1ty del
CONCLMEND | o nocimient | cads matera Enia empleo ° indicador
5 suficientes e ple
suficientzs
Programa de
Mo impartir | capacitacian i -
Raciir los cursos | pertinente ft.l'.ulmpllmlemo Cursos Jefaturs da Subdireccion Jefatura NWE:.GE.
Personal | oo iy | Brogramade | autorizado e pr:grarna mpartdosiCursos | > 80% Anual | Anual RH de Al | e c'm’éme
P sy Fraveer capacitacin planeades Flaneagion indicador
autorizadas | suficiencia P
presupuestal
Mo s Seguirmienta | Cumplimiznto . Mivel de
. Mde cumpls la als dela . Mat.”cula. . Semestr | Semestra defe de defe de Semestra defe de cumplimiz
Gobiemo | matricula matricula matricula maticuls inscrita/matriculs 100% al I control control I control e del
instiita plansada inserita planzads escolar escalar escolar indicador
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Nombre y Firma:

Miro. en A.P. Carlos Trejo
Herandez
Jefatura del Deparfamento de
Calidad Educativa

Nombre y Firma:

Barajas

Apoyos Tecnologicos.

Dr. Gerardo Alejandro Hernandez

Subdireccion de Planeacion y

Nombre y Firma: Nombre y Firma:

Miro. en A.P. Carlos Trejo
Hemandez
Jefatura del Departamento de
Calidad Educativa

Dr. Mauricio Ezequiel Bawath Rubio
Direcgian General

23 de marzo del 2020

24 de marzo del 2020

26 de marzo del 2020 27 de marzo del 2020

0 01 de Marrn 2018 Inicio Transicidn de la 130 8001: 2015, actuslizando registros y documentos pars unificar.

1 10 de Diciemhre 2013 Actualizacion sl formato para efectos de firmas.

z 3 de junio del 2019 Actualizacion en el nombre de las sutoridades para la revizion y sutorizacion del SGC.

3 08 de septiembre del 2012 Actuglizacion en el nombre del responsable del formato y Titular del departamento de
Calidad Educativa

4 22 de enero de 2020 Actualizacion en el nombre del subdirector de Planeacion y Apoyos
Tecnologicos y responsable del Proceso de Planeacion

5 27 de marzo del 2020 Se actualiza el nombre del responsable del formato vy Jefe del Departamento de
Calidad Educativa
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