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1. Introduccién

Dentro de los procesos de calidad y mejora continua que mantiene la Universidad ECOTEC, es
indispensable conocer la informacion relacionada a los graduados de grado para la continua
retroalimentacion que aporte a la toma de decisiones de las carreras y programas, asi como de otras
areas institucionales.

La Coordinacion de Seguimiento a Graduados (CSG), es la responsable de mantener un canal de
comunicacién con los graduados, con el propdsito de conocer la aceptacion laboral que mantienen
los profesionales titulados en ECOTEC en las organizaciones, publicas y privadas, mediante un
seguimiento constante, a través de los sistemas dispuestos para el efecto.

Este proceso inicia desde la revisién y actualizacion participativa del instrumento utilizado para
levantar la informacién de los graduados, hasta la ejecucion de todas las actividades que hacen
posible obtener los datos que posteriormente se convertirdn en insumos de informacién para las
unidades académicas.

El seguimiento a graduados se concibe como una estrategia efectiva para retroalimentar la
pertinencia de los programas académicos de la Universidad, contribuyendo a la toma de decisiones
y al fortalecimiento los procesos académicos (Pallaroso & Garcia , 2019).

Como producto del seguimiento, ECOTEC, se retroalimenta a través de sus graduados, sobre las
necesidades de competencias profesionales y laborales de las carreras que forman parte de su oferta

académica, mantener esa sinergia Universidad- Sector productivo y contribuir con el desarrollo local
y regional.

Por ello, los resultados que se generan a partir de los datos e informacién obtenida en los procesos
del seguimiento a graduados (encuestas de salida, seguimiento y otros instrumentos) tanto en tercer
como cuarto nivel. Al ser un efecto directo del compromiso que tiene ECOTEC con la sociedad, es
pertinente la comunicacién y difusién de estos resultados, ya que involucran datos importantes como
la empleabilidad de los graduados y las competencias requeridas en el &mbito laboral y social.

A fin de mantener la continuidad de la difusidon de estos resultados, se conciben dos modalidades de
socializacion:

Presencial: Es realizada en las instalaciones de los distintos campus de la Universidad
ECOTEC.

Digital: Utiliza las Tecnologias de Comunicacién e Informacién (TICS) y canales de

comunicacion existentes como Redes sociales y Plataformas digitales existentes en la
institucion.

Este documento, permite identificar al responsable en cada proceso, asi como a sus principales
destinatarios, contribuye con una comunicacién efectiva, define las actividades a realizarse a fin de
mantener la calidad en los servicios de difusién dirigidos la comunidad universitaria.

2. Objetivo

Establecer una herramienta de trabajo para informar a la comunidad universitaria “Mfmf’%
resultados obtenidos de los procesos de encuesta a los graduados, tanto de grado como d @Jsg

~
%5
| Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: 5“3
£ j =

Autorizado por:
Mgtr. Johanna Navarro Espinosa

WiD



PROCEDIMIENTO DE SOCIALIZACION DE LOS

s Cédigo: CSG-PRO-002
Universidad RESULTADOS DE LA APLICACION DE INSTRUMENTOS
Fecha de
Ecotec A GRADUADOS Aprobacién: LR
COORDINACION DE SEGUIMIENTO A GRADUADOS, PRACTICAS Ne de Revisién: 01
PREPROFESIONAL Y BANCA LABORAL Pagina: Pdgina 4 de 10

3. Alcance

Este documento esta dirigido a Coordinacion de Seguimiento a Graduados (CSG), la cual es la

responsable de socializar los resultados obtenidos de los procesos de encuesta a graduados con la
comunidad universitaria.

La socializacion se concibe desde la planificacion de actividades para tal fin, Seleccion de la
informacién con mayor relevancia e interés para la comunidad universitaria, difusion en general y
generacion de las evidencia e informes de socializacion.

4. Referencia

e LeyOrganica de Educacién Superior (LOES).

e Reglamento de la Unidad de Bienestar estudiantil, admisiones y graduados.

e Sistema de Gestion de la Calidad (SGC).

e Procedimiento de revisidn, actualizacién y aplicacion de instrumentos de encuesta para
graduados.

e Manual de funciones y descripcion de cargos.

5. Definiciones y abreviaturas

CSG: Coordinacion de seguimiento a graduados.

Director(a) de Unidad Académica: Se refiere a la maxima autoridad de la Facultad o Unidad
Académica, quien es debidamente designado por el Consejo Superior Universitario de la institucion.
En ECOTEC, se considera como Director(a) de Unidad Académica a los Decanos(as), Director(a) de
Posgrado y Educacién Continua y Director(a) Académico(a) de la Unidad correspondiente.

Encuesta de salida: Proceso de seguimiento a graduados en el cual de recopila informacion en el
momento en el cual se culmina la carrera universitaria.

Entorno laboral: O también conocido como dmbito laboral es el espacio o ambiente en donde los
graduados realizan diferentes labores profesionales.

Empleabilidad: conjunto de las capacidades y los talentos que hacen que un individuo esté en
condiciones de conseguir y mantener un trabajo.

Instrumento: Cuestionario utilizado para recopilar la informacion en los procesos de seguimiento a
graduados.

6. Responsabilidades

Coordinador (a) de Seguimiento a graduados: Coordinar e informar a la comunidad universitaria de
los resultados obtenidos en los procesos de encuesta a los graduados, en donde a través de los
indicadores de empleabilidad se obtiene una perspectiva de su estado actual en el ambito laboral,
ademas de convertirse en insumos de informacion que permiten retroalimentar o mejorar la oferta
académica de la institucion.

Delegados de CSG: Soportar la ejecucidon de los procesos de seguimiento a graduados.
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Director(a) Administrativo(a): es responsable de facilitar y proporcionar todo lo relacionado a la
logistica para el desarrollo de las socializaciones presenciales requeridas por el drea.

Vicerrectorado Académico: Revisar y aprobar las actividades que propone y dirige la CSG articuladas
al Plan Estratégico de Desarrollo Institucional (PEDI) y Plan Operativo Anual (POA).

6.1.Politicas de Operacion

- Enlaconstruccién del instrumento de medicién las Unidades Académicas deberan establecer
el objetivo que persigue el levantamiento de informacidn a través del método seleccionado.

- La Coordinacion de Seguimiento a Graduados, précticas preprofesionales y banca laboral en
base a la revision de las propuestas de levantamiento de informacién de las Unidades
Académicas, examinara y estandarizara los instrumentos.

6.2.Revision y mejoras al procedimiento

Los responsables del proceso, en congruencia con la Politica Integrada de Gestion, deberan revisar,
analizar los resultados y proponer anualmente las mejoras al proceso y/o procedimiento que sean
necesarias, con la finalidad de asegurar la eficiencia y eficacia de este

7. Periodicidad
Socializacion presencial: Al menos una al afio.
Socializacion digital: Al menos dos veces al afio.

8. Descripcion de actividades

8.1 Procedimiento de Socializacién de los resultados de aplicacion de instrumentos a

Graduados
Actividad : | Documento de Trabajo
e Oficio de solicitud
Seguimiento a ; . - dirigido A
Griduados Coordinar con Vicerrectorado Académico (VRA) la : fg E!VR e
. . - - . e
1 Pisiticas ! organizacion de la socializacién de resultados a la dn OrTE fe'rezu tacos
. comunidad Universitaria. © apiicacion ce
Preprofesionales instrumentos a
y Banca Laboral graduados
Revisar, analizar y aprobar presentacién de
resultados.
éInforme aprobado? ® Informe de resultados
5 Vicerrector(a) de aplicacion de
Académico(a) Si: disponer la socializacidn de los resultados de instrumentos a
aplicacion de instrumentos. graduados aprobado
No: Solicitar atencién de observaciones al informe
presentado.
Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Autorizade por:
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Ejecutar la socializacién de los resultados de la
aplicacién de instrumentos a la comunidad
universitaria.
Coordinador(a)de | . . . :
. ¢Socializacion es presencial?
Seguimiento a
Graduados, , ..
3 . Si: e Correo electrénico
Practicas & 58 . 5 i
. Solicitar reservacion del espacio fisico al
Preprofesionales 2 i
departamento de Administracion.
y Banca Laboral
No:
Agendar evento en sala de plataforma virtual
designada (ir a paso 5)
" Director(a) Coordinar todo lo relacionado a la logistica e
Administrativo(a) | insumos requeridos para el evento
Coordinador(a) de
Seguimiento a | Solicitar al Director(a) de Marketing la elaboracion -
o A e Solicitud de
Graduados, de artes para publicacion y difusidn .
5 . e . . elaboracién de artes /
Practicas - En el arte se especificara el lugar o link en L.
; : correo electronico
Preprofesionales el cual se llevara a cabo el evento
y Banca Laboral
. Elaborar y remitir para aprobacién el arte de
Director(a) de V_ R e P
6 Markatin convocatoria para la presentacion de los resultados | e Arte desarrollado
g de la aplicacidon de instrumentos a graduados
Coordinador(a) de
Seguimiento a e Piezasde
7 Graduados, Revisar y aprobar arte desarrollado por la Direccién comunicacion
Practicas de Marketing aprobadas por CSG y
Preprofesionales VAC
y Banca Laboral
e Presentacion de
. Publicar convocatoria para la presentacion de los convocatoria oficial.
Director(a) de R : N e 2
8 . resultados de la aplicacion de instrumentos a | e Publicacién y difusién
Marketing ; |
graduados via redes sociales
universidad.
Coordinador(a) de
Seguimiento a | Remitir convocatoria para la socializacién de los
9 Graduados, resultados de la aplicacion de instrumentos a | e Oficio de Convocatoria
Practicas graduados a las wunidades académicas y | e Cronograma
Preprofesionales administrativas de la institucidn.
y Banca Laboral
Coordinador(a) de
Seguimiento a s
g e Presentacion dela
Graduados, . . o S g
. Presentar a la comunidad universitaria los socializacion.
Practicas . R . .
. resultados obtenidos de los procesos de aplicaciéon |  Evidencia de
10 | Preprofesionales ) . L i i
de instrumentos a graduados, asi como principales publicaciéon en los
y Banca Laboral | . s
indicadores de empleabilidad. canales de
Delegados de SG o
de las unidades comunlcaC|on<L<L\\MU'qc/6
académicas A 1
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Coordinador(a) de
Seguimiento a
Graduados,
Practicas
Preprofesionales
y Banca Laboral

11

Difundir a través de los canales de comunicacion
existentes las piezas de comunicacion con
extractos de los principales resultados obtenidos
del proceso de SG

Publicacién en Pdgina
web y/o plataformas
digitales

Coordinador(a) de
Seguimiento a
Graduados,
Practicas
Preprofesionales
y Banca Laboral
Delegados de SG
de las unidades
académicas

12

Recoger de la comunidad universitaria
observaciones y sugerencias relacionados con la
informacion presentada.

® Encuesta de

satisfaccion de los
resultados de SG.

Coordinador(a) de
Seguimiento a
Graduados,
Practicas
Preprofesionales

y Banca Laboral

13

Elaborar el informe de socializacién de resultados,
considerando las evidencias que deberdn ser
presentadas.

Informe de
socializacion.
Registro de firmas.
Registro fotografico.

Coordinador(a} de
Seguimiento a
Graduados,
Practicas
Preprofesionales
y Banca Laboral

14

Digitalizar, archivar y custodiar toda la informacidn
relacionada al proceso y los informes generados.

Todos los documentos
del proceso.
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9. Diagrama de flujo
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Ejecutar la socializacion
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i instrumentos a
instrumentos a la
comunidad universitaria, graduados aprobadoe
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presencial?

Solicitar reservacion  del
espacio fisico al
departamento de
Administracin.

Coordinar todo lo
b relacionado a la Joglstica
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para el evento

L Agendar evento en sala
de plataferma virtual
designada
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Saolicitar al Director(a) de
& ¥

de artes para publicacién
y difusién

{' Elaborar y remitir para
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Coordinador(a) de Seguimiento a
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Revisar y aprobar arte Arte N
| lado por la -
Direccion de Marketing
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iAprobar arte?

No
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Publicar convocaloria
Plezas de comunicacion para |a presentacién de
aprobadas por CSG y I dela
VAC aplicacién de
instrumentos a
L= e W graduados

Remitir ;

convocatoriapara la
sacializacién de los

resultados de fa -Presentacién de

de convocaloria
instrimentos a = - oltclal Piblicac
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difusidn via redes
graduados a las sociales universidad,
unidades académicas y

administralivas de la
Institucién,

!

Clicio de Convocaloria/
Cronograma

\/l/r_\\
Presentar a la comunidad
universitaria los resultados
oblenidos de los procesos
de aplicacién de
instrumentos a
graduados, asi como
principales indicadores de
empleabilidad.

oy

Presentacion de la

socializacion/ Evidencia
de publicacién en los
canales de

comunicacidn.

Difundir a ravés de los
canales de
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comunicacion con
exiraclos de los
principales resullados
obtenidos del procesa

de SG
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comunidad universitaria
observaciones y
sugerencias

relacionados con la
informacidn presentada.

i —
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Elaborar el informe de
socializacién de
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considerando la:
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Coordinador(a) de S =
Graduados, Précticas Vicerrector(a) Académico(a) Director{a) lini ivo(a) i () de Marketing
Preprofesionales y Banca Laboral

¥

-Informe de socializacién.
-Registro de
firmas.Registro
Totografico.

\{\

Digitalizar, archivar y
custodiar toda la
informacion relacionada
al proceso ylos informes
generados.

v

Todos los
documentos del
proceso

Delegados de Seguimiento a
Graduados

®

10. Registros

Como parte de la socializacién de los resultados de SG con la Comunidad Universitaria se debera
mantener los siguientes documentos:

e Oficios de solicitud.

e Correos electrénicos.

e Convocatoria.

e Registros de asistencia.

e Informes de la socializacion.

e Piezas de comunicacion y evidencia de su publicacién.
Evidencias fotograficas

11. Historial de modificaciones
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