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Casa abierta al lempo Realizar los Estudios de trayectorias académicas,
UNIVERSIDAD AUTONOMA METROPOLITANA de Seguimiento de Egresados y de opinion de Empleadores

. Objetivo:

Establecer el procedimiento administrativo que permita generar, implementar y desarrollar los estudios
especializados necesarios para el diagnostico y seguimiento de trayectorias de los alumnos desde el ingreso y
hasta después de su egreso que apoye la evaluacién de la pertinencia de los planes y programas de estudio,
con la finalidad de contribuir en el mejoramiento de la calidad de los procesos formativos de los programas de

licenciatura y de posgrado.

. Ambito de aplicacion:
El presente procedimiento es aplicable a los estudios de trayectorias académicas, seguimiento de personas
egresadas, asi como para el estudio de opinién de empleadores de las personas egresadas de la Universidad en

el marco del Sistema de Estudiantes, Egresados y Empleadores.

11l. Interaccién con modulos del SHUAM:

Subsistema / Médulo Actividad
Subsistema de Traslado de informacion escolar con la cual se conforma y alimenta,
Administracion Escolar del la base de datos del Sistema de Informacion de Estudiantes,
SIIUAM Egresados y Empleadores.

Sistema de Informacion de Administracion de la informacion de la base de datos
Estudiantes, Egresados y
Empleadores

IV.  Insumo(s) y resultado(s):

Insumo(s): Archivo General de Alumnos, cuestionario y tabla de valores (parametros, variables e indicadores)
para generar los estudios de trayectoria académica y profesional de poblacion sujeta a andlisis.
Formulario electronico de captura, base de datos del universo de estudio y marco muestral. Aviso de
privacidad del Sistema de Informacion de Estudiantes, Egresados y Empleadores.

Resultado(s): Base de datos derivada del cuestionario aplicado a la poblacién sujeta a estudio con datos de
contacto actualizados, directorio electronico de las empresas, organizaciones e instituciones donde
laboran personas egresadas, asi como de la realizacién de informes técnicos de resultados del estudio

global, por unidad universitaria, por division académica y programa para ser integrados a sitios web.

V. Areas administrativas participantes en el analisis:
En Rectoria General:
5.1 Direccion de Analisis y Seguimiento Institucional

5.2 Direccion de Tecnologias de la Informacion

En unidades universitarias:

53 Areas Responsables de Egresados y Bolsa de Trabajo.
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VI.  Responsable de la revisién y actualizacién:

La Direccion de Analisis y Seguimiento Institucional de la Coordinacion General de Informacién Institucional, sera

la responsable de revisar y actualizar este procedimiento.

VIl.  Revisidon y actualizacion:
El presente procedimiento sera revisado y actualizado si se modifican la normatividad aplicable, el proceso

administrativo o de mejora continua; por insercion tecnoldgica o por revision bianual.

VIIl.  Normatividad aplicable:

Legislacion nacional:

8.1 Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

8.2  Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

8.3  Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados

Legislacién universitaria:

8.4  Reglamento Organico

8.5  Reglamento para la Transparencia de la Informacién Universitaria
8.6  Reglamento de Estudios Superiores

8.7  Politicas Generales

8.8  Politicas Operacionales de Docencia

IX. Glosario:

9.1 Comité Sistema de Informacion de Estudiantes, Egresados y Empleadores: grupo de trabajo integrado por
las areas responsables de la atencién y seguimiento al alumnado y personas egresadas en las unidades
universitarias, designadas por el Rector de Unidad y coordinado por el responsable del Departamento de
Egresados y Bolsa de Trabajo de la Rectoria General. La funcion de este comité es administrar y desarrollar
el Sistema de Informacién de Estudiantes, Egresados vy Empleadores.

9.2 Cuestionario: instrumento estructurado de preguntas para la recoleccion de la informacion cualitativa y
cuantitativa, cuyo analisis permite la integracion de los informes de resultados.

9.3  Disefio muestral: conjunto de estrategias y procedimientos encaminados a seleccionar una muestra de una
poblacion objetivo de estudio, que cumple con una serie de caracteristicas estadisticamente deseables que
sirven para asegurar niveles establecidos de precision y mantener baja en lo posible, la inclusion de errores
y sesgos.

9.4  Personas Egresadas: aquellas que en el Archivo General de Alumnos tienen los siguientes estados

académicos. Para nivel licenciatura:

a) Estado académico 5: qué obtuvo su titulo profesional (Titulado).
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b) Estado académico 6: que concluyo sus créditos del plan de estudios y ademas solicitd su certificado
de estudios de licenciatura (Eg'resado).

c) Estado académico 12: que concluyd los créditos del plan de estudios, pero no ha solicitado su
certificado de estudios de licenciatura y no se ha titulado.

Para nivel posgrado:

d) Estado académico 6: que concluyé los créditos del plan de estudios, cubrié actividades académicas,
aunque no tengan valor en créditos y solicité su certificado de estudios (Egresado).

e) Estado académico 12: que concluyo los créditos del plan de estudios y actividades académicas
requeridas, aunque éstas no fengan valor de créditos. No ha solicitado su certificado de estudios, ni ha
obtenido el grado académico (Créditos cubiertos). '

f) Estado académico 15: egresada o egresado de una especializacion que obtuvo el grado académico
correspondiente (Alumno con diploma).

g) Estado académico 16: egresada o egresado que obtuvo el grado académico correspondiente (Alumno
con grado).

Estudio de seguimiento de personas egresadas: analisis de las caracteristicas sobre la insercion laboral de

las personas egresadas y de su trayectoria ocupacional y académica, con propdsitos de evaluacién

curricular y en general para elevar la calidad educativa de la Universidad.

Formulario electronico de captura: version electronica de los cuestionarios que mediante una programacion

y soporte informatico automaticamente formatea, calcula, busca y valida informacion para un usuario.

Informe técnico de resultados: presentacion grafica de todos los reactivos del cuestionario aplicado y

complementado con ias fuentes de informacion institucional con su respectivo analisis descriptivo en

formato PDF. v

Insesgamiento: es el estimador que determina que los valores del parametro coincidan con la media

muestral.

Marco muestral: descripciones en forma de listas o directorios a partir de los cuales los elementos de la

muestra se pueden seleccionar con fines de estimacion estadistica.

Mesa de servicios: unidad funcional de la Direccion de Tecnologias de la Informacién responsable de

gestionar y dar cumplimiento a las solicitudes de servicio, asi como solucionar incidentes.

Muestra: técnica empleada para la seleccion de elementos (unidades de andlisis o de investigacion)

representativa de la poblacion de estudio que conformaran una muestra y que sera utilizada para hacer

inferencias (generalizacion) a la poblacion de estudio.

Muestreo: procedimiento para conocer algunas caracteristicas de la poblacion con base en una muestra

extraida de ella. El objetivo de un disefio de muestreo es proporcionar indicaciones para la seleccion de

una muestra que sea representativa de la poblacion.

Procedimiento de muestreo: calculo aleatorio, estratificado, proporcional, con reposicion para la estimacion

de la muestra por divisién académica y programa.

de Seguimiento de Egresados y de opinion de Empleadores &
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9.14 Proceso de aleatorizacion: técnica por la cual los sujetos son asignados al azar a los grupos para su
tratamiento y control. Un elemento fundamental en un muestreo es la eleccidn aleatoria de los elementos,
lo cual garantiza que los estimadores tengan las caracteristicas deseadas de insesgamiento y de varianza
minima.

9.15 Sesgo: es la comprobacion de que el estimador calculado tiene una variacion significativa con relacion a la
media muestral

9.16 Sistema de Informacion de Estudiantes, Egresados y Empleadores: Sistema de Informacién para la
generacion de estudios sobre trayectoria académica de Estudiantes, opinion de Empleadores y tendencias
de los mercados laborales y seguimiento de personas egresadas de la Universidad Auténoma
Metropolitana.

9.17 Universo: totalidad de elementos (estudiante, egresada, egresado o empleador) que conforman el ambito
de un estudio seleccionado por sus caracteristicas para proveer la informacion que se requiere.

9.18 Variable: caracteristica especifica de la poblacion.

Siglas:

AGA: Archivo General de Alumnos

CGll: Coordinacion General de Informacion Institucional

DAIA: Departamento de Apoyo Informatico a la Academia

DASI: Direccion de Analisis y Seguimiento Institucional

DEBT: Departamento de Egresados y Bolsa de Trabajo

DTI: Direccion de Tecnologias de la Informacion

SIEEE: Sistema de Informacion de Estudiantes, Egresados y Empleadores

SIIUAM: Sistema Integral de Informacion de la Universidad Auténoma Metropolitana

X. Directrices del procedimiento: \
10.1 Para la aplicacion de estos procedimientos se consideraran como principios la equidad, la responsabilidad \
y la transparencia de la informacion. v/‘\
l\
XI.  Normas de operacion:

11.1  EI DEBT sera el responsable de la coordinacion y desarrolio de los estudios de trayectorias académicas,
seguimiento de personas egresadas, y opinién de empleadores que se realicen en el marco del proyecto
SIEEE.

11.2 La planeacion, disefio y realizacion de los estudios se debera de someter a consideracion del Comité

SIEEE, a fin de determinar de manera conjunta el proposito, los objetivos, los alcances y la metodologia a

emplear.
11.3  El metodo de recoleccion de la informacion de las personas egresadas y empleadores sera principalmente

la entrevista por distintos medios (correo electronico y via telefénica, entre otros).
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11.4  EIDEBT atendera los requerimientos de informacion derivada de los estudios de trayectorias del alumnado,
de seguimiento de personas egresadas y opinion de empleadores, tanto de la comunidad universitaria,
como de instancias externas.

11.5 Los responsables del SIEEE de cada unidad universitaria en coordinacion con el DEBT seran los
encargados de la notificacion y difusion al interior de las unidades universitarias, asi como del seguimiento
al impacto de la informacion derivada de los estudios.

11.6 Sera responsabilidad de la DTI a través del DAIA:

a) Determinar la plataforma para desarrollar el SIEEE, asi como su mantenimiento y actualizacién.

b) Disefar y programar el formulario electrénico para la captura de la informacion en los estudios de
trayectorias académicas del alumnado, de seguimiento de personas egresadas y opinion de
empleadores, asi como las vistas electronicas y bases de datos para los reportes estadisticos que se
requieran, previa solicitud del DEBT.

c) Respaldary resguardar permanentemente la informacion capturada en el servidor asignado.

d) Configurar reportes estandar y emitir reportes de caracter especial.

11.7  Los responsables del SIEEE de cada unidad universitaria tendran acceso a la informacion del SIEEE de su
unidad correspondiente por lo que, en caso de que alguna unidad requiera informacion de las otras
unidades universitarias, lo debera solicitar por escrito a la CGII.

11.8 Las peticiones de informaciéon especifica derivadas de las variables del cuestionario, deberan ser

presentadas por escrito a la CGlI.

Sobre la designacién de la o el responsable del uso y manejo del SIEEE en las Unidades:

1.9 La designacion del responsable sera competencia de la Rectoria de la Unidad, atendiendo a una solicitud
oficial del titular de la CGlI de la Rectoria General, la cual debera ser informada mediante oficio.

11.10 Sera competencia de la Rectora o Rector de Unidad, cambiar a la persona designada como responsable

en cualquier momento. En este caso debera notificarlo por oficio al titular de la CGII.

Sobre la modificacion al SIEEE:

11.11 Las propuestas de cambios o ajustes en la operacion del SIEEE se enviaran previamente a los
responsables del SIEEE de cada unidad universitaria con la finalidad de que manifiesten sus comentarios
al respecto y se promueva el trabajo colegiado.

11.12 Las modificaciones al SIEEE se realizaran previo consentimiento de la CGlII.

Sobre la confidencialidad de la informacién:
11.13 EI DEBT sera la instancia responsable del manejo de los datos que proporcione el alumnado, personas
egresadas y empleadores con motivo de la actualizacion de la informacion basica sobre sus datos

personales, académicos y laborales. Para ello, adoptara niveles de seguridad de datos legalmente
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requeridos y procurara instalar medidas técnicas adicionales a su alcance, para evitar la pérdida, mal uso,
alteracion, acceso no autorizado o robo de datos proporcionados en el SIEEE.

11.14 El tratamiento de los datos confidenciales y reservados se realizara de conformidad con lo establecido en
la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica, y el Reglamento para la Transparencia de la Informaciéon Universitaria.

11.15 La informacién proporcionada por el alumnado, personas.egresadas y empleadores no sera facilitada a
ninguna entidad privada nacional o extranjera acorde con lo estipulado en la Ley Federal de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica, la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, la
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, y el Reglamento para la Transparencia

de la Informacién Universitaria.
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Xll.  Descripcién del procedimiento y diagrama de flujo:
Cddigo:
Responsable Nuam. Actividad

DEBT: 1 Conforme a la programacién anual de trabajo, realiza la propuesta técnica del
estudio a desarrollar.

2 Elige el universo de estudio a partir del analisis del AGA.

3 A partir del universo de estudio, realiza el disefio muestral y selecciona la muestra.

4 Con la muestra seleccionada, define el proceso de aleatorizacion y de sustitucion
de la muestra.

5 Elabora bases (agendas electrénicas) para la aplicacion del cuestionario

6 Revisa y ajusta el cuestionario a aplicar.

7 Elabora el oficio solicitando revision, anexa documento con la propuesta técnica y
cuestionario a aplicar y lo envia al comité SIEEE.

Comité SIEEE: 8 Recibe y analiza la propuesta técnica del estudio y el cuestionario para la captacion
de informacion.

8.1 En caso de que la propuesta técnica del estudio y el cuestionario no cumplan
con los requerimientos, en un plazo maximo de 10 dias habiles lo notifica por
escrito al DEBT para su revision y ajuste.

9 Si la propuesta técnica del estudio y el cuestionario cumplen con los
requerimientos, en un plazo maximo de 10 dias habiles, notifica por escrito su
conformidad al DEBT.

DEBT 10 | Recibe escrito de conformidad y solicita por medio de la Mesa de servicios a la
DTI, la liberacion del cuestionario electronico y la integracién de bases de datos
de produccion y captura.

11 Realiza, en colaboracion con el DAIA, la capacitacién de operadores quienes
aplicaran el cuestionario, a fin de realizar la prueba piloto.

12 | Realiza prueba piloto para validar el funcionamiento del formulario de captura y la
base de datos del universo de estudio.

13 | Una vez que no existan fallas en el funcionamiento del formulario de captura y en
la base de datos del universo de estudio, realiza la localizacién de la poblacién de
estudio e inicia la fase de levantamiento de la informacion y envia el marco
muestral al Comité SIEEE de las unidades universitarias para su analisis.

Comité SIEEE: 14 | Recibe y analiza el marco muestral, revisando que los datos de contacto estén
actualizados.

14.1 Sino cuentan con datos de contacto actualizados, en un plazo maximo de 10

dias habiles, lo notifica por escrito al DEBT para realizar la busqueda en otras
fuentes de informacién institucional.

~8~
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Actividad

Responsable Nam.
15
DEBT 16
DTI (DAIA): 17
DEBT: 18
19
20
21
CGll y DASI: 22
23
DEBT; 24
Comité SIEEE: 25
26
DEBT: 27
28

Si los datos de contacto estan actualizados, en un plazo maximo de 10 dias
habiles, lo notifica por escrito al DEBT para su integracion a la base de produccion.

Recibe datos de contacto actualizados, amplia la aplicacion del cuestionario via
correo electronico y por llamadas telefénicas y solicita cada semana por correo
electronico a la DTI (DAIA) el respaldo de la base de datos de captura.

Realiza el respaldo de la base de datos de captura del universo de estudio y genera
las vistas electronicas de cada una de las variables del cuestionario para
elaboracion de reportes de acuerdo con las necesidades solicitadas y envia al
DEBT para su revisién y analisis.

Recibe los reportes de la DTI (DAIA) y cuando concluye el levantamiento de la
informacion, depura y valida la base de datos de captura.

Realiza la compilacion de datos: extraccion y agrupacion en tablas, cuadros y
graficos por programa, division académica, Unidad Universitaria y global.

Con los datos compilados, lleva a cabo el analisis estadistico e interpretacion de
los mismos.

Integra los resultados, elabora los informes técnicos de resultados en version
preliminar y los envia a la CGll y DASI para su revision y aprobacion.

Recibe y revisa los informes técnicos de resultados en su version prefiminar y
verifica que cumplan los requerimientos.

22.1 En caso de no cumplir con los requerimientos, los devuelve al DEBT para su
correccion.

Si los informes técnicos de resultados cumplen con los requerimientos, da su visto
bueno y los devuelve al DEBT.

Elabora escrito y anexa los archivos electronicos de los informes técnicos de
resultados en su version preliminar por plan de estudios, unidad universitaria,
division académica y un reporte global para su envio al Comité SIEEE.

Recibe y analiza los informes técnicos de resultados en su version preliminar,
verificando que cumplan los requerimientos.

25.1 Si los informes no cumplen con los requerimientos, en un plazo maximo de
15 dias habiles, lo notifica por escrito al DEBT para su correccién o adecuacion.

Si los informes cumplen con los requerimientos, en un plazo maximo de 15 dias
habiles notifica por escrito su conformidad al DEBT.

Elabora y edita los informes técnicos de resultados en version final y elabora oficio
para distribucion a cada unidad universitaria.

Entrega archivos de informes técnicos de resultados en version final a DTI
solicitando por medio de la Mesa de servicio, la publicacion de los mismos en la
pagina web del SIEEE.
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Responsable Nam. Actividad
DTI (DAIA): 29 | Publica en la pagina web del SIEEE los informes técnicos de resultados en version
final y lo notifica al DEBT.
DEBT: 30 | Verifica montaje de los informes técnicos de resultados en su version final en la

pagina web.

Fin del procedimiento
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DEBT

Comité SIEEE
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de trabajo, realiza la
propuesta técnica del
estudio a desarrollar

b

Hace la consulta de

identificacion con el

administrador de la
configuracion

I

Realiza el disefo y
seleccion de la
muestra

A 4

Define el proceso de
aleatorizacion y de
sustitucion de la
muestra

I

Elabora las bases
(agendas electronicas)
para la aplicacion
del cuestionario

v

Revisa y ajusta el
cuestionario a aplicar

I

Elabora oficio
solicitando revision,
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a aplicary lo envia al

Comité SIEEE

-Al comité SIEEE

Reciben y analizan
propuesta técnica del
estudio y cuestionario

a aplicar

¢Cumple con los
requerimientos?

8.1

Notifican por escrito al
DEBT en un plazo no
mayor a 10 dias
habiles, para revision
y ajuste

Notifican por escrito
su conformidad al
DEBT en un plazo no
mayor a 10 dias
habiles

v

continua con la
actividad 9

DEBT
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10
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cuestionario
electrénico y la
integracion de las
bases de datos

v 1

Realiza en
colaboracién con
DAIA la capacitacion
de operadores
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cuestionario

v
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para validar el
funcionamiento del
formulario de captura
y la base de datos del
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I
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levantamiento de ia
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analisis




Cadigo: PI-CGII-03
Casa abierta ol tiempo Realizar los Estudios de trayectorias académicas,

B ,
UNIVERSIDAD AUTONOMA METROPOLITANA de Seguimiento de Egresados y de opinién de Empleadores |

Realizar los estudios de trayectorias académicas, de seguimiento de Egresados y de opinién de Empleadores

Comité SIEEE DEBT

14 18

Recibe los reportes y
cuando concluye el

Recibe y analiza el periodo de encuestas,
marco muestral depura y valida la
base de datos de
captura

| 14.1 i 19

Notifican por escrito ) o
;Datos de al DEBT en un plazo Realiza la compilacion
contacto maximo de 10 dias de datos en tablas,
actualizados? habiles, para realizar cuadros y graficos por
la busqueda en otras programa, division,
fuentes de informacion unidad y global

V. I

Notifican por escrito al
DEBT en un plazo Lleva a cabo el
maximo de 10 dias analisis estadistico e
habiles, para su interpretacion de los
integracion a la base mismos
de datos
' v 21
DEBT Integra los resultados,
elabora los informes
técnicos de resultados
l 16 en version preliminar

envia a CGll y DAS!
para revision y
aprobacion

Recibe datos de
contacto actualizados,
amplia el tiempo de
aplicacion del
cuestionario y solicita
por correo electronico u

ala DTl (DAIA) el
respaldo de la base deg
datos cada semana

DTI (DAIA)

l e
v 17
Realiza el respaldo de
la base de datos,
general las vistas
electronicas de cada
una de las variables
del cuestionario y
envia a DEBT para
revision y analisis

|

®

e

~
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CGlly DASI

Comité SIEEE

22

Recibe y revisa los
informes técnicos de
resultados, version
preliminar

¢Cumplen los
requerimientos?

Da su visto bueno y lo
devuelve al DEBT

DEBT

24
Elabora escrito y
anexa archivos
electrénicos de los
informes de
resultados en version
preliminar por plan de
estudios, unidad,
division y reporte
global

:
¢

\Verifica montaje de los
informes técnicos en
la pagina Web

!

Fin

30

-Al comité SIEEE

221

Los devuelve a DEBT
para su correccion

v

continta con la
actividad 23

~13 ~

®

v 25

Reciben y analizan los|
informes técnicos de
resultados en su
version preliminar

Y

No

¢Cumplen los
requerimientos?

26

Notifica al DEBT en
un plazo de 15 dias
habiles su
conformidad

DEBT

¢ 27

Elabora y edita los
informes técnicos de
resultados en version
final y elabora oficio

para distribucion

-A cada Unidad

Universitaria

h 4 28

Entrega archivos de
informes técnicos en
version final a DTI por
mesa de servicios
para publicacion en
pagina Web del

SIEEE

|

DTI (DAIA)

L 29

Publica en pagina
Web del SIEEE los
informes técnicos de
resultados y notifica
al DEBT

Realizar los Estudios de trayectorias académicas,
de Seguimiento de Egresados y de opinién de Empleadores

Realizar los estudios de trayectorias académicas, de seguimiento de Egresados y de opinion de Empleadores

251

Notifica al DEBT

un plazo de 15d
habiles para
correccion o
adecuacion

en
ias

v

continda con la
actividad 26
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XIV. Lista de distribucion de la version electronica del procedimiento con firmas:
En Rectoria General:

14.1.  Secretaria General

14.2.  Coordinacion General de Informacion Institucional.

14.3. Coordinacion General de Administracion y Relaciones Laborales.

14.4.  Coordinacion General de Difusion

14.5.  Coordinacion General para el Fortalecimiento Académico y Vinculacion

14.6. Unidad de Transparencia

En unidades universitarias:

14.7.  Rectoria de Unidad.

14.8.  Secretaria de Unidad.

14.9. Coordinaciones de Planeacion, Vinculacion y Desarrollo Académico.

14.10. Direcciones de Division Académica.

La difusion en medios electronicos se realizara en la seccion de procedimientos institucionales en la pagina web de la

Universidad.

XV. Control de cambios:

Revision Num. Fecha Hoja Num. Motivo o Causa

01 Junio de 2021 Todo el documento Mejora continua
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