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CODIGO: USGR-2018

INSTRUCTIVO DE LAS ACTIVIDADES A CUMPLIR EN EL SISTEMA DE
SEGUIMIENTO A GRADUADOS DE LA UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS
ARMADAS - ESPE

1. REFERENCIAS
LEY ORGANICA DE EDUCACION SUPERIOR (LOES)

s Art. 47.- Organo colegiado académico superior.- Las universidades vy
escuelas politécnicas plblicas y particulares obligatoriamente tendran como
autoridad méaxima a un organo colegiado académico superior que estara
integrado por autoridades, represeniantes de los profesores, estudiantes y
graduados.

Para el tratamiento de asuntos administrativos se integrardn a este
6rgano los representantes de los servidores y trabajadores. Las
universidades y escuelas politécnicas conformaran Comités Consultivos de
graduados que servirdn de apoyo para el tratamiento de los temas
académicos. La conformacion de estos comités se hard de acuerdo alo
que dispongan sus respectivos estatutos.

e Art. 60.- Participacion de las y los estudiantes.- En los organismos colegiados
de cogobierno de las universidades y escuelas politécnicas publicas y
privadas, en ejercicio de su autonomia responsable, sera del 10% al 25% por
ciento total del personal académico con derecho a voto, exceptuandose al
rector o rectora, vicerrector o vicerrectora y vicerrectores o vicerrectoras de
esta contabilizacion.

La participacion de los graduados en los organismos colegiados de
cogobierno de las universidades y escuelas politécnicas publicas y
privadas, en ejercicic de su autonomia responsable, sera del 1% al 5% del
personal académico con derecho a voto, exceptuandose al rector o rectora,
vicerrector o vicerrectora y vicerrectores o Vvicerrectoras de esta
contabilizacion.

Los graduados deberan tener como requisito haber egresado por lo menos
cinco afos antes de ejercer la mencionada participacion.

La eleccién de representantes estudiantiles y de los graduados ante los
organos colegiados se realizara por votacion universal, directa y secreta.

Su renovacion se realizara con la periodicidad establecida en los estatutos
de cada institucion; de no hacerlo perderan su representacion. Para
estas representaciones, procedera la reeleccion, consecutivamente o no,

por una sola vez.
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e Art. 142.- Sistema de seguimiento a graduados.- Todas las instituciones del
sistema de educacidon superior, piblicas y particulares, deberan
instrumentar un sistema de seguimiento a sus graduados y sus resultados
serdn remitidos para conocimiento del Consejo de Evaluacién,
Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad de la Educacién Superior.

REGLAMENTO GENERAL LOES

e Art. 26. - Del sistema de seguimiento a graduados.- La SENESCYT disefiara
los procedimientos necesarios para que las instituciones de educacién
superior instrumenten un sistema de seguimiento a los graduados, el cual sera
parte del SNIESE. Los resultados de este sistema seran nofificados al
CEAACES anualmente.

ESTATUTO DE LA UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS ESPE

o Art. 44.- La Universidad de las Fuerzas Armadas “ESPE", contara con un
Comitée Consultivo de Graduados que asesorara en asunios académicos al
Consejo Universitario; su integracion y funciones constaran en el respectivo
Reglamente.

2. ANTECEDENTES

» La Universidad de las Fuerzas Armadas ESPE, dispone del Sistema de
Seguimiento a Graduados, que permite a la universidad obtener informacion de
los graduadoes, actores de la academia y sociedad en general, como insumos
que permiten la mejora continua en los procesos de formacién y gestion
administrativa de la Universidad.

En este contexto la Universidad mantiene un Sistema en el cual intervienen los
Vicerrectorados con sus unidades, departamentos y centros, los mismos que
deben cumplir actividades para su optimo desarrolio.

3. FINALIDAD

El presente instructivo tiene la finalidad de aclarar y asignar responsabilidades de
las actividades a ejecutarse dentro del Sistema de Seguimiento a Graduados, a
los departamentos, carreras vy unidades para el cumplimiento y desarrollo del
mismao.

4. OBJETIVOS
» OBJETIVO GENERAL

Fortalecer la pertinencia y la relacion de los graduados de la Universidad de
Fuerzas Armadas ESPE, a través de un sistema integrado gue mediante la
obtencién de informacion veridica y real, coadyuve al mejoramiento de los
procesos formativos de la universidad.

> OBJETIVOS ESPECIFICOS:

- Determinar las necesidades y demandas de los graduados, de los actores de la
academia y de la sociedad en general, a fin de realizar acciones de mejora
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continua y retroalimentacion a los procesos académicos y administrativos de la
universidad.

- Evidenciar aspectos a mejorar en los procesos académicos y administrativos,
a traves de la informacién que otorguen los graduados.

5. DISPOSICIONES GENERALES

a. El presente instructivo y sus disposiciones, seran de cumplimiento obligatorio
para todos los departamentos, unidades y centros de la Universidad de las
Fuerzas Armadas ESPE.

b. La efectividad de la gestion de Seguimiento a Graduados se basa en el
compromiso de las autoridades, departamentos, carreras y unidades
académicas y administrativas de toda la Universidad para el cumplimiento
efectivo y eficaz de la gestion

c. El mismo entrara en vigencia a partir de su suscripcion y recepcion.

6. DISPOSICIONES PARTICULARES

a. RECTORADO:

- Autorizara el presente instructivo y dispondra el fiel cumplimiento a cada
una de las unidades involucradas o responsables.

Dispondra a;

UNIDAD DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION UTIC’S

- Brindara soporte, mantenimiento, actualizacion técnica al Sistema Alumni;
asi como la mejora continua del mismo.

- Asesorara y capacitar a Coordinadores de Seguimiento a Graduados, y
funcionarios de la USGR sobre el uso y manejo del sistema.

- Generara los reportes y estadisticas que sean requeridas por [a Unidad de
Seguimiento a Graduados.

- Garantizara el procesamiento de la informacion.
- Bridara mantenimiento del micrositio: alumni.espe.edu.ec

b. VICERRECTORADO ACADEMICO GENERAL:

- Aprobara y enviara al Rectorado para la autorizacion y legalizacién del
presente instructivo.

c. VICERRECTORADO DE DOCENCIA:

- Realizard el seguimiento y verificacién del cumplimiento del presente
documento.

- Prevera dentro de su PAC anual el presupuesto para la ejecucion del

Sistema de Seguimiento a Graduados y sus subprocesos (Observatorio de
graduados e Investigacion de mercado)

P

&
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Dispondra el cumplimiento de las actividades inmersas dentro del Sistema
de Seguimiento a Graduados y que son de responsabilidad de los
diferentes departamentos y unidades administrativas a nivel Matriz, Sede y
extensiones.

Dispondra el cumplimiento de las siguientes actividades:

DIRECTORES DE DEPARTAMENTO Y CARRERA:

Remitira a la Unidad de Seguimiento a Graduados (USGR} las solicitudes
de investigaciones de mercado, tanto internos como externos que sean
requeridos, hasta fines de enero de cada afic.

Notificara por escrito al Vicerrectorado de Docencia la designacion o
cambio de coordinador/a de seguimiento a graduados de cada carrera.

Supervisara la gestion de los Coordinadores de Seguimiento a Graduados
de las carreras que conformen el departamento y velar el cumplimiento de
objetivos e indicadores institucionales y de carrera.

Analizara los informes enfregados por la Unidad de Seguimiento a
Graduados con respecto a los estudios realizados a graduados,
empleadores y sociedad en general, comc un insumo y fuente de
informacion para establecer y elaborar el plan de accion para la mejora
confinua de cada carrera, los mismos que seran enviados a la USGR.

COORDINADOR DE SEGUIMIENTO A GRADUADOS DE CARRERA:

Utilizara y establecera los canales de comunicacion activa para generar el
interés del graduado y obtener bases de datos con informacién real del

mismo. Para ello, se estableceran los siguientes canales de
comunicacién: micrositios: tanic de alumni.espe.edu.ec, como de cada
carrera, facebook: Alumni—-ESPE, alumni@espe.edu.ec, e-mail del

coordinador de seguimiento a graduados, mensajeria celular, e-mailings
masivos, y/u otros medios de comunicacidn masiva ftradicional y no
tradicional, que se requieran ¢ establezca el coordinador.

Vinculara a los graduados de la universidad en redes sociales y medios
tecnoldgicos para mantener una comunicacion activa sobre las actividades
gue se realizan en la Universidad; asi como informar sobre los servicios y
beneficios a los cuales pueden acceder, entre otros.

Generara reportes del sistema Alumni que requiera la carrera; establecidos
en el manual de usuario que se anexa a este documento.

El Coordinador podra solicitar a través de la Unidad de Seguimiento a
Graduados, la generacidn del o los repories adicionales que se requieran y
gue no consten en el sistema Alumni.

Emitird criterios para la actualizacion de la encuesta del sistema Alumni y/o
encuestas que sean de requerimiento institucional, en relacidon a
seguimiento a graduados.
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- Cumplird y apoyar en la planificacion anual de las actividades que remita la
Unidad de Seguimiento a Graduados, para el subproceso Observatorio de
graduados, segun lo establece el Reglamento Organico de Gestidn
Organizacional por Procesos.

- Organizara y ejecutar el encuentro a graduados de su carrera, de acuerdo a
la planificacion anual de las actividades de seguimiento a graduados, en
coordinacion con la Unidad de Seguimiento a Graduados.

- Realizara el informe de la carrera y/o programa, del encuentro a graduados
desarrollado, adjuntando némina de asistentes y las respectivas evidencias:
de acuerdo al formato entregado por la Unidad de Seguimiento a
Graduados.

- Organizara la eleccién de los Comités Consultivos de carrera y de
departamento, con una pericdicidad de dos afos, actividad que se realizara
en los encuentros a graduados y para lo cual se regiran en el Reglamento
de los Comités Consultivos de Graduados de la Universidad de Fuerzas
Armadas-ESPE, publicado con Orden de Rectorado No. ESPE-HCUP-OR-
2015-026, del 23 de febrero de 2015.

- Generara el informe anual de gestidén de las actividades de seguimiento a
graduados, de acuerdo al formato entregado por la Unidad de Seguimiento
a Graduados.

- Participara en las reuniones convocadas para el cumplimiento de la gestion
de seguimiento a graduados.

- Motivara de manera periddica a los graduados que no constan en el
Sistema Alumni a registrarse y actualizar sus datos, cruzando la
informacion entre los sistemas BANNER y Alumni.

- Difundira e incentivar a los graduados y sociedad en general, a colaborar
en las encuestas que la Universidad aplique y que se generen como parte
del Sistema de Seguimiento a Graduados

- Apoyaré a los Directores de Departamento y Directores de carrera en la
elaboracién de los planes de mejora, en base a los informes de los
estudios realizados y entregados por Seguimiento a Graduados.

- ldentificara a los graduados de su carrera que estén ocupando cargos
gerenciales o sean empresarios, para vincular a los estudiantes y
graduados de la Universidad en préacticas pre-profesionales, desarrolio de
proyectos de investigacion; asi como, oferta laboral. Una vez identificadas
las empresas, se deberd remitir la nomina a los Coordinadores de Practicas
Pre-Profesionales, Vinculacién con la Sociedad, Gestion de la
Investigacion y a las Unidades de Bienestar Estudiantil y de Relaciones
Interinstitucionales, segun corresponda, a fin de que se gestione los
diferentes convenios de cooperacion.

UNIDAD DE DESARROLLO EDUCATIVO

- Emitira criterios técnicos, para la elaboracién de las encuestas del sistema
Alumni y/o encuestas que sean de requerimiento institucional y que se
deban aplicar a los graduados, empleadores y sociedad en general, con
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fines de obtener informacion que permitan el mejoramiento de los procesos
académicos y administrativos.

UNIDAD DE SEGUIMIENTO A GRADUADOS:

Sera la Unidad encargada de coordinar y estandarizar el Sistema de
Seguimiento a Graduados a nivel institucional.

Generara las politicas a seguir en el proceso de Seguimiento a Graduados
para toda la Institucién.

Gestionara el presupuesto para la ejecucién del proceso de Seguimiento a
Graduados y sus Subprocesos (Observatorio de Graduados e Investigacion
de Mercados).

Generaré los reportes de los graduados a nivel institucional.

Establecera vy comunicara a los Coordinadores de Seguimiento a
Graduados los canales de comunicacion mas adecuados para mantener
una comunicacion directa con los graduados.

Consolidara los informes de gestion y demas informacion que sea solicitada
por la USGR sobre el sistema de S.G. de cada carrera y emitira informes
concluyentes a nivel institucional.

Realizara actividades de comunicacion y difusion que permitan vincular a
los graduados con la Universidad; asi como, informar noticias de interes,
de cursos y/o programas académicos, a nivel institucional.

Informaréd al graduado sobre los servicios y beneficios que les ofrece la
Universidad y las diferentes empresas publicas o privadas, a nivel
institucional.

Gestionara beneficios de interés mutuo para los graduados, con empresas
publicas y privadas.

Generara los repories establecidos en el proceso Observatorio de
Graduados de acuerdo a los requerimientos de los usuarios y propias de la
gestion, establecidos en el Reglamento Organico de Gestion
Organizacional por Procesos.

Disefiara y elaborara los instrumentos a ser aplicados para |a actualizacion
de la encuesta del sistema alumni e investigaciones de mercado, que sean
de requerimiento Institucional.

Remitira a los departamentos y carreras la planificacién anual del
subproceso Observatorio de graduados.

Solicitara y consolidara las necesidades de investigacion de mercades de
cada departamento, a inicios de cada afo.

Planificara, coordinara y ejecutara la investigacion de mercados que sean
requeridos por los departamentos, de acuerdo a los procesos establecidos
en el Sistema de Gestion de Calidad.
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Planificara y convocara a reuniones de trabajo que sean necesarias para la
gestion del proceso.

Elaborara el informe anual de seguimiento a graduados, de acuerdo al Art.
142. de la LOES, para ser remitido al CEAACES por la Unidad de
Autoevaluacién y Aseguramiento de la Calidad Académica de la
Universidad.

Aplicara, procesara, analizara, elaborara y socializara a los departamentos
y/o unidades, los informes de los reportes que genera el Sisterna Alumni y
los estudios realizados a los graduados, empleadores y sociedad en
general, en los diferentes momentos que se apliquen las mismas y que
serviran como insumo para el mejoramiento de los procesos y oferta
académica.

Realizara seguimiento a los planes de accién para la mejora continua que
presenten los Departamentos, Carreras, Unidades y Centro de Posgrado.

UNIDAD DE ADMISION Y REGISTRO

Garantizara el registro de todos los estudiantes en el sistema Alumni,
cuando éstos inicien el proceso de titulacion como requisito para la
obtencion del titulo.

Dispondra que los secretarios académicos validen la informacion que
ingresa el estudiante en el Sistema y colocar el estatus de Graduado
Validado (GR).

UNIDAD DE BIENESTAR ESTUDIANTIL

Realizara el proceso de bolsa de empleo con los reportes entregados de
graduados que no tienen empleo y remitir el informe correspondiente sobre
las acciones realizadas.

Brindara un asesoramiento gratuito, cuando el graduado lo requiera, para
ejecutar con éxito una aplicacion laboral.

c) VICERRECTORADO DE INVESTIGACION

Dispondra a ias Unidades y Centros bajo su Direccion del cumplimiento de las
siguientes actividades:

UNIDAD DE EMPRENDIMIENTO E INNOVACION

Realizara capacitacion en el ambito de emprendimiento e innovacion, de
manera gratuita, minimo dos veces al afio, para aquellos graduados que
no poseen empleo, de acuerdo al reporte entregado y remitir el informe
correspondiente de las acciones realizadas.

Brindara asesoria gratuita en redes de apoyo y redes de financiamiento
para consolidacién de emprendimiento y asistencia técnica empresarial
para PYMES a los graduados.

Instructivo: codigo — ordinal —afio {Fuente 9) Tde9

CODIGO: 5GC.DI.483

VERSION: 1.0

FECHA ULTIMA REVISION: 01/04/16

V



BESPE

UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS

wisiw  INNOVAGH ON RARA LA EXCELENCIA

CENTRO DE POSGRADOS

Gestionara beneficios a los graduados de la universidad, que les incentive a
continuar sus estudios de cuarto nivel en la ESPE, los mismos que deben
ser publicados en el micrositio del Centro de Posgrados.

Analizara y planificara la factibilidad de crear nuevos programas de cuarto
nivel, en base a la demanda de los graduados y empleadores.

Enviara al Vicerrectorado de Docencia los planes de accion para la mejora
continua de los programas, en base a los resultados de los informes de los
estudios realizados y remitidos por la Unidad de Seguimiento a Graduados.

CENTRO DE EDUCACION CONTINUA

Mantendra descuentos en los cursos de educacién continua a los
graduados.

Analizara y planificara la factibilidad de atender la demanda y las
necesidades de capacitacion de los graduados; y, remitir informe de las
acciones realizadas.

d) VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO:

Autorizara el acceso de los graduados de la universidad a los diferentes
servicios como son: sistema integrado de salud, biblioteca, areas
recreativas y deportivas, editorial universitaria, comedor universitario,
residencia y parqueaderos; quienes deberan presentar el carné en la cual
conste el status de Graduado. Los costos de estos servicios deberan ser
los que se apliquen para estudiantes de la universidad.

Dispondra la gestion para establecer un valor especial en el servicio de
estacionamiento para los graduados que asistan a los encuentros de
graduados, a las actividades sociales, deportivas o academicas que se
organicen en la Institucion, con fines de vinculacién con la Universidad,
eventos y actividades que seran notificados por la Unidad de Seguimiento
a Graduados y Directores de Departamento.

UNIDAD DE SEGURIDAD

Emitira el carné con el estatus de graduado, a graduados nuevos y antiguos
que estén o hayan obtenido un titulo profesional en la Universidad. .

Generara el reporte de graduados que cuenten con carné a la Unidad de
seguimiento a graduados, cada semestre.

ELABORADO POR:

it 'pinbsa In'g.;.f""Sonia Cabrera
UNIDAD DE SEGUIMIENTO A GRADUADOS
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DISTRIBUCION:
Ejemplar No. 1: Vicerrectorado de Docencia
Ejemplar No. 2: Vicerrectorado Administrativo
Ejemplar No. 3: Vicerrectorado de Investigacion
Ejemplar No. 4: Unidad de Desarrollo Educativo
Ejemplar No. 5: Unidad de Bienestar Estudiantil
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