Procedimiento parala Atencion de Grupos |Cédigo: ITQ-AC-PO-012

delnterés Revision: 1

Referencia ala Norma ISO 9001:2015:
41.2,5.2,8.2.1,8.2.2,9.1.2y 9.1.3.
Referencia MR CACEI 2018 en el contexto
internacional: 3.1.2,3.2.1,4.2.2y 6.1.5.

Paginalde 8

1. Propésito

Establecer la metodologia que permita identificar y cumplir las necesidades de los grupos de interés del
Instituto Tecnoldgico de Querétaro (ITQ) con respecto al cumplimiento de los Atributos de Egreso (AE) y los
Objetivos Educacionales (OE) del Programa Educativo (PE).

2. Alcance

Este procedimiento aplica al Grupo de Interés (Gl) definido para la acreditacion de los Programas Educativos de
Ingenierias impartidos en la institucion, bajo el Marco de Referencia 2018 para la acreditacién de programas de
ingenieria del Consejo de Acreditacion de la Ensefianza de la Ingenieria, A.C. (CACEI), conformado por algunos
representantes de los sectores de Empleadores, Asociaciones, Gobierno, Egresados, Docentes y
Estudiantes entre otros.

3. Politicas de operacién

3.1.Las Jefaturas de los Departamentos Académicos en conjunto con la Jefatura del Departamento de
Gestion Tecnoldgica y Vinculacion, aplican este procedimiento de manera periédica como minimo una
vez al afio para llevar a cabo reuniones de trabajo con los miembros que conforman el grupo de interés.

3.2.Cada Departamento Académico determinara en conjunto con la academia correspondiente, a los
representantes del grupo de interés que consideren suficientes para una muestra representativa, con el
objetivo de obtener resultados confiables en la determinacién de las necesidades del grupo de interés,
permitiendo dar continuidad al proceso de vinculacibn con los sectores empresariales,
gubernamentales y educativos, para asi poder establecer la congruencia de los AE con los OE y con
las necesidades detectadas.

3.3.En caso de detectarse nuevas necesidades del Gl, se deberan revisar y actualizar los AE y los OE del
programa educativo con el fin de integrar estas nuevas necesidades de manera pertinente.

3.4. Este procedimiento se aplica mediante reuniones de trabajo presenciales o virtuales complementadas
con informacién recabada mediante encuestas electronicas, para obtener informaciéon que permita
detectar las necesidades del Gl, en pro de la mejora continua del PE que permita dar cumplimiento a
los atributos de egreso AE que impactan en el cumplimiento de los OE de los egresados.
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4. Diagrama del procedimiento.
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5. Descripcion del procedimiento

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

1.Determinar

reunion con Gl

OE.

fecha de
Y|
elaboracién de encuesta
de valoracion de AE vy

1.1. Se determinan la(s) fecha(s) de reunién de trabajo
con Gl.

1.2. Solicita la inclusién de la(s) fecha(s) de reunion de
trabajo con Gl en el Calendario Escolar (ITQ-AC-PO-002-
01).

1.3. Un mes antes de la fecha de reunion, solicita al
DGTYyV la relacion de egresados de dos a cinco afios de
egreso y datos de sus empleadores.

1.4. Seleccionan una muestra representativa de los
egresados y sus empleadores que participen en forma|
sistematica y comprometida en pro de la mejora del PE.
1.5. Con base en la muestra representativa, elabora la
Lista de Personas Convocadas a reunion de Grupos de
Interés (ITQ-AC-PO-012-01) y la entrega al DGTyV para|
gue procedan a realizar la invitaciébn a la reunion de
trabajo.

1.6. Elabora encuesta de valoracién de AE y OE vy la|
envia al DGTyV para su aplicaciéon, asegurando que se|
obtiene informacién sobre:

a) necesidades del GlI

b) grado de cumplimiento de los atributos de egreso
(AE) evaluados por el Gl

c) grado de cumplimiento de
educacionales (OE) evaluados por el Gl
d) autoevaluacion de los atributos de egreso (AE) por|
el egresado

e) autoevaluacion de los objetivos educacionales (OE)
evaluados por los egresados

f) Identificacion de necesidades del PE en el campo
laboral.

los objetivos

Jefatura de Depto.
IAcadémico y Academia
del PE

2. Realiza la invitacion a
la reunion de trabajo y

aplicacion de la encuesta

a Gl de acuerdo con la

fecha establecida por el
Comité de Seguimiento
de Egresados.

2.1 Elabora Invitacién para la Reunion de Grupo de
Interés (ITQ-AC-P0O-012-02), indicando la naturaleza de
la reunion, el alcance, el programa y los objetivos.

2.2 Envia con minimo de tres semanas de antelacion la
invitacion a representantes de Gl de acuerdo con la Lista]
de Personas Convocadas a reunion de Grupos de Interés
(ITQ-AC-P0O-012-01), asegurando que la persona haya|
sido contactada y confirmado su asistencia.

Jefatura de Departamento
de Gestion Tecnoldgica y
Vinculacion

2.3  Se sugiere verificar la confirmacién de asistencia
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una semana antes de la reunion.
2.4 Envia encuesta de valoracion de AE y OE
proporcionada por el Depto. Académico a GlI.
2.5 Envia al Depto. Académico, Coordinacion de
acreditacion del PE y Jefaturas de Proyectos de
\Vinculacién los resultados de las encuestas aplicadas al
Gl.

3. Llevan a cabo reuniéon
de trabajo con el Gl

3.1 Si la reunion es presencial, solicita al
Departamento de Recursos Materiales y Servicios los
recursos necesarios para realizar reunion de trabajo con
el Gl.

En caso de ser virtual, se asegura de contar con los
recursos necesarios para realizar la reuniéon de trabajo
con el Gl.

3.1 Realizan la reunion de trabajo conforme al
programa establecido.

3.2 Se asegura de registrar la asistencia con firmal
autografa (si es virtual, generar evidencia virtual) y las
propuestas de los participantes en una Minuta de reunién.

Jefatura de Departamento
Académico

Jefatura de Depto.
Académico/Academia del
PE/ Departamento de
Gestion Tecnologica y
Vinculacion

4. Revisa y analiza los
resultados de la reunién
de trabajo

4.1 Concentra y analiza los resultados de la reunién y
de la encuesta en el Reporte de Atencién a Grupos de
Interés para:
a) Determinar las necesidades de los empleadores
y egresados, incluyendo nuevas necesidades.
b) Evaluar cualitativa y cuantitativamente el grado
de cumplimiento de los atributos de egreso (AE) y los
objetivos educacionales (OE).

Jefatura del Depto.
Académico / Academia del
PE

Determinan
necesidades del Gl,
asi como el
cumplimiento de AE y
OE

5.1 Analiza los resultados de las nuevas necesidades del
grupo de interés, asi como el cumplimiento de Atributos
de Egreso y Objetivos Educacionales.

5.2 Elabora Reporte de Atencién a Grupos de Interés con
los resultados del cumplimiento de Atributos de Egreso
Objetivos Educacionales y propuestas de mejora.

Jefatura del Depto.
Académico / Academia del
PE
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6. Integran nuevos
requisitos al PE con Vo.
Bo de la Subdireccion
Académica y de la
Direccion

6.1 En reunion de Academia del PE de manera colegiadal
del programa educativo se revisa las necesidades
detectadas y se establece la forma de integrar estas
necesidades al programa educativo para que vean
reflejados en los AE y OE.

6.2 Se elabora la Minuta de la reuniéon de Academia y se|

establece el Plan de Mejora (Cédula 4.4.1 P-CACEI-DAC-

03-R05 del MR2018 de CACEIl) integrando las

necesidades detectadas al PE, especificando:
a) No. necesidad

b) Acciones para implementarla

¢) Resultados esperados

d) Meta

e) Fecha para alcanzar la metay

f) Responsable de la(s) accion(es)
6.3 Una vez generado el Plan de Mejora, se entrega al
Departamento Académico para continuar con el tramite
del Vo. Bo. de la Subdireccion Académica y de la
Direccion del ITQ.

Jefe del Departamento
Académico / Academia

7. Aplicacién de nuevos
requisitos en el PE

7.1 Los miembros de la Academia aplican Ilas
necesidades detectadas conforme a las actividades
descritas en el Plan de Mejora (Cédula 4.4.1, P-CACEI-
DAC-03-R05 del MR2018 de CACEI).

7.2 Los miembros de la Academia entregan documentos
generados o adaptados que contienen evidencia de las
necesidades atendidas al Jefe de Departamento
IAcadémico.

7.3 La Jefatura del Departamento Académico en
conjunto con el Coordinador de Acreditacion del PE, da
seguimiento a la aplicacibn de la atencibn a las
necesidades detectadas y los resultados de evaluacion de
los Atributos de Egreso y los Objetivos Educacionales por
parte de los miembros de la academia.

7.4 La academia registra en el Reporte de Atencion a
Grupos de Interés el cierre efectivo de las actividades
realizadas.

Jefe del Departamento
Académico / Academia del
PE

8.Recibe indicadores de
los AE y OE del PE, asi
como las evidencias
para integrarlos en los
documentos de
acreditacion

8.1 Recibe los documentos de este procedimiento y sus
evidencias, incluyendo las evidencias de cumplimiento
efectivo del procedimiento y los integra a Ia
documentacion de acreditacion.

Coordinador de
Acreditacion del PE
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6. Documentos de referencia

Documentos

P-CACEI-DAC-03-DI03 Marco de Referencia 2018 del CACEI en el Contexto Internacional, Version 3.

7. Registros
. Tiempo de Responsable deconservarlo Cédigo deregistro
Registros o
retencion
Depto. de Planeacion,
Calendario Escolar Un afio Programacion y Presupuestacion ITQ-AC-PO-002-01
Depto. Gestion Tecnolégica y
Lista de Personas 2 afos Vinculacion / Jefe Depto. ITQ-AC-PO-012-01
Convocadas a reunién Académico / Coordinador
de Grupos de Interés Acreditacion del PE
Encuesta de Evaluacion Depto. Gestion Tecnolégica y
de Necesidades de - Vinculacion / Jefe Depto.
Grupos de Interés y 2 afnos Académico / Coordinador N/A
Cumplimiento de Acreditacion del PE
Objetivos Educacionales
Depto. Gestion Tecnolégica y
Invitacion para la 2 afos Vinculacion / Jefe Depto. ITQ-AC-PO-012-02
Reunién con Grupos de Académico / Coordinador
Interés Acreditacion del PE
Jefe Depto. Académico /
Reporte de Atencion a 2 aflos Coordinador Acreditacion del PE NA
Grupos de Interés
Jefe Depto. Académico /
. B CoordinadorAcreditacion del PE/
Minuta de Reunién con 2 afos Depto. Gestion Tecnoldgica y N/A

Grupos de interés

Vinculacioén
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8. Glosario

Grupos de interés: Son los sectores especificos de la sociedad los cuales tienen opinién sobre la
formacién de los egresados del PE. (Glosario, CACEI 2020).

PE: Programa educativo. Plan de estudios que define las competencias, el perfil de ingreso y egreso,los
estandares curriculares y los aprendizajes esperados que constituyen el trayecto formativo de los
estudiantes. Es el conjunto estructurado de asignaturas, practicas y actividades de la ensefianza y
aprendizaje. El plan de estudios debe contener los propdsitos de formacién general, los contenidos
fundamentales de estudio y los criterios y procedimientos de evaluacién y acreditacién. (Glosario, CACEI2020).

OE: Objetivos educacionales u objetivos del programa educativo. Los objetivos educacionales del programa
describen los logros que se espera alcancen los egresados unos cuantos afios (4 o 5) despuésde su egreso.
Estos objetivos estan basados en las necesidades de los grupos de interés del programa.Se declaran de una
forma amplia y generalmente se valoran a través de mecanismos de seguimientode la trayectoria de los
egresados del programa.

Los objetivos educacionales del programa constituyen una vision del éxito de sus egresados, y representan
una aspiracion para los estudiantes que cursan el PE o que estan considerando ingresar almismo. (Glosario,
CACEI 2020).

AE: Atributos de egreso. Son un conjunto de resultados evaluables individualmente, que conforman los
componentes indicativos del potencial de un egresado para adquirir las competencias o capacidadespara
ejercer la practica de la ingenieria a un nivel apropiado. Son declaraciones claras y sucintas de lacapacidad
esperada del egresado y deben ser evidenciadas mediante resultados de aprendizaje de losestudiantes del
programa educativo.

Los atributos de egreso estan definidos para las calificaciones educativas en las ramas de ingenieria y
tecnologia de la ingenieria. Sirven para identificar las caracteristicas distintivas, asi como areas de
concordancia entre los resultados esperados de los diferentes tipos de programas.

Son los resultados de aprendizaje medibles describiendo o ejemplificando los conocimientos, habilidades
y actitudes esperados de un egresado de un programa acreditado que proporciona los fundamentos
educativos para un propdsito particular, incluyendo la practica en una determinada ocupacién de la
ingenieria. (Glosario, CACEI 2020).

Egresado: Persona que acredita todas las asignaturas y actividades que constituyen un plan de estudios
(Glosario, SEP 2008).

Empleadores: Persona que da empleo a otros, en este caso a los egresados del PE. (Glosario, CACEI2020).




Er delinterés

Procedimiento parala Atencion de Grupos |Cédigo: ITQ-AC-PO-012

Referencia MR CACEI 2018 en el contexto
internacional: 3.1.2,3.2.1,4.2.2y 6.1.5.

Revision: 1
Referencia a la Norma ISO 9001:2015:
41.2,5.2,8.2.1,8.2.2,9.1.2y 9.1.3. Pagina 8 de 8

9. Anexos
9.1 |[Calendario Escolar ITQ-AC-PO-002-01
9.2 |Listade Personas Convocadas a Reunién de Grupos de Interés ITQ-AC-PO-012-01

Encuesta de Evaluacion de Necesidades de Grupos de Interés

9.3 y Cumplimiento de Objetivos Educacionales NIA

9.4 |Invitacién para la Reunién con Grupos de Interés ITQ-AC-P0O-012-02
9.5 |[Reporte de Atencién a Grupos de Interés NA

9.6 |Minuta de la Reunién con Grupos de Interés N/A

10. Cambios de esta versién
Numgr_q de Fecha de actualizacion Descripcién del cambio
revision
1 4 de agosto de 2023 IActualizacién del procedimiento y cambio de nomenclatural

por incorporacion al Proceso Académico.

0 23 de septiembre de 2021

Generacion del documento por primera vez.




