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1. Introducción 

La coordinación de seguimiento de egresados, a través de este manual de 

procedimientos, tiene corno finalidad la realización de encuestas que permitan elevar la 

calidad de la Educación médica; de tal forma, que el programa de seguimiento de 

egresados de la facultad de medicina Xalapa es y debe ser un instrumento viable para 

tal fin. 

Este manual de procedimientos es una de las herramientas que permitirán 

retroalimentar el plan de estudios de los alumnos de esta facultad contribuyendo así a 

lograr la calidad académica en los egresados. 

Las opiniones de los egresados sobre la institución formadora así corno el desempeño 

de los mismos en su espacio laboral, permiten realizar acciones para analizar, 

actualizar, y transformar las propuestas curriculares acordes a la modernidad 

educativa. 

También pueden ser herramientas que nos reflejan el estado académico de la 

planta docente que los formaron; evidenciando así la necesidad de las encuestas 

implementadas en el aula por el docente. 

La ejecución de este programa de trabajo permitirá contar con información 

actualizada, confiable, sobre la situación que existe en relación a los egresados de la 

Facultad de Medicina Xalapa. 

Al mismo tiempo permitirá detectar fortalezas y debilidades de estructura y 

contenido, lo cual permitirá fundamentar las decisiones de cambios que los cuerpos 

académicos puedan determinar a fin de hacer las modificaciones pertinentes a los 

programas y plan de estudios que conlleven a elevar el nivel académico de esta 

Facultad de Medicina. 
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2. Objetivo 

El departamento de seguimiento de egresados realiza un adecuado seguimiento al egresado con 

el fin de ayudar a fortalecer sus competencias y su perfil profesional, manteniendo así una relación 

recíproca y permanente entre la Facultad de Medicina y el egresado, función que se realiza 

mediante encuestas entre la Institución, los egresados y el campo laboral de los mismos, con 

los que se logra hacer un proceso de autoevaluación a nivel institucional y para cada uno de los 

programas, mejorando así la calidad de la función académica de sus planes y programas de estudio. 
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    3. Marco Jurídico 

• Ley Orgánica de la Universidad 

Veracruzana: Capitulo 

Artículos 94 y 95. 

• C O M A E M :  Estándares de calidad apartado 47, 

seguimiento de egresados. 
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    4.Procedimiento  
1 .   Aplicación  de encuestas a egresados 

1 . 1 . Coordinación de Seguimiento de Egresados, Planear en conjunto con Dirección para la aplicación 

de las encuestas en instituciones de salud 

1 .2. Dirección, Autoriza la comisión para llevar a cabo la aplicación de encuestas 

1 .3. Coordinación de Seguimiento de Egresados , Se dirige a las instituciones de salud para la 

aplicación de encuestas 1 .4. Coordinación de Seguimiento de Egresados , se presenta con el jefe 

de enseñanza para su atención 

1.5. Coordinación de Seguimiento de Egresados y Coordinación de Enseñanza llevan a cabo la 
aplicación 

1.6. . Coordinación de Seguimiento de Egresados recibe por parte de la institución la encuesta 

1.7. . Coordinación de Seguimiento de Egresados y Coordinación de Planeación y Evaluación 

elabora base de datos 

1.8. Coordinación de Seguimiento de Egresados y  Coordinación de Planeación y Evaluación 

analizan los resultados 

1 .9. Coordinación  de Seguimiento de Egresados y   Coordinación  de Planeación  y Evaluación  

presentan  a la dirección  los resultados 

2.  Aplicación de encuestas a empleadores 

2.1 . Coordinación de seguimiento de egresados, Planear en conjunto con Dirección para la 

aplicación de las encuestas a empleadores de i nstituciones del sector salud, tanto particular como 

pública. 

2.2. Dirección , autoriza la comisión para la aplicación de encuestas elaboradas en conjunto 

con todos los responsables de departamento de Egresados a empleadores 

2.3. Coordinación de seguimiento de egresados se dirige a las instituciones de salud pública  

privadas para la aplicación de encuestas 

2.4. Coordinación  de seguimiento de egresados se presenta con 1 director de la 

institución para la aplicación de encuesta 

2.5. Coordinación de Seguimiento de Egresados y  Coordinación de Planeación y Evaluación, en 
conjunto 

elabora base de datos para su llenado 

2.6. Coordinación de Seguimiento de Egresados y Coordinación de Planeación y Evaluación,se 

analizan los resultados 

2.7. Coordinación de Seguimiento de Egresados y  Coordinación de Planeación y Evaluación, 

presenta a la dirección los resultados 
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3. Coordinar foro de Egresados anual. 

3.1 . Coordinación de Seguimiento de Egresados, Departamento de Ed ucación continua y 

Dirección planea las fechas para llevar a cabo el foro de Egresado. 

3.2. Coordinación de Seguimiento de Egresados, presenta propuesta a Dirección para 

identificar a los egresados que participaran en el foro. 

3.3. Coordinación  de Seguimiento de Egresados a través  de Dirección,  hace extensa invitación  

mediante oficio a los Egresados que participaran a dicho foro. 

3.4. Coordinación de Seguimiento de Egresados, realiza difusión a la comunidad estudiantil para 

que asistan a dicho evento. 

3.5. Coordinación de Seguimiento de Egresados a través de  Dirección, hace una invitación a 

directivos de ciencias de la salud. 

3.6. Coordinación  de Seguimiento de Egresados en  coordinación  con educación  continua, 

llevan  a cabo dicho evento en las fechas establecidas . 

3.7. Coordinación  de educación continua, realiza constancias a asistentes y participantes del curso. 

3.8. Termina el procedimiento 

 

4. Aplicación de encuestas a alumnos de Pre-egreso 

 

4.1 Coordinación de Seguimiento de Egresados, planea la aplicación de encuesta a alumnos      de pre-    egreso 

en los periodos, junio y noviembre. 

4.2 Coordinación de Seguimiento de Egresados  y  Departamento de Planeación y Evaluación Se lleva a cabo la 

aplicación de la encuesta elaborada por el departamento de evaluación 

4.3 Coordinación de Seguimiento de Egresados  y Departamento de Planeación y Evaluación, en conju nto 

elabora base de datos para su llenado. 

4.4 Coord inación de Seguimiento de Egresados, se lleva a cabo el llenado de información a la base datos. 

4.5 Coordinación de Seguimiento de Egresados  y Departamento de Planeación y Evaluación, analiza los 

resultados con base a las respuestas otorgadas. 

4.6 Coordinación de Seguimiento de Egresados, presenta a la dirección informe de resultados 

4.7  
4.8  
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Manual de Procedimiento 

 

PR-CSE-01 

Nombre del Procedimiento 

Aplicación de encuestas a egresados 

 

Fecha: Diciembre 2018 
Versión: 1 .0 

Página: 8 de 19 

Unidad Administrativa: Dirección de la Facultad de 

Medicina 

Area Responsable: Coordinación de Seguimiento de 

Egresados 

Descripción de Actividades 

Paso Responsable Actividad Documento de trabajo 
(clave) 

1.1 Coordinación de Seguimiento de 

Egresados-Dirección 

Planear   en   conjunto   con 

Dirección  para  la 

aplicación de las encuestas 

en instituciones de salud 

Oficio 

1.2 Dirección Autoriza la comisión para 

llevar a cabo la aplicación 

de  encuestas 

Oficio 

1.3 Coordinación de Seguimiento de 

Egresados 

Se dirige a las instituciones 

de salud para la aplicación 

de encuestas 

traslado 

1.4 Coordinación de Seguimiento de 

Egresados 

Se presenta con el jefe de 

enseñanza para su atención 

 

1.5 Coordinación de Seguimiento de 

Egresados 
En coordinación con el jefe 

de enseñanza se lleva a 

cabo la aplicación. 

Encuesta 

1.6 Coordinación de Seguimiento de 

Egresados 
Recibe por parte de la 

institución de salud la 

encuesta requ isitada. 

encuesta 
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1.7 Coordinación de Seguimiento de 

Egresados y Coordinación de 

Planeación y Evaluación 

En conjunto se elabora 

base de datos para su 

llenado 

Base de datos 

1.8 Coordinación de Seguimiento de 

Egresados y Coordinación de 

Planeación y Evaluación 

Se analizan los resultados 

obtenidos 

Base de datos 

1.9 Coordinación de Seguimiento de 

Egresados y Coord inación de 

Planeación y Evaluación 

Presentar a la Dirección 

informe de resultados 

Documento 

Termina procedimiento 
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    5. Diagrama de Flujo 
5.1 Aplicación de encuestas a Egresados 

 

 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

Inicio 

Planear en conjunto con 
la dirección aplicación de 

encuestas 

Dirección autoriza la 
comisión 

Responsable se dirige 
para aplicar encuestas en 

instituciones 

Presentarse con jefe de 
enseñanza 

Se lleva a cabo la 
aplicación de encuestas 

Coordinación recibe 
encuestas aplicadas 

Se elabora base de datos 
para su análisis  

Se analizan resultados 
obtenidos 

Se presenta a la dirección 
os resultados 

Fin 
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PR-CSR-02 

 

Nombre del Procedimiento 

Aplicación de encuestas a Empleadores 

 

Fecha: Diciembre 201 8 

Versión: 1.0 

Página: 1 1 de 19 

Unidad Administrativa : Dirección de la Facultad de 

Medicina 
Area Responsable: Coordinación de Seguimiento de 

Egresados 

Descripción de Actividades 

Paso Responsable Actividad Documento de trabajo 

(clave) 

2.1 Coordinación de Seguimiento de 

Egresados-Dirección 

Planear   en   conjunto   con 

Dirección  para  la 

aplicación de las encuestas 

a empleadores de 

instituciones del sector 

salud,  tanto   particular 

como pública. 

Oficio 

2.2 Dirección Autoriza la comisión para 

llevar a cabo la aplicación 

de encuestas elaboradas en 

conjunto con todos los 

responsables del 

departamento de 

egresados a empleadores 

del sector salud. 

Oficio 

2.3 Coordinación de Seguimiento de 

Egresados 

Se dirige a las instituciones 

de salud tanto pública y 

privada para la aplicación 

de  encuestas. 

traslado 

2.4 Coordinación de Seguimiento de 

Egresados 

Se presenta con el director 

de la institución para la 

aplicación de la encuesta. 

Oficio 

2.5 Coordinación de Seguimiento de 

Egresados y Coordinación de 

Planeación y Evaluación 

En conjunto se elabora 

base de datos para su 

llenado 

Base de datos 
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2.6 Coordinación  de  Seguimiento  de 

Egresados y Coordinación de 

Planeación y Evaluación. 

Se analizan los resultados 

de las encuestas. 

Base de datos 

2.7 Coordinación de Seguimiento de 

Egresados y Coordinación de 

Planeación y Evaluación 

Presentar a la Dirección 

informe de resultados 

Documento 

 Termina procedimiento 
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    6. Diagrama de Flujo 

 

6.1 Aplicación de encuestas a Empleadores 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 
  

Inicio 

Planear en conjunto con 
la dirección aplicación de 

encuestas 

Dirección autoriza la 
comisión 

Dirigirse para aplicar 
encuestas en 
instituciones 

Presentarse con el director 
de la institución para el 
llenado de encuestas 

Se lleva a cabo la 
aplicación de encuestas 

Se elabora la base de 
datos para su análisis 

Se analizan los resultados 
obtenidos 

Se presentan a la 
dirección los resultados 

Fin 
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Nombre del Procedimiento 

Coordinación Foro de Egresados 

 
Fecha: Diciembre 2018 

Versión: 1.0 

Página: 14 de 19 

Unidad Administrativa:Dirección de la Facultad de 

Medicina 

Area Responsable:Coordinación de Seguimiento de 

Egresados 

Descripción de Actividades 

Paso Responsable Actividad Documento de trabajo 

(clave) 
3. 1 -Coordinación de Seguimiento de 

Egresados 

-Departamento de educación continua 

-Dirección 

Planear las fechas para 

llevar a cabo el foro de 

egresados. 

Oficio 

3.2 -Coordinación de Seguimiento de 

Egresados 

-Dirección 

Presenta propuesta para 

identificar a los egresados 

que participaran en el foro. 

Oficio 

3.3 Coordinación de Seguimiento de 

Egresados y Dirección 

Se hace la invitación 

mediante oficio a los 

egresados que participaran 

a dicho foro 

Oficio 

3.4 Coordinación de Seguimiento de 

Egresados 

Realiza difusión a la 

comunidad estudiantil para 

que asistan a dicho evento 

Redes sociales, página de la 

facultad,dípticos etc. 

3.5 Coordinación de Seguimiento de 

Egresados y Dirección 

Se hace una invitación a 

directivos de Ciencias de la 

salud 

Oficio 

3.6 Coordinación de Seguimiento de 

Egresados y Coordinación de Educación 

Continua. 

Coordinación de 

Seguimiento de Egresados 

en coordinación con 

Educción Continua,llevan 

a cabo dicho evento 
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3.7 Coordinación de Seguimiento de 

Egresados y Coordinación de Educación 

Continua. 

Coordinación de 

educación continua, 

realiza constancias a 

asistentes  y participantes 

del curso 

 

3.8   Termina procedimiento 
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    7. Diagrama de Flujo 

7.1  Coordinación foro de egresados 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

Inicio 

Planear en conjunto con 
la dirección fechas de 

foro 

Elaboración de propuestas 
para identificar los 

participantes 

Invitación a egresados 

Informa a la comunidad 
estudiantil 

Invitación a directivos de 
ciencias de la salud 

Se lleva a cabo dicho 
evento 

Fin 
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Nombre del Procedim iento 

Aplicación de encuestas a alumnos de Pre-egreso 

 

Fecha: Diciembre 2018 

Versión: 1.0 

Página: 1 7 de 19 

Unidad Administrativa: Dirección de la Facultad de 

Medicina 

Area Responsable:Coordinación de Seguimiento de 

Egresados 

Descripción de Actividades 

Paso Responsable Actividad Documento de trabajo 

(clave) 
4.1 Coordinación de Seguimiento de 

Egresados 

Planear   la  aplicación   de 

encuestas   a   alumnos   de 

pre-egreso en los 

periodos, junio y 
noviembre . 

Encuesta 

4.2 Coordinación de Seguimiento de 

Egresados y Coordinación de 

Planeación y Evaluación . 

Se lleva a cabo la aplicación 

de la encuesta elaborada 

por el departamento de 

evaluación. 

Encuesta 

4.3 Coordinación de Seguimiento de En conjunto se elabora 

base de datos para su 

llenado. 

Base de datos 

Planeación y Evaluación . 

  
4.4 Coordinación de Seguimiento de Se lleva a cabo llenado de 

información a la base de 

datos 

Base de datos 

 Egresados 

4.5 Coordinación de Seguimiento de 

Egresados y Coordinación  de 

Planeación y Evaluación 

Se analizan los resultados 

con base a las respuestas 

otorgadas. 

Base de datos 

4.6 Coordinación de Seguimiento de 

Egresados 

Presentar a la Dirección el 

informe de resultados para 

llevarlo a las academias 

Documentos 

 Termina procedimiento 
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    8. Diagrama de Flujo 
 

8.1 Aplicación de encuestas a alumnos de Pre-Egreso 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

Inicio 

Planear aplicación de 
encuestas a alumnos de 

pre-egreso 

Aplicación de encuesta 

Elaboración de base de 
datos 

Análisis de resultados 

Informe de resultados 
 

Fin 
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   Manual de Procedimiento 

 

Nombre del Procedimiento 

Elaboración de foro de egresados y seleccionados en el 
ENARM 2024 

Fecha enero 2024 

Versión 1.0 

Unidad Administrativa: Dirección de la Facultad de 
Medicina 

Área Responsable: Coordinación de 
seguimientos de Egresados 

Descripción de actividades 

Paso Responsable Actividad Documento de trabajo 

5.1 • Coordinación de 
Seguimiento de 
Egresados 

• Dirección  

Planear las fechas para 
llevar a cabo el foro de 
egresados 

Oficio 

5.2 • Coordinación de 
Seguimiento de 
Egresados 

• Dirección 

Presentar propuesta de 
egresados aceptados en 
el ENARM 2023 

Contacto por correo 
electrónico a egresados 
para conocer estado 
actual acerca del 
ENARM 2023 

5.3 • Coordinación de 
Seguimiento de 
Egresados 

• Dirección 

Se hace la invitación 
mediante oficio a los 
egresados que 
participaran a dicho foro 

Oficio 

5.4 • Coordinación de 
Seguimiento de 
Egresados 

Realiza difusión a la 
comunidad estudiantil 
para que asistan a dicho 
evento 

Redes sociales, página 
de la facultad, flyers 
digitales,flyers físico 
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5.5 • Coordinación de 
Seguimiento de 
Egresados 
 

Se hace invitación a 
directivos de 
Ciencias de la Salud 

Oficio 

5.6 • Coordinación de 
Seguimiento de 
Egresados 

Realizar el evento Fotografías para 
documentar el 
evento 

5.7 • Coordinación de 
Seguimiento de 
Egresados 

• Coordinación de 
educación 
continua 
 

Coordinación de 
educación continua 
realiza constancias a 
asistentes y 
participantes del 
curso 

 

5.8 • Coordinación de 
Seguimiento de 
Egresados 
 

Realizar encuestas 
de satisfacción y 
registro de egresados  

Reporte de 
resultados 
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9. Diagrama de Flujo 
 

9.1 Coordinación foro ENARM 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inicio 

Planear en conjunto con 
la dirección fechas de 

foro 

Elaboración de propuestas 
para identificar los 

participantes 

Invitación a egresados 

Informa a la comunidad 
estudiantil 

Invitación a directivos de 
ciencias de la salud 

Se lleva a cabo dicho 
evento 

Fin 
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10.  Anexos 

 
- LEY ORGÁNICA DE LA UNIVERSI DAD 

VERACRUZANA CAPÍTULO 111 

ARTÍCULOS 94 y 95. 

https://www .uv.mx/legislacion/file s/201 7/07/Ley-Organica-U niversidad-

Yeracruzana.pdf   
 

- REGLAMENTO INTERNO DE LA FACULTAD DE MEDICINA XALAPA 
 

- COMAEM: 

ESTÁNDARES DE CALIDAD APARTADO 47,SEGUIMIENTO DE 
EGRESADOS 

https:// comaem.org.mx/ 

 
- ENCUESTA DE EGRESADOS 

 

- ENCUESTA DE EMPLEADORES 

 
- ENCUESTA DE PRE-EGRESO 

 

- BASE DE DATOS PRE-EGRESO 

 
- BASE DE DATOS EGRESADOS 

 
- BASE DE DATOS EMPLEADORES 

 
 

 


