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INTRODUCCIÓN 

 
El presente tutorial tiene como objetivo proporcionar una guía detallada y práctica para el uso del módulo 
EVALUACIÓN – Submódulo “Seguimiento de Egresados” del sistema SIGED. 

 
Está dirigido a usuarios, operadores, coordinadores técnicos, encargados de unidad y personal 
administrativo involucrado en la planificación, ejecución, extracción y análisis de resultados derivados de la 
aplicación de encuestas a egresados y a sus respectivos evaluadores directos, dentro del Módulo 

Evaluación – Submódulo “Seguimiento de Egresados”. 
 
El tutorial describe, paso a paso, cómo: 
 Configurar criterios, subcriterios, indicadores y preguntas abiertas. 

 Crear y asignar encuestas. 
 Validar y publicar instrumentos. 
 Revisar reportes, indicadores y respuestas a preguntas abiertas. 
 Extraer y consolidar resultados. 

 
Es importante considerar que la visibilidad de los módulos y sus opciones varía según el perfil de usuario. 
Asimismo, toda acción realizada durante el proceso queda registrada en el sistema; por ello, se 
recomienda no compartir las credenciales de acceso. 

 
La asignación y gestión de accesos es responsabilidad del Coordinador Técnico SIGED. 
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ACCESO Y CONFIGURACIÓN (CRITERIOS, SUBCRITERIOS, INDICADORES Y 

PREGUNTAS ABIERTAS) 
 

1. Ingrese a su cuenta de usuario “SISTEMA DE GESTIÓN DOCENTE” SIGED en Portal Administrativo, en el sitio 

WWW.siged.cl. 

 

 

 

2. Ingrese con su NOMBRE DE USUARIO y CONTRASEÑA validada para este acceso. 

 

 

3. Desde el menú principal del SIGED, ubicado a la izquierda, haga clic en la opción “EVALUACIÓN”. Seleccione la opción 

“CONFIGURAR” y luego seleccione la opción “SEGUIMIENTO EGRESADO”. 
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4. Definir, los CRITERIOS. pulse el botón “+AÑADIR CRITERIO”. 

 

 

 

5. Ingrese el nombre del criterio y haga clic en “GUARDAR”, para ingresar un nuevo criterio. 
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6. Definidos los criterios ingresar los SUBCRITERIOS, haciendo clic en el botón “SUBCRITERIOS” a la derecha de cada 

criterio. Ingrese el nombre del SUBCRITERIO usando el botón “+AÑADIR SUBCRITERIOS”. 
 

 
 

 

 

7. Ingrese el nombre del subcriterio y haga clic en “GUARDAR”, para ingresar un nuevo subcriterio. 
 

 

 

8. Definidos los Subcriterios ingresar los PREGUNTAS / INDICADORES del Subcriterio. Se agregan haciendo clic en el 
botón “PREGUNTAS” a la derecha de cada Subcriterio. 
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9. Ingrese cada PREGUNTA usando el botón “+AÑADIR PREGUNTA” y hacer clic en “GUARDAR”. 

 

 

CREAR ENCUESTAS  
 

1. Dentro del menú de EVALUACIÓN, ingrese a “ADMINISTRAR” y elija “SEGUIMIENTO EGRESADO”. Para crear una 
encuesta use el botón “Crear herramienta evaluativa para encuesta”. 

 

 

 

2. Ingrese el nombre de la encuesta en la opción “ENCUESTA”. 
 

A continuación, use el cuadro de ingreso del texto para escribir “Instrucciones al egresado y/o calificador”. Esta opción posee 
herramientas para editar el texto. 

 
Seleccione “ACTIVO” en la opción “ESTADO” y el sistema asumirá encuesta disponible para su ejecución. (Si selecciona 
“INACTIVO”, la encuesta no se mostrará en los cuadros de selección al momento de asignarla).  
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3. Defina a quién se dirige (EGRESADO O CALIFICADOR) la encuesta en “HERRAMIENTA EVALUATIVA”. 
 

 

 

El siguiente paso será seleccionar los indicadores de la encuesta. 
 

 Luego presionar “Siguiente”. 

 PASO 1: “REVISAR CLASES”, la categoría común corresponde si la encuesta posee una estructura única, de lo contrario 
de añade otras clases que implica que la estructura posee una parte que es respondida por todos y otra por algunos 
egresados agrupados por categorías diferentes. 

 

 

 

 PASO 2: “SELECCIONAR CRITERIO”, se debe seleccionar algún criterio creado en el punto 5.  

 

 

 

 PASO 3: Seleccionar el sub-criterio para asociar el listado de preguntas o indicadores a él. Las preguntas o indicadores 
serán cargados, en el orden preseleccionado. 
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PASO 4: Revisar las preguntas seleccionadas para la encuesta. Una vez revisada pasar a siguiente.  
 

 

 

4. Dispondrá de 4 preguntas de desarrollo para EGRESADOS y CALIFICADORES. Para ello, seleccione “PREGUNTA 
ABIERTA 1 y/o “PREGUNTA ABIERTA 2”, etc. y escriba el texto de la pregunta. Una vez finalizado, haga clic en el botón 
FINALIZAR. 

 

 

5. Creada la encuesta, es posible editar su contenido y eliminarla, siempre que no tenga asignaciones asociadas. 
Asimismo, se puede crear una copia dentro de la unidad, lo que permite generar variantes o versiones de la encuesta, 

las cuales pueden ser editadas según sea necesario. 
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IMPORTANTE: Si creó la encuesta de “EGRESADOS”, asegurar de tener creada la de “CALIFICADORES”. Para crear una 
nueva encuesta, repita los pasos de este capítulo. 

 

ASIGNAR ENCUESTAS 
 
1. En el menú EVALUACIÓN, ingrese a la opción ASIGNAR y luego, seleccione “SEGUIMIENTO EGRESADO”. 

 

 
 
2. Seleccione la “PROMOCIÓN DE EGRESO” a encuestar en el cuadro selector arriba a la derecha de su pantalla. 
 

 
 
3. El sistema mostrará los cursos programados en la promoción seleccionada. Para asignar una encuesta, haga clic en el 

botón “ENCUESTAS”, el que encontrará a la derecha del nombre de cada curso. 

 

 
4. Se cargarán las encuestas ya asignadas, para crear una nueva asignación al curso debe presionar el botón “CREAR 

ENCUESTAS”. 
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5. En el recuadro ENCUESTA EGRESADOS (ALUMNOS), seleccione la encuesta que va a realizar desplegando el listado en 

la opción ENCUESTA. 
 

 

 
 

NOTA IMPORTANTE: No se permite realizar la misma encuesta a la misma promoción y curso. 

 

 
6. A continuación, debe definir los EGRESADO que contestarán la encuesta, debe hacer clic en el botón “AGREGAR”, una 

vez agregado puede eliminar la selección con el botón “ELIMINAR”.  
Se puede seleccionar todos y posteriormente eliminar las bajas de la promoción y la edición del correo electrónico de los 
egresados. 

 

 
 
7. A continuación, en el recuadro “ENCUESTA CALIFICADOR”, seleccione la encuesta que va a realizar desplegando el 

listado en la opción “ENCUESTA”. 
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8. Luego, hacer clic en “AGREGAR CALIFICADORES”, para incorporar a los que serán encuestados. 

 

 
 

Aquí aparecerá un buscador para encontrar a los calificadores que están en la base de datos. Solo Ingrese algún dato (Rut, 
apellido paterno, apellido materno y/o nombre) y haga clic en la lupa. 
 
Los datos buscados aparecerán en un listado, con el botón “AGREGAR” a la derecha de cada nombre, para incorporar al 
seleccionado a los encuestados. 
 

 
 
 
9. Si el calificador buscado no se encuentra en el sistema, lo puede ingresar con la opción “+INGRESAR”. 
 

a. Ingrese los datos que solicita el formulario. 
b. Haga clic en el botón “GUARDAR”. 
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10. Una vez seleccionados los calificadores debe asignar a los alumnos a calificar, para esto hacer clic en “AGREGAR 

ALUMNO”. 
 

 

 
 
Se abrirá una ventana con el listado de todos los alumnos seleccionados en el paso 6, en donde debe presionar “AGREGAR” 
para asignar al calificador. 
 
NOTA: Un calificador puede tener a más de un egresado.  
 
11. Ingresados a todos los EGRESADOS a encuestar, y todos los CAIFICADORES tengan asignados a sus egresados, haga 

clic en el botón “CREAR ENCUESTA” al pie de la página. En ese momento la encuesta estará asignada. 
 

 
 

12. Puede visualizar la encuesta asignada en el listado, en donde “VER DETALLES”, podrá editar las asignaciones. Si hace 
clic en “VER HISTORIAL”, podrá realizar el seguimiento de los diferentes estados de la encuesta y sus responsables.  
 
 

 
 
 

VALIDAR ENCUESTAS 
 
1. Dentro de EVALUACIÓN en el menú principal, ingrese a la opción “VALIDAR” y luego seleccione “VALIDAR SEG. 

EGRESADO”. 
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2. Revisar que la promoción que muestra el sistema sea la correcta (revisar indicador arriba a su derecha). 

 

 
 

3. Seleccione la “PROMOCIÓN” y encontrará las encuestas de “EGRESADOS” y “CALIFICADORES” con el estado de 
“ENCUESTA CREADA”. 

  

 
 

4. Ingrese a cada encuesta usando el botón “VER DETALLES”. Aparecerá el listado de encuestados. Revise que los 

correos electrónicos estén ingresados y actualizados, pues éstos serán empleados para contactar a los encuestados.  
 

 
 
 

5. Si requiere actualizar algún correo, haga clic en el botón “EDITAR CORREO”. 
a. Ingrese o modifique el correo. 
b. Haga clic en el botón “EDITAR”. 
c. Cierre la ventana con el botón “CERRAR”. 

 
 

6. También, puede hacer ajustes en esta pantalla ya que es la misma que en el acceso “asignar”. Una vez corroborado que 

todos los datos estén correctos, podrá validarlos haciendo clic en el botón “VALIDAR”, a la derecha del nombre de la 
encuesta. El estado de la encuesta aparecerá como VALIDADO y en el listado de la promoción el estado cambiará de 
“ENCUESTA CREADA a ENCUESTA VALIDADA”. 

 
 

 
 

 
7. En este estado, las encuestas aún no están publicadas, cuando llegue el momento el usuario validador deberá presionar el 

botón “PUBLICAR”, en dónde aparecerá un mensaje de confirmación. 
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IMPORTANTE: una vez publicada una encuesta, NO SE PUEDEN efectuar modificaciones a ésta, ya que desde ese momento 
el alumno o calificador podrán visualizar la encuesta pendiente, y por lo tanto contestar. 

 

ENCUESTA PUBLICADA 
 
1. Para realizar seguimiento a las encuestas publicadas debe acceder a Encuestas: Publicadas  

 

 
 

2. Se desplegarán las encuestas en 3 grupos: “EVALUACIÓN DOCENTE”, “SEGUIMIENTO DEL EGRESADO” y 
“ENCUESTAS LIBRES”. Se debe seleccionar, la modalidad, el año en la parte superior derecha. 

 

 
 

 
3. En Seguimiento del Egresado se mostrarán las encuestas en estado de “PUBLICADAS y CERRADAS”. A la derecha de 

cada encuesta hay tres columnas encabezadas por una “X” que indica el número de encuestas no respondidas, por un “✔” 
que presenta el total de encuestas contestadas y por un signo “%” que muestra el porcentaje total de respuestas en el 
sistema. 
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4. Para acceder a la información de los encuestados haga clic en el botón “VER DETALLES”. 

 

 
 

5. Al ingresar verá el listado de encuestados. A la izquierda de cada nombre existe una “X” que indica que la encuesta aún no 

ha sido respondida. Si muestra un “✔”, significa indica que la encuesta fue contestada, además de un resumen general 
con el porcentaje. 

 

 
 
 
6. Una vez que decida finalizar el proceso de una encuesta publicada, debe presionar el botón “FINALIZAR ENCUESTA”. 

Esto permite que el sistema cierre el proceso con los encuestados pendientes y calcule las respuestas para generar los 
informes. 

 

 
 

7. Al finalizar una encuesta, el estado será de “FINALIZADA”, y podrá consultar los reportes.  También, podrá archivarla 
permitiendo eliminar las respuestas de los alumnos durante la mantención anual de los servidores. 

 

 

REVISAR REPORTES 
 
1. Se pueden revisar los resultados de las encuestas. Para tal efecto, ir al menú “EVALUACIÓN”, ingresar a “REPORTES” y 

seleccione “INFORME SEG. DEL EGRESADO”. 
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2. Seleccione una promoción. 

 

  
 
 

3. A la derecha del nombre de cada encuesta verá una columna llamada “ACCIONES”, donde encontrará el botón 
“INFORMES”. Haga clic en este botón. 

 

 
 
4. El botón INFORMES permite descargar un reporte de la encuesta seleccionada, según las siguientes áreas:  

 
a. CRITERIOS: descarga un archivo de Microsoft Excel, que se muestran los CRITERIOS de la encuesta. 
b. SUBCRITERIOS: descarga un archivo de Microsoft Excel, que muestran los CRITERIOS y SUBCRITERIOS 

ocupados en la encuesta. 
c. PREGUNTAS: descarga un archivo de Microsoft Excel, que muestran los CRITERIOS, SUBCRITERIOS e 

INDICADORES asociadas a éstos. 
d. PREGUNTAS ABIERTAS: descarga un archivo de Microsoft Word, que muestran las respuestas de las  

PREGUNTAS ABIERTAS. 
 
5. Sobre el listado de cursos encontrará el botón “CONSOLIDADO”. Éste permite acceder a los gráficos que compilan los 

datos de todas las encuestas de una promoción. 

 

 
 

6. Permite ver los resultados estadísticos de los procesos de encuesta realizados comparando: 

 
a. Resumen de los resultados con desviación estándar, separado por Egresados y Calificadores. 
b. Estado de las encuestas, indicando el total de encuestas respondidas y de encuestas no contestadas.  
c. Gráfico de distribución por género, indicando total de hombres y mujeres encuestados. 

 

 

 
 



Tutorial Sistema de Gestión Docente 
Módulo Evaluación: Seguimiento de Egresado 

Fecha Emisión 
FEBRERO 2026 

Página 
18 

 

SUBIDA DE INFORME FINAL POR ENCUESTA 

 
1. Una vez trabajado el Informe de Seguimiento del Proceso de Seguimiento y cuadro de acciones de mejoras acordadas, 

con los datos aportados por el sistema, éste se debe guardar en formato PDF y posteriormente se debe subir al SIGED. 
 

2. Una vez que tenga listo su PDF, haga clic en “EVALUACIÓN” en el menú principal, ingrese a la opción “REPORTES” y 
luego seleccione “INFORME SEG. DEL EGRESADO”. 

 

 
 

3. Seleccione la promoción correspondiente al archivo que va a subir.  
 

 
 

4. A la derecha de cada fila, en la columna “INFORME”, encontrará el botón “SELECCIONAR ARCHIVO”. Haga clic en éste. 
 

Se abrirá una ventana de exploración de archivos. Busque y seleccione su archivo PDF desde el disco de su equipo y haga clic 
en el botón “ABRIR”. La ventana se cerrará y quedará indicado el archivo seleccionado en la zona de carga de datos.  

 
5. Para subir el archivo, haga clic en el botón “ENVIAR”. 
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PASOS PARA RESPONDER ENCUESTA (EGRESADO Y CALIFICADOR) 
 
1. El Egresado y Calificador ingresa a su cuenta de usuario SIGED en Aula Virtual, en el sitio www.siged.cl. 

 

 

 
 

Si es la primera vez que ingresa: la contraseña de acceso será su rut sin dígito verificador, y en el primer ingreso SIGED 
solicitará su cambio. La gestión de credenciales es de responsabilidad del instituto dependiente. 

 
2. Una vez ingrese el usuario debe hacer clic en el botón “ENCUESTAS PENDIENTES”, el cual también muestra el número 

de encuestas que debe responder en total (Encuestas Eval. Docente, Seg. Egresado y Libres).  
 

 
 
3. Al revisar las encuestas pendientes, estas estarán en sus respectivas secciones y puede revisar sus detalles generales 

como por ejemplo en seguimiento de egresado, se clasifican por tipo de encuesta, curso, promoción y si es calificador se 
muestra que usuario está calificando.  Para responder debe presionar el botón “RESPONDER”. 

 

 
4. Una vez abierta la encuesta a responder, se pueden visualizar el título, las instrucciones y las clases configuradas en la 

primera sección “crear encuestas (Administrar)”, además, si la encuesta es calificador se muestra el alumno egresado.  

 

http://siged.cl/
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5. Para responder la encuesta el encuestado debe hacer clic en el menú desplegable al lado de cada pregunta y responder 
con un número del 1 al 7. 

 

 
 
Nota: La opción “No aplica” debe usarse sólo si el encuestado considera que la pregunta no corresponde o está mal formulada. 
Si marca “No aplica” en todas las preguntas, el resultado será 0% y, aunque la encuesta se considere respondida, para el 
sistema no tendrá respuestas válidas. 
 
6. Después de responder las preguntas de escala, se deben responder las preguntas abier tas (si es que fueron 

configuradas). 

 

 
 

Nota: La opción “Prefiero no responder” completa la pregunta con dicho mensaje de forma automática. Esto tiene como 
objetivo evitar que los usuarios que deseen omitir la respuesta ingresen espacios en blanco u otras formas no estandarizadas 
para eludir la obligatoriedad de responder. 
 
7. Por último, al contestar todas las preguntas de selección, se puede terminar la encuesta al presionar GUARDAR, esto 

automáticamente enviará las respuestas y marcará la encuesta como contestada.  
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