
 

 

 

ENCUESTAS SEGUIMIENTO EGRESADOS 

El presente documento tiene como propósito entregar una guía detallada 
y práctica para el uso del módulo EVALUACIÓN – Seguimiento de 
Egresados del sistema SIGED. Está dirigido a operadores, encargados de 
unidad y personal administrativo involucrado en la planificación, 
ejecución y análisis de las encuestas de seguimiento aplicadas a alumnos 
egresados y sus calificadores. La guía describe paso a paso cómo 
configurar criterios y preguntas, crear y asignar encuestas, validar y 
publicar instrumentos, así como revisar reportes e indicadores de 
respuesta. 

Se debe tener presente que la visibilidad de módulos y opciones puede 
variar según el perfil de usuario. Además, toda acción realizada en el 
sistema queda registrada, por lo que se recomienda no compartir 
credenciales de acceso. La gestión de accesos es de responsabilidad del 
coordinador SIGED de su Unidad. 
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1.​ ACCEDER Y CONFIGURAR (CRITERIOS, SUBCRITERIOS Y PREGUNTAS) 
 
1.​ Ingrese a su cuenta de usuario SIGED en Portal Administrativo, en el sitio siged.cl 

 
2.​ Desde el menú principal del SIGED, ubicado a su izquierda, haga clic en la opción 

EVALUACIÓN. 
3.​ Seleccione la opción CONFIGURAR y a continuación SEGUIMIENTO EGRESADO. 

 
4.​ Lo primero a realizar es definir los CRITERIOS. Para ello pulse el botón +AÑADIR 

CRITERIOS. 

 
5.​ Ingrese el nombre del criterio y haga clic en el botón GUARDAR para ingresar un 

nuevo criterio. 
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6.​ Una vez definidos los criterios debe ingresar los SUBCRITERIOS. Éstos se agregan 

haciendo clic en el botón SUBCRITERIOS a la derecha de cada criterio. 

 
7.​ Ingrese el nombre del SUBCRITERIO usando el botón +AÑADIR SUBCRITERIOS. 

 
8.​ Una vez definidos los subcriterios debe ingresar las PREGUNTAS que se asocian a 

dicho subcriterio. Éstas se agregan haciendo clic en el botón -> PREGUNTAS a la 
derecha de cada subcriterio. 

 
9.​ Ingrese cada pregunta de la encuesta usando el botón +AÑADIR PREGUNTAS y 

posteriormente haciendo clic en el botón GUARDAR. 
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CREAR ENCUESTAS (ADMINISTRAR) 
 
1.​ Dentro de EVALUACIÓN en el menú principal, ingrese a la opción ADMINISTRAR y 

luego seleccione SEGUIMIENTO EGRESADO. 

 
2.​ Para crear una encuesta haga clic en el botón Crear herramienta evaluativa para 

encuesta.​

 
3.​ Ingrese el nombre de la encuesta en la opción ENCUESTA. 

 
4.​ A continuación encontrará un cuadro de ingreso de texto para escribir las 

Instrucciones al encuestado. Este cuadro cuenta con varias herramientas que le 
permitirán editar el texto que ingrese. 

 
5.​ En la opción ESTADO seleccione ACTIVO para que el sistema asuma que la 

encuesta va a estar 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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6.​ Defina a quién se dirige la encuesta en la opción CATEGORÍA, seleccionando entre 

las opciones CALIFICADOR o ALUMNOS. 
 

 
 
 

7.​ Luego presionar siguiente. 

 
El siguiente paso es seleccionar las preguntas que compondrán la encuesta. 

8.​ PASO 1: Aquí verá la CLASE COMÚN. Ésta corresponde a aquel conjunto de 
preguntas que responderán todos los encuestados. 

a.​ También puede ingresar una CLASE NUEVA que le permita definir preguntas 
específicas a un grupo de encuestados definido (por ejemplo, si los 
encuestados tienen menciones distintas) 

b.​ Para ello, haga clic en el botón AÑADIR CLASE. Ingrese el nombre de la 
nueva clase y haga clic en OK. 

 
9.​ PASO 2 : Para seleccionar las preguntas primero debe seleccionar el criterio y 

subcriterio al que pertenece la pregunta. 
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10.​Luego seleccione el SUB-CRITERIO para desplegar el listado de las preguntas 

disponibles, donde podrá seleccionarlas de a una, por sub-criterio o por todos los 
subcriterios. 

 
11.​En el Paso 4, serán cargadas , en el orden en que se seleccionan e incluidas en los 

listados por clase seleccionada en la pestaña superior.

 
12.​Una vez construida la lista de preguntas para cada clase, puede presionar 

“SIGUIENTE” para avanzar.​

  
13.​Una vez creada la encuesta ud puede editar su contenido y eliminar (solo si no 

tiene asignaciones). También puede crear una copia  dentro de la unidad para 
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crear variantes o versiones que puede editar según sea necesario.

 
 
PREGUNTAS ABIERTAS 
 
14.​También, opcionalmente puede agregar a la consulta hasta 4 preguntas de 

desarrollo para los encuestados.​
Para ello simplemente seleccione el recuadro correspondiente a 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.​

 

IMPORTANTE: Si creó la encuestas de ALUMNOS, debe asegurarse de tener creada la de 
CALIFICADORES y viceversa. Para crear una nueva encuesta, repita los pasos de este 
capítulo. 
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ASIGNAR ENCUESTAS  
 
1.​ Dentro de EVALUACIÓN en el menú principal, ingrese a la opción ASIGNAR y luego 

seleccione SEGUIMIENTO EGRESADO.​

 
2.​ Seleccione la PROMOCIÓN a encuestar en el cuadro selector arriba a la derecha de 

su pantalla.​

 
3.​ El sistema mostrará el listado de 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.​ En este listado se cargaran 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 ALUMNOS, seleccione la encuesta que va a realizar 

desplegando el listado en la opción ENCUESTA.

 

 
6.​ A continuación debe definir qué Alumnos contestaran la encuesta, para seleccionar 

debe hacer click en el botón AGREGAR , una vez agregado puede eliminar la 
selección con el botón “Eliminar”. 

 
7.​ A continuación, en el recuadro ENCUESTA CALIFICADOR DIRECTO, seleccione la 

encuesta que va a realizar desplegando el listado en la opción ENCUESTA. 
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8.​ Luego, debe hacer clic en AGREGAR CALIFICADORES, para incorporar a los 

calificadores que serán encuestados.​

 
9.​ Aquí aparecerá un buscador donde podrá encontrar a los calificadores que están 

en la base de datos del sistema. Sólo ingrese algún dato (Rut, apellido paterno, 
apellido materno y/o nombre) y haga clic en el ícono de la lupa.​
 

10.​Los datos buscados aparecerán en un listado, con el botón AGREGAR a la derecha 
de cada nombre, el que deberá usar para incorporar al seleccionado a los 
encuestados.

 
11.​Si el calificador buscado no se encuentra en el sistema, lo puede ingresar usted 

mismo haciendo clic en la opción +INGRESAR. 
a.​ Ingrese los datos que solicita el formulario. 
b.​ Haga clic en el botón GUARDAR. 
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12.​Una vez seleccionados los calificadores debe asignar a estos los alumnos a calificar, 

para esto debe hacer clic en AGREGAR ALUMNO.

 
13.​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. 

 
14.​Una vez terminado de ingresar a todos los alumnos a encuestar, y todos los 

calificadores tengan asignaciones, haga clic en el botón CREAR ENCUESTA al pie 
de la página. En ese momento la encuesta estará asignada. 
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15.​Puede visualizar la encuesta asignada en el listado , en donde si hace clic en VER 

DETALLES, podrá editar las asignaciones. 

 

16.​Si hace clic en VER HISTORIAL, podrá realizar el seguimiento de los diferentes 
estados de la encuesta (Creada - Validada - Publicada- Cerrada - Archivada) y sus 
responsables. 
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VALIDAR ENCUESTAS  
 
1.​ Dentro de EVALUACIÓN en el menú principal, ingrese a la opción VALIDAR y luego 

seleccione VALIDAR SEG. EGRESADO. 

 
2.​ Chequee que la promoción que muestra el sistema es la correcta (revisar indicador 

arriba a su derecha). 

 
3.​ Seleccione el Curso y Encontrará las encuestas de Alumnos y Calificadores con el 

estado de ENCUESTA CREADA. 

 
4.​ Ingrese a cada encuesta usando el botón VER DETALLES.

 
5.​ Aparecerá el listado de encuestados. Revise que los correos electrónicos estén 

ingresados y actualizados, pues éstos pueden ser usados para contactar a los 
encuestados durante la ejecución de la consulta. 

a.​ Si requiere actualizar algún correo, haga clic en el botón EDITAR CORREO. 
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b.​ Ingrese o modifique el correo. 
c.​ Haga clic en el botón EDITAR. 
d.​ 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, el operador 
podrá validar 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 

de publicar, el usuario validador deberá presionar el botón PUBLICAR, en dónde 
aparecerá un mensaje de confirmación .
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ENCUESTA PUBLICADA 
 
1.​ Para realizar seguimiento a las encuestas publicadas debe acceder a Encuestas -> 

Publicadas -> Encuestas Publicadas 

  
2.​ Se desplegarán las encuestas en 3 grupos: EVALUACIÓN DOCENTE, 

SEGUIMIENTO DEL EGRESADO y ENCUESTAS LIBRES, puede seleccionar el año a 
consultar en la parte superior derecha. 

​
 

3.​ En Seguimiento del Egresado se mostrarán las encuestas en estado PUBLICADAS y 
CERRADAS. A la derecha de cada encuesta verá tres columnas encabezadas por una 
“�” 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 respuesta en el sistema. 

 
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 puede 

encontrar una “�” que indica que la encuesta aún no ha sido respondida.  De 
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distinto modo, si muestra un “✔” indica que la encuesta fue contestada, además de 
un resumen general con el porcentaje.

 
 
 
 
6.​ Una vez que decida terminar el proceso de una encuesta publicada, debe presionar 

el botón FINALIZAR ENCUESTA. Ésto permite que el sistema cierre el proceso con 
los encuestados pendientes y calcule las respuestas para generar los informes. 

 
7.​ Al finalizar una encuesta, ésta queda con el estado de FINALIZADA, y puede 

consultar los reportes. Además también puede archivarla lo que permite eliminar 
las respuestas de los alumnos durante la mantención anual de los servidores.​

 

 

 

 

REVISAR REPORTES 
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REPORTES 

1.​ Posteriormente, puede revisar los resultados de las encuestas. Para ello dentro de 
EVALUACIÓN en el menú principal, ingrese a la opción REPORTES y luego 
seleccione INFORME SEG. DEL EGRESADO. 

 
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. 
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4.​ El botón INFORMES permite descargar un reporte de la encuesta seleccionada, 

según las siguientes áreas: 
a.​ CRITERIOS: descarga un archivo de Microsoft Excel donde se muestran los 

CRITERIOS ocupados en la encuesta. 
b.​ SUBCRITERIOS: descarga un archivo de Microsoft Excel donde se muestran 

los CRITERIOS y SUBCRITERIOS ocupados en la encuesta. 
c.​ PREGUNTAS: descarga un archivo de Microsoft Excel donde se muestran los 

CRITERIOS, SUBCRITERIOS y las PREGUNTAS asociadas a éstos. 
d.​ PREGUNTAS ABIERTAS: descarga un archivo de Microsoft Word donde se 

muestran las respuestas a las PREGUNTAS ABIERTAS integradas a la 
encuesta. 

 

CONSOLIDADO 

1.​ 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. 
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2.​ Permite ver los resultados estadísticos de los procesos de encuesta realizados 

comparando: 
a.​ Resumen de los resultados y su desviación estándar, separado por 

Alumnos 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 total de 

mujeres encuestados. 
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SUBIDA DE INFORME FINAL POR ENCUESTA 
 

1.​ Una vez trabajado el Informe de Seguimiento del Proceso de Seguimiento al 
Egresado de su unidad, 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. 
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5.​ 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. 
6.​ La ventana se cerrará y quedará indicado el archivo seleccionado en la zona de 

carga de datos. 
7.​ Para subir el archivo, haga clic en el botón ENVIAR. 
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RESPONDER ENCUESTA (ALUMNO - CALIFICADOR) 
 

1.​ El Alumno o Calificador ingresa a su cuenta de usuario SIGED en Aula Virtual, 
en el sitio siged.cl 

 

 
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 
calificado.  
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5.​ Para responder la encuesta el encuestado debe hacer click en el menú 

desplegable al lado de cada pregunta y responder con un número del 1 al 7 
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6.​ Después de responder las preguntas de escala, se deben responder las 

preguntas abiertas (si es que fueron configuradas).

 
 

 
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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