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1. OBJETIVO
Establecer relaciones y contacto con los egresados del programa de ingeniería industrial mediante la realización de eventos que propenda por la fidelización de los egresados y el aumento de sentido de pertenecía con la institución.

2. ALCANCE
El evento inicia con la planeación y termina con el informe final de la jornada.
3. DEFINICIONES
Egresados: 
Persona que ha concluido sus estudios, y obtenido un título o graduación académica, normalmente de rango universitario.
Seguimiento de egresados: 
Es un proceso continuo y permanente que permita establecer un contacto con sus egresados a fin de recaudar información que conduzca a la verificación de la pertinencia del currículo, al ofrecimiento de capacitación y actualización en relación a su formación tecnológica, a gestionar su inserción ante el sector laboral productivo, a proporcionarles actividades académicas, sociales, deportivas, culturales y beneficios de índole profesional que le permitan desempeñarse en la sociedad global y finalmente a constatar los niveles de satisfacción alcanzados por su formación profesional para corregir hasta donde sea necesario y conveniente el sistema.
4. CONDICIONES GENERALES
· Existe una partida presupuestal aprobada en planes de mejoramiento para la realización de este evento

· Contar con la base de datos actualizada.

· El evento se realiza de forma anual y está a cargo de docente responsable de egresados.

5. INSTRUCCIÓNES
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	DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDAD
	RESPONSABLE DE ACTIVIDAD
	DOCUMENTO DE SOPORTE

	1. Definición de fechas del evento. El responsable de egresados y la coordinación de calidad deben plantear en el comité curricular la posible fecha de realización del evento, y esta debe ser aprobada por el mismo, de lo contrario debe reprogramarse y ser aprobada por el director del programa.
	Responsable de egresados
	

	2. Planeación el evento. El responsable de egresados debe planear el evento de egresados teniendo en cuenta la pertinencia del evento y el perfil de los invitados para ello debe presentar a la dirección del programa la planeación del evento con aspectos mínimos como:
· Lugar

· Actividades a desarrollar 

· Recursos

Esta planeación debe ser aprobada por la dirección del programa en caso que no fue aprobada debe realizarse ajustes y volverlo a presentar.
	Responsable de egresados
	

	3. Solicitud y elaboración de requisiciones. El responsable de egresados teniendo la planeación aprobada remite a la secretaria del programa las solicitudes de recursos que requiere aprobación de la dirección administrativa y financiera de la universidad con su respectiva cotización para ello la secretaria debe elaborar las requisiciones y enviarlas a la dirección financiera.
En caso en que la dirección financiera no apruebe, se deben usara las modificaciones pertinentes y enviar nuevamente a la dirección financiera. Si por segunda vez la dirección financiera llegase a no aprobar las requisiciones se debe cancelar el evento.

Posterior a la aprobación de la dirección financiera se deben hacer las siguiente actividades:
Elaborar lista de invitados

· Elaborar tarjetas de invitación

· Definir los egresados que serán exaltados por su impacto en el medio

· Enviar invitaciones.
	Responsable de egresados
	Requisición

	4. Desarrollo del evento. Se debe ejecutar los recursos aprobados y desarrollar la agenda planteada.
	Responsable de egresados
	

	5 Informe del evento. Después de la realización del evento el responsable de egresados deben entregar un informe al comité curricular y a la dirección del programa resaltando  cumplimiento de la agenda, numero de egresados y evaluación del evento por parte de  los mismo para ello tendrá quince días después de finalizado el evento.
	Responsable de egresados
	


CONTROL DE CAMBIOS 

	VERSIÓN
	FECHA DE APROBACIÓN
	SOLICITUD NO.
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

	0
	24/09/2014
	-..-
	Emisión Inicial

	01 
	14/04/2018
	 01
	Actualización del encabezado del formato
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