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1. OBJETivo

Establecer las actividades y responsables para el acompañamiento y seguimiento del graduado con el fin de asegurar su desarrollo técnico y profesional de tal manera que apalanque a la organización desde la visibilización en el entorno nacional.                       
2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para los graduados de los programas académicos técnicos y tecnológicos y comprende desde el diagnostico de perfilamiento hasta el seguimiento permanente para Ia retroalimentación y generación de ajustes en los programas institucionales.
3. DEFINICIONES

GRADUADO: Estudiantes del CINOC que han obtenido el título que corresponda al programa académico que cursaron.

4. Condiciones generales

La IES CINOC tiene la responsabilidad de convocar, acompañar y hacer seguimiento a los graduados a través de las diferentes estrategias propuestas por el Coordinador de proyección social, para garantizar mediciones sobre impacto sobre el medio. 

La información suministrada por los graduados es insumo para la toma de decisiones de la dirección en la planeación estratégica.

La rectoría anualmente efectúa la aprobación del programa de egresados para cada vigencia mediante resolución

5. desarrollo

	No
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTROS

	GESTION DE SATISFACCIÓN DEL CLIENTE Y ACTUALIZACIÓN DE DATOS DEL GRADUADO

	1
	Diagnóstico del perfilamiento: Actividad enfocada a lograr la vinculación del graduado en las diferentes plataformas establecidas por las partes interesadas.
	Coordinador de proyección social
	Registro de perfilamiento

	2
	Entrega al estudiante la encuesta para egresados, con el propósito de actualizar información personal.
	Coordinador de proyección social con el apoyo de bienestar
	Encuesta de satisfacción FR-PS-003.

Formulario de Actualización de datos graduados IES CINOC

	3
	Diligencia el formato y entrega en la coordinación de proyección social, en el momento que entregue los documentos requisito para acto de grado.
	Egresado
	Encuesta de satisfacción FR-PS-003.

Formulario de Actualización de datos graduados IES CINOC

	4
	Tabula la información consignada en los formatos e ingresa a la base de datos de egresados.
	Coordinador de proyección social.
	Tabulación de encuestas

	5
	Análisis de información y elaboración de informe de satisfacción.
	Jefe de planeación
	Informe de satisfacción

	PROGRAMA ANUAL DE EGRESADOS

	1
	Elaboración del programa de egresados
	Coordinador de proyección social.
	Programa de egresados

	2
	Aprobación del programa de egresados
	Rectoría
	Resolución

	3
	Realiza actividades para fortalecer la relación con graduados
	Coordinador de proyección social.

Comité de bienestar.
	Registro de asistencia 

	4
	Desarrollo de mediciones de eficacia de las actividades. 
	Coordinador de proyección social.
	Planillas de registro

	5
	Análisis de información y elaboración de informe.
	Coordinador de proyección social.


	Informe de resultados

	INTERMEDIACIÓN LABORAL

	
	Contratación del portal de empleo empresarial
	Coordinador de proyección social.
	Informe

	
	Verificar la vigencia de la resolución de funcionamiento del portal, expedida por el servicio público de empleo.
	Coordinador de proyección social.
	Resolución

	
	Administración del portal de contratación atendiendo lo documentado en el Reglamento del manual de prestación de servicio de empleo
	Coordinador de proyección social.
	Base de datos 


	
	Elaboración del reporte mensual al servicio público de empleo de acuerdo con el informe generado por el sistema.
	Coordinador de proyección social.
	Reporte

	
	Comunicación bilateral con el egresado en la cual se efectúa el acompañamiento al graduado, notificando a través de redes sociales y correos electrónico oportunidades de empleo e información de interés.
	Coordinador de proyección social.
	Carpeta de evidencias de las actividades.

	INTERNEDIACIÓN ACADÉMICA

	
	Obtener aprobación de los programas de educación continuada que se ofertar a los graduados
	Coordinador de proyección social.
	

	
	Enviar la información de los programas de educación continuada a través de las redes sociales, correos electrónicos, carteleras.
	Coordinador de proyección social.
	Carpeta de evidencias de la divulgación

	
	Medir la eficacia de las convocatorias y el impacto sobre la inscripción de participantes en los cursos de educación continuada
	Coordinador de proyección social.
	


6. formatos y registros del sistema

· Registro de perfilamiento

· Encuesta de satisfacción. FR-PS-003
· Formulario de Actualización de datos graduados IES CINOC

· Tabulación de encuestas.

· Informe de satisfacción

· Programa de egresados.

· Resolución de aprobación de programa de egresados

· Registro de asistencia

· Registro:  Informe de caracterización académica y laboral de los egresados
· Reglamento del manual de prestación de servicio de empleo
7. DOCUMENTOS EXTERNOS AL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD

Ley 30/92

Consejo Nacional de Acreditación

Plan de desarrollo

Resolución del servicio de empleo

8. PUNTOS DE CONTROL

	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	OBJETIVO DEL CONTROL

	Realiza análisis de la información suministrada por los egresados y presenta informe a consejo académico sobre la caracterización académica y laboral de los egresados.
	Coordinador de proyección social.
	Verificar la información suministrada por los egresados y presenta informe a consejo académico sobre la caracterización académica y laboral de los egresados.

	Realiza medición de eficacia de las actividades desarrolladas
	Coordinador de proyección social.
	Asegurar el cumplimiento y el nivel de calidad de las acciones emprendidas.


9. HISTORIAL DE CAMBIOS

	FECHA
	VERSION
	CAMBIOS
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