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	OBJETIVO
	Fortalecer los vínculos y sentido de pertenencia con el egresado de programas presenciales y a distancia 


	ALCANCE
	Desde la planeación del evento hasta el seguimiento a las actividades posteriores al evento, si son del caso.


	DEFINICIONES
	SAIA: Sistema de Gestión Documental


	PROCEDIMIENTO 

	Nº
	PHVA
	ACTIVIDAD / DESCRICIÓN  
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1
	P

	Planificación  del encuentro 
	Dirección de extensión y proyección social 

Coordinador (a) unidad de egresados UCM  y/o Auxiliar unidad de egresados, decanos y directores de programa
	Propuesta del encuentro

	2
	H
	Solicitud de cotizaciones 
	Unidad de egresados
	Propuesta económica

	3
	H
	Aprobación de la propuesta económica 
	Vicerrectoría Académica, 

Dirección de extensión y proyección social, 

Vicerrectoría 

Administrativa y financiera,
Unidad de Egresados
	Propuesta económica aprobada 

	4

	H
	Solicitud de piezas publicitarias 
	Unidad de egresados
	SAIA

	5
	H
	Difusión del encuentro 
	Dirección de extensión y proyección social, 

Unidad de egresados, comunicaciones y mercadeo, direcciones de programa 
	Registro de llamadas, visitas y correos

	6
	H
	Confirmación de asistencia al encuentro por parte del egresado UCM 
	Unidad de egresados
	Registro de correos electrónicos

	7
	H
	Logística del evento
	Unidad de egresados 
	Agenda del evento

	8
	H
	Realización del evento
	Dirección de extensión y proyección social, 

Unidad de egresados y direcciones de programa 
	Formato registro  de asistencia

	9
	V / A
	Seguimiento al desarrollo del evento
	Unidad de egresados 
	Formato de evaluación

	10
	H
	Retroalimentación al programa académico 
	Dirección de extensión y proyección social, 

Unidad de egresados 
	Informe del evento por correo electrónico o SAIA


	Elaboró
	Revisó
	Aprobó
	Fecha de vigencia

	Unidad de Egresados


	Dirección Aseguramiento de la Calidad 

Dirección de Planeación
	Rectoría
	Diciembre de 2015


CONTROL DE CAMBIOS

	ITEM
	MODIFICACIÓN

	
	Se codifica de acuerdo a la secuencia de los demás procedimientos 

	No. 1
	 Se cambia practicante por auxiliar 

	No. 3
	Se cambia responsable Rectoría por Vicerrectoría Académica 

	No. 4
	Se cambia Servimercadeo por SAIA

	No. 8 
	Cambia el registro 
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