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Resumen

La Escuela Normal Superior de Ocafia es una institucion de caracter oficial, que dentro de
sus servicios ofrece a la comunidad el componente pedagdgico, para todos los que deseen

formarse como docentes mediante el Programa de Formacion Complementaria.

En los Gltimos afios, la entidad se ha venido preparando para el proceso de acreditacion de
alta calidad, y ha tenido a bien mejorar los procesos comunicativos llevados a cabo mediante el

desarrollo de la Revista Institucional Pienso y la Emisora Virtual Radiogogica.

A pesar de todos estos esfuerzos, la institucién no ha podido hacer participe a toda la
comunidad educativa de los procesos que desarrolla, pues el contacto con los egresados ha sido
engorroso debido a que una vez los nuevos docentes egresan, ya sea a continuar con sus estudios

0 a la vida laboral, pierden todo contacto con el establecimiento.

Todo esto evidencia la necesidad de un plan de accién integral, que contemple como
objetivo principal la creacion de la Oficina del Egresado del Programa de Formacion
Complementaria y seguido a esto, una serie de estrategias comunicativas que logren afianzar el

vinculo de la institucién con los egresados.

En este sentido, no solo se veria beneficiado el colegio al dar un paso méas con su
compromiso hacia la acreditacion de alta calidad, sino también los egresados, quienes podrian

disfrutar de una serie de beneficios, tales como pertenecer a una bolsa de empleo, asistir a



seminarios, foros y talleres certificados, participar en encuentros, disfrutar de descuentos para

continuar con sus estudios, entre muchos otros.

Para el desarrollo de la propuesta se considerd el disefio de una fuente mixta. Se emple6
una serie de técnicas e instrumentos para la recoleccion de informacion, especificamente el

andlisis de fuentes documentales, la observacién directa y las entrevistas no estructuradas.

De acuerdo con las técnicas e instrumentos usados se deja en evidencia que es
indispensable la creacion de la Oficina del Egresado, ya que en comparacion con las
instituciones de educacién superior, las Escuelas Normales Superiores en sus Programas de
Formacion Complementaria no avanzan significativamente, debido a que no se encaminan en las

estrategias necesarias para que los egresados formen parte activa de la comunidad educativa.
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Introduccion

En el presente trabajo se expone todo lo referente a la propuesta para la creacion de la
Oficina del Egresado del Programa de Formacion Complementaria de la Escuela Normal
Superior de Ocafa. La propuesta fue pensada bajo la nueva mirada de la educacién, la cual
amplia el compromiso de las instituciones educativas, por cuanto su responsabilidad es contribuir
a mejorar la calidad de la ensefianza y los métodos que se utilizan. Es asi como el seguimiento a
los egresados y el impacto que generan en la sociedad en la que se desarrollan, se convierte en un
mecanismo de relacién en doble via entre la institucion y los graduados, donde todas las partes

involucradas obtienen grandes beneficios.

La propuesta se genera, en principio por la necesidad de la Normal de estrechar los
vinculos con este significativo grupo dentro de la comunidad educativa, el cual se encuentra

excluido de las acciones de la institucion.

Considerando la importancia que tiene la creacion de la Oficina del Egresado, desde el
ambito comunicativo se plantean acciones que van desde la actualizacion de datos de egresados,
hasta la creacion de espacios en los medios de difusion de informacion con los que cuenta el

establecimiento educativo, los cuales estdn encaminados a crear y fortalecer su relacion.

Como metodologia se aplicaron tecnicas para la recoleccion de informacion, como la
entrevista no estructurada con directivos, docentes y egresados, la revision de fuentes

documentales de la institucion y de otras instituciones educativas de educacion superior.
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En el capitulo I, se presenta el titulo del proyecto, la descripcion de la empresa y el
diagndstico inicial de la dependencia a la que fue asignado. Asi mismo, se realiza el

planteamiento del problema y se determinan los objetivos a cumplir.

En el capitulo 11, se muestra el enfoque conceptual y el del proyecto.

En el capitulo 111, se encuentra el informe de cumplimiento del trabajo. Se ensefia la
presentacion de resultados, la matriz en la que se condensa la revision documental del archivo de
la institucion, la Politica de la Oficina del Egresado, el Manual de Organizacién y Funciones de
la Oficina del Egresado, el formato de actualizacion de datos para los egresados, los canales
comunicativos con los mensajes que seran emitidos y el esquema radial del programa para

egresados En Perspectiva.

En el capitulo 1V, se presenta el diagnostico final.

En el capitulo V, se exponen las conclusiones.

En el capitulo VI, se manifiestan las recomendaciones.

Por ultimo se detallan las fuentes bibliogréficas de la investigacion y se adjuntan los

apéndices correspondientes.



Capitulo 1. Propuesta para la creacion de la Oficina Del Egresado del Programa de

Formacion Complementaria de la Escuela Normal Superior de Ocafia

1.1 Descripcion breve de la empresa

La Escuela Normal Superior de Ocafia (ENSO) es una institucion que fomenta la
educacion primaria y secundaria, formando a sus estudiantes como personas integrales
librepensadores, siendo la pedagogia el eje transversal de las competencias instruidas por los

educandos.

Basa su compromiso con la sociedad en la orientacién humanista, mediante el desarrollo de
competencias, con las cuales contribuye a la construccion de un mejor pais con el desarrollo de

personas capaces de ser productivas, sociales, humanas e innovadoras.

De igual forma se aprecia que los valores para la convivencia, la tolerancia y el
crecimiento en conjunto, son los pilares axioldgicos que soportan el enfoque y el bienestar en la
Normal de Ocafia desde sus programas, hasta las diversas actividades curriculares y
extracurriculares que se desarrollan a lo largo del afio lectivo, como los valores necesarios para el
desarrollo del ser humano, cuya vocacion es el desarrollarse como profesional en la docencia; en
este sentido, la posicion epistemologica de la escuela contempla y trabaja una gnoseologia, al
tiempo que investiga sobre la produccién y esencia de la educacion como ciencia y técnica del

quehacer pedagogico. (Escuela Normal Superior de Ocafia , 2017, p.30).



Se promulga una posicién critica hacia el conocimiento, el saber del hombre, cuya
inteligencia es orientada para indagar acerca de la verdad y la belleza de los diversos momentos
de la vida y sus aplicaciones dentro de un paradigma cientifico, de cara a la educacion, que
resuelve problemas contenidos en la verdad del sujeto cognoscente y su relacion sensible con el

entorno.

1.1.1  Misién.

La Escuela Normal Superior de Ocafia, es un institucion de caracter pedagdgico y oficial,
dedicada a formar maestros y maestras como personas integrales, autdnomas, libres para
desempefiarse en preescolar y bésica primaria, centrada en una pedagogia fundamentalmente
dirigida a la transformacion significativa de las précticas educativas; fomentando y desarrollando
la competencia investigativa en educacion y pedagogia a traves de los saberes disciplinarios, la
diversidad, la ética, el respeto a la diferencia y atencién a educandos con o sin necesidades
educativas especiales; comprometidos con su quehacer, el saber ser de lo bello, lo emocional, lo
sentimental y el reflejo en lo imaginario y lo fantastico que resulta del diario vivir de la docencia.

(Escuela Normal Superior de Ocafa, 2017, p.29).

1.1.2  Vision.

La Normal serd una institucion superior, abierta y flexible, con capacidad de articular su
entorno en el proceso educativo que necesita la region y el pais, a través de la practica y la
investigacion pedagogica. Promotora de acciones que desde la escuela se proyecten a la

comunidad. (Escuela Normal Superior de Ocafia, 2017, p.30).



1.1.3  Objetivos de la empresa.

o Fortalecer el Proyecto Educativo Institucional, por medio del anlisis y del
mejoramiento continuo de sus procesos.

e Promover espacios de alcance estratégico, que busquen la comprension y puesta en
marcha del Sistema de Gestion de Calidad.

e Prestar un servicio educativo de maxima calidad cientifico pedagdgico, cimentado
en la practica y reflexion continua.

e ldentificar las oportunidades de mejora para mantener el compromiso y el sentido
de pertenencia del talento humano, en la realizacién de los diferentes procesos de la
Institucidn en busca de brindar un mejor servicio educativo.

e Disefiar herramientas para ejercer control, seguimiento y evaluacion de los procesos
institucionales, optimizandolos por medio de la toma de decisiones estratégicas a
través de la investigacion.

e Fortalecer las condiciones de calidad que garanticen el funcionamiento del
Programa de Formacion Complementaria (PFC).

e Aplicar las politicas que lleven a la institucion a un cambio que realmente mejore la
calidad de la educacion en la formacion del Maestro Superior. (Escuela Normal

Superior de Ocafia, 2017, p.20).

1.1.4  Descripcion de la estructura organizacional.
La Escuela Normal Superior de Ocafia debe presentar sus informes a la Secretaria de

Educacion Municipal, quien a su vez le rendira informes a la Asamblea de Educacién



Departamental para finalmente presentar toda la informacion al Ministerio de Educacion

Nacional. Asi mismo, la institucion cuenta con cinco unidades fundamentales y un gobierno

escolar que vigila y contribuye al correcto desarrollo de su estructura organizacional:

Unidad académica e investigativa, la cual se encarga de dirigir las &reas,
proyectos pedagdgicos y de aula, de ésta hacen parte los niveles de formacion
comprendidos desde preescolar basica primaria, hasta la formacion
pedagdgica y profesional.

Unidad de bienestar y psicoorientacion dividida en dos secciones, la de
bienestar y convivencia, comprendida por las areas de psicoorientacion,
apoyo pedagogico, tienda escolar y atencion de primeros auxilios, y la de
apoyo didéactico la cual brinda a la comunidad educativa aula de informatica,
internet, biblioteca, material didactico y de audiovisuales, propendiendo por
el bienestar integral de la comunidad ENSO.

Unidad de apoyo comunitario, encargada de reunir en un solo espacio la
asociacion de padres de familia, la escuela de padres, el consejo de padres, la
asociacion de exalumnos, el proyecto de formacién docente y la proyeccion a
la comunidad que realizan los docentes en formacion, buscando contribuir a
la solucion de necesidades del entorno escolar, mediante la interaccion con la
comunidad promoviendo, regulando y orientando estratégicamente la
prestacion de servicios sociales de caracter comunitario que ofrece la

institucion.



e Unidad administrativa, de la cual hace parte la pagaduria, secretaria, el area
de servicios generales y la celaduria, quienes desde su funcion disponen el
ejercicio de sus tareas para el correcto funcionamiento de la institucion.

e Unidad de crecimiento personal, basada en el pacto de convivencia
institucional el cual mediante un compromiso colectivo entre el consejo de
estudiantes, los directores de grupo, coordinadores, profesores,
administrativos y padres de familia buscan lograr la construccion de una
cultura de paz en el ambiente familiar, social e institucional.

e Gobierno escolar, permite la participacion de todos los estamentos de la
comunidad educativa en la organizacién y funcionamiento del PEI, de esta
forma el gobierno escolar de la Escuela Normal Superior estad conformado por
el rector, el Consejo Directivo y el Consejo Académico los cuales promueven
los valores que identifican al colegio y velan por el cumplimiento de las
normas establecidas en el Manual de Convivencia.

Internamente los estudiantes de la institucién dependeran de sus docentes. Estos deberan
coordinar junto con el Consejo Directivo y el Consejo Académico las sanciones o
recomendaciones pertinentes que deberan ser tomadas dependiendo de la situacion y a su vez es
deber de los docentes y coordinadores informar al rector de la institucion que es la maxima
autoridad acerca de todo lo que ocurra dentro del plantel educativo. (Escuela Normal Superior de

Ocafia, 2017, p.51).

El organigrama de la institucion se presenta de manera circular, debido a que al ser un

establecimiento educativo que propende por el bienestar de las personas que integran la



organizacion, haciendo que las acciones comunicativas que se presentan en ella se dan con la
misma importancia en las &reas que la conforman. De igual forma se puede apreciar que en el
centro se encuentran la méxima autoridad de la institucion constituida por el gobierno escolar

quien tiene en sus sub niveles representacion de todos los estamentos del colegio.
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Figura 1 Organigrama Escuela Normal Superior de Ocafia



1.1.5 Descripcion de la dependencia y/o proyecto al que fue asignado.

El enfoque del trabajo de grado es la “Propuesta para la creacion de la oficina del egresado
del Programa de Formacion Complementaria de la Escuela Normal Superior de Ocafia”, por lo
tanto este es el proyecto de trabajo asignado por la institucion. En este sentido, se desarrolld

mediante el apoyo del Componente Administrativo del Plan de Mejoramiento Institucional.

El proyecto directamente no se encuentra adscrito a ninguna dependencia, pues la oficina
del egresado no existe. Sin embargo, el presente trabajo fue supervisado por el rector y algunos
docentes del Programa de Formacion Complementaria, quienes se encargaron de velar porque la
propuesta sea orientada de acuerdo a los ejes establecidos por el Ministerio de Educacion

Nacional.

1.2 Diagnoéstico inicial de la dependencia asignada

La Escuela Normal Superior de Ocafia cuenta con un gran nimero de estudiantes en su
Programa de Formacion Complementaria (modalidad presencial), los cuales al egresar pierden el
contacto con la institucion educativa. La entidad cuenta con 578 egresados, desde el | Semestre
de 2008 al | Semestre de 2018, a los cuales no reciben informacion que podria ser util para su
desarrollo profesional y que debe ser facilitado por la institucion, debido a que esta no cuenta
con los canales pertinentes y efectivos de informacion y comunicacion, debilitando los procesos

de calidad de la misma.



A pesar de contar con una revista institucional y una emisora virtual, estos espacios no se

aprovechan para el acercamiento con los egresados, pues los mensajes que son emitidos tienden

a ser generales. En este sentido, se puede evidenciar la necesidad de la Oficina del Egresado, que

al articularse con el Area de Comunicaciones, lograria facilitar el contacto con los egresados.

De igual forma, al realizar una revision documental al archivo del establecimiento, se

puede confirmar que la documentacion que refleja los procesos llevados a cabo en la institucion,

con relacién a sus egresados, no se encuentra en un documento especifico y no se encuentra

sistematizada, aislando la posibilidad de evaluar la eficacia con la cual se esté desarrollando el

Plan de Mejoramiento Institucional. Asi mismo al realizar una entrevista no estructurada, con los

docentes y directivos se evidencia que cuenta con un equipo interdisciplinar, que puede trabajar

en pro de la consecucion de los logros misionales.

Tabla 1
Matriz DOFA

FORTALEZAS

- Talento humano conformado por
profesionales de diferentes
disciplinas

- Cuenta con la emisora virtual
Radiogogica de caracter
institucional.

- Publica semestralmente la revista
institucional Pienso.

DEBILIDADES
No posee una oficina de egresados
haciendo que la comunicacion sea
informal con este importante
publico.
Base de datos de egresados
desactualizada la cual dificulta el
registro de los mismos.
No existe personal dentro de la
institucion encargado del
seguimiento a los egresados.
Poca informacion sobre los
egresados.




OPORTUNIDADES

- La Normal Superior cuenta con un
convenio con la Universidad
Francisco de Paula Santander Ocafia,
el cual permite la participacién de
estudiantes universitarios, en las
actividades del colegio.

- La institucion se encuentra
catalogada como una de las mejores
Normales del pais.

AMENAZAS
Existen pocas plazas docentes para
tantos docentes, lo que puede
generar una pérdida de interés de las
personas por ser Normalistas
Superiores, disminuyendo asi la
cantidad de egresados.

Nota. La tabla muestra el analisis situacional de la empresa mediante el diagnéstico DOFA.

Fuente: Autor del proyecto.

1.2.1 Planteamiento del Problema.

Las instituciones educativas han querido fortalecer y mantener el sentido de pertenencia de

sus egresados. Dicho fortalecimiento, se ha enfocado en diversas estrategias que han dado frutos

positivos. Una de estas herramientas consiste en la creacion de los llamados programas de

egresados, los cuales enriquecen el quehacer profesional, contribuyen al desarrollo de la

investigacion, la extensién y al mejoramiento continuo de la academia desde los aportes de sus

graduados.

En este sentido, dichos programas u oficinas permiten conocer la opinion de sus

profesionales sobre aspectos de la formacion recibida, lo cual constituye un instrumento

importante para mejorar los diferentes procesos de formacion académica, favoreciendo asi la

creacion de estrategias que permitan la autoevaluacion de sus programas y el mejoramiento en la

calidad de la academia.
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A pesar de conocer las ventajas que tiene el seguimiento a los egresados, la Escuela
Normal Superior de Ocafia en su Programa de Formacion Complementaria, no ha logrado
materializar espacios que afiancen los vinculos con este importante publico, debido a que no se
han dispuesto las estrategias necesarias para su consecucion, debilitando la participacion de los

mismos en los procesos llevados a cabo en la institucion.

Al hablar de la importancia que tiene los egresados para una institucién educativa, la

Universidad de Chihuahua (2010) expresa que:

La reputacion de la institucion —dada por el prestigio de sus académicos, la
selectividad de sus estudiantes y el prestigio de sus egresados- es transmitida mediante las
credenciales de sus egresados, las que, por ser de diferente tipo y nivel, cuentan con

distintos valores de intercambio para obtener ocupaciones. (p.18).

Es importante resaltar que el egresado de cualquier institucion es el producto final de la
misma en el mundo exterior, pues es a través de ellos que se mide la calidad del contenido
programatico o del pensum ofertado, en este caso por la Escuela Normal Superior. Es por ello
que los vinculos institucion-egresado deben fortalecerse desde la academia, brindando a los
normalistas superiores una serie de servicios que contribuyan con su bienestar personal,

académico y laboral.

Si no se soluciona el problema, la Escuela Normal Superior tendra una deficiente relacion

con los egresados pues no implementa los canales comunicativos pertinentes, para conocer la
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realidad, la situacion laboral y personal de los graduados de la Institucién Educativa,
incumpliendo el decreto 4790 de 2008 en el cual se encuentran las condiciones basicas de
calidad de los Programas de Formacion Complementaria, haciendo que pueda verse afectada
ante el Ministerio de Educacion Nacional, ya que no podian obtener la acreditacion de alta

calidad.

Desde el &mbito de la comunicacion, se hace necesaria la creacién de una propuesta para
implementar la oficina del egresado en la Escuela Normal Superior de Ocafia, entendiendo la
importancia de este tipo de espacios para fortalecer los vinculos entre el establecimiento

educativo y sus egresados.

Es importante resaltar que al ser parte de la comunidad educativa, los egresados tienen el
derecho a disfrutar de beneficios, los cuales serian propiciados por la Oficina, tales como
encuentros, talleres formativos, seminarios y convenios de apoyo para continuar con sus estudios

como profesionales.

1.3 Objetivos de la pasantia

1.3.1  Objetivo General.

Proponer la creacion de la Oficina del Egresado del Programa de Formacion

Complementaria de la Escuela de Normal Superior de Ocafia.
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1.3.2  Obijetivos Especificos.
- Definir los lineamientos organizacionales de la Oficina del Egresado del Programa
de Formacion Complementaria de la Escuela Normal Superior de Ocafia.
- Disefiar una estrategia comunicativa que afiance el vinculo entre la Escuela

Normal Superior de Ocafia y sus egresados, y que permita el seguimiento de los mismos.

1.4 Descripcion de las actividades a desarrollar en la misma

Tabla 2

Descripcién de actividades

Obijetivo General Obijetivos Especificos Actividades a desarrollar en la
empresa
para hacer posible el
cumplimiento de
los Objetivos Especificos
- Revisar la informacién
documental de los
Definir los lineamientos aspectos generales del
organizacionales de la oficina Programa de
del egresado del Programa de Formacion
Formacién Complementaria Complementaria.
de la Escuela Normal - Plantear el manual de
Proponer la creacion de la Superior de Ocaa. procedimientos de la
Oficina del Egresado del oficina del egresado.
Programa de Formacion - Proponer el manual de
Complementaria de la organizacion y
Escuela de Normal Superior funciones de la oficina
de Ocaiia. del egresado.
- Disefiar la politica de
la oficina del
egresado.

- Plantear la matriz de
la estrategia
comunicativa que
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Disefiar una estrategia
comunicativa que afiance el
vinculo entre la Escuela
Normal Superior de Ocafa y
sus egresados, y que permita
el seguimiento de los
mismos.

permita afianzar el
vinculo entre la
Escuela Normal
Superior de Ocafia y
sus egresados.
Proponer el aplicativo
de actualizacion de
datos para los
egresados del
Programa de
Formacion
Complementaria.
Crear canales
comunicativos y los
mensajes que seran
emitidos.

Formular el guion
técnico de dos spots
radiales y el esquema
radial del programa
piloto para egresados
que se emitira en la
emisora Radiogdgica.

Nota. La tabla muestra la descripcién de actividades a desarrollar en cada uno de los objetivos.

Fuente: Autor del proyecto.
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Capitulo 2. Enfoques referenciales

2.1 Enfoque conceptual

En el marco de la Educacion Superior y dentro de los procesos de autoevaluacion y
acreditacion de alta calidad, el seguimiento a egresados es uno de los elementos fundamentales.
En este sentido, este proyecto busca presentar la propuesta para la creacion de la Oficina del

Egresado del Programa de Formacion Complementaria de la Escuela Normal Superior de Ocafa.

En primera medida para abordar esta problemética, es necesario entender el concepto de
egresado desde el contexto mismo del presente trabajo. De esta manera, al abordar el concepto
de egresado, es necesario considerar la definicion de egresar que maneja la Real Academia
Espafola (2014), el cual es “salir de un establecimiento docente después de haber terminado los

estudios”. (p.18).

Por lo tanto, el egresado es toda persona que ya no hace parte de un establecimiento
educativo, pues ha finalizado su formacion académica. Este es un concepto clave dentro del
abordaje de la presente investigacion, pues se busca crear la propuesta para implementar la

Oficina del Egresado de la Escuela Normal Superior de Ocafia.
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Bajo esta perspectiva, es necesario solucionar un dilema tedrico que surge en el presente
trabajo. Es decir, resulta preponderante diferenciar entre egresado y egresado no graduado. De

esta manera, se entiende como egresado no graduado de una Institucion de Educacion Superior a:

Aquel estudiante que culminé todas sus materias y estéa a espera de grado. Sin
embargo, este estado no existe en SPADIES vy si el estudiante no registra matricula o grado
luego de dos periodos tomara el estado de desertor. Un egresado no graduado luego de 2
periodos consecutivos sin recibir el grado es un desertor. Para evitar esto se recomienda

agilizar el proceso de grado de los estudiantes. (Ministerio de Educacion Nacional, 2014).

Es clave definir de manera conceptual la diferencia entre egresado graduado y no
graduado, con el fin de establecer el publico objetivo del presente trabajo de investigacion. En

este caso, se trabaja con los egresados graduados de la institucién educativa.

Seguidamente es importante resaltar que los Programas de Formacion Complementaria son
definidas en el articulo 112 de la ley 155 como unidades de apoyo academico para la formacion
incicial de docentes los cuales mediante convenio celebrado con las instituciones de educacion
superior, podran ofrecer formacion complementaria que coduzca al otorgamiendo del titulo de

normalista superior. (Ministerio de Educacion Nacional, 1994)

Dentro del desarrollo de la presente propuesta para crear la Oficina del Egresado del

Programa de Formacion Complementaria de la Escuela Normal Superior de Ocafia, resulta clave
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abordar conceptos como politicas organizacionales, canales comunicativos y manual de

funciones; entendiendo su importancia capital en la ejecucion eficiente de la propuesta.

Es decir, si se desea crear una Oficina del Egresado eficaz y que sirva para potenciar los
flujos de comunicacidn entre la institucion educativa y sus estudiantes graduados, se deben

considerar los conceptos anteriormente mencionados.

En primera medida, es importante destacar que Is politicas o lineamientos

organizacionales:

Permiten uniformar los valores, criterios y cultura en el seno de la empresa. Es este
un factor importante en organizaciones multinacionales, donde las diferencias juridicas y

culturales pueden ocasionar notables distorsiones en cuanto a dichos elementos.

Las politicas de empresa dictan, en definitiva, las conductas que espera la
organizacion tanto de sus empleados como de los terceros que se relacionan con ella, y el
modo de desarrollarlas. También las conductas indeseadas y la forma de evitarlas o actuar

frente a ellas. (Casanovas, 2016, p.3).

De acuerdo con el texto anterior, las politicas organizacionales permiten aplicar de manera
practica los valores de la institucion. Este concepto implica ademas los comportamientos y las

actitudes que la empresa espera de sus empleados, y de sus publicos internos y externos en
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general. Para el caso de la presente investigacion, las politicas organizacionales permiten definir

el tipo y los flujos de comunicacion que el establecimiento educativo tendré con sus egresados.

Siguiendo con este panorama para que la Oficina del Egresado logre su objetivo, es
necesario que se implementen los canales comunicativos apropiados de acuerdos con las

condiciones y caracteristicas del publico meta.

Los canales comunicativos son los distintos recursos, medios y oportunidades que utiliza
una institucion para mantener contacto con sus diferentes publicos internos y externos,
entendiendo la importancia de la comunicacién en el mejoramiento continuo de la entidad. Al
hablar de la funcion de lo comunicativo en un sistema educativo, Mario Kaplun expresa lo
siguiente: “Educarse es involucrarse en un proceso de maltiples flujos comunicativos. Un
sistema sera tanto 0 méas educativo cuanta mas rica sea la trama de interacciones

comunicacionales que sepa abrir y poner a disposicién de los educandos.” (Kaplin, 1998, p.163).

De acuerdo con lo manifestado por Kaplun, se puede afirmar que una institucion debe tener
como uno de sus ejes transversales a la comunicacion. Dichos flujos de informacion se llevan a
cabo a traves de distintos canales, permitiendo que el establecimiento educativo desarrolle sus
objetivos de una mejor manera Yy logre una Optima relacion con egresados, estudiantes y

comunidad educativa en general, entendidos como la base misma de la accion pedagogica.

Otro de los elementos claves que se deben tener en cuenta cuando se quiere establecer una

Oficina del Egresado, son los manuales de funciones. Este tipo de textos se convierten en una
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poderosa herramienta para delegar tareas, ademas mejoran la calidad de los procesos de

comunicacion interna con los estudiantes graduados.

Al tratar de dimensionar las implicaciones del Manual de Funciones de una organizacion,
es importante analizar el concepto presentado por Agudelo, Castafieda, & Rojas (2009), quienes

plantean que:

Un manual es una recopilacion en forma de texto, que recoge en una forma
minuciosa y detallada todas las instrucciones que se deben seguir para realizar una
determinada actividad, de una manera sencilla, para que sea facil de entender, y permita a

su lector, desarrollar correctamente la actividad propuesta, sin temor a errores. (p.18).

Bajo esta perspectiva, el manual de funciones se implementa con el fin de mejorar la
efectividad y eficiencia de los procesos organizacionales en los diferentes &mbitos de la empresa,

incluido el comunicativo.

Finalmente, dentro de este proyecto surge una matriz conceptual importante relacionada
con términos e implicaciones de indole pedagogica, que permiten dimensionar los alcances de la
presente investigacion. En este sentido, se abordan las definiciones de Maestro, Proyecto

Educativo Institucional PEI y Plan de Mejoramiento Institucional.

Primeramente, es necesario mencionar que ser maestro en Colombia implica una serie de

responsabilidades profesionales y sociales con respecto al cargo. En este sentido, el maestro debe



19

ser alguien con una excelente formacion académica, ética y pedagdgica, siendo de esta manera

dinamizador de los procesos de ensefianza y aprendizaje de sus estudiantes.

En palabras de Remolina (como se citd en Calle, Remolina, & Veldsquez, 2004), algunas
de las principales caracteristicas que posee el maestro en la actualidad son:

El maestro del nuevo milenio manifiesta actitudes de liderazgo basado en una cultura
humanizante o de desarrollo integral de la persona; esta llamado a constituirse como un
nuevo ser humano, un acompafiante y no un protagonista. De acuerdo con el autor citado,
el auténtico lider debe tener una nueva filosofia de vida, una concepcion prospectiva del
mundo y de las relaciones humanas que le permitan vivir con autenticidad, al dar y recibir;

de esta manera, coadyuva al desarrollo integral de la sociedad del futuro. (p.272).

El concepto anterior presenta al docente de la actualidad no como el eje central de todo el
proceso de ensefianza y aprendizaje, sino como un mediador o facilitador en la apropiacion de
los contenidos por parte de los estudiantes. De esta manera, se entiende que cada educando tiene
una serie de pre-saberes que deben ser considerados por el profesor, al igual que sus ritmos y

estilos de aprendizaje.

Por otro lado, el Plan de Mejoramiento Institucional es una herramienta de gestion, que le
permite a la institucion educativa revisar constantemente la calidad de los distintos procesos de la
accion educativa, sus fortalezas, oportunidades para mejorar, ademas de la creacion y evaluacion

de las estrategias de solucién planteadas.
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De acuerdo con la Guia 34 del Ministerio de Educacion Nacional, el Plan de Mejoramiento
es “un instrumento dinamico que, a partir del seguimiento permanente y analisis de los
resultados de una institucion, formula objetivos, metas y estrategias a corto y mediano plazo”

(Ministerio de Educacion Nacional de Colombia , 2008, p.150).

De acuerdo con la idea anterior, el Plan de Mejoramiento Institucional se constituye en una
de los mecanismos para mejorar la calidad de los procesos internos y externos de la institucion

edicativa, en relacion con todos los miembros que la conforman

Finalmente y para terminar este abordaje pedagdgico, el Proyecto Educativo Institucional
es la carta de navegacion de la institucion. En este documento, se explica de una manera

detallada cada uno de los componentes relacionados con la accion educativa del plantel.

De acuerdo con el PEI de la Escuela Normal Superior de Ocafia, se puede definir al

Proyecto Educativo Institucional como:

Un proceso de reflexion de analisis de la realidad, toma de decisiones de una
comunidad educativa. Es un compromiso que coordina acciones para la satisfaccion tanto
de las necesidades individuales, como de grupo; conceptualiza algunos aspectos del
quehacer pedagogico: Educacion, Pedagogia, Investigacion, Escuela y Comunidad;
establece competencias a desarrollar en los estudiantes durante su proceso de formacion;
promueve la gestion educativa; dinamiza una cultura de investigacion, que permite la

solucion de problemas de aula, desarrollar la creatividad y democratiza los procesos de
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gestion institucional, de igual manera nuestro Proyecto Educativo Institucional busca
alcanzar los fines de la educacién plasmados en la Ley 115 de 1994; pone en préctica la
filosofia y los principios particulares de la institucion, al tiempo que posibilita la calidad de
la educacion y la formacién humana en nuestros educandos, padres de familia, docentes y

comunidad en general. (Escuela Normal Superior de Ocafa , 2017, p.7).

Se puede afirmar que el Proyecto Educativo Institucional es la columna vertebral de la
institucion, al orientar los procesos académicos, administrativos y de relacion con la counidad.
Ademas, se constituye en una forma de cumplir los objetivos de la educacion expuestos en la

Ley 115 de 1994,

El estudio de estos tres conceptos educativos, pues no se debe olvidar que la mision del
Programa de Formacion Complementaria busca formar maestros integrales. Ademas, es clave
entender que la relacién con los egresados debe hacer parte tanto del Plan de Mejoramiento
Institucional como del Proyecto Educativo Institucional, buscando siempre mejorar las

actividades de ensefianza, los procesos de aprendizaje y la relacion con la comunidad.

2.2 Enfoque legal
La legislacion Colombiana ha dispuesto una serie de normas para garantizar que la
educacion brindada en las diversas instituciones educativas sea de calidad y pueda garantizarse
como un derecho de intrinseco cumplimiento. Es por esto que en la Constitucién Politica de

Colombia en su articulo 67 consagra que corresponde al Estado regular y ejercer la suprema
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inspeccion y vigilancia de la educacion con el fin de velar por su calidad, por el cumplimiento de
sus fines y por la mejor formacion moral, intelectual y fisica de los educandos; garantizar el
adecuado cubrimiento del servicio y asegurar a los menores las condiciones necesarias para su
acceso y permanencia en el sistema educativo. (Corte Constitucional de Colombia, 2016, p.29).
De igual forma en 1994 se expide la ley general de educacién en la cual expresa que los
egresados hacen parte de la comunidad educativa y por ende deben participar en las actividades
propuestas por el plantel educativo, es asi como en su articulo 6 se expresa que la comunidad
educativa esta conformada por estudiantes o educandos, educadores, padres de familia o
acudientes de los estudiantes, egresados, directivos docentes y administradores escolares. Todos
ellos, seguin su competencia, participaran en el disefio, ejecucion y evaluacién del Proyecto
Educativo Institucional y en la buena marcha del respectivo establecimiento educativo.

(Ministerio de Educacién Nacional, 1994, p.2).

En virtud a estos mandatos, se despliegan una serie de normas, que permiten relacionar las
Normales Superiores y sus egresados, es asi como la misma ley 115 en el articulo 112 establece
que las Escuelas Normales debidamente reestructuradas y aprobadas, estan autorizadas para
formar educadores en el nivel de preescolar y en el ciclo de educacion bésica. Estas operaran
como unidades de apoyo academico para la formacion inicial de docentes y, mediante convenio
celebrado con instituciones de educacion superior, podran ofrecer formacion complementaria
que conduzca al otorgamiento del titulo de Normalista Superior. (Ministerio de Educacion
Nacional, 1994,p.24).

En consecuencia a esto las Escuelas Normales deben cumplir con el decreto 4790 de 2008 en el

cual se establecen las condiciones basicas de calidad del Programa de Formacion
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Complementaria de las Escuelas Normales Superiores. Una de estas condiciones esta expresada
en el numeral 9 del articulo 3 “las condiciones basicas de calidad, que debe cumplir el Programa
de Formacion Complementaria de la Escuela Normal Superior, seré el Plan de Seguimiento a

Egresados”. (Ministerio de Educacion Nacional de Colombia, 2008, p.2).

Asi mismo, el articulo 5 habla de las condiciones basicas de calidad, expresando que
“corresponde al Ministerio de Educacion Nacional verificar el cumplimiento de las condiciones
bésicas de calidad del Programa de Formacion Complementaria, establecidas en el presente
decreto”. (Ministerio de Educacion Nacional de Colombia, 2008, p.3).

El mismo decreto en su articulo 9 habla de la titulacion que reciben los egresados de las
Normales haciendo énfasis en que quien finalice y apruebe el Programa de Formacion
Complementaria en una Escuela Normal Superior debidamente autorizada por el Ministerio de
Educacion Nacional recibira el titulo de normalista superior, que lo habilita para el ejercicio de la
docencia en el nivel de preescolar y educacion basica primaria. (Ministerio de Educacion

Nacional de Colombia, 2008, p.4).
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Capitulo 3. Informe de cumplimiento de trabajo

3.1 Presentacion de los resultados

La presentacion de los resultados se realiza de acuerdo a los objetivos especificos de la

pasantia

Objetivo Especifico 1: Definir los lineamientos organizacionales de la Oficina del

Egresado del Programa de Formacién Complementaria de la Escuela Normal Superior de Ocafa.

Actividades

Actividad 1: Revisar la informacion documental de los aspectos generales del
Programa de Formacion Complementaria

La revision del PEI permitié determinar que en este documento de gestion académica no se
presentan de manera especifica los programas y proyectos para mantener la comunicacién con el
egresado, sino que por el contrario se enfoca en la presentacion del perfil del Normalista

Superior de la institucion.

Este perfil se describe a continuacion:
e Capaz de tomar decisiones libres, responsables y autonomas.
e Capaz de tomar decisiones libres, responsables y autbnomas.

e Capaz de expresar el amor en sus relaciones interpersonales.
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e Capaz de compromiso solidario y comunitario.

e Abierto al cambio en bldsqueda de una sociedad mas justa.

e Formar un ciudadano tolerante, critico, responsable, solidario, respetuoso,
justo y participativo.

e Con habilidades comunicativas para leer, comprender, escribir, escuchar,
hablar y expresarse correctamente

e Capaz de responder a las exigencias de la competitividad impuesta por el
nuevo orden politico, social, econdmico, cientifico y cultural.

e Capaz de promover el desarrollo fisico, espiritual e intelectual de si mismo.

e Que sea investigador del saber pedagogico.

e Un lider comprometido con el entorno social.

e Con altas calidades éticas, morales y espirituales.

e Capaz de actuar en diferentes escenarios: en la ciudad y en el campo en
diferentes culturas y ambientes educativos.

e Nuevo Maestro con idoneidad pedagdgica y cientifica.

e Que ame la profesion de Maestro (a) y sienta alegria de ensefiar. (Escuela

Normal Superior de Ocafia, 2017, p.37).

De igual forma, al realizar una revision documental de la situacion actual de los egresados
del Programa de Formacion Complementaria de acuerdo con el Plan de Mejoramiento

Institucional, se recopil6 en una matriz la siguiente informacion:
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Aspectos generales del Programa de Formacion Complementaria, en relacion con sus egresados

Analisis de la pertinencia del PEI con
relacion al contexto

Oportunidades de mejoramiento

La Escuela Normal Superior Ocafia en su
Plan de Mejoramiento Institucional refiere
que ha construido un PEI pertinente a las
necesidades e intereses de la Comunidad
Educativa, para lo cual se hizo un trabajo
participativo con los representantes de todos
los estamentos, contando en su construccion
con los aportes e ideas que faciliten el
continuo mejoramiento. EI PEI es pertinente
por la propuesta pedagdgica que contiene,
en la que la formacion de maestros ha
representado un reconocimiento a nivel
local, departamental y nacional de IES
donde nuestros egresados contindan sus
estudios superiores. En cuanto a sus
egresados, la Normal debe hacer un
seguimiento continuo y permanente ya que
las acciones con este grupo de interés solo
estan planeadas sin algun documento que lo
sustente y no materializada, ya que la
informacion no es sistematica, ni permite el
analisis para aportar al mejoramiento
institucional.

Dentro de las oportunidades de
mejoramiento la institucién en su
planeacion establece que se hara
seguimiento a los egresados a través de la
base de datos de manera regular,
utilizando indicadores que orienten
procesos profesionales e institucionales,
tales como fecha de graduacion, estudios
realizados e informacién laboral.

De igual forma instaura que a 2019, se
tendra un registrado de informacion
profesional en la base de datos de un 70%
de los egresados de los ultimos 15 afios, a
través de su participacion en el Programa
"En Perspectiva" de la Emisora
Institucional Radiogdgica en las que se
compartiran experiencias laborales

Asi mismo, se tendra una evaluacion de
impacto sobre la educacion ofrecida al
70% de los egresados de los Gltimos 15
afos, para determinar acciones de
mejoramiento en la politica de calidad de
la IE.

Nota. La tabla muestra la situacion actual de los egresados del Programa de Formacion

Complementaria de acuerdo con el Plan de Mejoramiento Institucional. Fuente: Plan de

Mejoramiento Institucional Escuela Normal Superior de Ocafia.

Actividad 2: Plantear el Manual de Procedimientos de la Oficina del Egresado.

El Manual de Procedimientos de la Oficina del Egresado se constituye como el documento en el

que se compilan los diferentes procedimientos para el 6ptimo desempefio de la dependencia,

teniendo como fin establecer una adecuada comunicacion a los actores involucrados y que les
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permita realizar sus tareas de forma ordenada y sistematica, es asi como de definen los siguientes

procesos:

Tabla 4

Procedimiento de la Oficina del Egresado

1. NOMBRE 2. DEPENDENCIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OFICINA DE EGRESADOS

OBJETIVO: Describir las actividades que deben realizarse para generar espacios de interaccion y
mantener activa la comunicacion entre la Escuela Normal Superior de Ocafia y sus egresados, con
miras a valorar el impacto social que generan los docentes normalistas en su entorno y lograr que
participen activamente de los procesos llevados a cabo en la institucion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE: Area de comunicaciones

1.

Administracion y actualizacion de los sitios web de la institucion: Se realizan contenidos
digitales (imagenes, fotografias, videos) con informacion relevante de la institucion. Asi mismo, se
generaran encuestas y foros en los cuales los egresados participen activamente, generando temas de
discusion e interés general. Los textos deben ser revisados minuciosamente y deben ser subidos
diariamente, fomentando el interés de los graduados por participar de la discusion.

Cubrir actividades: Mensualmente se realizara con el rector y los coordinadores de todas las sedes
una reunién para conocer las actividades a realizarse en la institucion, se definiran los encargados y
el tipo de producto que se generaré después del evento (notigdgica, video, nota para radio). Dicho
cubrimiento servird para la actualizacion de los sitios web de la institucion.

Establecer los canales comunicativos para la difusién de la informacion: La institucién cuenta
con canales comunicativos como lo son la Revista Pienso, la emisora virtual Radiogdgica y la fan
page en Facebook, los cuales deben ser usados para difundir informacion de caracter institucional, es
por esto que se debe evitar la emision de mensajes que tiendan a sesgar opiniones. En la Revista
Pienso, la comunidad educativa puede publicar sus articulos de investigacién, ensayos cientificos,
poemas Yy fotografias, las cuales deben ser revisadas por el director editorial el cual decidira si la
produccion es apta para ser publicada. Asi mismo la emisora virtual Radiogdgica brinda el espacio
para la creacién de contenidos radiales de tipo educativo, pedagogico y cultural, en este sentido los
egresados en coordinacion con el profesional de apoyo de la oficina del egresado, podran realizar
entrevistas en profundidad, crdnicas radiales y participar del programa En Perspectiva. La fan page
sera usada para la emision de temas de interés general (ver matriz de comunicaciones).

Coordinar la publicidad de la Oficina del Egresado: Cada vez que se realice una actividad con
egresados el area de comunicaciones debe estar al frente de la publicidad que la Oficina realice,
velando por el correcto uso de la identidad corporativa y haciendo que el mensaje llegue de
adecuadamente a los receptores.

Producir contenidos para la emisora Radiogogica y la Revista Pienso: Mediante la vinculacion
de los egresados del Programa de Formacion complementaria se generaran espacios de accion y
participacion en torno a temas educativos y pedagdgicos, los cuales se aprovecharan para ser
publicados en estos dos medios comunicativos de la institucidn. La creacion de los contenidos debe
regirse de acuerdo a la estrategia de comunicaciones propuesta en esta investigacion.

Manejar la identidad corporativa de la Oficina del Egresado: Revisando que se dé el uso
adecuado de los simbolos institucionales (bandera, escudo, logotipo de la oficina) cuando sean
usados de forma promocional en eventos. Los distintivos institucionales seran usados en material
POP, el cual debe estar aprobado por el Rector de la Institucion y supervisado por el coordinador de
comunicaciones.

RESPONSABLE: Profesional de apoyo de la Oficina del Egresado
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1. Revisar las PQRS: Las PQRS podran presentarse por escrito de forma personal, por correo
electrénico o redes sociales, las cuales seran recibidos por el funcionario encargado, quien digita la
informacién utilizando los datos necesarios para la identificacion del usuario, los hechos o
circunstancias de la peticion, queja, reclamo o sugerencia, tratando de especificar las personas o
funcionarios presuntamente responsables. Posteriormente se realiza el analisis de la PQRS y
dependiendo del tipo se tramita la solicitud basandose en el manual de convivencia de la institucion,
para darle respuesta en el menor tiempo posible de manera completa, clara y precisa. La respuesta
debe tramitarse por el mismo medio en el que se realizé y debe realizarse un seguimiento para
verificar el cumplimiento oportuno de la misma, a través de cualquier medio idoneo que evidencia
respuesta.

2. Mantener actualizada la base de datos de los egresados: La base de datos de la institucion se
debe mantener actualizada comenzando con el registro de los estudiantes de 4° semestre, los cuales
Ilenan los campos de nombre, numero de documento, fecha de graduacion, contrasefia y sexo.
Posteriormente ingresan llenando los campos de documento y contrasefia y completan los datos
requeridos en el formulario. Para lograr que los egresados se registren se debe realizar una
permanente interaccién con los mismos, a través de spots radiales, mensajes en Facebook y
publicaciones en la revista institucional Pienso.

3. Coordinar eventos con egresados: Semestralmente se realiza una reunion con el area de
comunicaciones, el coordinador de asuntos estudiantiles, el rector y el consejo directivo para
determinar el objetivo principal del evento con egresados del semestre. En el encuentro se definen
las metas que se quieren lograr, las personas encargadas, los voluntarios y los egresados que serén
citados, se establece el presupuesto y el posible dia a realizarse, todo esto con el fin de difundir con
antelacion el evento, logrando la asistencia masiva de los egresados.

4. Responder por la ejecucién y control de los procesos relacionados con las actividades
administrativas a su cargo: Guiandose con los documentos de gestién académica tales como el
Manual de Organizacién y Funciones, la Politica de la Oficina del Egresado y orientando su actuar
de acuerdo a los objetivos organizacionales, la mision y vision de la institucién y de la Oficina, en
pro del cumplimiento de metas y contribuyendo al desarrollo del proceso de Alta Calidad llevado
por la Normal.

Nota. La tabla muestra cdmo se debe realizar el seguimiento a los egresados del Programa de

Formacion. Fuente: Autor del proyecto.

Actividad 3: Proponer el manual de Organizacién y Funciones de la Oficina del Egresado
El Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina del Egresado se realizé con un
disefio llamativo y Gtil, como parte de la identidad corporativa de dicha dependencia dentro de la
Escuela Normal Superior de Ocafa. Para su elaboracion, se tuvieron en cuenta los colores
institucionales. Por ejemplo en la portada se utilizo el color amarillo, que simboliza la riqueza

del potencial humano que posee la comunidad educativa. (Ver Apéendice 1).
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Presentacion
La Institucion Educativa Escuela Normal Superior de Ocafia, en la formulacion de sus
documentos de gestion y con miras a la alta calidad, ha elaborado el Manual de Organizacion y
Funciones (MOF) de la Oficina del Egresado del Programa de Formacién Complementaria,
buscando asegurar con claridad, la determinacién de responsabilidades, lineas de autoridad,
jerarquias, criterios institucionales y responsabilidad de cada unidad organica, para el eficiente y

eficaz funcionamiento de dicha oficina.

Este documento se enmarca dentro de los principios de eficacia y eficiencia, buscando
cumplir con la mision, la vision y objetivos de la Oficina y contribuyendo al mejoramiento
continuo de la Normal. De igual forma, tiene como proposito orientar al personal de la Oficina
del Egresado, sobre su estructura organica interna, asi como las funciones que son de su
competencia, haciendo que al estar informados de sus obligaciones dentro de la dependencia se

pueda contar con el compromiso, la disciplina y el desarrollo personal de los trabajadores.

Titulo |

Generalidades del Manual de Organizacion y Funciones

Finalidad

El Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina del Egresado del Programa de
Formacion Complementaria de la Escuela Normal Superior de Ocafia, tiene por finalidad
establecer y regular su organizacion interna, determinando su estructura y funciones de los

cargos necesarios para su optimo funcionamiento.
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Alcance
El presente Manual establece las normas que rigen al personal de la Oficina del Egresado

del Programa de Formacion Complementaria de la Escuela Normal Superior de Ocafa.

Contenido

El Manual de Organizacién y Funciones esta organizado en cuatro titulos, los cuales
permiten sistematizar los aspectos generales a tratar, logrando el correcto uso del mismo. En el
primer titulo se encuentran las generalidades del manual, en el segundo la razén de ser de la
Oficina del Egresado, en el tercer y cuarto titulo se encuentra la organizacion interna, las

funciones especificas y requisitos de los cargos dentro del organigrama de la Oficina.

Titulo 11

Oficina del Egresado del Programa de Formacion Complementaria

Naturaleza

La Oficina del Egresado del Programa de Formacién Complementaria es el 6rgano
responsable de fortalecer el vinculo con los egresados, estrechando su cercania y pertenencia con
la institucion; de igual forma busca ser un aliado entre los maestros en formacién y los egresados
propiciando el desarrollo profesional, mediante actividades que formen educadores competentes

para la vida laboral.
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Mantener el vinculo institucion — egresado a fin de consolidar el sentido de
comunidad educativa.

Consolidar las relaciones entre los maestros egresados, con miras a valorar el
impacto social y el desempefio laboral de éstos, asi como el intercambio de
experiencias profesionales, investigativas y pedagdgicas.

Llevar el registro de los egresados y actualizar anualmente su base de datos.
Gestionar y ejecutar estrategias que promuevan el sentido de pertenencia de
los egresados por la institucidn, generando espacios de promocion educativa,
cultural y social.

Identificar y relacionar aliados estratégicos que permitan visibilizar la gestion
y el impacto que generan los Normalistas Superiores en los contextos locales,
nacionales e internacionales en los cuales hacen presencia.

Fomentar espacios con egresados en los cuales se pueda dar a conocer a los
maestros en formacion, experiencias significativas que motiven su quehacer
diario.

Apoyar logistica y técnicamente al Coordinador de Asuntos Estudiantiles,
para que esta pueda desarrollar actividades que promuevan el mejoramiento
de la academia.

Mantener activos los diversos canales de comunicacion, generando

contenidos llamativos y Utiles para los egresados.
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Mision y Vision
Misién

Proyectar al Normalista Superior como un ciudadano que aporta desde su quehacer, a una
transformacion significativa de la educacion que imparte, logrando evidenciar el impacto que
genera en su entorno.
Vision

En el 2020 la Oficina del Egresado del Programa de Formacién Complementaria, lograréa
consolidar en la comunidad de egresados el sentido de pertenencia con la institucion, logrando su

participacion en las diversas ofertas académicas e integrales que se les brindaran.

Relacion Jerarquica

La Oficina del Egresado del Programa de Formacion Complementaria depende
jerarquicamente del Coordinador del Programa de Formacion Complementaria y del
Coordinador de Asuntos Estudiantiles. Estos a su vez dependen del Consejo Directivo y del
Rector, quienes son los encargados de velar por el cumplimiento de todas las dependencias de la

institucion.

Titulo 111
De la Organizacion Interna
Estructura Organica
Organo de gobierno
Consejo Directivo

Rector
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Organo de alta direccion

Coordinador Académico General

Coordinador Programa de Formacion Complementaria
Organo de linea

Coordinador de asuntos estudiantiles

Profesional de apoyo Oficina del Egresado

Organo de apoyo

Area de comunicaciones (Emisora Institucional Radiogdgica)

Organigrama Estructural de la Oficina del Egresado

Consejo directivo

Area de
comunicaciones

Rector

Coordinador
académico general

Coordinador del
Programa de
Formacion
Complementaria

Coordinador de
asuntos
estudiantiles

Profesional de
apoyo Oficina del
Egresado

Figura 2 Organigrama estructural de la Oficina del Egresado
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Titulo IV

Funciones Especificas y Requisitos de los Cargos

Del Consejo Directivo

Son funciones especificas del consejo directivo:

Requisitos

Aprobar las actividades a realizar con los egresados

Asumir la defensa y garantia de los derechos de toda la comunidad educativa,
cuando alguno de sus miembros se sienta lesionado.

Estimular y controlar el buen funcionamiento de la Institucion Educativa.
Establecer el procedimiento para permitir el uso de las instalaciones en la
realizacion de actividades educativas, culturales, recreativas, deportivas y sociales
de la respectiva comunidad educativa.

Recomendar criterios de participacion de la Comunidad Educativa en actividades
comunitarias, culturales, recreativas, educativas.

Aprobar los documentos normativos de la Oficina del Egresado.

Estar matriculado o tener relacion directa con la institucion.

Demostrar conocimiento y dominio del manual de convivencia, el Plan de
Mejoramiento Institucional y el Proyecto Educativo Institucional.
Comprometerse con la basqueda del bienestar de todos los integrantes de la

comunidad educativa.
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Son funciones especificas del rector:

Requisitos

Supervisar el cumplimiento de los objetivos anuales de la Oficina del Egresado.
Representar legalmente el plantel educativo.

Dirigir y supervisar las actividades de bienestar y proyeccion a la comunidad.
Promover el proceso continuo de mejoramiento de la calidad de la educacién en el
establecimiento.

Promover actividades de beneficio social que vinculen al establecimiento con sus

egresados.

Postgrado en Ciencias de la Educacion y la Administracién Educativa.

Experiencia certificada de cinco (5) afios como docente de aula.

Del Coordinador Académico General

Son funciones especificas del coordinador académico general:

Dirigir la planeacién y programacion académica, de acuerdo con los objetivos y
criterios curriculares.

Adelantar acciones para mejorar la atencion a los egresados.

Coordinar la accion de la unidad a su cargo con el servicio de bienestar, padres de
familia, egresados y demas estamentos de la comunidad educativa.

Orientar, participar y propiciar el trabajo en equipo en las actividades

institucionales.
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Orientar y contribuir en la construccion, desarrollo, y evaluacion del Proyecto
Educativo Institucional, los Planes de Mejoramiento, el plan de estudios, la
evaluacion institucional

Cumplir con las funciones que sean asignadas por sus superiores de acuerdo con la

naturaleza del cargo.

Docente con experiencia en el cargo de directivo docente o en un cargo de docente
de tiempo completo en cualquier nivel educativo y tipo de institucion educativa,

oficial o privada.

Del Coordinador del Programa de Formacion Complementaria

Son funciones especificas del coordinador del Programa de Formacion Complementaria:

Orientar y contribuir en la construccion, desarrollo, y evaluacion del Proyecto
Educativo Institucional, los Planes de Mejoramiento, el plan de estudios y la
evaluacion institucional.

Dirigir la planeacion y programacion de la administracion de estudiantes y docentes
del Programa de Formacion Complementaria de acuerdo con los objetivos y
criterios curriculares y de convivencia social, teniendo en cuenta las normas
vigentes.

Orientar, y participar en el proceso de evaluacion y promocion de los maestros en

formacion, de acuerdo a lo establecido en el decreto 1290 de 2.009.
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Coordinar con el &rea de comunicaciones, los canales y contenidos de
comunicacion que favorezcan una buena informacion de los asuntos del P.F.C.
Coordinar la accion de la unidad a su cargo con la coordinacion de bienestar
estudiantil, padres de familia, egresados y demas estamentos de la comunidad
educativa.

Planear y programar las actividades institucionales de su competencia.

Cumplir con las funciones que sean asignadas por sus superiores de acuerdo con la

naturaleza del cargo.

Docente con experiencia en el manejo de capital humano.
Pregrado en Ciencias de la Educacion.
Liderazgo, capacidad de conciliacion y experiencia en resolucién de conflictos.

Experiencia en Administracion Educativa.

Del Area de Comunicaciones

Son funciones especificas del area de comunicaciones:

Administracion y actualizacién de los contenidos de los sitios web de la institucion.
Difusion de las actividades programadas para egresados.

Cubrir periodicamente las actividades realizadas en el plantel educativo.

Mantener en adecuadas condiciones las diferentes redes sociales, con informacion
actualizada y veraz.

Establecer la estrategia de comunicacion adecuada para la correcta difusion de la

informacion.
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Coordinar y canalizar, cuando corresponda, la publicidad que realiza en la Oficina
del Egresado, de acuerdo a los criterios técnicos, econdmicos y hormas
establecidas.

Mantener permanente comunicacion y coordinacién en tiempo y forma, con los
organos de gobierno, direccidn y de linea, para todas las actividades referentes a la
institucion y los eventos a ser realizados que requieran cobertura y publicacion.
Producir contenidos para la Revista Institucional Pienso y la emisora Radiogdgica
que promueva la participacion de los egresados en los procesos llevados a cabo por
la institucion.

Proteger, manejar y gestionar la identidad corporativa de la Oficina del Egresado y

en general de la Institucion.

Profesional en Comunicacién Social y/o Periodismo, con conocimientos en
produccion de contenidos digitales y comunicacién organizacional.
Experiencia certificada minima de un afio en el ejercicio de la comunicacion

organizacional.

Del Coordinador de Asuntos Estudiantiles

Son funciones especificas del Coordinador de asuntos estudiantiles:

Velar por el bienestar de los estudiantes de la institucion.

Garantizar el cumplimiento de los objetivos de la Oficina del Egresado.
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Guiar y coordinar actividades que promuevan el desarrollo social e integral de los
estudiantes y el sentido de pertenencia institucional por parte de los ex alumnos.
Promover espacios de integracion entre los estudiantes del Programa de Formacién

Complementaria y los egresados.

Licenciatura en ciencias de la Educacion o afin, con capacitacion en gestion de
proyectos.

Capacidad de liderazgo, relaciones humanas y administracion de recursos humanos.

Del Profesional de Apoyo Oficina del Egresado

Son funciones especificas del profesional de apoyo Oficina del Egresado:

Requisitos

Realizar la atencién de peticiones, quejas, reclamos, dudas y sugerencias de los
egresados.

Mantener actualizada la base de datos de los egresados.

Coordinar eventos en conjunto con el area de comunicaciones, el coordinador de
asuntos estudiantiles, el rector y el consejo directivo, que promueva la relacion
egresado — institucion.

Responder por la ejecucion y control de los procesos relacionados con las

actividades administrativas a su cargo.

Profesional en el &rea de la Comunicacion Organizacional o la Administracién, con

experiencia minima de un (1) afio.
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e Proactivo, capacidad de liderazgo y gestion de proyectos encaminados al

desarrollo.

Actividad 4: Disefar la politica de la Oficina del Egresado

La Politica de la Oficina del Egresado se realizo con un disefio llamativo y util, de
acuerdo con los objetivos que persigue dicha dependencia. Para su elaboracion, se tuvieron en
cuenta los colores institucionales. Por ejemplo en la portada se utiliz6 el color verde,

fortaleciendo la idea de la educacién como esperanza para un mejor futuro. (Ver Apéndice 2).

Marco General de la Politica

Marco Legal
La presente Politica de Graduados de la Escuela Normal Superior de Ocafia, se enmarca en

los requerimientos de la legislacion Colombiana.

La Constitucién Politica de Colombia, en su articulo 67, consagra que:

Corresponde al Estado regular y ejercer la suprema inspeccion y vigilancia de la educacion
con el fin de velar por su calidad, por el cumplimiento de sus fines y por la mejor formacion
moral, intelectual y fisica de los educandos; garantizar el adecuado cubrimiento del servicio y
asegurar a los menores las condiciones necesarias para su acceso y permanencia en el sistema

educativo. (Constitucional, 2016, p.29).
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En virtud a este mandato constitucional, se despliegan una serie de normas, que permiten

relacionar las Normales Superiores y sus egresados.

Ley 115 de 1994. Por la cual se expide la ley general de educacion

Articulo 6. La comunidad educativa esta conformada por estudiantes o educandos,
educadores, padres de familia o acudientes de los estudiantes, egresados, directivos docentes y
administradores escolares. Todos ellos, segin su competencia, participaran en el disefio,
ejecucion y evaluacion del Proyecto Educativo Institucional y en la buena marcha del respectivo

establecimiento educativo. (Ministerio de Educacion Nacional, 1994, p.2).

Articulo 112. Parégrafo. Las escuelas normales debidamente reestructuradas y aprobadas,
estan autorizadas para formar educadores en el nivel de preescolar y en el ciclo de educacion
bésica. Estas operaran como unidades de apoyo académico para la formacion inicial de docentes
y, mediante convenio celebrado con instituciones de educacion superior, podran ofrecer
formacion complementaria que conduzca al otorgamiento del titulo de normalista superior.

(Ministerio de Educacién Nacional, 1994, p.24).

Articulo 113. Programas para la formacion de educadores. Con el fin de mantener un
mejoramiento continuo de la calidad de los docentes, todo programa de formacion de docentes
debe estar acreditado en forma previa, de acuerdo con las disposiciones que fije el Consejo
Nacional de Educacién Superior, Consejo Nacional de Educacion Superior CESU, o el
Ministerio de Educacion Nacional, para el caso de las Normales Superiores. (Ministerio de

Educacion Nacional, 1994, p.24).
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- Decreto 4790 de 2008. Por medio de la cual se establecen las condiciones bésicas de
calidad del Programa de Formacion Complementaria de las Escuelas Normales

Superiores y se dictan otras disposiciones.

Articulo 3. Condiciones bésicas de calidad. “El Programa de Formacion Complementaria
de la Escuela Normal Superior debera cumplir las siguientes condiciones basicas de calidad:

...Numeral 9. Plan de seguimiento a egresados.”

Al realizar dicho seguimiento se puede evidenciar si el desempefio de los egresados
corresponde al compromiso social de la institucion y si responde al perfil propuesto para el

Programa de Formacion Complementaria vigente.

Articulo 5. Verificacion de las condiciones de calidad. “Corresponde al Ministerio de
Educacién Nacional verificar el cumplimiento de las condiciones basicas de calidad del
Programa de Formacion Complementaria establecidas en el presente decreto. ““ (Ministerio de

Educacion Nacional de Colombia, 2008, p.3).

Articulo 9. Titulo. Quien finalice y apruebe el Programa de Formacion Complementaria en
una Escuela Normal Superior debidamente autorizada por el Ministerio de Educacion Nacional
recibird el titulo de normalista superior, que lo habilita para el ejercicio de la docencia en el nivel
de preescolar y educacion bésica primaria. (Ministerio de Educacion Nacional de Colombia,

2008, p.4).
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Normatividad Institucional: La Escuela Normal Superior de Ocafia basa su actuar en el

Proyecto Educativo Institucional y el Plan de Mejoramiento Institucional.

Proyecto Educativo Institucional (PEI): Los principios que determinan el desarrollo
institucional van ligados directamente con la mision, la vision y los objetivos. Los cuales deben
ser materializados, por los planes y proyectos especificos de cada area, nivel y sede que son
ejecutados por los sujetos que hacen posible el ejercicio educativo: profesorado, estudiantes,

directivas, personal de apoyo, egresados, trabajadores, entre otros.

En el &mbito de la formacion integral, en la Normal egresan docentes competentes, capaces
de abordar de un modo coherente la totalidad de los problemas reales, que se presentan de
manera permanente en la escuela, debido a que en su formacion se le permite interactuar entre la

teoria y la practica.

Es asi como, el perfil profesional del Normalista Superior lo proyecta como un Maestro
con idoneidad pedagdgica y cientifica, con altas calidades éticas, morales y espirituales, que ama

su profesion y siente la alegria de ensefiar.

La Normal dentro del PEI, reconoce dentro del perfil profesional enunciados que permiten

el reconocimiento de las capacidades que tiene el Normalista Superior:

e Capaz de tomar decisiones libres, responsables y autbnomas.

e Capaz de expresar el amor en sus relaciones interpersonales.



e Capaz de Compromiso solidario y comunitario.

e Abierto al cambio en bldsqueda de una sociedad mas justa.

e Formar un ciudadano tolerante, critico, responsable, solidario, respetuoso,
justo y participativo.

e Con habilidades comunicativas para leer, comprender, escribir, escuchar,
hablar y expresarse correctamente

e Capaz de responder a las exigencias de la competitividad impuesta por el
nuevo orden politico, social, econdmico, cientifico y cultural.

e Capaz de promover el desarrollo fisico, espiritual e intelectual de si mismo.

e Que sea investigador del saber pedagogico.

e Un lider comprometido con el entorno social.

e Con altas calidades éticas, morales y espirituales.

e Capaz de actuar en diferentes escenarios: en la ciudad y en el campo en
diferentes culturas y ambientes educativos.

e Nuevo Maestro con idoneidad pedagdgica y cientifica.

e Que ame la profesion de Maestro (a) y sienta alegria de ensefiar. (Escuela

Normal Superior de Ocafa , 2017, p.37).

Plan de Mejoramiento Institucional: Dentro del Plan de Mejoramiento Institucional se
han establecido varios items que permiten establecer la realidad actual con respecto a los
egresados Yy diversos planes de mejoramiento que se tienen previstos para lograr los estandares

de calidad que se desean alcanzar.
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Anélisis de la pertinencia del PEI con relacion al contexto:

La Escuela Normal Superior Ocaria ha construido un PEI, pertinente a las necesidades e
intereses de la Comunidad Educativa, para lo cual se hizo un trabajo participativo con los
representantes de todos los estamentos, contando en su construccion con los aportes e ideas que
faciliten el continuo mejoramiento. EI PEI, es pertinente por la propuesta pedagogica que
contiene, en la que la formacién de maestros ha representado un reconocimiento a nivel local,
departamental y nacional de IES donde nuestros egresados continua sus estudios superiores. En

cuanto a sus egresados, le falta a la normal hacer un seguimiento méas continuo y permanente.

La institucién tiene un plan para realizar el seguimiento a sus egresados, pero la

informacion no es sistematica, ni permite el analisis para aportar al mejoramiento institucional.

Oportunidades de mejoramiento:
Dentro de las oportunidades de mejoramiento la institucion en su planeacion, establece que
se haré seguimiento a los egresados a través de la Base de Datos de manera regular, utilizando

indicadores que orienten procesos profesionales e institucionales.

De igual forma instaura que a 2019, se tendra un registrado de informacion profesional en
la base de datos de un 70% de los egresados de los ultimos 15 afios, a través de su participacion
en el Programa "En Perspectiva™ de la Emisora Institucional Radiogdgica en las que se

compartiran experiencias laborales
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Asi mismo, se tendra una evaluacion de impacto sobre la educacién ofrecida al 70% de los
egresados de los altimos 15 afios, para determinar acciones de mejoramiento en la politica de

calidad de la institucién educativa.

Objetivo y Alcance de la Politica
Objetivo
Definir los lineamientos y condiciones para enriquecer la relacién de los egresados con la
Escuela Normal Superior de Ocafia, entendiéndola como un marco de referencia para la

vinculacién de los mismos en el desarrollo de las funciones misionales.

Alcance
La presente politica esta dirigida al egresado de la Escuela Normal Superior de Ocafia y a

los estudiantes que estan préximos a recibir su titulo como educador.

Desarrollo de la Politica
Definicion
La politica de Egresados de la Escuela Normal Superior de Ocafia, es el instrumento
mediante el cual se proyecta el fortalecimiento del vinculo de los Egresados con la institucion y
de ellos entre si. En este sentido, la Normal entiende que los graduados son la parte fundamental
de la presente politica, pero también considera importante el acercamiento con el futuro

graduado.
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Es asi como la Oficina del Egresado del Programa de Formacion Complementaria, centrara
sus acciones en la implementacion de un plan estratégico integral, el cual contara con estrategias
comunicativas y organizacionales claras y concisas que permitan el acercamiento de nuestros

graduados, con miras a potenciar su impacto en el medio en el cuél se desarrollan.

Lineamientos

Preparacién al maestro en formacion: En esta accion se busca apoyar a los maestros en
formacion para la preparacion de la vida laboral, orientando de forma estratégica su proyecto de
vida, consolidando en ellos la importancia de seguir perteneciendo a la comunidad académica y
la necesidad de un intercambio permanente de experiencias profesionales, con los demas

miembros de la comunidad educativa al graduarse.

Fortalecimiento de la relacion entre la Normal y sus egresados: Mediante la creacién
de convenios de Educacion Superior, se pretende promover en los Normalistas Superiores la
educacidn continuada, permitiendo el desarrollo de nuevos conocimientos, asi como el
aprendizaje y la apropiacion de nuevas competencias y habilidades requeridas en &mbito

profesional del docente.

Seguimiento permanente al desempefio del maestro y su proyeccion profesional:
Estableciendo y manteniendo la comunicacion entre el graduado y la Normal mediante la
correcta administracion de bases de datos, y la caracterizacion de los procesos institucionales, se

logra involucrar al egresado en los procesos de calidad académica. Dicha comunicacion, brinda
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informacion relevante que permite evaluar el impacto de los Normalistas Superiores en el

entorno que se desarrollan.

Egresados en red: Generar una red de comunicacion permanente con los egresados,
permite consolidar su vinculacién y aporte en la Normal, mejorando los canales de comunicacién
existentes y facilitando la actualizacion de la base de datos, logrando asi, informar al graduado
acerca de los diferentes servicios que le ofrece la Institucion, ademés de los procesos académicos

y administrativos que se llevan a cabo.

Los egresados y el bienestar estudiantil: Para fortalecer la vinculacién con los
egresados se fomentan espacios de participacion, tanto académicos (seminarios, conferencias,
coloquios), como de esparcimiento (eventos deportivos, encuentros, ferias laborales), los cuales
son organizados por el Coordinador de Asuntos Estudiantiles en apoyo con la Oficina del

Egresado.

Oficina del Egresado

La Oficina del Egresado del Programa de Formacion Complementaria, es el 6rgano
responsable de fortalecer el vinculo con los egresados, estrechando su cercania y pertenencia con
la institucion; de igual forma busca ser un aliado entre los maestros en formacién y los egresados
propiciando el desarrollo profesional, mediante actividades que formen educadores competentes

para la vida laboral.
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En ese sentido, las personas que hacen parte de la Oficina seran las encargadas de velar por
el adecuado desarrollo de las politicas, dirigidas a mejorar el sentido de pertenencia de los

Normalistas Superiores por su Alma Mater.

Misién
Proyectar al Normalista Superior como un ciudadano que aporta desde su quehacer, una
transformacion significativa de la educacion que imparte, logrando evidenciar el impacto que

este genera en su entorno.

Vision

En el 2020 la Oficina del Egresado del Programa de Formacién Complementaria, lograra
consolidar en la comunidad de egresados el sentido de pertenencia con la institucion,
consiguiendo su participacion en las diversas ofertas académicas e integrales que les seran

ofrecidas.

Evaluacion y Mejora y Responsables de la Politica
La puesta en marcha de la politica del egresado requiere un intrinseco compromiso por
parte de toda la comunidad educativa, en especial de los 6rganos directamente relacionados con
el Programa de Formacion Complementaria. Las actividades de fortalecimiento de la
comunicacion entre Normal — egresado, deben iniciarse con los estudiantes proximos a recibir su
titulo como Normalistas Superiores, ya que el resultado de esas actividades, se veran reflejadas
en egresados comprometidos con el desarrollo de los procesos institucionales y el logro de los

objetivos misionales de la Institucion.
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Le corresponde a los érganos de gobierno, alta direccion y de linea, garantizar la
evaluacion y el mejoramiento anual de la politica, propiciando siempre el trabajo colaborativo
entre las unidades, haciendo participes a representantes de los egresados, los cuales garantizaran

el desarrollo individual, integral e institucional.

Asi mismo, es responsabilidad de los 6érganos de apoyo contribuir en el &mbito de las
comunicaciones, manteniendo una relacion dinamica con los egresados y favoreciendo al

desarrollo de la cultura Normalista, que garantice un vinculo perdurable entre los stakeholders.

Objetivo Especifico 2:
Disefiar una estrategia comunicativa que afiance el vinculo entre la Escuela Normal Superior de

Ocana y sus egresados, y que permita el seguimiento de los mismos.

Actividades

Actividad 1: Plantear la matriz de la estrategia comunicativa que permita afianzar el
vinculo entre la Escuela Normal Superior de Ocafia y sus egresados.

En esta herramienta de gestion la Oficina del Egresado basara sus acciones de acuerdo a
la norma ISO 9001 en su apartado 7.4, donde se establece que se debe incluir los aspectos
mencionados en la siguiente tabla para la comunicacion con su publico interno y externo. Es
importante resaltar que la matriz debe ser cumplida tal cual se especifica a continuacion,
asegurando que la comunicacion llevada por la Escuela Normal Superior de Ocafia y sus
egresados cumpla con la calidad y la amplitud adecuada manteniendo a los stakeholders

involucrados en la misma linea, evitando desviaciones y rupturas del ciclo comunicativo.



Tabla 5

Matriz de comunicaciones
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MATRIZ DE COMUNICACIONES

Proceso: Gestion de comunicaciones de la Oficina del Egresado

Actividad ¢ Qué ¢Quién lo A quién ¢Cuando lo ¢Como lo Evidencia
comunica? comunica? lo comunica? comunica? | o producto
comunica?
Fomentar el Proceso de Area de Atodos los | Semestralmente | Mediante Acta de la
registro de los | registro 'y comunicacion | estudiantes una socializacio
estudiantes de | actualizacién es, profesional | de 4° capacitacié | ny listado
4° semestre de datos. de apoyo de la | semestre n presencial | de
enel Oficina del del PFC donde se asistencia.
aplicativo de Egresado socializa el
actualizacion proceso de
de datos. registro y
posterior
actualizacio
n de datos
Promover la Proceso de Area de Alos Permanentemen | Publicacion | Publicacion
actualizacion | registro 'y comunicacion | egresados te, cuando se esenlafan | esenlas
de datos de actualizacién es, profesional | del PFC realicen page de redes
los egresados. | de datos. de apoyo de la | por periodo | reuniones de Facebook, sociales,
Oficina del de egresados, correos correos
Egresado graduaciéon | llamadas electrénicos | electronicos
telefonicas, , encuentros | enviados y
envio de correos | informales | el archivo
electronicos e con de
informacién por | egresadosy | grabacién
medios de el programa | de la
comunicacion. En emisora
Perspectiva | Radiogdgic
de la a.
emisora
Radiogogic
a
Impulsar el Ofertas Profesional de | A los De acuerdo a Mediante Piezas
uso del correo | laborales, apoyo de la egresados los criterios piezas graficas y
electronico noticias, logros | Oficina del del PFC establecidos en | graficasye | correos
institucional y avances Egresado dependiend | la tabla 6 boletin electrénicos
como medio institucionales, o del tipo “Mensajes informativo
de difusién de | divulgacién de de emitidos egresado
informacion encuentros de actividad a | mediante el normalista
para egresados, comunicar | correo al dia.
egresados. oferta de (ver tabla electronico”
diplomados, 6)
seminarios,
forosy
conferencias.
Fomentar la Contenido Profesional de | A los Diariamente ya | Mediante la | Publicacion
publicacion relacionado apoyo de la seguidores | que se pretende | fan pageen | es
de contenido | con la Oficina | Oficina del de la fan una interaccion | Facebook. realizadas y
interactivo en | del Egresadoy | Egresado page. permanente, de el
el Programa de manera que respectivo
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de los
egresados.

comunicacion
es.

la fan page de | Formacion genere seguimiento
Facebook. Complementar dinamismo y alas

ia. Asi como que haga que la mismas.

contenido de comunidad

interés general permanezca

para los interesada y

egresados. atenta.
Difusion de Spots radiales | Area de Oyentes de | Permanentemen | Mediante la | Archivo de
spot radiales | con contenido | comunicacion | laemisora | te emisora grabacion
para los de es. Radiogdgic Radiogdgic | de la
egresados en | actualizacion a. a. emisora
la emisora de datos, Radiogogic
Radiogogica. | invitaciones a a.

eventos y

convocatorias

laborales.
Implementaci | Contenidos de | Profesional de | Oyentes de | Quincenalmente | Mediante la | Archivo de
on del tipo educativo | apoyo de la la emisora emisora grabacion
programaen |y pedagégico, | Oficina del Radiogdgic Radiogdgic | de la
Perspectiva. el cual contard | Egresado con | a. a. emisora

con la el apoyo del Radiogdgic

participacién area de a.

Nota. La tabla muestra la gestion de comunicaciones de la Oficina del Egresado. Fuente: Autor

del proyecto.

Actividad 2: Proponer el aplicativo de actualizacion de datos para los egresados del

Programa de Formacion Complementaria.

Se disefid un aplicativo de actualizacién de datos, el cual serd implementado desde la

pagina web institucional, logrando asi la optimizacion en la recoleccion de informacion relevante

del egresado para la institucion. El formato para la actualizacion de datos, estaria bajo la ruta:

https://www.normalsuperiorocana.edu.co/pfc/actualizadatos.

El formato consta de dos partes. En la primera se requieren los siguientes campos

registrarse:

- Nombre y apellido.


https://www.normalsuperiorocana.edu.co/pfc/actualizadatos

- Numero de documento.

- Fecha de graduacion.

- Contrasefia (el nimero de documento debe ser usado como contrasefia).
- Seleccionar el sexo.

- Posteriormente guardar la informacion.

Registro de Egresados

Nombre

Numero de Documento

Fecha de Graduacion

Contraseiia

Sexo

Guardar

Figura 3 Formato de registro de los egresados.
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Registro de Egresados

Nomben

Numero de Docur

Egresado Guardado

Fecha de Graduae

ACephar

Contraseiia

Guardar

Figura 4 Egresado guardado.

Una vez registrado podra iniciar sesion y acceder a actualizar sus datos en el sistema de
informacion de la institucion, con solo digitar el nimero de documento de identidad y la

contrasefia, la cual es el mismo niimero del documento:

Login de Egresados

Documento

Contrasefia

Entrar

Figura 5 Login de Egresados.
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Bienvenido _Usuario_

Actualza to informacidn

Fecha de Nacimiento

oo (]

Lugar de Nacimiento
Ciudad de Expedicion del Documento

Dwreccion de Residencia

Ormon mses
Caclad Dusariamano

Cadigo Foxy Pt

Teletono

Celular

Correo Electronico

Datos Academicos

Cursos, Seminanos, Tecnicos, Tegnologos, Profesionales,

[Nivel Nombre del Curso _][lnsmudon _]lsmdo Titulo
[ J I | :

| Agregar

Informacion Laboral

Fmpresa o . Tiempo de
|F titucion lCamo Jefe Inmediato Telefono Estado Trabajo
| ' .
| Agregar

Guardar

Figura 6 Bienvenido usuario

Una vez el egresado completa los campos requeridos, estos son almacenados en la base de
datos de la institucion y pueden ser descargados por el administrador de la pagina. Una vez se

tenga el registro de la mayoria de los egresados, se facilita el contacto con los mismo, los cuales
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pueden ser informados las diferentes actividades, tales como foros, encuentros y talleres que la

Institucion y la Oficina del Egresado organizan para ellos.

Actividad 3: Crear canales comunicativos y los mensajes que serdn emitidos.

Con el objetivo de mantener una comunicacion permanente, relevante y que agregue valor
a su desarrollo profesional y laboral, la Oficina del Egresado del Programa de Formacion
Complementaria de la Escuela Normal Superior de Ocafia, ha creado los criterios para la emision
de mensajes mediante el correo electrénico institucional y la red social Facebook en una

Fanpage.

En este sentido, los canales de comunicacion que se creen permitiran mejorar la eficacia y

eficiencia con la cual la institucion interactda con el grupo de interés, logrando su fidelizacion.

Correo electrénico institucional

El correo electronico, sin lugar a dudas, es uno de los medios mas importantes que la
Oficina del Egresado tiene para comunicarse con sus egresados. Es importante resaltar que la
direccion de correo electronica egresados@normalsuperiorocana.edu.co deberd ser utilizado
Unica y exclusivamente para la difusion de contenido e informacion de tipo institucional y que
todos los correos masivos, dirigidos a los graduados deben salir por medio de este mail, con los

requerimientos acordados en la siguiente codificacion:


mailto:egresados@normalsuperiorocana.edu.co

Tabla 6

Mensajes emitidos mediante el correo electronico
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¢Qué comunicar? ¢A quiénes? ¢ Coémo? Frecuencia Propésito
Ofertas laborales Todos los Permanentemente Ayudar a los
egresados Con piezas egresados que se
graficas que encuentren sin
contengan la trabajo o deseen
informacion cambiar el actual a
relevante de la encontrar una oferta
oferta laboral que se ajuste
a sus necesidades.
Noticias, logros y Todos los Mediante un Mensualmente Mantener
avances institucionales egresados boletin actualizado a los
informativo egresados con las
noticias relevantes
de la institucion.
Divulgacién de Egresado por Con piezas Cuando se requiera  Fortalecer el vinculo

encuentros de periodo de graficas que de los egresados con

egresados graduacion especifiquen la la institucion,

finalidad, realizando
tematica e actividades que

informacién promuevan el

general del bienestar integral de
evento. los mismos.

Oferta de diplomados, Todos los Mediante piezas Cuando se requiera  Fortalecer los
seminarios, foros y egresados graficas, las procesos educativos
conferencias cuales se que llevan a cabo los

complementan
con un
documento en
formato PDF,
que amplié la
informacién de
dicha oferta

egresados.

Nota. La tabla muestra los mensajes a enviar via correo electronico, desde la cuenta

egresados@normalsuperiorocana.edu.co. Fuente: Autor del proyecto.

Ejemplo de formato de oferta laboral:

Las ofertas laborales deben contener informacion relevante que permita al egresado

interesado acceder a ellas. Asi mismo se debe adjuntar una imagen que permita llamar la

atencion del publico interesado.


mailto:egresados@normalsuperiorocana.edu.co
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Figura 7 Oferta laboral.

Ejemplo de noticias, logros y avances institucionales:

Las noticias, logros y avances institucionales se pueden realizar mediante boletines
informativos, los cuales son realizados graficamente y contienen informacion corta, clara 'y
precisa. El boletin constara de varias noticias destacadas y una noticia principal que enmarcara

un tema de interés general para los egresados.



Bolebin informabivo

Egresado Normalista al dia

Boletin 001 de marzo de 2018

La Escuela Normal Superior de Ocara
Desarrollo el Dia E

La Escuela Normal Supenor de Ocafia llewd 2 cabo el Dia de la
Excelencia Educaliva, un espacio promovide por ef Goblemo Nadional,
para evaluar |a situacion actual de la Institucion Educaliva y planear
estrategias de mejoramiento para los procescs de ensefanza y
aprendizaje.

Para el desarrollo de la actividad, s tuvo en cuenta el Indice Sintético de
Calidad Educativa gque contempla aspectos come el progreso,
desempefio, eficiencia y ambiente escolar,

Con este fipo de eventos, 3 Normal sigue su rumbe a la calidad
educallva y renueva su compromise por el logro de mejores
Oficina del Egresado Programa de Formacion Complementiaria

Escuela Normal Superior de Ocana

Figura 8 Boletin informativo.

Ejemplo de divulgacion de encuentros de egresados:
Las invitaciones para los encuentros de egresados se realizan mediante piezas graficas

especificando la finalidad, tematica e informacion general del evento.
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Figura 9 Invitacidn encuentro de egresados.

Ejemplo de oferta de diplomados, seminarios, foros y conferencias:
La pieza grafica para la oferta de diplomados, seminarios, foros y conferencias debe

complementarse con un documento en formato PDF, que amplié la informacion de dicha oferta.

LA ESCUELA NORMAL SUPERIOR DE OCANA

Tiane el gusto de invitar o los estudiontes y egresodos
del Programa de Formacion Compl io o lo confy i

El maestro “Ensefiar a aprender y a pensar:
Las Estrategias de Aprendizaje”

CONFERENCISTA: Mg. Alonse Mantogut Navas
FECHA: 03de marzo 2018

HORA: 9:00 AM
LUGAR: Auditorio Sede Prindpol
“El aprendizofe es como una fore..., [
hay que i construyendo poso a poso”
TwV=

Figura 10 Invitacion conferencia.
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Figura 11 PDF ampliando informacidn de la conferencia.

Fan page en Facebook

La Fan Page es una de las herramientas méas usadas por empresas, organizaciones y grupos
para dar a conocer informacién en comun. Es por esto que la Oficina del Egresado cuenta con
una pagina oficial: www.facebook.com/pages/egresadoPFCenso, en la cual se publica contenido

interactivo relacionado con la oficina y el Programa de Formacion Complementaria.

Es importante sefialar, que los mensajes contenidos en dicha pagina, deben ser tratados
cuidadosamente, evitando malas interpretaciones por parte de los seguidores. De igual forma la
informacidn se debe publicar oportunamente, con mensajes cortos y concisos y en llegado caso

de requerir ampliar la informacion, se debe incluir un enlace a la pagina web de referencia.


http://www.facebook.com/pages/egresadoPFCenso

63

Las publicaciones deben hacerse minimamente una vez al dia y la interaccion con los
usuarios debe ser permanente, de manera que genere dinamismo Yy haga que la comunidad
permanezca atenta e interesada. Conviene decir que el administrador de dicha cuenta, debe estar

preparado para responder ante las inquietudes de los seguidores, de forma veraz y respetuosa.

Tipos de publicaciones:
- Invitaciones a eventos institucionales.
- Oferta de diplomados, seminarios, foros y conferencias.
- Anuncio de encuentros de egresados.
- Noticias de relevancia para los egresados.
- Noticias de la institucion.
- Ofertas laborales.
- Encuestas sobre temas de interés.
- Enlaces de interés para los egresados.

- Transmisiones en vivo del programa En Perspectiva.

Se deben publicar imagenes, fotografias, infografias, entrevistas, las cuales deben tener una
resolucion minima de 1200 x 630 pixeles y una descripcion detallada y concisa. Se debe preferir

las imagenes antes que los textos, pues estas generan mas participacion e interaccion.

Es necesario medir periodicamente la estrategia de comunicacion que se esta usando,
mediante el crecimiento de fans, las interacciones, visitas e impresiones que generan las

publicaciones, para conocer si en verdad se esta generando el impacto deseado.
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: N
. EGRESADO PROGRAMA DI FORMACIONEEEES
COMPLEMENTARIA ENSO ——‘
’,{ grosados iQueremos segulr en contacto contigol
.

Actunliza tus datos

<= ——

Figura 12 Fanpage para egresados

Actividad 4: Formular el guidn técnico de dos spots radiales y esquema radial del

programa piloto para egresados que se emitira en la emisora Radiogdgica.

Tabla 7

Guion técnico de spot radial N°1

Guion Spot radial

Tema Actualizacion de datos

Duracion 10 seg

Fade In

Entrada Modsica de fondo alegre

Loc. 1: Egresado Normalista, queremos seguir en contacto contigo.

Loc.2 Te invitamos a que actualices tus datos a través de la pagina web
www.normalsuperiorocana.edu.co.

Loc. 1 Todos comprometidos con la alta calidad.

Fade Out

Nota. La tabla muestra un ejemplo de guién técnico para la produccion de un sport radial. Fuente:

Autor del proyecto


http://www.normalsuperiorocana.edu.co/

Tabla 8

Guion técnico de spot radial N°2

Guion
Tema

Duracion
Fade In

Entrada
Loc. 1:

Fade Out

Spot radial
Actualizacion de datos

Musica de fondo mix movida

Egresado normalista, si quiere ser parte de la comunidad de
egresados activos en nuestra red, actualice sus datos y participe en
los foros, talleres, encuentros y seminarios que tenemos preparados
para usted.
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Nota: La tabla muestra un ejemplo de guion técnico para la produccion de un sport radial. Fuente:

Autor del proyecto

Tabla 9

Esquema radial del programa piloto para egresados

ESQUEMA RADIAL DEL PROGRAMA PILOTO PARA EGRESADOS

Nombre del programa

En Perspectiva

Objetivo del programa

Fortalecer la relacion entre la Escuela Normal Superior de Ocafia
y sus egresados, mediante el uso la emisora Radiogdgica.

Tipo de programa

Especializado

Publico objetivo

Docentes y egresados del Programa de Formacion
Complementaria de la Escuela Normal Superior

Temas del programa

El programa en Perspectiva abordara temas de tipo educativo y
pedagégico, trabajando con ejes tematicos para luego desarrollar
sus respectivos sub-temas.

Género musical

Lista de éxitos

Dias de transmision Sébado
Frecuencia Quincenal
Horario 10 a.m.
Emisora Radiogdgica
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Tiempo de duracion 45 minutos
Profesional de apoyo de la Oficina del Egresado.

Direccién y conduccion

Control Pregrabado

Dos voces masculinas
Locutores y/o periodistas Una voz femenina

Secciones del programa Presentacién
Editorial: A cargo del rector de la institucion, en esta seccion se da la
bienvenida al programa y se habla del tema del dia.
Noticias ENSO: Permite que los periodistas cuenten las noticias y
avances relevantes de la institucion.
Tema central: Hablemos de pedagogia: Es en esta seccién donde se
desarrollan teméticas de interés general para los oyentes, abordando
temas educativos y de reflexion pedagogica.
Egresado en contexto: A través de esta seccion, se permite el
acercamiento con uno de los egresados del Programa, en el cudl, se
cuentan experiencias significativas del ejercicio docente. Ademas el
entrevistado comenta cdmo ha puesto en préctica el tema central y qué
resultados le ha dado.

Despedida

DESARROLLO DURACION
001 Cortina de presentacién 16 Seg
(Programa en perspectiva)
Cortina general 2 seg
002 Saludo y presentacion de las 50 seg
secciones
003 Agilizador 3 seg
005 Promo (La editorial) 5 seg
Cortina general 2 seg
006 Desarrollo de la seccion 10 min
007 Promo (Noticias) 10 seg
Cortina general 2 seg
008 Desarrollo de la seccion 5 min

Corte musical 5 min
009 Promo (Hablemos de pedagogia) 6 seg
Cortina general 2 seg
010 Desarrollo de la seccion 15 min
011 Agilizador 5 seg
012 Promo (egresado en contexto) 8 seg
Cortina general 2 seg
013 Desarrollo de la seccion 3 min
014 Entrevista con el egresado 5 min
015 Despedida 2 min

Nota. La tabla muestra el esquema radial que debe ser usado para la produccion del programa En

Perspectiva. Fuente: Autor del proyecto
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Capitulo 4. Diagnostico final

Cumpliendo con el cronograma establecido para la creacion de la propuesta, se realizé una
reunién inicial donde se dio a conocer la propuesta, ante el sefior rector, la coordinadora y la
coordinadora del Programa de Formacion Complementaria. Se analizé la situacion actual del
Programa y se acordo la elaboracion de la propuesta como el primer paso para el acercamiento

con los egresados.

Una vez aprobada la propuesta, se dio inicio con la creacion de contenidos para los medios,
pagina web de la institucion y emisora Radiogogica. Ademas de ser difundidos por los medios
anteriormente mencionados, los docentes rotaron los contenidos a través de sus perfiles en redes
sociales y cadenas de Whatsapp, logrando que algunos egresados empezaran a manifestar su

interés en los mensajes que les eran transmitidos.

En el desarrollo del trabajo se logré que la institucion incluyera incisos sobre los egresados
en su manual de funciones, reconociendo que deben trabajar arduamente con la participacion de
los mismos. De igual forma, se disefié y produjo el Manual de Organizacion y Funciones de la
Oficina del Egresado y la Politica de la Oficina del Egresado, documentos imprescindibles para

la creacion de dicha oficina.

Ademas se cred la necesidad en la institucion, de tener personal que dedique su labor
cotidiana al seguimiento de los egresados, teniendo como eje principal la estrategia y los canales

comunicativos planteados en esta propuesta. (Ver Apéndice 3).
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Capitulo 5. Conclusiones

El objetivo del proyecto era la propuesta para la creacion de la Oficina del Egresado del
Programa de Formacion Complementaria. Por medio del trabajo realizado en 16 semanas, tiempo
de duracion de la pasantia, se logré consolidar una propuesta tangible y seria, aprobada por los

directivos de la institucion.

Producto de esta investigacion se lograron definir los lineamientos organizacionales de la
Oficina del Egresado, el cual como primer paso se realizé una revisién documental y unas
entrevistas no estructuradas que permitieron establecer que la Normal tiene aislados a los
egresados de los procesos que se realizan, pues no han implementado las estrategias necesarias

para que hagan parte de la comunidad educativa.

En consecuencia a esto, se crearon tres documentos de gestion administrativa de la Oficina,
como lo son el Manual de Procedimientos, el Manual de Organizaciones y Funciones y la
Politica dejando establecidos de manera detallada los procedimientos que se llevaran a cabo con
los egresados, logrando evitar posibles errores dentro de esta area funcional del establecimiento
educativo. Asi mismo estos instrumentos de trabajo seran de gran utilidad cuando ingrese nuevo
personal al colegio ya que podré encontrar ahi todo lo relacionado con la Oficina y el proceso

para realizar las actividades que le sean asignadas.

Dentro de la creacion de la propuesta, se pudo establecer la importancia que tienen las

estrategias de comunicacion en el seguimiento a los egresados, ya que son estas las que al ser
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trazadas y concretadas de manera adecuada, logran la participacion de los egresados en la

consecucion de los objetivos de la institucion, alcanzando un beneficio en doble via.

Como resultado a esto se disefia una estrategia comunicativa la cual estad comprendida por
un aplicativo de actualizacion de datos, el cual debe ser usado por los estudiantes de 4 semestre y
los egresados, de igual forma se realizd una matriz de comunicaciones basada en la norma 1SO
9001 apartado 7.4 en la que se especifican los procesos comunicativos que deben ser llevados a
cabo por la Oficina en funcién de sus egresados logrando la optimizacién de los procesos y su

correcto desarrollo.

Terminando el proyecto se puede concluir que la realizacion de este tipo de propuestas es
una excelente oportunidad para enriquecernos de manera profesional y personal, pues permite

explorar la comunicacion social desde todos los campos de accion.
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Recomendaciones

Se recomienda a la institucion seguir abonando sus esfuerzos para que la participacion de

toda la comunidad educativa sea activa, logrando asi la acreditacion de alta calidad.

Se recomienda la creacién de la Oficina del Egresado y el nombramiento de una persona

que se encargue de trazar acciones en pro de los egresados y la institucion.

Se debe articular los procesos de seguimiento a los egresados con el area de

comunicaciones.

Se recomienda la implementacion de estrategias de comunicacién, que permitan fortalecer
el vinculo de los egresados con la institucion, mediante espacios de interaccion en la revista

Pienso y la emisora Radiogdgica.

De llegar a ser creada la Oficina del Egresado se recomienda el uso de los documentos
planteados en esta propuesta: Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina del Egresado y

Politica de la Oficina del Egresado.

Es importante que la Normal incluya y socialice a los egresados en el Manual de
Convivencia, facilitado que estos conozcan cuales son sus derechos y deberes al ser parte de la

comunidad educativa.
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Se recomienda incluir al &rea de comunicaciones en el organigrama de la institucion
logrando que ésta a través del convenio con la Ufps Ocafia, consolide espacios para capacitar al
personal administrativo sobre la importancia de la comunicacién interna y externa para el

cumplimiento de los objetivos organizacionales.
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Apéndice 1 Muestra del disefio del Manual de organizacién y funciones
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PRESENTACION

La Institucion Educativa Escuela Normal Superior de
Ocana, en la formulacidn de sus documentos de
gestion y con miras a la alta calidad, ha elaborado el
Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de la
Oficina del Egresado del Programa de Formacion
Complementaria, buscando asegurar con claridad, la
determinacién de responsabilidades, lineas de
autoridad, jerarquias, criterios institucionales y
responsabilidad de cada unidad organica, pars el
eficientey eficaz funcionamiento de dicha oficina,

Este documento se enmarca dentro de los principios de
eficacia y eficencia, buscando cumplir con la mision, la
vision y objetivos de la Ofiana y contribuyendo al
mejoramiento continue de la Normal, De igual forma,
tiene como proposito crientar al personal de fa Cficina
del Egresado, sobre su estructura organica interna, asi
coma las funciones que son de su competencia,
haciendo que al estar informadoes de sus obligacones
dentro de la dependencia se pueda contar con el
compromiso, la disciplina y el desarrcllo personal de
los trabajadores.

i m
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TITULO |
GENERALIDADES DEL MANUAL DE
ORGANIZACION Y FUNCIONES

1.1, FINALIDAD

El Manual de Organizacion y Funciones de la Cficina
del Egresado del Programa de Formacion
Complementaria de la Escuefa Normal Superior de
Ocana, tiene por finalidad establecer y regular su
organizacion intermna, determinando su estructura y
funciones de los cargos necesanos para su optimo
funcionamiento.

1.2. ALCANCE

El presente Manual establece las normas que rigen al
persanal de la Oficina del Egresado del Programa de
Formacian Compiementaria de la Escueta Normal
Superior de Ocafa.

13. CONTENIDO

El Manual de Organizacion y Funciones esta
organizado en cuatro titulos, los cuales permiten
sistematizar los aspectos generales a tratar, legrando
el correcto uso del mismao.

76



i
mmmm

TiTuLo it
OFICINA DEL EGRESADO DEL PROGRAMA
DE FORMACION COMPLEMENTARIA

11 NATURALEZA

La Oficina del Egresado del Programa de Formacion
Complementaria, es el organo responsable de
fortalecer el vinculo con los egresados, estrechando
sucercania y pertenencia con la institucion; de igual
forma busca ser un aliado entre los maestros en
formacian y los egresados propiciando el
desarrollo profesional, mediante actividades que
formen educadores competentes para la vida
faboral.

1.2 OBJETIVOS

Mantener el vinculo institucion -
egresado a fin de consolidar el sentido de
comunidad educativa,

Consaolidar las relaciones entre los
maestros egresados, con miras a valorar el
impacto social y el desempefio lzboral de
estos, asi como el intercambio de
experiencias profesionales e investigativas.

Llevar el registro de los egresados y
actualizar anuaimente su base de datos.

Gestionar y ejecutar actividades que
promuevan el sentido de pertenencia de los
egresados por la institucién, generando
espacos de promocion educativa, cultural y
social.

Identificar y relacionar slisdos
estratégicos que permitan visibilizar fa

stion y el impacto que generan los

ormalistas Superiores en los contextos
locales, nacionales e internacionales en los

=
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cuales hacen presencia.

‘ Fomentar espacios con egresados en los
cuales se pueda dar a conocer a los maestros
en formacion, experiencias significativas
que motiven su quehacer diaria.

Apoyar logistica y técnicamente al
Coordinador de Asuntos Estudiantiles, para
que esta pueda desarrollar actividades que
promuevan el mejoramiento de la academia.

Mantener activos los diversos canales de
comunicacion, generando contenidos
llamativos para los egresados.

1.1 MISION Y VISION

Mislon

Prayectar al Normalista Superior como un cudadano
que aporta desde su quehacer, a una transformacidn
significativa de la educacion que imparte, logrando
evidenciar el impacto que genera en su entormno.

Vision

En el 2020 |a Oficina del Egresado del Programa de
Formacion Complementarnia, lograra consolidar en fa
comunidad de egresadas el sentide de pertenencia
con la institucion, logrando su participacion en fas
diversas ofertas académicas e integrales que se les
brindaran.

1.1 RELACION JERARQUICA
La Oficina del Egresado de! Programa de Formacidn
Complementaria depende jerdrquicamente del
Consejo Directive y del Rector, quienes son los
encargados de velar por el

! HN
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cumplimiento de todas las dependencias de la
institucion.
riTuLo
DE LA ORGANIZACION INTERNA

L | ESTRUCTURA ORGANIOA

('om.c)o Directive
t

no de alta direccion

lmador Académico General
lmador Programa de Formacion Compl

no de linea
[mador de asuntos estudiantiles
domal de apoyo Oficins del Egresado

0o de apoyo
Je comunicaciones (Emisora Instituciona)

gogica)
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

Consejo Directivo
Rector : kudo Reew
Coon
Coort
Académico Orga
J Coon(
i Profe
Coordinador del Coordinador de £ rga
Programa de asuntos s
Formacién _MM?MQ_ Radic
Complementaria
Profesional de
apoyo de la
Oficina del
Egresado
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TITULO IV

FUNCIONES ESPECIFICAS Y REQUISITOS DE

LOS CARGOS

DEL CONSEJO DIRECTIVO
San funciones especificas del consejo directivo:

Aprobar las actividades a realizar con los
egresados

Asumir la defensa y garantia de los derechos de
toda la comunidad educativa, cuando alguno de
sus miembros se sienta lesionado,

Estimular y controlar el buen funcionamiento de
la Institucién Educativa,

Establecer el procedimiento para permitir el uso
de las instalaciones en la realizacion de
actividades educativas, culturales, recreativas,
deportivas y sociales de la respectiva
comunidad educativa.

Recomendar criterics de participacion de la
Comunidad Educativa en actividades
comunitarias, culturales, recreativas, educativas,
sociales y establecer el procedimiento para
permitir el uso de las instalaciones en la
realizacion de estas actividades.

Requisitas

[

AmEmN =
BEoEEE
mEEE

Estar matriculado o tener relacion directa con
la institucion.

Demostrar conocimiento y dominio del
manual de convivendia, el Plan de
Mejoramiento Institucional y el Proyecto
Educativo Institucional.

Comprometerse con la busqueda del bienestar
de tedos los integrantes de la comunsdad
educativa.

DEL HECTOR
Son funciones especificas del rector:

Requl

Representar legalmente el Plantel.

Dingir y supervisar las actividades de bienestar
y proyeccion a la comunidad.

Supervisar el cumplimiento de los objetivos
anuales de la Oficina del Egresado.

Velar por el cumplimiente de las funciones de
los coordinadores y los docentes y el oportuno
apravisionamiento de los recursos necesarios
para ejecutar las actividades correctamente.
Promover el proceso continug de
mejorarmiento de fa calidad de 1a educacion en
el Establecimiento.

Promaover actividades de beneficio social que
vinculen al Estabiecimiento con la comunidad
focal.

sitos

Postgrado en Ciencias de la Educacion y la
Administracion Educativa,

Experiencia certificada de cinco (5) afos come
docente de aula.

ime
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Pregrado en Clencias de la Educacion,
Liderazgo, capacidad de conciliacion y
experiencia en resolucion de conflictos.
Experiencia en Administracidn Educativa,

DEL COORDINADOR ACADEMICO GENERAL

Son funciones especificas del coordinador académico

general:
Dirigir la planeacién y programacién
academica, de acuerdo con los objetivos y
criterios curriculares.
Adelantar acciones para mejorar la atencion
escolar.
Coordinar la accidn de ta unidad & su cargo con
el servicio de bienestar, padres de familia,
egresados y demas estamentos de la
comunidad educativa,
Orientar, participar y propiciar el trabajo en
equipo en las actividades institucionales,
Orientar y contribulr en la construccidn,
desarrolio, y evaluacion del Proyecto Educativo
Institucional, los Planes de Mejoramiento, el
plan de estudios, la evaluacion institucional
Cumplir con las funciones que sean asignadas
por sus superiores de acuerdo con la naturaleza
del cargo,

Requisitos
Docente con experiencia en el cargo de
directivo docente o en un cargo de docente
de tiempo completo en cealquier nivel
educativo y tipo de institucion educativa,
oficial o privada

[
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Experiencia certificada minima de un afdo en
elggercicio de la comunicacion organizacional.

DEL COORDINADOR DEL PROGRAMA DE
FORMACION COMPLEMENTARIA
Son funciones especificas del coordinador del
Programa de Formacion Complementaria:
Orientar y contribuir en la construccidn,
desarrollo, y evaluacidn del Proyecto Educativo
institucional los Planes de Mejoramiento, el
plan de estudios, la evaluacion institucional.
Dirigir la planeacion y programacion de la
administracion de estudiantes y docentes del
Programa de Formacion Complementaria de
acverdo con los objetivos y critenios curriculares
y de convivencia sacial, teniendo en cuenta las
normas vigentes.
Crientar, y participar en el proceso de
evaluacion y promocon de los maestros en
formacidn, de acverdo a lo establecido en el
decreto 1290 de 2.009,
Coordinar con el area de comunicaciones
canales y mecanismos de comunicacion que
favorezcan una buena informacion de los
asuntos del PEC,
Coordinar la accion de la unidad a su cargo con
fa coordinacion de bienestar estudiantil, padres
de familia, egresados y demas estamentos de la
camunidad educativa.
Planear y programar las actividades
institucionales de su competencia.

10
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Requisitos
Decente con experiencia en el manejo de-
capital humano.
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DELAREA DECOMUNICACIONES

Son funciones especificas del area de comunicaciones:
Administracion y actualizacion de los
contenidos de los sitios web de la institucion,
Difusién de las actividades programadas para
egresados.
Cubrir pericdicamente las actividades
realizadas en el plantel educativo.
Establecer los canales comunicativos
adecuados para la correcta difusion de la
informacian.
Coordinar y canalizar, cuando corresponda, la
publicidad que realiza en la Oficina del
Egresado, de acuerdo a los criterios técnicos,
econGmicos y normas establecidas.
Mantener permanante comunicacion y
coordinacién en tiempo y forma, con los
drganos de gobiemo, direccson y de linea, para
todas las actividades referentes a la institucion y
los eventos @ ser realizados que requieran
coberturay publicacion.
Producir contenidos para la Revista Institucional
Pienso y la emisora Radiogogica que promusva
la participacion de los egresados, en los
procesos Hevados a cabo por lainstitucion,
Proteger, manejar y gestionar la identidad
corporativa de la Oficina del Egresado y en
general de la Institucion.

Requisitos
Profesional en Comunicacidn sacial y/o
periodismo, con conocimientos en produccion
de contenidos digitales y comunicacién
organizacional,

i
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DELCOORDINADOR DEASUNTOS ESTUDIANTILES
Son funciones especificas del Coordinador de asuntes
estudiantiles:
- Velar por el bienestar de los estudiantes de la
institucion.
Garantizar el cumplimiento de los objetivos de
la Oficina del Egresado.
Guiar y coordinar actividades que promuevan &l
desarrollo socil e integral de los estudiantes y
el sentido de pertenencia institucional por parte
delos exalumnos,
Promover espacios de integracion entre los
estudiantes del Programa de Foarmacion
Complentaria y los egresados,

Requisitos
Licenciatura en ciencias de la Educacion o afin,
con capacitacion en gestion de proyectos,
Capacidad de liderazgo, refaciones humanasy 12
administracion de recursos humanos,
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DEL PROFESIONAL DE APOYO OFICINA DEL
EGRESADO

Son funciones especificas del profesional de apoyo
Oficina del Egresado:

Realizar |a atencion de peticiones, guejas,
reclamos, dudas y sugerencias de los egresados.
Mantener actualizada la base de datos de los
egresados,

Coordinar eventos en conjunto con el area de
comunicaciones, el coordinador de asuntos
estudiantiles, el rector y el consejo directivo, que
promueva la relacidn egresado - institucon.
Responder por la ejecucion y control de los
procesos relacionados con las actividades
administrativas a su cargo.

Roquisitos

Profesional en el area de la Comunicacion
Organizacional o la Administracién, con
experlenciaminima de un(1) ado.

Proactivo, capacidad de liderazgo y gestion de
proyectos encaminados al desarrollo.
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Apéndice 2 Muestra del disefio de la politica de la Oficina del Egresado

ENSENAR Y EDUCAR

www.normalsuperiorocana.edu.co
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MARCO GENERAL DE LA POLITICA

Marco Legal

La presente Politica de Graduados de la Escuela Normal
Superior de Ocafa, se enmarca en los requerimientos
defalegislacién Colombiana.

La Constitucion Politica de Colombia, en su articulo 67,
consagraque

“Corresponde al Estado reqular y ejercer la suprema
nspeccian y vigilancia de la educacian con el fin de
velar por su calidad, por & cumplimiento de sus fines y
por la mejor formacian moral, intelectual y fisica de los
educandos; garantizar e adecuado cubrimiento del
senicio y asegurar a los menores las condicones
necesaras para su acceso y permanencia en el sistema
educativa”.

En virtud a este mandato constitucional, se despliegan
una serie de normas, que permiten relacionar las
Normales Superiores y sus egresados.

- Ley 115 de 1994. Por la cual se expide la ley
generalde educacion

Articulo 6, Ly comunidad educativa estd
confermada por estudiantes o educandos,
educadores, padres de familia 0 acudientes de
los estudiantes, egresados, directivos docentes
y aqministradores escolares. Tados ellos, segun
SJ coripetencia, par.iciparén en el disedo,

ejecucion y evaluacior del Proyecto Educativo
Instituctonal y en |z buena marcha del
respectivo establecimiento educativo.

]

Articulo 112. Paragrafo. Las escuelas normales
debidamente reestructuradas y aprobadas,
estan autorizadas para formar educadores en el
nivel de preescolar y en el ciclo de educacion
basica, Estas operaran como unidades de apoyo
academico para la formacion inicial de docentes
y, mediante convenio celebrado con
instituciones de educacion superior, podran
ofrecer farmacién complementaria que
conduzca al otorgamiento del titulo de
normalista superior,

Articulo 113. Programas para la formacion de
educadores. Con el fin de mantener un
mejoramiente continue de la calidad de los
docentes, todo programa de formacion de
docentes debe estar acreditado en forma
previa, de acuerdo con las dispasiciones que fije
el Consejo Nacional de Educacidn Superior,
CESU, o el Ministerio de Educacion Nacional,
para el caso de las Normales Superiores.

Decreto 4790 de 2008. Por medio de la cual se
establecen las condiciones basicas de calidad
del Programa de Formacion Complementaria
de las Escuelas Normales Superiores y se dictan
otras disposiciones.

Articulo 3. Condiciones basicas de calidad, El
Programa de Formacidn Comolementaria de la
Escuela Normal Superior debera cumplir i=s
siguientes condiciones basicas de calidad
-..Numeral 9. Plan de sequimiento a egresadc..

W
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Al realizar dicho se?uim‘rento se puede evidenciar si el
desempeno de los egresados corresponde al
campromiso social de la institucion y si responde al
perfil propuesto para el Programa de Formacion
Complementaria vigente,

Articulo 5. Verificacion de las condiciones de
calidad. Corresponde al Ministerio de Educacidn
Naclonal verificar el cumplimiento de las
condiciones basicas de calidad del Programa de
Formadcion Complementaria establecidas en el
presente decreto.

Articulo 9. Titulo. Quien finalice y aprucbe el
Programa de Formacion Complementaria en
una Escuela Normal Superior debidamente
autorizada por el Ministerio de Educacion
Nacional recibird el titulo de normalista
superior, que lo habilita para el ejercicio de la
docencia en el nivel de preescolar y educacon
bésica primaria.

Normatividad Institucional: La Escuela Normal
Superior de Ocafa basa su actuar en el Proyecto
Educativo Institucional y e Plan de Mejoramiento
Institucional.

Proyecto Educativo Institucional (PEl): Los
principios que determinan e desarrolio institucional
van ligados directamente con la mision, la vision y los
obyetivos, Los cuales deben ser materializados, por los
planes y proyectos especificos de cada area, nivel y
sede que son ejecutados por los sujetos que hacen
posible el ejercicio educativo: profesorado,

diantes, directivas, personal de apoyo, egresados,
trabajadores, entre otros,

En el ambito de la formacion integral. en la Normal
egresan docentes competentes, capaces de abordar de
un modo coberente 13 totalidad de los problemas
reales, que se presentan de manera permanente en la
escuela debido a que en wu formacidn se le permite
Interactuar entre la teoria y la practica,

Es asi como, el perfil profesional del Normalista
Superior o proyecta como un Maestro con idonesdad
pedagogica y cientifica, con altas calidades éticas,
morales y espirituales, que ama su prefesion y siente la
alegriade ensefar.

La Normal dentro del PEl, reconoce dentro del perfil
profesional enunciados que permiten ol
reconocimiento de las capacidades que tiene el
Normalista Superior:

Capaz de tomar decisiones libres, responsables
y autonomas.

Capaz de expresar ¢l amoe en sus relaciones
interpersonales.

Capazde Comg:gmiso solidario y comunitario.
Abierto al cambic en busqueda de una sociedad
mas justa.

Formar un ciudadano tolerante, critico,
responsable, solidario, respetuoso, justo y
participativa,

Con habilidades comunicativas para leer,
comprender, escribir, escuchar, hablar y
expresarse correctamente

Capaz de responder a las exigencias de la
competitivdad impuesta por e nuevo orden
politico, social, economico, cientifico y cultural.
Capaz de promaover el desarrollo fisico,
espiritual e intelectual de si mismo.
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Que sea investiqador delf saber pedagégico,

Un lider comprometida con el entorno social,
Caon altas calidades éticas, morales y
espirituaies.

Capaz de actuar en diferentes escenarios: en la
cludad y en el campao en diferentes culturas y
ambientes educativos,

Nuevo Maestro con ideneidad pedagogica y
cientifica.

Que ame la profesion de Maestro {a) y sienta
alegria de ensediar,

Plan de Mejoramiento Institucional: Dentro del Plan
de Mejoramiento Institucional se han establecido
varios items que permiten establecer |a realidad actual
con respecto a los eqgresados y diversos planes de
mejoramiento que se tienen previstos para lograr los
estandares de calidad que se desean alcanzar,

Analisis de la pertinencia del PEl con relacion al

contexta:
La Escuela Normal Supenor Ocana ha construido un
PEL pertinente & las necesidades e intereses de la
Comunidad Educativa, para lo cual se hizo un trabajo
participativo con los representantes de todos los
estamentos, contando en su construccion con los
aportes e ideas que faciliten el continuo mejoramiente.
£l PEl, es pertinente por la propuesta pedagogica que
contieng, en la que la formacion de maestros ha
representado un reconocimiento a nivel local,
departamental y nacicnal de IES donde nuestros
‘egresados continua sus estudios superiores, En cuanto
a sus egresados, le falta a la normal hacer un
sequimiento mas continuo y permanente,

La institucion tiene un plan para realizar el seguimiento
2 sus egresados, pero la informacién no es sistematica,
ni permite el analisis para aportar al mejoramiento
institucional.

Opertunidades de mejoramiento:

Dentro de las oportunidades de mejoramsento la
institucion en su planeacion, establece que se hara
sequimiento a los egresados a traves de la Base de
Datos de manera regular, utilizando indicadores que
orienten procesos profesionales e institucionales.

De igual forma instaura que a 2019, se tendra un
registrado de informacion profesional en la base de
datos de un 70% de los egresados de los ultimos 15
anos, a traves de su parbicipacion en el Programa “En
Perspectiva” de la Emisora Institucional Radiogoagica
en las que se compartiran experiencias laborales

Asi mismo, se tendra una evaluacion de impacto sobre
la educacion ofrecida a! 70% de los egresados de los
ultimos 15 afos, para determinar acciones de
mejoramiento en la politica de calidad de la IE.
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OBJETIVO Y ALCANCE DE LA
POLITICA

Ob{etivo

Definir los lineamientos y condiciones para enriquecer
la relacidn de los egresados con la Escuela Normal
Superior de Ocana, entendiéndola como un marco de
referencia para la  vinculacién de los mismos en el
desarrollo de las funciones misionales.

Alcance

La presente politica estd dirigida al egresado de la
Escuela Normal Superior de Ocana y a los estudiantes
que estan ad portas de recibis su titulo como educador.

DESARROLLO DE LA POLITICA

Definicién

La politica de Egresados de la Escuela Normal Superior
de Ocafia, es el instrumenta mediante el cual se
proyecta el fortalecimiento del vinculo de los
Egresados con la institucién y de ellos entre si. En este
sentido, la Normal entiende que los graduados son la
parte fundamental de la presente politica, pero
también considera importante el acercamiento con el
futuro graduado.

s asl como la Oficng del Egresado del Pragrama de

Formacion Complementaria, centrara sus acciones en

13 implementacion de estrategias comunicativas que

permitan el acercamiento de nuestros graduados, con

miras a l;lxotenou su impacto en el medio en el cudl se
an.

Lineamientos

Preparacion al maestro en formacion: £n ests
accion se busca apoyar a los maestros en
formacidn para la preparacion de la vida laboral,
orientando de forma estratégica su proyecto de
vida, consclidando en ellos la importancia de
seguir perteneciendo a la comunidad
academica y la necesidad de un intercambio
permanente de experiencias profesionales, con
fos demas miembros de !a comunidad
educativa al graduarse,

Fortalecimiento de la relacién entre la

| y sus egresados: Mediante la creacion
canvenios de Educacion Superior, se pretende
promover en los Normalistas Superiores la
educacion continuada, permitiendo el
desarrollo de nuevos conocimientas, asi como
el aprendizaje y la apropiacion de nuevas
competencias y habilidades requeridas en
ambito profesional del decente.

Seguimiento permanente al desempeiio del
maestro y su proyeccion profesional:
Estableciendo y manteniendo la comunicacidn
entre el graduado y la Normal mediante la
correcta administracion de bases de datos, y la
caractenzacion de los procesos institucanales,
se logra involucrar al egresado en los procesos
de c<alidad académica. Dicha comunicacidn,
brinda informacion relevante que permite
evaluar el impacto de los Normalistas
Superiores en el entorno que se desarrollan.
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Egresados en red: Generar una red de
comunicacion permanente con los egresados,
permite consolidar su vinculacion y aporte en la
Normal, mejorando los canales de
comunicacion existentes y facilitando la
actualzacion de la base de datos, logrando asi,
informar al graduada acerca de los diferentes
servicos que le ofrece la Institucidn, ademas de
los procesos académicos y administrativas que
sellevan a cabe.

Los egresados y el bienestar estudiantil: Para
fortalecer la vinculacion con los egresados se
fomentan espacios de participacion, tanto
2cadémicos (seminarios, conferencias,
coloquios), como de esparcimiento {eventos
deportivos, encuentros, ferias laborales), los
cuales son organizados por el Coordinador de
Asuntos Estudiantiles en apoyo con la Cficina
del Egresado.

Oficina del Egresado

La Oficina del Egresado del Programa de Formacion
Complementaria, es el argano responsable de
fortalecer el vinculo con los egresados, estrechando su
cercania y pertenencia con la institucion; de iqual
forma busca ser un aliado entre los maestros en
formacién y los egresadoes propiciando el desarrollo
profesional, mediante actividades que formen
educadores competentes parala vida laboral,

En ese sentido, la las personas que hacen parte de la
Oficina serdn las encargadas de velar por el adecuado
desarrollo de las politicas, dirigidas a mejorar el
sentido de pertenencia de los Normalistas Supériores
parsu Alma Mater.

Mision

Proyectar al Normalista Superior come un cudadano
que aporta desde su quehacer, una transformacion
significativa de la educacion que imparte, logrando
evidenciar el impacto que este genera en su entorno.

Vision

En el 2020 la Oficina del Egresado del Programa de

Farmacion Complementaria, lograra consolidar en la

comunidad de egresados el sentido de pertenencia

con la institucion, consiguiendo su participacion en las

wtﬁvevsas‘ cfertas académicas e integrales que les seran
ecidas
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EVALUACION, MEJORA Y
RESPONSABLES DE LA POLITICA

La puesta en marcha de la politica del egresado
requiere un INtrinseco Compromiso por parte de toda
la comunidad educativa, en especial de los organos
directamente relacionados cen el Programa de
Formacion Complementana. Las actividades de
fortalecimiento de la comunicacdn entre Normal -
egresado, deben iniciarse con los estudiantes préximoes
a recibir su titulo como Narmalistas Superiores, ya que
el resultado de esas actividades, se veran reflejadas en
egresados comprometidos con el desarrollo de los
procesos institucionales y el logro de los objetives
misionales de la institucion.

Le corresponde a los organcs de gobierno, alta
direccién y de linea, garantizar la evaluacion y el
mejoramiento anual de la politica, propiciando
siempre el trabajo colaborativo entre las unidades,
haciendo participes a reprasentantes de los egresados,
los cuales garantizaran el desarrollo individual, integral
einstitucional.

Asi misme, es responsabilidad de los drganos de apoyo
contribuir en el ambito de las comunicaciones,
manteniendo una relacion dinamica con los egresados
y favorecendo al desarrollo de la cultura Normalista,
que garantice un vinculo perdurable entre los
stakeholders,
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Apéndice 3 Certificado de la institucién educativa Escuela Normal Superior de Ocafia
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EL RECTOR

Que el trahajo de grado realizado por LAURA JANDRITH SERRANO SALAZAR,
estudiante de la Universidad Francisco de Paula Santander Ocafia y que lleva por
titulo “Propussta para I8 creacion de la Oficing del Egresado del Programa de
Formacién Complementana de la Escuela Normal Superior de Ocafla” es acertado
y se ajusta o las necesidades presentadas en la Insttucion. As! mismo, I propuesta
y & desamolio da o planteado en ta misma es & pamer Paso para el acercamiento
con nuestros egresados, tanto asl que sa realizd la modificacion al organigrama del

De igual forma se reconoce que los documentos “Manual de oiganizacion y
funciones de la Oficina del Egresado’ y *Politca de Ia Oficing del Egresado’, serin
usados como gula para el seguimiento y ol fortalecimiento de los vinculos con los
Normaiistas Supenores.

Dada en Ocafa, a ios 30 dias de! mes de julio de 2018
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