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NIVEL PROFESIONAL
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EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
PROFESIONAL Segin el Jefe de Division
ESPECIALIZADO 2028 16 2028-16-83 area funcional
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i clor - Divisio B 1 ion Social-Centro de Egresados-
Il. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria General-Division de Exlension y Proyeccion f o]

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer, asistir y gjecutar las actividades gncomendadas por el jefe inmediato, en tas unidades o areas inlernas encargadas de desarrollar las
paliticas, los planes. los programas v los proyectos de la Universidad,

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

Desarroliar estrategias de sequimianto ¥ apoyo a los egresados graduagos con &t fin de conocer y valorar su desempefo, mantener su vinculacion a la
institucion y generar relaciones de cooperacion permanants,

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Participar en iz formulacion, ei disefio, la organizacion, la ejecucitn y el control de planes y programas. del area-interna de su competencia, as
coma en los comités de los cuales hace parte ¢ asiste como invitado.

Participar en fa formulacion, el disefio. Ja organizagion, la ejecucion y ! coritrol dg planes y programas del drea interna de su compaéiencia.

Caoordinar, promover y-participar en los esfudios e investigaciones que permitan mejorar fa prestacién de los servicios a su cargo y el oportuno
cumpiimiento de los planes, programas y proyectos, asi como iz efecusion v la utilizacién dptima de los recursos disponibles.

Adrinistrar, controlar y evaluar €] desarrollo de ios programas, proyectos y actividades propias del area.
« Proponer e implantar ios procedimientos e instrumentes que se fequieran para mejorar Ja prestacion de los servicios a su cargo.
Proyectar, desarroliar y recomendar las acciones gue deban adoptarse, para logrars Ios objetivos y fas metas propuestas,
Preparar la informacién con fa documentacion réspectiva que requieran las entidades rectoras de la Universidad
Participar en ol desarrollo de las funcienes propias de la dependencia.
Cumplir can las politicas y los programas que tenga Ja Universidad relacionades con gestién de calfidad, salud ceupacional y medioambiente.
Asistir a las capacitaciones grogramadas por la Uhiversidad,

* Velar por la proteccitn de la documentacidn e informacion que por razoén de su empleo. cargo o funcidn conserve bajo su cuidado o a la cual tenga
acceso, e impedir ¢ evitar su sustraceion, destruccion, ccultamiento ¢ utilizacién indebida.

Aplicar y velar por los protocolos. de confidencialidad de lainformacién a iz que haya lugar.

Las demas que le sean asignadas per autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio y la naturaleza del emples.

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Generar estrategias para mantener los vinzulos académicos y sociales con los Egresades. Planear, organizar y efecutar fa gestidn del Centro de Egresados,

Uiderar el procesa de bz informacion en el sistema de Gestion de Calidad y cocrdinar 1a actualiza

Velar por el cumplimiento de las politicas v estrategios para el seguimiento de los Egresados Graduadoes de fa Universidad.

Promaver la programacion de actividades para los egresados, al interior de cada unidad scadémica,

Prasentar el presupuesto anuai de gastos del Centro-de Egresados y velar por sy correcta ejecucion.

Disefiar programas para facilitar la ingercidn laboral de los egresados.

Apoyar o3 eventos que la Universidad programa para-epresados.

Promdver la conformacion de asociaciones de euresados de la Upiversidad,

Mantener una comunicacion ablerta y eonstante eon fas asaciaciones de egresados v las diferentes facuitades.

Disefiar ¢ implementar instrumentos que sirvan para fa recoleccion de informacidn, que permita realizar seguimientc a los.egresados ¥ COnocer su percepcion.
Acompaiiar de los procesos-de Registros Calificados, Acredilacion y Autoévaluacion de los:Prograrmas en cuaito a egresados se refiére.
Planear junto con [3s facultades encuentros, seminarios, cursos o conferericias encaminadas.a fa actualizacién de los egresados.

Liderar el proceso de & informacion envel sistema de Gestidn de Calidad y coordinar fa actualizacion permanente de los indlcadores de Gestién.

Sistema Integrado de Gestién

Conocer e identificar las acciories a realizar en el plan de emergencia, pian de conlingencia y participar de los simuiacros que se realizan.
Conocer las hojas de seguridad {MSDS) de los produstos quimicos asignados para usarlos de acuerdo a lo establecido
Cumplirniente de los requisitos normativos aplicables af Sistema Integrado de gesfidn,

Cumplir con las resgionsabilidades establecidas en el Programa Pioteccion y Prevencéion contra caidas en alturas y la legislacidn aplicable cuando
se realicen labores de trabajo en afturas 2 mas de 1,50mt o sobre Un aivel inferior,

Gumplir con los programas, procedimientos, instructivos, planes, etc. del Sistema de gestion de seguridad, salud en el trabajo y gestion ambigntal
y operatives establecidas par fa UMNG o el cliente para desarrailar ia labor y las tareas criticas para prev
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Gurpplirlas normas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabaje y Ambiente establecidos: fior a universidad.

Dar aviso inmediato a sus jefas de area sobre la existencia de condiciones defectunsas, peligros, aspectos ambientales, fallas en fas instalaciones,
maquinarias, procesos y operaciones de trabajo, y sistemas de control de riesgos.

Desempefiar su cargo con los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en gl Trabajo y Ambiente

infarmar yfo reportar al encargado de Seguridad y Salud enel Trabajo y Gestion Ambienial las condiciones peligrosas o acontecimientos en
materia de SST&A.

Participar activamente en la divulgacion e Identificacion de los maleriales neligrosos que se utiizam dentro de ta empresa de acuerdoe a las hojas
de seguridad {MSDS}.

Participar activamente n lag charlas y cursos relacionados con el Sistema ntegrado de Gestion.

Patticipar activamenite en los grupos relacionados con el Sistema Integrado de Gestion, como som: Comité Patitario de Seguridad y Salud en gl
Trabajo. Grupo Administrativo de Gestién Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

Participar en charlas, curses y tafleres de entrenamiento &n oravencion y atenpion de emergencias,
Participar en el desarrolic de fos programas, procedimientos’y actividades asociadas al Sistema integraclo da Gestion.
Procurar el cuidata integral de su salud, infarmando su estade de salud de una forma clara y veraz,

Realizar las ingpecciones aplicables al-cargo, proponer ias mejoras, hacer los reportes al jefe inmediato y hacer seguirianto al cierre de los
hallazgos.

Utilizar y mantener adecuada-y responsablemente tos elementos de proteccion persanal asignados,

Gestion Documental

Velar y responder por ia adecuada conformacion, grganizacian, descripcién (inventario}. administracion, control, conservacion, preservacion y
consulta de los documentos de archivo, en el archivs de gestién, generados en gjercicio de las funciones del area a su cargo, de'acuerde con la
tabla de reteicion documental aprobada, teniende en cuenta los principios de procedencia y orden ariginal. el cicko vital de fos documentas v 12
nermatividad archivistica vigente: Debe impedir o-evitar la sustraccion. destruccisn, acultamigntd o utilizacién indebidos de la informacion,

VIl. COMPETENCIAS

NIVEL JERARQUICO

NIVEL JERARQUICO

NIVEL JERARQUICO

COMUNES. “Orienacion 8 resulados
COMUNES ~ Orientacion al usuarioy al ciudadano
COMUNES Tremsparencia |
COMUNES Compromiso con la Organizacion’

~ Aprendizaje continuo
IVEL JER/ . Experticia prof
NIVEL JERARQUICO

NIVEL JERARQUICO
NIVEL JERARQUICO

ional

Trabajo en equipo y dolaboracion

 Creatividad ¢ innovacion
Liderazgo de

grupos de trabajo (Cuando tengan personal a cargo)
Toma de decisiones {Cuando tengan personal a cargol

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIIi. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucién Politica

Estructura y adminjstracion del Estado

Politicas publicas en materia de educacion

Herramientas ofimaticas

Estructura de fa Universidad

Procesds y procedimiientos institucionales

Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, sequridad y salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Poiiticas de egresados
Vinculacion de egresacos
Normatividad vigente para egresados

Observatorio iaboral para la edycacién OLE del Ministerio de Educacidn Naciooal

X. REQUISITOS GENERALES

]Titu%e profesianal, titulo de.posgrado en la modalidad de especializacion y diecinueve (1%) meses de experiencia profesional refacionada.
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XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacién Pregrado
Ingenieria (ndustriat

Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones
Comunicacion Social, Periodisma
Administracion

Contaduria Pablica

Economia

Nivel de formacion Posgrado

I-_ En el area de iz administracitn de recursos y talentc humano. _l

XNi. EQUIVALENCIAS

Eltiule de posgrado en la madalidad de espacializacion porDos (2) afios de experiencia profesional vy viceversa, siempre que se acredite e tituio
profesional; o Titulo profesional-adicional al exigido enel requisito del respective empigo, siempre y cuando dicha formacitn adicional sea afin con las
funciones del cargo; o Terminacion ¥y aprobacian de esiudios profesianales adicionates al titulo profesional exigido en ef requisito. del respeciivo
smpleo, slempre y cuande dicha formacion adicionai sea afin con las funciongs del cargo, v un (1) afe de experiencta profesional El tisulo de
posgrade en la modalidad de maestria porTres (3) aftas de experiencia profesional y viceversa, slempre que-se acredite el tiuio profesional; o Tituio
profesional adicional at.exigids en el requisito del respectivo empled, siemprs ¥ cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones det cargo;
o Terminacion y aprobacion de estudios profesicnales adicionales at titulo profesional exigido en e requisito det respective empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con las funtiones def cargo, ¥ un (1) afic de experigncia profesional B titulo de posgrado en ta modalidad de
doctorado o posdoctorado por! LCuatro (4) afios de experiencia profesional Y viceversa, siempre que se acredite el tilulo profesional; o Titulo
profesional adicional at exigidoen el requisite del respectivo empieo, siempre y cuando dicha formacion adigional sea afin con las funciones dal cargo;
© Terminacida y aprobacian i i i &
dicha formacidn adicional se
titulo universitaria adicional

fin con las funciones dal cargo, y dos {2} afos de expsriencia profesional.Tres ('3) aitos de experiencia profesional por

xigida en el requisité del respectivo empieo. 2
ouie \
B

Firmd j ato Firmg/efe superior jerarquico
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Se requiere de un funcionario Que conozca y pueda valorar el desempefio de los egresadas, mantener su vinculacidn a la Institucion, mantener
actualizada fe base de datos y genarar rela

cignes de cooperacion permanenle de esios con la Universidad.
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