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IIt. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar la asistencia t&cnica eq disefio, aplicacion, instalacion, actualizacidn, operacidn y manteniniento de los procesos y procedimientos acordes
con la dependencia en (a cual desempene sus funciones,

IV, PROPOSITO ESPECIFICO

Participar en forma técnica el Centro de Egresados.para desarrollar esirategias de seguimiento y soporte a los egresados graduados caon el fin de
tongcer y valorar su desémpefio para mantener suvinculacion a la Universidad y generar relaciones ge cooperacion permanente.

V. DESCRlPCIC)N FUNCIONES ESENCIALES

- Brindar asistencia técnica en la compresién y la ejecucion de-los pracesos del érea de desempenio, y sugerir Jas altemativas de tratamiento y
geneiacion de nuévas procesoes.

Disenar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actuatizacidn, manejo y conservacion de los recursos propios de la
organizacion,

Brindar asistencia técnica, administrativa u opérativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos 'y
procedimientos ulilizados en €l desarrolic-de planes y programas,

Adelantar estudios y presentar informes de caracter téchico y estadistico:
Analizar y archivar los documantos. correspondientes a la dependencia donde sé encuentre asignado.

- Orientar a los usuarics, y suminisirar informacion, ducurnentos o elementos que e sean soficitados en la dependencia asignada, de conformidad
con procedimientos establecidos.

Cumplir cen las politicas y fos programas Gue tenga la Uniwersidad relacionados con gestion de calidad, saiud ocupacional y medioambiente.
Asistir a 1as capacitaciones pragramadas por la Universidad.

Velar por Ia proteccién de fa documentacion e informacion que por razdn de su empleo, cargo & fuacién conserve bajo su cuidado ¢ 2 fa cual tenga
acceso, e impedir o evitar su sustraceion, destruccion, ocultamiento o utilizacion indebida,

Aplicary velar por tps protogolos de confidenciatidad de la informacion a la que-haya lugar.

Las demas que le sean asignadas por autaridad competente. de acuerde con el drea de desempeio y 1a paluraleza del empleoc.

Vl. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
Coordinar el proceso de actualizacion de dalos, paz v salvos para-gradosy portal de egrésados,

Participar-en las campafias de cornunicacion con Egresados.

Disefier, elaborar v mantenar aclualizado el boletin virtual de Egresaéos.

Divulgar en redes sociales las actividades para los Egresados.

Aplicar y adaptar tecnologias gue sirvan de apoyo al desarrolla de fas actividates propias de |a dependencia yal cumplimiento de las metas propuestas,
Liavar y mantenes dctuallzados tos registros de cardcter técnico o administrativo, veriticarlos y presentar fos infarmes correspondientes,

Garantizar el suministro v conitrof de {a informacidn al servicio piblico de empleo.

Velar por proteccidn y conservation de los élementos bajo su custodia,

Sistema Integrado de Gestién

Conocer e identificar las acciones a realizar &n el plan de emergencia, plan de contingencia y participar de los sirmulacros gue se realizan.
Conacer las hojas de seguridad (MSDS) de los productos guimicos asignados para usarlos de acuerdo 4 lo establecido
Cumplimiento de los fequisitos narmativos aplicables al Sistema Integrado de gestion.

Cumplir con las responsabitidades establecidas en el Programa Proteccidn y Prevencion contra caidas en atturas y la lsgislacion aplicable cuando
se reaticen labores de trabajo en alturas a mas de 1,50mt ¢ sobre un nivel inferior,

Cumgplir con los programas, procedimientes, instructives, planes, etc. del Sisterna de gestién de sequridad, salud en e trabajo y gestion.amhiental
y aperativos establecidos por ta UMNG o el cliente para desarroltar la‘iabor y las tareas criticas pasa prev

Cumplir las nomas y procedimientos de Seguridad, Salud-en el Trabajo y Ambients establecidos por la universidad,

Dar aviso inmediato a sus jefes de drea scohire |a existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspectos ambientales, fallas en las instalaciones,
magquinarias, procesos y operaciones di irabajo, v sistemas de controf de riesgos.

Desempefiar su cargo con los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en ef Trabaje y Ambiente

Informar yfo reporiar al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo v Gestisn Ambiéntal las condiciones peligrosas o acontecimientas en
materia de SSTEA.
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. Participar activamente en fa divulgacion e Identificacion de los materiales pefigrosos que se utilizan dentro de fa empresa de acuerdo a las hojds
ge seguridad (MSDS),

Participar activamenie en fas charfas y curses relacionados con et Sistema Integrade de Gestion:

Participar activamente en fos grupos relacionados can el Sisterna Integrado de Gestién, como son: Comite Paritaric de Seguridad y Salud en et
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencid. Cormité de Convivencia Labo

. . - i .

Participar en charlas, cursos y talleres de entrenamiento en prevéncion y afencién de emergencias.

Participar en el desarrollo de los programas, procedimientos y actividades asociadas al Sistemna Integrade de Gestion,
Procurar el cuidado integral de’'su salud, informando su estado de safud de unaforma clara ¥ veraz.

Reaiizar las inspecciones aplicables af carge, proponer tas mejoras, hacer los reportes al jefe inmediato y hacer seguimiento al cierre de los
hallazgos. '

Utilizary manlener adecuada y responsablements los elementos de-proteccion personat asighados.

Gestion Documental

Reaiizar la confarmacin, organizacion, descripcién (inventario), administracion, contral, conservacion y consuita de los dacumentos de archivo, en
&t archivo de gestidn, generados en ejercicio de as funciones del 4rea a la que perfenece, d& acuerto con la tabla de retengion doclimental
aprobada, teniendo €n cuenta los principios de procedencia y orden original. el ciclo vital de los documentos y la normatividad aichivistica vigente.
Dsbe impedir o evitar |a sustraccién, destruccién, ocultamiento o utilizacién indebidoes de la informacion.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES ~ ~ Orentacionafesultados . .
COMUNES  Orientacion at usuarioy af _ciudadano
COMUNES Tansparence

COMUNES ___ Compromiso con la Organizacion_

MIVEL JERARQUICO ~ Experticia téonica :

NIVEL JERARQUICO  Trabajo e equips y cotaboracién

NIVEL JERARQUICO Creativigad & innovacion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIil. CONQCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica

Estructura y administracién del Estado
Herramientas ofiméticas

Estructura de.la Universidad

Procesos y procedimientos instifucionales

Sistemas de gestién de calidad. gestidn ambiental, segufidad y salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Conocimiente en publicidad y edicion I

X. REQUISITOS GENERALES

[THuto de formacion (&cnica prolesional y seis (5) meses de experiencia relacicnada o laboral o aprobacién de tres (3} afos de educacion saperor en
ia madalidad de forhacion tecnolégica o profesional o universitaria y tres {3} meses de experiencia relacionada o laboral,

X1. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado
ingenieria industrial

Otras Ingenierias

Nivel de formacion Posgrado

Xit. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacicn tecnoldgica o de formacion iécnica profesional, por un (1) aho de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite ia
terminacion y aprobacion de los estudios en la respectiva modalidad: Tres {3) afios de experiencia relacionads por titule de formacion tecnelégica ¢ de
formacian técnica profesional adicional aliniciaimente exigido, y viceversa; Un (1} afio de gducacian superior por un {1} afic de experisncia y
viceversa, o por sels (8) meses de experiencia relacionada y curso espeacifico de minime sesenta (B0} horas de dusacidn v viceversa, siempre y
cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos: Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacian de cuairo {4} abos-de
educacion basica secundaria y un (1) afic de experiencia laboral y viceversa, ¢ por aprobacidn de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria y
CAF del SENA; Aprebacion de un {1} afio de educacién basica secundaria por seifs (6) meses de experiencia laboral y viceversa, siempre-y cuando se
acredite la formacién basica primaria La equivalencia respecto de la formacion que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se
establecera asi Tres (3) afios de educacion basica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia. por el CAP dei SENA: Dos (2} afios de
formacion en educacian superior, o dos (2) dhos de experencia por of CAP técnico del SENAy bachilier, con intensidad horaria entre 1500 y 2000
horas: Tres (3) afios de formacién en educasion superior o tres (3} afios de experienciz por ef CAP Técnico del SENA Y bachilier, con inlensidag
horaria superior a 2000 horas.
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Desarroilar estrategias de seguimiento vy apoyo a los-egresados graduades con el firy de conoger y valorar su desempedio, mantener su vinculacion a ia
Universidad v generar relaciones de cooperacion permanente,

Firma







