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1. OBJETIVO

Suministrar hojas de vida de egresados de la Institucion Universitaria mayor de
Cartagena a empresas solicitantes con el fin de incentivar la vinculacion del mismo
al sector productivo.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todas las solicitudes de hojas de vida que se
reciban en el centro de extension y formacion Continuada.

3. RESPONSABLE

Coordinador Institucional de Egresados.

4. DEFINICIONES

Comité: Son organismos autbnomos de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Estatal, cuyo objetivo sera colaborar en las acciones de
control y vigilancia de las obras, acciones y servicios que proporciona la
Administracion Publica Estatal, mediante la verificacion del cumplimiento de
procesos de construccion y evaluacion del desempefio de los servidores publicos.

Egresado: Término que se aplica a la persona que ha completado sus estudios.

Empresa: Unidad de organizacion dedicada a actividades industriales, mercantiles
o de prestacién de servicios con fines lucrativos

Perfil: Conjunto de rasgos peculiares que caracterizan a alguien o algo.

Proceso: Conjunto de las fases sucesivas de un fenbmeno natural o de una
operacion artificial.
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5. CONTENIDO

5.1 GENERALIDADES

Este procedimiento permite promocionar e incentivar la vinculacion de los
egresados en el sector productivo.
Para el buen desarrollo se debe tener en cuenta:

- Hojas de vida de egresados en medio y fisico y magnético que reposen en la

oficina de egresados.

- Base de datos de Egresados

- Plan de accion del Centro de Extension.
- Plan de Accion Institucional

- Requerimientos de Empresas del Sector Productivo
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5.2 PROCEDIMIENTO
ETAPAS DESCRIPCION ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO
Busqueda de contactos empresariales y | Coordinador FT-EX-035
| ofertas laborales relacionadas con el Institucional de | Formato visitas
perfil de los egresados de la Institucién. Egresados empresariales
FT-EX-034
v
. Formato
Coordinador .
. o solicitud de
2 Recepcionar ofertas laborales Institucional de . .
hojas de vida y
Egresados o
empleabilidad
egresados
Coordinador Hoias de vida
3 Revisar perfiles de egresados Institucional de jas d
recibidas
* Egresados
Publicar la vacgntes enla pagina Web, Coordinador
redes sociales, y enviando la Y
4 . s L Institucional de
informacion por correo electrénico a los Earesados
egresados. 9
FT-EX-034
v
: _— Coordinador Fg(rnato
Realizar seguimiento sobre el proceso L solicitud de
5 . - Institucional de . .
de vinculacion del egresados E hojas de vida y
gresados o
empleabilidad
egresados
v
FIN
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6. DOCUMENTOS REFERENCIADOS
Solicitudes de hojas de vida y empleabilidad de egresados
7. ANEXOS
Hoja de Vida Egresados
8. CONTROL DE MODIFICACIONES
CONTROL DE CAMBIOS
RESPONSABLE
VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO APROBACION
0 15-09-2009 Elaboracion del documento Repres_entap}te dela
direccion
1 21-09-2010 Modificacién del documento Repres_enta'n,te dela
direccion
. N Representante de la
2 8-05-2012 Modificacién actividad 3 . -
direccion
3 12-04-2016 Madificacién Actividad 1,2y 3 Repres_enta'n,te dela
direccion
4 19-02-2018 Cambio de codificacion Represgntar_\Fe por la
direccion
5 5-07-2018 Modificacién seccion 6 control de registros Professional SIG
Director de
e g e planeacion y
6 18/02/2019 Modificacién de codificacion mejoramiento de la
calidad
Director de
e g e g . planeacién y
7 23/07/2019 Modificacién de codificacion por cambio de nombre al proceso mejoramiento de la
calidad
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