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	OBJETIVO
	Apoyar al egresado y los estudiantes próximos a graduarse en el paso al mundo laboral a través de una herramienta, en la búsqueda de empleo 


	ALCANCE
	Desde del registro del egresado  o estudiantes próximos a graduarse en la plataforma web hasta un seguimiento del aprovechamiento de las oportunidades de la plataforma.


	DEFINICIONES
	Trabajando.com: Universia, la red de cooperación universitaria más grande del mundo y Trabajando.com, la Comunidad Laboral Líder de Iberoamérica, ofrecen a las Instituciones de Educación Superior en Colombia, una moderna plataforma, SAAE (Sistema de Administración de Alumnos y Egresados) que permite gestionar oportunidades laborales para su comunidad institucional.



	DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

	Nº
	PHVA
	ACTIVIDAD / CRITERIOS 
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1
	H
	Establecer contacto con las diferentes entidades que estén interesadas en publicar sus vacantes


	Unidad de egresados,
Trabajando.com
	Publicación de la vacante en la plataforma web

	2
	H
	Socialización de la plataforma y sus utilidades a la comunidad universitaria   
	Unidad de egresados, 
	Registros de asistencia, registro de llamadas y correos electrónicos.

	3
	H


	Registro por parte del egresado y estudiantes próximos a graduarse

	Unidad de egresados,
Egresados
	Formato de registro de los egresados UCM al portal de empleo.

	4
	V

A
	Verificación y aprobación de los datos registrados por el egresado y estudiantes próximos a graduarse en la plataforma 
	Unidad de egresados

	Registro Plataforma Web

	5
	H
	Seguimiento al uso de la plataforma 

	Unidad de egresados

	Reportes generados por la plataforma

	6
	H
	Envió de repostes al Servicio Público de Empleo
	Unidad de egresados 
	Correo electrónico, 

Plataforma Servicio Público de Empleo

	7
	H
	Entrega de información a la Dirección de Planeación para el boletín estadístico UCM 
	Unidad de egresados 
	Correo electrónico 


Nota: la unidad de egresados cuenta con la resolución 000204 de 2015, donde  se autoriza como bolsa de empleo para la prestación del servicio público de empleo. 

	Elaboró
	Revisó
	Aprobó
	Fecha de vigencia

	Unidad de Egresados


	Dirección Aseguramiento de la Calidad 

Dirección de Planeación
	Rectoría
	Diciembre de 2015


CONTROL DE CAMBIOS

	ITEM
	MODIFICACIÓN

	
	Cambia el objetivo del procedimiento 
En el alcance se la agrega estudiantes próximos a graduarse 

	No. 2
	Se elimina del responsable a Gestión Comunicacional

	No.3, No 4 
	Se le agrega  estudiantes próximos a graduarse

	No. 7
	Se le adiciona a la actividad la Dirección de Planeación 
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