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i tori -Divisicn.de Bi far Univarsitario-Seccidn Depoiiva. Artistica y Cuffural-
1. AREA FUNCIONAL Vicerractoriy General-Divisicn de Bienesfa ; 0

1, PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecitar y.aplicar los conocimientos propios de su.carrera profesional, con.al i de asistir y apoyar el area asignada, en la organizacidn y ejecucion
de ias lareas encomentadas

V. PROPOSITO ESPECIFICO

Brindar acompanamiento infegral & los estudiantes vinculados a los programas de la Facultad de Estudios & Distancia, mediante la programacion y
gjecucionde actividades de hienestar que redunden en su formacién integral.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
Participar en ia formulacion. el disefo, la organizacién. la ejecucion y el control de planes y programas del area interna de su competencia.

Prapaner & implantar los procedimientos & instrumentos que se requieran para mejorac Ja prestacién de los servicios a su cargo.

Vedar por que lag quejas. los reclamos vy las sugerancias formulados por la-comunidad estudiantt, los usuarios ¢ cuaiquier ciudadane sean
resueltos por ¢l dred correspondients

Brindar &f servicio de acuerde con e Zrea de éstudio en la dependencia asignada

Participar er: el desarrolia de las funciones propias de la ‘dependencia:

Gurnplir cort las poliicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestién de caiidad, salud atupaciopal y medicambients,
Asistir a las capacitaciones programadas por Iz Universidad,

Velar por fa proteccion de ia decumentacion e informacion que porrazén de suempleo, cargo o funcién conserve bajo su cuidado o a ja cual fenga
acceso, e impedir ¢ evitar su susiraceion. destruccion, oclitamianto o utibzacion indebida,

* Aplicary velar por {os protocolos de confidencialidad de ta informacion a fa qus haya lugar,

v Las demas que Je sean asignadas por avtoridad competente, de acuerdo con et area de desempefio y-la naturaieza del empleo,

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

» Brindar asesoria psicolégica a los estudiantes de la-Faculiad de Esludios a Distancia, medianie el empled de una linea tetefonica de atencion y un
cormeo elecirénico gue permitan conoesr los motivas de consulta v direceionar 108 casos que requigran soport

« Difundir y reatizar seguimiento s los programas de actividad fisica virtual disefiados por los docentes de Bienestar Universitaric como factor
asociads a las politicas de Universidad Saludable:

» Diligenciar loy indicadores de gesfion y elaborar ef reporie estadistico mensual def 4rea de Psicologia de la Facullad de Estudios a Distaricia, con
destino a la Division de Bienestar Univarsitario para censalidacion y elaboracién de los infarmes requgrido

Diseflar, ejecutar y evaluar programas de Bienastar Universitario para fos estudianies de la modalidad viruat, que conlribuyan a su formacidn
integral, medianie el accesy a espacios de-salud, cultura, recreacion, deporte y promecion humana, empleando tecn

+ Fomentar ol trabajo colaborafivo y 12 integracion de los estudiantes gue adelantan programas académicos en la Faculiad de Estudios 2 Distancia,
con emplen de plataleras y redes de comunicacién disponibles y la celebracidn de eventos gue faciliien su pa

- Generar esteategias de difusién efectiva de los servicios y planes de benaficios de bienestar para los estudianies v miembios de la comunidad
dagente y adrhinistrativa de Iz Facultad de Estudios a Distancia.

* Programar y. dasaroliar conversatorios y talleres de prevencion y promecion con temas de interés para la comunidad estudiantil, con apoyo de las
herramientas tecnoldgicas exislentes.on la Facuitad, realizando ia evaiuacion de impacto correspondiente de ac

Realizar diagnostises y sstudios que permitan incrementar el fivel de eficiencia de los programas de insescion, acompafiamienio y permanencia
estudiantit de los estudiantes de la Facullad de Estudios a Distancia, medianie Ja generacidn de planes de mejoram

Sistera Integradeo de Gestion

Conocer ¢ identificar las acciones a realizar en ef plan de emergencia. plan de tdnlingencia vy panticipar de tos simulacros gue se realizan,
Conocer fas hojas da segurdad {(MSDS) de los productos quimicas asignedos para usarfos de acuerde a lo establecido
Cumplimiento de los requisitos-normativos apllcables al Srstema Integrado de gestion.

Cumphir con las responsabiiidades asfablecidas en el Programa Proteccidn y Prevencidn gontra caidas en aluras v la iggisiacién aplicable cuando
se realicen labores de rabajo en alturas a mas dé 1.59mto sabre un nivel inferior.

Cumplir con los programas, procedimientos, instructivas, planes, etc, del Sistema de gestion de seguridad, salud &n et trabajo y geslioh ambientat
¥ operativos. establacidos porla UMNG o-el cliente para desarroliar ia labor y les'tareas criticas para prav

» Cumplr fas nomas y procedimentos de Seguridad, Salud en ef Trabajo y Ambiante esfablecidos por la universidad,

Dar aviso inmediats a sus jefes de drea sobre fa existencia de condiciones dafectucsas, pefigros, aspecios ambientales, falias er las instalaciones,
maguinarias. proteses y oparaciones de trabajo, ¥ sisianias de control de fesgos.

Besampedar su cargo con ios roles 'y responé.abil?tiédés en Seguridad, Salud en &l Trabajo y Ambisnie

tnformar yia reportar al encargado de Seguridad y Salud en sf Trabajo y Gestion Ambiental las condiciones peligrosas o acontecimisntas en
materis de SSTSA, )

Participar activamente ed la divulgacion e identificacion de los materialos peligrosos que se uliizan deniro de la empresa de acuerde a las hojas
da seguridad (MSDEL

Participar activamente en fas charlas y curses refacionados.con e Sistema Integrads de Gestion

- Parlicipay activamente en los grupos relacionados con ¢ Sistema Integrado te Gestion, come san: Comiie Paritario de Seguridad y Salud en &
Trabajo, Grupe Administrative de Gestion Ambiental y Sanilaria v Brigada de Emargencia, Comité de Convivencia Labo
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Participar én charlas, cursos v talleres de entrenamiento en prevencitn y atencion de-emergencias,
Parlicipar en el desarroile de los programas, procedimientos y actividades asociadas ai Sistemna Inlegrado de Gastian.
Pracurar ! quidado integral.de sy salud, informando sy estade de salud de una forma clara y veraz,

Reaifzar las inspectiones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer los répories 2} jefe inmedialo y hacér seguimiento al tlerre de Iog
hallazgos. )

tilizar y mantener adecuada y résgonsatiemente los elementos de profeccitn personal asignadus.

Gestion Bocumental

Velary responder por fa ddecuada conformacién, -orgariizacion, descripcion {invemtario), adminislracion, conifdl. conservacion, preservacion y
consulta de los documentos de archiva, en el archive de gesi!on generados en ejercicio de fas funciohes del area 2 su 0argo, de acuerdo con la
tabla de retencién docbmental aprobada, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden arginal, ¢ ciclo vital da los documentos v la
normatividad archivistica vigente. Debe imnpedir o-evitar fa sustraccion, destruccién, ocultamiento o utilizacian indebidos. de la-informacion.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES Crientacion a resultados

COMUNES - Orientacion al usuario y al  ciudadans T o B
COMUNES Transpargncia i i T
COMUNES Compromisg con 1a Org: o _

NIVEL JERARQUICO Agrendizaje continuo '

NIVEL JERARGUICO Expatticia profesional o

NIVEL JERARQUICO Trabajs en equipo y cofaboracion

NIVEL JERAROUiCO . C:r tividad g innovacidn

NIVEL JERARQUICO Liderazgo da grupos de irabajs (Cua“;do {engan parsouai N cargo}

NIVEL JERARQUICO Toma dé decisiones (Cuando tengan personal a cargol i T

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIll. CONOCIMIENTOS BASICOS

+ Constitucion Politica
+ Estructira y administracitn def Estado
+ Polilicas publicas en maleria ¢e educacion
+  Hemamientas ofimalicas
Estructura de la Univers:dad
Procesos y procedimientos instilucionales

Sistemas de gestién de calidad. gestion ambiental, séguridad vy salud poupsciona

iX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

« Agesoria estudiantit
Manejo de redes socialas

Dominic de plataformas vifuales

X. REQUISITOS GENERALES
]Titulo profesional y veintisiete {27) meses de experiencia profesional relacivhada. ]

Xi NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacién Pregrado
|- Psicologta ]

Nivel de formacion Posgrado

XIl. EQUIVALENCIAS

El thulo de posgrado en lz modalidad de especiabzacion porDos (2) afios de expenencia profesional y viceversa, sigmpre que s¢ acrediie el titetio.
profesional: o Titdto profesional adicional al exigido en ef requisito:del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las
funciones del cargo; ¢ Terminacion y aprobacion de estugios profesionales adicionales al tituio profesionat exigido en ef requisitc del respectivo
emplec. siempre y cuanda dicha formacion adicional sea alln con las funcionas dal cargo, y un (1) afto de experiencia profesional Bl Liule de
posgrade en la modalidad de maesiria por. Tres {3} afios de experiencia prfesional y viceversa, siempre gue se acredite el titulo profesional; o Titulo
profesional adicionat al exigide en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formiacion adcional sea afin con las funciones del carge,
o Terminacidn y aprobacitn de estudios profesionates adicionales al tiule profesional exigids en el fequisito del respectivo emplec. siempre y cuandn
dicha formacion adicional sea afin con fas funtiores def cargd. y un (1) afio de experiencia prefesional El titulo de posgrade en '8 modalidad de
doetorado o posdoctorado por: Cuatro {4) afios deexperiendcia profesional y viceversa, siempre que se-acredite el titulo profesional o Titule
profesionat adicienal al exigido en el requisito del respectivo emples, siempra y cugndo dicha formacion adicional sea afin conias funciones dei cargo;
o Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profasional exigido-en el requisito del respective empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con las funciones det cargo, v dos {2) afos de experiencia profesional Tres {3) anos de sxperiencia profasional por
titulo universilanio adicional al exigido en el requisito def respactivo empleo. . I
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Firma jefe
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“Firmia jefe inmediato \
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JUSTIFICACION DEL CARGO

El cargo se reguiere para adelantar planes'y programas de aclividades de bienestar universilario, de caracter depertivo, recreativo, artistico, cultura,
de pramacicn humana y de salud, para los estudiantes que cursan programas académices en la modalidad virtual.
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Firma jefe inmediato
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