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lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aplicar ios conocimientos prapios de su carrera profesional, con gl fin de asistir y apoyar et drea asigriada, en la ofganizacion y 1a
sjecucidn de las tareas encomendadas

V. PROPOSITO ESPECIFICO

Disenar y ejgcular planes de comumicaciones estratégicas, inlemnas y externas que contribuyan con la divulgacion de los desarrollos enlas funciones
sustantivas de docendia, investigacion y extensidn de la universidad y con ef fortalecimiento de las interrelaciones con los diferentes pablicos de
interds,

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
Parlicipar én ta formulacion, el disefio, la ofganizacian, ta gjecucidn y el control de planes y programas del draa interna de su compelencia.

Aplicar los procedimiéntos e insfrumentos que se reguieran para mejorar [a prestacion de los servicios a su cargo.

Vetarpor que las quejas. los reclamos ¥ las sugerencias formulados porla comunidad estudiantid, los usuarios © cualguier ciudadano sean
resuelios por el drea corrgspondienle.

Brindar el servicio de acuerdo con el drea de estudio en la dependencia asignada.

Participar en e dasarrolio de las funcionas propias de ia dependencia,

Cumpfir con las paliticas y los programas que ténga la Universidad relacionados con gestidn de calidad, saisd ocupacional yimedioambiente,
+ Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

Velar por la.proteccicn de la documentacion & informacian que por razén de suempleo, cargo o funcion conserve bejo.su cuidado o a ja cual fenga
a06es0, & impedlr o evitar su sustraccion, deéstruecion, dcultamignto o utiizacidn indebida.

- Aplicar y velar por los protocelos de confidencialidad de la informacidn a la que haya lugar.

Las demds que le sean asignadas por autoridad competenie, de aguerdo con el drea de desempeiio y fa naturateza del mpleo.

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Monitorear y anglizar naticias ¢mitidas sobre la uiversidad v fas tematicas con las cuzles se trabaja.

Rualizar iz gostion de free pross a través de los comunicadas de prensa.a los diferentes medios de comunicacion y pablicos de interds,

Coocdinar rundas de prensa convacande a wdos Lo medk de comunicacidn para el mancjo equitative de la infermacién, cuando of tema o amerite.
Realizar Ix gestian de las redes sociales oficiales de fa Universidad.

Atender lgs-pventos que se deriven de ia politica integral de comunicacin péblica estratégica para el Sector. Defensa,

Asistir a reuniones y. everitos arganizados por aseciaciones a las que perlenece fa universidad v otras que se asignen,

Administzar ias carteleras digitales, fisicas y demis mediosde comunicacion que sean requeridos para el desarralio del ohietivo de Ja Division.

Courdinas Is publicacién del periddico Ki Neagranading, ef 8oletin Virtual Somas Neogranadings y ottog medios de comiinicacion interna v éxterna que sean
requeridos para e desarralio del objetvg de ta Divisidn,

Sistema Integrado de Gestién

Congeer e dentifivar las acciones a realizar en el plan de emergenicia, plan dé contingencia v parlicipar de tos simulacros qua se.rediizan.
Congcer las hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimicos asignados para usarios de acuerdn a lo eslablecido
Cumplimiento de los requisttes normativos aplicables al Sistema integratlo de gestien.

Cumplir con las responsabilidades establecidas &n el Programa F"rote_ccién y Prevencion conira caidas en alturas y 2 legislacion aplicable cuanda
se realicen labores de trabajo en alturas a mas de 1.50mt o sobre un nivel inferior,

Cumplir con log programas, procedimientos, instruclivos, planes, ete. del Sistema de gestion de sequridad, salud en ¢l lrabajo vy gestién ambiental
y operalivos establecidos por la UMNG o© el cliente para desarroliar la labor v las tareas criticas para prev

Currplir fas normas y procedimienios de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambignte establetidos por la universidad,

Dar avise inmediato a sus jefes de drea sobre a existencia de condiciones delectuosas, peligros, aspectos ambieniates, falias en las instalaciones.
Madunanas, procesos y operaciones de lrabajo, y sistemas de control de riesgos.

Desempediar su cargo cornt log roles.y responsabilidades en Seguridad, Safud en el Trabajo y Ambiente

Infarmar yfo reportar al encargade de Seguridad y Salud en el Trabajo'y Gestién Ambiental las condiciones peligrosas o acortecimientos en
maietia de SSTSA.

Participar activamenta ¢n la divilgacion & 1dentificacién de los materiafes peligrosos gue se ufilizan desitro de la empresa de acuerdo a fas hojas.
de seguridad (MSDS)L

Faricipar activamenie en las charas y cursos refacionados con el Sisterna integrado de Gestidn.

+ Participar activaments en {os grupes relacionadus con el Sisterna integrade de Gestién, como son: Corrité Patitario de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grupo Adminisirative de Geslidgrne Ambiental y Sanitaria vy Brigada de Emergencia. Comité de Convivencia Labo

Parlicipar en charias, cursos y talleres de entrehamiento en prevencion y alendion de emergsncias,
Partizipar en el desa:olio de 10s programas, procedimiénios y actividadés asociadas al Sistema Integrado de Gestidgn,

- Procurar el cuidada integral de su salud, informando su estado de salud de una forma clara y veraz.
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Realizarlas inspecciones aplicables af cargo, proponer las mejoras, hacer los reépartes al jéle inmediato y hacer seguimiento al cierre de los
hallazgos.

Utilizar y mantener adecuada y responsablemante las elementos de protectitn personal asignados.

Gestién Dacumental

Velar y responder por la adecuada conformacion, organizacion, descripcion (invenlaria), administracion. control, canservecitn, preservacion v
consulta de los documentos de archive. en el archivo de gestion: generados e ejerdicio de las funciones det drea a su cargo, de acuerds con (a
tabta de rélencién documental aprobada, tenfendo en cuenta lo3 principios de procedencia v ordsn original, el disla vital de los documentos y la
normatividad archivistica vigente. Debe impedir d evitar Ia susiraccidn, destruccién, ocuttamienio o utilizacion indebidos de la informacion.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES . ... Crentacido aresuliados.

COMUNES ~ Orientacion al usuario y ab ciudadato )

COMUNES Tansparencia

COMUNES. _ Compromiso con fa Orgarizacion

NIVEL JERARQUICO  Aprendizafe continue

NIVECJERARQUICO  Experticiaprofesional

NIVEL JERA_RQUICO Trabajn en equine y colahoracion

NIVELJERARQUICO .7 Gréatividad e innovacion .

NIVEL JERARQUICO _ Liderazgo de grupos e trabajo {Guando tengan personal a cargo)
NIVEL JERARQUICO Toma de decisionas {(Cuanda tengan personal a car'qa')' '

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

+ Constitucion Politica
Estructura y administracion def Estado
Paliticas poblicas ¢n'materia de edutacitn
Herramientas ofimalicas
Estruciuré de ia Universidad
Protesos y procedimientos institucionales

- Sistemas de gestion de validad, gestion ambiental, seguridad y salud coupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

1.Redaceidn de fexios pediodisticos

2.Conogimiento de Community Managér.

X. REQUISITOS GENERALES

|Tiluio profesional y seis (6) meses de experiencia profesional relacionada.

XI. NOCLEOS BASICOS DEL GONOCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado

[.. Comunicacién Sodial, Periodismo

Nivel de formacién Posgrado

XHl. EQUIVALENCIAS

Eil tilulo de posgrado en ta modalidad de-espacializacion pat:Dos (2} afias de experiencia profesional y viceversa, siempre qué se acredile eftitulo
profesional; o Titulo profesional adicional ai exigido en‘el requisito del respectiva empleo, siempre y coando dicha formacién adicional sea afin condas
funciones del cargo; © Terminacion y aprobacicn de estudios profésionales ddicionales al titulo profesional exigido an gl rafuisilo det respectivo
emptleo, siempre-y cuande dicha fermacian adicional sea afin con 1as funciones del cargo, v un (1) aho de-experfencia profesional Bl fitulo de
posgrado en iz modalidad de maestria por:Tres (3)afos de experdencia profesional y viceversa, siempre gue se acredite el titule profesional; o Titulo
profesional adicional al exigido en ef requisito del respeciive empleo, siempre y cdande dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo;
o Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales.at {itule profesional exigido en el réquisilo del sespedtivo empleo, siempre v cuando
dicha formacidn adicional sea afin con las funcipnes del cargo, y un (1} afo de experiencia profesional £1 titulo de posgrade en la modalidad de
doctorado o pesdoctorado por: Cuaitro {4) afos de experiencia profesional v viceversa, siempre que se acredile el titulo profesional; o Titulo
protesienal adicional al exigido en el requisito del respectivo emplec, siempre v cuande dicha formacion adicionat sea afin con Jas funciones del cargo;
o Terminacién-y aprahacion de estudies profesionales adicionales ai tituln, profesicnal exigido en el requisito de! respectivo empleo, siempre y cuands
dicha formagion adicional sea afin con las funciones del cargo, vy dos (2) afos de experiensia profesional. Tres (3) anos de experiencia profesignal por
fitulo universitario adicional aiexigido en el requiisite del respectivo empleo. 4
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