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Jereeeinns Sentral Oivision ge Comunicaciongs, Publoaciones y Merpadso-Secnidn de Comunicaciones-
Il. AREA FUNCIONAL Fweresins EantrabDivision e Coniunicas ¥

Nt PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecular v aplicar Ing conocimienies piapios de su cavera prolesicnal, con' ol fin de asistir y apoyar ef re asigriada, en la organizacion v ejecucion
de las tareas sncomendadas

V. PROPOSITO ESPECIFICO
[ Desarofiar actividades de comumeacion hacia los grepos de infecés interne y extemne de ta Universidad Witar Musva Granada |

V. DESCRIPCION FUNGIONES ESENCIALES
+ Participar en la formudacion, el disedia. la srganizacitn, 1a ejecucion v ef control.de planes y programas del ares interna de su competencia

Fraponer & irmplanlar i procedimientos ¢ nstrurmentos que s requieran para mejorar ja prestacidn de los seniios a su carge.

- Welar por que las guejas, 0 roctamos v 1as sugerencias formuladas por [ comunidad estudiantii, fos usuanos o cusiquier cudadane scan
rosusllos por ef area corresparcdiente

Bringar el servicio de acgerds con o drea de estudio ena dependencis-asigrada.

Participar en e desanolie da fas funciones propias de fa dependencia.
Gumpiir con fas poiiticas y jos programas que tenga e Universidad retacipnados con gestion de.calidad, salud ocupacional y madicambienle,
Asislir 4 tas capaciaciones programadas por i Universidag

Velar per ja protecoion de la decumenlacion @ infoanacion que por razén de su emples, carge o funcién conderve bajo su cuidado o & fa.cual tenna
aoeesy, ¢impédic o evitar su sustraccian, destruction, oeullamisntoe o uilizacidn indebida,

Aplicar y velar pos fos protocsios de confidencialidad de la informacion 4 ia que haya lugar,

Las gemas que ie sgan asignadas por auteridad competgnte, de acuerds conel drea de desempens v ia naliraleza del-émplec,

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Editar ol periddico institusional y los boletings virtuales qus son responsailidad de la Divisian,

Partigipar en el diselo v demds propusstas croativas para Ja prormocion de [4 marca UMNG v 56 ofefta acadeniza,

Farfiipar an fos eventod.do diveljacion programadcs por ol drea- de mestaden y otres dependeacias afines de la Dinvisisn

Recomerdar i jufe deda Division, siternatives pard sncrermentar 1 visitilfdad.de frmeics UNING

Sistema Integrado de Gestién

Senocer sidentificar las acoiones 3 realzer en of plan de emergencia. plan de contingencia y panticipar de Jos similacros gue se realizan

Conoger fas hafas de segundad (MBS te los productus quinticos asignades para Usarios. de acuerds ao establecido

Lumplirmients de fos requisitos nopmativis apficables f Sistema Infegrado de geston,

Cumplir con las responsébilidardes esteblecidas en ¢f Pragramia Proteccian y Prevencian conlra caidas en alturas via legisiadion aplicabie cuande
s realicen Jauores de irabajo en allurag a mas de 1,50t o sobre un nive! inferior.

Cunplir con Ios programas. procedimienios, instructivos, planes, ele. dsl Sistema de-gestion de seguridad, salud en el Uabaic v gestisn ambigntal
v.operatives establecidos por 2 LIMNG o el cliente para desaroliar fa {abor v las tareas criticas para prev

Curnplir las nermas y procedimientos de Sequridad, Sotud e af Trabajo y Ambiente eslablecidas por ta universidad,

Dar gvise irhediale a sus jefes de dtea sobre Iz existencia de condiciones defectuosas. peligros, aspecios ambientales, fallas en las instalaciones,
TEGHINGARAS, procasas.y operacionas de trabajo. v sistemas da control di tissgls.

Desempeiar su targo con los oles y responsabilidades ea Seguridad. Salud en e Trahajo y Ambiente

Informar yio reportar af encargade de Beguridad ¥ Sakus én & Trabajoy Gesiion Ambiental las condiciones peligrosas o acontecimisnigs en
matens de SETEA

Particlpar setivamenté eata divalgagivd e kientifinacion de los materales peligrosns que se uliizan dentr de a eqypresa de acyerdo a las hojas
de sequrigad {MS08S; KN .

Padlivipar acivaments &n las chardas y cursos relacipnades con el Sistema Integrabo de Gestion,

Padicipar aclvaments en los grupes relaconados con e Sistema Integrado de Gestisn, come son: Comite Paritaro do Seguridad ¥ Sakid en e

Vrabajo, Gropo Adiunistativa de Gestion Ambiarial y Sanitara v Brigdda de Emergencia, Comité de Camdvencia Labo

frariicipar en chadas Gurses y lalleres de enhanamionio-en prevencin y Alencion de enmergencias.
¥ ¥ ey

Participar en ol desarolic g8 los programas, procedimientos y sclividadas asociadas al Sistems intagrade de Gegtion

Procurar gl cuidatlo itegral de su safud, infunmando o estads de safud de una formma Jar y veraz

Realizar s inspecciones aplisables al cargo, propoher las mejoras, hacer fos repories aj iefe inmediate v hacer sequimiente al ciere de los
hallazgos.

Litilizar y snantaner adecuadd v responsablements les elementos e proteccion personal asignados,
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Gestion Documental .

* Vatary responder por In adecuads conformacian, prganizacian, descripcidn finventario}, adomnistracion, tantrol, consanvacidn, prservacion y
cohsulta de- los.documentas.de-archive, en ol srchivo de gestion. generados en ejeicicio de las fungiones del drea a su corge, de asusrde conla
tahla de retancibn Qoeumental aprobada. tenienda en cuentd jos prncigios de procedencia y drdin oginal, B Giolo vital de oS dosunsitos v 1
normatividad-archivistica vigenie, Debe impedic o evtar ks sustraccion, destnicsitn. soultamianto o ublizacian indeindos dé I informaaon

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES Cnentacian a resultagdes .
COMUNES Orientacién al ustans y al fadasene
COMUNES Transparencia
COMUNES Compromise con la Crganizaciin T T T
HIVEL JERAROUIGE Aprendizaie contingg )

NIVEL .fERARomco ~ Expedtivia prof nsmml ) T
TVEL SFRARQUECG Trabajo en eouipe ¥ cola b § L

MIVEL JERARQUICC B Cmai.vsdﬂr‘ & innevacitn o )
NIVEL JERARQUICD ( e e
RIVEL JERARQUIRG Tnm;s g decisionas {Cumds !er_gara personal 3 camol

FORMAGION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIil. CONOCIMIENTOS BASICO_S

Constitucién Poitica

Estruetvra v admnisyacion gel Eslado

Politicas publicas.en matetis d& aducasciin

Herramientas ofimaticas

Estrustura de ia Univarsidad

Procesos ¥ procedimientos instilucionales

Sisteinas.de gestion de calidsd, nestion ambiental. segurdad v salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICQS

» Comunicacisn organizacional

Radaccion

© Relaciones publicas

X, REQUISITOS GENERALES
l THiG profesional ¥ venksieie 127} meses de experisntia prolesional relacionads I

XI. NOCLEOS BASICOS DEL CONQCIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado
[ Somuricacion Sogial: Perodista ]

Nivel de formacién Posgrado

Xil. EQUIVALENCIAS

Bl titulp de posgrade en ia modatidad de espumi zasion porlos (2) afes de gypediencia profesional y videaesa. sizmpie-que 5e soredite et
profesional; o Tituls profesionat adicional abexigr i en el fequisitc del respective empiag. siempre.y cuanduodi iche lofmagien aﬁnm.)ﬁai sen afin coh ag
funcionies del carge; ¢ Teiminacion v aprmba\.mn de estudios profesiobaled adicienales af ikl prafesional exdigide en el setuisile dal res 1‘acti‘m
emplen, siempra v cuands sichaformacion adicional sea afin son ks fundlongs del carge. y un {1} afia de experiencia profes { iz
posgrado gn 1a modalidad de masstia por Tres {3) ados de gxpenencia nrofesional y viceversa, siempre que se soredite el ttiio g usn._as o Tituie
profesional adicional al exigico en ef requisits del respeclive enpleo, siemprs y Suandd dicha formaciin adicional ses afin oin s fuficignes dol oatn
o TEmminacien y aprobacion de estutios profesionales adicionales Al fitwio profestonat exigido en el requisila def resps wrr eMples. FRmprs ¥ Cubn
dicha formacion adicional sea afin con las hundipnes det caige, y yn {1) afo de expartenciz profesiohal £i ilglo de pé,
dbttorada & posdociorado por: Cuatre {43 afos de.expenencia profesional y VICeversa, SIEMpre-due se acredite 2hHtuin ;:amfesmfms o Takuig
protasional adicicnal al éxigids en ol requisite del respectivo siaplea. siempri y cyanido dicha furmacian afiicional soa alin fon 1as funs iones deicaigh,
o Terninacion y apmbacion de estudos profesionmales griicinnales. al tulo prors-a-mai i et respective empled, Siome y Qunnge
dicha formacién adicional sea ali r las funciop®s DR cama. y dos (2) afos de experiancia WO:P'HOF'&L Treg (23 2008 e sxpinoicia profasiongt pur
titule universitatio adicional at exibido en el requisia ﬁc—.'res_pem‘wu ginplen A
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JUSTIFICACION DEL CARGO

La Universidad Militar requiere forfalecer procesos de comunicacidn hacia sus grupos de inferés intemeos v extemos mediante.cf emples de canales
fisibog v wirvales 0 presahaia instifucional para posiclonss la marca UMNG
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