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il. AREA FUNCIONA

L vicerrecloria Genaral-Division dé Bienestar Universitang-Seccion Deportiva, Artistica y Cultaral-

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecular y aplicsr og conocimientos propios de su carrera profesional,.con el fin de asistir y apoyar ef drea asignada, en ja organizacian y ejecucion
de fag tareas encomendadas

V. PROPOSITO ESPECIFICO

Contribuir ai fortalecmiento de 108 procesos de comunicacion y Oiusion 012 Division 08 Blenestar Universiane, mediante el estanlecimiento o8
lineamienios y protocelos de presentacion de (a infarmacian agiles, dindmicos y oporlunos.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

- Brindar el servicio. de-acuérdo con el Srea de-estudio en la dependéncia asignada.

Participar en la formutacion, sl disedio, Is Grganizacion, la ejecucion ¥ el control de planes y pregramas: del area intema de su competencia.
Proponer g Implantar los procedimientos e Instrumentos que se requieran para mejerar la prestacidn de los-servicios a su cargo.

Velarpor que ias quejas. los raclamos y las sugerenclas formuladds por fa comunidad estudiantil, los usuaries o cualquier ¢iudadane sean
resuelios porel-area correspondiente,

Farticigar en el desarrollo.de jas funciones propias de la dependencia,
Cumplir con las politicas y 16s programas.quie tenga la Universidad relacionados con gestién de calidad, salugd ceupacdional ¥ medicambiente,
Asistir & las capaciagiones programadas por Ia Universidad.

Velar por la profeccién de ia documentacion e informacion que por razon de su-empleo, cargo o funcidn consetve bajo su cuidado o a la cuat tenga
aceeso, e impedir o evitar su sustraceion, desiruccion, ocullamiento o ulilizacion indebida,

Aplicar y velar por Ios protocolos da coenfidencialidad de la informacion a la que haya kegar,

Las demas que e séan asignadas por autoridad ompetente, de acuerde tonel 3123 de desempeiia v 1a nafuraleza del empleo.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Actusr come comunidador de ja Divisicn de Blenestar Univarsitario, planganda, organizando y siecutando of plan de comunicacion vidiiusion de actividedes y eventd
e intards general gque peimity mantener tnformada a fa comunidad universitaria-y demds parte

DiseRar, elaborar los bocetos y presentar, para aprobacisn de ks Jefatura de Ja Division de Bienestar Unliversitorio, la agenda mensual de actividades de pastorsl, sald
cultura, Tecreacian, artes v daporias, pars sar comunicads a ravés dn la pdging web,

Elaborar, actualizar y mantener las guias y protocalas de presentacién v organizacidn de eventos institucionates 2 cargo dei Grupo de Protocalo de la Divisién de
fiimnesiar Linnvérsitano.

Disehury efaliosar ef boletin semanat de noticias y notas de prensa rélevantes de Bieneslar Universitario pars garantizar el principlo de publicidad de fa informacién.

Reatizar la-aciusizacion permanents del sitic web de Bienestar Universitarie, logranto su presentacion al pablico de manera dindmics, coriereta v atractiva,
integrantdo recursos midtimediales queé ganeran alto impacto endos visitantes.

Cefinir la estruztura de contenidos espeelficos v aplizar encuestas de satisfaccion que permitan medin o impacto generade por las servidios de bienestar en la
comunitag universitania, gengrando los correspondientes informes de conclusiones para s toma d

Presentar estadisticas mensuales de participaridn de fa eamunidad en los eventos de-cardoter masivo, identificando los asistentes por segmantas, facilitande ta
arganracin de¢ reportessoficitados par fas diferentes unidatles académico administrativas.

Apoyar las emisiones defs radio institudional, mediantz el estudio v propuesta de actualizacion de la parrifla de contenidos, con &l proposito de incramentar los
mveles de audiendia y Mejorar i calidsd vig 18 oroduccidn,

Prastar sopuite petiodistice y cubririento fatografice a las sgrunsciones artisticas v selectionades deportivos de la Universidad, que participen en encuentros,
festivales y rorneos, locales, repinnales v nacienales.

Reatizar jz carrvccion do csillo de los nformes de gestion correspandientas @ las secciones de Bisnestar Universitario, para garantizar se publicacion gn forma ajusta
2 pordmetras de redaceidn v preasenticion,

Sistema Integrado de Gestion

Conocer g identificar fas acciones & realizar en el plan de emergatitia, plan de conlingencia y paricipar de los simulaccos que se realizan,
Conocer las hojas ¢ seguridad {(MSDS) de jos productos quimicos asignades para usarlos de acuerd a o establecido
Cumplimiente de ips requisitos nommativos aplicables gl Sistema Integrado de gestion,

Cumplir can las responsabilidades establecidas en af Programa Profeceion y Prevencion conira caidas en alluras v 1a legislacion aplicable cuando
se realicen labores de irabajo en'alturas a mas-de 1,50mt o sobre un nivelinferior,

Gumplir con los programas, procedimientns, instructivos, planes, etc. del Sistema de gestion de seguridad. salud en el irabajo y gestion ambiental
y-operatios establecidos porta UMNG o el clienie para desarollar {a fabor y las lareas criticas para prev

Gumplir 1as normas y procedimienias de Seguridad, Salud en ef Trabaio y. Ambienté estattecidos por la universidad.

Dar aviso inmediato a-sus jefes de-area sobre ia existencia de condiciones defecluosas, peligros, aspectos ambientales, fallas en las instalaciones,
maguinarias, procesos y operaciones de trabajo, y sistemas de control de rlesgos.

Desempedar su cargo con los roles y respensabilidades en Seguridad, Salud en o Trabajo y.Armbiente

tinformar y/o reportar al encargade de Seguridad v Saiud en el Trabajo y Gestion Ambientat las condiciones peligrosas o acontecimientos en
maleria de SST8A.

Participar activamente en fa divulgacion e Keritificacion de los materiales peligrasos gue se ulilizan deniro de ia empresa de acuerds 2 las nojas
de segurided {MSOS}.
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Participar activamente én fas charlas y cursos refacionados con el Sistema integrado de Gestion.

- Paiticipar ai:t'i\._ramen!e en los grupos.refacionados con e Sistema Integrado de Gestién, como son: Comité Peritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grupa Administrativo de Gestian Ambiental y Sanilania y Brigata de Emergencia, Comité de Corfvivenci Labo i

Parlicipar en charias, cursos y talleres de entrenamienio en preévencion y afencidn de emergencias.

Participar en el desarrollo de los programas, procedimientos y actividades asomadas al Sistemna integrado de Gastipn,
Procurar el cuidado infegral de $0-saiud, informando su estade de salud de una forma clara y veraz.

+ Kealizar 1as inspecciones aplicabies al cargn, proponer lss mejoras. hacer [os reporles al jelq inmediato y hacer segumianio.af cigrre de 1os
hallazgos.

Liilizar y maniener adecuada y responsablemente jos elementos de proteccién personal asfgnados.

Gestion Documental

Velar y-respander por 1 adecuada conformacion, organizacidn, descnpeion {inventanio), adrninistracion, controf, conservacion, presafvacion y
consulta de los documentes de archive, en e archivo de gestion. generades en ajercicio de las funciones el area 2 50 carge, deacuerdo conta
tabia de retencién documental aprébada, teniendo en cuenta las principios de procedencia y orden original, ef ciclo vital de tos documentos ¥ fa
nomaatividad archivistica vigente, Diebe impedir o évitar ia sustraccion, destruccién, oculamiento o ulilizacion indebides de Ia-informacién,

Vil. COMPETENCIAS

SOMUNES Orleptacion a resuiisdos
ientacion al usuaric y ol ciudadano

Transpareacia

COMUNES Comproniise con 2 Organizacisn

NWVEL JERARCQLICO Aprendizaje continuo

NIVEL JERARQUICT Experticia profesional o
NIVEL JERARQUICO Trabajo en equipe y.colaboracion

NVELJERARQUICO  Croatidad e jmovacien

NIVEL JERARQUICO | Liderazgo de grupos de irabajo {Guando tengan personat a cargo)

NiIVEL JERARQUICO Toma de decisiones (Cuando tengan personat a cargo)

FORMACIGN ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constiucion Polifica
Esiructura y administracion dei E'stado
Politicas: piblicas en maferia de-aducacion

Herramiertds. ofimaticas

Estructura de la Universidad

Procesos.y procedimientos institucionales
Sistemas de gestién de-calidad, géstion ambiental, sequridad y sakid ocupacional

1%, CONQCIMIENTOS ESPECIFICOS

- atencidn al usuario
Cenocimiento en publicidad v edicion

Conccimignto en planes de bienestar

Técnigas de redaceion

X. REQUISITOS GENERALES
]Ti:ulo protesional y vaintisiete (27) meses de experienc prefesional relacionada, ]

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado .
|- Comunicacion Secial, Periodismo I

Nivel de formacién Posgrado

Xl EQUIVALENCIAS

£1 litulo de posgrado n la modalidad de especiafizacion porDas {2) afies de experigncia profesionaly viceversa, siempre-que se acredite ef tiwle
profesinai: ¢ THule profesional adicional al exigido en ef requisito del resgective empleo, siempre y cuando dicha formacidn. adicional sea atin con lag
funcicnes dei carge; » Terminacion y aprobacionde estudies profesionaies adiciosalés al titwlo profesional exigido-en el réduisitg del respectivo
emipléo. slempre y cuando dichs foriacion adicional sea afin con las funcionds def cargo, y un (1) 2o de expeniencia profesional B inlo de
pesgrado en la modakidad de maestria porTres {3} afios de experiencia profesional y viceversa, siempre gue se acredite el litwlo profesional o Tiulo
profesional adicionat al exigigo-en ol requisito del iespectiv empleo, siempre v cusnda dicha formacion adicional sea alin con las fupciones del cargo
o Terminacion y aprobacian de estudios profesionpies agicionales ai tiulo profesional exigiic en el requisito det respectiva empled, siempre ¥ cudntu
dicha formacian adicionat sea atin con fas funciones def cargo. ¥ un (1) afo de expenencia profesional £1 fitulo de posgrade en [a awdatidad de
doctoraco o pesdociorads.por;, Cuatra {4y afies de experiencia profesional y viceversa, siempre que'se acredite ef titule profesionall o THuie
profesional adicional al exlgide en el requisito del respectivo empleo, siemprery euando dicha formacion adicional sea"sfin conas funtiones del earge;
o Terminacion y aprobacion de estudios profesionales-adicionales al titulo profasional exigido en elrequisilo del respective emples. siempre y cuands
dicha formacion adicional-sea afin con las funciones del carg. y dos (2) aios de experiencia profesional. Tres 71 aitos die experiencia profesionaipor

til i universitario adicionatl at exigido vn &f reguisilo del respaciive empléo.
i
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Et carge permite definr fos criterios de comunicacion & informacion necesarios para garantizar la cobertura de los servicios de bienestar propuestos
por fa Universidad y dejar un refistro dosumental de la geston realizada en cada vigencia,
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