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CAPITULO |

REGLAMENTO BIENESTAR UNIVERSITARIO

Referente Juridico

En concordancia con las normas de Educacion Supgrite acuerdo a las Politicas
de Bienestar Universitario, adoptadas por el Condéacional De Educacion
Superior, CESU, en el Acuerdo 03 del 21 de Mayd @5, que hacen parte integra
del documento institucional de lineamientos de Bstar Universitario de la
Universidad Antonio Narifio, Yy que establece lasolitRas del Bienestar
Universitario”, para dar mayor apertura organizatly participativa a todos los
actores protagonistas de la comunidad universijtgriean el cual se definen en su
Articulo 6° las areas de accién especificas deépartamentos de bienestar, asi: “El
Bienestar Universitario en las instituciones decadion superior debe atender asi las
areas de: salud, cultura, desarrollo humano, pr@ma@ocioecondmica, recreacion y
deportes”.

La Universidad Antonio Narifio, a través de susi@éis de Bienestar Universitario y
Desarrollo Humano esta comprometida a implemersi@sepoliticas en beneficio de
todos los estamentos de la comunidad universitada, plena identidad sobre la
concepcion de Bienestar, considerada en el AcuéEsU arriba enunciado y que
manifiesta: “Que en su concepcion mas amplia @rfgistar” de cada comunidad no
se logra unicamente con los “programas de bieriestedicionales. La primera
fuente de bienestar es la coherencia entre elrdiscla filosofia de la institucién y la
realidad cotidiana de su quehacer. Las condicidagsarticipacién, de remuneracion,
el ejercicio de la autoridad, el respeto por edngamiento divergente, la calidad de la

educaciéon, que no son ni deben ser competenciladeinidades de bienestar



universitario, son entre otros, factores que daeteamla calidad del ambiente de
trabajo, de estudio y de investigacion”.

CAPITULO PRIMERO

De los Principios Generales

En concordancia con las normas de Educacion SupédaidJniversidad Antonio
Narifio, estipula en el Capitulo XIII, Articulo 6@el Estatuto Organico:
“La Corporacién adelantara programas de Bienestdaendidos como el conjunto
de actividades que se orientan al desarrollo figisicoafectivo, espiritual y

social de la comunidad universitaria”.

Articulo 1° : Mision.

La mision de Bienestar Universitario de la Univéasi Antonio Narifio se define
como: La promocion y el fortalecimiento del desbordtumano y la comunicacion,
asi como el mejoramiento de la calidad de vidaadeomunidad universitaria, para
participar en el proceso de formacion integralceadltural, fisico, social, emocional,

psicolégico y socioecondmico de sus diferentesrasten el ambito local y nacional.

Articulo 2° : Propositos

El Bienestar Universitario, no es algo que estl@dispuesto que hace referencia a la
persona humana y es por ella que adquiere su @eder. En consecuencia, es
importante tener en cuenta a la persona en cuasuie asencias es decir en cuanto a
Su ser, su existir y su obrar partiendo de la&utgibn e interrelacion entre el bien ser,
bien estar y bien hacer.

Bien ser Radica en que la persona se capte asi misma émegralidad, pero
ademas como un ser inacabado, en permanente prdeesprendizaje y pleno de

potencialidades cuyo perfeccionamiento lo aproxaria largo de su vida hacia su



propio sentido trascendental. Solamente quien redfgiesu ser persona en sus
componentes espiritual y material, intelectual, posee voluntad, libertad con un fin
altimo trascendente es capaz de entender el banasihno un factor accidental que
incide en su esencia facilitando el desarrollo uke gotencialidades para llegar a ser
una persona educada, impregnada de un sentimieatoredponsabilidad y
profesionalismo Unicos para ponerlos al servicitad®ociedad en la cual vive y para

lo que en ultimas fue creado (bien hacer).

Bien Estar. Consiste en la concientizacion que la persona kiacsu espacio y del
ambiente que le sea mas adecuado para el desadellsus capacidades,
potencialidades y competencias para formular syegto de vida y alcanzar las

metas trazadas.

Bien Hacer: Implica las acciones que se emprenden en plendaitinteligencia y
de la libertad con los que se busca la realizadénla persona humana como
miembro de familia, la universidad, como profeslon@aomo miembro activo de la
sociedad en la que debe influir con su criteridu@cion y preocupacion por el bien
de los demas.

En consecuencia, los propdsitos de Bienestar Usita€o, se concentran en:

a. la estructuracion de espacios que tiendan jiramiento de la calidad de vida de
los miembros de la comunidad universitaria, medidatpromocién de servicios y
actividades que permitan el desarrollo personakofepional, el desarrollo de la
comunicacion, el cuidado de la salud, la cultusec#i, artistica y socioeconémica.

b. la conformacion de una unidad de soporte a laesmedpara complementar la

formacion integral del profesional egresado denéérsidad.

Articulo 3°: Objetivos

Los objetivos de Bienestar Universitario de la @nsidad Antonio Narifio son:



a. Participar en los procesos de formacion fisicaléatual, emocional y cultural de
las personas, a partir del conocimiento de susnp@tidades, capacidades y
aptitudes, facilitando su crecimiento armoénico redtu

b. Mantener niveles de calidad con programas compli&aries a la labor
académica actualizados y ajustados a las necesidadexpectativas de la
comunidad institucional, con personal idéneo, meltmgia adecuada y una clara
concepcion de servicio.

c. Generar un ambiente de bienestar que permita maafwon integral y propicie la
afirmacion del sentido de pertenencia de cada umdod miembros de la
comunidad universitaria, asi como la realizaciomdénica de las tareas
universitarias.

d. Contribuir significativamente a la efectiva cobeatule las necesidades humanas
en las areas de la salud, recreacion, deporte, guidm socioecondémica y
cultural.

e. Fomentar la iniciativa de los estudiantes, promgvaicanzar su participacion, en
grupos de trabajo, en programas de trabajo comimyaequipos de apoyo de
diferentes actividades desarrolladas por el deparéo en labores de promocién
interna y externa de la Universidad, campafias deepcion, planes de salud,
actividades culturales, ludicas y deportivas; gaeilifen el cultivo de sus
intereses personales y su integracion a la Unoladsi

f. Apoyar los procesos correspondientes del area darido Humano.

Articulo 4° : Politicas

En los capitulos X y XllII de los Estatutos de laiwémsidad Antonio Narifio en sus
articulos 53, 66, 67 y 68, se establecen las paditiinstitucionales relativas a
Bienestar Universitario que abarcan el desarroosgnal y profesional de la
comunidad universitaria, en los aspectos fisicwoa$ectivo, espiritual y social, y se

garantiza la disposicion de los recurso requenidoa su implementacion.

Articulo 5° : Estrategias



Son estrategias generales de Bienestar Univecsitari

a. La realizacion de convocatorias y publicacionesmagentes dirigidas a la
comunidad universitaria.

b. La promocion de programas de salud.

c. La programacion y desarrollo de actividades compldarias, culturales y
deportivas.

d. La implementacion de un plan permanente de formagiGcapacitacion para

empleados y profesores.

CAPITULO SEGUNDO

Del funcionamiento

Articulo 6°: Estructura Organica

El Departamento de Bienestar Universitario se emcaeadscrito a la Rectoria y esta
conformado por la Direccion Nacional de Bienestaiversitario, Coordinacion de
Sedes, Coordinacion de Actividades Culturales, dinacion de Actividades
Deportivas, Coordinacion de Servicio Medico, Cooadion de Vitrina Laboral,
Coordinacion de Becas y Auxilios Educativos, y pusdprimir, fusionar o establecer

dependencias de acuerdo con las necesidades caesbia

Articulo 7: Director de Bienestar Universitario.

El Departamento de Bienestar Universitario es egxaatbo por un director, quien sera
un profesional con titulo obtenido en una institacide educacién superior
debidamente reconocida. Serd nombrado por el Reautevia seleccidén realizada

segun las politicas institucionales.



Son funciones del Director de Bienestar Univergitar

1.

Recomendar el disefio y la ejecucion de proyectpsogramas que considere
conveniente establecer, relativas a Bienestar Wsitagio, para dar cumplimiento

a las metas y objetivos de la UAN.

Ejecutar, con la aprobacion de rectoria, la paliti® la universidad para el

desarrollo humano y el bienestar universitarioadgAN.

Presentar proyectos para revisidn y aprobacion edtonia orientados a la
capacitacién, promocion e incentivos del persordhdJAN.

Organizar y dirigir la coordinacion de los servgi@ su cargo (cultura, deportes,

servicio meédico, vitrina laboral, auxilios educasy.

Con base en el presupuesto asignado, elaboraroyeqio de presupuesto para
las sedes nacionales y presentarlo a rectoriaspaaprobacion; una vez aprobado

darlo a conocer a los directores de sedes y arestares regionales

Elaborar, proponer y presentar a rectoria el cramng de actividades de

bienestar para cada semestre.

Coordinar la elaboracion de cronogramas de actieisl&n las sedes nacionales y

dar la respectiva aprobacion.
Mantener contacto con las sedes con el fin de les&bparametros generales de
medicidn y evaluacion sobre los servicios y actidiels de Bienestar en las sedes

nacionales de la UAN.

Tramitar la informacion recibida que sea inherahidesempefio del cargo.



10. Supervisar, evaluar y controlar el recurso humaago bu cargo, velando por el
normal funcionamiento de las dependencias de ézcin.

11.Representar a la universidad en los diferentes teserelativos a Bienestar

Universitario, a los que sea convocada en el &nmaitional e internacional.

12.Proyectar en coordinacion con el Jefe de la OficieaDesarrollo Humano, los
diferentes eventos y programas de capacitacidigiabs al personal directivo,

administrativo, docente y operativo de la UAN.

13. Mantener contacto con empleados, alumnos y egregaata determinar nuevos
proyectos pertinentes a Bienestar Universitario omocer inquietudes de la

comunidad.

14.Las demas que le sean asignadas por el Rector.

Articulo 8° : Coordinacion de Actividades Culturales

Corresponde a esta dependencia la organizacionginaoién, programaciéon de las
actividades culturales y de complementacion acacénsomo ciclos de coferencias
de interés general, para la comunidad universit@arigeneral, motivando a todos los

miembros de la comunidad universitaria para quecggaen activamente en ellas.

Objetivo General:
Ampliar la formacion cultural de la comunidad unsitaria, mediante el
ofrecimiento de eventos y programas de complem@émiaculturales y artisticos de

diversa indole



Articulo 9° : Coordinacion de Deportes y Recreacion

Corresponde a esta coordinacion, atender las weckes propias del desarrollo fisico
del estudiante y de los demas miembros de la caladniniversitaria, que permitan
tener un espacio para a actividades recreativaseportivas por aficion o

competitivas.

Objetivo General:
Contribuir a la formacion integral de los miembd#sla comunidad universitaria, en
el desarrollo de aspectos fisicos, psicologicosogiates a través de la préactica

deportiva como una estrategia fundamental.

Articulo 10° : Coordinacion de Servicio Medico
Esta unidad se ocupa de aspectos de prevencidamieamto y pedagogia, para
ofrecer a toda la comunidad universitaria servigiosarios de asistencia medica en

colaboracién con las clinicas odontoldgicas y aentie servicios psicoldgicos.

Objetivo General: a. Mejorar y mantener la salud ofreciendo una &benategral a
las personas que conforman la comunidad univeesitan forma humanizada,

oportuna, equitativa y de alta calidad, con un comepte ético fundamental.

b. Proveer atencién y tratamiento primario, prew@m educacién en salud y ante
todo formar conciencia en la comunidad universitpor el respeto a la vida humana,
inspirados en los principios de responsabilidatidaadad y ética, optimizando al

maximo los recursos.

Articulo 11° : Coordinacion de Vitrina Laboral
Colaborar con los estudiantes y egresados de tquisen su vinculacion al mundo

laboral por medio de ofertas de trabajo y el deflarde actividades encaminadas a



la obtencién y potencializacion de competenciasaililades que consoliden su
perfil y le permitan entrar a concursar con éxitalderentes ambitos laborales.

Objetivo General:

Relacionar a los estudiantes con las diversas maaanes con el fin de que puedan
estar vinculados, incluso desde antes de terminarestudios, y de esta forma
integrarse y volverse competitivos en el mercattoria, proveer servicios similares

a egresados.

Articulo 12°: Coordinacion Becas y Auxilios Educatvos

Dando cumplimiento a la mision de la Universidae gusca la democratizacion del
conocimiento y el derecho a la equidad, esta coacittn nacional de Bienestar
Universitario tiene bajo su responsabilidad brinaldos estudiantes diferentes tipos
de auxilios educativos para que puedan iniciamgicaar con sus estudios.

Objetivo General:

Establecer criterios y coordinar el otorgamientcadrilios y becas a los estudiantes

de pregrado de la Universidad que lo requieran.

Articulo 13° : Coordinacion de Bienestar Universitaio en Sedes

Tiene bajo su responsabilidad implementar y ejecias planes y actividades de
Bienestar Universitario en la sede, bajo los patésalelimitados por la Direccion
Nacional de Bienestar Universitario y acordados éste por medio del plan

semestral.

Son funciones del Coordinador de Bienestar en sada de la Universidad:

1. Generar, en coordinaciéon con el Director de Biarestnivesitario el plan
semestral de programas y actividades de bienastarrespectiva sede.

2. Elaborar, en coordinacion con el Director de Bitsrey de acuerdo con los
parametros determinados por éste, el presupuestassral de bienestar de la

sede.



3. Coordinar y/o promover los programas y actividadegortivos y recreativos en
la sede.

4. Coordinar y/o promover los programas y actividadelurales, artisticos o de
complementacion en la sede.

5. Coordinar, disponer y promover el servicio médindaesede.
Promover y promocionar los servicios nacionalesitima laboral.

7. Coordinar con el responsable nacional, la asignadé becas y auxilios a
estudiantes.

8. Velar por la realizacion de programas y eventosaacitacion de funcionarios
de la sede.

9. Proporcionar informacién y documentacion de evegtpablicaciones culturales
que permitan profundizar en el conocimiento ded gra cultura.

10.Realizar eventos culturales y artisticos de asisiemasiva que difundan la
cultura en la region en todos los campos.

11.Promocionar eventos culturales y artisticos deréstegeneral que se realicen
fuera de la universidad y, en lo posible, facili@rasistencia de los alumnos a

dichos eventos

Articulo 14° : Direccion de Desarrollo Humano; pla@ermanente de formacién y
capacitacion de empleados y desarrollo profesidaalrofesores.

a. Area de Capacitacion de Empleados
Tiene como objetivo mantener actualizadas a toa®gérsonas vinculadas con la
universidad con el fin de mejorar su vida laboda, desarrollar, potencializar y
mejorar sus competencias, de coadyuvar la reabizat2 su proyecto de vida, y de
generar sentido de pertenencia e identificacion onfilosofia y valores

corporativos de la Universidad.

b. Area de Desarrollo profesional del profesorado:
De acuerdo a lo establecido en el Estatuto Orgashécta Universidad, Capitulo X,

Articulo 53 de en el Estatuidocente de la Universidad Antonio Narifio, la Direccion



de Bienestar Universitario conjuntamente con la Oficina de Desarrollo Humano y en
coordinacion con la Vicerrectoria Académica, adelantara programas para el desarrollo
profesional del personal docente que contemplan, entre otros, comisiones de estudio,
descuentos para adelantar programas de posgrado ofrecidos por la misma universidad
y auxilios para participacion en  congresos y conferencias nacionales o

internacional es.

Vigencia. El presente Reglamento rige desde su publicaBadp en Bogota, D.C, a

los de




CAPUTULO I

MODELO DE FUNCIONAMIENTO
BIENESTAR INSTITUCIONAL Y UNIVERSITARIO

La universidad Antonio Narifio, asume dentro delstura institucional el manejo de
una comunicaciéon de puertas abiertas. Frente a estanodelo de Bienestar
Universitario, y bienestar institucional, es un mlodque parte de los mismos
principios dando como resultado el manejo de unaiaoabierto participativo, donde
los miembros que conforman los diferentes estarsga&integran como parte activa

para el buen desarrollo del bienestar de nuesivansidad.

Objetivo

El servicio, y las actividades de Bienestar se mintaran a satisfacer en forma
coherente y posible las necesidades de la comunidsalrollando una proyeccion
del servicio en forma ordenada que este dirigitlavarecer la formacion integral del
estudiante, profesores, egresados, y empleadosjacdmisqueda permanente de
ambientes que denoten calidad de vida reflejadad desarrollo y potencializacion
de las aptitudes y actitudes de los miembros quefoomman la comunidad

universitaria.

Procedimiento

Para facilitar el desarrollo de nuestro modelo esedtd en cuenta la siguientes
aspectos:

» Las metas y objetivos de la institucién.

* Los lineamientos nacionales e internacionales endsiar.

e La auto evaluacion institucional.

* Los resultados de la planilla de sugerencias,



Estos elementos junto con las herramientas se rémmaara poder proyectar los
ajustes necesarios en el servicio de Bienestarciddil a esto se establecera un

cronograma de actividades para cada semestre.

CAPITULO IlI
ELEMENTOS CLAVES DEL SERVICIO

DEL MEJORAMIENTO CONTINUO

El servicio de bienestar Universitario demanda ¢iie@ad en su manejo, de tal
forma que garantice que todos nuestros camposaiendarinden estdndares que en
el mundo moderno se entiendan como un serviciotiefeg actualizado, dando

finalmente un mejoramiento en la calidad de vidéad®munidad universitaria.

Objetivo

Buscar por medio de procesos confiables el mej@mtmi continuo de nuestros
campos de accion de tal manera que se pueda hazaatificable y cualificable el
desarrollo de nuestros campos de accion, tendiemtmejorar en la calidad del

servicio.

DESCRIPCION DE LOS SERVICIOS

Misiéon

Totalmente identificado con la misiéon de la UANb&nestar institucional entendido

como una unidad de soporte académico, brinda sesvéclos mas diversos y altos

intereses de la persona individual y social dengola comunidad universitaria,



articula acciones universitarias en torno al bsare bien ser, bien hacer y bien vivir,

de la persona humana.

Se entiende como la misién de Bienestar Univergjtala promocion y el
fortalecimiento del desarrollo humano y la comuaii@a, asi como el mejoramiento
de la calidad de vida de la comunidad universitguera promover la formacion
ciudadana y participar en el proceso de formacidagral en lo cultural, fisico,
social, emocional, psicologico y socioecondmicauake diferentes actorcs

Los programas de bienestar universitario cubresesérrollo integral de la totalidad
de la comunidad que conforman la institucion, dantds, docentesvestigadores y
personal administrativo; teniendo en cuenta lardidad de condiciones de cada
personael ambito local y nacional.

ESTAMENTOS

Docentes

DESARROLLO PROFESIONAL

Comisiones de estudio

Fondo de apoyo para eventos académicos

Diplomados y cursos de actualizacion

Descuento en postgrados UAN.

Empleados

*Descuentos para realizar programas  académicos
*Salud

*Programa de salud ocupacional en la UAN
eCapacitacion

*Oportunidad de estudio.
ESTUDIANTES

Tienen acceso a:

*Ciclos de conferencias académicas



® y de actualidad

*Actividades Culturales

*Clases

*Actividades Deportivas

*Salud

*Creédito Estudiantil

*Vitrina laboral

®*Apoyo para asistencia a seminarios y congresos

®Los ex alumnos que deseen realizar una especiadlizdentro de la UAN, tienen
descuento del 20%

ACTIVIDADES DEPORTIVAS

SALUD

CAMPOS DE ACCION

Salud Ocupacional y Servicic

La UAN brinda servicio sin costo, de medicina gah@mbulatoria en consultorios
dotados para este fin, donde se realiza una evéluawedica integral general y una
vez establecido el diagnostico, si es posible rseld una alternativa de tratamiento
(solo para personal UAN).

Por medio y con el apoyo de las facultades, sewipsicoldgicos, odontoldgicos y
optometria.

Deporte

La Universidad ofrece cursos en diferentes distglideportivas en los cuales, los
estudiantes, docentes y personal administrativgpuseden inscribir. Ademas, se
organizan campeonatos internos en distintos deportese participa en torneos

externos como los organizados por ASCUN.



Las instalaciones para practicar deportes inclwgrchas, gimnasios y salones de
recreacion.

Futbol, Voleibol, Tenis de Mesa, Ajedrez, Teakwondaro Futbol.

Cultura

La agenda cultural de la Universidad incluye unagmmacion periddica de
actividades como: cuenteria, conciertos, exposkspaventos especiales, homenajes,
obras de teatro y danza. Asi como clases de pjrioesia, caricatura, teatro, coro y

danza.

También organiza diferentes eventos institucionat®s el objetivo de promover el
sentido de pertenecia a la Universidad y propoaci@spacios para compartir en

situaciones diferentes al estudio, o al trabajo.

Becas y Auxilios Educativos

Su funcion es favorecer el acceso a la Universmtadyando auxilios econdmicos
para alumnos de escasos recursos y estableciem#tenios con entidades para la
capacitacion de su personal.

Capacitacion

Buscando complementar la presentacion académicafopee la UAN, fue creado el

fondo de desarrollo profesional a través del cealbgsca apoyar y estimular la
participacion en conferencias, congresos, semmari@lleres y cursos de

actualizacion para docentes y estudiantes, destinan alto rubro semestral para

este proposito y dando prelacion a ponentes y &xpes.

En forma permanente la UAN ofrece descuentos adlmsentes que cursan
postgrados dentro de la Universidad, como aporteldmental a su desarrollo

profesional, siendo ésta una oportunidad que pselitatar cualquier docente.



Capacitacion de personal administrativo. Desarrptiafesional (muchos adelantan
estudios de pregrado en la UAN).

0. iINTRODUCCION

El presente documento muestra de manera clara @étlmale operaciones para la
vitrina laboral de la UAN, y cada uno de los prasegue la componen.

La primera parte del documento muestra la definidél servicio, en este capitulo se
define la mision, visidn, objetivos, politicas geales y especificas de la vitrina

laboral.

El manual de operaciones también mostrara el esmjdenoperacién, describiendo el
ciclo del servicio, identificando de manera genel@ procesos y las areas
responsables, reportes, modelo de comunicacionalrk@mte se realizara una

descripcion detallada de cada uno de los procasmfagonforman.

CAPITULO 1 DEFINICION DEL SERVICIO
1.1  MISION

Establecer la infraestructura adecuada para prigp@aica nuestros clientes internos
(estudiantes vinculados y egresados), y externopresas afiliadas), los mejores
servicios, promoviendo asi la utilizacion del seivipara la consecucién de empleo o

candidatos para el mismo.

1.2 VISION

Convertir el servio en la mejor opcién para la lugstp gratuita de ofertas de empleo,

o candidatos para las mismas.



1.3 OBJETIVO DEL SERVICIO

» Establecer un centro Unico de servicios de landtlaboral.
e Estandarizar el nivel del servicio en todos lostaetos con clientes internos y
externos.

* Mantener las bases de datos de empresas afiliatiegizada.

CAPITULO 2 DESARROLLO CONCEPTUAL DEL SERVICIO

2. DESARROLLO CONCEPTUAL DE LA VITRINA LABORAL

El desarrollo del manual de operaciones de landtidaboral muestra aspecto
conceptuales indispensables para el proceso dei@meaconsolidacion de la vitrina
laboral como una firma reconocida dentro y fuerbasebiente universitario, y del
ambiente empresarial. Para esto se estructurarpactas conceptuales como;

objetivos, politicas entre otros.

2.1. Objetivo general de la vitrina laboral

Consolidar la Vitrina laboral en el medio empregdatel pais como una firma, para
consecucion de talento humano calificado y profedigpara cubrir las diferentes
vacantes de las empresas. Siendo nuestros esasljaagresados los beneficiados de
este servicio que les permita mejorar su calidadsida y facilitar su desarrollo
profesional.

Brindando un espacio de ofertas laborales de lagremas para el personal de

estudiantes vinculados y egresados de la UAN.



2.1.1 Objetivos especificos de la vitrina laboral
» Estructurar la Vitrina Laboral con politicas, y pedimientos en un manual de
operaciones, siendo el servicio un proceso efefa@ente y efectivo.
e Crear, actualizar y mantener una base de datosalide estudiantes,
egresados y empresas inscritos en la vitrina ldbora
» [Establecer canales de comunicacion que permita sa elapresas la
recopilacion y preseleccion de HV de estudiantegrngsados para cubrir sus
vacantes.
» Publicar las ofertas laborales vigentes que lasresap envien a la vitrina
laboral para que estudiantes y egresados de la&apAijuen a estas vacantes.
« Dar a conocer a las empresas el plan de carrerastgrados vy
especializaciones de la universidad lo cual peraeianitar con exactitud el
perfil del Talento Humano que desarrolla la UAN.
2.2 Politicas de vitrina laboral
La generacién de politicas de vitrina laboral staldece para permitir su
desarrollo en forma clara precisa y ordenada, daodw resultado un servicio
eficaz, eficiente y efectivo, lo que facilita elnsplimiento de los objetivos de la
vitrina laboral para brindar un servicio de calidadas empresas, estudiantes y
egresados de la UAN.

2.1.1 Politicas generales

« La propiedad, dominio, administracion de la vdrilaboral son derechos
reservados de la UAN.

* El manejo de la informacion de la vitrina labagalconfidencial.

* El servicio de la vitrina laboral es de caracteatgito y no se cobrara o
recibira ningun dinero y es exclusivo para estgis vinculados y egresados
de la UAN, al igual que para empresas.

« Las empresas que hagan uso de la vitrina laboralaVvi se afiliaran
previamente para poder ingresar a la informacioel, servicio de la vitrina

laboral.



« La UAN se reserva el derecho de permitir o canc@amfiliacion de
empresas, estudiantes vinculados y egresado¥ititea laboral virtual.

» El servicio de la vitrina laboral no es una obligaccontractual de la UAN
para consecucion de empleo a los estudiantes withasily egresados.

» El servicio de la vitrina laboral no es una obligaccontractual de la UAN
con las empresas que envien sus ofertas de emgilacpreclutamiento de
candidatos o su publicacion.

» El servicio de vitrina laboral no se presta cOmtsdale empleo o empresas
de naturaleza similar. Se brinda como servicio ension de bienestar
universitario de la UAN para los usuarios ya estadbs.

2.2.2 Politicas para manejo de informacion

* La informacion escrita o magnética de la vitrinbolal, como manuales de
operaciones, HV de Estudiantes, egresados y lasesagson confidenciales.

* La informacion confidencial de la vitrina laborable serd usada por la
direccién de la Vitrina Laboral, Rectoria UAN, orpquien sea autorizado
por escrito para su manejo.

2.2.3 Politicas para estudiantes y egresados

e El servicio de la vitrina laboral es exclusivo pastudiantes vinculados y
egresados de la UANNO se prestara a personal administrativo, docentes o
externo a la UAN.

» Estudiantes y egresados recibiran una clave desoginica e intransferible
siendo responsable por el uso de ella.

* Se cancelaran las claves de estudiantes desviosutieda UAN

2.2.4 Politicas para empresas

* Las empresas para su afiliacion a la vitrina labartual enviaran via telefax
el registro de camara y comercio, al igual quedopia de tarjeta NIT.

* Las empresas afiliadas podran publicar sus ofdalasrales en la vitrina

laboral y preseleccionar hojas de vida para cytmsiciones en las empresas.



CAPITULO 3 VITRINA LABORAL VIRTUAL

3. DESARROLLO VIRTUAL DE LA VITRINA LABORAL
El desarrollo virtual de la vitrina laboral es di;damental para consolidarla
como una firma reconocida dentro del ambiente esapia@ nacional, para el
reclutamiento de candidatos calificados y profesies formados por la UAN. De
la misma forma los estudiantes en cualquier pagtepdis, podran acceder a la
vitrina laboral virtual para ingresar al sistema bojas de vida, actualizarlas y / o

aplicar a ofertas vigentes publicadas por las esagte

3.2 Recomendaciones
La rectoria y las directivas de la UAN, destinal@mversion para la creacion de la
vitrina laboral virtual como una prioridad, que addes de mejorar el servicio, posee el
valor agregado de convertirse en una firma quessatidad en el medio empresarial
nacional como uno de los servicios que solo en daafidad poseen pocas
universidades en el pais, y que uUnicamente Ila UANouede brindar con
cubrimiento nacional por su misma presencia edifasentes ciudades de Colombia.
Lo anterior es una gran ventaja competitiva deAdNWue debe ser aprovechado en
forma inmediata.
La situacion de dificultad econdmica de la naciéruea oportunidad para brindar a
las empresas un servicio de calidad y sin costenalgpara la obtencion de Talento
humano calificado y profesional.
Siendo lo anterior un beneficio que los estudiamtesulados, y los egresados de la
universidad al igual que los posibles aspirantesegrar el cuerpo estudiantil podran
encontrar solo ser parte de la UAN.
« Al tomarse esto como prioridad el flujo de estuthannuevos hacia la
universidad se incrementara beneficiando las fiasuoe la UAN.
* Por lo anterior se hace necesario agilizar la rég@pn de informacion a
empresas externas a la universidad que desarrafikcativos de formato

similar al que se necesita para la creacion dériaaslaboral virtual.



CAPITULO 4 PROCESOS DEL SERVICIO

4.

4.1

4.2

4.3

PROCESOS ACTUALES DE VITRINA LABORAL.
Los procesos aqui enunciados en el manual de opeeacde vitrina laboral se
abordan en forma detallada y grafica en el manaabmkraciones de la vitrina
laboral. De la misma forma los procesos son ddacter dinAmico como
consecuencia del proceso de creacién y consolida@mque se encuentra la
vitrina laboral.
Contacto con empresas
Se delimitan las empresas de prioridad para camtdas cuales tengan como
caracteristica el manejo permanente de ofertamgéee para diferentes vacantes
y encuentren en la vitrina laboral una fuente autamiento de candidatos sin
costo alguno. Para ellos se envia por correo élEcty una carta de presentacion
y caracteristicas del servicio a las empresas deccs@n de personal,
profesionales y ejecutivos. Adicional a estoesgia en orden alfabético la
misma informacién a las empresas que aparecendireelorio telefonico y que
poseen direccion de correo 0 web, estas ultiméssssontacta por teléfono y se
les solicita la direccion de correo electronicddR.H.H o de la empresa.
Recepcion de requerimientos y publicacion de ofersalaborales
Las empresas empiezan a enviar sus requerimiengodigeccion de correo de

la vitrina laboral vitrina.laboral@uan.edu.co los cuales son impresos y

archivados por escrito en la carpeta de requeriogeibeguidamente se elabora

en el formato de la vitrina laboral y se publical&ncarteleras de las diferentes

cedes de Bogota la oferta de empleo.

Manejo y almacenamiento de la informacion

La informacion se clasifica, imprime y se archieala siguiente forma:

* Informacion del sistema; muestra los correos d@eatos enviados a las
diferentes empresas la cual contiene la direccédtasl empresas, la fecha y
hora de envid. Adicional a esto la vitrina labgpabgrama el sistema para

que reenviase un correo donde muestre si el chegmy si fue leido. Esta



informacion sé alacena en carpetas dentro del mg@st@ma y en impresos
en el archivo de la oficina de la vitrina laboral.

* Base de datos de empresas contactadas; La infénmsgbre las empresas
qgue han recibido correo electrénico por parte devitena laboral se
almacena y amplia en una base de datos que sercifeamato de Excel y
que contiene columnas para captura de informa@émocson: nombre de la
empresa, direccion, teléfono, y direccion de coaleatronico.

Esta base de datos se alimenta todos los saba@ompatenerla actualizada
sobre los correos que se envian semanalmentepsenieny se archiva.

4.4 Flujogramas

4.4.1 Flujograma primario de comunicaciéon

Estudiantes
vinculados

Vitrina
Laboral UAN

Egresados
UAN

4.4.2 Flujograma de manejo de informacion
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