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1. AREA FUNCIONAL Vicerreclona Académica-Divisidn de Recurses Educatives

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer actividades de'apeye administrativo o complementarias de fas areas propias de los niveles superiores o que s caracteriven por & predominis
de aclividades manuales o de simple sjecucion

V. PROPGSITO ESPEGIFICO
| Asesorar y alender a lodos los USLIANNS 8N &1 US0 de WS recursas y menins audiovisuales instalados-en Jas aulas y 105 auditorias, |

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Recibir, ravisar, clasificar, radicar, distribuir y contiolar decumentos, dalos, sleméntos y correspondancia selacionados con los asuntos de
competencia del-area.

Orienlaf a Ios usuados ummlstrar Ia mformadon que Ie seg sahutada de confonnldad cen Jos documentus eslablecldcs

Desernpedar funciones de oficina vy de asistencia adminisirativa, encaminadas a facilitar ol desarrollo y 14 ejecucion e fas actividades del drea da
desempenc.

b _Efeciuar diigencias externas-cuando las necesidades del senvicio 188 raguierac;,
Favilttar al accese de infarmacion para la elaboracidn de informes, reportas-y demas documentos de la dependentia,

“Risponderparel archiyo de los dOCUMentos.,

Recibir y- dislibuir las llamadas en la dependencia.

- Praparar y asistic én i caorduiacton de |os euenlos prcpms déla dependencna

Cumpisr cai fas politicas y-los prugramas que 1enga a Uruver5|dad relacionados con gest:on de cahdad saluci ccupacmnal y medloambzenle

Veiar por Ia protemon de !a documentamun & mfonnamon que por razon de su empteo cafgo a funubn CONSEIVE ba;a su cu;dado ga Ia cual tenga
acceso, e impedir'o evilar su sustraccidn, destruccian, sculiamiento o utifzacion indebida.

< hplibaryvelar porlos protocolos d_'e'_c_onﬂdeh_cj'alitiad_dq fa nformiacion a'la que. haya lugar.

Las demas que fe sean asignixlas per duforidad competente, de acuerdo con ¢l ared de gesempefio y la natwraleza del empleo

v|. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Gar respuesta inmedista a log estudiantas y docentes cuando se presenten falles téenicas en el fundionamiento de Tos eguipos y.medios audiovisuales

Gatantizat ef apoys opdrtund ks sitividades académicas dande estristo cumplimiento al horaric establecida’an s jornada lxboral.
Fardniirar ¢l correcta fungionamianto de los equigies y medios audicyisuales instalades en las aulas y autitosios.
Respander por el inventario del mobiliarioy equipo v otras elementas de la dependenda puestos bajo mi responsabifidad, evitande dafios ¢ perdida de los mismps,

Realizar mantenimienic preventivo a fos equipos v mediosavdicuisuales de las aulasy auditgrios.

Sistemna Integrado de Gestion

Conoter e identificar las acciones a realizar gn'el plan de-emergenaia, plan de contingencia y participar de 1os simuiacros gue se reallzan.

Coneter fas hojas de seguridad (MSOS) de los productos quimicos asignades paca usaries de atyerda a lo establecido
Curnplimients de.los requisitos nanmatives aplicables al.Si‘slema integrado de gestion,

Cumplir cor lag responsabilidades establecidas en el Frograma Proteccion v Prevencion conira caitlas €n alluras y ia legisiacion aplicable cuando
serealicen fabores de rabajo en alturas amas de 1,50mt ¢ sobre un-nive! inférior,

- Cumplir con los pregramas, procedimientos, instructivos, planes, etc. del Sistema de gestion de seguridad, safud &n #1 trabajo y gestidn ambiental y
operativos establecidos porla UMNG o el diente para desarraliar la labor yias tareas criticas. -para prev

Cumplir {as normas Y pracedimientos-de Sequridad. Salud en e} Trabaje v Amblente establecidos por ia uiversidad,

- Dar aviso Inmediate & sus jefes de’drea sobre la existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspectos amyieniales, fallas en las instafaciones,
maguinariag, procesos y operaciones de {rabajo, y sistémas de control de riesgos.

+ Desempaiiar su cargd con los rofes ¥ responsabilidades en Sequiidad, Salud en ol Trabajo v Ambiente

- informar yio reportar al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestion Ambiental tas condiciones peflgrosas o acontecimienios en materia
de SSTRA

« Parlicipar activamente en la divulgacion e [dentificacion de los materiates peligrasos que se utiiizan dentro de la empresa de acuerdo a las hojas de
sequridad {MSDS),

Participzar activanenle en lds charlas y cursos refacionados con i Sistema Integrado de Gestidn,

Parficipar activamente en 108 grupos relacionados con el Sistema Intégrade de Geslidn, como san: Comité Paritarit de Segurdad y Salud en ¢!
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestiin Ambiental y. Sanitana vy Biigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labe

» Pariicipar en chiadas, curses y talleres de-entrenamiento én prevencion y atendion de emetgencias
Participar &n el desanolio di los programas, procedimientos v astivdades asecindasal Sistena Integrade de Gestion,
Frogurar el puidads integral de st saiud, informando su estado de saiud de una fooma clars y versz:

Realizar las inspecciones aplicables al cargo. praponer las mejoras, hacer los reportes al jefe inmediato y hacer seguimighlo al cierre de los
hallazgos. ’
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I - Ulilizar y mantener adecuada y responsablemente ks elementes de proteccion personal asignados [

Gestién Documental
i f io izacit o ipcio i i tal v hoja de control de expedientes),

+ Realizeria confermacion, organizacion, rotilacion (Gsjas y carpelas), &escnpcxon en myt_anlagm document; I ) 2 )
administracion, conirol, conservacian, préstamo y consulta de los decumentos de archivo y expedientes, en el a{chwo_d_e geslion, generadr_:g en
eiercicio-de {as funciones del dreéa a la.que pertenece, de acuerdo con la tabla de fefencion docpmental aprobada, !enlﬁngo en cugnia h?; principios
de pmcedénc}a y orden original, ef dicio vital de los documentos y la normatividad archivistic vigante, Debe impadir o evitar la sustraccion,
destracoidn, eculiamianto o ulfizacion indehidos de fs informacitn,

Vil COMPETENCIAS
COMUNES Gﬂen'ac“]n 2 YeSLI[ladCIS T BT T T . . —_ .
COMUNES T Onerdacian o wsuarioy al  cludadans
COMUNES Transparencia
COMUNES Campromiss sor ls Crganizacion
NIVEL JERARQUICO Manejo da la informagian 3 o .
NIVEL JERARGUICO Adaptacion ai.cambio
NIVEL JERARQUICO Discipina
NIVEL JERARGUICO Relaciones interpersonales
NIVEL JERARQUICO Colaboracion:

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica
- Bskuelura de ja Universidad
« Procesos y procedimientas institucionales
+ Herramierdas ofimaticas
+ Alencion al usuario
Téenicas de archivo y corresponderncia

- Sistenas de gestidn de calidad, gestidn ambientat, seguritlgd y salud acupacidnal

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X. REQUISITOS GENERALES
iA;lmnacis'm_ de cinco (5} arios de edutacion basica secundaria y seis {ETj mesges de experlencia laboral. |

XI. NOCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado

Nivel de formacion Posgrado

XIl. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacidn-lecniologica o de formacion tecnica profesional, por un (1} afio de expedencia refacionada, sliémpre ¥ cuando se acredite la-
teyminacion y agrobacion de los estudios en la respectiva modaiidad; Tres (3; afles de experienciz relationada por tilule de fonnasién tecnoldgica ¢ de
feruiacion técnica profestonal adicionai al inidalmente exigido. y viceversa: Un [1} ano de educacion superior porun (1) afio de experiancia ¥ viceversa,
o por seis {6] meses de expedencia relacionada y curss especifico de minimo-sesenta (60) horas de duracion ¥y vigaversa, siempre y cuando se
acredile diploma de tachiller para ambos casos: Diploma de bachilier en cualguier modalidad, por aprobatién de cuatro (4) aios de educacion basica
secundaria ¥ un {1} afio'de experiencia lzboral'y viceversa, o por aprobacion deé cualre {4) afios de educacion basica secundaria ¥ CAP-del SENA;
Agrobacion de un (1) afio de educacian basica secundéria-por sefs [6) meses-de experiencia laboral y viceversa, siempre 'y cuando se acredite 1a
formacién bésica primaria.Lu exuivalencia respecte de fa formacién que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se establecera

asi.Tres (3} afios:de edticacién basica secundaria o dieciocha (18] meses de experiencia, por el CAP del SENA; Dos §2) afos de formacion en
educacion supedor, o dos {2) afies de experiencia par el GAF tecnice del SENA y bactiilfer, cors inlensidad horaria enfre 1500 y 2000 horas: Tres {3}

anos e Tormacidn en educacion superipr o b riesicid por ef CAP Téenico del SENA y bachiller, con inlensidad horania superior a
24000 horas, TN
.
[.7}
—Firma jefe jAmediato Firma jefe superior jerarquico
"
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area funcional

audiovisuales,

ek

JUSTIFICACIGN BEL CARGO
Se requiere ¢ cargo con el fin de atender & fos usuarios quiracuden d esta dependencia pata hacer uso de Tas aulas, audiloros y medias

Firma jef?nedlat_o ]

Firma jefe superlor jerarquico







