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II. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria General-Oivisidn de Bienestar Universitario-Seceion Deportive. Artistica y Cultural-

(1l PROPOSITO PRINCIPAL

Apayar a la dependencia en-af desarroilo de los proceses y aplicar os conaclmientos técnicos, de acuerds con 108 estudios realizados.

IV, PROPOSITO ESPECIFICO

Apoyar tecnicamente la preproduccion, produccion y postproducaidn delos programas de [a emisora UMNG radio-que se emilen a fraves de intemet,
garantizando su contindidad, mantenimiente y eficiencia en la salida al aire .

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

+ Apoyar en la compresian ¥ la ejecucion de los procesos auxillares ¢ instrumentales del drea de deservpefic, y sugerir las alternativas de
tratamianto ¥ generacidn de nuevos procesos.

instalar, reparar y responder por 6] mantenimiento de los equipos e instrumentos, y éfectuar 108 controles periédicos necesarios.

Brindar asistencia 'técni_c:_a de manera operaliva; de acuerde con instrucciones recibiidas, y comprobar ta eficacia ds los métodos v procedimiontos
utitizados en el desarrolio de planas y programas.

Adetantar estudios y presentar informes de cardcter tenica y estadistice.
Recibir, tramtar y archivar la correspondencia de ia dependencia asignada,

+ Aplicar y adaptar tecndlogias que sirvan de apaye al desarrollo de fas actividades propfas-de la dependericia, 8l carge y el cumplimiento de las
melas propuestas.

+ Orientar s los Usuarios. y suministrar informacién, documeéntos o elemenios que sean solictados, de conformidad. con los tramites, autorizaciones
yprocedimientoas establecidos en ef drea asignada.

Cumplir con fas politicas v los programas que tenga la Universidad relacionados con gestidn de calidad, salud ocupacional y medioambiente.
Agistir a las capacitaciones programadds por fa Universidad.

Velar por Iz profeccién de ja-documentacion & informacian gue por razdn de su-empleo, cargb o funcién conserve bajo su cuidado 0'a la cuat tenga
ACCes0; & impedir ¢ evitar su sustraceion, destruceidn, ocultamiento o utilizacion indebida.

Aplicar y velar por los protocolos de confidenciatidad de la infermiacion a 1a que haya fugar.

+ Las demas que le seah asignadas por autoridad competenie, de acuerdo.con el drea de desempefio y la natdraleza del empleo

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

¢ Apoyar ia realizacion de eventos institucionales de representacian extema, comio ferias, encuentros, intercambios y avanzadas escolaras,
publicitando 1a marca UMNG radic en los espacios de difusion que sean creados para-tal fin.

« Eizborar el registro-estadislico mensual de programas emitidos para alimentar fas bases de datos de la Division de Bienestar Universitario,
facifitando la actualizacion de jos indicadores de gestion de la Saccion Artistica'y Guitural :

Elaborar las listas de reproduccitn musical éxigidas per l2 Sociedad de Autorss y Compaositores de Colombia — SAYCO, para efectos de contro! de
legalidad.

Elaborar pautas publicilarias, notas de prensa y archives de audio solicitados por las unidades académicas y administrativas de la Universidad
para difundir sis servitios.

Presertar informes sobre el desempedo de praciicantes ¥ pasantas vinculados a fa emisora en actividades de focuzién, redaccion, disefio
multimedia y soporie en aplicaciones,

+ Producic y automatizar la parrilla de programacién de fa emisora. UMNG Radio, basados en contenidos {ematicos que infegren ia gastion
aéadémica e investigativa de la Universidad como efes. contrales de difusidn,

- -Realizar la supervision técnica de fos voniratos de mantenimients preventivo o correctivo de equipns de la emisora, informando cualquier
situacion de incumplimiento de requisitos pactados con ef proveador def servicio

Realizsr &f firocés de filtrado-de imagenes, videos y bannars informatives de la pagina weh de la emisora UMNG Radin, eliminanda ta
probabilidad de riesgo por viglacion de derechos de autor,

Raalizar a supervision del mahejo e instalacian de los equipos de aodio y video de la emisora durante espacios gue .compromelen la paricipacion
de estugiantes, docentes i olros visitanles externas, para asegurar su a0ecuads use.

Realizar ia verificacion'y depuracion del inventario de ta emisora-en forma semestral, ditigenciando la'documentacion administfativa
correshondienies a raspasos y reintagros que resullen procedentes.

Raalizar Ios iramiles inherenles a la emision de UMNG Radio, cumpliends los requerimientes técnicos y legales éstablecidos por la Saciedad de
Autores y Compositores de Colembia — SAYCO, en atencidn a las normas vigentss sobre reproduccion de obras fonogra

Soportar técnicamante la produccian de eventos institucionales de caracter artistico que requieran audio e ifuminacidn para garantizar su Sptima
SECLCION.

Sistema Integrado de Gestién

+ -Conocer e identificar las acciones a realizar en & plan de emergencia, plan de contihgencia y patticipar de los simuiacios que se realizan.
Conocer las hojas de seguridad (MS0S) de Jos productos quimicos asignados pars usarlos de acuerdo a 16 estabiecido
Cumplimiento de los rediisitos normativos aplicables af Sistema Integrado de gestion,

Cumplir con las responsabilidades establecidas ef el Programa Proteccion ¥y Prevencion contra caidas en alturas v ls legislacion aplicahle cuando
se realicen iabores de trabajo en alturas a mas de 1.56mi o sobre un nivel inferior,
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Cumplir con fos programas, procedimientos, instructivos, planes, etc. det Sistema de-gestion de sequtidad, salud en el trabajo y géstion amibiental
y operativos establecidos por la UMNG o el cliente para desarrollar la fabor v las tareas oriticas para prev

+ Cumpfir las normas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente estabiecidos pof la universidad.

Dat aviso nmediato a sus jefas e area sobre ia existencia de condiciones defectugsas, peligros, aspecios ambientales, falias en las instalaciones,
maquinarias, procesos ¥ operacicnes-de trabajo, ¥ sistemas de control da nesgos

Desempefiar su cargo con los roles y responsabilidades en Seguridad, Saiud en &f Trabajo y Ambiente
Informar yio réportar al encargadeo de Segundad y Salud en-sl Trabajoy Gestion Ambientd! las condiciones peligrosas o acoriacimientos en
maleria de SSTEA.

+ Paricipar activamente en fa divuigacion & identificacion de los mateniales peligrosos que se lifizan denwra da la empresa de acugrdo 3 las hojas
de seguridad (MSDS}.
Participar activamente en las charlas y cursos refdcionados con & Sistéma Integrado de Gesiidn.

Participar adtivamenie an los grupos refacionades con el Sistema Integrado de Gastion, come son: Comité Paritario de Segurdad v Salud en el
Trabajo. Grupe Administrativo de Geslidn Amblental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

Participar an.charlas, curses ytalleres de enfrehamiento en pravencion y atencidn de emargencias.
Participa¥ en el desarrollo de los programas, procedimigntos y actividades asociadas al Sistema Integrade de Gestién.
Procurar el cuidado integral de su salud, migrmando s estado de salud de una fBrma clarg y veraz

Resifizar las inspécciones aplicables al cargo. progoner las mejoras, hacd? ios reportes.al jefe inmadiate y hacer ssguinuento al clerre'de ios
haldzans.

Uilizar y mantener adecyada v responsablémente los elementos de pretecoion personal asignados.

Gestién Documental

Realizdr la conformacion, organizacion, descripgicn (invéntario). administracidn, control. conservacion y consulta de fos documeitios de drehivo, en
el archivo de gestion, generados en ejercicio de Jas funciohes del rea & la-qud pertenede, te acuedo Con la fabla de relancion documental
aprobdda, teriendo en cuenta log principios de procedencid y orden original, el Sicko vital de los documentos V la nofmatividad archivistica vigente.
Debe impadic o evilar la susiraccion. destruccidn, ocultamients 6 ulilizacidn indabidos de fa informacion.

VIi. COMPETENCIAS

COMUNES Onentacidn a resuliados

COMUNES Orjentacion al usuario y al_gludadano : o N
COMUNES Transparenca e
COMUNES Compromiso con la:Organizacion — »
NIVEL JERARQUIGO Experiicia tgcnica

NIVEL JERARQUICO Trabaio en equipo y colaboracion B

MNIVEL JERARQUICO Creatividad & inniovacion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIli. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucian Politica
Estructura y admifmistracion del Estade

Herramiantas ofimaficas

Estructura de la Universidad
Procesos y rocedimiénios instilucionalss

Sistemas de gestion de calidad, gastion ambiental, sequridad y salud dcupacional

IX. CONOCIMIENTQS ESPECIFICOS

Proguceidn en Emisoras radiaies
Disefio wab
Técnicas dae redaccion

Mangjo de equipos de audio y video

‘X. REQUISITOS GENERALES

Tituio de formacian tecnoldgica o aprobacion de tras (3} anos de gducacion superior en la modalidad de formacian tecnologica o profesional o
universitarid y nueve {3) meseas de experiencia relacionada o laboral.

XI. NOCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado
I- Ingenierta Electidnica, Telecomunicaciones I

Nivel de formacién Posgrado
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Xll. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion tecnoidgics o de fermacién técrea profesional, por un {1 afc de experiencia relacionada. siempre y cuando s& acrediie la
terminacion y aprobacidn de los estudios en la respectiva modalidad; Tres {3} aflos de expenencia retaconada por titulg de formacidn tecriolégica o de
formacion técmca profesions) adicional &l imciaimente exigido. v viceversa: Un (1) afic da educacién suparior por un (1) afe 'de experiencia
viceversa, o por $6is (6} meses de experencia refacionads ¥ cusso especifico de mininia sesenta (B0) horas de duracion y viceversd, siemore y
cuando se. acredite diploma de bachiller para ambos casos, Diploma de bachiller en cualquier modafidad, por aprobacion de cualro {4} afios de
etucacion basica secundaria y un (1) afic de experiencia laboral y vicevarsa, ¢ por aprokacion de cuatro (4] afes de educacién basica secundaria y .
‘CAP del SENA: Aprobacion de urt {17 afio de educacibn basica secundaria por seis (8 meses de experienciz faboral y viceversa, siempre y cuando se
adrediie ka formacidn basica primaria La equivalencia respecto de la formacion gue imparie el Servicio Nacional de Aprendizaje [SENA) se
establecerd asi Tres {3) afios de eduzacién basica secundania ¢ dieciochs (18} meses de experiencia, por s! CAP del SENA; Dos (2] afins de
formacién en gducation superior. o gos {2) 2hos de experiencia por el CAP écnco del SENA y bachilier, con inlensidad horaria entre 1500 y 2000
horas: Tres {3} 2fios de formacion en educacion superior o tres (3} afios de experiancia par el CAP Técnico del SENA v bachitler, con infensidad
horaria supsnior a 2000 horas

l

f qduf N

F-wm’"efe inmediato™~ Firma jef pérsor jerarguico
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JUSTIFICACION DEL CARGO

£l cargo se requiere para garantizar la produccién de contenidos, operacion continua, adecuacion tecnolégica. y salida 2l aire de [os programas de ia
émisora institucional UMNG Radio

Firma jefe inmediato >

Firma jefe superior jerarquico




