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£ UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
N MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

I, IDENTIFICAGION DEL EMPLEC

NIVEL ~ TECNICO
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION. CARGO JEFE
EMPLEC INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNIGO ' ‘ Segtn &l Jefe de Divisién
3100 12 3100-42-272 4rea funcianal

g orin Acadsmica-Divisin da Recursos Sducalivos-Seccn da Audiovisuaas.
. AREA FUNCIONAL V/eerector a0

1H. PROPOSITO PRINCIPAL

l Apoyar a ia dependencia en &l desarralio de los procesos y-apligar los conocimientos lecnicos (e acterdo ton jos estudios realizados I

IV. PROPOSITO ESPECIFIGO
{ Garamizar 16 Preslacion el Senicis Con Cabdan 4 105 uSUaos Ue 14 SEcCion de audavisuales apoyo 4 1as funciones suslantivas ds la UMNG. 1

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar en la comprension y la ejecusion de los procesos auxliares e instramentaies del dcea de desempeno; v sugerir l2s allernativas de
tratamiento y generacion de nuevos procesos.

= Digenr desaoliar y:_ap!'ica_r sisiemas.de info'_rma'ci'c"m;ci'asiﬁca;i'{':r_l, ac!ba!iz_acidn, mangio y conservacion de recurses propios de 1a organizacion.

Brindar asistencia-técnica de manera operativa, de acuerda con instrucciones recibidas, y comprobar Ja eficacie de ios iméiudos y procedimigntos
que se ulilizan en el desacrolio-de planes y programas,

Adglantar estudms y présentar informes de cafacler lécnlco 3 estadistico.

Respunde; ;wr el mane;o y contsol de fos equspos & s cargn y 1a conservacion de los elememos baja sii custodxa

Velar porla proteccnon de fa dacumenlacion & mrmmac:on Yue por fazon ﬁe su empieo cargo o k:nucn conserve mzo s4 guidado ¢ a la cual ienga
acceso, o impedic o sviiar su Sustraccion, destruccidn, aouftamiento o us) izacion indebida.

y velar por i prolncuios de confdennlah:iad de ia.information 2 fa gue hayalugar:

l as femas que le sean asigradas por auloridad dompetents. de acuerdc con &l dres de desempeds y fa nakialera da! smping

VI, DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Garanlizdr el.correcto funcicnarnients de 1os eadipas y medios audigvisuabes instalados en las atlas v suditorios

Realirar mantenimiento preventive a los squipos v medios audiovisualas de s aulas v auditorics.
Dar respuesta inmediata 3 los estudiantes y.docentes cuanidd se presenten fallas 1éenicasen 4l fundonaiisnte de fos equipes v medios audiovisuales
‘Prasentar propusstas y recomendaciones orientadas a mejorar Iz calidad v modersizacion de lns eguipos de By aulas y auditacios.

Responder por el inventaria del mohiliario y eguipe v otros elementsos de i dependencty puesios 3 sxiee, gvitande dafios o pordida do insmismos

Sistema Integrado de Gestién

Conocer @ identificar las acciongs a réalizar en el plan de emérgenaia, plan de contingencia'y parfitipar de los simulacros que se realizan.
Conocar fas Anjas de sequridad (M3DS} de fos producios guimicoy asignados gars usardos de acuerdo a jo establgcido
Carmplimiento de fos requisilos normrativos aplicables al Sisterna integrads de gestion.

Cumplir con las responsabilidades establecidas en el Programa Proteccion y Prevencién-conira caidas en allwras y la legislacion apficable cuande
serealicen tabores de trabajo en alluras a mas de 1,50mt o sobre un nival inferior.

Cumplic con los prograraas, precedimientos, instruclivos, planes. etc. del Sisiema de gestion de seguridad; salud en el frabajo y.gestion amblental y
operativos gstablacidos gor la UMNG o o ¢liente para: desamoliar la Iabory las tareas criticas para prey

Complir las normas v procedimientos de Sequridad, Safud @n ef Trabajo y Ambiente esiablecidos por la unbarsidag.

Dar aviso inmediato 3 sus jefes de Area sobre (o existencia de condiciones defectussas, peligros, aspecios ambieniales. fallas oo (88 INSlalaciones,
maguinarias, procesos y operaciones de irabajo. v sistemas de control de siesgos.

- Desempetiar su carge con {os mles y responsabiiidades-en Seguridad. Salug en ef Trabaju v Ambienie

- Informay yio reportar-al encargado de Seguridad y Saiud en af Trabajo-y Gestidn Ambientai Jas condiciones peligrosas o aconlecknienios en materia
de S3T&A,

+ Particlpar aclivamente en 14 divilgacion ¢ ldentificacion de los materiales pefigrosos que sa utilizan dentro de fa ampresa de acuerdo a jas hojas de
seguridad (MSDSL

- Participar activamenta @n las chanasy ¢ursos refacionados con el Sistema inlegrado. de Gestion,

- Parfcipar aclivarnente en jos grupos relacionados con el Sistema Imegrado de Gestidn, como sor: Cormite Fantanc de Seoinidad y Saiud on ¢l
Trabajo, Grupo Adinistralivo-de Geslién Ambfantal v Sasiidsia y Brigada de Emergencia, Sonité de Gonvivengis Labo

Participar en charias, cursos y laileres de entrenamiento en grevantion y alencion de emergenins.

Participar en et-desarroiiy de los programas, procedimientos y adividadas asoctadas al Sistema lntegrads de Gastdn

Procurar el cuidade integral de su salud, informiando su estado de salud de una Torma elata y veraz.

Realizar lnsinspecciones aplicables af cargo. proponer fas mejoras, hacer los reiortes al jefe inimediate y hacer seguimiento af ciewe de los
hallazgos.

Utilizar vy mantener adecuada vy respensablemante 16s elementos de proteccion personal asignados.
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Gestisn Documéntal

. Realizaria confermacién, erganizacisn, descripcion {inventariej, adminisiracion, control, consérvacion y consulta de fos docu_mentos de archivo. en
el archivo de ge's'iién, generados en ejercicio de las funciones det drez-a la gue perienece, de acuerdo con I_a_ tabla de re}encnbn Liogu'mgnral_ )
aprobada, teniendd &n cuenta los princigios de procedericia.y orden origingl, el ciclo vital da ies documentas y la normatividad archivistica vigente,

Debe impedir o evitar {a sustraccion, desiniccidn, ocultamignic o ulilizacién indebidos de {a infermacion,

Vi, COMPETENCIAS

COMUNES ’ Orientacion a rasullados .
COMUNES Crientacion af usuario y 2l tludadane : i o o
éOMUNEé T Compr&ﬁiso con Ja Organizacion

NIVEL JERARQUICQ Experticia 1écnica

NIVEL JERARQUICD Trabajo en equipo v colabosacion ) B o
NIVEL JERARGUICO Creatividad e innovacidn

FORMACION ACADEMICA Y-EXPERIENCIA
VIll. CONOCIMIENTGS BASICOS

Constitucidn Politica
Estructura y administracién del Fstado
Herramignias ofimaticas

Estructura de-la Universidad
Procesos y procedimientos instilucionales

Sistemas de gastion de-calidad, gestion amblental, seguridad y salud ocupacional

IX. CONCCIMIENTOS ESPECGIFICOS

-+ Aléncién al usuario

Sy e

Ciendia, Tecnolagia e Inpavacion

X. REQUISITOS GENERALES

Tituio de farmacion tecnica prefesional y se1s t‘fi} meses de expenencia relacionada o laboral ¢ aprobacion de les (3) ancs e pducacian supenar enla
madalidad de (ormacion lecnoidgica o profesional o universitaria y res [3) meses da axpetiencia relaconada o laboral.

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacidn Pregrado
Inganieria Electrénica, Telecomunicaciones

. Ingenieria de Sistemas, Telematica

Nivel de formacidn Posgrado

XK. EQUIVALENCIAS

Tituls de-formacién tecnoitgica ¢ de-formacidn técnica profesional, por un (1) afio de experencia relacionada, siempre y ciando 52 acradite la
terminacin y aprebacian de los estudios en {a respectiva modatidad; Tres (3) afos de experencia relacionada por tituio de formacién tecnoltgica o de
formacidn 1écnica profesional adicional al inicialmeate exigide, v viceversa: Un (1) afio de education superior por un (1} afio de experiencia y viceversa,
o por seis (B} meses de experiencia relacionada.y curso-especifico de minimo sesenta {60} horas de duracion'y viceversa, siempre-y cuando se
acredite dipioma de bachilier para ambos casos; Dipfoma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacidn de cuatro (4] afos de educacion basica
secundariay un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacion de cualry (4} afos de educacion basica secundaria y CAP del SENA;
Aprobacion de un (1) afo de educacitn basica secundaria por seis (6) meses de sxperiencia laboral y viceversa, siempre y cuanda se acredite ta
formacion basica primaria.La equivalencia respecto de la formacion que imparte ¢l Servicio Nacional de Aprendizaje {SENA) se establecers

asi:Tras (3).afes de educacion basica secundaria o-dieciocho {18} meses de experencia, por el CAP del SENA; [as (2) anos e formacion €n
edugaciin superior, 0 dos.(2) afios de experiencia por of CAP técnico dal SENA y bachiler. con intensidad bararia entre 1500y 2000 horas; Tres {3}

afios de formadion en educssion suparior o tres {3) anos de riencia por el CAP Técnico del SENA y kachilier, con imtensidad horand superor &
2000 horas. /,___-___E?

CIL /
7

Firma jefe fimediato Firma jefe superior jerdrquico

mrei—
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UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
‘“ﬁ" MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

L IDENTIFICACION. DEL EMPLEO

NIVEL TECNICO
DENOMINACION DEL cODIGo GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLED INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO 3100 12 310012272 Segun el Jefo de Divisidn

area funcionai

audiovisuales.

JUSTIFICACION DEL. CARGO
Se requiere el cargo.con el firy de atender 3 fos usuarios Que-acuden a esta depengéncia para hacer use de fas aulas, auditorios y medios

Firma Jefe superior jerarquico




