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-Divisidn d s Educativag-Secnidn de Audiovisuales-
1I. AREA FUNCIONAL Vicerreciona Acaténica-Divisidn de Recurso :

lll. PROPOSITO PRINGIPAL

Ejercer aclividades de apoyo adminisirative o complementarias de fas areas propias de los niveles superidres o qué se caraclericen por el predominié
de actividades manuales o de simple pjecucion

Iv. PROPOSITO ESPECIFICO
I Garanlizar fa prestacion del senvicio concalidad a los usuanios de la'seccion de audiovisuales en apoyo a I3s funciones sustantivas de la UMNG. ]

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENGIALES
- Asistir 2 las capacitaciones programadas por la Universidad.

Aplicary velar por10s pratocolos de confidencialided de 1a Infermacion @ la que haya lugar,

Las demas qus le;soan asignadss por adloridad compatente! de adiierdo con el dred de deseripaiio y 1a naluraleza del emplco.

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos. datos, elementos y-correspondendia relacionados con ios asuntos de
compelencia del afea.

" Qrigntar a:l0s usliaios,  SUmrIStrr 14 fortiacidn queleses soliciiada,. de.codformiidad con jos ddcumentas establecidos,

Desempanar funciories deé oficina y do asistencia administrativa, encaminadas a fadlitar gl desarrolic y fa ejecucion de las actividades del drea de
desempeilo.

- Efeciarifigencias exteras suando lag hecesidades del servidia las requiéran.

Fatilitar el acceso de infonnacion gara la elaboradion de informes, repartes y demias decumenios de 1a dependencia.

Resgondér por sl archivs e ios locumianios:.. 7.

Praparar y-asistir en la coardinacion de los everslos propios de la dependencia.

- CuRipli Cori 1as péliicas v los programas qle-tengs ja Universidad relacionados con gestion.de calidad, salud spupacional y medisarmbiente.

V], DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Garaptizar ef sorredto funcionamiento de los equipas ¥ medios audievisualesinstalados en fas audas & auditarits

Reafizar mantenimiento preventivo # fos equipos y nedias audiovisuales de las aulss y auditorios
Dar resputssta. inmediata a fos estudiantes y docentes cuando se presenten fallas téenicas en ef furicionamiento de Jos equipos y medios audiovisuales

Responder por el inventaric def mobillario y equipo v otros elementos de la dependencia puestos bajo su cargo, Bvitande défios o perdida de los nyismos.

Sistema Integrado de Gestign

Cenacer e identificar las acciones a realizar en-alplan de emergencia, plan-de contingencia y participar de los simulacros que se-realizan.

Conocarias-hojas de seguridad {MSDS) de los producios quimicos asignades paca usaros de acuerdo a lp eslallecido
Cumplimienta de los requisites normalivos aplicables al Sistema Integrade de gesticn,

Cumplir cor Jas responsatilidades establecidas én el Programa Pioteccion y Pravencion contra caidas en alturas y Ia legistacion aplicabe cuando
se realicen labores dé rabajo en afiuras @ mas de 1,50m! 0 sobre un nivel inferior,

- Cumplir con'fos. programas, procedimienlos, instructivos, planes, ¢, del Sistema de geslian de seguridad, salud en el irabaje v gestion ambiental ¥
aperalivos:estabizcidos por la UMNG o el cliente para dessmollar [a labor y las tareas crilicas para prev

+ Cumpliy fas norinas ¥ procedimiantos de Segurivad, Safud en ol Trabajo ¥ Ambiente establecidos poria universidad,

* Daraviso immediato & sus j2fes de drea sobre [a existencia de condiciones defectunsas, peligros, aspectos ambientales, fallas en las instalaciones,
maquinaiias, procesos y oparaciones de trabajo, y sistemas de control de Hesgos,

- Desempeisr su cargo con los toles y responsabilidades en Seguridad, Salud e el Trabajo y Amblente .

- Informar yio reportar al encargado de Sequridad y Satud an el Trabajo y Gestian Ambiental las condiciones peligrosas 0-acomecimientos én maténd
de SSTRA. '

Pasticiyiar aslivariente en ta divulgacian e identificacion de los materiaies peligrosos que se utilzan dertre de ‘4 empresa-de scuerdo 4 ks hojas dé
sequridad {MSDS).

» Paricipar aclivaments en f2s charlas y cursos relacionados con ¢l Sisiema Integrado de Gestion,

Participar aclivaments en 1os. grupos relacionados con ef Sisterna Integrado. de Gesfion, como son: Comité Paritario de Seguridad y-Salud en el
Trabajo, Grupo Administrative de Gestién Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emeargencia, Comité de Gonvivencia Labo

- Participar en charlas, cursos y talieres de entrenamiento-en pravencion v atencion de emergencias.
- Paricipar en el desarrollo de les pragramias, procedimientos y actividades asociadas al Sistema integrado de Gestion,
- Pracurar el.culdado integral de su salud, informando su estado de salud de una forma clara ¥ veraz.

- Reatizar las inspecciones aplicables al carge. proponer las mejoras, hager los reportes al jefe inmedialo y hacer seguimiénto 4l gierre da los
haflazgas.

- Liulizar y mantener adecurda y responsatlamerile (os elemenios.de proteccion personal asighados,
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Gestién Documental

. Realizarla conformacian, organizacion, relulacion {cajas y carpetas), descripcidn en inventario documental y hioja da corrol df:_ expedienfes,
adiminislracion; comtre), conservacidn, préstamo y-consulla-de los dotumentes de archive y expedientes, en g archwu’de péstion, generados en
e}ercici'o de tas funcionss del area a 8 que perlenece . de acuerds con A tabia derre!encaon dacumenla{apmpaqa. !enneqdo en cuenla ic;s pringipios
de procetencia y orden odginal, @l ciclo vial de los documantos y i normiatividad archivistica vigente. [ebe impedir o evitar ia sustraccion,
destuccian; scultamiento o utitizacion indebidos de fa informacidn.

Vil. COMPETENCIAS
COMUNES Oriantacion a resultades
COMIINES Orientacion al usuaric y 8t -ciudadano
COMUNES Transparencia
COMUNES Compromiso con la Qrganizacion
NIVEL JERARQUICO Maneijo de larinfommiagidn
NIVEL JERARQUICQD Adaptaciin al cambio
NIVEL JERARQUICG Disciplina
NIVEL JERARQUICC Relaciones interpersonales
NIVEL JERARQUICO Coiaboracion

FORMAGION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

- Constitucion Politica
Estrustura de-la Universidad
Pracesos y procedimientas institlucionales
Herramientas ofimaticas
Atencion al ustario
+ Tacnicas dearchive y cormesgondencia
+ Sisternas de gestién de cajidad. gestion ambiental,-seguidad ¥ salud scupadionat

1X. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

I - Conacimientos en sistemas de audio y video para [a operacion y mantenimlento preventivo def equipos y medios audiovisuales I
X. REQUISITOS GENERALES
[Aprobac:an e dos {2) anos de educacion superior de pregrado v doce {12} TNESEs Oe experiencia reiacionads o laboral. |

XI. NOCLEOS BASICOS DEL CONOGIMIENTO
Nive!l de formacién Pregrado

Nivel de formacién Posgracdo

XH. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion tecnologica o de formacion téenica profesiona), por un{1).ado de experiencia refacionada, siempre y cuando se acredite ia
terminacion y aprobacion de los ostudios en ia respectiva modalidad; Tres (3} aftas de experencia relacionada por s de formacion tecnolégica o de
farmecion téeniva profesional adicional al inidaimente exigido, y vicevérsa: Un (%) 2fo de edusacién superior por un (1} &0 de experiencia y viceversa,
0 por seis {6) meses de experienca relacionada y curse especifice de minimo sesenta {60) fioras de duracion y viceversi, slempre y cuando se
acredité diploma de bachiller para ambos casos: Diplomade bachiller en cualnuier modalided: por aprobacién te cuatro (4) afios.de educacion bisica
secundariay un (1} afio-de experiencia laboral y viceversa, o por aprabacicn de cuatro {4) afids de ediicacion basica secundaria y CAP def SENA;
Agrobacidn de-un (1) anio de educacién basica secundaria por seis (6) meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se-acredite ia
formacion basice primaria,ba equivalencia respecto de [a tormacidon que imparte el Servicio Nacional de Apraridizaje (SENA) s¢ establecers

asi:Tres (3) afios de educacion bisica securdaria o dieclocht (38) meses de experiencia, por el CAP del SENA Dos (2} afios e formacion en
educacion superior, o dos (2) afios de experiencia por e CAP 1ecnico det SENA y bachilier, con Intensidad horaria eatre 1500 y 2000 hras; Tres (3}

ggug ge Tormacion en educacion superior o tres (3} afios de experiencia por el CAF Técnict del SENA v hachiller, con intensidad horaria superior 3
03 Hords, -

Firma jefe superior jerarquico
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Se requiere e cargo con el fin de atender a los uspatios qie scuden 3 esta dependencia para hacer uso de fas aulas, auditorios y medios.
audinvisuales durante ja jornada laboral

a jefe infmediato Firma jefe superfor jerarquico



