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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: TECNICO
, . CARGO JEFE
ACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION _
DENoplgIhrll‘IPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
j Segln el Jefe.de Division
TECNICO ADMINISTRATIVO 2124 16 5194-16-086 jeglnel

ic i démica-Divisidn de Recursos Educativos-Seccion de Audiovisuales-
IIl. AREA EUNCIONAL Vicerrectoria Académ

1Il. PROPGOSITO PRINGIFAL

Brindar soporte ¥ asisiencia iécnica en disefio, aplicacion, instalacién, actualizacicn, operacicn y mantenimiento de los procesos y procedimientos
acordes con la dependencia en fa cual desempefie sus funciongs,

IV. PROPOSITO ESPECIFICO
[ Garanlizar la prestacién del servicio con calidad & log usuarios de ta seccion de audiovisuales apoyo 2 las funciones sustantivas de la UMNG. I

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Asistir 1&cnicamente en la compresién y 1a ejecucion de los procesos del drea de desampena, y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion
de nuevos procescs.

+ Disefiar, desatrollar.y.aplicar-sistemas te informacion,.clasificacion, actualizacion, manejd-y  conservacién de-recursos propios de la
dependencia. S : ;

Brindar asistancia técnica de manera administrativa, de acuerdo cén instrucciones recibidas, y comprobar ia eficacia de los métodes y
procedimientos’ utilizados en el desarrolio de planes y programas.,

Adelantar estudios y presentar informes de cardcter técnico v estad(stico.

Grientar a los usuarics, y suministrar informagidn, documentos o elemientos que le sean salicitados, de conformidad can los tramites,
autarizaciones y procedimientos establecidos en ef area asignada.

- Llevar y mantener actuafizados fos registros de cardcter téenico o administeativa, verificarlos v presentar 1os informes correspondientes,
+ Cumpiir con fas polfticas y tos programas que tenga la Universidad rejacionados con gestion de calidad, salud ocupacional y medicambiente.
Asistir a'las capacitaciones programadas por la Universidad,

Velar por la proteccion de.la documentacién e informacién que por razén de su empleo, carge o funcion conserve bajo s cuidado o a la cizal tenga
accesn, e impedir o evitar su sustraccidn; destruccion, ocultamiento o utilizacién indebida.

Aplicar y velarpar los profocolos de confidencialidad de la informacion a la Qu'e haya iugar.

Las demas que Je sean asignadas por auloridad competente, de acuerdo con el 4rea de desempent y la naturaleza del emplec.

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Garantizar el correcto funcianamiento de los equipes y medios audiovisuales instalades en las autas y auditorios

Realizar mantgnimiento praventivo a [os equipos.y medios audigvisuales de las aulas y auditorios
Dar respuesta inmediata 3 los estudiantes y docentes cuando se presenten falias técnicas en et funcionamiento de {os equipes y medios audiovisuales

Presentar propuestas y.recomendaciones arientadas.a mejorar Ja calidad y modernizacién de los equipos-de fas aulas v auditorios.

Responder por el inventario del mobifiario y equigo y otros elementos defa dependencia puestos bajo a cargo, evitando dafios o perdida de‘los mismos

Sistema Integrade de Gestién

+ Canacer.e'identificar las acciones 4 realizar en el plan dé emergencia, plan de contingencia y participar de los simulacros que se realizan.
Conocer las hojas de seguridad {MSDS) de los productos quimicos- asignados. para usarlos de acuerdo a lo establecido
Cumplimiento de los requisitas normativos aplicables al Sistema Integrado de gestian.

» Cumplir con las responsabilidades establecidas en el Programa Profeccian y Prevencion contra caidas en alturas v ja legistacion aplicable cuando
se realicen labores de frabajo en alturas a mas de 1,50mt o sabre un nivel inferior.

Cumplir con Ins programas, procedimientos, instructives, planes, etc. del Sistema de gestién de seguridad, salud en el trabajo v gestion ambiental
y operatives establecidos. por ta UMNG o el cliente para dasarfollar fa labor y las tareas criticas para prev

Cumplir las nermas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente establecidos por ta universidad,

Dar avisc inmediato a sus jefes de drea sobre la existencia de condiciones defectuesas, peligros, aspecios ambientales, falias en las instalaciones,
madquinarias, procesos y operaciones de trabajo, v sistemas de control de riesgos.

Desempefiar su cargo.con-los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en e Trabajo y Ambienta

Informar yic reportar ai eéncargade de Seguridad y Salud en of Trabajo y Gestion Ambiental las condiciones peligrosas o acontecimientos en
materia de SST&A.

Participar activamente en la divulgacion e identificacion de los materiales peligrosos que se ufilizan dentra.de la empresa de acuerdo a las hojas de
seguridad (MSDS).

Participar activamente en las charlas y cursos relacionados con ef Sistema integrado de Gestion.

Participar activamente en los grupes relacionados-con el Sistema Integrado de’ Gestin, como son: Comilé Paritario de Seguridad v Salud en el
Trabajo. Grupo Administrativo de Gestidn Amblental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Laba

Participar en chartas, curses y talleres de entrenamiento en prévencian y atencidn de emergencias.
+ Participar en el desarrollo de los programas, procedimientos y aclividades asociadas al Sistema Integrada de Gestidn.
Procurar el cuidado integral de su: salud, informando su estade de salud de una forma clara y veraz.

Realizar las inspecciones aplicablés al cargo, proponer las mejoras, hacer los repories al jefe inmediato ¥ hacer seguimients al cierre de tos
hallazges,

Utilizar y mantener adecuada y responsablemente los slemenios de proteccion personal asignados.
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Gestién Documental .
Realizar la conformacion; organizacidn, descripcian {inventario}, administragién, conitrol, conservacion y consulia de los docqmentos de arc{hwm en
el archivo de gestion, generades en ejerciclo de las funciones del area a‘_Ia que p_er{eqece. de acuerde con ia tabla de re}e{nclon dc;lgqrr;?ntav l
aprobada, teniendo en cuenta los principios de procedencia y ordeq ‘czig[r]al,n el cu‘:lo vitat dellos docu.r'nemcs y la normatividag archivistica vigente.
Debe impedir o avitar 1a sustraccidn, destruccidn, ccullamiénto o utilizacion indebidos de fa infarmacion.

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES Orienlacidn a resultados

COMUNES

GOMUNES Transparencia ) - N .
COMUNES Compromise con ta Organizacion o )
NIVEL JERARQUICO Experticia técnica

NIVEL JERARQUICO Trabajo en equipo vy colabaragion

NIVEL JERARGUICO Creatividad.e innovacion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Viil. CONOCIMIENTOS BASICOS

Canstitucion Polilica

Estructura y administracion del Estado
Herramigntas ofimaticas

Estructura de Ia Universidad

Pracesos y procedimientos instifucionales

Sistemas de gestidn de calidad, gestion ambiental, sequridad y salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Atencion al usuatio
Naturaleza, estructura y politica institucional.

Conceimientos en-sistemas de audio y videa para la speracion y manlenimiento preventivo dé equipos v medios audiovisuales

X. REQUISITOS GENERALES

Tilule de fermacion tecnotégica y seis (8) meses de experiencia relacicnada o laboral o aprobacion de tres {3) ancs de educacion superor en |a
modalidad de formacién tecnolégica o profesional o universitada y quince (15} meses de experiencia relacionada o laboral.

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONGCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado
ingenieria Elactrénica, Telecomunicaciones

ingenieria de Sistemas; Telematica

Nivel de formacién Posgrado

XIl. EQUIVALENCIAS

Tilulo de formacion lecnaldgica o de formacion téenica profesional, por un {1) afio de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la
terminacién y aprobacion de los #studios en ta respectiva medalidad; Tres (3) afios de experiencia reiacionada por titulo de formacion lecnoldgica o de
formacidn lécnica profesionat adicionaf al inicialmente exigido, y viceversa: Un (1} afio de educacion superior por un {1) ano de experiencia y
viceversa, 0 por seis (6) meses ds experiencia refacionada y curse especifico de minimo sesenta (60) horas de duracién v viceversa, sigmpre ¥
cuando se acredite diploma de bachiller para ambos cases’ -Diploma de bachiller en cuatuier modalidad, por aprobacién de cuatro (4) afios de
educacion basica secundaria y un (1) afio de expentencia laborai y viceversa, o por aprabacién de cuatro (4) afics de edicacion basica secundaria y
CAP del SENA; Apfobacion de un (1) afio de educacién basica secundaria por seis (B) meses de experiencia {aboral y viceversa, siempre y-cuando se
acredite la formacion bésica primariz_a equivalencia respecto de la formiacisn que impartd el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA; se

eslablecera asiTres (3) afios de educacion hasica secundaria o dleciocho {18) meses de experiencia, por ¢t CAP del SENA; Dos {2) afios de
fermacion en educacion superior, o dos (2) aﬁos/'tmfxperiencia por el CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria enlre 1500 y 2000

haras; Tres (3) afics de fonmacian én educacién spberior o tres (3) afics de experisngia por el CAP Técnico-del SENA y bachiller, con'iniensidad
horara superior a 2000 horas,

e CIL/

Firma jefe/inrhediate— Firma'jeyyior jerarduico
hprior Jere
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audiovisiiaies,

JUSTIFIGACIGN DEL CARGO

Se requiere ef cargo con el fin d¢ alender 3 los usuarios que acuden a esta dependencia para hacer uso de las aulas, auditorins v medios

e (G

Firma jéfe ifmediato

Firma jefe

ior jerdrquico
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