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lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer actividades de apoyo administrative o complementarias de'las dreas propias dé los niveles superiores o gue se caractericen por ef predsminio
de aclvidades manuales o de simple ejecucion

IV. PROPOSITC ESPECIFICO
| Garantizar 1a prestacion dei senviclo con caligad a oS USUanos ge 1a seccion de audiovisiales apoye a 1as funciones sustamivas 48 13 UMNG. [

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENGIALES

- Redibir, revisar, clasificar, radicar, diskribuir y controlar decumentos, dalos, elementos y correspoilencia refacionados con 1os asunlos 46
competencid del &rea,

 Orientara fos usuaries.y-suniihisirar f informacion gue 18 sex solicitada, de coniormidad dar los documentos establecidos,

Desempenar funciones de oficing ¥ de asigtericia adrninistrativa. encaminadas a faciitar e desarrallo ¥ Ja ejecucion ge jas aclividades def frea de
dasempeno,

Efétiar diigencias exentis tuanda las fiecesidades del sericl tas reguietan, R i
+ Faclitat el acceso de infonmacion para la elaboracion de informes, repartes y demas documentos de la.dependencia.
: Reébi@:‘w_qéﬂr’pqﬁéi_éféiii’\(i}_dg"ros'tiqi;_qi-nexims_. ; B

Recibiry distribuir las Samades enla dependendiz.

Preparar y'a§i§tir._e't1 1ar¢otrdingcion-de Ios. eventos propics-de:la dependencia,

Cumplir con las politicas ¥ 105 programas que tenga la Universidad relaciortades con gestion de cali

dad, salud poupacions! y medicambisnte.

i Asisiiral lascapiicitationes progiamadas. poia: U:rii\(ér;@dad

Velar por [a proteccitn di la décumentacion e informacion “que por razen de su einpleo, carga o funcidn conserve bajo sil cuidado a a la cual tenga
acceso, € impedir o avitar su-sustraccion, destriicgién, ocultarsienta o utilizacion indehida.

Lag demas que le sean asignadas pos autoridad competenie, de actierde con e srea diz desempefic y la naturaleza del empleo.

de conlidencialidad dé a Inforinacion a ia'qu faya logir

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Garantizar el corracto funcioraniients de for equipos y medios audiovisuales insialados an fas aulas ¥ auditarios
GuUip ¥

fealizar mantenimients preventive a los equiposy medias sudiovisuales ds Jas aulas y audilcrios
Dar respuesta inmediata 4 fos estudiantes y docentas ruande sg presenton fallas téoaicas en e! funcionpmiente de fos equipos y medios audiovisuales

fesponder por e inventario det mobitiario y 2ouipo y olfs slementos 8e s dependendls puestos bajo sucargo, evitands dafios ¢ perdida de los mismos

Sistema Integrado de Gestion

‘Conocer e identificar las acciones a realizar:en of plan de emergancia, plan de contingencia y participar de os siinulacres que se realizan
« Lonocer fay hojas de segurldad {MSDS) tfe ios productas quimicos asignatios para usarios dé‘acuerdo a o establecdo
+ Cumplimiento de los requisilos nomativos aplicables al Sistema Integrado de gestion.

Cumplir con fas respensabilidades establecidas: en el Programe Pioteccion y Prevencitn tontra caidas en alluras y i3 tegislacian aplicable cuanda
se realicen fabores de trabajo en alturas 4 mias de 1.50mt 0 50bre un vivel inferior,

Cumplir con s programas, procedimientos, instruclivos, planes, etc. del Sistema de geslion de sepuridad, salud en e trabajo y gestion ambiental v
eperalivos estableciios por la UMNG o el cliente para desarroilar 1a labor y las tareas criticas para prev

Cupiir ias normas y procedimientos de Seguridad, Salud en et Trabajo y Ambienté'establecidos pot ta universidad.

+ Dar aviso inmediato a sus jefes de area sobre 14 existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspacios ambigntales, fallas en fas instalaciones,
maguinarias, grocescs y oparaciones do trabaja, y sistemas de control de 1esgos.

Desempenar su cargo con ios rales y resgonsabilidades en Sepuridad, Salud en el Trabajo y Arabiente

+ Informar yfo reportar a) encargado de Seguridad y Sajud en el Trabajo y Gestian Ambiental fas condicionas peligrosas o acontecimientos en Materia
de SSTEA ’

Paricipar activamente en ia divulgacién e ldentificacion de los mialeriales paligrosos que se utilizan denlro.de fa empresa de acuerdo a ias hojas de
seguridad (MSDS).

- Participar activamente én ias charas ¥y oursns relacionados con e Sisterna [ilegrado de Gestion.

Participar activamente et fos grupos relationados con &l Sistema Integrade de Gestién, compe son: Comite Padlario de Seguridad y Salud esi el
Trabaje, Grupo Administrativo de. Gestién Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia. Gomita de Canvivencia Labo

Parfigipar en chanas, cursos Y talleres de enlrenamiento. en prevencion y atencion de emergenclas.

Participar en ¢t desarraiio.de los programag, procedimientos y actividades asociadas al Sistema Inlegrado de Gastion.
Procurar gl cuidado integral de s salud, informando su estade de salud de una forma clara y veraz.

+ Realizar lds inspeccicites aplicables & cage, proponer las mejoras, hacer jos tepones af wfe inmediato y hacer seyuimisnte af cieme U jos
haliazpes.

Utilizar y mantener adecuada y responsablemente 1os slermantos de proteceidn parsonal asignados,

Universitdad Militar Nueva Granada - Manual de Funciones Especificas 404412484 Frgina 1 ge 2



Gestién‘Documental

* Realizar & confarmacion, grganizacion. ratulacion {cajas y carpetas), descripeion en inventano documealal y foja de conlrol de expedientes),
administracian, control, conservacién, préstamo y consulla de fos docurnentos de archive v expedientes, an el arch;va‘}de gestion, generados: en
efercicic d¢ las funcicnes del dréa a iaqué pertenece, dé acuerdo cors Iz tabla de retencién documental aprqpada, genaenfto en cuenta lqg‘: principios
de procedencia v orden original, et cicio vital de los documenios y la nomalividad-archivistica vigente. Debeé impedi o.evitar |a sustraccion,
destruccion, ooultamients o wlilizacion indebidos de la informacian,

Vii. COMPETENCIAS
COMUNES Orientacion a resullagas
GOMUNES Orienlagion ol usvario y al  ciudadand
COMUNES Transparencia
COMUNES Compitainise con'la Crganizacion . o
NIVEL JERARQUICG Mangjo de la informacion
NIVEL JERARDUICH Adaptacion al cambic
NIVEL JERARQUICO Disciplina
NIVEL JERARQUICO Relaciones interpersonales
NIVEL JERARQUICO Colabaracids

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA
VIII, CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Pelilica

Estuclura de i3 Universidad
Procesos.y procedimientos institucionales
Heramientas ofimaticas

Atencion.at usuario

Técnicas de-archivo y correspondencia
Sistemas de gestion de calidad, gestion amblental, seguridad y salud scupational

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Nalufaleza, estructura y politica inslitutional,

:_Cghqg'iﬁ‘iie_'_rft_d_sﬁh sisiemas de:dudioy vidao para la:operatifn y mantediniento preventivo dé equipos y medios audiovisuales

X. REQUISITOS GENERALES
Iﬁpmbacian de €inco (5) anos de-educacion Desica secundana Y seis (6} meses de expenencia iaborar, I

XI. NUGLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacidn Pregrado

8 ]

Nivel de formacion Posgrado

Xl EQUIVALENCIAS

Titulo-de formacion lecnoldgica o de formacidn técnica profesiona, por un (1) aio de experiencia rélacionada, siainpre y.cuando se acredite 1a
lerminacion y aprobacion de los estydios en la respecliva mnedalidad; Tres (3yanos de experlencia relacicnada por titwlo de formacién tecnoldgica o de
formacion técriica profesionas adicional at inicfalmente exigido, v viceversar Un {1} afto.de educacidn superior por urt (¥} afio de experiencia y viceversa
o por seis (B} meses de expefiendia relacionada y curso especifico de mininie sesenta (50) horas da duracisn ¥ viceversa, siempre y cuando se
acredite dipfoma de bachiller para ambos casos: Diplomna da bactiller en cualguier medalidad, por-aprabacién de cuatro (4) altes de edlcacion basica
secundana y un {1} afio de experiéncia laboral y vicaversa, a por aprabacion de cuatra (4) aos de educacion basica secundania y CAP del SENA;
Aprobacion de un (13 afio de educacién basica secundania por seis (5) meses de experencia laharel v viceversa, slempre y cusnde se aoradite 1a
forrnacién basica primaria.La eguivalencia respecto de fa formacion que imparte el Servicie Nationaj de Aprendizaje (SENA) se establecerd

asi:Tres {3) afios de educacidn basica senundaria o diecfochio (18) imeses de @xpenienid, por el CAP dal SENA; Dus (2 attts de formacion en
educacién superor. o dos (2) anes de expenancia por 6] CAP 1éenico del SENAy bachiiier, con intensidad Horaris entre 1500 y 2000 horas; Tres {3}

afios de formation en educacion superior o res {3) 2% : 7 par el CAP Téenico det SENAy bachiller, ton intensidad Horasia ‘supenior a
2000 hotas: /\ gy i

C ) e

Firma jefe inmegfiiato

Firma jefe superior jerarquico
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JUSTIFICAGION DEL CARGO

Se requiare of cargo-con el fin de atender a los usuarios que acuden a esta dependencia para Racer use de fas aulas, ausilorics y madios
audiovisuales durante iz jomads faboral.

Fim'jefe inyhediato
P

Firma jefe superior jerarquico




