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4 ia Al ica-Divisid R s Educativos-Seccidn de Avdiovisuales-
1. AREA FUNCIONAL Vicerrecioria Acavémica-Divisién de Recurso ozt

Ili. PROPOSITO PRINCIPAL
l Apoyar a la dependencia en el desarrollo de los precesos y aplicar los conacimientas técnicos de acuerdo con las estudios realizados I

IV, PROPOSITO ESPECIFICO.

Alender Y asesorar a 1odos 105 usuarios en el Usc de i05 recursos y medios SUCIoVISUAIes INS(alados ern 1as aulas Y los auditenos dentro dei horano
eslablecido.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

- Apoyar en la comprensién y Ja ejecucion de los procesas auiares e instramentales del area de desampedo, y sugerir las altemalivas de
{ratamiento y generacldn de nuevos procesos.

cloi elasifcacion, actiaiizacion, Manejo'y. conservaicien te fecirsos picpios de ta arganizacid
ncia 1éenica de-manera operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y comprobar la eficacia de (05 métddos y pracedimientos

- Velar por ia proteccidn de la documeritacién ¢ informacin-que por razon de su emplee, cargo ¢ funcion conseive bajo su cuidado o a ld cuat tenga
aceeso, ¢ impedir o evitar su sustraccion, destruccién, ocultamiento o ulilizacion indebiga,

Ios protacaios de eonfidericialidad 86 fa‘inforimacion s 1 qiie iava g

Las demas que le sean asignadas por autpiidad compelente, de acuerde con sl drea de desempeilo y la naturaleza def empleo

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Garantizar el apoyo oportuno a las actividades scadémicas dande estricto cumplimiente al horsria establecids en i jomaca tzboral,

Garanthar el correcto funtionamiznta de fos equipos y medios audiovisuales Instalados an las aulas y.auditarios,
Realizar mantenimienta preventivo a fos equisos v medios audiovisuates de fas aulas vy auditoring,

Dar respugste inmediata a los astutiiantes y docentes cuando se presenter fallas téenizas en ol funcisnamiento de 1oz squipos ¥ medios audiovisusles.

Prasemtar propuestasy recomendacianes orlentadas a mejorar la calidad y modernizacién delos equipes de las aulas yauditorios,

Resporider por el inventario del mobiliario y sulpo y ntros elememos de fa dependencia puestos baja mi responsabilidad, evitando dafos o perdida de fos mismaos.

Sistema Integrado de Gestion

Conocer e identificar (as acciones a reafizar en ef plan de emergencia, plar de contingencia y paricipar de los simulacros gue se reaiizan.

Congcer las hojas de segurdad (MSDS) de los preductos-quimicos asignados para usarlos de acuerdo a lo establecido
Cumplimiento de los requisitos normativos aplicables & Sistema fntegrade de gestidn.

Curnpiir con ias responsabitidades eslablecidas en el Programa Proteccidn y Prevancion contra caidas

en aituras ¥ la legislacion aplicablé cuands
se reglicen tabores de trabajo-en altwas a mas de 1,50ml o sobre un nive! inferiar.

+ Cumplir con los programas. procedimientos, instructivos, planes; etc. del &istema de gostion de seguridad, salud en el trabaj
operatives-establzcidos por ia UMNG o e cliente para desamoliar ia fabory las lareas criticas para prev
Cumplir tas normas y procedimigilos de Seguridad, Satud en al Trabajo y Ambiente establecidos por a universided.

Day avisa inmediate 2 sus jefes de drea sobre la existéncia de'conditiones defectuasas:
maquinarias, procesos y operaciones de trabajo, y sistemas de contral de riesgos,

© y geslion ambiental y

peligros, aspecios ambientales, falias en Jas instalaciones,

Desempediar sy cargo con ios roles y responsabilidades en Seguridad, Saiud en el Trabajo y Ambiente

- Informar ylo reponiar al encargado de Seguridad y Salud en ef Travaje y Gestion Amblentat las condiciones peligresas ¢ acontecimientos én materia
de SETEA,

Participar-activamente en ia divul

gacion e [dentificacion de ios malenales pefigroses yue se ulilizan dentro de Ja empresa fe acuerdo a las-hiojas de
seguridad {MSDS).

Participar aclivamente.en las charlas v cursos relacionades con el Sistema integrado de Gestion,

Participar activamente en (os grupos relacionados con el Sistemna Integrado de Gestién, como son: Comité Paritario de Seguridac y Salud en-et
Trabajo, Grupo Adiministrativo de Geslion Ambirntal y Santlasia y Brgada de Ewnigrgencia, Comile de Convivenria Laba

- Paricipar en charlas, cursos y talleres dg Entrenamiento en prevencion y atencitn de emergencias.

Parficipar en el desarrallo de los programas, procedimientos y actividades asocladas al Sistema Integrado de Gestién.
Procurar i cuidado integrat de si saiud, Informandn su-estado de salud de una forma claray veraz,

Realizar las inspectiones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer og reportes al jefe inmediato y fiacer seguimiento-al cigrre de 103
hallazgos.
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] - Utitizar y mantener adecuada v responsablemente los elementos de protaceita personal asignados. l

Gestion Documental

' Realizar |z conformacidn, organizacitn, deserlpcion (inventasio), administracion, contral, conservacién y consuita de los documentos de archiva, en
e} archivo de géstion, gerierados en sjercicio de las funciones del drea'a la que perlenece, de acuerde con la tabla de !e}qnc:on dngu_mgnlal_
aprobada, leniento en cuenta los principios de procedencia y.crden ariging,. ef cicio vital de:los docu‘r'nentes y la normatividad archivistica vigente.
Debe impedir o evitar Ia sustraceion, destruccion, ocultamiento o utilizacidn indebidos de ja informacion.

VIi. COMPETENCIAS
COMUNES Orientacion a resultados
COMUNES -Orientacién al usuario v al ciudadana
COMUNES Transparencia ) o .
COMUNES Conmipromiso,con {a Qrganizacicn
NIVEL JERARQUICC Experticia técnica
NIVEL JERARQUICO Trabajo en’equipo y colabaracion
NIVEL JERARQUICO Creatividad e innovacién

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA
VIIl. CONOCIMIENTOS BASICOS

+ Conslitucian Politica
" Estructura y administracion det Estado
+ Herramientas ofimaticas
+ Estruclura de 1 Universidad
Procasos y procedimientos instilucionales
- Sistemas de gestion e calidad, gestion ambisntal, seguridatt y-salud ocupacional

IX. CONQCIMIENTOS ESPECIFICOS

Atencidn al usuario

strscturay poitica nstitucional.

+ Conodimientos en sistemas-de audio y video para Ja operacion y manienimiento preventivo de equipos y medios audigvisuales

X. REQUISITOS GENERALES

Titulo de formacion tecaica profesionat FEGE _[5) meses de expeneccia relacionada ¢ 1aboral 0 BproDacion oe 1as (3} anos de education superor en la
medalidad de formacién tecnologica o profesienal o uhiversitasia ¥ Ires (3) meses de experiendia relacionada o laboral

X1 NOCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado
ngenieria Elecironica, Telecomunicaciones _i

Nivel de formaci6én Posgrado
|- Noaglica -

X EQUIVALENCIAS

Tiulo de farmacion feciolagica o de fermacion téenica profesional, per un (1) afo de experiencia relacionada. siemgre ¥ cuando se acredite a
lerminacién y aprabacion de los estudiss en la respeciiva modalidad; Tres (3} afios de experiencia selacionada por titulo de formacion tecnalgica o-de
formacion tecnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa; Un {1} afio de educacian SUperior por un {1} afia de experiencia ¥ viceversa,
o por sels (B} meses de experiencia relacionada ¥ eurso especifico de minimo sesenia (60 horas de duracion ¥ viceversa, siempre'y cuanda se

asi:Tres (3} afies de educacion basica secundariz o diegiod } meses de experiencia, por el CAP del SENA; Dos (2} afios de formacion en

| ricy AP tégnico del SENA v bachiller, con intensidad foraria entre 1500 y 2000 horas; Tres (3)
anes de lormacion en educacidn e
2000 heras, /)‘WY

} afios de explriencla por el CAP Técnico def SENA v bachiller, conrintensidad horaria superior a
/ ja,
Fn'm'ijefeﬁn diato Firma jefe superior jerarquico
-
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Se requiere ¢l cargo con el fin de atender a los usuarics que acuden a esta dependencia para hacer use ge las aulas, auditorios y medios
audiovisiales durante Ja jornada laberal.

Firma jefe superior jerarquico




