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lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la dependencia en el desaroilo-de los procesos v aplicar los conocimientos técnicos, de acuerde con los estudios realizados.

V. PROPOSITO ESPECIFICO
| Atender log diferenies eventas de ia UMNG, con pronlitud y-eficacia para gjercer una buena coberiura te los mismos, ]

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES.

Apovar en fa comprasion v la ejecucidn de-los procesos auxiliares e instrumentales del area de desempeno, v sugerk las altemaiivas de
ratamiento y generacion g nueves procesos.

Instadar, réparar y fesponder por el mantenimiento de ios equipos e instrumenitos, y efectuar las conlfotes periddicos necesarios.

Brindar asistencia écaica dé maners operativa, de acueréo cén instrucciones recibidas, y comprobarfa eficacia de los métodos vy procedimienlos
utitizados en el desarrolo de planes y programas.

Adetantar estugdios y presentar.informes de caracter técnico vy estadistico.
Recibir, iramitar y archivar Ja correspondenciza de la dependencia asignada,

Aptlicar y adaptar keenelagias que sirvan de apoyo.al desarrollo de Jas activicades propias de {a dependenicia, el carge y el cumplimianto de las
melas. propuesias,

Crientar & los usuarios, y suministrar infermacion, documentos o efementos gue sean solicitados, de conformidad con {os tramites, autorizaciones
v procedimientos establecidos en ef Area asignada,

Cumplir con las politicas v los programas que lenga la Universidad relacionados con gestion de calidad, satud ocupacional v medicambiente,
Asistir a las capacitacones programadas por la Universidad,

Velar pot la protgccion de la documentacion e informacion gque por razan de su emipled; carge ¢ funclon conserve baje sy cuitade o a Ja cual tenga
accesoe, & impedir o evilar su sustraceion, destruceidn, ocultamients o ulilizacion indebida.

Aplicar y velar par los protocolos de confidencalidad de la informacion a la que haya {ugar.

Las demds gue le gean asighadas pof autoridad competente, de acuerdo con ef drea de desempedo y [a naluraieza del empleo.

Vi. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
Velir por elmancio.y contral de los equipnsa su cargo y por el mantenimiento y conservacion de los elementos bajo su custodia,

Cubrir eventos i actividades de la Universidad.
Realizar videos v Forografias del boletin virtual,

Supervisar contratos estgnado por la dependencia.

Sistema Integrado de Gestidn

Conecer e identificar tas acciones a realizar en el plan de emergencia, plan de contingencia v participar de los simulacros gue se realizan.
Lonocer las hojas de seguridad (MS5S) de los prodiicios quimicos asignados para usarlos de acuerdo a lo establecido
Cumplimiento. de los requisitos normatives apticables at Sistema Inlegrado de gestion.

Cumplir con las responsabilidades establecidas en ¢l Programa Proteccion y Prevencién contra caidas en aliuras y la legislaciin aplicable cuando
se realicen labores de rabajo en allurag a mas de 1,50mt o 'sobre un nivel inferior.

Cumplit con los frrogramas, procediméen_le:s-‘ instreictivos, planes. el del Sistema de gestion de seguridad, salud en gl frabajo v gestion ambiental
y operatives eslablecidas por la UMNG o ef cliente para desarrollaria labor y las tareas criticas para prey

Curnplir las normas y procedinientos de Sequridad, Saiud en e Trabajo y Amblente establecidos por ia universidad.

Dar aviso inmedizto 2 sus jeles de drea sobre la existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspeclos ambientaies, Tallas en las instalagiones.
magiinanas, procesos y operaciones de trabajo, y sislemas de control de riesgos,

Desempefiar su cargo conlos rdles y responsabilidades en Seguridad, Salud en el Trabaio y Ambiente

Informar yfo reportar al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo.y Gestidon Ambiental [as condiciones peligrosas o acontecintientos en
materia de S5TEA,

Participar aclivamenie en la divaigacion e identificacion de los materialas peligrosos gue se utilizan dentro de ta empresa de pouerdo a las hojas.
de seguridad (MSDOS),

Pariicipar activamente en las ¢harkas y cursos relacionados con el Sistema Integrado de Gestion.

Participar activamante &n los grupos relacionados con el Sistama Integrade de Gestién, comg Son: Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grupo Administrativo de Geslion Ambiarital y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comilé de Convivencia Labo

Participar en chadas, cursos v talleres de entrenamientc en prevencian y atencion de emeargencias.
Faricipar en @t desarolls de los programas, procedimientos v actividddes asodiadas al Sistema Integrado de Geslion.
Frocurar af cuidado integra! de su satud, informando su estado de salad de una forma clara y veraz.

Reatizar las inspecciones aplicables al cargo; proponer (as mejoras, hacer los reportes at jefe inmediato y hacer seguimianto al cierre de los
haliazgos.

Utiizar y maniener adecuada v responsabiemente los elementos de proteccidn personal asignados,
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Gestién Documental

Realizar a conformacidn, grganizacion, descripcion (inventario), administracién, cenlrol, conseérvacian y consuita de 10s documentos diz archive, en
el archive de gestion, generados en ejercicio de lag funciones del drea a la-que pérlenece, de scuerdo-con ka tibia de refencion dosumental
aprobada, leniendo en cuenta los principios de procedéncia y orden original, of ciclo vital de los documientos y la normatividad archivistics vigente,
Debe impedir o-evitar |a sustraccidon, destruceitn, ocultamiento o utilizacién indebidos de {a informacion.

VIl. COMPETENCIAS
COMONES " Ofleniacion a resdados.
Orientacion al usuarie y &l ciudadano:
COMUNES o Transparenci;-z S
COMUNES . Compromise con Ia'Orgamzacsc"’:n'
NIVEL JER.‘\RQUICO__ Exp(,mua téeonica i '
N%VEL JERAR UICG Juipo ¥ colaboracidn

NIVEL JERARQUIGD Creslividad e innovacion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIIl. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Paolilica

Estruciuray administracion del Estado
Herramientas ofimaticas

Estructura de la Universidad

Procesos y procedimienios institusionales

Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Fotograto.
Editor On Line,

Videdgrafo o-camardgrafo,

r X. REQUISITOS GENERALES

Tiluio de formacian tecnoldgica o aprobarmn de tras (3) afos de educacion superior en fa modalidad de formizeidn tecnciogica o profesionat o
universitaria ¥y nueve {8} meses de experiencia relacionada o faboral

X1. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado

Artes Pldsticas Visuales

Comunicacién Socia, Pericdismo

Nivel de-formacion Posgrado

XIl. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion lechologica o.de formasidn téenica profesional, por un (1) afis de experiencia refacionada, slempre y cuando s¢ acredite [a
terminacion y aprobacian de las estudios en e respectiva modalidad; Tres {3} afios de expériencia refacionada por Hiulo de formasion tecnoidgics o de
formacién técnica profesional adicicnal al inicialmente exigido, y viceversa; Un (1) afio de educacitn superior. por un (1) afo de experiencia y
viceversa, o por seis (B} meses de experiencia relacionada y cursg especifico de minimo sesenta {80} horas de duracién y viceversa, siempre v
cuando se acredite dipioma de bachiller para ambos sasos: Diplema de bachilier an cualnuier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) afios de
educacion basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacion de cuatro {4} afies de educacion basica secundana y
CAP-det SENA; Aprobacién de un {1) afo de educacion basiea secundaria por seis (8} meses de experiencia laboral y viceversa, siempre vy cuando se
acredite Ja formacion basica primaria.La eguivatencia respacto de aformacion que imparte el Servicio Nagional de Aprendizaje (SENA) se
establecerd asiTres (3) afios de educacidn basica secundaria © discioche (18} meses de experiencia, por el CAP del SENA; Dos {2) afios de
formacion en edugacidn supetior, o dos {2) afos de expariencia por el CAP 1écnico del SENA v bachiller. con Intensidad horaria enire 1500 y 2000
heras: Trés (3} afos de formacion en educacion superor ¢ tres (3) afos de experiencia por el GAP Técnico def SENA y bachiller, con intensidad
Horarta superior a 2000 horas. |
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Cubrir lotal y oportunamente Ias necesidades de comunicagion organizacional, audiovisual v prémocional de la Universidad, medianie |a presiacion de

servicios de calidad en materia de preproduccion, grabacion y pestproduccidn de television y fﬁlogmﬁa digital, para que bepeficie 4 toda la comunidad
neogranading
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