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1, IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL TECNICO
DENOMINACION DEL CODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEQ INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO OPERATIVO' , ; Segin el Jefe de Division
3132 14 3132-14-422 4ren hncional

ice i - Divisi i tar Universitario-Seccion Deportiva, Ariistica y Guitural-
1. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria General-Division de Bienesia iversitanio i 6o ¥

1, PROPOSITO PRINCIPAL

l Apovar 5 la dependencia en el desarrolio de fos procesos y aplicar los:conocimientas téenicos, de acuerde con los estudies reafizados.

IV, PROPOSITO ESPECIFICO

Apcyar tecnica y logishcameante la produccion y realizacion de-evenios culiurales, deportvos y recreativos organizados par 1 Dwision de Bienestar
Universtario,

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

+ Apoyar en ja compresion y Ja ejecucion.de los procases auxiliares & instumentales det drea de desempeno, y sugerir las aliemativas de
tratarniemo y generacion de nuevos progesas,

tnétalar, reparar y resporides por &) manlenimienio de fos eqdipos & instrumentos, y efectiar ios controles periddicas necesarios.

Orindar asistencia lécnica de manera operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y comprober la eficacia de tos métodos y precedimientos
utilizados en el desarreilo de planes y programas.

- Adetantar estudios y presentar informes de caracter téenice y estadistico.

+ Recigir, framitar y archivar [a correspondencia de-la dependencia asignada

Apfizar ¥ adaptar tecnoioglas gue-sirvan de apoya at desamolio de fas actividades propias dela dependencia, el cargo y el cumplimiente de las
metas propuestas, .

Crigntar 2 los usuarios, y suminislrar informacion, documentos.o elemenios que sean soficitados, de conformidad con les tramites, autorizaciones
y procedimienios estatlecidos en et area asignada.

+ Cumplircon ias poiiticas v 10s programas gue tenga fa Universidad relacionados con gestion de calidad, salud ceupacional'y medicambiente.
Asistir @ ias capacitaciones programadas por ia Universidad.

Velar por la proteccién de la documentacion e informiacién que por razén dé su-empleo, carga o funcidn conserve bajo su cuidade o 2 la cual tenga
actesn, e impedir o evitar su Susiraceion, destruccidn, otultamienio o utiizacion indebida.

+ Aplicar y velar por Tos protocelos de confidenciatidad de fa informacion a la-que haya lugar.

«  Lag demiads que le sean gsignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio y la naturaleza del empleo,

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Eiaborar e plan de mantenioients correctivo anual de las instrumentos, equipes de sonide e iliminacion, de la Divisién de Bienastar Universitana, para asegurar su
‘cerrecto hincnnamiento en los eventas que se programen Lon cardcter institucional.

Apayer ta realiracion de los evenios artigticus, deportivos y racrestives programados por ia Divisidn de Biensstar, tanto al intariof corno af exterior de iz Universidad,
mediante 1z instalation de las escencgrafias v puesta @ punto de los equipss de audi

flealizar el mantenimiente preventivo de los equipos-de sonide para.garantizar su efective desempefio, mediante & sjuste, impieza'y protecosn de componentes.

Bender {as programaciones de fos docentes, de las dreas de danza, misca y dépories, gue requieran soporte de audie para sus ensayos, verificarido al final de cada
sesion el adecundo estado de o3 equipos y aceesorias.

Resporder fiscal y administrativamente por el inventario de instrumentos, accesorios, equipus de sonlde & lurinacidn 2 cargo de fa Division de Bienestar
Universitario.

Rpoyar Ja gesteninterna de I3 amisora YMNG Radio, modiante ef trdmite de sctividaties inherentas a Is emision, tomu son ef registro de planiilas para verificacin
de Sayed, tramite de facturas, manterimiento de equipas, archive gocumental y trdmite e s

Wectuar in revision semestrat al estado de s pquipas de amplificecion a carge de s docentes de ctedra, mediante verificacion de hventarios, eizboracion da bajay)
por shsolescentia ¢ deterioro ¥ reporte d= incansistencias; con destins a fa jefaturs

Spervisar lisd ansayes libres de estudiantey, docentas, administeativbs 0 grunos musicales qus tramiten sofizitudes de préstamo de instrumenzos aste 3
Coardinacian Cultaral,

Welicat medidas de preventidn ge riesgos laberales y de mitigacisn de impactos amblentales gue szan evidenciades an of ppacio de trabajo, segiin normativided
VIEENIE,

Prestar acorpafamiznio denico a las agrupaciones artisticas de {a Universidad, dque reguieran mon:a_g‘e de instrumentos ¥ eauipes durante los encuentios o
fastivales, internos 1 externos gue e progremen,

Sistema Integrado de Gestion

Conocer & identificar 1ag acciones a realizar en el plan de emergencia, plan de contingencla y participar de los simulacros que se reatizan.
Conocer fas hojas de seguridad (MSDS) de fos productos quimicos asignatios para usarlos de acuerds a o establecido
Cumplimiento de ios requisites normativos aplicables al Sislema Integrado die gestion.

Cumplir con las respeonsabilidades establecidas en & Programa Proleccion y Prevencion confra caidas en alluras v Ja legislacian aplicable cuanda
se realicen labores-de trabajo €n alluras & mas de 1,50mt o sabre un nive! infedor.

+ Cumplir con los programas, procedimientes, instructives, planes, étc. def Sistema de gestion de seguridad, salud en &] trabajo v gestion ambiental
¥ operativos eéstablecidos poria UMNG o gl clienie para desarrollar fa labor v [as tareas criticas para prev

« Cumplir las noras y precedimientas de Seguridad, Salud en €] Trabajo 'y Ambiente establecidos por la universidad.

Dar aviso inmediato’a sus Jefés de area sobre |a exisiencia de condiciongs defecteosas, peligros, aspatios ambientales, fallas en las instalaciones,
MAGURANES, procesos y operaciones de trabajo, y sisiemas de conlral dg riesgos.
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Desempedar su cargo con los roles y responsabilidades en Seguridad, Saiud en el Trabajo v Ambiente

Infarraay y/o repertar al encargado de Seguridad y Salud en-el Trabajo-y Gestidn Ambiental fas condicionas peligrosas o acontecimigntos én
materia de S5T3A.

Participar activamente en fa divulgacion e ldentificacion de los materiales peligrosas que-se utilizan dentro de la empresa de acuerdo a las hojas
de seguridad (MSDS).

Padicipar aclivamanie en las chafas y cursos relacionadeos con el Sistema integrado de Gestion.

Pardicipar aclivamente en los grupos relacicnados con ¢l Sistema Integrado de Gestion, come son: Comité Partano de Seguridad y Salud en el
Trabaja. Grups Administrativo de Gestion Ambiental y-Sanitaria y Brigada de Emergendia, Comité de Convivencia Labo

Pariicipar en charlas, cursos y lalleres de entrenamientd en prevencion y alentidn de emergencias,

Participar en e desarrclio de los programas, procedimienics.y aclividades asociadas al Sistema Integrado de Gestion.

Procurar €l culdado integral dé su salid, informando su estado-de saiud de una forma clara y veraz

Realizar las inspeccionas aplicables.al cargo, proponer las mejoras, hacer 1os repories ai jefe inmediato y hacer seguimienta af clerre de los
haliazgos.

ilizar y mantendr adgcuada v responsablemente los elémeantos de proteccién personat asignadoes.

Gestién Documental

Realizar 1a conformacion, organizacion, deseripcitn (inventaric), administracion, conlrol, canservacion y censulla de Jos documentos de archivg, &n
el archive de géestion, generadas en eiércicio de las funciones det area-a Jd que perenace, de acuerdo con 8 tabla de retencion documental
aprobada, teniendo en cuenta los principics de procedencia y orden original, el cicto vital de los documaentos y la-normatividad atehivistica vigente.
Debe impedi a evitar la sustraceion, destruccidn, ocultamiento o vlilizacich indebidos de la informacion.

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES Crentacion 4 fesullados
Comunes Orientdcion al ysuario y al ciudadano
COMUNES  Trensparencia
COMUNES _ Compromiso con ia Qrganizacion

NIVEL JERARQUICD  Expenliciatéerica
NIVEL JERARGUICO Trabajo en equipo y colaboracion
NIVEL JERARQUICO .Crealivid_ad g infovascikin

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica

Estryciura y atminisiracion det Esiado
Herramientas ofimaticas

Estruciura de la Universidad

Procesos ¥ procediniéntes institucicnales
- Sistenas de gestién de calidad. gestién ambignfal. seguridad y galud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Atencion al usuaric

- Manejo y supervisith de recursos fisicos ¥ economicos

X: REQUISITOS GENERALES

Thulo de formacion tecnoldgica o aprobacion dé tres (3} anos de educacion superior en la medalidad de formagion teenoldgica s profesional o
universitaria y nueve {9) meses de experiencia reladionada o jaboral

X1. NOCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacién Pregrado
}- Ingepieria Electrénica. Telecomunicaciones I

Nivel de formacién Posgrade

Xl EQUIVALENCIAS

Tituio de formacion tecnaldgica o.de formacion téenjea profesional, por un {1} afto de experiencia relacionada, siempre y cuandse se acredila la
terpiinacion y aprobacion de ios estudios en ia respectiva modalidad. Tres {3} afios de experiencia relacionada por titulo de formacién tecnoidgica o de
formacidn técnica profesional adicional at iniciaimente exigido, y viceversa; Un (1) afie de educacidn superior par un (1) afin de experfencia y
viceversa, 0 por seis (6) meses de experiensia reiacionada y curso espacifics de minimo sesenta {60} horas de duracion y viceverss, siempre y
cuando se acredite diploma de bachiller gara ambes casos, Diplorma de bachiler en cualquier modalidad, por-aprobacion de custra (4] afos de
educacion basica secundaria y un {1) aie de experiencia laboral y viceversa. ¢ por aprobacion-de cuatre (41 8fios de'educacion basica secundaria y
CAP del-5ENA; Aprobacids de un (13 anp de educacidn basica secundaria por seis (8} mases de experiencia faberal y viceversa, siempre y cuandg se
acredie fa formacion basica primaria. La equivalencia respecto de s formation que imparte f Barvicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se
establecera asi Tres (3) afos de educacion basica secundaria o diecincha (18) meses de edperiencia, por @ DAP del BENA. Dos (2} anos de
farmacitn sn-educacion.superior, o dos {2} afos de-gxperencia per & CAP 12cnice det STHA y bachiller, con intensidad horarda snire 1500 y 2000
horas; Tres {3) aios de formacion en educacion superioro tres (3) afos de experiencia por el CAP Técnice del 8ENA v bathiliee, con intenkidad
horaria superior a 2000 horas. /
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Ei cargo permile-atender requerimientos téencos y logisticos derivados de Ja ejecution de-eventos propios de 1a.gestion de Biastar Universitario,







