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1k, PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a ia dependencia en &l desarrolio de los pracesos y aplicar ins conecimigntos técnicos, de acuerdo con los estudios realizados

IV. PROPOSITO ESPECIFICO
| Atender i0s diferentes evenios de la UMNG, con-prentitud v eficacia para gjercer una buena coberiura de ios mismos, ]

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Apayar en fa comprension y la ejecucion de-los procesos auxifiares e instrumentales del area de desempefio, y sugerir las alternalivas de
vatamiento y generacion de nudvos protesns.

Instalar, reparar y responder por el mantenimisnlo de los equipes e instrumentos, y efectuar los confroles periddicos necesarios,
Disediar, desarrollar y aplicar sislemas de informacion, clasificacion, aciualizacion, manejo ¥ conservacion de recursos propios de ia crganizacian,

Brindar asistencia técnica de manera operativa, de acuerdo con instruccionas recibidas, y comprobar ia eficacia. de los métodos y précedimientos
utilizados en ef desarfollo de planes y'programas.

Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico.
+ Preparar y presenfar [os informes de las actividades desarralladas, de acuerdo con las instrucciones racibidas,
Recibir, tramitar y archivar la carrespondencia de 1a dependencia asignada.

Aplicar y adaptar tecnalogias que sitvan de apoyo al desarrolie de fas aclividades propias de-la dependencia, el cargo y el cumplimiénte de tas
melas propuestas.

Orientar a log usuarios, y suministrar informacidn, documentos o elementos que sean solicitados, de conformidad con los Uramites, aularizaciones
¥ procedimientos establecidos en of rea asignadda.

Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Univérsidad relacionados con gestién de calidad, salud ceupacional vy medioambiente.
Asigtira las capacitaciones programadas por ian Universidad.

Velar por ta proteccion de la docimentacion ¢ informacién que par razén de su empleo, cargo o luncidn conseiie bajo su cuidade o ala cuat tenga
agcese, e impedir o evitar su suslraceidn, destruccian, ocultamianio o utifizacion indebida,

Aplicary velar por los protogoios de confidencialidad de 18 Informacian a la que haya iugar,

Las demas gue le sean asignadas por autoridad competente, de acuerds con el drea de desampefio v la naturaleza del smpleo.

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Responider par of manejd y control de los eguipos a su cargo v por ¢l mantenimiento v conservacion de fos elementos bajo su custodia.

Asistir a'tas copatiteciones programadas en tefnas relacionados con el corgo y con gestidn de calidad, salud ocupacional y medicambiente.
Cubrirovenios y actividades de o Universidad,
Realizar videos y Fotagrafias del boletin virtual,

Supervisar contratos asignade gor la dopendencia,

Sistema Integrado de Gestion

Conacer e ideniificar jas deciones a realizar en ¢l plan de emergencia, plan de comtingencia y participar de fos simulacros que se realizan.
Conocer fas hojas de seguridad (MSDS) de |os productns quimicos asignades para usartos de acuerdo a lo establecido
Cumnplimiento de fos requisites normativos aplicables al Sistema Integrado de géstida,

Cumplis con fas responsatifidades establacidas er el Programa Proteccion y. Prevencidn pontra caldas en alturas y la legistacidn aplicable cuando
sg realicen labores de Wabajo-en aliuras a mas de 1,50mt o sobre un nivel inferior,

Cumplir con los programas, pm:)cedimiemos‘ ingtructivos. planes, efc. del Sislema de gestion de seguridad, salud en et trabajo y gestion ambiental
y uperalivos establecidos por 14 UMNG o &l cliente para desarrolier fa-labor v las lareas orilicas para prev

Cumplir ias normas y procedimientios de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambisnte establecidos por la universidad.

Dar aviso inmediate 21 sus jefes de drea sobie la existencia de condiciones defeciuosas, peligros, aspectos ambiantales, fallas en las inslalaciones,
ranuinarias, precesos y operacinnes de trabaje, v sistemas de control de desgos.

Desempenar su cargo cor log roles v fesponsabilidades en Seguridad, Salud en ef Trabajo y Amhienis

informar yio reporar al encargado de Seguridad y Sakud en el Trabajo y Gestion Ambiental las condiciones peligrosas o.acontecimientos en
miatefia de SSTEA

Participar activamente en ta-givulgacion e identificacion de los matenales peligrosos. que se utilizan dentro de la empresa de acuerdo a las hojas
tie seguridad (MBDS),

Paticipar activamente gn ias chardas y cursos relacionados con el Sisterna Integrado de Gestion.

Participar activamente en los grupos relacionados con of Sistema Integradn de Gesticn, comie sors Comité Paritario de Seguriiad v Salud en @
Trabajo, Grupe Administrative de Geslion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comitd de Convivencla Labo

Faricipar en charlas, cursos y tafleres de entrenamiento en prevencion y alencion de emergencias.

Participar en i desarecllo de los programas, procedimientos y aclividades asociadas al Sisteina Integrade de Gestion,

Frocurar ef cuidado integral de su saiud, informando so astado de salud de una Jorma clara y veraz.
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E{eaiizar las inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer logreportes aljefe inmediaio y hacer sequimients al cierre delos
allazgos.

Utilizar y mantener adecuada ¥ responsablemente los elementos de proteccion personal asignados,

Gestion Documental

Realizar la.conformaciaon, organizacion, descripeion {inventaric), administracion, control, conservacion y consulita de los dosumenlos de archive, en
el archiva de gestién, generados en ejercicio de las funcidnes deldrea a ia que pertenece, de acugids cor Ja tabla de rétencion documenial
aprobada, teniendo en cuenta los priricipios de procedencia v ordan original, el cidlo vitat de fos ducumentos ¥ la normatividad archivistica vigente.
Debe impedir o evitar l2 sustraccion, destruccian, ocultamiento o wlilizacién indebidos de 1a informacion.

VH. COMPETENCIAS

COMUNES o resultados
CGMUNES Onentacmn al Vsuaraayai c;udadano
_COMUNES o Transparenc:a

COMUNES ___ Compromiss con |2 Ormmzauon _
NIVEL JERARQUlCOi _ Experticia lecnica '
NIVEL JERARQU?CO_ _ Trabajo en equipo y-colaboraci:‘:h:'
Ni\!EL JERARQUICD Creatividad & innovacin

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIIl. CONOCIMIENTOS BASICOS

Caonstitucion Polilica
Estructura y administracion del Estado
Herramientas ofiméticas

Estruciura de la Universidad

Procesos y-procedimientos institucionales
Sistermas de gestien de calidad, gestion ambiental, sequridad y salud ocupacional

1X. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Fotégrafo y/o Técnico en Folpgraflia Profasional.
Editor On Line /o técnico en edicidn y camarografia.

Videdgralo o camardgrafo yio téenice en'camarografia,

X. REQUISITOS GENERALES

Titulo de formacian téchica profesicnal v seis (8) meses de expenencia relacionada o faboral ¢ aprobacion de tres (3} afos de educacion superiot en
ja madalidad de forrmacion techologica o profesional o universitaria y tres {3} meses. de expatiencia relacionada ¢ laboral.

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONGCIMIENTO

Nivel de formacién Pregrado
Artes Plasticas Visuales

Comunicacion Sogial, Periodismo

Nivel de formacién Posgrado

Xll. EQUIVALENCIAS

Titule de forpiacidn tecnoldgica o de formacion teenica profesional, porun {1yafio de exgedendia relacionada, siempra v cuando se atredile la
terminacion y aprobacion de los estudios en i respectiva modatidad: Tres (3} afios de experiencia refacionada por tBulo de formacion lecnologica o de
formacion técnica profesional adicional at |mc|almeme exigido, y viceversa; Un (1) afiode educacion superior por un {1) afin de axperiencia y
viceversa, o por seis. (6) mesés dé experiencia relacionada y curso especifice de minimo sesenta {60} horas de duracion y viceversa, sfempra y
cuando se acredite-diploma:de bachiller para ambos cases; Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatre {(4) anos de
educacion bésica sécundaria y.un (1) afio de experiencid jaboral v viceversa, o por gprobacion de cialro {4) afios de educacion basica secundariay
CAP del- SENA; Aprobacion de un {1) afio de educacion basica secundaria por seis {6) meses de experienciataboral yviceversa, sigmpre v cuando se
acredite 1a formacion Hasica primaria.La equivalencia respecio de la formacion gue impare el Servicio Nacronal de Aprendizaje (SENA) s
estahiecera asi:Tres {3} afios de educacién hasica sectundaria o dieciocho (18) meses dé experiencia, por el CAP deél SENA; Dos (2} afos de
formacion en edicacidn superior, 0 dos {2} afos de expedencia porel CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria gntre 1500 y 2000
horas; Tres (3} afios de formacion en educacion superior o tres (3) afios de experiertala por el CAP Técnico del SENA y bachilier, con intensidad
horaria superior a 2000 horas. .
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Cubirit total y oportunamenls fas necesidades de comunicacion organizacional, audiovisual y promagionat de la Univarsidad, mediante fa preslacion de
senvicios de cafidad en materia de preproduccion, grabacion y postproducsion de ielevision y folografia digital, para que beneficie atoda la comunidad
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