UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL TECNICO
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO. CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNIGO ADMINISTRATIVO Segin et Jefe de Division
3124 10 3124-10-332 area funcional

i 3 -Civigh vos-Seccid Autliguisuales-
. AREA FUNGIONAL Vicemectona Académica-Oivisidn de Recursos Educalivos-Secaion de iqvis

1l PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia jecnica en la compresion y la ejecudciin de [os procesos del drea de desemperio, y sugedr ias alternativas de iratamiento ¥
generacidn de nuevos procesos

V. PROPOSITO ESPECIFICO

Alender y asesorar a l000S 105 USUAROS en €l Uso OF 105 TECUTSos y metios audiovisuales instalados” en las aulas y 108 aGaNoros dentro del Rorano
establecido.

V. DESCRIPGION FUNGIONES ESENCIALES
‘Aplicar sistemas-de informacien, clasificacion, achializacién, manejo y conservacion de recursos prapios de Ja Universidad,

“blecucian ok los protasos daldrea de desempeyio ysugerr iaé":a_'il'ém_a_tiva_s':;_ig'tj-a_'tza_

rogramas que tinga I Uriiversidad relacionados can gestion de calidad, sitid opupacional y medisambietite.

- Asistir a las capacitacienes programadas por la Universidad.

macion que por razén de su empleo, cargs o:funcl6i conseive faji su culdads 0
crion; acultamienito: o Ltifzacion indebida, A

1la'cual (Engs’

lidad de la informacién a fa que. haya lugar,

s deiiss que ts Seanasignadas jor ioridad sompetents; o aciiendo con gl ares de desempetoy la rattréleza der emptéo;

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Garantizar el apoyo opartune a las acthvidades académicas dando estricto cummplitmients al horatls establecido en mi jornage laboral,

Garantizar et carrects fundonamianto de los €quipos y medios audiovisuales instalados en las-aulag y-auditorios.

Realizar mawtenimienta preventivo alos equipes y medias aydiovisuales de as aulas v auditarios,

Dar apoyn inmedlata a fos estudiantes y docentes cuando se presenten fallas téchitas en el funcionamiento de jos equipos y medies audiovisuales.

Presentar propuestas y recamendaciones otientadas a mejorar s calidad y modarnizacion de los equipos de fas aulas v auditorios,

Responder por ol inventario del mobiltario Y equlito ¥ otros elementos de ta dependancia puestos bajo su responsabilidad evitando dafhos & perdids de los mismos.

Sistemna Integrado de Gestion

Conocer & idenlificar 1as acciones a realizar en el plan de emergencia, plan de confingencia ¥ paHicipar de los simulacros que se realizan,
Cenocer {as hojas da seguridad (MSDS) de los productos: quimices asignados para usarios de acuerdo a lo establecida’
Cumplimiento de (os zequisitos normativos aplicables al Sistema Integrado de gestion.

- Cumplir con |as responsabiidades establecidas en el Programa Proteccion y Frevencion contra caldas en alluras ¥ la legistacién aplicable cuando
se reglicen {abores de trabajo en alturas a mas de 1.50mt o sobre un pivel inferior. ’

Cumplir con Tos programas, précedimientos, instructivos, planes, etc. del Sisterna de gestion de seguridad, salud en el frabajo y gestion ambiental y
operativos establecidos por [a UMNG o el cliente para desarioliar la labory ias tareas erilicas para prev

Cumpiir las nornas-y procedimientos de Seguridad, Salud en e} Trabajo y Ambiente estabiecidas por la universidad.

Dar aviso inmediato a sus jefes de &rea sobrela existencia de condigiones defecluosas. peligros, aspectos ambientales, fallas en las instalaciones,
matuinaas, procesos y operaciones de trabajo, y sistemas de centrol de resgos.

Desempeiar su cargo con las rolesy responsabilidades en Seguridad, Salud en él Trabajo y Armibiente

+ Informar ylo reportar al encargado de Segurldad y Salud en el Trabajo y Gestion Ambientat las condiciones peligresas o-acontecimientos en mataria
de SSTEA, !

Participar aclivamente en |a dividgacion e identificacion de los: materiales peligrosos que se utilizan dentro de fa empresa de acuerdo a las hojas de
segiridad {MSDS),

- Participar activarmente en las charlas y cursos refacionados con el Sistema Inlegraco de Gestidi,

- Participar activamente en fos grupos relacionados con ef Sistema Integrado de Gestién, como son: Comité Parifade de Seguridad y Salud en sl
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité da: Comvivencia Labo

Paricipar er chaslas, cursos y talleres.de. entrénamiento en prevencion y atencion de emergencias,

Participar en el desarroflo de los programas, procedimientos y actividades asociadas al Sisterna integrado de Gestién,
Pracurar el cuidaro integrat de su salud. infoando su estado de salud de.una forma clara y veraz.

Realizar lasinspecciones aplicables al cargo, proponer ias mejoras, hacer los repories al jefe inmediato y hacer seguimiento al cierre de los
hallazgos.

Utilizar y mantener adecuada y résponsabléments los elementos de proteccidn personat asignados.
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Gestién Documental

+ Realizar ta conformacion, organizacin, descripcion {inventario). administracion, conlrol, conservacion y consulta de los dacu_r_nenlos de archive. en
¢l archivo de gestitn, generados en ejercicio de las funciones del drea afa.que pertenece, de a(_;uerdo con ia tabla de retencién dopqmgnta[
aprobada, ieniendo en cisenta las principids de:procedencia y orden original, ef cu;lo wvital de_los docu_menios y la normiatividad archivistica vigente,
Debe impedir o evilar Ja susiraccion, destruccion, ocuitamiento o utilizacién indebides. de la informacion.

Vil. COMPETENCIAS
COMUNES Crientacion a resultados
COMUNES Orientacidn al usuarioy al ciudadane
COMUNES Transparencia . 3 e » -
COMUNES ‘_C"umpmmisu con la Organizacion
NIVEL JERARQUISO Experticia 1éenica
NIVEL JERARQUIGED Trabajo en equipo y colaboracion e
NIVEL JEEARQU%CO Creatividad € innovacion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIll. CONOCIMIENTOS BASICOS

Gonstitucion Politica

Estructura y gdministracion dei Estada,
Hemamientas ofimaticas
Estructura de la Universidad

Procesas y procedimientos institucionales

Sistemas de geslion de-calidad, geslién ambienlal. seguridad v.salud ooupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Atencion al usuario

Conocimientos en sistemas de audicy video para la operacion y mantenimienta preventivo de equipos y medios audiovisuales'

manténimienio de sliiposde complitd, eloctionica y caimunicaciones

X. REQUISITOS GENERALES

ITilulo de formacion tecnica profasional o aprobacion de dos (2) anes de educacion supanar de pregrado y NUeve (9) Meses 08 Expenenca felacionads
o laboral.

Xl NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nive| de formacién Pregrado

|‘ Ingenieria Eiecirénica, Telecomunicaciones

Nivel de formacidn Posgrado

1 Noaplica

XIl. EQUIVALENGIAS

Titule de formacién lecnotbgica o de formacitn técnica profesional, por un (1) afio de experiencia rélacionada, stemnpre y cuando se aereditela
{erminacion y aprobacion de los esiudios en fa respeétva modalidad: Tres (3} afios de experiendia relacionada par tilulo de formacién {ecrologica o de
formacidn técnica profesional adicional al iniclalmente exigide, y viceversa; Un {1) afio de educadion Supesior por un (1) afio de experiencia y viceversa,
o por seis () meses de experiencia refacionada y curse especifica de minima sesenta (60) horas de duracién ¥ viceversa, siempre y cuando se
acredife diploma de bachiller para ambos casos; Diploma de bachiller en eiatquiet medalidad, por aprobacion de cuatro (4) afies de educacion basica
secundaria y un {1) afie de experiancia laboral ¥ viceversa, o por aprobacidn de cuatro {(4) aies de educacion basica secundaria y CAF del SENA,;
Aprobacién de un (1) aiio de ediicacién basica secundaria por seis {8) meses de experiencia lahoral y viceversa, siempre y cuando se acredite ia
fermacion basica primaria,l s equivalencia respecto de 1a formacion que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje {SENA) se eslablecera

asi:Tres (3} ados de educacion basica secungaria o dieciocho {18} meses de experiencia. por el CAP del SENA: Dos: {2) arios de formacion en
educacitn superior, o dos {2) afios de experiencia por el GAP técnicogdel SENA v bachillér, con intensidad hararia entre 15060 ¥ 2000 horas: Tres (3}

afios de formagién en educacién}gﬁiw o tres {; neykcia por el CAP Técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria superior a
2000 horas. : :

inrdediato Firma jefe superior jerarquico
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L IDENTIEICACION DEL EMPLEO

NIVEL TECNICO
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EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICQ ADMINISTRATIVO Segun-el Jefe da Division
3124 10 .3124-10-332 area funcional

JUSTIFICACION DEL CARGO

Sa requieta el cargd con 81 in de alender 3 los usuarios que acuden 4 asta dependencid para hacer uso de las aulag, audilorios y. medios
audiovisuates durante [a jernada laboral.
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Firma jefe superior jerarquico







