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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACIGN DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEQ INTERNA DIVTAH INMEDIATO
3 Segun el Jefe de Division
AUXILIAR ADMINISTRATIVO o044 1 404414430 5 ?undml

. i i a-Divisid A s Bducativas-Seccion de Audicvistiales-
Il. AREA FUNCIONAL Vicerreciona Académica-Division de Recuvrsos Edue;

1, PROPOSITO PRINCIPAL

EBjerceractividades de apoye adniinisirativo'a complémentarias de lasareas propias de los niveles superiores 0 que se caraciedcen por el predominie
de actividades manuales o de simple ejecucion

V. PROPOSITO ESPECIFICO

| Garanhizar 1a prestacion del servicio con calidad a 106 usuarias de la-seccion de audiovisuales apoyo a las funciones sustantivas de ja UMNG.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar dbcumentos, datos, elementos y correspondencia relacionades caon los asuntos de
competencia def drea.

B Onenlar :: o usuanos s sumfnistrar 18- mfur 'acién qu g sea soi;cilacta cfe conrormldad Eoit Eos documemos establecidas

chempenar funacnes de oficina y de asnstencza admlnsslralwa encammadas 2 faciiitar et desamollo y fa ejecucion delas aclividades det drea de
desempenu

Velas por ja pfolecc;on de la documentamarﬁ [~ \nfcarmacion que por razén de su amples, cargo o funcidn conserve bajo su cuidado o 2 lacual tenga
accesg. & impedir o evitar su sustracoisi, destrmecion, otuliamiento o wilizacion indebida.

: -Apllbér yvelar porlos profocolos de cofifldenclalitfad de Ta informacion a la que hayalugar.

- Las demas que le sean asignadas par augdnidad competenie, de acuanic con el drea de desempeno y 1a naluraleza det emples,

V1. DESCRIPCION FUNGCIONES ESPECIFICAS

Garantizar 2! correcto funcionamicnte de (o3 equipns y medios akdivvisuales instalados en fas aulas y auditorios.
Realizar manténimiento preventlys a fos equipgs ¥ medios sudiovisuales de los'aufas v suditorios.
Dar respueste inmediata 3 fos estudiantes y docentes cuaridol se- prasentea failas séonicas en =f funcionamianto de los equipos ¥ medios audiovisgalés,

Respander por al Inventario del mobiliaro y equise y otros elementns de ja depentericia puestos bejo su carge, evitande dadas o perdida de ins mismas,

Sistema Integrado de Gestién

Conocer o identificar las acciones a-realizar en ¢f plan de emergencia, plan de contingencia y parlicipar de los simulacros que se realizan.
Conacer las hojas de seguridad (MSDS) de los produetos quimicos asignados para usarles de atuerds 2 jo establecido
Cumplimientq de los requisitos nenmativos aplicables al Sistema Integrado de gestion.

- Cumpliv con fas responsabilidades establecidas en ef Pragrama Prolecgion y Prevencion contra caidas en alturas v ta legistacion aplicable cuando
s@ realicei fabores de !rabajo en alluras & mas de 1,50mt 0 sobre un nivel inferior.

. Cumpl 7 con los programas, procedimientos, instructives, planes, elc. del Sistema de géstion de Seguridad, salud en el trabajo v gestidn ambientat ¥
operativos establecidos por la UMNG o el ciente para desarrollar |z Jabor v 1as fareas criticas para prev

Cumplis ias normas.y procadimientos de Seguidad, Salud en of Trabajo y Ambiente estabiecidos por la universidad.

Dar aviso inmediato a sus jefes de drea sobez la existencia de condiciones defecluvsas, peligros, dspecios ambicentales, fallas en las instalaciones,
naguinasas, procesos y operaciones de trabaje. y sisiemas de control de rigsgos.

- Desemnpenar su catgo con Ios roles y responsabiidades en Ségusided. Safud en &) Trabajo v Ambienta

informar yio reportar al encargade de Seguridad y Salud en e Trabajo y Gesiion Aniientat fas condiciones peligrosas o aconlecimientos en maiena
de SST8A.

- Parficipar activamente en lal divaigacién € identificacién de tos matedales pekgrosos que se uillizen dentro de fa emprese de acuerdo a las hojas de
seguridad (MSDS).

Participar activamente en las charias y cursts refacionados con el Sistema Inlegrade de Gestidn;

Participar activamente en lag grugos relacionadss con el Sistenwa Integrado de Cestién, como son: Gomité Parltario de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestidn Ambientat y Savitaria y Brigada de Emergenicia, Gomilé de Sonvivencia Labo

Padticipar ey charlas, cursos y talleres de entrenamiento en pravencidn y alencién de emergencias.

Participar en g desarrolie de los programas, procedimiéntos y actividades asociadas al Sistema inlegrado de Gestion,
Procurar ei cuidade integrai de su saliud, infornando. si: estade de salud de una forma clafa y veiaz

+ Realizar las ingpecciones aplicables al carga, proponer las' mejoras. hacer Ios repories al jefe inmediato y hacer seguimiento al cierre de los
hallazgos.

Utilizar y mantener adecuada y sesponsablemente Jos elementos.de proteccion personal asignados.
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Gestion Documental

» Realizar la conformacion, organizacion, rotuacion {cafas y carpetas),-descripeion en inventario documental y hoja c{e control dg_ expedientes),
administracion. contrel, conservacisn, présiama y conseila de los documentos de ar_::hivp y expedientes, an &l archwo_de-ges_hon. ge_nerados_ en
ejercicio de fas funciones del drea a la que pertenece, de acuerdo con i tabla de reten_ct.ér! doc_umental apro!uada. !en:en:da en cuenta Ig_s priacipios
de procedencia y frden original, el cicio vital de ias-documentos v fa nonmalividad archivistica vigente. Debe impedis o evitar la sustraccion,
destrucclon, ocultamiento: o ulilizacian indebidos de la informacian.

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES Jrientacion a resuliados

COMUNES Orientacion'al usuanio y al  civdadarno

COMUNES Transparencia

COMUNES Compromisg con la Qrganizacion o
NIVEL JERARQUICO Maneks de {a informacion:

NIVEL JERARQUICO Adaptagion al cambio

NIVEL JERARQUICO Disciplina

NIVEL JERARQUICO Refaciones Inierpersonales

NIVEL JERARQUICO Colaboracion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Viii. CONQCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Pelitica
Estractura de la Universidad

Procesos y procedimientos instilucionales

Hamramientas ofimaticas
Algncion al usuafio

Teécnicas de. archiva y correspondencia

Sistemas de gestién de calidat, gesiion ambiental. seguridad y salud oéupaciona!

1X. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

| + Conotimientos en sistémas de audio y vided para la operacion y mantenimianto preventiva de egiipos ymedivs acdiovisaales I

X. REQUISITOS GENERALES
|Aprobacion det CnGo {5) anos de educacion basica secundana y Seis (6} meses 0 eXPenercia [BDoTar, 1

Xi. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado

Nivel de fermaclén Posgrado

Xll. EQUIVALENGIAS

Tiiulo de farnacion tecaolagica o de farmacian tecnica pratesional. por un (1jafio de expeniencia refacionada, siempre y cuandd se acredite Ia
terminacion y aprobacion de los estudios en la respectiva modalidad: Tres (3yafios de experienca relacionada por fitulo de formacién tecnoidgica o de
formacion téenica profestonal adicienat af iniGialmente exigido, y viceversa; Un {1} @t de educacidn superior por ury {1) afio de expedencia y viceversa.
o par seis {6) meses de experiencia relacionada y curse especifico da minimo sesenta (60) horas de duracion y viceversa, siempre y cuando se
acredite diploma de bachiller zara amhos cases; Diploma de bachiliar eri cualquier medalidad, por aprobacitn de cuateo (4) afios de educadion bésica
secundarla y un (1) afio de experiencia faboral y viceversa, o poraprobacisn.de fuato (4} ahos de aducacion basica secundaria y CAP de) SENA;
Aprobacién de un {1) afto de educacion bésica-secundaria por seis (6) meses de’ éxperiencia labural y viceversa, siempre ¥ cuando se acredite ta
formacidn basica primaria.Ua equivalencia respecto de la formacian e imparte-&f Servicio Nacionat de Apreidizaje {SENAY se éstablecerd

asiTres (3) anos de educacion biisica secunddria o dieciocho (18) meses de-expenencid, por el CAP del SENA; Dos (2) afios de formacidn en
educacion superor, 0 dos {2} afios de experienda por' gl CAP téenico def SENA-y hachiller, con intensidas horaria enire 1500 ¥ 2000 horas: Tres (3}

afgs de formacion en educacion superior o tres (3} afos de expegencia por el CAP Técmcd del SENA y bachiller, con intensidad horaris superior a
2000 horas, aH

N
/ M‘

“FiemmTjefd inmédiato Firma jefe superior jerarquico
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Se requiere ¢l-cargo-con & fin de atender a 1os usyanos yue acuden 8 esta dependencia para hacer uso de las aulas, auditorios ¥ medips
audicvisuales durante ¥ jornada laberal.

laad
irma jefednmediatg- / Firma jefe superior jerarquico




