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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL TECNICO
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODI_FICACI()N UBICACION CARGO JEFE
EMPLEC INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO OPERATIVC . Seguln el Jefe de Division
3132 13 3132-13-423 area funcional
g b e AT - |

feor T : L ivisis Comunicagiones, Publicaciones y Mercadeo-Seccion de Mercadeo-
Il. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria General-Divisicn de Comunicacicn ¥

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar g la dependencia gh el desarrollo de los procesos v aplicar 10s donccimientos técnices. de acuerdo con ios estudios realizados

IV, PROPOSITO ESPECIFICO

Garanlizar que los irabajos asignados de disefio grafice, sean realizados con alta calidad y entregados con {a debida oportunidad, dentro de los plazos
gslabiecidos pars su realizacion.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
Hreparar y prasentar fos informes de las actividades désarraliadas, de acuerdo con las instniceiones recibidas,

Aplicar y adaptar izenoioglas que sirvan de apoyo at desarrollo de las actividades propias de la dependencia, ef cargo y el cumplimiente de las
melas propuestas.

Srieniar  los usuadios, y suministrar nformacton, documentos o elementos que sean solicitados; de conformidad con fos framites, autorizaciones
y procadimientos establecidos en & drea asignada,

Cumplir con las politicas y los programas gue tenga la Universidad retacionados con gestiéa de calidad, salud ecupacional ¥ medicambisnte,
- Asistiralas capacitaciones programadas-por la Yniversidad.

Velar por la protéccién de la documantacion g-informadién que par razén de su empleo, cargo o funcion-consérve bajo su cuidado o a la cual tenga
acoese, & impedir o evitar su sustraceion; destrucsion, ocultamiento o utifizacion indebida,

Aplicar y velar por los pretecolos de confidencialidad de |a informacidn a la que haya ugar.
- Las.demas qus le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con sf drea de desempeiio y la naturaleza del empleo.

Apoyar en la comprensicn y la ejgcucion de los procesos auxiliares @ instrumentales del dred de desempefia; v sugerir las alternativas de
{ratamiento v generacion 48 nuevos procesos.

Disefar, desarroliar v aplicar sisternas de informiacian, diasificacian, actualizacion, manejo y conservacion de recursos propios de la organizacién.

Bridar asistencia techica dé manera operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y comprobar Ja eficacia de los métodos ¥ procedimientos
utlizados en et desanlle de planes y programas.

Adelantar estudios y presentar informes de cardcler téonico v estadistico.

Vi. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Desarroliar & concepto grifico y disgramacion con syuda de una estacidn de trabajo dotada can softvare v periféricos especializados para disefio y autoedicion
asistidos, para la realizacion de s publicidad institucional interna y externa requerida por §

Disedary editar lbros, revistas, pericdicos, plesas P.OP, y materiol didactico requeridas por las diferentes dependencias de la UnMN,
Velar pod el buen uso det manual de imagen cafporativa en la realizacion de todos los rabajos elaborados en el ares de disefio grafico.
Cplimizar el uso de ins insumaos y sustratos puestos a disposicin para la produccidn de los trabajos solicitadas.

Atender los requerimisntos de Jas diferentes dependencias de |2 UMNG para la elaboracion de igs trabains asignados inherentes a disefic grafico,

Brindat asesoria partinente y adecusda 2 fas personas que acudan a.la oficing ¢ por cualquisr medio; para resolver cualguier inguietud o neresidad.

Sistema Integrado de Gestion

- Caonocer e identificar fas acciones a réalizar en e plan de emergencia, plan de contingencia y parlicipar de los simulacros que se realizan.
Canacer las hojas de seguridad (MSDS) de los producios quimicos asignados para usarlos. de acuerdo-a lo establecido
» -Gumplimiento de los requisitos normativos apiicables i Sistema Jntegrado de gestion,

Cumplic oon las responsabilidades establecidas en el Programa Proteccion y Prevencian conira caidas en aliuras y 2 legislacion aplicabie cuande
se reaticen labores de lrabajo en alluras a mas de 1,50mt o sobre un rivel inferior.

Cumplir con ps programas, procedimiantos, instructives, planes, ete. del Sislema de gestion de seguridad, salud en el trabajo y gesticn ambiental
y operatives establecidos por Ja UMNG o el cliente para desarrgllar 1a labor y fas tareas orilicas. para prev.

Cumplir las normas v procedimientos cle.?:‘;eguridad, Salud en el Trabajo v Amblente establecidos por fa universidad.

Dar avisp Inmedialo a sus jefes de drea sobre fa existencia de condiciones defecttiosas, peligros, aspecios ambientales, fallas en fas instalaciones,
maguinarids, procesos y operaciones de trabajo, y sistemas de control da rigsgos.

Desempefiar su cargo con los roies ¥ responsabilidades en Seguridad, Salud en ¢l Trabajo y Ambiente

infurmar ylo reportar al encargade de Seguridad v Salud en el Trabajo v Gestion Ambiental Jas condicicnas peligrosas o aconiecimientos en
malaria de 35TRA.

Participar aclivamente-en Ja divulgacion e idenfilicacisn de tos materiales peligrosos que seuilizan dentro de la emprasa de acuerdo a las Hojas
de seguritad (MSDS).

Participar activaments en las charlas y cursos relacionados cam el Sistema Infegrado de Gestidn.

Participar activamente en los giupos refacionados con el Sistema Integrado de Gestion, como son: Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabaja, Grupo Administrative de Gestion Ambiéntat y Sanitatia y Brgada de Emergencia, Gomité de Convivencia Labo

Participar an chanias, pursos vy lalleres de entrenamiento en prevencién y atencion de emargencias.

Farticipar en o desarrolio de los programas, procedimientos y actividades asociadas ai Sistema Integrade de Gestion.
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Procurar el cultlado integral de sizsalud, informando su estado de salud de una forma clara y veraz.

Realizar las ingpecciones-aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer los reportes al jefe inmediato y hacer seguimienio al Gierte de tos
haflazgos.

Utilizar y mantenér adecuada y responsablemente los elenmientos dé prateccitn persénat-asignados.

Gestidn Docunmiental

* Realizar Ja conformacion, prganizacion, descripeidn {inventario), administracidn. cantrol, consesvacion y gonsulla e los docurnentos de archivo, en
el archivo de geslion, generados en ejercicio de las tunciones del drea a la que pertenece, de acuerdo con la tabia de relencion documental
aprobada, {eniendo:en cuenta los principies de procedencia y orden-original, el ciclo vita! de los documentos y ta normatividad archivistica vigenta.
Debe impedir i evitar ia susiraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacidn indebidos-de ia informacion.

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES

Qrientacién a resultados

COMUNE rientacion af suario y al _ciudadan

COMUNES ~  Transparencia )

COMUNES Compromiso con la Oé‘ganizac‘nén- o

NIVEL JERARQUICO Ewperticiatécnica

NIVEL JERARQUICO Trabajo en equipo y colabofacion )
NIVEL JERARQUICO Greativicad e inmovacion i

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitugidn Politica

Estrucélura v administracion del Estado

Herramientas ofimaticas

Esiructura de 1a Universidad

Procesos 'y procedimientos inslitucionaiss

Sistemas de gestién de validad, gestidn ambiental, seguridad v salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Funcionamienla de los procesos de impresion

Manejo de pragramas esbecializados para disefio
Conacimiento de diferantes soportes digitales e impresos
iragen e identidad corporativa

Comunicacion visual y produccion grafica

X. REQUISITOS GENERALES

Titulo de formacién técnica profesional y nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral o aprobacion de-lres (3) anos de educacion superior
en la modalidad de formacion tecriolgica o profesional o universitaria y seis & meses de experiencia relacionada ¢ lsboral.

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOGIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado
|| Diseio |

Nivel de formacién Posgrado

XIl. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacian tecnoidgica o de formacion 1gonica profesional, por un (1) afic de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite 1a
terminacién ¥ aprobacion de los estudios en Ja respectiva modalidad; Tras (3) afos de experiencia relacienada por titlo de formacion lecnoldgica o de
formacion téenica profesicnal adicional a inicialmente exigido. v viceversa; Un (1) afe de education supericr porun {1} ano de experiencia vy
viceversa, o-por $6i6 (6) meses de experiencia relacionada y curse especifico de minima sesenta (60) horas de duracion y viceveisa, siempre y
cuando e acredite diploma de bachiller para ambos casos; Diploma de bachiller en cualguiar muadalidad, por aprobacion de cualro (4) afos.de
educacion bésica secundaria y un {1) afio de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacion de cuatro {4) afios de educacion basica secundariay
CAP dal BENA; Aprobacion dé un {1)-afio de educacion basica secundaria por seis (6) meses de experianicia laboral y viceversa, siempre y cuando se
acredite |2 formacién bésica primania.La equivalencia réspecte de la formacion gue imparte & Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se
establecers 51 Tres (3) afios de educacion basica secundaria o dieciocho (18)-mesas de experiencia, porel CAP del SENA; Dos (2} afios de
formacion en educacién superior, o dos {2) afos de experiencia. por el CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad heraria enfre 1500 y 2000
horas: Tres (3} afios de formacién en aducacion superior o tres {3} afios de experencia por ¢f TAP Téonice dal SENA y bachiller, con intensidad
horaria superior 2 2000 haras. R 4
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Firma jef# Superior jerarquico

éfe inmediato

R
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I, IDENTIFICACION DEL EMPLEG

NIVEL TECNICO
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEQ INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO OPERATIVO Seglin el Jefe de Division
3132 13 3132-13-423 4rea funcional

al area,

JUSTIFICACION DEL CARGQ

as responsable de [a realizacion de fos trabajos inhetenles al drea de Disefio Grafice, implemanta condroles de recepcion y entrega de reguerimiantos,
apoyar la gjecucion de los procesos auxiliares, inflormes estadisticos de produgcion, estudio de mejoramiznto y manlenimiento de 2quipos asignados

Flrma'jc.{fe inmediato

M/ Ou i+

jefe’ “‘I:menor jerarquico







