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Vicerrecioria General-Division de Comunicaciones. Publicasiohes y Mercadeo-Sencitn de Comunicaciongs-
Il. AREA FUNCIONAL.

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

de las laveas encomendadas

Bjecutar y aplicar fos conocimigntos propios dé su carrera profesional, con el fin de asistir y apovar el area asignada, en la organizacitn y elecueion

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

wstablecivos para su reslizacion,

Garardizar gue log {rabajos asignados de diseno grafico, sean realizadas con aila calidad y entregados con la debida oportunidad, dentro de los plazos

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la formulacidn, el diseno, la erganizacion, ia sjecucion y el contral de planes v programas def drea interna ge su compelencia.
Propaner e implantar ios procedimizntos e instrumenios que se requieran para mgjorar s prastacian de los servicios a su cargo.

Velar por que lad queias, los reclamos vy lag sugerencias formulados por la comuriidad estudiantll, los usuarios o cualquier ciudadano sean
restelins por ol dreg carrespondiente.

Brindar af servicio de acuerdo con ef area de estudio en la diependencia asignada.

Participar en el desarralio de las funciones propias de Ia dependancia,

Cumplir con fas politicas v Jos programas que iEﬂga ta-Universidsd refacionados con gestidn de-calidad, salud ocupacionai y medioambiente.
Asislir a las capacitaciones programadas por la Universidad.,

Velar por ia proteceion de Ia documentacidn & informacion que por razdn de su emplen, cargo o fungidn conserve baje su cuidado o a 1a cuat tanga
acceso, e impedir o evitar su sustraccion, destruceion, poultamiento o ulifizacion indebida.

Aplicar y veldr por oy profocolos de confidenciaiidad de la informacion a ia que haya igar.

Las demas que te sean asignadas por autoridad competente, de acuerds con ef drea de desempefio ¥ la naturaleza de! empiac.

VL. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Desarrollar &l cuncapto grafico y dingramacién con ayuda de una estacién de trabajo dotada con software v periféricos especislizadas pera disefio v auteadician
asistidos, para la réalization de la publicikdad insfitucional interna v externa requeridanor |

Dnspfar y editar libros, revistas, periddicos, piozas P.OP. v material diddctico requeridos por las diferentes, dependencias de la UMNG,

Valas por o Guer uso-del manbal de imagen corporativa en (o reatizacidn de todes los trabajos elaborados en el drea de disefio grafico,
Optimizar of uso de log insumos ¥ susteatos puestds a disposicidn parz la produceian de los trabajos selichados,

Atender los requerimientos de las diferentes dependensios de la UMNG para fa elaboracion de Jos trabajos asignados inherentes 4 disedo grafico,

Brindar asesorfa pertinente y adecuada a fas personas gue acudan 2 b oficing o por walguier media, pare resolver cualquier inquietud o necesidad,

Sistema Integrado de Gestion

Conecer  identificar lds acciongs a reslizar en of plan de emergencia, plan de contingencia y participar de fos simulacros que se sealizan.
Conoeer las hojas de seguridad {MSDS} de Jos productos quimicos asignados péra usarlos de acuerdo a lo eslablecido
Camplimiento de ios requisitos normativas aplicables ai Sistema integrada de gestion,

Cumplir con jas i'zesponsabiiidades_establec‘r@a_s en el Programa Proteccion y Prevencian contra caidas en alturas v fa legislacidn aplicable cuando
se realicen Jabores de trabajo en altiras a mas de 1.50mt o sobre un aivel infarior.

Cnmpiir_wn tos programas, pracedimientos, inslructives, planes, eic. del Sistema de gestion de seguridad, saiud en el rabajo y gestion ambiental
y aparalivos establecidos por iz UMNG o el cliente para desarollar Ia labor v las tareas crilicas para prev

Cumplir las normas ¥ procadimientos de Seguridad. Salud én ef Trabajo y Ambiente establecidos por la universidad.

Dar aviso inmadiale’ a sus jefes de drea sobre la existencia de condiciones defecluasas, peligros, aspectos ambientales, failas en las instalaciones,
MAGUIRANAS, Procesas v operacionss de rabadjo, y sistemas de sontrol de riesgos.

Desempehar su cargt con los roles y responsabilidades er Seguridad, Salud en e Trabajo vy Ambienta

Informar yo reportar ol encargado de Seguridad y Saiud en ef Trabajo v Geslion Ambiental fas conditiones peligrosas o acontecimientos en
materia de SST&A.

Participar aclivamente en 13 divulgacion e identifisacion de los maleriales peligrosos que se utilizan dentro de la empresa de acuerdo a las hojas
de sequridad (MSDS)

Paricipar activamante en las chardas y cursos relacionados con & Sistema integrado de Gestion.

Particigar activamante erlos grupos relacionados con el Sistema integrado de Gestién, como son: Comité Paritaria de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grupo Administrativo-de Gestion Ambiental y Sanitaria v Brigada dé Emergencia, Comité de Convivengia Labg

Paricipar en charlas, cursos v lalteres de entrenamjento en prevencidn y atencitn de emergencias.
Participar en el desarralio de jos prugramas, prosedimientos y actividades asociadas al Sistema integrado de Gestion.
Procurar el cuidado integrat de sut salud, informando su estado de salud de una fdrma clara y veraz.

Regdizar fas inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer Jos repores al jeje inmediato y hacersegumionto al cigime de los
habazges.

Lititizar y mantener adecuada y respongablemenie los elementos de proleccion personal asignados.
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Gestion Documental

Velar y responder por a adecuada conformacion, organizacidn, descripeian {invenitario), adininisiracidn,; control, conservacion, preservacicn v
consulta de los documenitas de archive, en.el archive de gestion, generados en ejércicio de-las funciones del drea a su cargo, de acuerds con la
labta de retedcion dosumental aprobada, teniendo en cuenta los principios de procedencis ¥ orden origleal, ef ciclo vital de'los decumentas v la
normaltividad archivistica vigenle: Debé impedir o evitar fa sustraccion, deslruccion, ocultamiente o ulilizacian indebidos de-la informacisn,

VIl, COMPETENCIAS

~_ Orentacionaresuliados
COMUNES ~  Orientacional usuasioy ai_ciudadano
COMUNES. Transparencia o
COMUNES '

Compromiso con fa Qrganizacion

NIVEL JERARQUICO  Aprendizaje continuo
NIVEL JERARQUICO ~  Experticia prafesional
NIVEL JERARQUICO Trabajo en equipd ¥ caiaboraé@n’in ‘
NIVEL JERARQUI ividad e innovaci

g0 de grupos de trabajo (Cuando tengan persanal a carga)
Toma de decisiones (Cuando tengan personal a cargo)
FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIll. CONOCIMIENTOS BASICOS

NIVEL JERARQUICO

Constitucion Politica

Estructura y adminisiracion dei Estado
Potilicas padblicas en materia de educacion
Herramientas cfimaticas

Estructura de-ta Universidad

Procesos y procedimientos institucionales

Sistemas de gestion de calidad, geslion ambiental, seguridad v salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Funeionamiento de los procesos de imprasion
* Manejo de programas especializados para disefo
Conccimisnto de diferentes soportes digitales e impresos

Imagen e identidad corporativa

Cormunicacion visual y produceion grafica

X. REQUISITOS GENERALES
Titufp profesional y veintisiele (2".7} mases de experiancia prefesional relacionada,
p ¥ P

XI. NUCLEQS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacién Pregrado
|- Diseiio |

Nivel de formacion Posgrado

Xl EQUIVALENCIAS

El titule de posgrado en la modalidad de especializacion por:Dos+(2) afiod de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acradite e tiwile
profesional; o Tiluio profesional adicional al exigido en ef requisito. del respectivo empleo, stempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las
funcignes del cargn; o Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionaias al titulo profesional exigido en el reguisito del respectiva
ermples; siempre’'y cuando dicha formacion adicional sea afin con las- funcionss del cargo, y uni (1) afo de ekperiencia profesienal El titulo de
posgrado en la modalidad de maestria porTres (3} afos de experiencia profesionial y viceversa, siémpre que se acredile & litulo prafesionall o Thuio
profesionai adicional &t exigido en el requisiie del respective empled. siempre y cuanda dicha formacion adicional sea afin.con las funciones del carge;
o Terminacién y aprobacion de esludios prolesionales adicionales al tilulo profesional exigido ¢n el requisito del respective empled, sigmprs y cuando
dicha formacian adicionat sea afin con ias funciones del cargoe, y un {1} afe de esperiencia profesional.El titulo de pesgrado en la medalidad de
doctorado o posdoctorade por: Cuatro (4) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre gue se dcredite el {ituio profesional, o Titulo
profesionat adicional al exigido en el requisito del respectivo emplen, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones det cargo:
o Terminacién y anrobaciar de estudios profesionales adicionales al fitulo profesional exigido en e requisito del respactivo empleo, siempré y cuando
dicha formacién adicional sea afin con fas funciones del carge, y dos (2} afos de experiencia profesional. Tres {3) afos de experizncia profesional por

titudo universitario adicional al exigida en el requisilo dei respeclive empleo. . 4
a l
. ‘ ouile \

(_Firmgjefe inmediato Firmafjefe’superior jerarquico
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JUSTIFICACION DEL CARGQ

Ests cargo s rasponsable de la realizacion de los trabajos inherentes al area de Disefio Gréfice, implamenta controles de recepcidn ¥ entrega de
requetimiontos. apoyar Iz gjecucion de los procesos auxiliares, apoyo de los procesos adniinistrativos de area especifica, informes esfadisticos de
produccion, estudio de mejoramiento v mantenimienlo de equipos asignados af drea
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( FlrEa’jefe inmediato . Firm jefe‘éupenor jerarquico







