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1. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar & la dependencia en el desarroila de los procesos y aplicar los cenocimienios técnicos de asuerdo con los estudios realizados

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

Garantizar gite 10s trabajos asignades de disefio grafico, sean realizados con. alia calidad y entregados con ia debida operiunitad, dentro de jo.s plazos
establecidos para su reulizacion, asi mismo, asesorar al personat de las diferentes dependencias de la Universidad, cuando acudan para solicitar el
servicio: '

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Agpoyar eh la-comprension y la ejecucion deé los procesos auxiliares e Insirumentales del drea de desempaio y sugerir las alternativas de
tratamiento y gengracidn de nuavos procesos,

Insialar, reparar yresponder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos, y eféctuar 1os controles periddicos necasarios.
Disefiar. desarrollar y apficar sistemag de informacion, clasificacion, actuatizacion, manejo y conservacion de recursos propios de s organizacion,

Brindar asislencia técnica de maneia operativa o administrativa, de acuerdo con instnicciones recibidas, v comprobar fa eficacia de los mélodos y
procedimientos utilizados en el desarrollo de planes v programas.

Adetantar esludios y presentar informes de cardcier Wenico v estadislics.

Orientar a jos usuanos, ¥ suminisirar informacion. documentos o elementos que sean solicitados, dé conformidad con los ramiles, avterizaciones
y procedimientos establecidos en el drea asignada.

Gumplic con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gesticn de calidad, satud ocupacional y medioambiente.
Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad,

Veiar por la proteceion de la documentacion e informacion que por razdn de su emplea, sargo o funcion conserve bajo sU cuidado o a fa cual tenga
acceso, e impedir o evitar la sustraccion, desliuceidn, ocultamiento o utilizacion indebida,

Agplicar y velar parios protocolos de confidencialidac de (a informacion a la e haya lugar.

Las demas que te sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el rea de desempefio v la naturaleza del empleo.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Desarmallar el concepto grafico v iagramacin son ayuda de una estacion de trabajo-dotada con software y perifaricos egpacializados pars disefioy autoediciin
asistidos, para fa realizaciin de i publicidad institudional intermns v externa requerida por

Ihsefiar y editar libros, revistas, periddicos, piezas P.O.P. v material didactico regueridos por (as diferentes dependencias de la UMNG.
Valar por of buen sso del manual dé imagen corporativa on la raalizaciin de todas fos trobajos elabarados en ¢l dréa de disefio grifico.
Optimizar of use de 168 inswmas y sustyatos puestds a dispusicion parz laproduccion delos trabajos. salicitados.

Atender los requenimienias de las difersites dependencias de |3 UMNG para fa eleboracion de los trabajos asignados inherentes a disefio prafico.

Brindar asesoria pertinente y adecuada 2 ias personns que acudan a la oficina o por cualquier medio, para resalver custquier isquietud o necesidad,

Sistema Integrado de Gestién

Conocer e identificar las acciones a realizar en ef plan de ermergencia, plan de contingancia v participar de los simulacras que se realizan.
Conocer lds hojas de seguridad (MSDSYdu los productos guimicas asignados para usarlos de acuerdo a lo establecido
Cumplimiento de los requisitos normatives apiicables al Sistema Integrado de gestion.

Cumplir con las responsabilidades establecidas en el Programa Proteccion y Prevencidn contra caidas en alluras y la legislacion aplicable cuando
se realican labores de irabajo en alluras a mas de 1,50m1 o sobre un nivel inferior.

Cumplir con 10s prograrras, procedimientos, insiructivos, planes, ete, de! Sistema de gestion de seguridad, salud en &l irabajo v gestion ambiental
¥ bperativos estavletidos por la UMNG o e cliente para desarroliar ia fabor y las tareas criticas para prav

Cumpiir tas normas y procedimientos de Sequridad, Salud en el Trabajo y Ambiente establecidos por fa universidad.

Dar avise inmedialo a sus jefes de drea sobre fa exislencia de condiciones defeciiosas, peligros, aspeclas ambientales, falias en fas instataciones,
magquinarias, procesds y aperacionas de trabiajo, v sislemas de control de riesgas.

Desompefiar su cargo con los roles v responsabitidades en Seguridad, Salud.en el Trabajo y Ambionte

Informar v/ reportar al encargado de Seguridad y Satid en af Trabajo v Gestion Ambiental fas condiciones peligrosas o acontecimientos. en
materia de SSTAA,

Paricipar aclivamente en fa divalgacion e ldentficacion de los materiales petigrosos que se vlilizan dentro de la empresa de acuerds o lag hajas
de seguritiad (M3SDS).

Paricipar activaments en fas charlas y curses relactonados con el Sislema Integrado de Gestion.

Parigipar activamente en fos grupas rélacionados con el Sistema Integrade de Gestion, tomo son: Comité Paritario de Sequridad y Salud en el
Trabajo, Grupo Administrative de Geslion Ambignial y-Sanitatia y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

Participar en charlas, cursos y talleres de entrenamiants en preventcidn y atencién de emargencias,
Padicipar en of desarrollo de fos programas, procedimienlos y actividades asociadas o Sisterma Integrado de Geslion,

Pracurar of cuidado integrat de $u salud, mformando su estado de salud de una forma clara y veraz.
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fealizar fas inspecciones aplicables al cargo, propener las mejoras, hacer los reportes al jefe inmediato y hacer seguimientc al cierre de los
allazgus, i

Utilizar ¥ mantener adecuada y responsablements 1os elementos de protecdion parsonal asignados.

Gestion Documental

Realizar la conformacian, -organizacion, descripcion {inventarie), administracion, control, conseétvacian y consulta de las dotumentos de archivo, en
el archive de gestidn, generados en ejercicio de las funciones del dred a la yue pertenece, de acuerdo con la tabla de retencion documentaf
aprobada, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, ei giclo vital de los documentos y la normatividad archivistica vigente.
Cebe impedit. o evitar la sustraccidn, destriiccion, scultamiento o utifizacion indebidos de la informacgion.

VH. COMPETENCIAS

Orentacidn a resultados

COMUNES —  Orientacional usuarioy af cludedano
COMUNES ... ... [Tansparencia
mCO_N’FUNES Compromiseo con la Organizacion

NIVEL JERARQUICO _ Trabajo en equipo y colaboracion _
NWVEL JERARQUICO Greafividad e innovacion
FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ViIl. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Pelilica
Estructura ¥ administracién del Estado
Herramientas ofimaticas
Estruclura de ta Universidad
-+ Prgcesos y procedimientds institucitinales

. Sisiemas de gesiicn de calidad, gestidn ambiental, seguridad v salud ecupacional

iX. CONCCIMIENTOS ESPECIFICOS

Fuicionamiento de log procesds de impresion

Manejo de programas especializados para disefio
Conocirhiento de diferentes sopories digitates ¢ impreses
Imagen g identidad corporativa

Comunicacion visual y produccion gréfica

X. REQUISITOS GENERALES

Tituio de jormacion tecnica profesional y nueve (9) meses de-experiencia reiaclonada o laboral o aprobacion de tres (3) afbs.de educacion superior
en la modalidad dé formacion tecnoldgica o prolesional o upiversitaria y seis 6 meses de experiencia reiacionada & laboral.

Xt NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacién Pregrado
| Disefo |

Nivel de formacién Posgrado

XIl. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacién tecnaidgica o d¢ formacion téonica profesional, por un (1} afio de experiencia relacionada. siempre y cuande se doredile {a
lerminiacion’y aprobacion de los estudios en la respestiva modalidad; Tres (3) afios de experiencia relacionada por Hitulo de formacion laendloégicd o de
farmacion técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa: Un (1) afe de educacidn superior parun (1) ado de experiencia y
viceversa, o por seis {8) meses de experiencia relacionada y cufso especifico de minimo sesenta {80) haras de duracion y viceversa, siempre y
cuando se acredite dipfoma de bachiller psra ambos ¢asos; Diploma de bachiller en cualguier madalidad, por aprobacidn de cuatro (4) abos de
sducacian basica secundaria y un.(1) afio de experiencia laboral y viceversa, 0 por aprobacion de cuatro (4) anos de educacion basica secundaria v
CAP del SENA; Aprobacien de un (1) afio de educacién-basica secundaria por seis (6] meses de experiencia laboral y viceversa, slempre v cuando se
acredile la formacidn basica primaria:La equivalencia respectc de la formacion gue imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA] se
eslablecera asi;Tres (3) afos de educacion basica secundaria v-diesiocho [18) meses de experjencia, por e CAP del BENA: Dos (2} afos de
formacion-en educacion superior, o dos {2) anas de experiencia por &l CAP {écnico del SENA y bachilier, con intensidad horaria entre 1500 y 2000
horas; Tres (3) afios de formacién en educacién superior o tres {3) afios de experiencia por el CAP Técnico del SENA v hachiller, con intensidad
horaria superior-a 2000 horas.

1
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JUSTIFICACION DEL CARGQ

&5 responsable de 1a realizacion de los irabajos inherentes al drea de Disefid Gréfico, implementa controles de recepeion y enirega de requerimientos,
apoyar | ejecucion de los procesos auxiliares, informes estadisticos de produccitn, estugio de méjoramiento y mantenimienis de equipos asignados
al Area.
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