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- Viearrecloria Ge -Divisién de Comunicaciones, Publicaciones y Mercadea-Seccion de Publicaciones-
i. AREA FUNCIONAL Vicarrectoria General-Divisidn de Comtnica y M

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer aclividades de apoyo administrativo o complemertarias de ias areas propias de los niveles superiores o que se caractericen por
predominio de actividades manuales o de-simple ejecucion

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

Eigroer buen manejo de jas diferentes herramientas y equipos def area de'imprenta para et buen desarralio y resultado de las actividades centro ge la
Division y de la UMNG,

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Hecibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, eiementos v correspondencia relacionados con los asuntos de
competencia del drea.

Ortertar a log usuarigs y suministrar fa informacion que le sea solicitada, de conformidad con fos documenios establecidos,

Desempefar funcionas de oficina v de asistencia administrativa, enceminadas a facilitar &f desarrolio ¥ 1a efecucion de las actividades del area de
desempenio,

Realizar labores propias de los servicios generales gue demande [z institucion,

Electuar difigencias externas cuando las necesidades del senvicio las requieran.

Framitar la correspondencia externa e interna.

Clasificar y mantener aclualizado et inventario de ja dependencia.

Cumplir con {as politicas y los programas quetenga la Universidad relacionado can geslién de calidad, safud ocupacional y medioambiente,
Asistir a fes copacilacionaes programadas por la Universidad,

Vetar por la proteccin de ta documentacion & informacisn que por razon de su emipleo, cargo o funcion conserve baja su cuidade o a la cual tenga
acceso, & impedir o evitar su sustraceion, deslruccidn, ocullamienio o ulitizacion indebida;

Aplicar y-velar por los protocelos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar.

Las demas que le sean asignadas por autaridad competente; de acuerdo con ef area de desempefio y [a naturaleza det empleo.

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Desarroliar las actvidades de imprenta,
Realizar el proceso de encuadernacian, corte de papel, plastificade, anillado.

Ristribucion en eventos de objetos de merchandising v matérial dé promaocisn institucional.

Sistemna Integrado de Gestion

Canocer ¢ identificar las accianes a realizar en plan de emergencia. plan de contingencia v participar de los sirutacros que se realizan,
Conocer las holas de seguridad {MSDS) de los producios quitnicos asignados para usarlos de acuerde a o eslablecido
Cumpliniento de 103 reguisitos normativos aplicables al Sistema Integrado de gestian,

Cumplir con fas responsabilidades establecidas eh el Programa Proteccion y Prevencidn conlra caldas en alturas y la tegistacion aplicable cuando
se realicen labores de rabajo en alturas 2 mas.de 1,50ml o sobre un nivel inferior,

Cumplir conlos programas, procedimienlos, instiuctivos, planes, sle. del Sistema de gestion de seguridad, salud en el rabsjo y gestidn ambiental
y operalivos establecidos por 1a UMNG o el cliente para desarrollar la labor ¥ las tareas crilicas para prev

Cumplir las normas y procedirientos de Sequridad, Salud en ef Trabajo ¥ Ambiente establacidos por fa yniversidad.

Dar avisoinmediato & sus jefes de drea sobre 1a exislencia de condiciones defesiuosas, peligros, aspectos ambienta

T tes, {allas en'las inslajaciones
MaguInanas, protesos y operaciones de trabajo, v sistamas de controt de resgos.

]

Desempsiar su carge con los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en gl Trabajo y Ambiente

Informar yio reportar a encargado de Seguridad v Salud en of Trabajo y Gestidn Ambiental las condicisnes peligrosas o aconlecimientos en
maleria de SSTEA,

FParicipar activaments en la divulgacion e Identilicacion de tos materiaes peligrosos que se utilizan dentro de la-ompresa de acuerdo a las hojas
de seguridad (MSDS).

< Participar activémonte en las chartas v cursos relacionados con el Sisterna Integrado dé Gestion.:

Patticipar aslivamente en 10s grupos refacionados con ol Sistemia Integrado de Gestién, comb son: Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grupo Adminisirativo de Gestign Ambiental y Sanilaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivaneia Labo

Participar en charias, cursos y talleres de entreénamiento en prevencian y atencién da emergencias,
Farticipar en el desarrolic de los programas, procedimientos y aclividades asocladas al Sistema Inlegrado de Gestion.
Procurar el cuidado integral de su salud, informands su estado de salud de una formia clara y veraz.

Realizar las inspeccionas aplicables al cargo, proponer fag mejoras. hacer los repories al jefe inmediate v hacer seguimiento al cierre de los
hallzzgos,

Ulilizar y mantener adecuada 'y résponsablemente los. élementos de proteccion personal asignados,
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Gestion Documental

Realizar la conformacidn, organizacion, rolulacion (cajas y carpaias), descripeion en inventario documantal v hoje de control de expedientes).
adrinistracion, Gontrot, conservagion, préstamo ¥ consulta dé los documentos de archive y éspedientes, en el archive de gestion, generadds en
gjercicio de las lunciones del area a la gue perienéce, de acuerdo con ia tabta de retericidn documental aprobada, terendo en cienln los poncipios
de procadentia y orden original, el ciclo vital de las docurmentos.y (8 normatividad archivistica vigente. Debe impédir o evilar ia sustraccion,
desiruccion, ocuitamiento o ulifizacion indabidos de la informiation.

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES ~  Orentaciéna rgsultades

COMUNES Orenlacionalusuarioyal ciudadano )
COMUNES Transparencia

COMUNES  CompromisoconlaOrganizacion

NIVEL JERARQUICO  Manejo de la Informacien o o

NIVEL JERAROUICO  Adapacienalcamblo
NIVEL JERARQUICO  Disciplina

NIVEL JERARQUICO _ Relaciones interpersonales

NIVEL JERARQUICO Colaboragian

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

Estruciura de la Universidad

Procesos y procedimientos institucionales
Atencién. al-usuario

Técnicas de archive y.carrespordencia

Sistermas de gestion de calidad. gestion ambiental, $eguridad ¥ salud ocupacional

1X. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

I - .Conpcimignto de Excet : l

X. REQUISITOS GENERALES
lDiplama de bachiller y veinte (20} meses de experiencia laboral. |

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado

Nivel de formacion Posgrado

Xil, EQUIVALENCIAS

Titulo de formacién ecnotégica o de formacion teonica profesional, por un {1) aie de experiericia relationada, slempre y Cuands 59 acrediie la
terminacion y aprobacion de los estudios en la raspeciiva modalidad. Tres (3) afios de expariancin relacionadi por tituto de formauidn teenclogica o de
formacian t6onica profesionat adickonal i iniglatmente exigido, y viceversa; Un {1) afio de educacion superior por un (1) afo de exgariancia y
viceversa, 0 por sgis {§) meses de experiencia refacionada y surse especifico de minime sesenta (60) horas de duracion y viseversa, siempre y
cuahdo se acredite dipioma de bachiller para ambos cases: Diptoma de bachiller en cualquier modalidad, por aprbacion decuatro {4 -afies de
educacion basica secundaria y un (1) afio de sxperiencia laboral y viceversa, o por aprobacion de cuatro {4) afos de educacion basica secundaria y
CAP def SENA; Aprobacian de un (1) afo de educacion basica secundaria por sels (6} meses de experiencia laborat y Viceversa, siampre y cuando se
acradife 1a formaciéh basica primaria La eguivalencia respecto de la formacion que imparte et Serviclo Nacignal de Aprendizaje (SENA) se
establecera asi-Tres (3)-afics de educacion hasica secundaria o diesiocha (38) meses de experiencia, por el CAF dal SENA; Dos (2) afios de
formacion en educacion superior, o dos (2) aftos de experiencia porel CAP igenico del SENA y bachilfer, coninlensidad hararia enlre 1500 y 2600
horas: Tres (3 afios de formacion en educacion supefior ¢ tres (3) afos de experigncia por 8l CAP Téenico det SENA y bachilier, con intensidad
horaria superior a 2000 horas. 7
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Apovar aia division y demas dependencias en lo-refacionados a la impresion, y apoyo eh la seccidn de mercades,
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