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1. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Gene VST Y

1Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apuyar a o dependencia en &l desarrolio de fos procesos y aplicar los conocimientos lécnicos, de acuerdd con los estudios realizados

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

Garanlizar que 1os trabaios. asighados de disefo grifico, sean reakzados con alta calidad y eniregados con la debida oportunidad, dentro de los piazos
esiablecidos para su reatizacion.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

"Apoyar en ja comprensidn v le ejecudion de los procesos auxifiares & instrumentales del drea de desempsns, ¥ sugerir las altemaiivas de
tratamianto v generasion de nuevos procésos.

Disahar. desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacian, manejo y conservacidn de recursos propios de fa organizacion.

Bringar asisteasia 8onica de manera operaliva, de acuerdo connstrucciones recibidas, y.comprobar la eficacia de los métedos y procedimientos
utifizados en e desanoio de planes ¥ programas,

- Adelaniar estudios y presentar informes de cardcter téenico v estadistico.
reparar y presentar los infonmes de (as actividades desarrolladas, de acuerdo con [as instrucciones recibidas.

Aplicar y adaplar tacnologias que sirvan de apoyo al desarrollo de 1as actividades propias. de [a dependeficia, & cargo y el-cumplimisnio de las
matas propuesias.

Orientar alos usuarios, y suministrar informacian, documarntos o elementos que sean soliclados, de conformidad con los tramites, autorzaciones
v procedimientos establecidos en af drea asignada.

Cumplir con las potiticas y 1os pragramas que lenga la Universidad relacionades con gestion de calidad, salud ocupacional y medinambiente.
Asgistir a fag capacitaciones programadas por la Universidad.,

Valar por ia proteccion de kr documentacion e informacion que por razén de su empleo, cargo-o funcidn conserve bajo.su cuidado.oa la cual tenda
acoeso, & impedir o evilar su sustraccién, destruccion, ocultamiento o utilizacion indebida,

Aplicar y vetar por fos praiocelos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar.

Las demas gue le sean asignadas por auleridad. competente, de acuerdo con ef area de desempeno'y la naturaleza. del emplen.

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Desarrollar &l concepto grifice y-diagramacion con ayuda de 2na estacion de trabajo dotada con software y periféricos especializados para disefoy autogdicion
asistidos, paca iy realiiacion de i pubbcidad institucional interna v extarna roguerida por |

isefiar y editar ibros, cevistas, periddicos, piczis P.OP. vy material didactico requeridas por las diferentes dependencias de ta UMNG
Vetar por ef buea uso ded manual de imagen corporstiva en fa realizacidn de todos 1os trabajos elaborados en el drea de diseiio grafico,
Updimizar gf use de fos sumas .y sustrates puestos a disposiclian para la producadrr de los trabajos solicitados,

Arender jos requerimientos de las diferentes dependencias de fa UMNG para la elaboracian de los babajos asignados inherentes a disefio grifico,

Bringdar asesaria pertinente y adecuada & {as personas qua acudan ala oficing o por cualquier medio, pars resolver cualquier inguietud o necesidad.

Sistema Integrado de Gestion

Cononer.a identificar las acciones a realizar en ¢l plan de emergancia, plan de contingencia y paricipar de los simulacros gue se realizan,
Canacer fas hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimices asignados para usarlos de acuerde a lo.esiablecido
Cumplimiento de los réquisilos normativos aplicables at Sistema Integrado de geslién.

Cumnplir con ias responsabilidades establecidas en et Programa Proteccion y Prevencidn contra caidas en alldras y la legislacidn aplicable cuando
sé realicen labores de rabajo en aliuras a mas de 1,50mt o sobre un nivel inferior,

Cumplir con fos programas, procedimientos, instrugtives, planes, eto. del Sislema de gestion de seguridad, salud en el frabajo vy gestian ambiental
y operativos establecidos por fa UMNG o el cliente para desarroliar lalabor y Ias tareas criticas para prev

Complirlas normas y procsdimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambignie establecidos porfa universidad,

Dar auiso inmediato a sus jeles de drea sebre la exislencia de condiciones defectuosas. peligros, aspectos ambientales, fallas en las instalaciones,
maquinarias, procesos ¥ operationes de trabiajo, y sistemas de conliul de riesgos.

Desempefiar su cargo con Jog roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en of Trabajo y Ambiente

Informar yio reportar al encargado da Seguridad y Salud en ef Trabajo v Gestidn Ambiental las condiciones peligrosas o acontecimientos en
materia de SET&A,

Parlicipar activamente en la divulgacidn e ldentilicacion de logs maleriales peligroses gue se utilizan dentro.de fa empresa de acuerdo a las hojas
de seguridad {(MSDS).

Participar activamenle €n fas charlas y cursos telacionados con el Sistema Infegrado de Gestién,

Participar activamente en los grupos ralacionados con &l Sistema Integrado de Geétidn, como sany Comitd Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Coenvivendia Labio

Participar en charlas, cursos y talieres de entrenamienie en prevencion y atencién de emergentias.

Paricipar en ef desanoile de los programas, procedimientos y actividades asociadas al Sistema Integrado de Geslion.
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Pracurar-el cuidado integral de su salud, informantdo su estade de saiud de una forma clara y veraz,

. Eea'liz'ar las inspectiones aplicahles al cargjo, propaner las mejoras, hacer Ios reportes al jele inmediato y hacer seguimiento al cierre de los
allazgos.

+UtiEzar y- mantener adecuada y responsablementalos elementos dé proteccion personal asignados.

Gestién Documental

Realizar Ia.._canformaci(’m, organizagion, descripcion {invertaric), administracién, control, conservacion y ¢onsulta de'los documentos de archivo, en
af archivo de gestion, generados en ejercicio de {as funciones def dres a la gue perlenece, de acuerdo con fa labla de refencion documental
aprobada, tentendo en cuenta los principlos de procedencia y orden original, e cicle vital de los documentas yla-normatividad archivistica vigente.
Debe impedir o evilar la sustraccidn, destruccion, ocultamiante v utilizacién-indebidos de 1a infarmiacian,

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES = Orieritacion a resullados ,

COMUNES  Orenlacionaiusuarioyal cudadano
COMUNES  ~  Transperencia
COMUNES Compromiso con fa Organizacion

NIVEL JERARQUICO Experticiatéonica
NIVELJERARQUICO Trabajo en equipo y colaboracion
NIVEL JERARQUICO Craatividat & innovacion
FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIIl. CONOCIMIENTOS BASICOS

"y Gonstitucién Politica

+ Estructura' y adminisiracidn del Estado
Herramigntas oftmilicas
Estructura de la Universidad
Procesos y procedimientos inglituciorales

Sistemas de geshion de calidad, gestidn smbiental, seguridad y salud ooupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Funcionamiento de los procesos de irmpresion

- Manejo de programas espegializados para disefio
Conecimiento de diferenles soportes digitales e imipresos
Imagen ¢ identidad corporativa

Comupicacion visual y produccion grafica

X. REQUISITOS GENERALES

Titulo de formacion éonica profesional y nueve (8) meses de experiencia relacionada o laboral o aprobacién de tres (3) afios di educacion supesior
&n la modalidad de {ormacian tecriolbgica o profesional o universitaria v seie 6 meses de experencia relacionada o jaborsl.

Xl NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacién Pregrado

|- bisero Il

Nivel de formacién Posgrado

Xl EQUIVALENCIAS

Titulo de formacian techoldgica o de Tormacién 1éenica profesional, por un {1) afic de experiencia relacionada, siempre y cuands se acredite la
terminacion y aprobacion de los estudios en ia respectiva modalidad: Tres (3; afios de experiencia relacionada por titule de formacion tecnolégica o de
formacidn técnica prolesional adicional al inicialmente exigide, y viceversa: Un (1) afie de educacion superior por un (1) afio de experiencia y
~viceversa, o por seis (B) meses de experiencia refacionada y-curso especificd de minimo sesenta (80) horas de duracion y viceversa, slempre y
-cuande se acredite diploma de bachilier para-ambos casos; Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) afos de
educagion basica secundaria y un (1) ano de experiencia-laboral y viceversa, o por aprobacién de cuatrd {4) anos de educacion basica secundaria ¥
CAP dal SENA; Aprobactén de un (1) afio de educacion basica‘secundaria por seis (6) meses de ‘experiencia iaboral y vicevefsa, siempre y cuando se
acredite la formacién basica primaria.La equivaiencia respecto de la formacion gqua imparte el Servicio Nagional de Aprendizaje (SENA) se
estahlocerd asi:Tres (3) afios de educacidn basica secundaria ¢ diecioche (18) mases de experiencia, por el CAP del SENA: Dos (2) afos de
formacion en educacion superior, o dos (2) afios de expériencia por el CAP téenico del SENA y bachiller, con intensidad horaria enfre 1500 y 2000
horas; Tres (3} arios de formacion en educacion superior o res(3) afios de experiencia por el CAP Técnito del SENA y bachilér, con intensidad
horaria superior a 2000 horas. .

_ T
Llin_'_lnafjée inmediato \\-Fty[efe shpatior jerarquico

Universidad Militar Nuava Granada - Manual de Funciones Especificas 3732-13-424 Pdgina 2 de 2



%) UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
‘Y MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL TECNICO
DENOMINACION DEL CODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO OPERATIVO Segun el Jefe de Division
3132 13 3132-13-424 area funcional

JUSTIFICACION DEL CARGO

s responsable de la realizacion de los trabajos wherenles al area de!Qisefio Gréfico, implementa contrales de recepsion y entrega de requerimientas,
apoyar la gjecudicn de ios procesos auliares. informes estadisticos de produccisn, estudio de mejoramiento.y mantenimionta de equipos dstgnados
al area.

2o e

{ __Firm4 jefe inmediato FirmaJefe supesior jerarquico







