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farrectint al-Divisidn de Comunicaciones, Publicacionss y Mercadeo-
1I. AREA FUNGIONAL Vicarreotnra General-Divisi i ¥

Hl. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer actividades de apoyo administrative o complementarias de ias areas propias de los niveles superiores o gue se caraclericen por-ef
predominio de actividades manuales ode simple gjecucion.

IV. PROPOSITC ESPECIFICO

Efercer buen mangio de tas diferentes herramientas v equipos del area de imprenta para el bugn desarrolio y resultado de las aclividades deniro de ia
Division y dela UMNG.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Recihir, revisar, clasificar, radivar, disribuir y controlar documentos, datos, efemientos ¥ correspondencia relacionados con los asuntos de
compelencia del area.

Criemar a los dsuarios y suministrar ta informacién que [é sea solicilada, de canformidad con los documentos esiablecidos.

Desempanar funcienes de oficina y de asislensia adminisirativa, encaminadas a facliiar el desarrollo y ejecucion de Ias actividades del area de
deseinpeno,

Realizat labores propias de los servicios generales qus demande la instilucion,

Electuar difigencins externas cuando los necesidades del servicio las reguieran.

Tramifar la correspondencla externa e interna.

Clasificar y mantener actualizado s wiventario de 1a dependencia,

Cumplir eén las politicas v los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de calidad. salud acupacional y nedicambiente.
Asistir a las capacilaciones programadas por la Universidad,

Velar por fa proleccidn de Ia documentacién & informacion que por razdn de su empleo, cargo o funcitn conserve bajo su cuidado o a-ia cual tenga
ateeso, e impadir o evilar su sustragelén, destruceion, ocullamiento o utitizacisn indebida.

Aglicar y velar por fos prolocales de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar.

Las demas que le sean asignadas por autaridad competente, de acusrdo con ¢l area de desempeiio y la naturaleza del empleo,

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Desarrofiar 1ag actividades de imprenta.
Realizar el proceso de eéncuadernacion, corte de papel, plastificado, anfliado:

Distribucidn en evantos de objelos de merchandising v matorial da Pramocion ingtitucional.

Sistema Integrado de Gestidn

Canocer e ideniificar las acciones a realizar en of plan de emergencia, plan de contingencia vy panicipar de los simulacras que se realizan,
Conacer las hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimicos asignados para usarles de acuerdo a lo establecido
Cumplimients de fos raquisitos normatives aplicables al Sistema integrado de gestion,

Curtiplir con Ias responsabilidades establecidas en el Pragrama Proteccion y Prevencién sontra caidas en alturas y la legislacion apiicable cuando
s@ realicen labores de trabajo.en alluras a2 mas.de 1,50mt o sobre un nive inferior,

kS . . .
Cumplir con los progranias, procedimienios, instruclivos. planes, étc. del Sistema da geslion de seguridad, salud en el rabajo v geslion ambigntal
v operativos establecidos por la UMNG a e cliente para desarroffar (a jabor y 1as tareas crilicas para prev

Cumplir las normas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente establecidos per la universidad.

Dar aviso inmediate a sus [efes de area scbre la existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspecios ambientales, fallas en fas instalacionss,
maruinarias, proceses y operaciones de trabajo. y sistemas de control de riesgos,

Desempediar su cargn con os roles y responsabilidades en Seguridad. Salud en &l Trabajo y Ambiente

informar yio reportar al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestién Ambtental las condiciones peligrosas o aconlecimientios en
materia de SST&A.

Parlicipar activamenie en la divuigacion e identificacion de los materiales peligrosos que se utilizan dentro de la-empresa de acuerdo 2 las hojas
de seguridad (MSDS),

Participar activaments én las charas ¥ cursos relacionados con ef Sistema Integrado de Gestion,

Parlicipar activaments an 10§ grupos relacionados con & Sistema Integrade de Gestion. cama sorn: Comile: Paritario de Segquridad y Salud en el
Trabajo, Grupo Administrative de Gestion Ambiental y Ssnitaria y Brigada de Emergencia. Comité de Convivencia Laba

Parlicipar en charlas; cursos y talieres de entrenamiento en prevencion y atencidn de emergencias.
Participar en el desarrolio de los programas, procedimientos y actividades asociadas al Sistemia Integrado de Gestidn,
Progurar of euidado integrat de-su salud, informando su estade de salud de una forma clara Y veraz,

Realizar las inspecciones aplicables at cargo, proponer las mejoras, hacer ios reportes al jefe inmediato v hacer seguimiento al cierré de los
hallazgos,

Utilizar y mantener adecuada y responsablemante los elemantos de proteicion persondl asignados,
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Gestion Documental

Realizar la-conformacion, arganizagion, rolutacion (cajas-y carpetas), descripeion’sn inventario docuiental y hoje de control da expedientes).
administracion, controf, conservacian, préstamo y consulta de ios documentos de archive y expediantés, en el archive de gestion, generados en
gjarcisio de lds funciones del area a la que pertengce, de acuerdo con la teibla de retencion documental aprobata, teniendo en cuarila los prncipios
de procedencia y-orden original, el ciclo-vital de' los documentos.y 1 normatividad archivistica vigénte. Debe Impedir o evitar ia sustraccion,
destruccidn, ocultamiento o utilizacion indebidos de a informacion,

VII. COMPETENCIAS

COMUNES e Onentacion a resulladoes

COMUNES  Orientacion a] usuaro yai mudadano o
COMUNES — Tmosparencia
COMUNES _Compromiso con la Qrganizacion ' B
NIVEL JERAROU CO) “Maney} G tn mformacmn : 7 SO
NIVEL JERARQUICO  Adaplacién al cambin

NIVEL JERARQUIGO ~ Disciplina N

NIVEL JERAROU Ico Relaciones ilerpecsonales

NIVEL JERAROL}ICO Colaboracion '

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIii. CONOCIMIENTOS BASICOS

Estructusa de fa Universidad

Procesos y procedimientos instilucionales
Atencién al usuario

Técnicas de archivo y correspondencia

Sisternas de gestion de calidad, gestion ambiental, sequrdad-y salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Manejo magquinaria especializada relacionada con impranta

Manejo de, guillotina de papel.

X. REQUISITOS GENERALES
[Biploma de bachilier. l

XIl. NOCLEOS BASICOS DEL CONGCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado

Nivel de formacién Posgrado

Xli. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion tecnoldgica o'de formaeidn técnica profesional, par uri (1) aho de expt_rmnma rélacivhada, siempre v cuando se acredite ia
terminacion y aprobacion de los estudios en a respectiva modatidad: Tres. {3} afos de experiencia refacionada por titulo de formacidn tecnologica o de
formacion lécnica profasional adicional al inicialmente exigide, y viceversa; Un'(1} afio de educacion superiorpor un (1} afio de experienciay
viceversa, 0 por sais (6) meses de experiancia refacionada vy curso especifico de minimo sesenta (60} horas de durpcidn y vicevarsa, siempray
cuando se acredite diplorna de bachiiler para ambos £as0s; Ds'pk)ma de bachilier en cualyuisr modatidad, porf aprobacitn de cualre (4 afos de
educacién basica secundaria y un (1) afo de axpenencis laboral y viceversa, o por aprobacion de cuatro: {4} afios. de educdsién hésiva sepundards v
CAP del SENA; Aprobacion de un {1) afe de educacion basica secundarig por seis (8) meses de experiencia labioral y viceversa, siempre y cuands s&
acredite la formacidn basica primaria.La equivalencia respecto de la formacidn qué imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se
establecera asiTres {3} afios de educacidn basica secuddaria ¢ dieciocho {18) mesel de-experiencia, por el CAP dol SENA; Dos (2) ares de
formagian en educacion superior, o dos (2) afos de experiencia par el CAP técrice del SENA y bachilier, con intensidad horaria entre 1500 y 2000
horas: Tres {3} afies, de formacidn en educacion superior o tras (3} afios de expérencia por el CAP Técnico del SENA y bachiier, ©on intensidad
horaria superior a 2000 horas, Y
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jefe inmediato Firpfa jefdsuperior jerarquico
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Apoyar ala divisidn y demids dependencias en lo relacionados a la impresion, y apoys en ia seccion de mercadac.
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