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. i id Smica-Faciilad de Estudios a Distancia-Décanatura Facultad de Estudios. a Distancia-
il. AREA FUNCIONAL Vicemrectoria Académica-Faciilad de Es

lil. PROPOSITC PRINCIPAL

Apoyar a ta dependencia en &l desarralio de los procesos 'y aplicar Ips conocimientos 1éenicos, de acuerdo con fos esiudios realizados

IV. PROPOSITO ESPECIFICO
| Disenar los diterentes componentes graficos, que hacen parie de tos RED. OVA y AVA, dentrc de Ia Direccion Académica de Desarrolic Mulbmedial, ]

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar en la comprension v la ejecution de los procesos auxifiares e insirumentales del drea de desempefio, y sugerirlas alleralivas de
iratamiento v generacian de nueves procesos.

Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos & instrumentaos, y efectuar-los controles pericdicos necesarios.
Disefiar, desarroliar y aplicar sistemas de informacicn, clasificagién, actualizacion, manejo y conservacion.de recurses propios de la organizacion.

Brindar asistencia técnica de manera operativa, dé acuerdo-con instrusgiones vecihidas, y compraobar 1a eficacia de los métodos y progedimientos
utilizados en et desarrolio:de planes y programas.

Adelantar estudios y presentar infarmes de caracter téchice y estadistico.
Preparar y presentar(os iformes de las actividades desarreiladas; de acuerdo ton fas instruccicnes recibidas.
Recibir, tramitar y archivar la correspondencia de la dependencia asignada.

Aplicar y adaptar fecnologias qire sirvan de apoye al desarmollo de las actividades propias de'la- dependencia, el carde y el cumplimiento de las
metas propuestas.

Orientara los usuarios, y suministrar informacion, documentos o elementos que sean solicitados, de conformidad con las tramites, autdriZationes y
procedimienios establecidas en ei area asignada.

Cumplir con las politicas-y 0s programas que tenga fa Universidad relacionados con gestion de calidad, salud ocupacional y medivambiente,
Asistir a tas Capacitaciones programadas poria Universidad.

Valar porla proteceidn de fa-documentacion e Infermacién. que por razdn de.su empleo, cargo o funcign.conserve bajo st cuidado o a la cual tenga
acceso, e impedir & evilarsu sustraction, destruccion, ocultamianto o utllizacion indebida.

Aplicar y veiar por ios protacolos de confidencialidad de ta informacién a la que haya fugar.

Las demas que le sean asignadas por autdridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio y la naturaleza del empleo,

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Diagramar . desarroliar fos diferentes  medios gréficos { infografias, graficos, imégenes; interactividades, escenarios.y personajes} que apoyan ios RETY,
QVAY AVA,

Creary disefiar tos diferentes escenarios y personajes gue apoyan el desarrolle de las interfaces graficas para las interactividades Judificadas, serious garmes y
aplicativos Web,

Biseffar y reestructurarlas fotografias & imagenes de'fa documentacion, haclendo buen usc de la suscripgidn del banco de imagenes de la Universidad-Militar,

Adecuar los componente graficos. v fotograficos de acuerdo con fos pardmetros de fa Direccion Académica de Desarrallo de Multimedia.

Sistema Integrado de Gestidn

: Conocere identificar Ias acciones a realizar en ef plan de emergencla, plan de contingencla y participar de los simutiacros gue se realizan,
Conceer las hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimicos asignados para usarlos de acuerdo a lo establecide
Cumplimiento de los requisilos normalivos aplicables al Sisiema Intedrado de gestion.

Cumplir con Ias responsabilidades establecidas en el Programa Proteccion y Prevencion contra caidas en alturas y la legislacion apficable cuande
se realicen labores de trabajo en alivras a mas de 1,50mt o sobre un nivel inferior.

+ Cumplir con log programas, procedimientos, instructivos, planes, elc, del Sistema de gestion de seguridad, salud en el trabajo v gestidn ambienial
y-operativos establecidos por la UMNG ¢ el cliente para desarroliar [a labor v Ias tareas criticas para prev

Cumplir lag normas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente éstablecidos por fa universidad.

Dar aviso inmediato a sus jefes da drea sobre la existencia de condiciones defectucsas, peligros, aspecios ambientales, fallas en las instalacienes,
magquinarias, pracesos y operaciones de trabajo, y sistemas de control de riesgos.

Desempenar sy cargo con {os roles y responsabilidades an Seguridad. Satud en el Trabajo ¥ Ambiente

Informar yib reportar al encargade de Seguridad y Salud-en el Trabajo y Gestidn Ambiential las condiciones peligrosas o adontecimientos en
maleria de SST&A.

Participar activamente en la divulgacion e identificacian de los materiales peligrosos que se utilizan dentro de la empresa de acuerdo a las hojas de
seguridad (MSDS}.

Part'icipar activamente-en las charias y cursos relacionados con ef Sistema ihtegrade de Gestion,

Participar activamente en Ios grupoes relacionados con el Sistema Integrado de Gestian, como son: Comité Paritario de Seguridad y Salud en et
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

Participar en charlas, cursos y talleres de entranamiente. en prevencion y alencion de. emergencias,

Participaren €l desarrollo de los programas, procedimientos y activVidades asociadas a! Sistema Integrade de Gestidn:
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Pracurar el cuidada integral de s salud, infermanda su estado de salud de unaforma clara y veraz.

Realizer las inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejcras, hacer los reportes at jefe inmedialo y hacer seguimienlo al-cieme de los
haliazgos.

Liifizar y mantener adecuada y respénsablemente ios slementos de proteccion personal-asignados.

Gestién Documentai

Realizar la conlormacion, crganfzagidn, geseripcién {inventario), administfacion, control, conservacion y consuita de los do_cu‘r:nen’:os_de archivo, en
ef archivo de gestion, generadeos en gjercicio de las funciones de| area a la que pertensce, de acuerdo con la tabla de retencion dogun153nla¥_
aprobada, teniendo-en cuenta Jos principios de procedencia y orden originial, &l clclo vitdi de los documentos y la nofmatividad archivistica vigente.
Debe impedir o evitar 1a sustraccidn, destruccion, ocultamiente o utilizacion indebides de a informadion,

VIi. COMPETENCIAS

COMUNES
COMUNES
COMUNES
COMUNES ...
NIVEL JERARQUICO ticls _
NIVEL JERARQUICO Trabajo en equipo y colaboracion

NIVEL JERARQUICO Creatividad e innovacién

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIIl. CONOCGIMIENTOS BASICOS

Constilucion Politica

Estructura y administracion det Estado

Herramientas ofimaticas

Estructura de la Universidad

Procesos y procedimientos institucionales

Sistemnas de gestitn de calidad, gestion ambilental, seguridad v salud ccupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Sistemas, Informatica, Electsénica, Telecemunicaciones

X. REQUISITOS GENERALES

Tituto de formacitn técnica profesional y seis (6) meses de expetiencia relacionada o laboral o aprobacion de fres {3 anos e edlicacion SUperior en
la modalidad de formacion tecnoldgica o profesional ¢ universitaria y tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral,

XI. NOCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado
Disefic

Ingenieria de Sistemas, Telematica

Otras Ingenierias

Nivel de formacion Posgrado

Xll. EQUIVALENCIAS

Titule de formacién fecnoldgica o de-formacidn téenica profesional. por un (1) afic de experiencia relacicnada, siempre y cuando se acredite ja
terminacion y aprobacion de los estudios en la respectiva modalidag; Tres {3} afios de experiencia relacionada por titule de formacion fecnoidgica o de
formacidn téenica profesionat adicional al inicialmente exigida, y viceversa: Un (1) afio de educacian superior par un (1) ahc de experiencia'y
viceversa, o por seis (6) meses.de experigricia relacionada y curso especifico de minimo. sesenta (60} horas de duracion y viceversa, slempra y
cuando se acredite dipfoma de bachilter para ambos casos; Diplema.de bachillér en cualguier modalidad, por aprobacidi de cuatro (4} afios de
educacion basica secundaria y un {1} afic de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacion de cuatro (4) afios de edudacion basica secundaria ¥
CAP del SENA; Aprobacidn de un {1) afo de educacion basica secundaria por seis (6) meses de experiencia laboral ¥ viceversa, siempre y cuandc se
acredite la formacion basica primarid.a equivalencia respecto de la formacitn que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se

establecera asifres (3) afios de educacion basica secundaria o-dieciocho (18)-meses de experiencia, por el CAP del SENA: Dos (2) afios de
formacian en educacion siperior, o dos (2) afios de experiencia por el. CAP técnico det SENA y bachifler, con infensidad horaria enfre 1500 y 2000

horas; Tres (3) afios de formasts ediica rior o tres (3) afios de experiencia por el CAP Técnico det SENA y bachiller, con intensidad
horaria superior a 200040ras, #

kEiita jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico
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JUSTIFICACION DEL CARGO

En el desarrollo de Recursos Educativas Digitales (RED}, es importante el diseio de lodos los medios graficas { graficos, imagenes, interactividades,
escenarios y persenajes) gue hacen parle de tos CVA y AVA en la [Qireccién Académica de Desarrolio de Multimedial.

Firma jefe superior jerarquico




