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COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

N RWNRE

Nivel: Profesional

Denominacion: Profesional

Grado: Il

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato: Jefe de la dependencia

Dedicacidn: Tiempo Completo

Clase de Cargo: Contrato Transitorio Administrativo

Numero de cargos: 1

Il. AREA FUNCIONAL

Dependencia: Recursos Informaticos y Educativos
Proceso Interno: Administracién de la marca UTP y los recursos multimedia

lll. OBJETIVO

Gestionar y ejecutar las acciones necesarias que permitan la administracién de los recursos multimedia e
identidad UTP, de acuerdo con las directrices institucionales y legales vigentes.

IV. FUNCIONES

Planear y programar la atencion de las solicitudes de productos gréficos y audiovisuales que realizan las
dependencias académicas y administrativas, efectuando el seguimiento y control de las mismas, de
acuerdo con los procedimientos definidos para tal efecto.

Realizar el disefio y diagramacion de material grafico requerido por las dependencias académicas y
administrativas, asi como gestionar ante las instancias pertinentes los contenidos necesarios para estos, en
los casos a que haya lugar.

Efectuar el disefo editorial de las producciones impresas solicitadas, de conformidad con los
procedimientos y lineamientos establecidos.

Revisar el material grafico y audiovisual disefiado antes de su entrega al usuario solicitante, a fin de
verificar el cumplimiento de las especificaciones técnicas y de los lineamientos Institucionales.

Establecer y mantener contacto con proveedores de disefio y litografia, para la atencién de requerimientos
Institucionales, en los casos requeridos, asi como realizar los tramites de contratacidon y certificacién a que
haya lugar, de acuerdo con los lineamientos definidos.

Proponer e implementar politicas y lineamientos que permitan la ejecucién y articulacidon de acciones para
el manejo de la identidad corporativa, disefio y recursos multimedia, de acuerdo con la normatividad
vigente, en coordinacién con las instancias correspondientes.

Elaborar plan de trabajo que permita orientar acciones relacionadas con el manejo de la identidad
corporativa y recursos multimedia, de conformidad con los lineamientos establecidos y las necesidades
Institucionales, para dar cumplimiento a los objetivos de la Universidad.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La version original y controlada reposa en los archivos de Gestion del Talento Humano.
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Gestionar proyectos y estrategias de visibilizacién y comunicacidn para promover y posicionar la identidad
de la Institucion, a través de los medios de comunicacién disponibles.

Orientar a los usuarios con respecto a los procedimientos de su area de desempefio y acciones a seguir, de
acuerdo con los requerimientos solicitados y en cumplimiento de los objetivos institucionales.

Participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de la misién de Ia
dependencia y que sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para el cargo.

Proponer e implementar procedimientos, métodos, instrumentos y acciones requeridos para mejorar la
prestacion del servicio y el logro de los objetivos propuestos en su area de desempefio.

Realizar un correcto uso y suministro de la informacién disponible en el ejercicio de su labor, de
conformidad con las restricciones, el alcance de su drea de desempefio y las directrices en materia de
seguridad de la informacion establecidas en la Institucion.

Preparar y presentar informes relacionados con su area de desempefio, de acuerdo con los requerimientos
internos, externos y de organismos de control.

Las demds que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefo y la
naturaleza del empleo.

V. PERFIL DEL CARGO

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION BASICA EDUCACION POSTGRADUADA EXPERIENCIA

Titulo profesional en alguno de los
siguientes Nucleos Basicos del

- Artes Pl3sticas Visuales y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en
los casos reglamentados por la Ley.

Conocimiento:

Titulo de posgrado en la modalidad Diez (10) meses de experiencia
especializacion en areas afines con profesional relacionada con el

- Disefio
el cargo. cargo.

- Publicidad y Afines.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Programas de disefio grafico especializados
Conocimiento en publicidad y mercadeo
Identidad Corporativa
Diagramacion
llustracion
Gestion de proyectos
Ofimatica
Inglés

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La version original y controlada reposa en los archivos de Gestion del Talento Humano.
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COMUNES
Aprendizaje continuo
Orientacidn a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

COMPETENCIAS

ESPECIFICAS

Aporte técnico - Profesional
Comunicacidn efectiva
Gestidon de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La versién original y controlada reposa en los archivos de Gestion del Talento Humano.




