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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION: Técnico
DENOMINACION DEL EMPLEO: Técnico Operativo
cODIGO: 314

GRADO: 01T

NUMERO DE CARGOS: 5

il. AREA FUNCIONAL:

Secretaria de Educacion Admi_hiét /a'y Financi Institucion Educativa de
e Medellin

118 PROPOSITO PRINCIPAL:

Realizar labores técnicas rn|3|onales y de:apo 'Q‘ relamonadas con el disefio publicitario,
teniendo en cuenta las herramientas necesarlas que permitan la difusién las actividades
que se desarrollan en la Institucidn Educatlva h

_‘UNCIONES ESENCIALES

Iv. DESCR_[_;&Q_lozg__'

1. Disefiar, elaborar y evaluar el material grafico educativo, didactico y publicitario,
de acuerdo con los lineamientos y parametros establecidos, para que sirvan como
medio de apoyo y difusién al desarrollo de los programas del equipo de trabajo.

2. Clasificar, registrar y organizar el material de ensefianza, apoyo y documentos
filmicos y/o audiovisuales, de acuerdo con las técnicas establecidas, con el fin de
garantizar su conservacién y mejorar la prestacion del servicio.

3. Disenar los escenarios para los eventos deportivos y culturales adelantados por
la Institucién educativa, de acuerdo con los parametros establecidos.

4. Realizar el préstamo del material y demas medios y ayudas didacticas, de acuerdo
con las normas establecidas, con el fin de controlar su pérdida o deterioro.

5. Hacer el manienimiento preventivo a los equipos y materiales e informar al
superior inmediato cuando estos requieran de mantenimiento correctivo, con el fin
de garantizar su normal funcionamiento.

6. Desempenar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefo del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES:

1. Sistemas de informacién automatizados (software de oficina, procesador de texto,
hoja electrénica), y correo electrénico.

2. Sistemas tecnolégicos para la creacion y edicion de disefio (Corel Draw, ACDsee
Pro, lllustrator, Photoshop, etc)

3. Expresién verbal y escrita.
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Decreto Municipal 500 de 2013

Decreto Municipal 883 de 2015

Decreto 1213 de 2009 Reglamento interno de Trabajo

Circular 052 de 2011 Sobre cumplimiento de horario laboral en las Instituciones
Educativas.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES:

COMUNES:

- Orientacion al usuario y al ciudadano
promiso con la entidad.

- Orientacién a resultados
-  Transparencia

POR NIVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuo

o "'Expertlc:a profesional
- Trabajo en equipo y coiaboracmn :

-‘Creatividad e innovacion.
Vil. REQUISITOS DE FORMACIO,N ;A_ éMlCA Y EXPERIENCIA:
ESTUDIOS BASICOS: Titulo..técnico profesional en. las, disciplinas. académicas del
Nicleo Basico del:Conocimiento en: Disefio o Publicidad 'y Afines © =~

Titulo de formacién Técnica profesional en Disefio Grafico, Disefio Grafico Publicitario o
Publicidad.

EXPERIENCIA: Doce (12) meses de experiencia relacionada.
ALTERNATIVAS:

Aprobacién de tres (3) afios Zle educacién superior en disciplinas académicas del nicleo
béasico de conocimiento defiridas en el requisito de formacién académica del cargo.
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