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	CARGO DEL TRABAJADOR
	DISEÑADOR GRÁFICO

	OBJETIVO
	Asegurar el cumplimiento de las especificaciones de diseño solicitadas por la organización conforme a lineamientos corporativos, garantizado resultados con calidad y excelencia, aportando valor a las actividades desarrolladas, desarrollando procesos de innovación y optimización de recursos suministrados para la ejecución de su actividad. 

	COMPETENCIA

	EDUCACIÓN
	FORMACIÓN 
	FORMACIÓN
Suministrada por la organización
	EXPERIENCIA

	Profesional en Diseño Gráfico o publicidad
Carreras afines.
	No requiere
	· Servicio al cliente
· Conocimiento en software asociado a la actividad.
	1 años de experiencia en cargos de mercadeo y/o diseño gráfico

	CARGOS QUE LE REPORTAN
	CARGOS A QUIEN REPORTA
	PRUEBAS DE SELECCIÓN
	HOMOLOGACIONES

	Ninguno
	Coordinador de mercadeo.
Alta Dirección 
SGI
	· Prueba técnica de conocimiento.
	NOTA: La experiencia puede ser adquirida al interior de la organización.

	FUNCIONES PROPIAS DEL CARGO

	1. Diseñar y realizar la edición de contenido gráfico frente a historias, post, noticias, videos, material BTL, Contenido gráfico para sitios WEB.
2. Realizar material apoyo gráfico para ventas tales como: Brochure de marcas, ayuda de ventas, diapositivas para capacitaciones de producto.
3. Gestionar las impresiones y verificación de calidad frente a características tales como; tamaño,  Color, Impresión, Instalación.
4. Diseñar y realizar impresiones de material corporativo para los carnets, señalética, material BTL, Rendes y otros solicitados por la Alta Dirección.
5. Revisión diaria de correo electrónico autorizado y/o suministrado por la empresa.

	RESPONSABILIDADES

	1. Cumplir con requisitos legales, organizacionales y contractuales.
2. Garantizar un excelente servicio, brindando información oportuna, clara y veraz a las partes interesadas.
3. Mantenerse actualizado en temas concernientes y de impacto en su área de trabajo.
4. Optimizar los recursos asignados, así como proponer iniciativas que permitan asegurar la sostenibilidad del negocio desde el área a la cual pertenece, así como mantener actualizada la información documentada y debidamente organizada.
5. Dar cumplimiento a lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo.

	RESPONSABILIDADES DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN

	SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD

1. Garantizar la correcta aplicación de las políticas, procedimientos, protocolos y demás lineamientos organizacionales.
2. Identificar riesgos, valorar y proponer controles que eviten su materialización.
3. Identificar oportunidades, valorando y analizando alternativas para su aprovechamiento.
4. Asegurar la toma de conciencia en el desarrollo de sus funciones orientada al cumplimiento de objetivos y metas.
5. Realizar seguimiento a los resultados, con el propósito de cumplir con los objetivos y metas del proceso al que pertenece.
6. Atender requerimientos y lineamientos de manera oportuna definidos por el Sistema de Gestión Integrado.
7. Aumentar la satisfacción y percepción del cliente respecto al cumplimiento de sus necesidades y expectativas.
8. Participar durante procesos de auditorías bajo criterios del Sistema de Gestión Integrado.
9. Garantizar el cumplimiento de los lineamientos para el control de la información documentada del proceso que pertenece.
SISTEMA DE GESTIÓN EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.
1. Identificar peligros, evaluar riesgos y aplicar los controles requeridos para evitar Accidentes de Trabajo y Enfermedades Laborales.
2. Reportar a su Jefe Inmediato, Gestión Humana y/ Alta Dirección los Accidentes e Incidentes de Trabajo, Enfermedades Laborales, Actos y Condiciones Inseguras, de manera inmediata a la ocurrencia de los hechos.
3. Participar en la construcción de planes de mejoramiento en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo.
4. Procurar el cuidado integral de su salud y autocuidado en todas las actividades desarrolladas en cumplimiento de sus funciones.
5. Cumplir con las normas y lineamientos de Seguridad y Salud en el Trabajo, Políticas del SGSST, Reglamentos, Instructivos, Procedimientos, Programas, Planes, Guías, Señalización, Material de consulta, Protocolos de bioseguridad frente a la prevención del COVID-19, entre otros.
6. Participar en el programa de capacitación, inducción, re inducción y formación establecida por la organización en materia de promoción de la salud y prevención de Accidentes de Trabajo y Enfermedades Laborales.
7. Suministrar información oportuna, clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
8. Propiciar una sana comunicación, convivencia con todas  las personas con las que interactúa.

GESTIÓN AMBIENTAL

1. Suministrar información oportuna, veraz y trazable frente al cumplimiento del PIGRS (Plan Integral de Gestión de Residuos Sólidos).
2. Reportar inmediatamente los Incidentes y Accidentes Ambientales.
3. Gestionar las actividades requeridas por el PIGRS. (Plan Integral de Gestión de Residuos Sólidos).
1. Realizar una adecuada clasificación en la fuente de los residuos generados por cada línea de negocio a su cargo.

	AUTORIDADES
	RENDICIÓN DE CUENTAS

	1. Acceder a la información documentada del proceso al que pertenece.
2. Acceder a los contenidos relacionados con la marca.
	3. Informar sobre cumplimiento de objetivos y metas.
4. Informar sobre resultados de la gestión del sistema integrado de gestión.
5. Suministrar información que conduzca a la aclaración de situaciones presentadas.

	OBSERVACIONES GENERALES
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	CARGO
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	DIVULGACIÓN
Trabajador
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