UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
X MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

I IDENTIFICACION DEL EMPLED

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL CcODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
PROFESIONAL Segln el Jefe de Division
ESPECIALIZADO 2028 23 2028-23-31 area funcional
L R SRR O O s

i -Division de Comunicacionies, Publicacionss y Mercadeo—
1. AREA FUNCIONAL Vicerrecloria General-Division de Comur i ¥

HI. PROPOSITO FRINGIPAL

Gestionar. cadrdinar, supetvisar y controlar los procesos administrativos de comunicaciones, publicaciones v mercadeo de la Universidad.

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

Planear, diseiar y ejecular aclividades de Comunicaciones Estratégicas crienladas a visibitizar @ imagen de fa UMNG, y promover susiunciones
suslantivas, fortaleciendo las relaciones con los grupos de interés,

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la formulacian, el disedo, iz crganizacién, la efecucidn y el control de planes v progiamas del area interna de su compelencia, as
come en los comités e fos cuales hace parle o asiste como invitado.

Dirigir, desartoliar y controlar s procesos de comunigaciones, publicaciones y mercadeo.de la Universidad, de acuerdo con los lineamientos
instifucionates, ’

Velar por &l mantenimiento de ios diversos archivog y bases de informacion que maneja la Universidar,

Presentar y absolver consultas, emilir conceptos propios del ejercicio-de sus funciones y aportar elementos. de juicio para la toma ds decisiones.
Dirigir, coordinar y controtar tas actividades de las dreas y grupos de [a Divisién.

Participar en jos proyeclos de desarclio y mejoramiento, tanlo de su-drea como de [a Universidad en general.

Velar par la proteccion de la documentacian e informacion que for razén de su empleo, cargo ¢ funcidn conserve bajo su cuidado o a la cual tenga
apceso, e impedir o evitar su sustraceidn, destruccion, écultamisnto o utiizacion indebida,

Apficar y velar por los protosolos de confidencialidad de la informacion.a Ja que haya lugar.

Trazar |as politicas da imagen ante los medios de comunicacién intemos y externos, asi como del Sector Defensa, con el fin de dar a conocer el
devenir de la instituciin. de manera objeliva y de acuerda con iz mision de la Universidad.

Disedar y aplicar ias politicas de mercadeo, comunicacionss y publicaciones de la Univarsidad,

Coordinar el disefio de textos de os folletos y avises, asi come ef tramite agministrativo v 12 impresion de estus,

Suministrar fa informacion, que sobre la Universidad requieran los medios de comunicacién.

Exlitar el periodico universitario BI Neogranadino v coordinar su impresion y distribucicn,

Formar parle del Comil¢ de Redaceion el programa de telévision institucional A movet.el camella.

Apoyar a'ia secrelaria privada ei 1a organizacion de eventos.

Alimentar la p&gina web vy ias carteleras con informagian institucionat,

Elaborar y enviar boletines de prensa z los diferentss medios de comunisacion

Elabaerar gl archivo de prensa v avisos instliucionales, |
- Ejecular las aciividades de mercadeo contempladas en el plan esiratégico institucional.

Actualizacion didria a la Rectorfa de lemas inherentes a |a educacion superior que sedn publicadas en los diferentés medios de comunicacion,
- Representar a ta Universidad en la junia direcliva de la Aseuc.

Representar a la Universidad en ef Comilé de Comunicacionas de Universidad,

Actuar como secretarie det Camilé Central de Publicaciones de fa-Universidad Militar Nueva Granada

Coordinar la distribucion y comerdializacion do las putilicaciones.

Velar por la proteccidn de la docuimenlacion e informacidn que por razon de su empleo, cargo o funcidn conserve bajo st cuidado o a la cual tenga
acceso, ¢ mpedir o evitar su sustraccion, destrucaion, ocultamiento o ultlizacion indabida.

Evaluar el desempefic del pefsonal a si cargo, de conformidad com ihs correspondientas disposiciones fegales y reglamentarias,

Asislir a las capacitaciones programadas por la, Universidad.,

Agiicar y velar por las protpcolos de confidencialidad de la informacion a la que haya |ugar.

Cumplir con las politicas v los programas gue tenga Ja Universidad relasionados con gestion de calided, salud ocupacional y medicambiente.

Las demas que le sean asignadas por autaridad compelente, de acuerdo con &l drea de desempero v la naturaleza del empleo.

Vi. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Direccionar la produccidn y empleo de los medios de comunicacion de fx UMNG, para apoyar el cumplimionts de la vision,

Froponer y desarroliar estrategias de comunicacion dirigidas hacia-los Brupos de interds de fa UMNG,
Aseguraret correcto emplea de lamarca UMNG en procura pesicionar 1z institucion y el bued nambre de la misma,

Establecer una eoordinacidn estredha con las diferentes facultades y dependencias tendiente a-coneertar las estrategias de comunicacion par fortalecer Ia oferta
académica e instiucional dentre y luera de fa universidad.

Sistema Integrado de Gestion

| +_Conocer @ identificar las accionss a reatizar en ef plan de emergencia, plan de contingencia v participar de los simulacros gue se realizan, I
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-Conacerlas hojas deseguridad (MSDS}) de ios producios guimicos asignados para usarlos de acuerdo a jo establacide
Cumplimiento defos requisitos normativos.aplicahies al Sisterma Tntegrado de gestion,

Curnplir can fas responsabi_lidades establecidas en é! Programa- Proteccion y Préavencion contra taidas en alturas y 13 legislacidn aplicable cuanido
se realicen labores de trabais en alluras a mas'de 1,50mi o sobre un aivel inferior.

Cumplir con los programas, procedimientas, ifstruictives, planes, ete. del Sistema de gestion de seguridad, salud en gl rabajo y gestidn ambiental
y-opefativos establecidos porla UMNG o ef cliente para desarroftar la labor v 1as tareas criticas para prav

- Cumplir las normas y procedimientos de Seguridad, ‘Salud en el Trabajo ¥ Ambignte establecidos por la universidad.

- Dar-aviso inmetliato & sus jefes dé drea sobwe la existenzia de condicionés defectuosas. peligros. aspecios ambigntales, fallas en las instaiaciones,
maquinarias, procesos y operaciones de {rabajo, y sislemas de control de riesgos.

Desempefiar su cargo con los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en ef Trabaje y Ambienie

Informar y/o reporiar.al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestidn Ambiental las condicioghes peligrosas o acontesimientos en
materia dé SST&A.

Participar activamente enia divulgacion e ldentificacion de los materiales peligrosos gue se ulilizan dentro-de la empresa de acuerdo a las Hojas
dée seguridad (MSDS).

Farticipar activamente en fas charlas v cursos relacionados con ol Sistéma integrado de Geslian.

Farticipar aclivamente en fos grupos relacionados con ef Sistema integrado.de Gestion, como sor: Comité Parilaric de Seguridad y Salugd en el
Trabaje, Grupd-Admiinistrative de Gestion Ambientat ¥ Sanitaria y Srigatia de Emergencia, Comité de Gonvivencia Labo

Paricipar en-charlas, cursos y talleres de entrenamiente en prevenclon y atencion de emergencias.
Participar en ¢l desarrallo de los programas, procedimientos y actividades asociadas al Sistema Integrado de Geston,
Procurar el cuidado integral de su salud, informando su-estadoe de salud de una forma clara y veraz.

Realizar las inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer los réportes & jefe inmediato y hacer seguimiento ol cierre de fos
hallazgos. '

Utilizai v tnantenier adecuada v responsablements los elementos de proteccion personal asignados.

Gestion Documental

Cisponer de los recursos necesarios para fa creacién. adopcian, funcionamiento, seguimiento, control y sostenibilidad del sistema de-gastion
dacumental {(POLITICAS, PINAR Y PGD)

Gararttizar los espacios y Jas instalaciones necesarias para el correcto funcionamients de ips archivos det MADS, atendiendo Ias especificacionas
técnicas y lineamientos expedidos por el Archivo General de la Nagion.

Velar por que-las servidores plbiicos al desvincularse de las funciones titulares, entraguen los documentos de archivo e informacion a su cargo
debidamente inventariados, conforme a las normas v procedimientos que establecidos por el Archivo Generai de fa Nacién,

Garantizar la integridad, autenticidad, veracidad, fidelidad, organizacion, conservacién y disposicién para consulta de los documanlos de archivo e
informacin generados en desarrolio de las funciones asignadas.al MADS, asi coma; velar por la oportuna y adecuada prastacion de 105 serviGios
archivisticos, impidiendo o evitando la'sustfaccion, destruceidn, oeultamiento .o ulilizacidn indebidos.,

Garantizar ia formulacion y ejecucion de programas de capacitacion y actualizagion en temas de gestian documental para‘los servidores piblicos
del MADS

Velar y responder por ia adecuada conformacion, organizacian, descripcidh {inventarig}, administracton, contral, conservasian, presevacion y
consulta de los documentos de archive, en el archive-deé gestion, gengrados en gjercitio de fas funciones del area a su cargo, de acuerdo con ia
tabla de retencion documental aprobada, teniéndo en cuenta los principios de procedenia y.orden original. el ciclo vital de {os documentos v ia
nammalividad archivistica vigente, Debe impedir o evitar la sustmccion, desiruccion, ocultamiento o ulilizacion indebidos de la infarmacion.

NIVEL JERARQUICO
NIVEL JERARQUICO
NIVEL JERARQUICO
NIVEL JERARQUICO
NIVEL JERARQUICO

NIVEL JERARQUICO

Codigo serie Nombre serie documental Petalle

480G0-2.34 Aclas de Comité de Publicacionas

4500-2.35 Actas de Comité de Redaceidn

penddico
4500-37.6 Mahuales de eventos y prolecolo
Vi, COMPETENCIAS

COMUNES _ Grientacion a resultados
COMUNES Oriemacion al usuario y al  ciudadane
COMUNES . Transparencia
COMUNES Cormpramiso con ia Orgarizacion

. Aprendizaje continuo
~ Experticia profesional o
Trabajo en equipe v galaboracidn
Crealividad e innovation _
Liderazgo de grupos de trabaja (C_ua'n'_d'o lengan personal a cargo}
Toma de decisiones (Cuando tengan personal a cargo}
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FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIll. CONOCIMIENTOS BASICOS

Conslitucidn Politica

Estructurs y adminisiracion del Estada

Paliticas priblicas en mataria de educarion

Pianaacion estralégica

Sislemas de gestion de calidad, gestion ambientat, seguridad y salud ocupacional
Autoevaluasion y Acredilacion institucional de alta calidad

Modelo Estandar de Conirol interno

Herramiantas ofimaticas

Cunocimientos para Administracion y Gestion del Talenio Humano

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

mercadeo:

Diseda Grafico

X. REQUISITOS GENERALES
| Titulo profesionatl, titulo de posgrado en la modalidad de especializacion y cuarenta {40) meses de experiencia profesional relacionada, j

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado
Comunicacion Social, Periodismo

Disano
Administracion
Educacion
Ingenieria industrial

Formacian Relacionada con el Campo Militar-o Policial

Nivel de formacién Posgrado

Especializacion en Comunicacion Estrategica
Especializacion gn Comunicacion Organizacionas

XIl. EQUIVALENCIAS

EHtiluto de posgrado en ta modatidad de especlalizagion por:Dos {2) afios de expgenencia profesional y viceversa, siempre gue se acredite el titulo
profegional; o Titula profesicnal adicionat al exigido en e reguisita del respectivo emplea, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las
funciones det cargo; o Terminacion y aprobacion de estudios profesionsies adicionates al titylo profesional exigido €n el requisito del respective
emplen, stempre y cuando. dicha formacion adicional ses afin con las funciones del cargo, v un {1) afc de experigncia profesional £l titulo de
posgrado en &' modalidad de maestria porTres (3) afios de experiendia.profesionat y vicevarsa, siempre que se acredite el titulo profesional; o Tiulo
profesional adicional al exigido en e requisiia del respectivy emples, siempre y cuando dicha formacisn adiclonal sea afir: con fas funciones del cargo;
o Terminacion y aprobacion de-estudios profesionales adictonales al tiulo profesional exigido en el requisito dei respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacicn adicional sea afin con las funciones del cargo, y un {1) afio de experencia profesional Bl titulo de posgrado en la modalidad de
ducterade o posdoctorade por Guatro {4) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el tituio profesional; o Titulo
profesionai adicignal at exigido en ef reguisito def respectivo empleo, stempre y cuando dicha formacién adicional sea afin.can s fuhciones del cargo;
© Terminacion y aprobacian de estudios profesionales adiclonales al titulo profesional exigido en el requisito del respectiva emplen. sfempre y cuando
dicha formacion adicional sea atin cos las funciones del cargo, y dos {2) afios de experiencia profesional. Tres (3} afias de experiencia profesional por

titlo universitario adigional af exigido en ! _{gqu;sito deld respeclivo empiso. 4
S

FirmA jefe superior jerarquico

irmajefe inmediato
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JUSTIFIGACION DEL CARGO

El desarrolio de uni comunicadion estratégica es fundamental para [acilitar el fogra de los objetivos trazados por la UMNG,

Firma jefe inmediato

‘\\—ly{a jefe superior jerarquico






