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I. IDENTIFICAGION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL CcODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE

EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO

PROFESIONAL Segun el Jefe de Division
UNIVERSITARIO 2044 08 2044-08-210 area funcional

N .. T e i -Division de Extension v Praveceion Social-Seccion Educacién Continua-
Il. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria General-Qivision 101 Y Y

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aplicar log conocimientas propios de su casrera profesional, con el fin de asistic y apoyar el area asignada, en ia crganizacidén y la
ejecucion de las-tareas encomendadas

IV, PROPOSITO ESPECIFICO

DLesarrollar estrategias de comunicacian y merscadeo, orientadas a mejorar ta notoriedad, laimagen y la percepcidn de la Division de Extepsi(}'n y
Proyeccion Social; mediante actividades v accienes de promocion, tendientes a impuisar los servicios ofrecidos por @sta Divisian v [a realizacion de
capacitaciories en este ambito, direccionadas al publice empresarial,

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Participas en la formulacion, el disefio, la organizacion, [a ejecticién y el control de planes y programas del drea interna de su competencia,

Prayectar, desarroilar y recomendar las atciones que deban adoptarse para lograr los objetivos y fas metas propuestas,

Estudiar, evaluar y conceptuar acerca de las materias de competencia del 4rea inlerna de desempefio, y absolver consultas de acuerdo con ias
politicas institucionales.

+ Velar por que las quejas, los reclamoes ¥ las sugerencias formulados por la comunidad estudiantil; jos usuarios o cualquier ciudadano sean
resueltos. por el drea correspondiente,

Brindar el servicio de acuerdo con &l area de estudio en la dependencia asignada.
GCumplir con las politicas y los programas que tenga ia Universidad relacionados; con gestion de calidad, salud ocupacional y medioambiente,
Asistir a las capacitaciones programadas por {a Universidad.

Velar por la proteccion de la documenitacidn e informacion que por razén de su empleo, cargo o funcion canserve bajo su cuidado o a fa cual tenga
acceso, e impedir o evitar su sustraccion, destruceion, ocultarniento o utilizacion indebida.

Aphear y velar por los. protocolos de confidencialidad de ta informacién 2 i que haya lugar.

Las demas gue le sean asignadds por autoridad competente, de acuerde con el drea de desempefio y ia naturaleza del empiec.

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar el Plan da Mercadeo y Comunicaciones Estratégicas.

Gestionar 1a elaboracion del material POP de la Division de Extensidn y Proyeccion Sacial,

Realizar lnvestigacién de Mercados,

Desadrrollar ¥ glecutar estratepias comerciales de la Division de Extensidn y Prayeccion Social, orientadas al Sector Empresarial,

Realizar seguimiento a Jos actividades, eventos empresariales y comerciales, en los cuales participe iz Divisidn de Extension ¥ Proyeccian Social.
Particioar en la difusidn v mercadeo de las Direeciones de Extensicn y Proyeceidn Sodial de [as facultades de fa Universidad,

Visibilizar tas actividades de proyeccion social v.su impacto soeial al interior y exterior de la Universidad,

Realizar seguimiento y-control 4 fos clientas de 3 Divisién de Extension ¥ Proyeccidn Sociad, para que continde capacitandose ¢on nosotros

Administrar Ly base de datos de los chentas de ta Divisidn de Extensidn y Proyeccin Social,

Administrar la paging web de fa Seceidn de Extension v Proyeccitn Social v el formulario-de contacto de Ja Division dé Extensicn ¥ Proyeccion-Social.

Sistema Integrado de Gestion

Conacer g identificar las acciones a reatizar en &l plan de emergencia, plan dé contingencia y participar de los simulacios que se realizan,
Conocer fas hojas de seguridad (MSDS) de los praducios quirnicos asignados. para usarlos de acuerdo a lo establecido
Cumplimiento de los requisitos normalivos aplicables al Sistema Integrado de gestion.

Cumplir con las vesponsabilidedes establecidas en el Programa Proteccion y Prevencidn contra caidas en altiras y a legislacién aplicable cuando
se realicen fabores de trabajfo en alturas a mas deé 1,50mt 0 sobfe un nivel inferior.

Cumplir con los programas, precedimientos, instructivos, planes, eic. del Sistema de gestion de seguridad, Salud en el trabajo y gestion ambiental
y operativos establecidos pot la UMNG o e] cliente para desarroliar la labar y las tareas criticas para prev

Cumplir las normas-y procedimientos de Seguridad, Salud &n ¢l Trabajo y Ambiente establecidos por la universidad.

Dar aviso inmediato a sus jefes de drea sobre la exisiencia de condiciones defectuosas, peligras, aspectos ambientales, fallas en-fas instalaciones,
maquinarias, procesos vy operaciones de trabajo, v sisternas de controf de riesgos,

Desempefiar su cargo con los roles v responsabilidades en Seguridad, Salud en et Trabajo v Ambiente

Informar y/o reportar al encargado de Seguridad vy Salud en el Trabajo v Gestién Ambiental las condiciones peligrosas o acontecimientos en
matpiia de SSTEA
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Pacticipar activamente en fa divaigacion e identificacion de los materiaies peligroses que se utiizan dentro de-la empresa de acuerdo a las hojas
de seguridad (MSDS).

Participar activamente eri las charlas y cursos relagionados con el Sistema integrado de Gestion.

Participar activamente en ios grupos relacionados con el Sistema Integrado de Gestidn, coma-son: Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabaje, Grupo Adniinistiative de Gestion Ambientai y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

- Participar en charlas, cursos y talleres de entrenamiento en prevencisn y atencion de emergencias.
Participar en ef ¢ésarrolio-de los programas, procedimientes v actividades asociadas al Sistema Integrado de Geslidn.
Procurar et cuidade integral-de su salud, informando su estado de safud de unaforma clara y veraz.

Realizar las inspecciones apiicables al cargo, proponer las mejoras, hacer fos reportes al jefe inmediato y hacer seguimientd al cierre de log
hallazgos.

- Utilizar y mantener adecuada y responsablemente los elementos de proteccion personal asignados.

Gestion Documental

Velar y responder por la adecuada conformacidn, organizacion, descripcidn (inventario), administracion, controd, conservacion. presefvacidn y
consulta de los documentos de archive, en @l archivo de gestidn, generados en gjercicio de as funciones del drea a su cargo. dg acuerdo con ia
tabla de retencion documental aprobada, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y la
normatividad archivistica vigente. Debe impedir o-evitar la susfraccion, destruccion, peallamiento o utilizacion indebidos de la informacion.

VIi. COMPETENCIAS

COMUNES ~~~ ~~ Orentacionaresultados

COMUNES  Orientacion al usuarioy al_ ciudadano

COMUNES _ Transparencia

COMUNES  Comeromiso con Ja Organizacien

NIVEL JERARQUICO __ Aprendizaje continuo

NIVEL JE_RA%QWGQ Experticia profesional N

NIVEL JERARQUICO Trabajo en equipo y colaboracién

NIVEL JERARQUIPQ. . Creatividad e innovacion . . o

NIVEL JERARQUICO . liderazge de grupos de'trabajo {Cuardo lengan personai & cargo)
NIVEL JERARQUICO - Toma de decisiones (Cuando tengan personal a carga)

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucicn Politica

Estructura y administracion del Estado

Politicas piiblicas en materia de edycacién

Herramigntas ofiméticas -

Estructusa de la Universidad

Procesos y procadimientos institucionales

Sistemas de gestién de calidad, gestiin ambientat, seguridad y salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Gerencia de marketing.

Estrategias de ventas de servicios.

Marketing Digitat.

Comunigasidr Organizacional.

Agresividad y cierre comerciat,

Administracién de campanas divulgativas, difusivas, pubiicitarias y de merchandising.
Direccionamients estratégico de la iimagen y la identidad corperativa.

Investigacion e inteligencia de mercados.

Administracion y gerencia de.las redes sociales.

Desarrollo de estrategia de relaciones pl’jbticas y creacion de valor compartido.

X. REQUISITOS GENERALES

rﬁlulo profesional y veintiin (21) meses de experiencia profesional rélacionada.
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X1. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado
Comunicacién Social, Periodisme

Publicidad

Nivel de formacidon Posgrado

Xll. EQUIVALENCIAS

Eltitulo de posgrado en la modalidad de especializacion perDos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o Tiule profesional adicional al exigide en ef reguisito del respectivo emplizo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las
funciones del carge: o Terminacién y aprobacion de estudies prefesignaies adicionales al titulo profesional exigido en el requisitt del respectivo
emplec, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional. Bl titulo de
posgradoe en iz modalidad de maestriz por:Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, slempre que se acredite el titvlo profesional; o Titulo
profesional adicional al exigido en &f requisito de! respectivo empleo, siempre y cuande dicha formacidn adicional sea afin con tas funciones del cargo;
o Terminacion y aprobacion de estudios profesionates adicionales al titulo profesional exigide en ef reguisito del respectivo emplec, siempre y cuando
-dicha formacion adicional sea afin con las funciones del carge. y un (1) afo de experiencia profesional Bl tituio de posgrado en fa modalidad de
doctarada o posdoctarado por Gyatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titule profesional; e Titulo
profesional adicional al exigido ef ei requisito def respectivo empieo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del dargo!
o Terminacion y aptobacion de gstudios profesionates adicionates al titulc profesional exigide en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuanda
dicha formacion adicional sea affn con fas funciones del cargo, v dos (2} 2fios de experlencia profesional Tres (3} afios de experiencia profesional por
tituio universitario adicional al e?‘igxdo en el fequisito del-respectivo empleo. ¢ t
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jefe superior jerarquico
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Se requiere de un funcionario que participe, de forma profesional, en el mercadeo y promecion de la oferta académica de-la Universidad y las demas
netesidades de comunicacion, promovigndo el portafolio de fa Division de Extension y Proyeccion Social de una manera asertiva y calificada.
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