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| IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
PROFES|ONAL - ? Seg(n el Jefe de Division
] — -

Il. AREA FUNGIONAL Vicerrectoria General-Division de Comunicaciones. Pubf:cac;ones y Mercadeo-Seccion de Mercadéo-

Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aplicar los cecnocimientos propies de su carrera profesional, con ei fin de as;silry apoyar el drea asignada, en la organizacidn y la ejepucion
de las lareas encomendadas

IV. PROPOSITO ESPECfFICO

Realizar €strategias para el area de mercadeo de la Division de comunicaciones, pubilcactones y mercadeo pars €l desarrollo de |la-promocidn de los
diferentes programas de la UMNG, ;

V. DESCRIPCION FUNC!ONEE‘; ESENCIALES
Participar en fa formulacion, el disefio, la 6rganizacion, 1a ejechcitn y el control de p}anes y programas del &rez inlerna de su competencia,

Aplicar los. procedimizntos e instrumentos gue se requieran-para mejorar 12 prest'aci'p’n de [os servicios a su cargo,

Vetlar por que las guejas, fos reclamos y las sugerencias formulados por la comumdad estudiantil, ics usuarios ¢ cualguier ciudadano sean
resueltes por el area correspondiente, !

Brindar el servicio de acuerdo con ef drea de esiudio en la dependencia asignada. ,
Participar én el desarreilo dé las funciones propias de la dependencia. :
Cumplir con las politicas y los-programas’ que tgnga ta Universidad relacionados coﬁ gestion de calidad, salud ocupacional y medicambiente;
- Asistir alas capacdilaciones programadas por la Universidad. f

Velar por la proteccion dela documentacion e informacion que por razén de su: empleo, cargo o funcién consirve bajo sur cuidads o a'la cua tenga
accese, & impedir o evitar su sustraccion, destruccion, ocultamiento o ufllizacion |ndeblda

Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacion ala quer hay@ lugar.

¥
Las demds gue le sean asignadas por autoridad compefente. de aecuerdo con el &fea de desemperio yla naturaleza del empleo.

VI. DESCRIPCION FUNCIONEé ESPECIFICAS
Ejecutar y hacer seguimiente a las tareas def plan de mercadeo en relacion con coleglus empresas, instituciones y grupos de interés,

" Jisetiar y ejecutar el modelo de gestion comercial de la Universidad. ]

Representar a [a universidad en las asociaciones o grupos de interés.

Participar en ferias universitarias, ferias en colegios y demas eventos para la promdcién delos programas de pregrado y posgrado de 1a UMNG.

Sistema Integrado de Gestion

Canocer e identificar las acciones a realizar en el plan-de emergencia, plan de contingencia.y participar de los simulacros que se realizan.
Conocer Jas hojas de seguridad (M3DS) de los productos quimicos asignados para Gisaros de acuerdo a lo establecido,
« Cumplimiento de los requisitos hormativos. apiicables al Sistema Infegrado de geslidn.

- Cumplir con fas responsabilidades establecidas en el Programa Proteccion y Preven‘fcién contra caidas en alturds y la legislacion aplicabie cuando
‘se realicen labores de frabajo en alluras a mas de 1,50mt o sobre un nivel-inferior. -

Cumplir con fos programas, procedimientes, insfructivos, planes, etc. del Sistema de gestion de sequridad, salud en el trabajo y gestidn ambizntal
y operativos establecidos por la UMNG o-gl clienle para desarroliar |a fabor y ias-tareas criticas para prevencion de enfermedades laborales e
incidentes de trabajo. ;

+ Curnplir las normas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambxente establecidos por la universidad.

‘Dar aviso inmediato a sus jefes de drea sobre ta éxistencia de condiciones defectuosas peligros, aspectos ambientales, fallas en lag msta!aqlones
maguinarias. procesos y operaciones de trabajo, y sistemas de control de riesgos.

Desempeitar su-cargo con los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente.

< Informar yfo reportar.al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestiﬂn.AfTihienlal las condiciones peligrosas o acoentecimientos en
materia de SST&A,

+ Participar activamente en la divalgacién e Idenlificacion de fos materiales peligrosos:que se utilizan dentra de la empresa de acugerdo a las hajas de
seguridad (MSDS).

Participar activamente en ias charlas y cursos relacionades con el Sistema Integrado de Geslion.

Participar activamente en los grupos relacionados con el Sistema Integrado de Gestién, como son; Comité Paritario de Seguridad y Salud en; el
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Comvivencia Laboral, Auditores, entre otros.

- Participar en charlas, cursos y talleres de enfrenamiento en prevencion y atencién de emergencias.
- Participar en ef desarroilo de los programas, procedimientos y actividades asaciadas al Sistema Integrade de Gestion,
Procurar el cuidado integral de su saiud, informando su estado de salud de una forma clara y veraz,

- Realizar fas inspecciones aplicables al cargo, proponer [as mejoras, hacer los repertes al jefe inmediato y hacer seguimiento al cierre de los
hallazgos.,

- Utilizar y mantener adecuada y responsablemente 1os etementos de proteccion persenal asignados.
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Gestion Documental

+ Velar y responder por ld adecuada conformacion, organizacitn, descripcion {inventario), ad'ministracié_n, control, conserfvacion, preservacian ¥
consulta de los documentos de archivo, én el archivo de gestion, generados en ejercicio de las funciones.del area a su cargo, de acuerdo con la
tabla de retencion documental aprobada, teniéndo en cuenta 1os principios de procedencia y orden original, ef .ciclo yiial de. Ios_ documgntos y:la
normatividad archivislica vigente. Debe impedir o evitar la sustraccion, destruccién, ocultamiento o utilizacien indebidos de fa informacién.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES Orientacion a resulfados

COMUNES Orientacion ai usugric y al  ciudadane

COMUNES Transparencia

COMUNES Compromisc con ta Organizacion

NIVEL JERARQUICO __Aprendizaje continu — R
NIVEL JERARQUICO Expertigia profesional e ) T -
NIVEL JERARQUICO Trabajo en equipo y colaboracion

NIVEL JERARQUICO Creatividad e innovacién : !
NIVEL JERARQUICO Liderazgo de grupes de trabajo (Cuando tengan pessonal a cargo) J
NIVEL JERARQUICO Toma de decisiones (Cuando tengan personal a cargo). :

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

VIil. CONCCIMIENTOS BASICOS
- Constitucion Politica :
Estruciura y administracion del Estado
Politicas publicas en materia de educacion
Herramientas ofiméticas
Estructura de la Universidad

Procesos y procedimientos institucionates

Sistemas-de gestidn de calidad, gestién ambiental, seguridad 'y salud ocupacional : i

IX. CONOCIMIENTOS ES:PECI'FiCOS

Profesionat en Mercadeo y Publicidad :

X. REQUISITOS GENERALES

|_Titu|o profesional y sels (6) meses da-experiencia profesional relacionada.

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado :

|- Publicidad

Nivel de formacion Posgrado

1

XIl. EQUIVALENCIAS

El tituio de posgrade en la modalidad de especializacion poDas {2) afios de experiencia profesional y viceversa, sismpre que se acredite el titulo
profesional; o Titulo profesional adicional al exigide en el requisito dél réspectivo empled, siempre y cuando dicha formagion adicional sea afin con las
funciongs del cargo; o Terminacion y aprobacion de estudics profesionales adicionales al titule profesicnal exigido en-el requisito dei respectivo;
empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones def cargo, v un (1) afio de experiencia profesionak! litulo de ]
pesgrade en la modalidad de maestria porTres (3) afios de experiencia profesional v viceversa, slempre que se acredite el titulo prafesional: o Titulo
profesionat adicional at exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando:dicha formacien adicional sea afin con las funciones def cargo;
© Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al {itulo profesional exigido en ef requisito del respective empleo, siempre y ciande
dicha formécién adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesionakl titulo de posgrado en la medalidad de |
doctorado o posdoctorado porCuatro (4) afios de experiencla profesional y viceversa, siempre que se acredite e titulo profesional; ¢ Titulo i
profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo. siempre y cuande dicha formacion adicionat sea afin con las funciones del cargo:
o Terminacion y aprobacitn de asludios profesionales adicionales al titulo profésional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cljando
dicha formaci¢én adicional sea afin con las funciones dei cargo, y dos (2) afios de expefiencia profesionallres (3) afios de experiencia profesional por
tituto universitario adicional al exigide en-el'réquisito-del respectivo empleo. :

]
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stiperior jerarquico
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JUSTIFICACION DEL CARGOQ

i
i

Responsatte def drea del mercadeo y promocidn de los diferentes programas de la UMNG en distinfog eventos a nivel de Bogotd y mumc;puos

GRICanns,

Flrm

e inmediato ¢
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