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Fecha: | ANO | MES | DIA .

2021 06 | 29 CONVOCATORIA N 029
DENOMINACION DEL N2 a

CARGO CARGOS DEDICACION SALARIO MENSUAL DEPENDENCIA ASIGNADA
Asistentg Pr‘omocién 1 Tiempo $1.915.646 Vicerrectha de Gestidny

Institucional Completo Bienestar

FECHA LIMITE DE
INSCRIPCION

FECHA DE REVISION HOJAS DE VIDA

FECHA ENTREVISTAS

12/07/2021

14/07/2021

16/07/2021

NIVEL: Ejecutivo

FUNCION BASICA: Apoyar las actividades propias del cargo.

REQUISITOS EDUCATIVOS:
1. Profesional en Administracién o en areas afines

EXPERIENCIA LABORAL:

Acreditar experiencia minima de un (1) afio, desempefiando actividades administrativas.
La hoja de vida debe estar acompanada con los soportes de los titulos de estudio, asi como de los certificados

gue acrediten experiencia en el cargo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

DOCENCIA 1. Impartir clase segun la carga académica asignada.
INVESTIGACION
EXTENSION 2. Participar en actividades de extensidn y proyeccion social.

3. Cumplir y hacer cumplir las leyes, los decretos, acuerdos y reglamentos de la
institucion

4. Organizar y actualizar la base de los aspirantes.

5. Realizar el seguimiento al proceso de inscripcion, matricula y permanencia de los
estudiantes en los programas.

6. Atender a los aspirantes que soliciten informacion a la oficina de atencién al
aspirante sobre los programas académicos, programas de extensidn, educacion
continuada y planes de financiacién, procesos de admision, convenios, entre
otros.

GESTION 7. Apoyar la promocidn institucional en los distintos semestres de los programas
de la Unimeta.

8. Mantener actualizada semestralmente la base de datos de los aspirantes a los
programas.

9. Realizar el envio por correo electrénico de la informacidn institucional y de los
programas a los aspirantes.

10. Presentar informes mensuales de las actividades de promocidn.

11. Desarrollar estrategias de utilizacion de las TIC en los procesos.

12. Participar en el Plan de Formacién y Capacitacién Institucional.

13. Las demas que le asigne el superior inmediato.
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Habilidades propias del cargo:

Tener habilidades comunicativas, manejar sistemas informdticos, organizacidn, Planificacién, Liderazgo,
Iniciativa, Solucién de Problemas, Relaciones Interpersonales, Toma de decisiones, Compromiso por
la Unimeta y Calidad del trabajo.




