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DESCRIPCION DE DEBERES

POSICION: Director de Mercadeo

AREA: Vicerrectoria para Planificacion y Desarrollo
DEPARAMENTO: Mercadeo

SUPERVISOR: Vicerrector para Planificacion y Desarrollo
CLASIFICACION: Empleado de Tiempo Completo

RESUMEN DE LA POSICION

Persona responsable de promover la universidad en el &mbito nacional e internacional.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

1.

Ser responsable ante el Vicerrector para Planificacion y Desarrollo de la direccion de un pro-
grama integro para definir, popularizar y asegurar la aceptacion de las metas y objetivos prin-
cipales de la Institucion.

Desarrollar y poner en préactica planes de accién y procedimientos para mantener informacion
y servicios de noticias, y proveer adecuada supervision en la informacion ofrecida en los ca-
nales de comunicacion publica y denominacional.

Formular planes de accion que rijan el contenido, la forma, el alcance y la distribucion de las
publicaciones de naturaleza promocional de la UNAD.

Ser responsable del desarrollo de medios y técnicas para la promocion de una sélida base de
lealtad y amistad entre la UNAD, el estudiantado, los padres de los estudiantes, los miembros
de las denominaciones y otros grupos afines.

Recomendar los planes de accion para el reclutamiento de estudiantes adventistas en los cam-
pos de la Union Dominicana, en el area de habla hispana de otras uniones de la Division In-
teramericana, asi como entre los estudiantes descendientes de latinoamericanos que viven en
el extranjero.

Recomendar planes de accion al Vicerrector concerniente a publicidad, promocion, relaciones
publicas y relaciones con el estudiantado; ademas, cumplir con los planes apropiados.
Promover articulos, dibujos y fotografias, para su publicacion en érganos oficiales de la uni-
versidad, de la Union Dominicana, de la Division Interamericana y de la Asociacion General
de los Adventista del Séptimo Dia, asi como en otros medios de comunicacion.

Ser responsable de la asignacion, seguridad, cuidado y mantenimiento de los materiales y
equipos que sean puestos bajo su cuidado, tales como camaras, proyectores pantallas, colec-
ciones de diapositivas, peliculas, cintas y archivos.

Supervisar los servicios que se ofrecen desde el cuadro telefonico.



10. Representar a la Administracién ante cualquier individuo u organizacion interna o externa de
la UNAD que pueda proveer estudiantes, fondos o influencias positivas para la institucion.

11. Representar al Rector ante la directiva de la Fundacion Dominicana Adventista para el Desa-
rrollo Educativo; ante los organismos que planean y ejecutan actividades publicas en el plan-
tel, tales como: Seminarios, " Dia del Colegio", conciertos, semana de Aniversario de la Uni-
versidad y todo evento local que traiga a la comunidad.

12. Coordinar en forma directa en el desarrollo y ejecucion de actividades tales como: “Open
House”, festivales deportivos y actividades virtuales preparadas para los jovenes, entre otros.

13. Preparar y presentar reportes periodicos de las actividades de promocién, reclutamiento, rela-
ciones publicas y comunicaciones realizadas.

14. Realizar otras tareas pertinentes a la posicion, segun sean solicitadas por el superior.

PREPARACION ACADEMICA:
Licenciatura en Mercadeo o area relacionada. Preferible Maestria en Mercadotecnia.

DESTREZAS:

1. Conocimientos y destrezas en el manejo de computadora y sus programas, tales como Micro-
soft Word, Power Point, Excel y otros.
2. Licencia de conductor

CUALIDADES Y HABILIDADES REQUERIDAS:

1. Tener creatividad

Habilidad para trabajar bajo presién y sin supervision

Dinamismo y un alto sentido de integridad

Excelentes cualidades en relaciones publicas

Sentido de compromiso y lealtad con su lugar de trabajo

Habilidad para identificarse con las necesidades de los jovenes estudiantes contactados
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CONDUCTA REQUERIDA: El Director de Mercadeo, asi como todos los empleados de la UNAD,
tienen la responsabilidad de representar a la Universidad en todo momento dentro y fuera del campus.
Se espera que su conducta sea de respeto y cordialidad, reflejando el amor cristiano que nos caracteriza
y respetando las leyes laborales estatales y federales que nos aplican, asi como las normas establecidas
en el Manual del Empleado.

ACEPTACION: Al firmar esta Descripcion de Trabajo, el Empleado acepta la misma y se
compromete a cumplir con cada una de las funciones alli descritas y cualquiera otra que su supervisor
le solicite. Entiendo, ademas, que, de no cumplir con lo expuesto, estoy sujeto a sanciones
disciplinarias de acuerdo con el Manual del Empleado.

Certificacion de haber leido, entendido y aceptado lo antes expuesto.



Fecha
Director de Mercadeo

Dr. José David Gémez Fecha
Vicerrector para Planificacion y Desarrollo

Licda. Betania Rodriguez Fecha
Directora de Recursos Humanos



