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	1. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

	NOMBRE DEL CARGO
	COORDINADOR DE COMUNICACIÓN Y MARKETING

	ÁREA / DEPARTAMENTO
	COMUNICACIÓN Y MARKETING / ADMINISTRACIÓN GENERAL

	JEFE INMEDIATO
	Director ejecutivo

	CODIGO DEL CARGO
	E-GH-49
	N° PERSONAS A CARGO
	4

	TIPO DE CONTRATO
	Indefinido - 2 meses de periodo de prueba

	2. OBJETIVO DEL CARGO

	Posicionar la marca FSA entre los grupos de interés de la organización; sensibilizar a la opinión pública en torno a los diferentes problemas que enfrenta los niños, niñas y adolescentes en condiciones de vulnerabilidad; y, captar fondos privados para la inversión social de FSA.

	3. PERFIL DEL CARGO

	EDUCACIÓN
	Profesional en Periodismo, Comunicación Social o Marketing (se pueden presentar profesionales de otras áreas, siempre que garanticen experiencia y resultados en las competencias y funciones del cargo).
Posgrado en marketing, marketing social, Fundraising o afines. En caso de no tener posgrado, el/la candidata/a debe demostrar amplia experiencia en formulación y gestión de campañas de fundraising.

	EXPERIENCIA
	5 años de experiencia general en comunicación y marketing. 2 años de experiencia en una entidad sin ánimo de lucro.

	FORMACIÓN
	Nivel avanzado en ofimática, redes sociales, programas de diseño gráfico, internet, fotografía. Dominio de castellano y nivel avanzado de inglés.
Calidad de servicio al cliente interno y externo
Habilidades de comunicación efectiva, altos dotes de comunicación oral y escrita

	COMPETENCIAS DEL SIGLO XXI
	Creatividad e innovación
	Capacidad para generar ideas originales que tengan valor en la actualidad, interpretar de distintas formas las situaciones y visualizar una variedad de respuestas ante un problema o circunstancia.

	
	Pensamiento crítico
	Capacidad de interpretar, analizar, evaluar, hacer interferencias, explicar y clasificar significados.

	
	Resolución de problemas
	Capacidad de plantear y analizar problemas para generar alternativas de solución eficaces y viables.

	
	Ciudadanía local y global
	Capacidad de asumir un rol activo, reflexivo y constructivo en la comunidad local, nacional y global, comprometiéndose con el cumplimiento de los derechos humanos y de los valores éticos universales.

	
	Vida y carrera
	Capacidades de planeación y fijación de metas, capacidades para persistir y sortear obstáculos en el camino, como la resiliencia, la tolerancia a la frustración, el esfuerzo y el diálogo interno positivo.

	
	Apropiaciones de tecnologías digitales
	Capacidad para explorar, crear, comunicarse y producir utilizando las tecnologías como herramientas.


	
	Manejo de la información
	Capacidad para acceder a la información de forma eficiente, evaluarla de manera crítica y utilizarla de forma creativa y precisa.

	
	Comunicación
	Capacidad que abarca el conocimiento de la lengua y la habilidad para utilizarla en una amplia variedad de situaciones y mediante diversos medios.

	
	Colaboración
	Capacidad de trabajar de forma efectiva con otras personas para alcanzar un objetivo en común, articulando los propios esfuerzos con los de los demás.

	4. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO

	COMUNICACIÓN INTERNA
	1. Diseño e implementación de los planes, programas y proyectos de comunicación interna de la organización.
2. Control del diseño de las piezas y materiales de comunicación interna.
3. Administrar y evaluar la comunicación de la entidad.
4. Propiciar la apropiación de la filosofía institucional entre todos los stakeholders de la Fundación
5. Dirigir y coordinar todas las acciones tendientes a la consecución de recursos de la APF.
6. Crear e implementar las estrategias, herramientas y acciones de comunicación y de marketing de la APF (www.accionyparticipacion.org)
7. Producir y editar las publicaciones recurrentes y puntuales de la Fundación

	COMUNICACIÓN EXTERNA
	1. Diseño e implementación de los planes, programas y proyectos de comunicación externa de la organización, y de sus herramientas.
2. Definición de metas a corto, mediano y largo plazo.
3. Coordinar, dirigir, mantener y actualizar los medios de comunicación y activos digitales de la Fundación
4. Posicionamiento de la entidad en medios masivos, por el sistema freepress (apoyo de externos)
5. Supervisión del diseño de piezas y materiales de comunicación de la más alta calidad.
6. Diseñar e implementar junto con la Dirección los planes y estrategias de relaciones públicas para la captación de socios, colaboradores, donantes y amigos de FSA.
7. Planificación y control de la agenda de relaciones públicas de la Dirección (en coordinación con la Secretaria Ejecutiva)
8. Posicionar a la Fundación como una entidad de referencia en la ciudad de Bogotá y en el país.
9. Velar por el buen uso de la imagen institucional, lo cual incluye el buen estado de las sedes y su imagen ante las comunidades y posibles benefactores y/o donantes.
10. Mantener en alto la reputación de la Fundación e impulsar su marca para que sea un verdadero referente dentro de las instituciones sociales de la ciudad de Bogotá.
11. Sensibilización de la sociedad civil en tornos a la situación de la infancia y la juventud en Bogotá.

	CAPTACIÓN DE FONDOS
	1. Diseño e implementación del sistema de marketing relacional - CRM.
2. Planificación, ejecución, rendición de cuentas y evaluación de las campañas y de otros eventos de recaudación de fondos (enfocado en pauta publicitaria en social media).
3. Supervisión del desarrollo de materiales de comunicación (folletos, audiovisuales, fichas)
4. Garantizar el alcance de las metas de recaudo de fondos de la FSA y de la APF, fijados anualmente por la Dirección Ejecutiva.


	COMUNICACIÓN Y MARKETING
	1. Todas las funciones propias de los miembros del Comité de Dirección.
2. Representar a FSA cuando se le requiera.
3. Mantener en orden y al día todos los materiales, equipos y archivos físicos e informáticos que se le encomienden, siempre bajo los criterios del Sistema de Gestión de Calidad.
4. Elaboración Manual de imagen corporativa de la FSA. (fue contratado a un proveedor externo)
5. Monitoreo permanente de la marca y del uso de la imagen corporativa tanto a nivel interno como externo. FSA.
6. Gestión de los proveedores de su área, de acuerdo con los criterios del Sistema de Gestión de Calidad. Responsabilidades
7. Informar con antelación la adquisición de bienes y servicios de su área.
8. Seguimiento y medición de los procesos.
9. Generar e implementar las acciones de mejora en los procesos del Área cuando se requiera.
10. Implementar las mejores y más actuales prácticas en comunicación y mercadeo, para lo cual deberá permanecer actualizado/a a nivel teórico y práctico y conocer las mejores experiencias en otras entidades locales, nacionales e internacionales.
11. Participar con voz y voto en el Comité de Dirección y ejecutar las directrices que de allí se emanan. Apoyando a difundir las decisiones del Comité según se acuerde.
12. Dirigir y coordinar el equipo de trabajo a su cargo

	

	5. RESPONSABILIDADES EN EL SGC

	1. Apoyar a la toma de decisiones para realizar una correcta implementación y cumplir con los requisitos que establece el Sistema de Gestión de la Calidad según la norma ISO-9001.
2. Impulsar la participación de los trabajadores a la hora de diseñar y mejorar los procedimientos de trabajo.
3. Planificar e implementar los cambios que puedan afectar el normal funcionamiento de la organización, de acuerdo a lo establecido en el SGC, para asegurar la integridad del sistema de gestión de la calidad.
4. Capacitar, sensibilizar y difundir a todos los colaboradores de la FSA y partes interesadas, lo concerniente al SGC.
5. Realizar seguimiento y revisión de las partes interesadas pertinentes para el SGC, su información y sus requisitos pertinentes.
6. Seguimiento y revisión de las cuestiones internas y externas que son pertinentes para el propósito de la organización, a través de la matriz de riesgos y oportunidades.
7. Asumir la responsabilidad y obligación de rendir cuentas con relación a la gestión del proceso liderado.

	6. FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y RENDICION DE CUENTAS EN EL SG-SST

	FUNCIONES
	1. Participar en la ejecución y mejora del SG SST
2. Reportar incidentes, accidentes, enfermedades laborales, actos, condiciones inseguras y situaciones de emergencia que se pueden presentar a su personal a cargo.
3. Participar activamente en acciones de reconocimiento y motivación por labores meritorias en Seguridad y salud en el Trabajo
4. Participar activamente en la investigación de los accidentes de trabajo de los funcionarios que estén a su cargo
5. Facilitar al personal la participación en las actividades programadas por los componentes del SG SST.


	RESPONSABILIDADES
	1. Conocer los avances, resultados, operación y efectividad de las acciones emprendidas en el (SG SST)
2. Cumplir con los requisitos legales aplicables a cada uno de los procesos
3. Participar en la ejecución e implementación del (SG SST)
4. Cumplir y hacer cumplir los programas y planes establecidos del (SG SST)
5. Mantener permanente retroalimentación de los procesos, planes y programas de su responsabilidad mediante la implementación de acciones correctivas, preventivas y de mejora.
6. Reportar Condiciones inseguras detectadas, así como fomentar que su personal a cargo también los reporte.
7. Participar en las actividades que se programen dentro del (SG SST) y promover la participación del personal a su cargo
8. Procurar el cuidado integral de su salud.
9. Suministrar información clara, veraz y completa sobre su estado de salud.
10. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del (SG SST) de la FSA.
11. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.
12. Participar en las actividades de capacitación en (SST) definido en el plan de capacitación del (SG-SST).
13. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del (SG-SST).
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8. CONTROL DE CAMBIOS.
	VERSIÓN
	FECHA DE EDICIÓN
	No DE ACTA DE APROBACIÓN
	MOTIVO
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

	1
	23/04/2019
	N/A
	CREACIÓN
	Elaboración del documento.
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	26/08/2021
	N/A
	MODIFICACIÓN
	4.1.1. Denominación del cargo
	NOMBRE DEL CARGO COORDINADOR DE COMUNICACIÓN Y MARKETING

	
	
	
	
	Coordinador de Comunicación Estratégica
	

	
	
	
	
	4.4. COMPETENCIAS DEL CARGO
	Actualización del Sistema de competencias COMPETENCIAS DEL SIGLO XXI

	
	
	
	
	4.4.1. NOMBRE Y DESCRIPCION DE COMPETENCIAS
	

	
	
	
	
	TRABAJO EN EQUIPO
	CREATIVIDAD E INNOVACIÓN

	
	
	
	
	CALIDAD DEL TRABAJO
	PENSAMIENTO CRÍTICO

	
	
	
	
	DESARROLLO DE RELACIONES
	RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS

	
	
	
	
	ORIENTACIÓN AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO
	CIUDADANÍA LOCAL Y GLOBAL

	
	
	
	
	PLANIFICACION Y ORGANIZACIÓN
TOLERANCIA A LA PRESIÓN
	VIDA Y CARRERA

	
	
	
	
	LIDERAZGO
	APROPIACIONES DE TECNOLOGÍAS DIGITALES

	
	
	
	
	CONOCIMIENTO INTELIGENTE
	MANEJO DE LA INFORMACIÓN

	
	
	
	
	INICIATIVA
	COMUNICACIÓN

	
	
	
	
	ORIENTACIÓN A RESULTADOS
	COLABORACIÓN

	
	
	
	
	Se modifica estructura de la numeración,
Se incluye en "IDENTIFICACIÓN DEL CARGO" los campos "CODIGO DEL CARGO" y "N° PERSONAS A CARGO",
En "PERFIL DEL CARGO", se elimina "Habilidades", y los "comportamientos" asociados a las "competencias". Se incluye el numeral 5. Responsabilidades en el SGC
Departamento: Dirección general es modificado a COMUNICACIÓN Y MARKETING / ADMINISTRACIÓN GENERAL Se agregan nuevas funciones en el apartado FUNCIONES Y REPSONSABILIDADES DEL CARGO:
Comunicación interna: 4
Comunicación externa: 9 y 10 Captación de fondos: 4 Comunicación y marketing: 10

	3
	18/08/2022
	
	MODIFICACIÓN
	Se cambian las funciones:
· Comunicación Interna: Se incluyen las funciones 5, 6 y 7 / Se modifica el punto 4
· Comunicación Externa: Se incluye la función 11 / se modifican los puntos 3 y 8
· Captación de fondos: Modifica el punto 4
· Comunicación y Marketing: Se incluye la función 12


