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RESOLUCION No. 155 2021

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias
laborales de la planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo
Econémico”

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Herramientas de planeacion, organizacion, coordinacion y evaluacion.
Fundamentos de contratacion administrativa

Fundamentos de administracion de personal.

Conocimiento de politicas y estrategias de desarrollo rural.
Investigacion en ciencias econdmicas y sociales.

ASENENENENEN

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional del Nucleo Basico del | Dos (2) Afos de experiencia profesional o
Conocimiento en: Economia, docente.

Administracion, Contaduria Publica,
Publicidad y Afines, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Agronomia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines,
Derecho y Afines, Comunicacion Social,
Periodismo y  Afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines. Ingenieria y
Agroindustrial, Alimentos y Afines,
Ingenieria Agronomica, Pecuaria vy
Afines.

Titulo de Postgrado en areas
relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Il IDENTIFICACION

Nivel Jerarquico: Asesor

Denominacién del Empleo: Jefe de Oficina Asesora
Cadigo: 115

Grado: 06
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laborales de la planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo

Econémico”
No. De Cargos: Tres (3)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar en materia de estrategia de comunicacidn publica (organizacional,
informativa, corporativa, movilizacién), con el fin de contribuir en el posicionamiento y
liderazgo de la Entidad como el ente rector de la politica distrital de desarrollo
econdmico. En ese contexto, dar a conocer las politicas, planes, programas, estrategias
y resultados de la Entidad en los diferentes escenarios (publicos y privados)
relacionados con los sectores productivos, sociales y de ciudadanos con los que y para
los que trabajan la Secretaria y las entidades adscritas del sector de desarrollo
econdémico.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a la Secretaria de Desarrollo Econémico en la formulacién de politicas y
estrategias de comunicacion.

2. Asesorar a la Secretaria de Desarrollo en el manejo de la imagen institucional y en
la divulgacion de la gestion institucional.

3. Realizar seguimiento a las noticias y hechos relacionados con la actividad de la
entidad.

4. Mantener y gestionar relaciones con medios de comunicacion.

5. Liderar los procesos de comunicacion interna por los medios y canales
institucionales.

6. Coordinar la elaboracion, edicion, impresion y divulgacion de las publicaciones o
piezas de comunicacion de la Secretaria.

7. Velar por el uso eficaz del manual de imagen institucional y por la solidez de los
contenidos que produzca la entidad en materia de comunicacién interna o externa.
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8. Coordinar el desarrollo del plan estratégico de comunicaciones, las campafas de
divulgacién y comunicacion sobre los logros institucionales, acontecimientos, eventos
y actos que se impulsen en la Secretaria.

9. Las demas que le sean propias o asignadas de acuerdo con la naturaleza de la
dependencia.

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes: Competencias del nivel asesor:

Aprendizaje Continuo v" Aprendizaje Continuo
Orientacion a resultados v' Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al v Orientacién al usuario y al
ciudadano ciudadano

v" Compromiso con la v' Compromiso con la organizacion
organizacion v' Trabajo en Equipo

Trabajo en Equipo v' Adaptacion al Cambio
Adaptacion al Cambio

ANANEN

AN

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Tendencias en comunicacion estratégica en los sectores publico y privado.
Tendencias en comunicacion Web 2.0.

Manejo de herramientas y programas informaticos.

Manejo de normas y reglas de ortografia y redaccion.

Manejo / conocimiento de normatividad en materia de la ley de transparencia
y del derecho de acceso a la informacion publica, derechos de autor, habeas
data, MECIl y la Estrategia de Gobierno en Linea (GEL).

Estructura y funcionamiento del Estado (ramas ejecutiva, legislativa y judicial,
organismo de control y vigilancia publica).

ASANENENENEN

<

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA
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Formacion académica Experiencia
Titulo Profesional en: Cuatro (4) afios de experiencia profesional o

Economia (del nucleo basico del|docente.
conocimiento Economia).

Titulo Profesional en:

Comunicacion social, Comunicacion
social y Periodismo, Comunicacionsocial
Institucional, = Comunicacién  Social
Organizacional, Comunicacion Social y
Medios, Comunicacion social y Medios
Digitales, (del nucleo basico del
conocimiento  Comunicacién  Social,
Periodismo y afines).

Titulo Profesional en:

Ciencias Politicas, Gobierno y
Relaciones Internacionales (del nucleo
basico de conocimiento: Ciencias
Politicas y Relaciones Internacionales.).

Titulo de postgrado en areas
relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

ARTICULO SEGUNDO: Al presente Manual se le aplicaran las equivalencias
establecidas en el articulo 25 del Decreto 785 del 17 de marzo de 2005.

ARTICULO TERCERO: Cuando para el desempefio de un empleo se exija una
profesion, arte u oficio debidamente reglamentado, la posesion de grados, titulos,
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