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PLANTA DEL DESPACHO DE LA SECRETARIA

NIVEL ASESOR
|. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacion del Empleo: Asesor
Codigo: 105
Grado: 005
No. de cargos: 003
Dependencia Despacho de la Secretaria
Cargo del jefe Inmediato: Secretario Despacho
IIl. AREA FUNCIONAL
Despacho del §ecretario - 100-105-05-03
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Despacho de la Secretaria Distrital de Movilidad en la orientacion estratégica de la comunicacién publica
institucional, mediante el analisis, formulacién y seguimiento de estrategias de comunicacion digital, la articulacién
con las dependencias competentes y la identificacién de oportunidades, riesgos y tendencias, con el fin de fortalecer
el posicionamiento institucional y la interaccién con la ciudadania.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Despacho de la Secretaria Distrital de Movilidad en la definicion de orientaciones estratégicas en
materia de comunicacién publica digital, de conformidad con las politicas, lineamientos institucionales y
necesidades de comunicacion de la entidad.

2. Orientar el analisis de las oportunidades, riesgos, tendencias y necesidades relacionadas con la comunicacion
publica digital, generando alertas y efectuando recomendaciones al Despacho para fortalecer la interaccién
con la ciudadania, la gestion de la informacion publica y el posicionamiento institucional.

3. Asesorar al Despacho en la definicién de orientaciones estratégicas frente a los escenarios y dinamicas de la
comunicacion publica digital, mediante la valoracion de alternativas de actuacidn y sus posibles efectos sobre
la gestion institucional, para apoyar la toma de decisiones y fortalecer la respuesta comunicacional de la
Secretaria.

4. Analizar el comportamiento y los resultados de las estrategias de comunicacion publica digital de la Secretaria,
integrando informacién sobre audiencias, alcance, interaccion, percepcion y desempefio de los canales
institucionales, con el fin de identificar oportunidades, riesgos y necesidades de ajuste, orientando al
Despacho en la definicion de acciones estratégicas para fortalecer el posicionamiento y la comunicacion con
la ciudadania.

5. Adelantar seguimiento a la implementacién de las acciones de comunicacion publica digital definidas por la
entidad, identificando avances, desviaciones, riesgos y oportunidades de mejora, y presentar al Despacho los
informes y alertas que correspondan para la toma de decisiones.

6. Asesorary articular a las dependencias responsables de generar contenidos e informacion institucional con
las estrategias de comunicacién publica digital, promoviendo criterios de oportunidad, consistencia, calidad y
pertinencia de los contenidos dirigidos a la ciudadania.

7. Presentar al Despacho documentos técnicos, analisis, reportes, informes, presentaciones y demas insumos
especializados que permitan sustentar la toma de decisiones relacionadas con comunicacion publica digital,
posicionamiento institucional y divulgacién de la gestién de la Secretaria.

8. Verificar el cumplimiento de los lineamientos institucionales aplicables a la gestién de los canales digitales y
contenidos institucionales, identificando riesgos asociados a la informacion, reputacion, transparencia y
formular las recomendaciones y acciones preventivas o correctivas que correspondan.

9. Asesorar la articulacion entre el Despacho, la Oficina Asesora de Comunicaciones y Cultura para la Movilidad
y las demas dependencias de la entidad, con el fin de garantizar la alineacion de las acciones de comunicacion
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institucional con las prioridades estratégicas de la Secretaria.
. Ejercer las demas funciones que se le asignen relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Comunicacion estratégica en entidades publicas.
Comunicacion digital y gestion de canales virtuales.
Analitica digital e interpretacion de indicadores.
Produccion y edicién de contenidos multimedia.
Comunicacion organizacional.

Redaccion institucional.

Gobierno digital.

Transparencia y acceso a la informacion publica.
Proteccion de datos personales.

10 Herramientas para gestion de contenidos digitales.
11. Gestidn documental.

12. Normatividad aplicable a la comunicacion publica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

—_
o

©CoNDOAON

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Creatividad e innovacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa
Compromiso con la organizacion Construccion de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno
Adaptacién al cambio

VIl. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

No Aplica.

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional o
basico del Conocimiento en: Comunicacién Social, | docente.

Periodismo y Afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Publicidad y Afines; Disefio.

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

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ley.

IX. REQUISITOS DE LEY

No Aplica.

ARTICULO SEGUNDO. - La Secretaria Distrital de Movilidad, aplicara las equivalencias de
conformidad con lo establecido en el articulo 25, del Capitulo V, del Decreto Ley 785 de 2005
“Equivalencias entre Estudio y Experiencia” y el Decreto Distrital 640 de 2025.

ARTICULO TERCERO. - El Director de Talento Humano entregara a cada funcionario copia
de las funciones y competencias determinadas en el presente manual para el respectivo empleo en
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