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¢ Orientacion a resultados. e Aporte técnico — profesional.
e Aprendizaje continuo. e Comunicacion efectiva.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. e Gestidn de procedimientos.
e Compromiso con la organizacion. ¢ Instrumentacién de decisiones.
e Trabajo en equipo.
e Adaptacién al cambio.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

e Titulo profesional en disciplina
académica del Nucleo Basico del
Conocimiento en: Derecho y Afines;
Ciencia Politica y  Relaciones
Internacionales; Economia,
Administracion; Ingenieria industrial y
Afines; Comunicacion Social,
Periodismo y Afines; Antropologia,
Artes Liberales, Sociologia, Trabajo
Social y Afines; Filosofia, Teologia y
Afines, Psicologia; Lenguas modernas,
literatura y Afines.

e Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la ley.

¢ No requiere.

1.7. Oficina Asesora de Comunicaciones

1.7-ASE-115-01-1

Jefe de Oficina Asesora 115-01

I. IDENTIFICACION
NIVEL.: Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO: Jefe de Oficina Asesora
CODIGO: 115
GRADO: 01
NO. DE CARGOS: 2
DEPENDENCIA: Oficina Asesora de Comunicaciones
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Personero de Bogota, D. C.
CODIGO DE LA FICHA: 1.7-ASE-115-01-1

Il. AREA FUNCIONAL / PROCESO
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OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar en el disefo, planes y estrategias de comunicacién interna y externa para la
divulgacién de los programas, proyectos y actividades con el fin de fortalecer la imagen
corporativa de la Entidad.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

11.

12.
13.

Proyectar boletines y comunicados para prensa, radio, television e internet, asi
como textos para piezas comunicacionales y publicitarias, para divulgar de manera
transparente, oportuna y eficaz las actividades propias de la misién institucional de
la entidad y posicionar su imagen ante el Distrito Capital y el pais.

. Generar contenido periodistico de calidad, como reportajes, entrevistas y demas

géneros informativos, para comunicar de manera efectiva las actividades y logros
de la Personeria de Bogota, D.C.

. Realizar el monitoreo de medios de comunicacion para informar a la alta direccion

sobre las acciones del organismo de control y las realizadas por otras entidades
(en especial las distritales) que han sido divulgadas a través de estos, y establecer
los casos deben actuar en virtud de su competencia.

. Adelantar y desarrollar diferentes estrategias de divulgacion y fortalecimiento de la

comunicacion interna y externa, conforme a los lineamientos establecidos por la
entidad.

. Proyectar la imagen institucional de la entidad a través de las redes sociales e

internet.

. Administrar y mantener actualizadas las redes sociales, asegurando la publicacion

regular de contenido relevante y la interaccién con la comunidad en linea.

. Revisar y corregir gramatical y ortograficamente los documentos asociados a los

comunicados de prensa, y otros materiales escritos o producidos por la
dependencia.

. Garantizar que los comunicados de prensa y documentos publicados reflejen la

imagen y los valores de la Personeria de Bogota, D. C. de manera precisa y
profesional.

. Elaborar los diferentes informes que se deban presentar sobre la gestion de la

dependencia de conformidad con las directrices emitidas por la entidad.

Atender y orientar a las personas y periodistas sobre las funciones de |la Personeria
de Bogota, D. C.

Elaborar material que permita comunicar y difundir oportunamente las politicas,
objetivos, acciones, actividades y resultados de la entidad, atendiendo los
lineamientos impartidos por el despacho del (la) personero(a) de Bogota, D. C.
Revisar y actualizar las bases de datos de periodistas y medios de prensa.
Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato,
de acuerdo con la naturaleza del cargo y el area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Comunicacion social y periodismo.

2. Relaciones publicas.

3. Estrategias de comunicacion.

4. Comunicacion organizacional.

5. Publicidad y mercadeo.

6. Diseno grafico o industrial.

7. Redaccion periodistica y ortografia.

8. Normatividad sobre organizacion y funcionamiento de la Personeria de Bogota,

D. C. y del Distrito Capital.
9. Marketing digital
10. Administracion de personal.
11. Proteccion de datos
12. Derechos de autor

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

¢ Aprendizaje continuo ¢ Confiabilidad técnica.
¢ Orientacién a resultados e Creatividad e innovacion.
e Orientacién al usuario y al Ciudadano. ¢ Iniciativa.
e Compromiso con la organizacion e Construccién de relaciones.
e Trabajo en equipo e Conocimiento del entorno.
e Adaptacion al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
e Titulo profesional en disciplina académica e Cincuenta (50) meses de
del Nucleo Basico de Conocimiento- NBC experiencia profesional y/o
en: Comunicacion Social-Periodismo y docente.

Afines; Publicidad y Afines; Disefio; Artes
Plasticas Visuales y Afines.

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

e Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la ley.

VIIl. EQUIVALENCIAS

Se tendran en cuenta las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el
Articulo 25 del Decreto- Ley 785 de 2005 o en las normas que los reglamenten,

modifiquen o sustituyan.
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