PROFESIONAL ESPECIALIZADO 18 (2010) — OFICINA DE CO MUNICACIONES E

IMAGEN INSTITUCIONAL — COMUNICACIONES EXTERNAS

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion: Profesional Especializado
2. Tipo Cargo: Administrativo
3. Cadigo Cargo: 2010
4. Grado del Cargo: 18
5. Ubicacién Organizacional: Central
6. Nivel del cargo: Profesional
7. Ubicacién Funcional: 10 Despacho del Defensor del Pueblo
8. Dependencia: 1020 Oficina de Comunicaciones e
Imagen Institucional
9. Area: 102002 Comunicaciones Externas
10. Sub area: No aplica
11. Cargo del Jefe: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar y ejecutar procedimientos, planes, programas y proyectos propios de la gestion
de la comunicacién para garantizar el cumplimiento de la misién, las metas, politicas y
objetivos de la Defensoria.

lll. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Hacen parte de éste perfil las funciones generales para todos los servidores de la
Defensoria del Pueblo y las correspondientes con el nivel del cargo establecidas en ésta
Resolucion y las siguientes:

1. Editar medios escritos en la ejecucién de la estrategia de comunicacion institucional
a nivel externo, de acuerdo con las actividades definidas en el plan de
comunicaciones, siguiendo los lineamientos y las politicas institucionales.

2. Ejecutar las actividades propias de la edicion de medios escritos, de notas
comunicados y videos institucionales.

3. Actualizar el canal de YouTube y los archivos necesarios para la eficiente gestion
comunicativa de la Entidad.

4. Editar archivos de audio, la informacion en la pagina web, y realizar la transferencia
de archivos de VHS a formatos digitales.

5. Disefiar los modelos de difusién de informacién para los diferentes medios de
comunicacion a nivel nacional e internacional.

6. Evaluar y hacer recomendaciones editoriales sobre la Administracion el contenido de
la informacion de las publicaciones institucionales, de la pagina WEB de la Defensoria
del Pueblo y de las redes sociales.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Teniendo en cuenta la Constitucion Politica y la Ley, los Derechos Humanos vy el
Derecho Internacional Humanitario, acorde con la misién y visién de la entidad.

2. Oportunamente y de acuerdo con los lineamientos y politicas institucionales.

3. De conformidad con los procesos y procedimientos establecidos.

4. Oportunamente y de acuerdo con los criterios establecidos en la dependencia.

5. De forma veraz y oportuna y de acuerdo con los lineamientos dados por el superior

inmediato.




VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

POLITICAS — ESTADO : Constitucién Politica, estructura y organizacion del estado,
normas sobre contratacion estatal, Codigo Disciplinario Unico.

MISIONALES - INSTITUCIONALES : estructura organizacional y funcional de la
defensoria, Derechos Humanos, planeacion estratégica de la defensoria, DIH.

PROCESOS ADMINISTRATIVOS - FUNCIONALES: Planeacion estratégica,
procedimiento administrativo, formulacion, evaluacion y gerencia de proyectos,
conocimientos en planeacion, procesos y procedimientos, manejo y elaboracién de
indicadores, andlisis de informacion, conocimientos basicos sobre sistema de control
interno, sistema de gestion de calidad y modelo estandar de control interno para las
entidades publicas, conocimiento basicos en ofimatica, planes y programas de
capacitacion y formacion institucional, plan nacional de capacitacion para entidades
del Estado.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES: Aprendizaje continuo, experticia
profesional, trabajo en equipo, creatividad innovadora.

VI. RANGOS DE APLICACION

Entidades publicas del nivel nacional, territorial o cualquier oficina en representacion
del Estado en el exterior.

Clases. Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual).
Categoria. Informacioén.

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Comunicacién Social, Periodismo, Ciencias Sociales o
Humanas, Economia, Administracion, Contaduria y afines, Ingenierias o en areas y
nacleos basicos de conocimiento relacionados con las funciones a desempefiar y
matricula o tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Titulo de postgrado en areas afines o relacionadas con las funciones a desempefiar.

Dos (2) afios de experiencia profesional relacionada con las funciones a desempeiiar.




