PROFESIONAL ESPECIALIZADO 20 (2010) — OFICINA DE CO MUNICACIONES E

IMAGEN INSTITUCIONAL — COMUNICACIONES EXTERNAS

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

1. Denominacion: Profesional Especializado

2. Tipo Cargo: Administrativo

3. Cadigo Cargo: 2010

4. Grado del Cargo: 20

5. Ubicacion Organizacional: Central

6. Nivel del cargo: Profesional

7. Ubicacién Funcional: 10 Despacho del Defensor del Pueblo

8. Dependencia: 1020 Oficina de Comunicacién e Imagen
Institucional

9. Area: 102001 Comunicaciones Externas

10. Sub area: No aplica

11. Cargo del Jefe: 0075 Jefe de Oficina

[l. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y ejecutar planes, programas y acciones relacionadas con la gestion de la
comunicacion externa, divulgacién de informacion de interés publico y manejo de medios
para garantizar el fortalecimiento y cumplimiento de los objetivos institucionales, legales
y constitucionales.

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.

2.
3.

Coordinar proyectos de comunicacién externa en la Defensoria del pueblo, en
coordinacion con el equipo de trabajo que se le asigne.

Orientar en lo referente al manejo de la imagen institucional, para fortalecerla.
Informar al Defensor y al Jefe de la Oficina de Comunicaciones sobre las
publicaciones realizadas por los medios de comunicacion, con el fin de mantener
actualizada la informacion sobre los hechos relacionados con la naturaleza de la
Entidad.

Divulgar informacion publica en los medios de comunicacion sobre la Entidad y sobre
los Derechos Humanos.

Elaborar y redactar notas y noticias en Internet para ofrecer al publico en general
informacién actualizada sobre la Entidad.

Contribuir las relaciones entre medios de comunicacion y el Defensor del Pueblo para
lograr relaciones armonicas entre las partes, siguiendo los lineamientos dados por el
superior inmediato.

Liderar la elaboracion de comunicados, boletines y servicio informativos para
mantener actualizados a los medios de comunicacion sobre la labor defensorial.
Actualizar ficheros de periodistas, medios de comunicacién, estantes
gubernamentales y estatales, academias, ONGS, organismos internacionales,
cuerpo diplomatico, etc., para mantener contacto efectivo con toda la comunidad.
Coordinar el mantenimiento y archivo de la informacién publica relacionada con la
Entidad




10.

11.

Monitorear los medios masivos de comunicacion (radio, television, prensa, revistas,
etc.) sobre aspectos que interesen a la Defensoria del Pueblo.
Coordinar la elaboracion de publicaciones periédicas.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

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

de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos.

De acuerdo con los criterios establecidos en la dependencia.

De forma veraz y oportuna.

Con informacién suficiente y relevante.

De acuerdo con los lineamientos dados por el jefe inmediato.

Se realiza dentro de los plazos establecidos.

Manteniendo Claridad y coherencia con los lineamientos y politicas institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

POLITICAS — ESTADO: Constitucion Politica, organizacion del estado, politicas
publicas, normas de contratacion publica plan nacional de desarrollo, tramite
legislativo, Cddigo Disciplinario Unico.

MISIONALES — INSTITUCIONALES : Marco legal institucional, tratados de derechos
internacionales, conocimiento y manejo de los Derechos Humanos, Derecho
Internacional Humanitario.

PROCESOS ADMINISTRATIVOS — GERENCIALES : Conocimientos béasicos en
informatica y manejo de hoja electronica y procesador de palabras, comprensién y
conocimientos en planeacién, procesos y procedimientos, contratacién administrativa
y ley 80 de 1993 y normas reglamentarias, elaboracion de informes detallados y
ejecutivos, manejo y elaboracién de indicadores, conocimiento en formulacién y
evaluacién de proyectos, conocimiento, manejo y Administracion del Mapa de
Riesgos, conocimientos en la Norma Técnica de Calidad ISO 9000 y de la Norma
Técnica de Calidad en la Gestion Publica NTCGP 1000:2004, conocimiento del
Modelo Estandar Interno —MECI—, comprension y conocimiento en prensa, procesos
y procedimientos, manejo de personal, conocimiento de video y fotografia,
conocimiento de sistemas, Internet e intranet.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES: Aprendizaje continuo, experticia
profesional, trabajo en equipo y colaboracion, creatividad e innovacién, liderazgo de
equipos de trabajo y toma de decisiones.

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 y Afines, Ingenierias o en areas y nucleos
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 relacionadas con las funciones a desempefiar.

Cuatro (4) afios de experiencia profesional o docente, relacionada con las funciones
a desempefiar.




