El futuro digital

es de todos

“Anexo Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la Planta de
Personal del Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones”

I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028
Grado: 16
No. de Cargos: Dos (2)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora de Prensa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar seguimiento y monitoreo a las estrategias de comunicacion necesarias para
divulgar o comunicar al publico objetivo la informacién generada, en cumplimiento de los
objetivos del Ministerio y del Sector de las TIC.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el disefio de las estrategias requeridas para comunicar la informacion
de caracter institucional o sectorial que generan las dependencias, para optimizar
los medios internos y externos con los que cuenta el Ministerio.

2. Participar en la identificacion de necesidades de contratacion y en el comité de
evaluacion de las propuestas presentadas en los diferentes procesos de seleccién
de proveedores, para desarrollar las estrategias de comunicacion.

3. Controlar la edicién y distribucién de publicaciones que se realicen en el Ministerio,
teniendo en cuenta las normas de austeridad del gasto para que la informacion del
sector llegue al publico en general.

4. Proponer mejoras en las estrategias de comunicacidon para garantizar el
cumplimiento de los objetivos esperados.

5. Estudiar y monitorear proactivamente el entorno en busca de informacion de interés
institucional y sectorial, redactando los contenidos a publicar en los medios de
comunicacion interna y externa que administra la Oficina, asi como para los
diferentes medios de comunicacién del pais (regional y nacional) para mantener
actualizados a las partes interesadas del Ministerio de Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones.

6. Presentar y orientar los contenidos que generan las dependencias con el fin de
adecuarlos al estilo del medio por donde se va a divulgar la informacién para
contribuir en la promocion de una imagen unica del Ministerio.

7. Monitorear y medir la eficiencia y eficacia de los medios de comunicacion internos
y externos administrados por la Oficina y tomar las medidas correctivas necesarias
tendientes a garantizar el cumplimiento de los objetivos esperados para cada uno
de ellos.

8. Participar en el disefio e implementacion de campanas orientadas a incentivar el

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones

4
Edificio Murillo Toro, Carrera 8a, entre calles 12A 'y 12B %Mﬂ{“c
22
ViMejor Pals
Caodigo Postal: 111711 . Bogota, Colombia



@ El futuro digital = winTic
L4l es de todos :

“Anexo Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la Planta de
Personal del Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones”

uso de los medios de comunicacion que administra la Oficina alineado a las politicas

de divulgacion interinstitucional.

9. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Politicas Publicas en el sector de las TIC.
. Herramientas de Ofimatica.
. Gestion del conocimiento.
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. Gestion y control del Espectro Radioeléctrico.

. Usos y aplicaciones de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones.
. Metodologias de investigacion social y estadistica.

. Metodologias para el disefio de proyectos e investigacion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
ndcleo basico de Conocimiento en: Ciencia
Politica, Relaciones internacionales;
Comunicacién Social, Periodismo y afines;
Derecho y afines; Sociologia, Trabajo Social y
afines; Administracién; Contaduria Publica;
Economia; Ingenieria Administrativa y afines;
Ingenieria de Sistemas Telematica y afines;
Ingenieria Eléctrica y afines; Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y afines;
Ingenieria Industrial y afines.

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

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Diecinueve (19) meses de
experiencia profesional relacionada.
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