I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASESOR

DENOMINACION DEL EMPLEO ASESOR

CODIGO 1020

GRADO 10

NUMERO DE CARGOS QUINCE (15)

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
PERSONAL A CARGO NO

NATURALEZA CARRERA ADMINISTRATIVA

Il. AREA FUNCIONAL: COMUNICACIONES

PROCESO: Gestion del Talento Humano, Gestion de Recursos Financieros, Gestion de
Recursos Fisicos, Adquisicion de Bienes y Servicios, Gestion Documental, Gestién de
Informacion v Comunicaciones.

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Aconsejar y aportar elementos de juicio en la gestion del talento humano; sistema integrado de
gestion, sistemas de gestion en general; gestion de recursos, gestion documental; gestion
disciplinaria, gestion presupuestal, contable, financiera y de tesoreria; gestion de la Infarmacion
y Comunicacion; y el apoyo logistico a la gestion de las politicas publicas de comercio, industria
y turismo, y sus objetivos, metas, estrategias, planes, programas, proyectos, instrumentos,
procesos y procedimientos derivados, de acuerdo con el Direccionamiento estratégico
institucional y la normatividad vigente

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en los programas de divulgacion y prensa relacionados con las actividades del
Ministerio y de sus entidades adscritas y vinculadas, encaminadas a dar a conocer la Politica
de Comercio, Industria y Turismo y las diversas actividades que se desarrollen en su
cumplimiento.

2. Participar en la preparacion de contenidos de la pagina Iniranet de la entidad, con base en
la informacion entregada por las diferentes dependencias y servidores publicos que
requieran hacer divulgacion interna.

3. Participar en la administracién de la plataforma de la pagina Intranet de la entidad, para
actualizar la informacion que se requiera divulgar a traves de ella.

4 Onentar la administracion y control de la convocatoria de ruedas de prensa y entrevistas que
programe el Ministerio, para promover la divulgacion de la informacién que interesa a la
Institucion.

5. Participar en reuniones y certamenes del Ministerio o en las que éste participe, cuando sea
convocado o delegado para realizar el respectivo cubrimiento informativo.

6. Participar en la elaboracion y ejecucion de estrategias de comunicaciones.

7. Participar en la coordinacion de las relaciones entre la Entidad y los medios de
comunicaciones nacionales y/o internacionales, para dar cumplimiento a los objetivos y
metas del Ministerio.

8. Participar en los procesos contractuales que requiera el Grupo de Comunicaciones.

9. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio
para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién, la ejecucion y el control de los
programas propios del area de desempefio.

10. Preparar y presentar informe sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requeridas.

11. Apoyar con el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestian.

12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el area de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Fundamentos de Gestidn y Evaluacion de Politicas Publicas

Fundamentos de Gestion y Evaluacion de Proyectos

Fundamentos de Contratacion Administrativa y Régimen Disciplinario
Administracion Publica, Finanzas Publicas y Control Fiscal

Funcién Publica, Servicio Civil y Desarrollo Humano en Organizaciones Estatales
Fundamentos de Gestion Documental y de Sistemas de Informacion
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Iniciativa

Orientacion al usuario y al ciudadano Creatividad e innovacion
Compromiso con la organizacion Construccion de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno
Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes | Treinta y un (31) meses de experiencia
Nucleos Basicos del Conocimiento (NBC): profesional relacionada.
Comunicacién Social, Periodismo y afines.




