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DECRETO No. (                 )    de  2016

“POR EL CUAL SE CREAN UNOS CARGOS DE CARÁCTER TEMPORAL EN LA PLANTA DE CARGOS DE LA ALCALDÍA DE MANIZALES”


PERFIL CARGO PLANTA TEMPORAL – CONVOCATORIA 001-2018
	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

	I. IDENTIFICACIÓN

	NIVEL
	Técnico

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO
	Técnico Operativo

	CÓDIGO
	314

	GRADO
	07

	NUMERO DE CARGOS
	Uno  (01)

	PERSONAL A CARGO
	-

	DEPENDENCIA
	Despacho Alcalde – Unidad de Divulgación y Prensa

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO
	Líder de Proyecto 

	II. AREA FUNCIONAL – DESPACHO ALCALDE – UNIDAD DE PRENSA

	III. PROPÓSITO PRINCIPAL

	Apoyar la Unidad de Divulgación y Prensa en la producción, edición y difusión de la información que se  genera en las diferentes actividades programadas y eventos que realiza la Alcaldía de Manizales y en las Secretarias de Despacho  y coordinación, planificación y seguimiento del plan de medios en lo referente a las campañas que desarrollará la Alcaldía de Manizales, al igual que la coordinación y la planificación con las entidades descentralizadas.

	IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

	1. Desarrollar estrategias de comunicación y planteamiento de campañas que conduzcan a la efectividad y fortalecimiento de las actividades realizadas en las diferentes Secretarías.

	2. Hacer difusión  todas las actividades que se realicen en la Administración Municipal. 

	3. Realizar la organización de los eventos como inauguraciones, lanzamientos, ruedas de prensa, recorridos, seminarios, foros, entre otros, que se realicen a través de las diferentes Secretarías. 

	4. Hacer acompañamiento en las diferentes actividades realizadas por las Secretarías para hacer el registro de las mismas (entrevistas, fotos, audios).

	5. Hacer  difusión de los eventos a los asista el Alcalde a través de los canales de comunicación ya existentes en la Unidad de Divulgación y Prensa.

	6. Apoyar y desarrollar el plan de trabajo planteado por el grupo de comunicaciones de la Unidad.

	7. Hacer la actualización de las noticias en la página web de la Alcaldía. 

	8. Hacer  las notas informativas para televisión y radio.  

	9. Llevar la agenda de medios con los Secretarios de Despacho.

	10. Actualizar la página web con las diferentes noticias que se generan de las Secretarías a cargo en los link: NOTICIAS Y SECRETARIAS.

	11. Hacer el enlace con la agencia de publicidad, con el fin de organizar y darle salida a las campañas publicitarias que se realicen en la Alcaldía de Manizales.

	12. Hacer el enlace con los medios radiales y televisivos con los que se tenga pauta publicitaria para cambio de mensajes a transmitir a la comunidad. 

	13. Hacer el enlace con las empresas Eucol y Publik para programar difusión de mensajes a transmitir a la comunidad.

	14. Realizar las demás funciones que le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo.

	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

	Redacción y ortografía

	Funcionamiento de medios de comunicación

	Relaciones públicas

	VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

	COMUNES 
	POR NIVEL JERÁRQUICO

	· Orientación a resultados
	· Experticia técnica

	· Orientación al usuario y al ciudadano
	· Creatividad e innovación

	· Transparencia
	· Trabajo en equipo 

	· Compromiso con la organización
	

	VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	EXPERIENCIA

	Aprobación de ocho  (8) semestres de estudios universitarios en áreas de la Comunicación Social  y/o Periodismo
	Veintiuno  (21)  meses de experiencia  relacionada.
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