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I. IDENTIFICACION

Nivel : Asesor
Denominacion del Empleo: Asesor

Cadigo: 1020

Grado: 04

N° de Cargos: 1

Dependencia: Direccidon General
Superior Inmediato: Director General

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir, aconsejar y asesorar directamente al Director General y a la alta direccion en temas
relacionados con el cubrimiento de las actividades de organizacion, comunicacién y cobertura de
las reuniones, programas de televisién, radio institucional, boletines de prensa, cubrimiento de
eventos, revista institucional, ruedas de prensa.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar en la planear las actividades relacionadas con el desarrollo de la gestién de
comunicaciones, asistir, aconsejar y asesorar directamente al Director General y a los que éste
le indique.

2. Asesorar en la realizacion de la produccion de los programas institucionales de radio y
television que permitan divulgar la gestion institucional con el fin de fortalecer la imagen
corporativa, coadyuvar a crear una cultura ambiental guajira y popularizar los mecanismos de
participacion y control ambiental

3. Orientar en las actividades de preparacion, produccion y emision de los programas de radio y
television, desde que se inicia la planificacion de los temas a tratar hasta que se emite el
programa respectivo, incluyendo las labores periodisticas y creativas previas necesarias y la
elaboracion y entrega de las respuestas a las inquietudes de la audiencia alrededor de los
temas propuestos.

4. Asesorar en la planeacion de los programas de radio, programas de television, informes de
inquietudes de la audiencia, guiones, libretos, grabaciones.

5. Asesorar en la elaboracion del Plan Mensual de Programas de Radio y Television, respuestas
a las inquietudes de la audiencia, informes de sintonia de los programas.

6. Asesorar en la elaboracion del Plan Mensual de Programas de Radio y Television a emitir.
Incluir en este Plan, los temas a tratar, invitados, formas de retroalimentacién con los
radioescuchas y televidentes.

7. Orientara en logistica del envio con dos semanas de anticipacion, una invitacion a los que
participaran en el programa reconfirmandola 3 dias antes y el dia anterior a la elaboracion del
mismo.

8. Asesorar en la ejecucion del programa de acuerdo con lo planificado y guardara evidencia de
su realizacion y de los aportes e inquietudes de los ciudadanos que se pongan en contacto
durante su emision.

9. Asesorar las labores de edicion, elaboracion de libretos, guiones u otros elementos y tareas
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necesarias de acuerdo al programa e elaborar, y ademas realizara los estudios de necesarios
para determinar el rating de los programas.

10. Asesorar en el contacto continuo con los periodistas y empresas de noticias, informandoles
oportunamente de las actividades desarrolladas y seguimiento a los medios periodisticos con
el fin de identificar las noticias y comunicados que involucren o puedan ser de interés para
CORPOGUAJIRA.

11. Asesorar en el manejo y seguimiento a medios periodisticos sobre las actividades de
elaboracién y entrega de comunicados de prensa e informes, organizacién de ruedas de
prensa, atencion a periodistas y monitoreo de medios de informacion, radiales, televisivos,
impresos y electrénicos, desde que se identifica la noticia y elabora el boletin, hasta que se
envia a los periodistas y a Direccién General.

12. Asesorar a la Secretaria Ejecutiva del Director, sobre la actualizacion de las noticias referentes
a CORPOGUAUIRA.

13. Revisar diariamente los medios periodisticos y de informacion, con el fin de identificar las
noticias 0 comunicaciones que puedan ser de interés para la gestién de CORPOGUAJIRA y
orientar al Director General sobre las acciones a seguir.

14. Recortar cada articulo y pegarlo en un Formato de Monitoreo de Prensa Escrita, escribiendo el
medio, la fecha de publicacién y el nimero de pagina y seccion.

15. Imprimir si la publicacién es en Internet, y anexarle un Formato de Prensa escrita escribiendo
el medio noticioso, la fecha de publicacion y la direccién electronica de la pagina que imprimid,
orientara al Director General para la toma de decisiones.

16. Asesorar en la grabacion de los programas de radio o televisién, orientar |a digitalizacién en
computador, pasarlo a un CD y escribir el medio, la fecha y hora de emision, el nombre del
programa y el presentador.

17. Asesorar en el monitoreo de medios y enviar copia al Director General y al Secretario General
de los monitoreos realizados y archivar los originales en el archivo de monitoreo de medios.

18. Asesorar en la solicitud de la reposicion a algin medio periodistico por una noticia mal
informada, elaborara un oficio dirigido al medio que publico dicha noticia, el cual sera firmado
por el Director General, en el cual se aclare la situacion y se pongan a disposicion las pruebas
necesarias para comprobar la veracidad de la versién entregada por CORPOGUAJIRA.

19. Asesorar a la entidad el envio de la invitacién a todos los medios periodisticos de La Guajira, y
realizar |a logistica necesaria para la rueda de prensa, previa aprobacion del Director General.

20. Asesor en la emisién de un boletin con ocasién de la rueda de prensa, en donde se informen
los resultados de la misma. Orientara su publicacion en la pagina Web y envio a los medios
periodisticos, previo visto bueno del Director General.

21. Asesorar al Director General, alta direccién, o mandos, previa autorizacién sobre entrevistas a
los servidares publicos de la entidad.

22. Orientar en la elaboracion de las carteleras.

23. Asesorar en la elaboracién de boletines de prensa.

24. Asesorar en el cubrimiento de eventos.

25. Asesorar en la edicion de la revista o gaceta institucional.

26. Asistir al Director General en el manejo de la agenda diaria de actividades.

27. Velar por la subsistencia del Sistema Integrado de Calidad y MECI.

28. Desempenar las demas funciones sefialadas y disposiciones legales vigentes para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Planes y programas, eventos de desarrollo de comunicacién institucional realizados o
informacion difundida sobre el cumplimiento de las metas.

2. Actos administrativos expedidos dentro de los procesos, conforme a las necesidades.

3. Lainformacion presentada sobre las actividades de los proyectos de desarrollo, bajo los
principios de transparencia, economia, celeridad, eficacia, imparcialidad, publicidad y
contradiccion.

4. Base de datos actualizada sobre los informes de |os planes, programas y proyectos de
desarrollo de la gestion.

5. Las asesorias realizadas en temas especificos, segun los requerimientos de la Direccién
General o de las diferentes areas de la entidad.

6. La gestion del cambio para el fortalecimiento institucional, nos orienta a desarrollar proyectos
por objetivos, uso frecuente de |a Intranet, trabajo en equipo, construccion de pais, aprendizaje
auténomo, uso eficiente de los beneficios de las TIC.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Administracion Publica

2. Derecho Constitucional

3. Comunicacion y Periodismo

4. Audiovisuales

5. Logistica

6. Gestién de Proyectos

7. Derecho Ambiental

8. Sistemas de Gestion de Calidad y MECI

9. Manejo de TIC

10. Manejo de herramientas informaticas

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en Comunicacion Social, ‘ Veinticinco (25) meses de experiencia

Periodismo, Ingenieria Industrial, Ingenieria de profesional relacionada con las funciones

Sistemas, Administracion Puablica, Ciencias Politicas o |del empleo.

Ambientales, y titulo de postgrado en las areas de la
Comunicacion, Gestion de Proyectos, Gestion
Ambiental, Planificacion, Logistica o en areas
relacionadas con las funciones del empleo

Alternativa de Requisitos de Estudios y Experiencia

Equivalencias de acuerdo con la legislacion vigente
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