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DESPACHO OFICINA DE COMUNICACIONES 
DIRECTIVO GRADO 06 

I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACIÓN DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

Directivo 
Jefe de Oficina 
1090 
06 
04 
Donde se ubique el cargo  
Director General 

II. AREA FUNCIONAL 

DESPACHO  
Oficina de Comunicaciones 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

 PROPÓSITO PRINCIPAL 

Dirigir y organizar el diseño y la ejecución de políticas, planes y programas, procesos y procedimientos 
relacionados con la divulgación de la información institucional, las publicaciones y el mejoramiento de la 
imagen corporativa de la Entidad  

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Liderar el manejo de los medios de comunicación interna y externa, las publicaciones y el manejo de la 
imagen corporativa de la Entidad. 

2. Definir  e implementar el plan institucional y orientar la elaboración del plan estratégico de 
comunicaciones de la entidad, de acuerdo a las directrices de la Dirección General, para cumplir con las 
políticas, planes, programas y proyectos sectoriales teniendo en cuenta los lineamientos para la 
información estatal. 

3. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias del 
área para cumplir con los objetivos y metas propuestas en materia de comunicaciones. 

4. Orientar las ruedas de prensa, seminarios, reuniones externas, conferencias y demás actividades de 
comunicaciones que realicen las dependencias de la entidad, para cumplir con los objetivos propuestos. 

5. Aprobar  los esquemas de trabajo para las actividades a desarrollar por las Oficinas de Comunicaciones 
de  las regionales, para actuar en coordinación con la Dirección General. 

6. Orientar los criterios y marcos conceptuales para el diseño, producción y distribución de periódicos, 
boletines, medios audiovisuales, digitales e impresos, con fines de información y divulgación 
institucional, en coordinación con la Dirección de Promoción y Relaciones Corporativas, para optimizar 
la gestión institucional y el servicio a los ciudadanos. 

7. Optimizar sistemas y mecanismos de información a los funcionarios, aprendices, usuarios y al público 
en general, sobre los servicios y actividades del SENA, en coordinación con las dependencias de la 
entidad y de manera particular con la Dirección de Promoción y Relaciones Corporativas, para una 
efectiva divulgación de los servicios, programas y actividades que maneja la Entidad. 

8. Definir con las dependencias, los contenidos informativos de la página de Internet y la Intranet de la 
entidad, para garantizar la actualización permanente de la información. 

9. Rendir informes de gestión periódicos al Director General para su actualización y retroalimentación. 
10. Coordinar con la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo, la definición y aplicación de 

indicadores de gestión para el proceso de la dependencia y responder por las metas y los indicadores 
de gestión contemplados en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de la 
dependencia. 

11. Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema integrado de Gestión para procurar su 
mejora continua. 

12. Desempeñar las demás funciones asignadas por el Director General de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

IV. COMPETENCIAS LABORALES 

FUNCIONALES 
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CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Manejo  y resolución de conflictos 
2. Reportaría periodística y gráfica y en manejo de fuentes de información 
3. Producción de textos para televisión, radio e Internet 
4. Organización del Estado 
5. Políticas públicas 
6. Plan nacional de desarrollo 
7. Normas básicas de contratación pública 
8. Formulación, evaluación y gerencia de proyectos 
9. Educación y aprendizaje; 
10. Conocimientos en investigación;  planeación, procesos y procedimientos. 
11. Sistemas de gestión y la norma técnica NTCGP -1000 

COMPORTAMENTALES 

Liderazgo 
Planeación  
Toma de decisiones 
Dirección y desarrollo personal 
Conocimiento del entorno 
Relaciones humanas  

COMUNES  

Orientación a resultados  
Orientación al usuario y al ciudadano  
Transparencia  
Compromiso con la organización 

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional en Artes plásticas, visuales y 
afines, o Comunicación social, periodismo y afines, o 
Diseño gráfico, o Publicidad y afines, o 
Administración, o Derecho y afines. 
 
Y  Titulo de postgrado en la modalidad de 
especialización  
 
Tarjeta profesional en los casos que la profesión este 
reglamentada. 

 
 
 
 
Sesenta (60) meses de experiencia profesional 
relacionada  
 

 

 

VI. ALTERNATIVAS 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional Universitario en una de las 
disciplinas contenidas en uno de los Núcleos Básicos 
de Conocimiento relacionados en los requisitos de 
formación académica.  
 
Tarjeta profesional en los casos que la profesión este 
reglamentada. 

Ochenta y cuatro (84) meses de experiencia 
profesional relacionada 
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ASESOR GRADO 10 

I. IDENTIFICACIÓN 

NIVEL 
DENOMINACIÓN DEL EMPLEO 
CÓDIGO 
GRADO 
NUMERO DE GRADOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

Asesor 
Asesor 
2010 
10 
16 
Donde se ubique el cargo  
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. ÁREA  FUNCIONAL  

DESPACHO 
Oficina de Comunicaciones 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Asesorar, aconsejar y prestar asistencia técnica a la Oficina de Comunicaciones en la formulación, 
ejecución y evaluación de políticas, proyectos, programas y procedimientos relacionados con la divulgación 
de la información institucional, las publicaciones y el mejoramiento de la imagen corporativa de la Entidad, 
según la normatividad vigente. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Asesorar a la Oficina de Comunicaciones en el cumplimiento de las funciones asignadas en el decreto 
de estructura de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

2. Proponer políticas de divulgación oportuna de la información institucional y publicaciones de la entidad 
así como el mejoramiento continuo de las desarrolladas  

3. Asesorar al área en la formulación, coordinación y en la ejecución de planes y programas de 
comunicaciones conforme a las necesidades de publicidad de la entidad y los procedimientos 
establecidos  

4. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la 
toma de decisiones relacionadas con la ejecución y el control de programas de comunicaciones de la 
entidad. 

5. Asistir y participar en la realización de investigaciones y en los estudios confiados por sus superiores 
relacionados con el área de comunicaciones. 

6. Proyectar oportunamente la respuesta a las comunicaciones, peticiones, y demás actuaciones 
administrativas que se le asignen. 

7. Asistir y participar, en representación de la Entidad, en reuniones, consejos, juntas o comités de 
carácter oficial, cuando sea convocado o delegado.  

8. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad 
requeridas.  

9. Las demás funciones que sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

IV. COMPETENCIAS LABORALES 

FUNCIONALES 

 CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Géneros periodísticos 
2. Estrategias de medios de comunicación 
3. Reportaría periodística y gráfica 
4. Manejo de fuentes de información 
5. Organización del Estado 
6. Políticas públicas 
7. Normas básicas de contratación pública 
8. Formulación, evaluación y gerencia de proyectos 
9. Sistemas integrados de gestión  
10. Modelo estándar de control interno 
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11. Herramientas de ofimática 

COMPORTAMENTALES  

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia profesional   
2. Conocimiento del entorno 
3. Construcción de relaciones  
4. Iniciativa 

1. Experticia profesional   
2. Conocimiento del entorno 
3. Construcción de relaciones  
4. Iniciativa 
5. Liderazgo de grupos de trabajo  
6. Toma de decisiones  

COMUNES 

Orientación a resultados  
Orientación al usuario y al ciudadano  
Transparencia  
Compromiso con la organización 

V. REQUISITOS DE FORMACIÓN Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional en una disciplina académica del 
Núcleo Básico de Conocimiento en: 
 
 Artes plásticas, visuales y afines, o Comunicación 
social, periodismo y afines, o Diseño gráfico, o 
Publicidad y afines o Administración, o Derecho y 
afines. 
 
Título de postgrado en la modalidad de especialización 
en disciplina relacionada con las funciones del empleo. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley 

Dieciséis (16) meses de Experiencia  
profesional relacionada  

VI. ALTERNATIVAS 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional Universitario en una de las disciplinas 
de los núcleos básicos de conocimiento indicados en los 
requisitos de formación profesional. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la 
ley 

Cuarenta (40) meses de Experiencia 
profesional relacionada 
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ASESOR GRADO 07 

I. IDENTIFICACIÓN 

NIVEL 
DENOMINACIÓN DEL EMPLEO 
CÓDIGO 
GRADO 
NUMERO DE GRADOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

Asesor 
Asesor 
2010 
07 
15 
Donde se ubique el cargo  
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. ÁREA  FUNCIONAL  

DESPACHO 
Oficina de Comunicaciones 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Asesorar, aconsejar y prestar asistencia técnica a la Oficina de Comunicaciones en la formulación, 
ejecución y evaluación de políticas, proyectos, programas y procedimientos relacionados con la divulgación 
de la información institucional, las publicaciones y el mejoramiento de la imagen corporativa de la Entidad, 
según la normatividad vigente. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Asesorar a la oficina de comunicaciones en el cumplimiento de las funciones asignadas o delegadas en 
ella y en lo correspondiente a la ejecución de planes y programas relacionados con la divulgación de la 
información Institucional. 

2. Asesorar al jefe de la oficina de comunicaciones en la adopción y ejecución de los planes y programas 
de la misma conforme a las necesidades de publicidad de la entidad.  

3. Absolver consultas técnicas y operativas sobre los asuntos que conoce y se le asignen de acuerdo con 
procedimientos establecidos. 

4. Proponer y participar en las investigaciones y en los estudios confiados por sus superiores relacionados 
con el área de comunicaciones. 

5. Preparar oportunamente la respuesta a las comunicaciones, peticiones, y demás actuaciones 
administrativas que se le asignen. 

6. Asistir y participar, en representación de la Entidad y/o la dependencia en reuniones, consejos, juntas o 
comités de carácter oficial, cuando sea convocado o delegado.  

7. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad 
requeridas.  

8. Las demás funciones que sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

IV. COMPETENCIAS LABORALES 

FUNCIONALES 

 CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Géneros periodísticos 
2. Estrategias y medios de comunicación  
3. Reportaría periodística y gráfica 
4. Manejo de fuentes de información 
5. Organización del Estado 
6. Políticas públicas. 
7. Normas básicas de contratación estatal  
8. Formulación, evaluación y gerencia de proyectos 
9. Sistemas integrados de gestión 
10. Modelo estándar de control interno 

COMPORTAMENTALES  

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 
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1. Experticia profesional   
2. Conocimiento del entorno 
3. Construcción de relaciones  
4. Iniciativa 

1. Experticia profesional   
2. Conocimiento del entorno 
3. Construcción de relaciones  
4. Iniciativa 
5. Liderazgo de grupos de trabajo  
6. Toma de decisiones  

COMUNES 

Orientación a resultados  
Orientación al usuario y al ciudadano  
Transparencia  
Compromiso con la organización 

V. REQUISITOS DE FORMACIÓN Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional en una disciplina académica del 
Núcleo Básico de Conocimiento en: 
 
 Artes plásticas, visuales y afines, o Comunicación 
social, periodismo y afines, o Diseño gráfico, o 
Publicidad y afines o Administración, o Derecho y 
afines. 
 
Título de postgrado en la modalidad de especialización 
en disciplina relacionada con las funciones del empleo. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley 

Once (11) meses de Experiencia profesional 
relacionada  

VI. ALTERNATIVAS 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional Universitario en una de las disciplinas 
de los núcleos básicos de conocimiento indicados en 
los requisitos de formación profesional. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la 
ley 

Treinta y cinco (35) meses de Experiencia  
Profesional Relacionada 
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ASESOR GRADO 04 

I. IDENTIFICACIÓN 

NIVEL 
DENOMINACIÓN DEL EMPLEO 
CÓDIGO 
GRADO 
NUMERO DE GRADOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

Asesor 
Asesor 
2010 
04 
3 
Donde se ubique el cargo  
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. ÁREA  FUNCIONAL  

DESPACHO 
Oficina de Comunicaciones 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Asesorar, aconsejar y prestar asistencia técnica a la Oficina de Comunicaciones en la formulación, 
ejecución y evaluación de políticas, proyectos, programas y procedimientos relacionados con la divulgación 
de la información institucional, las publicaciones y el mejoramiento de la imagen corporativa de la Entidad, 
según la normatividad vigente. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Aconsejar al jefe de la Oficina de Comunicaciones en el cumplimiento de las funciones y acuerdo de 
gestión y en lo correspondiente a la adopción y ejecución de planes y programas relacionados con la 
divulgación de la información Institucional. 

2. Asesorar a la oficina de comunicaciones en la ejecución de proyectos específicos de la dependencia 
conforme a las necesidades de publicidad de la entidad y los procedimientos establecidos. 

3. Absolver consultas técnicas y operativas sobre los asuntos que conoce o le sean asignados conforme a 
los procedimientos establecidos. 

4. Proponer y participar en las investigaciones y en los estudios confiados por sus superiores relacionados 
con el área de comunicaciones. 

5. Asistir y participar, en representación de la entidad y/o de la dependencia, en reuniones, consejos, 
juntas o comités de carácter oficial, cuando sea convocado o delegado.  

6. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad 
requeridas.  

7. Las demás funciones que sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

IV. COMPETENCIAS LABORALES 

FUNCIONALES 

 CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Manejo de conflictos 
2. Reportaría periodística y gráfica 
3. Manejo de fuentes de información;  
4. Políticas públicas. 
5. Normas básicas de contratación pública;  
6. Formulación, evaluación y gerencia de proyectos 
7. Sistemas integrados de gestión 
8. Modelo estándar de control interno 
9. Herramientas de ofimática 

COMPORTAMENTALES  

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia profesional   
2. Conocimiento del entorno 
3. Construcción de relaciones  
4. Iniciativa 

1. Experticia profesional   
2. Conocimiento del entorno 
3. Construcción de relaciones  
4. Iniciativa 
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5. Liderazgo de grupos de trabajo  
6. Toma de decisiones  

COMUNES 

Orientación a resultados  
Orientación al usuario y al ciudadano  
Transparencia  
Compromiso con la organización 

V. REQUISITOS DE FORMACIÓN Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional en una disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en: 
 
 Artes plásticas, visuales y afines, o Comunicación social, 
periodismo y afines, o Diseño gráfico, o Publicidad y 
afines o Administración, o Derecho y afines. 
 
Título de postgrado en la modalidad de especialización 
en disciplina relacionada con las funciones del empleo. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley 

Seis (6) meses de Experiencia  profesional 
relacionada  

VI. ALTERNATIVAS 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional Universitario en una de las disciplinas 
de los núcleos básicos de conocimiento indicados en los 
requisitos de formación profesional. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley 

Treinta (30) meses de Experiencia 
profesional relacionada 
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ASESOR GRADO 01 

I. IDENTIFICACIÓN 

NIVEL 
DENOMINACIÓN DEL EMPLEO 
CÓDIGO 
GRADO 
NUMERO DE GRADOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

Asesor 
Asesor 
2010 
01 
4 
Donde se ubique el cargo  
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. ÁREA  FUNCIONAL  

DESPACHO 
Oficina de Comunicaciones 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Asesorar, aconsejar y prestar asistencia técnica a la Oficina de Comunicaciones en la formulación, 
ejecución y evaluación de políticas, proyectos, programas y procedimientos relacionados con la divulgación 
de la información institucional, las publicaciones y el mejoramiento de la imagen corporativa de la Entidad, 
según la normatividad vigente. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Proponer y participar en la construcción, implementación y mantenimiento de los indicadores de gestión 
requeridos para efectuar la evaluación de la gestión de la dependencia de acuerdo con los 
procedimientos establecidos. 

2. Asistir y participar en la verificación de que los planes de divulgación de la información estén conforme a 
las necesidades de publicidad y mejora de la imagen de la entidad. 

3. Dirigir, coordinar y participar en las investigaciones y en los estudios confiados por sus superiores 
relacionados con el área de comunicaciones. 

4. Asistir y participar, en representación de la Entidad, en reuniones, consejos, juntas o comités de 
carácter oficial, cuando sea convocado o delegado.  

5. Coordinar, Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y 
periodicidad requeridas.  

6. Las demás funciones que sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

IV. COMPETENCIAS LABORALES 

FUNCIONALES 

 CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Géneros periodísticos 
2. Estrategias en medios de comunicación  
3. Manejo de fuentes de información 
4. Indicadores de gestión 
5. Formulación, evaluación y gerencia de proyectos 
6. Conocimientos básicos en educación y aprendizaje 
7. Herramientas de ofimática 
8. Modelo estándar de control interno 
9. Sistemas de gestión NTCGP -1000  

COMPORTAMENTALES  

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia profesional   
2. Conocimiento del entorno 
3. Construcción de relaciones  
4. Iniciativa 

1. Experticia profesional   
2. Conocimiento del entorno 
3. Construcción de relaciones  
4. Iniciativa 
5. Liderazgo de grupos de trabajo  
6. Toma de decisiones  
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COMUNES 

Orientación a resultados  
Orientación al usuario y al ciudadano  
Transparencia  
Compromiso con la organización 

V. REQUISITOS DE FORMACIÓN Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional en una disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en: 
 
 Artes plásticas, visuales y afines, o Comunicación social, 
periodismo y afines, o Diseño gráfico, o Publicidad y 
afines o Administración, o Derecho y afines. 
 
Título de postgrado en la modalidad de especialización en 
disciplina relacionada con las funciones del empleo. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley 

Un (1) mes de Experiencia  Profesional 
Relacionada 

VI. ALTERNATIVAS 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional Universitario en una de las disciplinas 
de los núcleos básicos de conocimiento indicados en los 
requisitos de formación profesional. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Veinticinco (25) meses de Experiencia 
profesional relacionada 
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GESTIÓN DE COMUNICACIONES 
PROFESIONAL GRADO 20 

I.  IDENTIFICACIÓN 

NIVEL 
DENOMINACIÓN DEL EMPLEO 
CÓDIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

Profesional 
Profesional  
2020 
20 
10 
Donde se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa 

II. ÁREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE COMUNICACIONES  
Oficina de Comunicaciones 

III. CONTENIDO FUNCIONAL  

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Diseñar, programar y gestionar las políticas, planes, programas y proyectos requeridos para el desarrollo de 
acciones y estrategias de comunicación interna y externa en la Entidad y el adecuado uso de su imagen 
corporativa. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Diseñar y proponer  las políticas y estrategias de comunicación interna y externa de la Entidad, de 
acuerdo con los lineamientos definidos. 

2. Programar y promover publicaciones, medios audiovisuales,  medios impresos y digitales, con fines de 
información y divulgación institucional.  

3. Diseñar y programar ruedas de prensa, rondas de medios, seminarios, conferencias, reuniones internas 
y externas de acuerdo con las políticas establecidas. 

4. Promover la interacción con los medios de comunicación, el manejo de las publicaciones asegurando  
claridad en los mensajes.  

5. Proyectar y preparar los textos impresos y virtuales de acuerdo con la política y lineamientos definidos 
por la Entidad para tal fin. 

6. Preparar los comunicados de prensa y demás medios escritos de divulgación que emita la entidad y que 
sean de carácter informativo. 

7. Programar el cubrimiento respectivo y hacer seguimiento de los eventos o informaciones  que puedan 
interesar a la entidad en cuanto al cumplimiento de su área misional. 

8. Programar y promover la actualización y consolidación de las publicaciones de la entidad, en cualquier 
medio audiovisual, impreso o digital con fin de brindar soporte al archivo de la misma. 

9. Proponer acciones preventivas y correctivas del Proceso Gestión de Comunicaciones en el marco del 
Sistema Integrado de Gestión de la Entidad.  

10. Proponer y promover procedimientos e instrucciones requeridas para mejorar la prestación de los 
servicios a cargo de la dependencia. 

11. Las demás que le sean asignadas por autoridad competente,  de acuerdo con el nivel, la naturaleza del 
cargo  y el área de desempeño.  

IV. COMPETENCIAS LABORALES  

FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Géneros periodísticos; estrategias medios de comunicación  
2. Manejo de conflictos 
3. Reportaría periodística y gráfica y en manejo de fuentes de información;  
4. Conocimientos en organización del Estado 
5. Formulación, evaluación y gerencia de proyectos 
6. Conocimiento del entorno socioeconómico institucional  
7. Conocimientos en investigación 
8. Sistemas Integrados de Gestión 
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COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Aprendizaje continuo 
2. Experticia Profesional  
3. Trabajo en equipo y colaboración  
4. Creatividad e innovación 

1. Aprendizaje continuo 
2. Experticia Profesional  
3. Trabajo en equipo y colaboración  
4. Creatividad e innovación 
5. Liderazgo de grupos de trabajo 
6. Toma de decisiones 

COMUNES 

1. Orientación a resultados  
2. Orientación al usuario y al ciudadano  
3. Transparencia  
4. Compromiso con la organización 

V. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en: 
Artes plásticas, visuales y afines, o Comunicación 
social, periodismo y afines, o Diseño gráfico, o 
Publicidad y afines 
 
Título de posgrado en la modalidad de 
especialización en áreas relacionadas con las 
funciones del empleo. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia  
profesional relacionada. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional Universitario en una disciplina 
académica del Núcleo Básico indicadas en los 
requisitos de formación Académica.   
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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PROFESIONAL GRADO 18 

I.  IDENTIFICACIÓN 

NIVEL 
DENOMINACIÓN DEL EMPLEO 
CÓDIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

Profesional 
Profesional  
2020 
18 
20 
Donde se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa 

II. ÁREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE COMUNICACIONES    
Oficina de Comunicaciones 

III. CONTENIDO FUNCIONAL  

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Diseñar, programar y gestionar las políticas, planes, programas y proyectos requeridos para el desarrollo de 
acciones y estrategias de comunicación interna y externa en la Entidad y el adecuado uso de su imagen 
corporativa. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Diseñar y proponer  las políticas y estrategias de comunicación interna y externa de la Entidad, de 
acuerdo con los lineamientos definidos. 

2. Programar y promover publicaciones, medios audiovisuales,  medios impresos y digitales, con fines de 
información y divulgación institucional.  

3. Diseñar y programar ruedas de prensa, rondas de medios, seminarios, conferencias, reuniones internas 
y externas de acuerdo con las políticas establecidas. 

4. Promover la interacción con los medios de comunicación, el manejo de las publicaciones asegurando  
claridad en los mensajes.  

5. Proyectar y preparar los textos impresos y virtuales de acuerdo con la política y lineamientos definidos 
por la Entidad para tal fin. 

6. Preparar los comunicados de prensa y demás medios escritos de divulgación que emita la entidad y que 
sean de carácter informativo. 

7. Programar el cubrimiento respectivo y hacer seguimiento de los eventos o informaciones  que puedan 
interesar a la entidad en cuanto al cumplimiento de su área misional. 

8. Programar y promover la actualización y consolidación de las publicaciones de la entidad, en cualquier 
medio audiovisual, impreso o digital con fin de brindar soporte al archivo de la misma. 

9. Proponer acciones preventivas y correctivas del Proceso Gestión de Comunicaciones en el marco del 
Sistema Integrado de Gestión de la Entidad.  

10. Proponer y promover procedimientos e instrucciones requeridas para mejorar la prestación de los 
servicios a cargo de la dependencia. 

11. Las demás que le sean asignadas por autoridad competente,  de acuerdo con el nivel, la naturaleza del 
cargo  y el área de desempeño. 

IV. COMPETENCIAS LABORALES 

FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Géneros periodísticos;  
2. estrategias medios de comunicación  
3. Manejo de conflictos 
4. Reportaría periodística y gráfica y en manejo de fuentes de información;  
5. Conocimientos en organización del Estado 
6. Formulación, evaluación y gerencia de proyectos 
7. Conocimiento del entorno socioeconómico institucional  
8. Conocimientos en investigación 
9. Sistemas Integrados de Gestión  
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COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Aprendizaje continuo 
2. Experticia Profesional  
3. Trabajo en equipo y colaboración  
4. Creatividad e innovación 

1. Aprendizaje continuo 
2. Experticia Profesional  
3. Trabajo en equipo y colaboración  
4. Creatividad e innovación 
5. Liderazgo de grupos de trabajo 
6. Toma de decisiones 

COMUNES 

1. Orientación a resultados  
2. Orientación al usuario y al ciudadano  
3. Transparencia  
4. Compromiso con la organización 

V. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en: 
Artes plásticas, visuales y afines, o Comunicación 
social, periodismo y afines, o Diseño gráfico, o 
Publicidad y afines  
 
Título de posgrado en la modalidad de 
especialización en áreas relacionadas con las 
funciones del empleo.  
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Treinta y un (31) meses de experiencia  profesional 
relacionada. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional Universitario en una disciplina 
académica del Núcleo Básico indicadas en los 
requisitos de formación Académica.   
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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PROFESIONAL GRADO 15 

I.  IDENTIFICACIÓN 

NIVEL 
DENOMINACIÓN DEL EMPLEO 
CÓDIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

Profesional 
Profesional  
2020 
15 
12 
Donde se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa 

II. ÁREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE COMUNICACIONES  
Oficina de Comunicaciones 

III. CONTENIDO FUNCIONAL  

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Diseñar, programar y gestionar las políticas, planes, programas y proyectos requeridos para el desarrollo de 
acciones y estrategias de comunicación interna y externa en la Entidad y el adecuado uso de su imagen 
corporativa. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Diseñar y proponer  las políticas y estrategias de comunicación interna y externa de la Entidad, de 
acuerdo con los lineamientos definidos. 

2. Programar y promover publicaciones, medios audiovisuales,  medios impresos y digitales, con fines de 
información y divulgación institucional.  

3. Diseñar y programar ruedas de prensa, rondas de medios, seminarios, conferencias, reuniones internas 
y externas de acuerdo con las políticas establecidas. 

4. Promover la interacción con los medios de comunicación, el manejo de las publicaciones asegurando  
claridad en los mensajes.  

5. Proyectar y preparar los textos impresos y virtuales de acuerdo con la política y lineamientos definidos 
por la Entidad para tal fin. 

6. Preparar los comunicados de prensa y demás medios escritos de divulgación que emita la entidad y que 
sean de carácter informativo. 

7. Programar el cubrimiento respectivo y hacer seguimiento de los eventos o informaciones  que puedan 
interesar a la entidad en cuanto al cumplimiento de su área misional. 

8. Programar y promover la actualización y consolidación de las publicaciones de la entidad, en cualquier 
medio audiovisual, impreso o digital con fin de brindar soporte al archivo de la misma. 

9. Proponer acciones preventivas y correctivas del Proceso Gestión de Comunicaciones en el marco del 
Sistema Integrado de Gestión de la Entidad.  

10. Proponer y promover procedimientos e instrucciones requeridas para mejorar la prestación de los 
servicios a cargo de la dependencia. 

11. Las demás que le sean asignadas por autoridad competente,  de acuerdo con el nivel, la naturaleza del 
cargo  y el área de desempeño. 

IV. COMPETENCIAS LABORALES 

FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Géneros periodísticos 
2. Estrategias medios de comunicación  
3. Manejo de conflictos 
4. Reportaría periodística y gráfica y en manejo de fuentes de información;  
5. Conocimientos en organización del Estado 
6. Formulación, evaluación y gerencia de proyectos 
7. Conocimiento del entorno socioeconómico institucional  
8. Conocimientos en investigación;  planeación, procesos y procedimientos. 
9.   Sistemas Integrados de Gestión  



  
Dirección  
General 

Resolución No.1302  
Por la cual se actualiza y compila en un solo cuerpo normativo el Manual 

Específico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la 
planta de personal del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA. 

ANEXO 

8  de julio de 2015 

 Versión:  1 

 Página 17 de 33 

 

17 
 

 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Aprendizaje continuo 
2. Experticia Profesional  
3. Trabajo en equipo y colaboración  
4. Creatividad e innovación 

1. Aprendizaje continuo 
2. Experticia Profesional  
3. Trabajo en equipo y colaboración  
4. Creatividad e innovación 
5. Liderazgo de grupos de trabajo 
6. Toma de decisiones 

COMUNES 

1. Orientación a resultados  
2. Orientación al usuario y al ciudadano  
3. Transparencia  
4. Compromiso con la organización 

V. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en: 
Artes plásticas, visuales y afines, o Comunicación 
social, periodismo y afines, o Diseño gráfico, o 
Publicidad y afines  
 
Título de posgrado en la modalidad de especialización 
en áreas relacionadas con las funciones del empleo.  
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional 
relacionada. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional Universitario en una disciplina 
académica del Núcleo Básico indicadas en los 
requisitos de formación Académica.   
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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PROFESIONAL GRADO 14 

I.  IDENTIFICACIÓN 

NIVEL 
DENOMINACIÓN DEL EMPLEO 
CÓDIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

Profesional 
Profesional  
2020 
14 
17 
Donde se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa 

II. ÁREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE COMUNICACIONES    
Oficina de Comunicaciones 

III. CONTENIDO FUNCIONAL  

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Diseñar, programar y gestionar las políticas, planes, programas y proyectos requeridos para el desarrollo de 
acciones y estrategias de comunicación interna y externa en la Entidad y el adecuado uso de su imagen 
corporativa. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Diseñar y proponer  las políticas y estrategias de comunicación interna y externa de la Entidad, de 
acuerdo con los lineamientos definidos. 

2. Programar y promover publicaciones, medios audiovisuales,  medios impresos y digitales, con fines de 
información y divulgación institucional.  

3. Diseñar y programar ruedas de prensa, rondas de medios, seminarios, conferencias, reuniones internas 
y externas de acuerdo con las políticas establecidas. 

4. Promover la interacción con los medios de comunicación, el manejo de las publicaciones asegurando  
claridad en los mensajes.  

5. Proyectar y preparar los textos impresos y virtuales de acuerdo con la política y lineamientos definidos 
por la Entidad para tal fin. 

6. Preparar los comunicados de prensa y demás medios escritos de divulgación que emita la entidad y que 
sean de carácter informativo. 

7. Programar el cubrimiento respectivo y hacer seguimiento de los eventos o informaciones  que puedan 
interesar a la entidad en cuanto al cumplimiento de su área misional. 

8. Programar y promover la actualización y consolidación de las publicaciones de la entidad, en cualquier 
medio audiovisual, impreso o digital con fin de brindar soporte al archivo de la misma. 

9. Proponer acciones preventivas y correctivas del Proceso Gestión de Comunicaciones en el marco del 
Sistema Integrado de Gestión de la Entidad.  

10. Proponer y promover procedimientos e instrucciones requeridas para mejorar la prestación de los 
servicios a cargo de la dependencia. 

11. Las demás que le sean asignadas por autoridad competente,  de acuerdo con el nivel, la naturaleza del 
cargo  y el área de desempeño.  

IV. COMPETENCIAS LABORALES 

FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Géneros periodísticos 
2. Estrategias medios de comunicación  
3. Manejo de conflictos 
4. Reportaría periodística y gráfica y en manejo de fuentes de información;  
5. Conocimientos en organización del Estado 
6. Formulación, evaluación y gerencia de proyectos 
7. Conocimiento del entorno socioeconómico institucional  
8. Conocimientos en investigación;  planeación, procesos y procedimientos. 
9.   Sistemas Integrados de Gestión  
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COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Aprendizaje continuo 
2. Experticia Profesional  
3. Trabajo en equipo y colaboración  
4. Creatividad e innovación 

1. Aprendizaje continuo 
2. Experticia Profesional  
3. Trabajo en equipo y colaboración  
4. Creatividad e innovación 
5. Liderazgo de grupos de trabajo 
6. Toma de decisiones 

COMUNES 

1. Orientación a resultados  
2. Orientación al usuario y al ciudadano  
3. Transparencia  
4. Compromiso con la organización 

V. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en: 
Artes plásticas, visuales y afines, o Comunicación 
social, periodismo y afines, o Diseño gráfico, o 
Publicidad y afines 
 
Título de posgrado en la modalidad de especialización 
en áreas relacionadas con las funciones del empleo.  
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Veintisiete (27) meses de experiencia  profesional 
relacionada. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional Universitario en una disciplina 
académica del Núcleo Básico indicadas en los 
requisitos de formación Académica.   
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Cincuenta y un (51) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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PROFESIONAL GRADO 13 

I.  IDENTIFICACIÓN 

NIVEL 
DENOMINACIÓN DEL EMPLEO 
CÓDIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

Profesional 
Profesional  
2020 
13 
45 
Donde se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa 

II. ÁREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE COMUNICACIONES    
Oficina de Comunicaciones 

III. CONTENIDO FUNCIONAL  

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Diseñar, programar y gestionar las políticas, planes, programas y proyectos requeridos para el desarrollo de 
acciones y estrategias de comunicación interna y externa en la Entidad y el adecuado uso de su imagen 
corporativa. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Coordinar y organizar as políticas y estrategias de comunicación interna y externa de la Entidad, de 
acuerdo con los lineamientos definidos. 

2. Organizar y asesorar en el desarrollo de publicaciones, medios audiovisuales,  medios impresos y 
digitales, con fines de información y divulgación institucional.  

3. Organizar ruedas de prensa, rondas de medios, seminarios, conferencias, reuniones internas y externas 
de acuerdo con las políticas establecidas. 

4. Orientar y conceptuar sobre los textos impresos y virtuales desarrollados por la entidad de acuerdo con 
la política y lineamientos definidos para tal fin. 

5. Asesorar y hacer seguimiento de los eventos o informaciones  que puedan interesar a la entidad en 
cuanto al cumplimiento de su área misional. 

6. Consolidar y mantener la actualización de las publicaciones de la entidad, en cualquier medio 
audiovisual, impreso o digital con fin de brindar soporte al archivo de la misma. 

7. Recomendar acciones preventivas y correctivas del Proceso Gestión de Comunicaciones en el marco 
del Sistema Integrado de Gestión de la Entidad.  

8. Emitir concepto sobre los procedimientos e instrucciones requeridas para mejorar la prestación de los 
servicios a cargo de la dependencia. 

9. Las demás que le sean asignadas por autoridad competente,  de acuerdo con el nivel, la naturaleza del 
cargo  y el área de desempeño. 

IV. COMPETENCIAS LABORALES 

FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Géneros periodísticos  
2. Estrategias medios de comunicación  
3. Manejo de conflictos 
4. Reportaría periodística y gráfica y en manejo de fuentes de información;  
5. Conocimientos en organización del Estado 
6. Formulación, evaluación y gerencia de proyectos 
7. Conocimiento del entorno socioeconómico institucional  
8. Conocimientos en investigación;  planeación, procesos y procedimientos. 
9.   Sistemas Integrados de Gestión 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Aprendizaje continuo 
2. Experticia Profesional  

1. Aprendizaje continuo 
2. Experticia Profesional  
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3. Trabajo en equipo y colaboración  
4. Creatividad e innovación 

3. Trabajo en equipo y colaboración  
4. Creatividad e innovación 
5. Liderazgo de grupos de trabajo 
6. Toma de decisiones 

COMUNES 

1. Orientación a resultados  
2. Orientación al usuario y al ciudadano  
3. Transparencia  
4. Compromiso con la organización 

V. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en: 
Artes plásticas, visuales y afines, o Comunicación 
social, periodismo y afines, o Diseño gráfico, o 
Publicidad y afines 
 
Título de posgrado en la modalidad de especialización 
en áreas relacionadas con las funciones del empleo.  
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Veinticinco (25) meses de experiencia  profesional 
relacionada. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional Universitario en una disciplina 
académica del Núcleo Básico indicadas en los 
requisitos de formación Académica.   
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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PROFESIONAL GRADO 12 

I.  IDENTIFICACIÓN 

NIVEL 
DENOMINACIÓN DEL EMPLEO 
CÓDIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

Profesional 
Profesional  
2020 
12 
77 
Donde se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa 

II. ÁREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE COMUNICACIONES    
Oficina de Comunicaciones 

III. CONTENIDO FUNCIONAL  

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Diseñar, programar y gestionar las políticas, planes, programas y proyectos requeridos para el desarrollo de 
acciones y estrategias de comunicación interna y externa en la Entidad y el adecuado uso de su imagen 
corporativa. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Coordinar y organizar as políticas y estrategias de comunicación interna y externa de la Entidad, de 
acuerdo con los lineamientos definidos. 

2. Organizar y asesorar en el desarrollo de publicaciones, medios audiovisuales,  medios impresos y 
digitales, con fines de información y divulgación institucional.  

3. Organizar ruedas de prensa, rondas de medios, seminarios, conferencias, reuniones internas y externas 
de acuerdo con las políticas establecidas. 

4. Orientar y conceptuar sobre los textos impresos y virtuales desarrollados por la entidad de acuerdo con 
la política y lineamientos definidos para tal fin. 

5. Asesorar y hacer seguimiento de los eventos o informaciones  que puedan interesar a la entidad en 
cuanto al cumplimiento de su área misional. 

6. Consolidar y mantener la actualización de las publicaciones de la entidad, en cualquier medio 
audiovisual, impreso o digital con fin de brindar soporte al archivo de la misma. 

7. Recomendar acciones preventivas y correctivas del Proceso Gestión de Comunicaciones en el marco 
del Sistema Integrado de Gestión de la Entidad.  

8. Emitir concepto sobre los procedimientos e instrucciones requeridas para mejorar la prestación de los 
servicios a cargo de la dependencia. 

9. Las demás que le sean asignadas por autoridad competente,  de acuerdo con el nivel, la naturaleza del 
cargo  y el área de desempeño. 

IV. COMPETENCIAS LABORALES 

FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Géneros periodísticos 
2. Estrategias medios de comunicación  
3. Manejo de conflictos 
4. Reportaría periodística y gráfica y en manejo de fuentes de información;  
5. Conocimientos en organización del Estado 
6. Marco legal institucional 
7. Formulación, evaluación y gerencia de proyectos 
8. Conocimiento del entorno socioeconómico institucional  
9. Conocimientos en investigación;  planeación, procesos y procedimientos. 
10. Sistemas Integrados de Gestión  
 
 

COMPORTAMENTALES 
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SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Aprendizaje continuo 
2. Experticia Profesional  
3. Trabajo en equipo y colaboración  
4. Creatividad e innovación 

1. Aprendizaje continuo 
2. Experticia Profesional  
3. Trabajo en equipo y colaboración  
4. Creatividad e innovación 
5. Liderazgo de grupos de trabajo 
6. Toma de decisiones 

COMUNES 

1. Orientación a resultados  
2. Orientación al usuario y al ciudadano  
3. Transparencia  
4. Compromiso con la organización 

V. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en: 
Artes plásticas, visuales y afines, o Comunicación 
social, periodismo y afines, o Diseño gráfico, o 
Publicidad y afines 
 
Título de posgrado en la modalidad de 
especialización en áreas relacionadas con las 
funciones del empleo.  
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Veintidós (22) meses de experiencia  profesional 
relacionada. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional Universitario en una disciplina 
académica del Núcleo Básico indicadas en los 
requisitos de formación Académica.   
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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PROFESIONAL GRADO 11 

I.  IDENTIFICACIÓN 

NIVEL 
DENOMINACIÓN DEL EMPLEO 
CÓDIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

Profesional 
Profesional  
2020 
11 
15 
Donde se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa 

II. ÁREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE COMUNICACIONES    
Oficina de Comunicaciones 

III. CONTENIDO FUNCIONAL  

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Diseñar, programar y gestionar las políticas, planes, programas y proyectos requeridos para el desarrollo de 
acciones y estrategias de comunicación interna y externa en la Entidad y el adecuado uso de su imagen 
corporativa. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Coordinar y organizar as políticas y estrategias de comunicación interna y externa de la Entidad, de 
acuerdo con los lineamientos definidos. 

2. Organizar y asesorar en el desarrollo de publicaciones, medios audiovisuales,  medios impresos y 
digitales, con fines de información y divulgación institucional.  

3. Organizar ruedas de prensa, rondas de medios, seminarios, conferencias, reuniones internas y externas 
de acuerdo con las políticas establecidas. 

4. Orientar y conceptuar sobre los textos impresos y virtuales desarrollados por la entidad de acuerdo con 
la política y lineamientos definidos para tal fin. 

5. Asesorar y hacer seguimiento de los eventos o informaciones  que puedan interesar a la entidad en 
cuanto al cumplimiento de su área misional. 

6. Consolidar y mantener la actualización de las publicaciones de la entidad, en cualquier medio 
audiovisual, impreso o digital con fin de brindar soporte al archivo de la misma. 

7. Recomendar acciones preventivas y correctivas del Proceso Gestión de Comunicaciones en el marco 
del Sistema Integrado de Gestión de la Entidad.  

8. Emitir concepto sobre los procedimientos e instrucciones requeridas para mejorar la prestación de los 
servicios a cargo de la dependencia. 

9. Las demás que le sean asignadas por autoridad competente,  de acuerdo con el nivel, la naturaleza del 
cargo  y el área de desempeño. 

IV. COMPETENCIAS LABORALES 

FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Géneros periodísticos  
2. Estrategias medios de comunicación  
3. Manejo de conflictos 
4. Reportaría periodística y gráfica y en manejo de fuentes de información;  
5. Conocimientos en organización del Estado 
6. Marco legal institucional 
7. Formulación, evaluación y gerencia de proyectos 
8. Conocimiento del entorno socioeconómico institucional  
9. Conocimientos en investigación;  planeación, procesos y procedimientos. 
10. Sistemas Integrados de Gestión  
 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 
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1. Aprendizaje continuo 
2. Experticia Profesional  
3. Trabajo en equipo y colaboración  
4. Creatividad e innovación 

1. Aprendizaje continuo 
2. Experticia Profesional  
3. Trabajo en equipo y colaboración  
4. Creatividad e innovación 
5. Liderazgo de grupos de trabajo 
6. Toma de decisiones 

COMUNES 

1. Orientación a resultados  
2. Orientación al usuario y al ciudadano  
3. Transparencia  
4. Compromiso con la organización 

V. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en: 
Artes plásticas, visuales y afines, o Comunicación 
social, periodismo y afines, o Diseño gráfico, o 
Publicidad y afines 
 
Título de posgrado en la modalidad de especialización 
en áreas relacionadas con las funciones del empleo.  
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Diecinueve (19) meses de experiencia  profesional 
relacionada. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional Universitario en una disciplina 
académica del Núcleo Básico indicadas en los 
requisitos de formación Académica.   
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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PROFESIONAL GRADO 10 

I.  IDENTIFICACIÓN 

NIVEL 
DENOMINACIÓN DEL EMPLEO 
CÓDIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

Profesional 
Profesional  
2020 
10 
45 
Donde se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa 

II. ÁREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE COMUNICACIONES    
Oficina de Comunicaciones 

III. CONTENIDO FUNCIONAL  

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Diseñar, programar y gestionar las políticas, planes, programas y proyectos requeridos para el desarrollo de 
acciones y estrategias de comunicación interna y externa en la Entidad y el adecuado uso de su imagen 
corporativa. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Coordinar y organizar as políticas y estrategias de comunicación interna y externa de la Entidad, de 
acuerdo con los lineamientos definidos. 

2. Organizar y asesorar en el desarrollo de publicaciones, medios audiovisuales,  medios impresos y 
digitales, con fines de información y divulgación institucional.  

3. Organizar ruedas de prensa, rondas de medios, seminarios, conferencias, reuniones internas y externas 
de acuerdo con las políticas establecidas. 

4. Orientar y conceptuar sobre los textos impresos y virtuales desarrollados por la entidad de acuerdo con 
la política y lineamientos definidos para tal fin. 

5. Asesorar y hacer seguimiento de los eventos o informaciones  que puedan interesar a la entidad en 
cuanto al cumplimiento de su área misional. 

6. Consolidar y mantener la actualización de las publicaciones de la entidad, en cualquier medio 
audiovisual, impreso o digital con fin de brindar soporte al archivo de la misma. 

7. Recomendar acciones preventivas y correctivas del Proceso Gestión de Comunicaciones en el marco 
del Sistema Integrado de Gestión de la Entidad.  

8. Emitir concepto sobre los procedimientos e instrucciones requeridas para mejorar la prestación de los 
servicios a cargo de la dependencia. 

9. Las demás que le sean asignadas por autoridad competente,  de acuerdo con el nivel, la naturaleza del 
cargo  y el área de desempeño. 

IV. COMPETENCIAS LABORALES 

FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Géneros periodísticos;  
2. Estrategias medios de comunicación  
3. Manejo de conflictos 
4. Reportaría periodística y gráfica y en manejo de fuentes de información;  
5. Conocimientos en organización del Estado 
6. Marco legal institucional 
7. Formulación, evaluación y gerencia de proyectos 
8. Conocimiento del entorno socioeconómico institucional  
9. Conocimientos en investigación;  planeación, procesos y procedimientos. 
10. Sistemas Integrados de Gestión  
 
 

COMPORTAMENTALES 
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SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Aprendizaje continuo 
2. Experticia Profesional  
3. Trabajo en equipo y colaboración  
4. Creatividad e innovación 

1. Aprendizaje continuo 
2. Experticia Profesional  
3. Trabajo en equipo y colaboración  
4. Creatividad e innovación 
5. Liderazgo de grupos de trabajo 
6. Toma de decisiones 

COMUNES 

1. Orientación a resultados  
2. Orientación al usuario y al ciudadano  
3. Transparencia  
4. Compromiso con la organización 

V. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en: 
Artes plásticas, visuales y afines, o Comunicación 
social, periodismo y afines, o Diseño gráfico, o 
Publicidad y afines  
 
Título de posgrado en la modalidad de especialización 
en áreas relacionadas con las funciones del empleo.  
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Dieciséis (16) meses de experiencia  profesional 
relacionada. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional Universitario en una disciplina 
académica del Núcleo Básico indicadas en los 
requisitos de formación Académica.   
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional 
relacionada. 
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PROFESIONAL GRADO 08 

 I.  IDENTIFICACIÓN 

NIVEL 
DENOMINACIÓN DEL EMPLEO 
CÓDIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

Profesional 
Profesional  
2020 
08 
152 
Donde se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa 

II. ÁREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE COMUNICACIONES    
Oficina de Comunicaciones 

III. CONTENIDO FUNCIONAL  

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Diseñar, programar y gestionar las políticas, planes, programas y proyectos requeridos para el desarrollo de 
acciones y estrategias de comunicación interna y externa en la Entidad y el adecuado uso de su imagen 
corporativa. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Elaborar y desarrollar las publicaciones, medios audiovisuales,  medios impresos y digitales, con fines 
de información y divulgación institucional.  

2. Realizar ruedas de prensa, rondas de medios, seminarios, conferencias, reuniones internas y externas 
de acuerdo con las políticas establecidas. 

3. Revisar y hacer seguimiento de los eventos o informaciones  que puedan interesar a la entidad en 
cuanto al cumplimiento de su área misional. 

4. Realizar la actualización y consolidación de las publicaciones de la entidad, en cualquier medio 
audiovisual, impreso o digital con fin de brindar soporte al archivo de la misma. 

5. Participar en el desarrollo de acciones preventivas y correctivas del Proceso Gestión de 
Comunicaciones en el marco del Sistema Integrado de Gestión de la Entidad.  

6. Participar en el desarrollo de los procedimientos  requeridos para mejorar la prestación de los servicios 
a cargo de la dependencia. 

7. Las demás que le sean asignadas por autoridad competente,  de acuerdo con el nivel, la naturaleza del 
cargo  y el área de desempeño.  

IV. COMPETENCIAS LABORALES 

FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Géneros periodísticos  
2. Estrategias medios de comunicación  
3. Manejo de conflictos 
4. Reportaría periodística y gráfica y en manejo de fuentes de información;  
5. Conocimientos en organización del Estado 
6. Marco legal institucional 
7. Formulación, evaluación y gerencia de proyectos 
8. Conocimiento del entorno socioeconómico institucional  
9. Conocimientos en investigación;  planeación, procesos y procedimientos. 
10. Sistemas Integrados de Gestión  

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Aprendizaje continuo 
2. Experticia Profesional  
3. Trabajo en equipo y colaboración  
4. Creatividad e innovación 
 

1. Aprendizaje continuo 
2. Experticia Profesional  
3. Trabajo en equipo y colaboración  
4. Creatividad e innovación 
5. Liderazgo de grupos de trabajo 
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6. Toma de decisiones 

COMUNES 

1. Orientación a resultados  
2. Orientación al usuario y al ciudadano  
3. Transparencia  
4. Compromiso con la organización 

V. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en: 
Artes plásticas, visuales y afines, o Comunicación 
social, periodismo y afines, o Diseño gráfico, o 
Publicidad y afines 
 
Título de posgrado en la modalidad de 
especialización en áreas relacionadas con las 
funciones del empleo.  
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Catorce (14) meses de experiencia  profesional 
relacionada. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional Universitario en una disciplina 
académica del Núcleo Básico indicadas en los 
requisitos de formación Académica.   
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Treinta y ocho (38) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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PROFESIONAL GRADO 06 

I.  IDENTIFICACIÓN 

NIVEL 
DENOMINACIÓN DEL EMPLEO 
CÓDIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

Profesional 
Profesional  
2020 
06 
330 
Donde se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa 

II. ÁREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE COMUNICACIONES    
Oficina de Comunicaciones 

III. CONTENIDO FUNCIONAL  

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Diseñar, programar y gestionar las políticas, planes, programas y proyectos requeridos para el desarrollo de 
acciones y estrategias de comunicación interna y externa en la Entidad y el adecuado uso de su imagen 
corporativa. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Elaborar y desarrollar las publicaciones, medios audiovisuales,  medios impresos y digitales, con fines 
de información y divulgación institucional.  

2. Realizar ruedas de prensa, rondas de medios, seminarios, conferencias, reuniones internas y externas 
de acuerdo con las políticas establecidas. 

3. Revisar y hacer seguimiento de los eventos o informaciones  que puedan interesar a la entidad en 
cuanto al cumplimiento de su área misional. 

4. Realizar la actualización y consolidación de las publicaciones de la entidad, en cualquier medio 
audiovisual, impreso o digital con fin de brindar soporte al archivo de la misma. 

5. Participar en el desarrollo de acciones preventivas y correctivas del Proceso Gestión de 
Comunicaciones en el marco del Sistema Integrado de Gestión de la Entidad.  

6. Participar en el desarrollo de los procedimientos  requeridos para mejorar la prestación de los servicios 
a cargo de la dependencia. 

7. Las demás que le sean asignadas por autoridad competente,  de acuerdo con el nivel, la naturaleza del 
cargo  y el área de desempeño. 

IV. COMPETENCIAS LABORALES 

FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Géneros periodísticos 
2. Estrategias medios de comunicación  
3. Manejo de conflictos 
4. Reportaría periodística y gráfica y en manejo de fuentes de información;  
5. Conocimientos en organización del Estado 
6. Marco legal institucional 
7. Formulación, evaluación y gerencia de proyectos 
8. Conocimiento del entorno socioeconómico institucional  
9. Conocimientos en investigación 
10. Sistemas Integrados de Gestión  

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Aprendizaje continuo 
2. Experticia Profesional  
3. Trabajo en equipo y colaboración  
4. Creatividad e innovación 
 

1. Aprendizaje continuo 
2. Experticia Profesional  
3. Trabajo en equipo y colaboración  
4. Creatividad e innovación 
5. Liderazgo de grupos de trabajo 
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6. Toma de decisiones 

COMUNES 

1. Orientación a resultados  
2. Orientación al usuario y al ciudadano  
3. Transparencia  
4. Compromiso con la organización 

V. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en: 
Artes plásticas, visuales y afines, o Comunicación 
social, periodismo y afines, o Diseño gráfico, o 
Publicidad y afines 
 
Título de posgrado en la modalidad de especialización 
en áreas relacionadas con las funciones del empleo.  
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Trece (13) meses de experiencia  profesional 
relacionada. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional Universitario en una disciplina 
académica del Núcleo Básico indicadas en los 
requisitos de formación Académica.   
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Treinta y siete (37) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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PROFESIONAL GRADO 01 

I.  IDENTIFICACIÓN 

NIVEL 
DENOMINACIÓN DEL EMPLEO 
CÓDIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

Profesional 
Profesional  
2020 
01 
247 
Donde se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa 

II. ÁREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE COMUNICACIONES    
Oficina de Comunicaciones 

III. CONTENIDO FUNCIONAL  

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Diseñar, programar y gestionar las políticas, planes, programas y proyectos requeridos para el desarrollo de 
acciones y estrategias de comunicación interna y externa en la Entidad y el adecuado uso de su imagen 
corporativa. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Elaborar y desarrollar las publicaciones, medios audiovisuales,  medios impresos y digitales, con fines 
de información y divulgación institucional.  

2. Realizar ruedas de prensa, rondas de medios, seminarios, conferencias, reuniones internas y externas 
de acuerdo con las políticas establecidas. 

3. Revisar y hacer seguimiento de los eventos o informaciones  que puedan interesar a la entidad en 
cuanto al cumplimiento de su área misional. 

4. Realizar la actualización y consolidación de las publicaciones de la entidad, en cualquier medio 
audiovisual, impreso o digital con fin de brindar soporte al archivo de la misma. 

5. Participar en el desarrollo de acciones preventivas y correctivas del Proceso Gestión de 
Comunicaciones en el marco del Sistema Integrado de Gestión de la Entidad.  

6. Participar en el desarrollo de los procedimientos  requeridos para mejorar la prestación de los servicios 
a cargo de la dependencia. 

7. Las demás que le sean asignadas por autoridad competente,  de acuerdo con el nivel, la naturaleza del 
cargo  y el área de desempeño. 

IV. COMPETENCIAS LABORALES 

FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Géneros periodísticos  
2. Estrategias medios de comunicación  
3. Manejo de conflictos 
4. Reportaría periodística y gráfica y en manejo de fuentes de información;  
5. Conocimientos en organización del Estado 
6. Marco legal institucional 
7. Formulación, evaluación y gerencia de proyectos 
8. Conocimiento del entorno socioeconómico institucional  
9. Conocimientos en investigación 
10. Sistemas Integrados de Gestión  

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Aprendizaje continuo 
2. Experticia Profesional  
3. Trabajo en equipo y colaboración  
4. Creatividad e innovación 
 

1. Aprendizaje continuo 
2. Experticia Profesional  
3. Trabajo en equipo y colaboración  
4. Creatividad e innovación 
5. Liderazgo de grupos de trabajo 
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6. Toma de decisiones 

COMUNES 

1. Orientación a resultados  
2. Orientación al usuario y al ciudadano  
3. Transparencia  
4. Compromiso con la organización 

V. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en: 
Artes plásticas, visuales y afines, o Comunicación 
social, periodismo y afines, o Diseño gráfico, o 
Publicidad y afines 
 
Título de posgrado en la modalidad de especialización 
en áreas relacionadas con las funciones del empleo.  
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Siete (7) meses de experiencia  profesional 
relacionada. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional Universitario en una disciplina 
académica del Núcleo Básico indicadas en los 
requisitos de formación Académica.   
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Treinta y un (31) meses de experiencia profesional 
relacionada. 

 
 
 


