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1. Realizar la segmentacién de contenidos y la programacién de parrillas en atencién a los grupos de interés de la Secretaria.
2. Disefiar, producir y poner en marcha piezas y productos de comunicacién para los diversos grupos de interés de la Secretaria.
3. Registrar visual y graficamente las actuaciones de los servidores de la Secretaria de Seguridad, Convivencia y Justicia, con el objeto de promover y difundir la informacién relevante.
4. Administrar el portal WEB de la Secretaria, las redes de comunicacion intrainstitucional, interinstitucional y sociales.
5. Realizar la produccidn de contenidos publicables de la Secretaria de Seguridad, Convivencia y Justicia.
6. Actualizar los sitios Web (Web e Intranet) de la Entidad con la calidad y oportunidad establecidas, con base en la informacién enviada por las areas.
7. Disponer los productos digitales generados por la Oficina Asesora de Comunicaciones, en los servidores de archivos para su correspondiente publicacién y difusién, a través de los diferentes canales con los
que cuente la Oficina.
8. Realizar la revisién y correccion de estilo a los textos que seran parte de los contenidos digitales producidos por la Oficina.
9. Revisar y redireccionar los correos que llegan al buzén de correo electrénico institucional, conforme al procedimiento establecido.
10. Participar y proponer soluciones tecnoldgicas a las diferentes actividades que requiera la Oficina, conforme a los lineamientos institucionales.
11. Participar en la logistica de las diferentes actividades que se requieran en la Oficina.
12. Atender las solicitudes de informacién sobre los contenidos publicados en el portal Web, que realicen las diferentes dependencias y los ciudadanos en general.
13. Efectuar el seguimiento diario de los medios de comunicacién masiva, prensa televisién, radio internet y redes sociales de la informacién publicada acerca de la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia
y Justicia.

14. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del cargo y el drea de desempefio.
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Titulo profesional en una de las siguientes disciplinas académicas:
Titulo profesional en las disciplinas académicas de Comunicacién Social y Periodismo,

Veintisiete (27) meses de experiencia profesional.
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Comunicacién Social, Periodismo, Periodismo y Opinién Publica, Comunicacion Audiovisual ¥

Multimedia, Comunicacién Audiovisual y Multimedios, Comunicacién Social vy Medios Digitales,

del Nucleo Basico de Conocimiento COMUNICACION SOCIAL, PERIODISMO y AFINES.

Titulo de posgrado relacionado con el drea de desempefio.
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El derecho preferencial a encargo corresponde, a empleado (a) con derechos de carrera administrativa que cumple los requisitos para desempefiar el empleo.

El {los) servidor(es) publico(s) con derechos de carrera administrativa que cumple(n) con los requisitos para ser encargado(s) en este empleo, manifestd(aron) por escrito no estar
interesado(s) en participar en el proceso para proveer transitoriamente este cargo.

Dado que existe(n) vacante(s) para este empleo y el nimero de servidores que cumplen requisitos es de . se procedera a convocar a la evaluacion de aptitudes y hab
iesten su interés de participar en este proceso

No existen servidores publicos con derechos de carrera administrativa que cumplan con los requisitos para ser encargados en este empleo X

ades a quienes
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ANDRA PATRICIA PINILLA MARTINEZ

Directora de Gestién Humana

Elaboré: Gloria Marlen B.G.
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