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INTRODUCCION

El presente Manual tiene como finalidad establecer el propésito del cargo que atenderdn los
empleados del equipo misional del Patrimonio Auténomo Fondo Nacional de Turismo — PA
FONTUR.

Los requisitos académicos que se exigen para cada cargo tienen equivalencia en términos
de experiencia laboral. Cuando la persona no cuente con el requisito académico exigido,
éste puede ser reemplazado por una experiencia laboral superior, a la que se exige para el
cargo, siempre y cuando ésta tenga relacién directa con las funciones y responsabilidades
establecidas al cargo.

Cuando un empleado del PA FONTUR, se presente como candidato de un proceso de
seleccién y no cumpla con los requisitos del perfil del cargo que establece en el Manual de
Cargos, se tendrén en cuenta los resultados de las evaluaciones de desempefio realizadas
por su jefe inmediato en FONTUR, de tal forma que, se evalte la posibilidad de ser
promovido.

los empleados del PA FONTUR no atenderdn a propésitos que se asignen de forma
permanente, que correspondan a un cargo diferente para el cual fue contratado, excepto
cuando se produce un encargo temporal, por ausencia del titular o por encontrarse vacante

el cargo.

EDUARDO OSORIO LOZANO

Gerente General
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SUBDIRECTOR(A) DE COMUNICACIONES Y EVENTOS

IDENTIFICACION

Cargo: Subdirector(a) de Comunicaciones y Eventos

Ubicacién: Gerencia de Promocién y Mercadeo

Superior Inmediato: Director de Promocién y Mercadeo

Cargos que le reportan: Profesional de Comunicaciones y Eventos

PROPOSITO (Objetivo General)

Manejar la comunicacién externa e interna del Fontur y coordinar el desarrollo logistico de

los eventos del sector turistico del pais.

AREAS CLAVES DE RESPONSABILIDAD (Objetivos Especificos)

Pbx: (1) 616 60 44 Bogota D.C. — Colombia

Definir e implementar las estrategias de comunicacién interna y externa de Fontur y
producir el material de comunicacién de prensa que se requiera.

Coordinar las actividades que se requieran en la planeacién, pre-produccién y
desarrollo de los eventos del sector turismo del pafs, con el fin de garantizar que el
brief, las érdenes de servicio, informe de supervisién y la logistica de los mismos
atiendan los objetivos propuestos de los proyectos aprobado por el Comité Directivo
de Fontur.

Coordinar las visitas de preproduccién y en los eventos como tal, para garantizar el
buen desarrollo de toda la logistica pre y durante el mismo.

Liderar y administrar la pdgina web, redes sociales, cartelera virtual y boletines de
prensa de Fontur para garantizar su acceso y actualizacién.

Desempefiar las funciones como supervisor de los contratos celebrados por el Fondo,
que le sean asignados y mantener actualizado el archivo fisico del expediente
contractual correspondiente y las herramientas tecnolégicas de Fontur.

Realizar la solicitud de contratacién de las actividades contenidas en los proyectos
aprobados por el Comité Directivo de Fontur, para que la Direccién Juridica adelante

el proceso de contratacién correspondiente, conforme a lo establecido en el Manual

Calle 40A N° 13 - 09 Edificio UGI Piso 12 Fax:

(1) 616 60 44
www.fontur.com.co


http://www.fontur.com/

) Cédigo: DC-GTH-020

DESCRIPCION DE CARGO

FONTUR @ SUBDIRECTOR(A) DE Version: 00
COLOMBIA COMUNICACIONES Y

EVENTOS

Vigencia: 15 de marzo de 2017

de Contratacién y participar en las evaluaciones técnicas de los procesos de
contratacién que le sean asignados.

e Mantener actualizada la informacién de los proyectos a cargo en las herramientas
tecnolégicas de Fontur.

e Dar cumplimiento de las politicas, manuales y normatividad aplicable a Fontur
PERFIL DEL CARGO

Formacién Académica

Profesional en comunicacién social y periodismo

Conocimientos Requeridos
Estrategias de comunicacién internas y externas, conocimientos en ATL y BTL, redaccién de
articulos de prensa, redes sociales, pagina web, manejo de free pres, manejo de protocolo

y organizacién de eventos.

Experiencia
General: 4 afos de experiencia en periodismo y organizacién de eventos.

Especifica: 2 afios de experiencia en comunicaciones.

Competencias
e Orientacién al servicio
e Trabajo en equipo
¢ Innovacién
e Orientacién a resultados
e Comprensién estratégica del negocio
RELACIONES
INTERNAS: &reas o roles al interior de Fontur y/o Fiducoldex diferentes al jefe y comparieros

del drea con quienes se interactia para obtener los entregables.

Con quién Para qué Frecuencia
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Areas

de Fontur,

directores

y Turismo

gerencias,

de Fiducoldex

Y

Ministerio de Comercio Industria

Asesorar e implementar las estrategias | Continua

de comunicacién requeridas y realizar.

EXTERNAS: instituciones o personas al exterior de Fontur con quienes se interactia para

obtener los entregables. Incluye proveedores, clientes, contratistas, entre otros.

Con quién

Para queé

Frecuencia

Medios

Entregar y hacer seguimiento de | Continua

informacién.

Agencia de publicidad

Hacer seguimiento a los requerimientos | Continua

de publicidad externa.

TOMA DE DECISIONES

o Delegacién de responsabilidades al equipo de comunicaciones y eventos, en

cumplimiento a las aprobaciones del Comité Directivo de Fontur, a la politica de

turismo del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, y a las obligaciones del

contrato 137/2013 suscrito entre el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, y

Fiducoldex.

e Evaluar, ejecutar y realizar el cierre de los proyectos aprobados por el Comité

Directivo de Fontur.

e Supervisar los contratos asignados.
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CONTROL DE DOCUMENTOS

NRO. VERSION FECHA OBSERVACIONES

Espacio para uso exclusivo del administrador del Sistema de Gestién de Calidad

Elaboré: Aprobé:
Maria Catalina Serna Saiz Manvel Eduardo Osorio Lozano
Gerente de Promocion y Mercadeo Gerente General
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