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Términos de Referencia 

Asistente de Comunicaciones (licencia de maternidad) 

 

Tipo de contrato: Contrato de prestación de servicios profesionales por 5 meses 

(08 de abril –08 de septiembre de 2013)   

Honorarios: $2.000.000 (Dos millones de pesos) mensuales  

Ubicación:  Bogotá, Colombia  

Dependencia: Director Programa País HelpAge en Colombia 

Relaciones claves: Oficial regional de comunicación y otros miembros del equipo 

   regional y global de comunicación de HelpAge 

 

Contexto: 

HelpAge International es una organización no gubernamental y una red global de 

organizaciones sin fines de lucro con la misión de trabajar en red con nuestras 

organizaciones para asegurar que la gente en todo el mundo entienda la 

contribución de las personas mayores a la sociedad y garantizar sus derechos a 

salud, servicios sociales, seguridad económica y física. 

La red de HelpAge International se estableció en 1983. Actualmente está formada 

por más de 98 organizaciones afiliadas en 64 países, y una Secretaría General en 

Londres, las cuales interactúan con más de cien organizaciones en todo el mundo 

para trabajar por el mejoramiento de las condiciones de vida de las personas 
mayores y el reconocimiento efectivo de sus derechos.  

HelpAge International está constituida por un consejo de directores, que incluye a 

representantes de las organizaciones afiliadas. La secretaría tiene oficinas en 

Londres y Bruselas, seis centros regionales en África, Asia/Pacífico, Asia del Sur, 

América Latina, el Caribe, y Europa Central/Asia Central, ocho programas 

nacionales y una serie de programas de emergencia. En América Latina, HelpAge 

tiene un Centro de Desarrollo Regional en La Paz, Bolivia, y oficinas nacionales en 

Bolivia y Colombia. La red de organizaciones en América Latina se extiende desde 
El Salvador hasta la Patagonia de Chile. 

En Colombia HelpAge está trabajando desde inicios de los años 90, primero a 

través de pequeños proyectos en el tema de capacitación en derechos con 

contrapartes locales. Desde el año 2006 se profundizó la investigación de la 

situación de personas mayores en Colombia, en particular las personas mayores en 

situación de desplazamiento forzado, y se estableció un programa más amplio para 
tener mayor impacto. Se abrió la oficina de HelpAge en Bogotá en el año 2008. 

El trabajo de comunicación tiene como objetivo dar a conocer el trabajo que se 

realiza, fortalecer el perfil organizacional e interceder en sus audiencias a favor de 

los derechos de las personas mayores.  
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Objetivo del puesto: 

Apoyar la implementación de la estrategia regional de comunicación con la 

ejecución del plan anual de actividades que promuevan la misión, la visión y el 
posicionamiento de la organización en Colombia. 

Funciones: 

En coordinación con el Equipo HelpAge Colombia, el departamento de 

Comunicaciones e Incidencia en la oficina regional ubicada en La Paz, Bolivia, y el 

departamento de comunicaciones en Londres, apoyar el desarrollo, implementación 

y seguimiento de la estrategia regional de comunicación según el “branding” y 
estilo de redacción organizacional, tanto en español como en inglés.  

Oficina de HelpAge en Colombia:  

 

1. Gestión de contenidos y actualización de la página web de HelpAge en 

Colombia, así como de la Intranet. 

2. Gestión de medios de comunicación nacional y local, en los lugares donde 

HelpAge y la red están desarrollando acciones.  

3. Asistir a reuniones institucionales de interés (Plataforma DIAL, Mesa de 

Envejecimiento y Vejez, otras requeridas por el Director País y la Oficina 

Regional).  

4. Apoyar al equipo administrativo y de terreno en traducciones y elaboración 

de material para la ejecución de los proyectos.  

5. Apoyar la elaboración de publicaciones establecidas en el Plan Anual.  

Oficina Regional de HelpAge en Bolivia:  

 

1. Contribución permanente en las plataformas electrónicas disponibles en la 

región como redes sociales, blogs, boletines, y otros. 

2. Apoyar las acciones de incidencia designadas desde la oficina Regional.  

3. Generación de contenidos actuales y de interés general para el boletín 

regional.         

4. Realizar el monitoreo semanal de medios de comunicación y alimentar el 

monitoreo regional con notas de interés sobre Colombia.  

5. Realizar reuniones periódicas con la Oficial Regional de Comunicaciones para 

la coordinación de contenidos (mínimo una mensual ideal una quincenal).       

Oficina de HelpAge en Londres:  

 

1. Coordinar la elaboración de dos informes de seguimiento del programa 

SAG/RAG (Sponsor a Grandparent and Raise a Grandchild), a través de 

material audiovisual y recopilación de testimonios en la Ciudad de Cali.  

2. Atender oportunamente a otras solicitudes.   

Red de HelpAge en Colombia:  

 

6. Promover, con la oficina regional y las organizaciones de la Red,  la 

Campaña Adultos Mayores Demandan Acción (ADA) 2013. 

7. Coordinar el desarrollo y distribución del boletín informativo de la Red 

HelpAge en Colombia.  
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8. Organizar y facilitar las reuniones mensuales de coordinación de la Red 

HelpAge en Colombia.  

 

Perfil requerido: 

Esencial 

 Profesional en comunicación social y periodismo. 

 1 año de experiencia profesional en organizaciones no gubernamentales.  

 Excelente redacción periodística. 

 Conocimientos de diseño y diagramación en InDesing. 

 Excelente manejo del español, leído, escrito y hablado. 

 Excelente manejo del inglés leído y escrito (comprobable). 

 

Deseable 

 

 Interés en el tema de desarrollo, envejecimiento y los derechos de las personas 

mayores.  

 Experiencia en la elaboración, ejecución y seguimiento de Campañas de 

incidencia y visibilidad. 

 Habilidades en fotografía y elaboración de videos.  

 

Aptitudes requeridas:  

 

 Excelentes habilidades interpersonales y relaciones humanas.  

 Apertura y capacidad de generar trabajo en equipo. 

 Destrezas fuertes en comunicación: capacidad para interactuar y comunicar con 

una variedad de personas y organizaciones con tacto y diplomacia. 

 Destrezas para manejar su trabajo, priorizar y cumplir con fechas límites.  

 Habilidad para trabajar bajo iniciativa propia y bajo presión.  

 Flexibilidad ante posibles dificultades e iniciativa en la resolución de las mismas. 

 Disponibilidad de viajar, en general dentro de Colombia. 

  

 


