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PRESENTACION

El presente Manual de Organizacion y Funciones es un instrumento técnico de trabajo, en el cual
se presenta el pensamiento estratégico, que incluye la visién, mision, valores y objetivos
estratégicos del Ministerio de Economia (MINEC), como marco de actuacion de la Direccion de
Comunicaciones. Ademas, se presenta la base legal, su vigencia y la organizacién de la unidad
organizativa para atender sus atribuciones, gestionar y administrar el recurso humano con el que
se cuenta.

Tiene como propésito, documentar las funciones basicas, resultados, marco normativo de
referencia y las competencias que se requieren para el desempefio de los puestos de trabajo en
la Unidad Organizativa, contribuyendo al desarrollo de los procesos técnicos de recursos
humanos.

Disponer de un Manual de Organizacion y Funciones actualizado es fundamental para lograr:

a) Armonizary conservar la descripcion de funciones con la estructura organizativa, institucional
y la estructura interna de la Unidad Organizativa.

b) Facilitar la comprension rapida del alcance funcional de la unidad organizativa, a través de la
descripcion de su estructura jerarquica en cumplimiento a las atribuciones asignadas.

c) Disponer de una estructura de puestos y las relaciones de mando dentro de la institucién
debidamente actualizadas y con la autorizacion pertinente.

d) Definir el grado de contribucion del funcionamiento de la Unidad Organizativa a los objetivos
Institucionales.

e) Orientar la operatividad de la unidad organizativa a través de la especificacion del alcance y
responsabilidades de cada puesto de trabajo, como marco de referencia para fortalecer los
procesos de retroalimentacion e induccién del personal.

f) Facilitar la informacién necesaria para el éxito en los procesos de reclutamiento, seleccion y
contratacion, evaluacion del desempefio, administracion de salarios y capacitacion.

El MOF ha sido actualizado por personal técnico de la unidad organizativa en coordinacién con
la Unidad de Talento Humano y la Unidad de Planificacion y Desarrollo Institucional.
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1.2

1.3

ASPECTOS GENERALES

Objetivo

Disponer de un instrumento técnico normativo que contribuya a la eficiencia institucional y
operatividad de la unidad organizativa.

Contenido y alcance

Este documento describe la organizacion interna de la Direccion de Comunicaciones, el
objetivo y las principales funciones de cada uno de sus niveles jerarquicos. Con el proposito
de lograr objetividad y mayor comprension en la descripcion, tanto de la estructura organica
como de las funciones de los distintos niveles; esta disefiado de tal forma que cada persona
empleada conozca su rol dentro de la unidad organizativa y desempefie su cargo con plena
responsabilidad, conociendo sus deberes y los limites de su accion, respete el nivel de
competencia de los demdas y contribuya con mayor eficiencia al cumplimiento de los
objetivos, estrategias y planes de la institucion.

La jurisdiccién estructural y funcional de lo dispuesto en el presente documento, abarca a
todas las areas de trabajo que conforman la Direccion de Comunicaciones,
independientemente de la modalidad y fuente de contratacion del personal, siempre y
cuando se realicen funciones de caracter permanente.

Los perfiles de contratacion definidos para cada descriptor de puestos son de estricto
cumplimiento para nuevas contrataciones, a partir de su entrada en vigencia.

Responsabilidades

Es responsabilidad de cada jefatura:

- Distribuir y dar a conocer al personal bajo su cargo el contenido de este manual,
aclarando que las principales funciones descritas para cada puesto de trabajo son de
caracter indicativo y no restrictivo;

- Revisary actualizar periddicamente su contenido, de conformidad a la normativa vigente
0 a la dindmica de la unidad misma, en coordinacion con la Unidad de Talento Humano
y la Unidad de Planificacién y Desarrollo Institucional; y

- Asegurar el cumplimiento de las funciones establecidas para cada puesto de trabajo.

Es responsabilidad del personal empleado en la unidad organizativa, cumplir con lo
establecido en este manual, de conformidad al puesto de trabajo que desemperie.
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1.4 Base Legal

— Las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Economia,
establecen que el funcionariado “debera establecer la estructura organizativa bajo su
responsabilidad, definiendo claramente las competencias y responsabilidades de cada
cargo, niveles de autoridad, lineas de mando y comunicacion, a fin de facilitar el logro de
los objetivos institucionales”; asimismo, instituye a que “EI MINEC, contard con manuales
de Organizacion y Funciones, que contendran la descripcién de puestos de cada una de
las unidades organizativas, debidamente actualizados y autorizados por el Ministro y
divulgados por cada una de las direcciones, gerencias y unidades.”

— Por otra parte, el Reglamento Interno del Ministerio de Economia, establece que “Son
responsabilidades comunes de cada una de las unidades organizativas que conforman
la estructura del Ministerio:

[...] d) Establecer su organizacién y puestos de trabajo en su respectivo Manual de
Organizacion y Funciones el cual para su aprobacion por el Despacho Ministerial sera
gestionado a través de la Unidad del Talento Humano en coordinacion con la Unidad de
Planificacion y Desarrollo Institucional; y [...].”

1.5 Vigenciay actualizacion

El presente manual entrara en vigencia 8 dias después de la fecha de su aprobacion y
debera conservarse permanentemente actualizado, considerando que es un documento del
sistema de control interno.
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2.1

2.2

2.3

2.4

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL.

Mega
“Alcanzar el desarrollo econdmico y social de El Salvador, siendo un referente en la region”

Vision
“Ser el mayor referente/impulsor de sinergias y soluciones innovadoras para el crecimiento
econdmico sostenible e inclusivo del pais.”

Mision

“Marcamos la ruta hacia el crecimiento para convertir a El Salvador en una economia
préspera, dinAmica, moderna, solidaria e inclusiva que mejore la calidad de vida de la
poblacion”.

Valores

Inclusidén: Reconocemos la diversidad de las personas y de los grupos sociales y velamos
por el respeto de sus derechos, sin distincion de sexo, edad, orientacién sexual, identidad
de género, creencias o cualquier otra condicion, promoviendo la erradicacion de toda forma
de discriminacién en las practicas y acciones que realiza el MINEC.

Integridad: Actuamos con ética, respeto, responsabilidad y lealtad a la institucién, nuestros
compafieros y compafieras de trabajo, usuarios de los servicios, siendo congruente en las
decisiones y acciones, conforme a la mision y objetivos del MINEC.

Innovacién: Aplicamos nuevos conocimientos y tecnologias para implementar cambios
significativos en la organizacién, fomentando la creatividad de nuestros colaboradores, la
mejora continua de nuestros procesos y la implementacion de mejores practicas en cada
una de nuestras areas de competencia, y asi generar mejores y mayores resultados.

Compromiso: Como servidores publicos con sentido de pertenencia y vocacion de servicio
ponemos nuestras capacidades a disposicién de la Institucion y del bien coman.

Respeto: Valoramos la diversidad humana, reconociendo y fomentando su valia, dignidad
e individualidad de cada persona que integra el equipo, asi como de la ciudadania a la que
se debe el MINEC.
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2.5 Ejesy Objetivos Estratégicos

EJES ESTRATEGICOS OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Promover la innovacién como pilar fundamental para la reconversion,
transformacion digital y desarrollo tecnoldgico del sector productivo

Fortalecer las unidades econdémicas para impulsar su formalizacion y

Impulso de la innovacion y la profesionalizacion

competitividad empresarial

Fortalecer los encadenamientos productivos para acceder a mercados en
crecimiento en sectores con mayor potencial de acuerdo con el nuevo
entorno econémico

Impulso del Comercio Exterior Contribuir al crecimiento de las exportaciones

Profundizacion de la Integracion | Profundizar el Proceso de Unién Aduanera para contribuir al crecimiento
Econdmica del comercio intrarregional, a través de la adopcion de normativa comun
Facilitacion de las Inversiones Fortalecer el clima de negocios para facilitar el comercio y las inversiones

Fortalecimiento del Sistema Estadistico

) Modernizar la produccion estadistica nacional
Nacional P

Administrar la gestion y la entrega del subsidio del GLP a hogares de
Proteccion de la Economia Familiar limitada capacidad adquisitiva, negocios de subsistencias, centros
escolares y ONG.

Fortalecer las herramientas para prevenir y controlar el lavado de dinero,
previniendo una baja calificacion en la evaluacion mutua de GAFIC 2021

Regulacion y Vigilancia de Mercados - — - — =
Garantizar la provision de bienes y servicios de calidad de los mercados

mediante su regulacién y vigilancia efectiva

EJES TRANSVERSALES OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Brindar servicios de calidad de forma oportuna a través de procesos
eficientes y eficaces para contribuir al desarrollo econémico nacional

Excelencia Operacional — - - . —
Promover la gestion ambiental y equidad de género en el ejercicio de la

responsabilidad social corporativa del MINEC
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3.1

3.2

b)

c)

d)

f)

g)

h)

d)

CARACTERIZACION DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA

Objetivo (Art. 13 del Reglamento Interno del MINEC)

Velar por la buena imagen institucional ante la opinion publica y mantener una adecuada
comunicacion interna y externa, especialmente con los diferentes medios de comunicacion
y otras instituciones relacionadas al quehacer institucional.

Atribuciones (Art. 13 del Reglamento Interno del MINEC)

Recopilar, formular y difundir informacion sobre las labores, logros y politicas del MINEC, a
fin de mantener informados a los diferentes sectores del pais;

Mantener adecuada relacion con otras instituciones y medios de comunicacion, a fin de
coordinar las actividades de difusion de interés nacional;

Elaboracion de comunicados internos y externos en temas de interés del MINEC;

Preparar y asesorar a los Titulares y demas funcionarios para su participacion en
entrevistas, eventos, discursos, actos de rendicion de cuentas, en cualquier foro
empresarial, académico o medios de comunicacion;

Mantener el registro y archivo de publicaciones que contienen informacién relacionada al
quehacer del MINEC y procesarla en diferentes productos comunicacionales;

Asesorar y acompafar a los(as) titulares y demas funcionarios(as) del MINEC, en los temas
relacionados con los protocolos de actuacion vinculados al area de comunicaciones y las
relaciones publicas;

Mantener informado oportunamente al Despacho Ministerial sobre hechos con incidencia
en la actividad econémica;

Garantizar la presentacién adecuada de informes y publicaciones del MINEC, a través de
la diagramacion, edicion y definicion de la linea grafica institucional;

Apoyar al Despacho Ministerial y demas unidades organizativas del MINEC en la
coordinacion de eventos institucionales a fin de garantizar la calidad y buena atencién al
publico que patrticipe;

Velar la actualizacion constante de diferentes plataformas digitales de la institucion; vy,
Realizar otras funciones que le sean expresamente asignadas por el Despacho Ministerial.

Principales servicios que brinda la Direccion de Comunicaciones

Elaboracion y difusion de material periodistico, relacionado a las actividades institucionales,
a nivel interno como hacia los medios de comunicacién tradicionales y electrénicos.
Gestion y/o coordinacion de la publicacion de informacion institucional, cobertura de
eventos y realizacién de entrevistas al funcionariado voceros del MINEC, a través de
diferentes medios de comunicacion.

Generacion de materiales de texto e imagen para la comunicacion interna y/o difusion del
quehacer institucional.

Disefio de artes graficas para la elaboracion de materiales impresos para eventos y/o
difusién del quehacer institucional.
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e) Atencion de requerimientos de informacion institucional (medios de comunicacion,
estudiantes y otros).

f) Apoyo logistico para el montaje y/o cobertura de eventos institucionales y los que fueran
requeridos por Casa Presidencial.

g)  Atencién protocolaria al funcionariado MINEC y delegaciones extranjeras, en cumplimiento
de las actividades institucionales.

h)  Gestion y/o coordinacion del disefio de campafas publicitarias y/o cualquier otro anuncio
institucional.

3.4 Relaciones de trabajo

RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS

Unidad Organizativa Objetivo

Despacho Ministerial | Recibir lineamientos y directrices para la planificacion de las
actividades de comunicacion e imagen institucional.

e Asesorar en el manejo de medios

e Coordinar entrevistas y temas en medios

e Elaborar discursos

e Asistir en los diferentes eventos y conferencias.
e Apoyar el montaje de eventos

Todas las unidades |® Coordinar cobertura de eventos (toma de fotografias, elaboracion
organizativas de comunicados de prensa y difusion de actividades).

e Gestionar el apoyo logistico para la organizacion de eventos
o Realizar disefio de artes gréficas

e Coordinar la difusion de informacion institucional

+ Informar sobre las diferentes actividades institucionales.

RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS

Institucién Objetivo

CAPRES ¢ Recibir lineamientos de la Secretaria de Comunicaciones de la
Presidencia, respecto a la comunicacion institucional y el manejo
de redes sociales

e Recibir lineamientos de la Secretaria de Prensa de la Presidencia
respecto a entrevistas en medios de comunicacion y la relacion
con los mismos

e Gestionar autorizacién de las publicaciones en redes sociales.

e Gestionar autorizacion en la redaccion y publicacion de
comunicados de prensa.

e Gestionar la autorizacion de las publicaciones en medios de
comunicacion.
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e Proporcionar informacion y pedir autorizacion sobre el control de
gastos de publicaciones.

Instituciones adscritas al |® Coordinar la difusion de informacion institucional a través de los
MINEC y otras diferentes medios de comunicacion.

instituciones publicas. e Elaborar y difundir material periodistico sobre las actividades
institucionales.

e Apoyar al montaje de eventos que se realicen de manera conjunta.
e Brindar apoyo interinstitucional en el area de comunicaciones.

Medios de comunicacion |® Convocar a medios para la cobertura de eventos y conferencias,
(Radio, TV, escrita y a través de correo electronico y redes sociales, previamente
electrénicos) autorizado por la Secretaria de Prensa.

e Canalizar la publicacion de informacién sobre el quehacer
institucional
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3.5 Estructura Organizativa (funcional)

Coordinador de redes \

-cm 'sen‘ior Coordinador de prensa
- €m junior - periodistas

Diseﬁa.dores Copy
Grificos Direccién de - corrector de estilo
= = - asistente editorial
comunicaciones
Administrativo

Publicidad
- planner de medios

Coordinador de
audiovisual
- fotografos
- editores

11
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IV. DESCRIPTORES DE PUESTOS DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA

4.1. Listado de puestos funcionales

Cdédigo Titulo del puesto Ig\lggii(:lz
Director(a) de Comunicaciones 13
Administrativo(a) 17
Asistente Administrativo(a) Logistico(a) 20
Coordinador(a) de Redes Sociales 22
Community Manager (cm) 25
Coordinador(a) de Prensa y Eventos 28
Periodista 31
Corrector(a) de Estilo 34
Asistente Editorial 37
Planner de Medios 39
Coordinador(a) de Audiovisuales 41
Fotégrafo(a) 44
Editor(a) 47
Disefiador(a) Grafico y Diagramador(a) Digital 50

12
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4.2. Descriptores de puestos funcionales

Titulo: | Director/a de Comunicaciones

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Despacho Ministerial

Unidad Inmediata: | Direccion de Comunicaciones
Puesto Superior Inmediato: | Ministro/a de Economia

1. Mision
Brindar soporte al funcionariado en materia de comunicacién, de acuerdo con la normativa

legal vigente y lineamientos de Casa Presidencial, para lograr una proyeccion de imagen 'y
posicionamiento institucional acorde a los objetivos de la misma.

2. Supervision Inmediata

Titulo del Puesto Funcién Principal

Administrativo(a) Asistir a la direccion en el desarrollo de actividades técnicas vy
(Asistente Técnico/a [administrativas con la finalidad de contribuir al logro de los objetivos de la
de la Gerencia) misma, de conformidad a las instrucciones de la jefatura y normativa
aplicable a la gestion.

Asistente Brindar apoyos logistico y administrativo a la direcciéon de conformidad a
Administrativo(a) los procedimientos e instrucciones de Direccién de Comunicaciones, a fin
Logistico(a) de contribuir al logro de sus objetivos.

Coordinador(a) de [Disefar estrategias digitales y crear ideas para los contenidos y formatos
Redes Sociales que se utilizan en las diferentes plataformas digitales y redes sociales que
administra el MINEC, con la finalidad de difundir actividades institucionales
y proyectos a los diferentes publicos de interés.

Coordinador(a) de [Preparar y coordinar el desarrollo de actividades y eventos institucionales,
Prensa y Eventos y la cobertura de los mismos, en consideracibn a la estrategia
comunicacional del MINEC y normativas que apliquen.

Corrector(a) de Realizar una revision literaria de los textos elaborados en la unidad, para
Estilo ser publicados o para el uso de los titulares, atendiendo a la gramatica, a
la ortografia, al Iéxico y a la sintaxis; a fin de que los textos no solo estén

13
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Titulo del Puesto Funcién Principal

libres de errores ortograficos, sino también que sea congruente con la linea
editorial que se indique desde la Direccion de Comunicaciones.

Planner de Medios |Disefar un plan de actuacion de publicidad y decidir qué plataformas de
medios digitales o medios tradicionales se utilizaran para publicitar a la
institucion y todo el trabajo que se realiza.

Coordinador de Planear, disefiar y ejecutar los proyectos de produccién audiovisual
Audiovisuales creativa de los eventos de la institucion.

Disefiador(a) Gréfico|Disefar, diagramar y producir materiales graficos, para la difusion de
y Diagramador(a) eventos y actividades sobre el quehacer institucional, aplicando las
Digital técnicas requeridas en el disefio y dibujo de las mismas, en cumplimiento
a la estrategia comunicacional del MINEC.

3. Funciones Basicas

a) Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar la operatividad de la gerencia, propiciando el
desarrollo del personal y acciones que contribuyan a los fines institucionales;

b) Disefiary proponer la estrategia integral de comunicaciones de la Institucién, que contribuya
al logro de los objetivos estratégicos institucionales;

c) Asesorar al funcionariado en temas de comunicacion (interna y/o externa), a fin de lograr un
adecuado posicionamiento de la institucion;

d) Gestionar los canales adecuados para la difusion de productos y contenidos generados por
la institucidn, para su 6ptima exposicién en medios de comunicacion;

e) Coordinar la atenciéon de requerimientos de informacién que realicen los medios de
comunicacion e instituciones, sobre el quehacer institucional.

f) Realizar otras funciones que le sean delegadas por el/la superior inmediato/a de conformidad
a la naturaleza del puesto.

4.  Contexto del Puesto de trabajo

4.1 Resultados Principales

a) Planes ejecutados (Plan Estratégico, Plan Quinquenal, Plan Anual de Trabajo), proyecto
presupuestario e informes de logros (mensuales, trimestrales, semestrales y anuales)
presentados.

b)  Estrategia Integral Comunicacional del MINEC, presentada e implementada.

c) Funcionariado asesorado en materia comunicacional.

d) Imagen institucional proyectada y posicionada a través de medios de comunicacion.

e) Informacion sobre el quehacer institucional autorizada para su entrega a medios de
comunicacion y/o instituciones publicas.

f) Diagnosticos presentados al funcionariado sobre escenarios politicos, sociales y
econdémicos, a fin de facilitar la toma de decisiones.
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4.2 Marco de Referencia para la Actuacion

a) Ley Ceremonial Diplomatico de la Republica de El Salvador
b)  Reglamento Interno del Organo Ejecutivo
C) Reglamento Interno del Ministerio de Economia
d) Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC
e) Lineamientos e instructivos de la Secretaria de Comunicaciones de la Presidencia de la
Republica.
f) Demés normativa legal relacionada a las funciones de la Gerencia.
5. Perfil de Contratacion
5.1 Formacion Basica
Requerimiento Nivel Educativo Especialidades de Referencia
Alcanzado
Indispensable Graduado/a Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion o
Universitario/a Periodismo
Deseable Graduado/a Maestria en  Comunicacion  Social o
Universitario/a con Periodismo.
Maestria

5.2 Competencias Técnicas

Competencia Requerimiento
1. Habilidad de comunicacion verbal y escrita Indispensable
2.  Manejo de técnicas de administracion de personal Indispensable
3. Conocimiento y aplicacién de la Ley Ceremonial Diplomatico de la Indispensable
Republica de El Salvador
4. Toma de decisiones Indispensable
5. Negociacion y resolucién de conflictos Indispensable
6. Manejo basico de paquetes de ofimatica (procesador de texto, hojas Indispensable
de célculo, diapositivas)
7. Conocimiento Intermedio del idioma inglés. Indispensable
8. Habilidad en relaciones publicas Indispensable
9. Disefio y andlisis de procesos Deseable
10. Conocimiento sobre Administracion Publica Deseable

5.3 Competencias Conductuales

Grupo: | Personal del Servicio Gerencial - SGE

Competencia Grado
Pensamiento Analitico 3
Estricta confidencialidad en el manejo de la informacion 4
Pensamiento Conceptual 3
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Grupo: \ Personal del Servicio Gerencial - SGE
Competencia Grado
Orientacion a Resultados 4
Orientacion al Ciudadano 3
Impacto e Influencia 3
Gestion de Equipo 4
Trabajo en Equipo 3
5.4 Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afos
Haber laborado en medios de comunicacion masiva De 4 a 6 afios
Haber desempefados puestos de jefatura, gerencia o direccion de | De 2 a 4 afios
unidades de comunicacion, en el sector publico o privado.

6. Otros Aspectos

Respeto, compromiso, transparencia, inclusién, lealtad, iniciativa, honestidad, integridad,
solidaridad, relaciones publicas, respeto, sinergia y adaptabilidad.
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Titulo: | Administrativo(a)

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Despacho Ministerial

Unidad Inmediata: Direccion de Comunicaciones

Puesto Superior Inmediato: Direccion de Comunicaciones

1. Mision
Asistir a la direccion en el desarrollo de actividades técnicas y administrativas con la finalidad
de contribuir al logro de los objetivos de la misma, de conformidad a las instrucciones de la
jefatura y normativa aplicable a la gestion.

2.  Supervision Inmediata
N/A

3. Funciones Bésicas

a) Brindar asistencia administrativa a la unidad de conformidad a su operatividad y normas que
le rigen a fin de contribuir al logro de los propdésitos institucionales;

- Proceso de manejo de correspondencia interna y externa.

- Ejercer seguimiento a los requerimientos relacionados con la agencia de publicidad

- Recibir, elaborar y/o gestionar documentos administrativos.

- Administrar el archivo de gestion ( fisico y digital)

- Gestionar materiales de oficina y servicio de transporte para la operatividad de la
unidad.

- Atender y derivar los requerimientos de los clientes, segun corresponda, y solventar
aquellos que estén a su alcance.

- Atender llamadas telefénicas y visitas de la Gerencia de Comunicaciones.

b)  Realizar otras funciones que le sean delegadas por el/la superior inmediato/a de conformidad
a la naturaleza del puesto.

4.  Contexto del Puesto de trabajo
4.1 Resultados Principales

a) Correspondenciay documentos técnicos registrados, gestionados, ordenados y clasificados,
de conformidad a los lineamientos de la Unidad de Gestion Documental y Archivo.

b)  Control, gestién y seguimiento ejercido al contrato suscrito con la agencia de publicidad.
c) Bienes materiales abastecidos para la operatividad de la unidad
d) Servicio de transporte disponible con oportunidad, para la gestion de la unidad.
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e) Logros y/o avances de las actividades encomendadas, presentados de conformidad a
requerimiento de la jefatura.
f) Personas atendidas de conformidad a requerimientos.
g) Contactos estratégicos establecidos a través de llamadas telefénicas atendidas y/o
realizadas de conformidad a la operatividad de la unidad.
4.2 Marco de Referencia para la Actuacion
a) Reglamento Interno del Ministerio de Economia
b) Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC
c) Lineamientos e instructivos de la Secretaria de Comunicaciones de la Presidencia de la
Republica.
d) Demas normativa legal relacionada a las funciones de la Gerencia
5. Perfil de Contratacion
5.1 Formacién Bésica
Requerimiento Nivel Educativo Especialidades de Referencia
Alcanzado
Indispensable Graduado/a de Bachiller Técnico Vocacional, Secretariado
Educaciéon Media Ejecutivo.
Deseable Tercer afio de estudios | Licenciatura en Comunicaciones, Relaciones
universitarios Publicas o carreras afines.

5.2 Competencias Técnicas

Competencia Requerimiento
1. Conocimiento y dominio de reglas gramaticales y ortograficas Indispensable
2. Conocimientos de técnicas de redaccién Indispensable
3. Manejo basico de paquetes de ofimatica (procesador de texto, hojas Indispensable
de célculo, diapositivas)
4. Manejo de equipo de oficina (computadora, fax, fotocopiadora, Indispensable
impresor, etc.).
5. Habilidad en relaciones publicas Indispensable
6. Habilidad mecanogréafica y toma de dictados Indispensable
7. Conocimientos de los Manuales e instructivos emitidos por el Deseable
Ministerio.
8. Conocimiento basico del idioma inglés Deseable

5.3 Competencias Conductuales
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Grupo: [Personal del Servicio Técnico (sin personal a cargo)-STE
Competencias Conductuales STE - Grado
Pensamiento Analitico 3
Orientacion a Resultados 3
Orientacion al Ciudadano 2
Impacto e Influencia 2
Trabajo en Equipo 2
Blsqueda de Informacién 3
Preocupacion por el Orden y la Calidad 2
5.4 Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo ARos
Puestos similares De 1 a 2 afios

6. Otros Aspectos
Compromiso, respeto, transparencia, inclusion, discrecion, desarrollo de interrelaciones, iniciativa.
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| Titulo: | Asistente Administrativo(a) y Logistico(a)

Institucion: | Ministerio de Economia
Unidad Superior: Direccion de Comunicaciones

Unidad Inmediata: Administrativo
Puesto Superior Inmediato: | Director(a) de Comunicaciones

1. Mision
Brindar apoyos logistico y administrativo a la direccién de conformidad a los procedimientos
e instrucciones de Direccién de Comunicaciones, a fin de contribuir al logro de sus objetivos.

2.  Supervision Inmediata
N/A

3. Funciones Basicas

a) Movilizar, controlar, operar y resguardar del material, mobiliario y equipo util para la
realizacion las actividades y eventos institucionales;

b)  Trasladar correspondencia interna y externa
c) Realizar constatacion fisica del mobiliario y equipo asignado a la gerencia;

d) Realizar coordinacion con el personal de seguridad para facilitar el acceso, a las
instalaciones del MINEC, de las personas que visiten al funcionariado de los despachos u
otras unidades organizativas, que lo requieran;

e) Realizar otras funciones que le sean delegadas por la jefatura inmediata, de conformidad a
la naturaleza del puesto.

4.  Contexto del Puesto de trabajo

4.1 Resultados Principales

a)  Apoyo logistico brindado en las actividades y eventos institucionales.

b)  Material, mobiliario y equipo resguardado y en buen estado.

c) Correspondencia interna y externa trasladada

d) Mobiliario y equipo, asignado a la gerencia, constatado en forma fisicamente.

e) Personal visitante, a los despachos, orientado y con facilidad de acceso a las instalaciones
del MINEC.

4.2 Marco de Referencia para la Actuacion

a) Reglamento Interno del Organo Ejecutivo

b)  Reglamento Interno del Ministerio de Economia

c) Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC

d) Lineamientos e instructivos de la Secretaria de Comunicaciones de la Presidencia de la
Republica.
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f) Demés normativa legal relacionada a las funciones de la Gerencia

5. Perfil de Contratacion
5.1 Formacion Basica

Requerimiento

Nivel Educativo Alcanzado

Especialidades de Referencia

Indispensable

Graduado/a de Educacion
Media

Bachillerato general u otra especialidad

Deseable

Estudiante Universitario

Tercer aflo de Licenciatura Relaciones
Publicas, Comunicaciones, periodismo o
Ingenieria en Electrénica.

5.2 Competencias Técnicas

Competencia

Requerimiento

1. Conocimiento y manejo de Equipo de Sonido Indispensable

2. Habilidad en Relaciones Publicas.

Indispensable

3. Manejo béasico de paquetes de ofimatica (procesador de texto, hojas | Indispensable
de célculo, diapositivas).

4. Habilidad en la expresion verbal y escrita

Indispensable

5.3 Competencias Conductuales.

Grupo: Personal del Servicio Apoyo (sin personal a cargo)-SAE

Competencias conductuales Grado

Pensamiento Analitico

Orientacion a Resultados

Orientacion al Ciudadano

Impacto e Influencia

Trabajo en Equipo

Busqueda de Informacién

Preocupacioén por el Orden y la Calidad

NIWINDNIN W

5.4 Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afos

Experiencia en puestos similares

De 1 a 2 afios

6. Otros Aspectos
Compromiso, respeto, transparencia, inclusion, autoconfianza, integridad, iniciativa.
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| Titulo: | Coordinador(a) de Redes Sociales

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Direccion de Comunicaciones

Unidad Inmediata: Coordinacion de Redes Sociales

Puesto Superior Inmediato: | Director(a) de Comunicaciones

1.

Misién

Disefar estrategias digitales y crear ideas para los contenidos y formatos que se utilizan
en las diferentes plataformas digitales y redes sociales que administra el MINEC, con la

finalidad de difundir actividades institucionales y proyectos a los diferentes publicos de
interes.

2.

Supervision Inmediata

Titulo del Puesto Funcién Principal

Community Manager [Recopilar, editar, publicar y mantener actualizada la informacion de interés

(cm) institucional a través de las plataformas digitales y redes sociales que
administra el MINEC, con la finalidad de difundir actividades institucionales
y proyectos a los diferentes publicos de interés.
3. Funciones Basicas
a)  Administrar la informacion de interés institucional en medios digitales y redes sociales, a fin
de generar valor con la ciudadania.
- Recopilar, revisar, resguardar, editar y/o publicar la informacion de interés institucional
a través de medios digitales y redes sociales.
- Atender y/o gestionar los requerimientos ciudadanos sobre la informacion institucional.
- Generar a través de redes sociales campafias de orientacion ciudadana.
b)  Realizar otras funciones que le sean delegadas por el/la superior inmediato/a de conformidad
a la naturaleza del puesto
4.  Contexto del Puesto de trabajo
4.1 Resultados Principales
a) Informacion de interés institucional actualizada y publicada a través de medios digitales y
redes sociales
b) Ciudadania atendida a través de medios sociales y redes sociales.
C) Campafias de orientacion a la ciudadania ejecutadas.
d) Contenido del sitio web institucional actualizado,
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e)

f)

4.2
a)
b)

c)
d)

e)

5.

Noticias de redes sociales relacionadas con el quehacer de la institucion monitoreadas,
analizadas y comunicadas a las autoridades respectivas para analisis, publicacion y/o
preparacion de respuesta.

Manuales elaborados y/o actualizados para uso de redes sociales de la institucion, de
conformidad a la evolucion de las plataformas digitales.

Marco de Referencia para la Actuacion

Reglamento Interno del Organo Ejecutivo

Reglamento Interno del Ministerio de Economia

Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC

Lineamientos e instructivos de la Secretaria de Comunicaciones de la Presidencia de la
Republica.

Demas normativa legal relacionada a las funciones de la Gerencia

Perfil de Contratacion

5.1 Formacién Basica

Requerimiento | Nivel Educativo Alcanzado Especialidades de Referencia

Indispensable Graduado(a) Universitario(a) | Licenciatura en Periodismo, Comunicaciones

o Relaciones Publicas.

Deseable Graduado(a) Universitario(a) | Diplomado Relacionado con medios de

con diplomado comunicacion y plataformas digitales

5.2 Competencias Técnicas

Competencia Requerimiento
1. Disefio y administracién de medios digitales y redes sociales Indispensable
2. Capacidad de sintesis Indispensable
3. Manejo basico de paquetes de ofimatica (procesador de texto, hojas Indispensable

de célculo, diapositivas)

4. Manejo de software de disefio gréfico (Adobe Creative Suite) Indispensable
5. Redaccion y elaboracion de informes técnicos Indispensable
6. Conocimiento bésico del idioma ingles Indispensable
7. Manejo de camara fotogréfica y de video. Indispensable
8. Habilidad en relaciones publicas Indispensable
9. Dominio intermedio del idioma ingles Deseable
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5.3 Competencias Conductuales.

Grupo: |Personal del Servicio Técnico (sin personal a cargo)-STE
Competencias Conductuales Gsrlgo
Pensamiento Analitico 3
Estricta confidencialidad en el manejo de la informacion 4
Orientacion a Resultados 3
Orientacion al Ciudadano 2
Impacto e Influencia 2
Trabajo en Equipo 2
Busqueda de Informacién 3
Preocupacioén por el Orden y la Calidad 2
5.4 Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afos
Experiencia en puestos similares De 2 a 4 afios

6. Otros Aspectos

Compromiso, respeto, transparencia, inclusion, autoconfianza, flexibilidad, integridad,
iniciativa, proactividad.
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| Titulo: | Community Manager (cm)

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Direccion de Comunicaciones

Unidad Inmediata: Coordinacion de Redes Sociales

Puesto Superior Inmediato: | Coordinador(a) de Redes Sociales

1. Mision
Recopilar, editar, publicar y mantener actualizada la informacién de interés institucional a

través de las plataformas digitales y redes sociales que administra el MINEC, con la finalidad
de difundir actividades institucionales y proyectos a los diferentes publicos de interés.

2.  Supervisiéon Inmediata

N/A

3. Funciones Bésicas

a) Administrar la informacién de interés institucional en medios digitales y redes sociales, a
fin de generar valor con la ciudadania.

Recopilar, revisar, resguardar, editar y/o publicar la informacion de interés institucional
a través de medios digitales y redes sociales.

Atender y/o gestionar los requerimientos ciudadanos sobre la informacion institucional.
Generar a través de redes sociales campafias de orientacion ciudadana.

Dar cobertura a eventos institucionales y generar contenido para publicacion
inmediata, resultado de anuncios y/o conferencias de prensa

Monitorear, analizar e informar sobre la publicacién de informacion, en medios
digitales y redes sociales, relacionada con el quehacer institucional,

b) Realizar otras funciones que le sean delegadas por el/la superior inmediato/a de
conformidad a la naturaleza del puesto

4.  Contexto del Puesto de trabajo
4.1 Resultados Principales

a) Informacion de interés institucional actualizada y publicada a través de medios digitales y
redes sociales

b) Ciudadania atendida a través de medios sociales y redes sociales.
c) Campafas de orientacion a la ciudadania ejecutadas.
d) Contenido del sitio web institucional actualizado,
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e) Noticias de redes sociales relacionadas con el quehacer de la institucién monitoreadas,
analizadas y comunicadas a las autoridades respectivas para analisis, publicacién y/o
preparacion de respuesta.

4.2 Marco de Referencia para la Actuacion

a) Reglamento Interno del Organo Ejecutivo

b)  Reglamento Interno del Ministerio de Economia

c) Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC

d) Lineamientos e instructivos de la Secretaria de Comunicaciones de la Presidencia de la
Republica.

e) Demés normativa legal relacionada a las funciones de la Gerencia

5. Perfil de Contratacion
5.1 Formacién Basica

Requerimiento | Nivel Educativo Alcanzado Especialidades de Referencia
Indispensable Graduado(a) Universitario(a) | Licenciatura en Periodismo, Comunicaciones
o Relaciones Publicas.
Deseable Graduado(a) Universitario(a) | Diplomado Relacionado con medios de
con diplomado comunicacion y plataformas digitales
5.2 Competencias Técnicas
Competencia Requerimiento

Disefio y administracion de medios digitales y redes sociales Indispensable
Capacidad de sintesis Indispensable
Manejo basico de paquetes de ofiméatica (procesador de texto, hojas Indispensable
de calculo, diapositivas)
Manejo de software de disefio grafico (Adobe Creative Suite) Indispensable
Redaccion y elaboracion de informes técnicos Indispensable
Conocimiento bésico del idioma ingles Indispensable
Manejo de camara fotografica y de video. Indispensable
Habilidad en relaciones publicas Indispensable
Dominio intermedio del idioma ingles Deseable
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5.3 Competencias Conductuales.

Grupo: |Personal del Servicio Técnico (sin personal a cargo)-STE
Competencias Conductuales Gsrlgo
Pensamiento Analitico 3
Estricta confidencialidad en el manejo de la informacion 4
Orientacion a Resultados 3
Orientacion al Ciudadano 2
Impacto e Influencia 2
Trabajo en Equipo 2
Blsqueda de Informacién 3
Preocupacioén por el Orden y la Calidad 2
5.4 Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo ARos
Experiencia en puestos similares De 2 a 4 afios

6. Otros Aspectos

Compromiso, respeto, transparencia, inclusion, autoconfianza, flexibilidad, integridad,
iniciativa, proactividad.
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| Titulo: | Coordinador(a) de Prensay Eventos

Institucion: | Ministerio de Economia
Unidad Superior: Despacho Ministerial

Unidad Inmediata: Coordinacion de Prensa
Puesto Superior Inmediato: | Director(a) de Comunicaciones

1. Mision
Preparar y coordinar el desarrollo de actividades y eventos institucionales, y la cobertura de
los mismos, en consideracién a la estrategia comunicacional del MINEC y normativas que
apliquen.

2.  Supervisiéon Inmediata:

Titulo del Puesto Funcion Principal

Periodista Brindar cobertura y acompafiamiento en eventos institucionales, para
generar contenido periodistico de interés, que sea compartido con medios
de comunicacion o publicado en las diferentes plataformas digitales que
utiliza el MINEC.

3. Funciones Basicas
a) Organizar, dirigir y supervisar la ejecucion de las actividades del area de eventos;

- Organizar y participar en el montaje y cobertura de eventos internos y externos
(entrevistas, conferencias, lanzamientos, participacion en ferias, ruedas de prensa,
etc.).

- Coordinar la convocatoria de medios de comunicacion.

- Coordinar y supervisar la publicacion de la comunicacion interna (carteleras, notiminec,
etc).

- Coordinar la atencion protocolaria de visitas al funcionariado del MINEC.

- Coordinar y atender la realizacion de reuniones con funcionarios de otras Instituciones
publicas y privadas, organismos de cooperacion, miembros del cuerpo diplomatico,
etc.

b)  Definir e implementar los mecanismos de comunicacion entre las unidades organizativas y
la gerencia de comunicacion para garantizar la ejecucion de actividades antes, durante y
después de un evento;

c) Elaborar y/o actualizar la documentacion del sistema de control interno, vinculante a la
operatividad de la unidad;

d)  Atender las solicitudes y entrega de informacion, sobre el quehacer institucional, a medios
de comunicacion y/o instituciones que los requieran;
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e) Realizar otras funciones que le sean delegadas por el/la superior inmediato/a de conformidad
a la naturaleza del puesto.
4.  Contexto del Puesto de trabajo
4.1 Resultados Principales
a) Eventos organizados y/o realizados en tiempo, de conformidad a requerimientos y con la
cobertura pertinente de medios de comunicacion (entrevistas, conferencias, lanzamientos,
participacion en ferias, ruedas de prensa, etc.).
b)  Reuniones interinstitucionales organizadas y atendidas.
c) Comunicacion interna publicada y/o actualizada con oportunidad (carteleras, NOTIMINEC,
etc.).
d) Mecanismo de comunicacion interna elaborado e implementado entre las unidades
organizativas.
e) Sistema de Control Interno de la gerencia revisado y/o actualizado (Manual de Organizacién
y Funciones, Manual de Procesos y Procedimientos, etc.).
f) Informacion sobre el quehacer institucional revisada y disponible para la entrega a medios
de comunicacidn, instituciones y/u organizacion que lo requieran.
4.2 Marco de Referencia para la Actuacion
a) Ley Ceremonial Diploméatico de la Republica de El Salvador
b)  Reglamento Interno del Ministerio de Economia
c) Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC
d) Lineamientos e instructivos de la Secretaria de Comunicaciones de la Presidencia de la
Republica.
e) Demas normativa legal relacionada a las funciones de la Gerencia.
5. Perfil de Contratacion
5.1 Formacién Bésica
Requerimiento Nivel Educativo Especialidades de Referencia

Alcanzado

Indispensable Egresado/a Universitario/a | Licenciatura en Ciencias de la Comunicacién,

Relaciones Publicas o Periodismo.

Deseable Graduado/a Universitario/a | Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion,

Relaciones Publicas o Periodismo

5.2 Competencias Técnicas
Competencia Requerimiento
1. Habilidad de comunicacién verbal y escrita Indispensable
2. Manejo de técnicas de administracion de personal Indispensable
3. Conocimiento y aplicacion de la Ley Ceremonial Diplomatico de la Indispensable
Republica de El Salvador y protocolo de eventos institucional.
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Competencia Requerimiento
4. Habilidad de redaccién Indispensable
5. Conocimiento y manejo de equipos de comunicaciéon (Camara Indispensable
fotografica, CAmara de video, )
6. Habilidad en relaciones publicas y manejo de medios de Indispensable
comunicacion
7. Conocimientos y habilidad en organizacién de eventos Indispensable
8. Manejo basico de paquetes de ofimatica (procesador de texto, hojas Indispensable
de calculo, diapositivas)
9. Conocimiento basico del idioma inglés Deseable
10. Conocimiento sobre Administracion Publica Deseable

5.3 Competencias Conductuales

Grupo: Personal del Servicio Técnico (con personal a cargo)-STE/M
Competencias Conductuales Grado

Pensamiento Analitico 3
Orientacion a Resultados 3
Orientacion al Ciudadano 2
Impacto e Influencia 3
Gestién de Equipo 3
Trabajo en Equipo 2
Busqueda de Informacién 3
Preocupacioén por el Orden y la Calidad 3
5.4 Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afios

Experiencia comprobable en comunicacién y protocolo institucional. De 4 a 6 afios

6. Otros Aspectos

Compromiso, honestidad, lealtad, respeto, transparencia, orientacion al cliente, iniciativa,
integridad, orientado con la institucién, desarrollo de interrelaciones, relaciones humanas, discreta.

30



et MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

S aba DIRECCION DE COMUNICACIONES
. iﬁ’; » | MINISTERIO | GESTION DEL TALENTO HUMANO POR COMPETENCIAS
+ .+ | DEECONOMIA : _
GOBIERNO DE CODIGO: MOF-GTHC- DC VIGENTE A PARTIR DE: septiembre de 2020
EL SAIVADOR,
VERSION: 2.0 PAGINA: 31 de 53

| Titulo: | Periodista

Institucion: | Ministerio de Economia
Unidad Superior: Direccion de Comunicaciones

Unidad Inmediata: Coordinacion de Prensa
Puesto Superior Inmediato: | Coordinador(a) de Prensa y Eventos

1. Mision
Brindar cobertura y acompafiamiento en eventos institucionales, para generar contenido

periodistico de interés, que sea compartido con medios de comunicacién o publicado en
las diferentes plataformas digitales que utiliza el MINEC.

2.  Supervisiéon Inmediata:
N/A

3. Funciones Basicas
a) Implementar la logistica para el montaje y atencion de eventos institucionales;
- Apoyar montaje de los eventos
- Atender el desarrollo del evento
- Elaborar y presentar notas periodisticas del evento
- Redactar comunicado de prensa

- Suministrar la informacion necesaria para su publicacion en medios digitales y redes
sociales.

- Preparar y poner a disposicion de la jefatura audio, video, fotografias y/o comunicado,
para la entrega a medios de comunicacién que no realicen cobertura a los eventos.

- Acompafiar a los titulares cuando brinden declaraciones a los medios de comunicacion

- Grabar las declaraciones que brinden los titulares a los medios de comunicacion, para
generar un respaldo.

- Elaborar archivo de la gestion correspondiente de conformidad a los lineamentos de
la Unidad de Gestion Documental y Archivos y/o disposicion de la gerencia para el
manejo y administracion de éste.

b) Realizar convocatoria a medios de comunicacion, para que realicen cobertura a las
actividades de interés institucional;

c) Brindar atencion protocolaria al funcionariado en reuniones interinstitucionales, cuando
ésta sea requerida;

d) Colaborar en eventos comunicacionales de Casa Presidencial e interinstitucionales cuando
se requiere.
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e) Realizar otras funciones que le sean delegadas por la jefatura superior inmediata de
conformidad a la naturaleza del puesto

4.  Contexto del Puesto de trabajo
4.1 Resultados Principales

a) Montaje y atencion de eventos realizada, de conformidad a instrucciones y protocolo
pertinente.

b) Medios de comunicacion convocados a cobertura de eventos y/o actividades de interés
institucional.

C) Funcionariado y visitas atendidas en reuniones interinstitucionales, segun el protocolo.

d) Notiminec y/o comunicado de prensa elaborado y presentado para su publicacion.

e) Audios, videos y/o fotografias tomadas en cobertura de eventos, cuando sea requerido.

f) Archivos organizados y actualizados de conformidad a los lineamentos de la UGDA.

4.2 Marco de Referencia para la Actuacion

a)  Reglamento Interno del Organo Ejecutivo

b)  Reglamento Interno del Ministerio de Economia

c) Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC

d) Lineamientos e instructivos de la Secretaria de Comunicaciones de la Presidencia de la
Republica.

e) Deméas normativa legal relacionada a las funciones de la Gerencia

5. Perfil de Contratacion

5.1 Formacion Basica

Requerimiento Nivel Educativo Especialidades de Referencia
Alcanzado
Indispensable Egresado/a Universitario/a | Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion,
Relaciones Publicas o Periodismo.

Deseable Graduado/a Universitario/a | Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion,
Relaciones Publicas o Periodismo

5.2 Competencias Técnicas

Competencia Requerimiento
1. Habilidad de comunicacién verbal y escrita Indispensable
2.  Manejo de técnicas de administracion de personal Indispensable
3. Conocimiento y aplicacion de la Ley Ceremonial Diplomatico de la Indispensable
Republica de El Salvador y protocolo de eventos institucional.
4. Habilidad de redaccion Indispensable
5. Conocimiento y manejo de equipos de comunicacion (Camara Indispensable
fotografica, Camara de video, )
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Competencia Requerimiento
6. Habilidad en relaciones publicas y manejo de medios de Indispensable
comunicacion
7. Conocimientos y habilidad en organizacién de eventos Indispensable
8. Manejo bésico de paquetes de ofimatica (procesador de texto, hojas Indispensable
de célculo, diapositivas)
9. Conocimiento basico del idioma inglés Deseable
10. Conocimiento sobre Administracion Pablica Deseable

5.3 Competencias Conductuales

Grupo: Personal del Servicio Técnico (sin personal a cargo)-STE/M
Competencias Conductuales Grado

Pensamiento Analitico 3
Orientacién a Resultados 3
Orientacién al Ciudadano 2
Impacto e Influencia 3
Gestion de Equipo 3
Trabajo en Equipo 2
Busqueda de Informacién 3
Preocupacion por el Orden y la Calidad 3
5.4 Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afos

Experiencia comprobable en comunicacion y protocolo institucional. De 4 a 6 afios

6. Otros Aspectos

Compromiso, honestidad, lealtad, respeto, transparencia, orientacién al cliente, iniciativa,
integridad, orientado con la instituciéon, desarrollo de interrelaciones, relaciones humanas,
discrecion.
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| Titulo: | Corrector(a) de Estilo

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Direccion de Comunicaciones

Unidad Inmediata: Copy

Puesto Superior Inmediato: | Director(a) de Comunicaciones

1.

Misién

Realizar una revision literaria de los textos elaborados en la unidad, para ser publicados
o para el uso de los titulares, atendiendo a la gramética, a la ortografia, al Iéxico y a la
sintaxis; a fin de que los textos no solo estén libres de errores ortograficos, sino también
que sea congruente con la linea editorial que se indique desde la Direccion de
Comunicaciones.

2.  Supervision Inmediata:
Titulo del Puesto Funcién Principal

Asistente Editorial Asistir al corrector de estilo y al periodista en la redaccion de textos para
publicar y los discursos para los titulares, para que el contenido de los
mismos cumpla con la linea editorial indicada por la Direccién de
Comunicaciones.

3. Funciones Basicas

a) Detectar y solventar errores ortograficos en los textos elaborados en la unidad

b)  Aumentar la riqueza y la diversidad Iéxica de los textos elaborados en la unidad

c) Subsanar errores de sintaxis y de puntuacién en los textos elaborados en la unidad, para

gue cumpla con los estandares de calidad necesarios.

4.  Contexto del Puesto de trabajo

4.1 Resultados Principales

a) Notas periodisticas y textos para redes sociales publicados sin errores ortograficos

b)  Discursos de titulares y notas periodisticas escritos con diversidad Iéxica

c) Discursos de titulares, notas periodisticas y textos para redes sociales escritos son errores

de sintaxis y de puntuacion.

4.2 Marco de Referencia para la Actuacion

a) Reglamento Interno del Organo Ejecutivo

b)  Reglamento Interno del Ministerio de Economia

c) Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC
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d) Lineamientos e instructivos de la Secretaria de Comunicaciones de la Presidencia de la

Republica.

e) Deméas normativa legal relacionada a las funciones de la Gerencia

5. Perfil de Contratacion
5.1 Formacién Basica

Requerimiento Nivel Educativo
Alcanzado

Especialidades de Referencia

Indispensable Graduado/a Universitario/a | Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion,
Relaciones Publicas o Periodismo.

Deseable Diplomado / curso Diplomado o curso de ortografia y gramatica.

5.2 Competencias Técnicas

Competencia

Requerimiento

1. Habilidad de comunicacion verbal y escrita Indispensable
2. Habilidad de redaccién Indispensable
3. Habilidad de ortografia, gramatica y sintaxis Indispensable
4. Manejo basico de paquetes de ofimatica (procesador de texto, hojas Indispensable
de célculo, diapositivas)
5. Conocimiento basico del idioma inglés Deseable
6. Conocimiento sobre Administracién Publica Deseable
5.3 Competencias Conductuales
Grupo: Personal del Servicio Técnico (sin personal a cargo)-STE/M
Competencias Conductuales Grado
Pensamiento Analitico 3
Orientacién a Resultados 3
Orientacién al Ciudadano 2
Impacto e Influencia 3
Gestion de Equipo 3
Trabajo en Equipo 2
Busqueda de Informacién 3
Preocupacion por el Orden y la Calidad 3
5.4 Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afos

Experiencia comprobable en puestos relacionados

De 2 a 4 afios
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6. Otros Aspectos

Compromiso, honestidad, lealtad, respeto, transparencia, iniciativa, integridad, orientado con la
institucion, desarrollo de interrelaciones, relaciones humanas, discrecion.
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| Titulo: | Asistente Editorial
Institucion: | Ministerio de Economia
Unidad Superior: Direccion de Comunicaciones
Unidad Inmediata: Copy
Puesto Superior Inmediato: | Corrector(a) de Estilo
1.  Mision

Asistir al corrector de estilo y al periodista en la redacciéon de textos para publicar y los
discursos para los titulares, para que el contenido de los mismos cumpla con la linea
editorial indicada por la Direccion de Comunicaciones.

2.  Supervision Inmediata:
N/A

3. Funciones Bésicas

a) Revisar el contenido de los textos elaborados en la unidad, con el fin de que cumplan con la
linea editorial indicada por la Direccién de Comunicaciones.

b)  Consultar fuentes informativas internas o externas, que provean insumos para la redaccion
y preparacion de textos oficiales y para redes sociales.

c) Monitorear medios de comunicacion oficiales y privados, para conocer el contexto politico o
social en el que se deben trabajar los textos.

4.  Contexto del Puesto de trabajo
4.1 Resultados Principales

a) Contenido de textos revisado y cumpliendo con la linea editorial indicada por la Direccién de
Comunicaciones

b) Textos enriquecidos y bien argumentados con la informacién brindada por fuentes informativas
internas y externas.

c) Discursos oficiales y textos periodisticos redactados bajo analisis del contexto politico y social.

4.2 Marco de Referencia para la Actuacion

a) Reglamento Interno del Organo Ejecutivo

b) Reglamento Interno del Ministerio de Economia

c) Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC

d) Lineamientos e instructivos de la Secretaria de Comunicaciones de la Presidencia de la
Republica.

e) Demés normativa legal relacionada a las funciones de la Gerencia
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5.  Perfil de Contratacion

5.1 Formacién Basica

Requerimiento Nivel Educativo Especialidades de Referencia
Alcanzado
Indispensable Graduado/a Universitario/a | Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion,
Relaciones Publicas o Periodismo.

Deseable Diplomado Diplomado en redaccion o editorial.

5.2 Competencias Técnicas

Competencia Requerimiento
1. Habilidad de comunicacion verbal y escrita Indispensable
2. Habilidad de redaccién Indispensable
3. Habilidad de ortografia, gramatica y sintaxis Indispensable
4. Manejo basico de paquetes de ofimatica (procesador de texto, hojas Indispensable
de célculo, diapositivas)
5. Conocimiento basico del idioma inglés Deseable
6. Conocimiento sobre Administracion Publica Deseable
5.3 Competencias Conductuales
Grupo: Personal del Servicio Técnico (sin personal a cargo)-STE/M
Competencias Conductuales Grado
Pensamiento Analitico 3
Orientacién a Resultados 3
Orientacién al Ciudadano 2
Impacto e Influencia 3
Gestion de Equipo 3
Trabajo en Equipo 2
Blsqueda de Informacién 3
Preocupacion por el Orden y la Calidad 3
5.4 Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afos
Experiencia comprobable en puestos relacionados De 2 a 4 afios

6. Otros Aspectos
Compromiso, honestidad, lealtad, respeto, transparencia, iniciativa, integridad, orientado con la
institucion, desarrollo de interrelaciones, relaciones humanas, discrecion.
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| Titulo: | Planner de Medios

Institucion: | Ministerio de Economia
Unidad Superior: Direccion de Comunicaciones

Unidad Inmediata: Publicidad
Puesto Superior Inmediato: | Director de Comunicaciones

1. Mision

Disefiar un plan de actuacion de publicidad y decidir qué plataformas de medios digitales
o medios tradicionales se utilizaran para publicitar a la institucion y todo el trabajo que se
realiza.

2.  Supervision Inmediata:
N/A

3. Funciones Basicas
a) Planificar, estratégicamente, en tiempos y fechas la realizacién de campafias publicitarias

b) Elaborar un plan de medios para cada campafia publicitaria que se realice, verificando
costos y tarifas

c) ldentificar la mejor combinacién de medios de comunicacién para hacer llegar el mensaje
al publico objetivo, con la mayor precision posible y de la manera mas efectiva.

d) Monitorear medios de comunicacion digitales y tradicionales, para crear una estrategia de
posicionamiento de los contenidos de la institucion.

4.  Contexto del Puesto de trabajo
4.1 Resultados Principales
a) Campafas publicitarias/informativas planificadas en tiempos y fechas estratégicos

b) Plan de medios elaborado para cada campafa publicitaria que se realice, con los costos y
tarifas adecuadas al presupuesto que se asigne.

c) Medios de comunicacion o digitales identificados para hacer llegar los mensajes a los publicos
objetivos

d) Contenidos de la institucidbn posicionados estratégicamente en los diferentes medios de
comunicacion digitales o tradicionales.

4.2 Marco de Referencia para la Actuacion
a) Reglamento Interno del Organo Ejecutivo
b) Reglamento Interno del Ministerio de Economia
c) Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC
d) Lineamientos e instructivos de la Secretaria de Comunicaciones de la Presidencia de la
Republica.
e) Demas normativa legal relacionada a las funciones de la Gerencia
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5.  Perfil de Contratacion

5.1 Formacién Bésica

Requerimiento Nivel Educativo Especialidades de Referencia
Alcanzado
Indispensable Graduado/a Universitario/a | Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion,
Relaciones Publicas o Publicidad

Deseable Diplomado Diplomado en Media Planner o Publicidad
Digital.

5.2 Competencias Técnicas

Competencia Requerimiento
1. Habilidad de comunicacién verbal y escrita Indispensable
2. Habilidad de redaccién Indispensable
3. Habilidad de ortografia, gramatica y sintaxis Indispensable
4. Manejo basico de paquetes de ofimatica (procesador de texto, hojas Indispensable

de calculo, diapositivas)

5. Conocimiento basico del idioma inglés Deseable
6. Conocimiento sobre Administracion Publica Deseable

5.3 Competencias Conductuales

Grupo: Personal del Servicio Técnico (sin personal a cargo)-STE/M
Competencias Conductuales Grado

Pensamiento Analitico 3
Orientacién a Resultados 3
Orientacién al Ciudadano 2
Impacto e Influencia 3
Gestion de Equipo 3
Trabajo en Equipo 2
Blsqueda de Informacién 3
Preocupacion por el Orden y la Calidad 3
5.4 Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afios

Experiencia comprobable en puestos relacionados De 2 a 4 afios

6. Otros Aspectos
Compromiso, honestidad, lealtad, respeto, transparencia, iniciativa, integridad, orientado con la
institucion, desarrollo de interrelaciones, relaciones humanas, discrecion.
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Titulo: | Coordinador(a) de Audiovisuales

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Direcciéon de Comunicaciones

Unidad Inmediata: Coordinacion de Audiovisuales

Puesto Superior Inmediato: | Director(a) de Comunicaciones

1. Mision
Planear, disefiar y ejecutar los proyectos de produccién audiovisual creativa de los eventos
de la institucion.

2.  Supervision Inmediata

Fotografo(a) Producir y editar imagenes de las actividades y eventos institucionales, a
fin de contribuir a la difusion de la informacion y construccién del archivo
historico del MINEC.

Editores(as) Editar productos audiovisuales sobre las actividades, eventos y demas
quehacer institucional, a fin de contribuir la difusiéon de la informacion y
construccion del archivo historico del MINEC.

3.  Funciones Basicas
a) Gestionar la produccion de videos informativos y creativos, relacionados con el quehacer
institucional

b) Dirigir los procesos de edicion de los videos de las actividades y eventos que se le brinde
cobertura

c) Revisar los videos antes de su publicaciéon en medios de comunicacion y/o actualizacion
de redes sociales

d) Supervisar la toma de fotografias y la grabacién de video, con el fin de que cumplan los
estandares de calidad establecidos por la Secretaria de Comunicaciones de la Presidencia

e) Hacer cumplir las metas de produccion y entrega de materiales audiovisuales, solicitados
por unidades de la Direccion de Comunicaciones o de otras unidades del MINEC.

f) Cuidar del equipo de video, verificando el buen funcionamiento del mismo (mantenimiento
preventivo y correctivo);

g) Gestionar la actualizacion de videos en la pagina Web y Youtube del MINEC;

h) Realizar otras funciones que le sean delegadas por la jefatura superior inmediata, de
conformidad a la naturaleza del puesto.
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4.  Contexto del Puesto de trabajo

4.1 Resultados Principales

a) Videos producidos de manera creativa para informar sobre el quehacer de la institucion

b)  Material de video y fotos revisado, y cumpliendo con los estandares de calidad establecidos
por la Secretaria de Comunicaciones de la Presidencia

c) Materiales audiovisuales entregados con tiempo y en cumplimiento de metas

d) Equipo de video funcionando y en buen estado.

e) Asistencia técnica brindada para el cargo o descargo de videos en medios digitales.

4.2 Marco de Referencia para la Actuacion

a)  Reglamento Interno del Organo Ejecutivo

b)  Reglamento Interno del Ministerio de Economia

c) Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC

d) Lineamientos e instructivos de la Secretaria de Comunicaciones de la Presidencia de la
Republica.

e) Deméas normativa legal relacionada a las funciones de la Direccion.

5.  Perfil de Contratacion

5.1 Formacion Basica

Requerimiento | Nivel Educativo Alcanzado Especialidades de Referencia

Indispensable Graduado/a de Licenciatura | Licenciado en Comunicaciones, Relaciones

Publicas o Publicidad

Deseable Diplomado o especializacion | Diplomado o especializacion en produccién
audiovisual
5.2 Competencias Técnicas
Competencia Requerimiento
1. Conocimientos practicos sobre el funcionamiento y operatividad de Indispensable
camara de video y fotografica.
2. Conocimiento y manejo de software para edicion de fotografia y Indispensable
video
3. Habilidad de enfoque de imagen con camara en desplazamiento Indispensable
4. Conocimiento y manejo de planos y angulos Indispensable
5. Toma de decisiones Indispensable
6. Habilidad en relaciones publicas Indispensable
7. Buenas relaciones con los medios de comunicacion Indispensable
8. Conocimiento basico del idioma ingles Deseable

42



. MANUAL DE QRGANIZACIC)N Y FUNCIONES
W DIRECCION DE COMUNICACIONES

. g-gs{; « | MINISTERIO GESTION DEL TALENTO HUMANO POR COMPETENCIAS
et | pEECONOMIA . _
GOBIERNO DE CODIGO: MOF-GTHC- DC VIGENTE A PARTIR DE: septiembre de 2020
EL SAIVADOR,
VERSION: 2.0 PAGINA: 43 de 53

5.3 Competencias Conductuales.

Grupo: |Personal del Servicio Técnico (con personal a cargo)-STE
Competencias Conductuales Gsrlgo
Pensamiento Analitico 3
Orientacion a Resultados 3
Orientacién al Ciudadano 2
Impacto e Influencia 2
Trabajo en Equipo 2
Blsqueda de Informacién 3
Preocupacioén por el Orden y la Calidad 2
5.4 Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo ARos
SHi?nk?;rrelgborado con medios de comunicacién o experiencia en puestos | De 4 a 6 afios

6. Otros Aspectos
Compromiso, respeto, confidencialidad, transparencia, inclusion, autoconfianza, desarrollo de
interrelaciones, integridad, iniciativa, creatividad.
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Titulo: | Fotégrafo(a)

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Direccion de Comunicaciones

Unidad Inmediata: Coordinacion de Audiovisuales

Puesto Superior Inmediato: Coordinador(a) de Audiovisuales

b)

c)
d)

f)

4.1
b)

c)
d)

Mision
Producir y editar imagenes de las actividades y eventos institucionales, a fin de contribuir a
la difusién de la informacién y construccién del archivo histérico del MINEC.

Supervisién Inmediata
N/A

Funciones Basicas

Realizar cobertura fotografica de las actividades y eventos institucionales internos y externos
(inauguraciones, conferencias de prensa, seminarios, charlas, etc.);

- Realizar edicion, registro y archivo del material fotografico.
- Archivar y resguardar las imagenes, de acuerdo a lineamientos.

- Facilitar imagenes al superior inmediato para su publicacibon en medios de
comunicacion y/o actualizacion de redes sociales, cuando sea requerido.

Cuidar del equipo y accesorios fotograficos, verificando el buen funcionamiento de los
mismos (mantenimiento preventivo y correctivo).

Apoyar la actualizacién de imagenes en pagina web y redes sociales
Apoyar la diagramacion de documentos de la institucion;
Apoyar la actualizacién de cartelera institucional.

Realizar otras funciones que le sean delegadas por la jefatura superior inmediata, de
conformidad a la naturaleza del puesto

Contexto del Puesto de trabajo
Resultados Principales
Fotografias seleccionadas y editadas

Material fotografico actualizado, archivado, resguardado y/o compartidas con la jefatura
inmediata, cuando sea requerido.

Equipo y accesorios fotograficos funcionando y en buen estado.
Propuestas de diagramacién de documentos

Asistencia técnica brinda en la actualizacién de imagenes institucionales en pagina web y
redes sociales.

44



*

*

*

. MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

PV DIRECCION DE COMUNICACIONES
i’ﬁ? + | MINISTERIO GESTION DEL TALENTO HUMANO POR COMPETENCIAS
+ .+ | DEECONOMIA .
GOBIERNO DE CODIGO: MOF-GTHC- DC VIGENTE A PARTIR DE:

EL SALVADOR

VERSION: 2.0 PAGINA: 45 de 53

4.2 Marco de Referencia para la Actuacion

a)
b)
c)

d)

e)

5.

Reglamento Interno del Organo Ejecutivo
Reglamento Interno del Ministerio de Economia
Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC
Lineamientos e instructivos de la Secretaria de Comunicaciones de la Presidencia de la
Republica.

Demés normativa legal relacionada a las funciones de la Gerencia

Perfil de Contratacion
5.1 Formacién Bésica

septiembre de 2020

Requerimiento | Nivel Educativo Alcanzado

Especialidades de Referencia

Indispensable Estudiante Universitario/a

Tercer afio de Licenciatura en Periodismo
0 en Ciencias de la Comunicacion

5.2 Competencias Técnicas

Competencia

Requerimiento

1. Conocimiento y manejo de camara fotogréfica profesional Indispensable
2. Manejo de camara de video profesional Indispensable
3.  Conocimiento y manejo de programas de edicion de fotografia Indispensable
(Adobe Photoshop, Image Composite Editor (ICE), SlideFlickr u
otro).
4.  Manejo de la composicion fotogréafica Indispensable
5.  Conocimiento y manejo de programas de edicion de video Indispensable
(Movie maker, Avidemux, IvsEdits)
6. Habilidad en relaciones publicas Indispensable
7. Manejo de redes sociales Indispensable
8. Manejo de equipo de sonido Deseable
9.  Manejo bésico del idioma ingles Deseable
5.3 Competencias Conductuales.
Grupo: |Personal del Servicio Técnico (sin personal a cargo)-STE
STE
Competencias Conductuales
P I uet Grado
Pensamiento Analitico 3
Orientacién a Resultados 3
Orientacion al Ciudadano 2
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Grupo: |Personal del Servicio Técnico (sin personal a cargo)-STE
. STE
Competencias Conductuales
Grado
Impacto e Influencia 2
Trabajo en Equipo 2
Busqueda de Informacién 3
Preocupacion por el Orden y la Calidad 2
5.4 Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo ARos
Desarrollo de funciones en cargos similares De 1 a 2 afios

6. Otros Aspectos
Compromiso, respeto, confidencialidad, transparencia, inclusion, autoconfianza, flexibilidad,
creatividad, integridad, iniciativa, proactividad.
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Titulo: | Editor(a)

Insti

tucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Direccion de Comunicaciones

Unidad Inmediata: Coordinacion de Audiovisuales

Puesto Superior Inmediato: Coordinador(a) de Audiovisuales

)
g)

4.1
b)
c)
d)

4.2
a)

Mision
Editar productos audiovisuales sobre las actividades, eventos y demas quehacer

institucional, a fin de contribuir la difusidon de la informacién y construccién del archivo
histérico del MINEC.

Supervision Inmediata
N/A

Funciones Basicas
Editar los videos de las actividades y eventos que se le brinde cobertura.
Archivar y resguardar los videos, de acuerdo con lineamientos.

Facilitar los videos al superior inmediato para su publicacion en medios de comunicacion
y/o actualizacién de redes sociales, cuando sea requerido.

Producir y/o editar videos de documentales, relacionados con el quehacer institucional,

Cuidar del equipo de video, verificando el buen funcionamiento del mismo (mantenimiento
preventivo y correctivo);

Apoyar la actualizacién de videos en la pagina Web y Youtube del MINEC;

Realizar otras funciones que le sean delegadas por la jefatura superior inmediata, de
conformidad a la naturaleza del puesto.

Contexto del Puesto de trabajo
Resultados Principales
Videos editados, de las actividades relacionadas con el MINEC.

Material videografico actualizado, archivado, resguardado y/o compartidas con la jefatura
inmediata, cuando sea requerido

Videos producidos y/o editados de documentales relacionados con el quehacer institucional.
Equipo de video funcionando y en buen estado.
Asistencia técnica brindada para el cargo o descargo de videos en medios digitales.

Marco de Referencia para la Actuacién
Reglamento Interno del Organo Ejecutivo
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b)  Reglamento Interno del Ministerio de Economia

c) Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC

d) Lineamientos e instructivos de la Secretaria de Comunicaciones de la Presidencia de la
Republica.

e) Demés normativa legal relacionada a las funciones de la Direccion.

5. Perfil de Contratacion
5.1 Formacién Basica

Requerimiento | Nivel Educativo Alcanzado Especialidades de Referencia
Indispensable Graduado/a de Educacion Bachiller en cualquier especialidad, con
Media diploma de Técnico en fotografia y video
Deseable Estudiante Universitario/a Tercer afio de Licenciatura de
Comunicaciones, periodismo o0 relaciones
publicas.

5.2 Competencias Técnicas

Competencia Requerimiento
1. Conocimientos practicos sobre el funcionamiento y operatividad de Indispensable
camara de video y fotografica.
2. Conocimiento y manejo de software para edicion de fotografia y Indispensable
video
3. Habilidad de enfoque de imagen con camara en desplazamiento Indispensable
4. Conocimiento y manejo de planos y angulos Indispensable
5.  Toma de decisiones Indispensable
6. Habilidad en relaciones publicas Indispensable
7. Buenas relaciones con los medios de comunicacion Indispensable
8. Conocimiento basico del idioma ingles Deseable

5.3 Competencias Conductuales.

Grupo: |Personal del Servicio Técnico (sin personal a cargo)-STE
Competencias Conductuales Gsrlg:o
Pensamiento Analitico 3
Orientacion a Resultados 3
Orientacién al Ciudadano 2
Impacto e Influencia 2
Trabajo en Equipo 2
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Grupo: |Personal del Servicio Técnico (sin personal a cargo)-STE

STE
t i tual
Competencias Conductuales Grado
Busqueda de Informacién 3
Preocupacion por el Orden y la Calidad 2

5.4 Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afos

Haber laborado con medios de comunicacién o experiencia en puestos | De 2 a 4 afios
similares

6. Otros Aspectos

Compromiso, respeto, confidencialidad, transparencia, inclusién, autoconfianza, desarrollo de
interrelaciones, integridad, iniciativa, creatividad.
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Titulo: | Disefiador(a) Grafico y Diagramador(a) Digital

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Direccion de Comunicaciones

Unidad Inmediata: Disefio Gréafico

Puesto Superior Inmediato: | Director(a) de Comunicaciones

b)

c)
d)

4.1

b)
c)

4.2

b)

c)
d)

Mision

Disefar, diagramar y producir materiales graficos, para la difusién de eventos y actividades
sobre el quehacer institucional, aplicando las técnicas requeridas en el disefio y dibujo de
las mismas, en cumplimiento a la estrategia comunicacional del MINEC.

Supervision Inmediata
N/A

Funciones Bésicas

Crear propuestas graficas y su diagramacion para traducir informacién de interés
institucional en comunicacion visual atractiva a la ciudadania y personal;

Actualizar el material gréfico institucional;
Administrar el archivo y soporte de las propuestas y publicaciones gréficas;

Realizar otras funciones que le sean delegadas por la jefatura superior inmediata, de
conformidad a la naturaleza del puesto

Contexto del Puesto de trabajo

Resultados Principales

Propuestas de comunicacion visual presentadas, con informacién de interés institucional.
Material gréfico institucional actualizado.

Propuestas y publicaciones gréaficas archivadas y custodiadas (portafolio institucional).

Marco de Referencia para la Actuacién

Reglamento Interno del Organo Ejecutivo

Reglamento Interno del Ministerio de Economia

Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC

Lineamientos e instructivos de la Secretaria de Comunicaciones de la Presidencia de la
Republica.

Demas normativa legal relacionada a las funciones de la Gerencia
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5. Perfil de Contratacion
5.1 Formacion Basica

Requerimiento Nivel Educativo Especialidades de Referencia
Alcanzado
Indispensable Graduado/a Universitario/a | Técnico en Disefio y Artes Graficas
Indispensable Seminarios sobre Relacionados artes finales, animacion flash
creatividad, visualizacion, web, spot publicitarios en “motion graphics”.
conceptualizacion.

Idiomas: N/A

5.2 Competencias Técnicas

Competencia Requerimiento
1. Manejo de la creatividad, visualizacion y conceptualizacién Indispensable
2. Conocimiento y manejo de paquetes de disefio grafico y animacion | Indispensable
digital (Adobe Creative Suite)
3. Saber escuchar e interpretar el briefing y objetivos del cliente Indispensable
4. Capacidad para resolver problemas Indispensable
5. Capacidad de planificacién y organizacion Indispensable
6. Manejo de equipo fotogréfico y video Indispensable
7. Habilidad en Relaciones Publicas. Indispensable
8. Facilidad de expresién verbal y escrita Indispensable

5.3 Competencias Conductuales.

Grupo: |Personal del Servicio Técnico (sin personal a cargo)-STE
Competencias Conductuales Gsrlolfo
Pensamiento Analitico 3
Orientacién a Resultados 3
Orientacién al Ciudadano 2
Impacto e Influencia 2
Trabajo en Equipo 2
Busqueda de Informacién 3
Preocupacion por el Orden y la Calidad 2
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5.4 Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo ARos
Experiencia en puestos similares De 2 a 4 afios

6. Otros Aspectos

Compromiso, inclusién, confidencialidad, respeto, transparencia, autoconfianza, creatividad,
integridad, iniciativa, flexibilidad.
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V. CONTROL DE CAMBIOS

< FECHA DE LA < 4
VERSION VERSION DESCRIPCION DE MODIFICACION
1.0 Marzo / 2018 Version revisada y actualizada de conformidad a los formatos
de la Gerencia de Planificacion y Desarrollo Institucional.
2.0 Septiembre/2020 | Versién actualizada con base en nuevo organigrama indicado
por la Secretaria de Comunicaciones de la Presidencia.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Karla Carranza

Directora de Comunicaciones Ad
honorem y Ad Interin

Asistencia Técnica:

~QOrlando Arbai
Coordinador de Desarrollo 5 2 Ministra de Economia
Organizacional, Direccion de Desarrollo Institucional
Planificacion y Desarrollo  Ad Honoren y Ad interim
Institucional
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