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CAPITULO Xill
DIRECCION DE COMUNICACIONES, PROTOCOLO Y PRENSA

DIRECTOR/A DE
COMUNICACIONES,
PROTOCOLO Y
PRENSA

ASISTENTE
ADMINISTRATIVA

COORDINADOR/A COORDINADOR COORDINADOR/A
DE PROTOCOLO DE PRENSA DE COMUNICACIONES
TECNICO/A TECNICO/A ‘ TECNICO/A
DE PROTOCOLO EN REDES SOCIALES AUDIOVISUAL
TECNICO/A TECNICO/A | TECNICO/A
DE SONIDO DE PRENSA EN FOTOGRAFIA

PRIMERA PARTE

I. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR/A DE COMUNICACIONES, PROTOCOLO Y
PRENSA
NOMBRE PUESTO SUPERVISOR
INMEDIATO: MINISTRO/A DE JUSTICIA Y SEGURIDAD PUBLICA
DIRECCION: DIRECCION DE COMUNICACIONES, PROTOCOLO Y
PRENSA
DEPARTAMENTO/UNIDAD: DIRECCION DE COMUNICACIONES, PROTOCOLO Y
PRENSA
GRUPO OCUPACIONAL: UNIDAD ASESORA/DIRECCION
PUESTOS SUPERVISADOS: 1. ASISTENTE ADMINISTRATIVA/O
2. COORDINADOR/A DE PROTOCOLO
3. COORDINADOR/A DE PRENSA
4. COORDINADOR/A DE COMUNICACIONES
NUMERO DE PUESTOS: 1 GRADO/NIVEL DEL PUESTO: ==
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il. OBJETIVO DEL PUESTO:

Dirigir las estrategias comunicacionales internas y de la presidencia, orientadas a promover a través de los
medios informativos del pais y redes sociales, el trabajo que se realiza desde el Ministerio y sus dependencias,
generando una buena imagen institucional y del titular de la institucién entre la ciudadania salvadorefa.

lll. AREAS CLAVES DE RESPONSABILIDAD:

A. Unidad de Competencia # 1 25%

Impulsar estrategias de comunicacion interna que permita mantener informados a los servidores publicos de
la institucion.

B. Elementos de Competencia:

1. Definir los instrumentos comunicacionales que se utilizaran para informar a los empleados de la
institucion.

2. Asignar al personal encargado de la comunicacion interna, responsables de mantener al dia la informacion
a compartir.

3. Establecer los temas prioritarios sobre los cuales se les informar4 a los empleados, para toma de
decisiones o informacién de conocimiento comun.

C. Criterio de Desempeiio:
Estrategias de comunicacién son evaluadas mensualmente.
A. Unidad de Competencia # 2 25%

Impulsar la estrategia de prensa que permita llegar a los diferentes medios informativos del pais, a fin de
informar a los ciudadanos sobre el trabajo realizado.

B. Elementos de Competencia:

1. Establecer mecanismos de coordinacibn que garanticen la cobertura periodistica de los medios
informativos a las actividades realizadas desde el Ministerio y sus dependencias.

2. Definir los temas y eventos para la convocatoria de medios informativos con el objetivo de lograr cobertura
periodistica.

3. Realizar convocatorias a conferencias de prensa para informar sobre temas relevantes de interés
ciudadano.

4. Aprobar la redaccion y distribucién de comunicados y boletines para los eventos o conferencias con el
objetivo de informar sobre los temas de interés para el MJSP.

C. Criterio de Desempeiio:

El monitoreo de medios sera la herramienta que permita establecer el nivel de cobertura que se esta logrando
en los diferentes medios informativos.

A. Unidad de Competencia # 3 15%

Garantizar la publicacion permanente de informacion en redes sociales, a fin de dar a conocer el trabajo y
acciones realizadas desde el MJSP.

B. Elementos de Competencia:
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1. Establecer los principales temas sobre los cuales se informara a través de las plataformas digitales de la
institucion.

2. Definir la periodicidad con las que se publicar4 en redes sociales a fin de informar sobre el trabajo
realizado.

3. Autorizar la publicacion en redes sociales sobre temas, acciones o trabajo realizado por la institucion o el
titular del MJSP.

C. Criterio de Desempeiio:

El nivel de impacto se medira a partir de las estadisticas disponibles en las diferentes plataformas de redes
sociales.

A. Unidad de Competencia # 4 15%

Garantizar el cumplimiento de las normas protocolarias en aquellos eventos en los cuales participa el titular
del MJSP.

B. Elementos de Competencia:

1. Determinar los eventos en los cuales habra participacion del titular o la persona designada para
representar a la institucion, con el objetivo promover planes, proyectos y acciones de la Cartera de Estado.

2. Designar el personal de protocolo que acompairia al titular o delegado, a fin de garantizar el cumplimiento
de normas protocolarias acordes al evento o actividad.

3. Instruir al titular o representante de la institucién para que se apegue a las normas protocolarias y
garantizar el correcto desempefio en los actos oficiales.

C. Criterio de Desempeiio:

Las evaluaciones del trabajo protocolario se realizaran posterior a la finalizacion de las actividades en que las
gue se haya participado.

A. Unidad de Competencia # 5 5%

Articular los planes anuales que rigen el funcionamiento de la Direccién, atendiendo las disposiciones que rigen
el trabajo del MJSP.

B. Elementos de Competencia:

1. Actualizar los planes anuales que determinan el trabajo que realiza la Direccién en cumplimiento a las
normativas internas de funcionamiento institucional.

2.  Modificar de forma oportuna los planes anuales, de manera que se ajusten a los cambios o ajustes
establecidos por la instancia correspondiente, logrando con ello un mejor despefio en el trabajo asignado.

3. Enviar de manera oportuna los informes correspondientes sobre los avances del trabajo programado y
establecido en los planes anuales que rigen la Direccion.

C. Criterio de Desempeiio:

Informes mensuales de avance del trabajo programado y realizado en el marco de la ejecucion de los planes
presentados.

A. Unidad de Competencia # 6 5%

Asistir a reuniones programadas por las secretarias de Prensa y de Comunicaciones de la Presidencia, a fin
de coordinar esfuerzos comunicacionales que favorezcan la proyeccion del trabajo del Gobierno y del MJSP.
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B. Elementos de Competencia:

1. Acatar los lineamientos comunicacionales emanados de la presidencia como linea estratégica de trabajo
comunicacional

2. Dar seguimiento a las disposiciones y acuerdos surgidos desde las secretarias de Prensa y
Comunicaciones, haciendo efectivos los resultados esperados.

3. Realizar los ajustes necesarios a las estrategias de comunicaciones con el fin de ajustarse a las exigencias
y disposiciones de la presidencia.

C. Criterio de Desempeiio:

Asistencia a todas las reuniones convocadas desde la Secretaria de Prensa de la Presidencia y la Secretaria
de Comunicaciones de la Presidencia.

A. Unidad de Competencia # 7 — (Supervision de Personal) 5%

Gestionar al personal bajo su responsabilidad, promoviendo el trabajo en equipo con enfoque a resultados y
la rendicién de cuentas, para alcanzar un desempefio y ambiente laboral 6ptimo.

B. Elementos de Competencia:

1. Establecer reuniones mensualmente, para la coordinacion de actividades con el equipo de trabajo de la
DGCI, a fin de proveer seguimiento al desempefio y brindar oportuno apoyo a los colaboradores.

2. Evaluar anualmente el desempefio del personal bajo su responsabilidad, a fin de obtener un diagnéstico
general del mismo en consonancia con la consecucion de los objetivos estratégicos institucionales.

3. Brindar retroalimentacién continua, oportuna y pertinente, acompafiando a sus colaboradores en el
desarrollo de sus funciones, con el propdsito de reconocer y/o incrementar la efectividad del personal.

4, Identificar y proponer a la instancia superior correspondiente, las oportunidades de mejora, capacitacién
y desarrollo del personal bajo su responsabilidad, con el propésito de fortalecer sus habilidades.

5. Llevar los respectivos registros de las reuniones realizadas con su personal, con el propésito de dar
seguimiento y verificacion del cumplimiento de los acuerdos y acciones tomadas.

C. Criterio de Desempeiio:

Los resultados promedios de la evaluacién anual de Desemperio del personal bajo su responsabilidad, debera
ser objetiva conforme a la aplicacion de la metodologia institucional definida y no inferior al 80%.

A. Unidad de Competencia # 8 - Transversales 5%

1. En caso de situaciones especiales fuera de las actividades cotidianas, se espera flexibilidad del titular de
este puesto para trabajar fuera de su descripcion de trabajo habitual y adaptarse a las tareas y horarios
requeridos segun los lineamientos institucionales definidos para tal efecto.

2. Participar activamente en el desarrollo de las auditorias internas y externas.

IV. AMBITO DE ACCION DEL PUESTO:

a) Resolucién de Problemas:

Lo que hay que hacer y como hay que hacerlo estan claramente definidos, y el titular enfrentard problemas idénticos o similares
O regularmente;

0 Lo que hay que hacer es conocido, pero cémo hacerlo no esta definido. El titular debe usar habilidades de interpolacién para escoger la
estrategia correcta para tratar un problema dado; y
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Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y como debe hacerse no esta definido. Las situaciones son variables,

X y la respuesta del titular involucrara anélisis, definicién del problema, desarrollo de alternativas, y hacer recomendaciones. El o ella se

enfrentaran y resolvera problemas que son tipicamente no repetitivos.

b) Libertad para actuar / impacto:
X PRINCIPAL: Puestos con impacto directo y primario hacia los resultados principales de la Institucion.
0 CONTRIBUYE: Puestos que si bien no impactan directamente los resultados finales, apoyan y/o dan asesoria de importancia critica al
logro de los resultados principales de la Institucion.
AUXILIAR: Puestos que, si bien no impactan directamente a los resultados, son de apoyo y servicio importante a los resultados principales
O o
de la Institucion.
c) Marco Legal para la actuacion:

Constitucion de la Republica de El Salvador, Ley de Etica Gubernamental, Ley del Servicio Civil,
Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MIJSP, Ley de Asuetos, Vacaciones
y Licencias de los Empleados Publicos, Reglamentos Internos del MJSP, Plan de Gobierno y Plan Anual
Operativo.

SEGUNDA PARTE

vl

a)

b)

c)

d)

PERFIL PROFESIONAL - Conocimientos y Competencias requeridas

Educacion:
Nivel de Ensefianza Requerida : Deseable Titulo Requerido
Estudios Universitarios - graduado. X [ Titulo obtenido: Licenciatura en Comunicaciones.
. Titulo Maestria Especialidad: Comunicacion
Estudios de Post grado [ X Corporativa
Dominio del idioma Ingles/Ofimatica:

Nivtle(lji(:)em(;olrr:grll;cs) Cel Requerido Deseable No aplica Ni\ézl g?irggm:igio Word Excel T’%‘?’:tr Otro
Avanzado [ X [ Avanzado [ [ [ [
Intermedio/ X [ [ Intermedio X X X [
Bésico O O O Basico O O O O
Inglés Técnico [ [ X No aplica [ [ [ X

Experiencia:

Requerida:
= Experiencia laboral de 5 afios 0 méas, con responsabilidades en Direccion, Gerencia y Area
administrativa.

Deseable:
» Experiencia en medios de comunicaciéon y al menos dos afios en comunicacion institucional.

Habilidades Técnicas:

Requerida (de entrada):
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= Conocimientos en el disefio de estrategias de comunicaciones y publicidad.
= Manejo de protocolo y eventos especiales

= Conocimientos sobre medios de comunicacién
= Conocimiento sobre técnicas de redaccion periodistica
= Cocimiento sobre manejo de redes sociales
= Conocimientos basicos sobre técnicas audiovisuales
» Planificacion y redaccion de informes ejecutivos.
Deseable (por desarrollo):

»= Manejo general sobre temas de seguridad
= Conocimientos sobre normativa legal relacionada con la seguridad publica

Vi. COMPETENCIAS:

NIVEL DE DOMINIO
COMPETENCIAS T T 2 [ 3 [ 4
GENERICAS — VALORES:
1. Servicio X
2. Transparencia X
3. Integralidad X
4. Innovacion X
5. Tolerancia X
6. Respeto X
7. Responsabilidad X
ESPECIFICAS GRUPO OCUPACIONAL:
8. Vision Estratégica X
9. Liderazgo X
10. Manejo de Crisis y Contingencias X
11. Desarrollo de Equipos de Trabajo X
12. Compromiso X
13. Andlisis y Resolucion de Problemas X

NIVEL DE DOMINIO: 1- conoce; 2 - aplica; 3 - promueve; 4 - modelo a seguir

Vil. CONTACTOS/RELACIONES CLAVES:

Area/Organizacion

Direcciones, unidades y dependencias de la institucion.

Proposito de la Relacion

Coordinacion de trabajo y planificacion de esfuerzos.

Comunicadores de las dependencias

Coordinacion de esfuerzos conjuntos en materia de
comunicacién.

Titulares del Ministerio de Justicia y Seguridad Publica

Coordinacién de trabajo e iniciativas a comunicar.

= Comunicadores del Ejecutivo

= Comunicadores de gobiernos locales y sector privado

Internos
Directores generales de PNC, ANSP, DGCP, DGME, IG, Coordinacién de esfuerzos comunicacionales
ILEA, CONAB, CNA, UTE.
Periodistas de los diferentes medios. Coordinacion de coberturas periodisticas y manejo de informacion
Directores de medios de comunicacion. Coordinacion de manejo de informacion periodistica
Entrevistadores y productores de entrevistas Coordinacion de entrevistas de los titulares

Externos = Comunicadores del Sector Justicia

Coordinacion de esfuerzos conjuntos
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Vill. ORGANIZACION:

Supervisor de siguiente nivel

Ministro/a de Justicia y Seguridad Publica

Esta posicion

Director/a de Comunicaciones,
Protocolo y Prensa

PRIMERA PARTE

l. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO/A

NOMBRE PUESTO SUPERVISOR DIRECTOR/A DE COMUNICACIONES, PROTOCOLO

INMEDIATO: Y PRENSA

DIRECCION: DIRECCION DE COMUNICACIONES, PROTOCOLO
Y PRENSA

DEPARTAMENTO/UNIDAD: DIRECCION DE COMUNICACIONES, PROTOCOLO
Y PRENSA

GRUPO OCUPACIONAL: APOYO ADMINISTRATIVO

PUESTOS SUPERVISADOS: N/A

NUMERO DE PUESTOS: 1 GRADO/NIVEL DEL PUESTO: --

il. OBJETIVO DEL PUESTO:

Colaborar en el area administrativa en relacion a las funciones y responsabilidades de la Direccién, a fin de
dar cumplimiento a los planes establecidos.

lill. AREAS CLAVES DE RESPONSABILIDAD:

A. Unidad de Competencia # 1 25%

Apoyar el cumplimiento de la agenda de las actividades de la Direccién, dandole seguimiento y colaborando
con las gestiones necesarias.

B. Elementos de Competencia:

1. Coordinar el apoyo logistico con la unidad de transporte solicitando el vehiculo y combustible para el
cumplimiento de las misiones establecidas.
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2. Elaborar los documentos necesarios para la autorizacién de salida de equipo necesario para la cobertura
de eventos.

C. Criterio de Desempeiio:
Se pretende el cumplimiento de las actividades en al menos un 80%
A. Unidad de Competencia # 2 25%

Apoyar en elaboracion de los planes de trabajo que se presentan en forma anual con el fin de darle
cumplimiento a lo planificado.

B. Elementos de Competencia:

1. Colaborar con la presentaciéon de informes mensuales dando seguimiento al cumplimiento de lo
planificado anualmente.

2. Apoyar como enlace con la direccion de Planificacion, con el fin de asistir en gestiones solicitadas

C. Criterio de Desempeiio:

Se pretende el cumplimiento de las actividades en al menos un 80%

A. Unidad de Competencia # 3 20%

Elaborar todo tipo de documentacion requerido por la Direccién, segin corresponda, asi como llevar el
respectivo registro de los mismos.

B. Elementos de Competencia:

1. Transcribir, redactar, fotocopiar y enviar documentos varios para la comunicacion interna y externa, tales
como: memorandums, notas, oficios, informes y otros, en el tiempo y forma establecida para cada caso.

2. Llevar el debido registro de la correspondencia y documentacién entrante y saliente del nivel de Direccion,
garantizando la recepcion de los mismos y el respectivo registro.

3. Llevar a cabo las investigaciones encomendadas, recopilar datos y preparar documentos o informes para
la consideracion y presentacion por parte de la Direccién, segun lo asignado.

C. Criterio de Desempeiio:

Se pretende el cumplimiento de las actividades en al menos un 80%

A. Unidad de Competencia # 4 25%
Colaborar en la elaboracién de plan de compras, tomando e cuenta las necesidades internas de la Direccién.
B. Elementos de Competencia:

1. apoyar con la elaboracién y el seguimiento de los requerimientos de compra, segun lo planificado.
2. Asistir con el seguimiento de contratos de servicios, que se adaptan a las necesidades de la Direccion.

3. Apoyar como enlace con las empresas contratadas con el fin de mantener una comunicacion con dicho
servicio.

C. Criterio de Desempeiio:

Los resultados promedios de la evaluacion anual de Desempefio del personal bajo su responsabilidad, debera
ser objetiva conforme a la aplicacion de la metodologia institucional definida y no inferior al 80%.
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Unidad de Competencia # 5 - Transversales 5%

AI

En caso de situaciones especiales fuera de las actividades cotidianas, se espera flexibilidad del titular de
este puesto para trabajar fuera de su descripcion de trabajo habitual y adaptarse a las tareas y horarios
requeridos segun los lineamientos institucionales definidos para tal efecto.

Participar activamente en el desarrollo de las auditorias internas y externas.

IV. AMBITO DE ACCION DEL PUESTO:

a)

b)

Resolucion de Problemas:

Lo que hay que hacer y como hay que hacerlo estan claramente definidos, y el titular enfrentar4 problemas idénticos o similares
& regularmente;

0 Lo que hay que hacer es conocido, pero cdmo hacerlo no esta definido. El titular debe usar habilidades de interpolacion para escoger la
estrategia correcta para tratar un problema dado; y

Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y como debe hacerse no esta definido. Las situaciones son variables,
O y la respuesta del titular involucrara analisis, definicion del problema, desarrollo de alternativas, y hacer recomendaciones. El o ella se
enfrentaran y resolvera problemas que son tipicamente no repetitivos.

Libertad para actuar / impacto:
O PRINCIPAL: Puestos con impacto directo y primario hacia los resultados principales de la Institucion.
0 CONTRIBUYE: Puestos que si bien no impactan directamente los resultados finales, apoyan y/o dan asesoria de importancia critica al

logro de los resultados principales de la Institucién.

= AUXILIAR: Puestos que, si bien no impactan directamente a los resultados, son de apoyo y servicio importante a los resultados
principales de la Institucion.

Marco Legal para la actuacion:

Constitucion de la Republica de El Salvador, Ley de Etica Gubernamental, Ley del Servicio Civil,
Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MJSP, Ley de Asuetos, Vacaciones
y Licencias de los Empleados Publicos, Reglamentos Internos del MJSP, Plan de Gobierno y Plan Anual
Operativo.

SEGUNDA PARTE

V.

a)

b)

PERFIL PROFESIONAL - Conocimientos y Capacidades
Educacién:
Nivel de Ensefianza Requerida : Deseable Titulo Requerido
Estudios de Bachillerato X O Titulo de Bachiller
Estudios Universitarios [ X Estudios universitarios en las areas de Administracion de
Empresas, o en areas relacionadas.

Dominio del idioma Ingles/Ofimatica:
Nivel de dominio q A Nivel de dominio de Power
del Idioma Ingles Requerido Deseable No aplica Ofimatica Word Excel Point Otro
Avanzado O O O Avanzado O O O O
Intermedio/ [ [ X Intermedio X X X [
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c) Experiencia:

Requerida:

* Minino de 1 a 2 afios de experiencia comprobada como Secretaria Ejecutiva 0 un rol administrativo
similar.

d) Habilidades Técnicas:

Requerida:
=  Conocimiento de la administracion de oficinas

= Gestién y Archivo de documentos

= QOrganizacién y gestion de eventos

» Organizacién y gestion de archivo

= Técnicas para la presentacion de informes.
» Conocimientos contables basicos

Vi. COMPETENCIAS:

NIVEL DE DOMINIO
COMPETENCIAS T T 2 | 3 [ 3

GENERICAS — VALORES:

1. Servicio X

2. Transparencia X

3. Integralidad X

4. Innovacion X

5.  Tolerancia

6. Respeto X

7. Responsabilidad X
ESPECIFICAS GRUPO OCUPACIONAL:

8. Manejo de Relaciones X

9.  Actitud para el Cambio X

10. Comunicacion X

11. Administracién de Recursos X

12. Planificacion y Organizacion del Trabajo X

13. Orientacién a resultados con calidad X

14. Administracion del Tiempo

15. Trabajo en Equipo X

NIVEL DE DOMINIO: 1- conoce; 2 - aplica; 3 - promueve; 4 - modelo a seguir

Vil. CONTACTOS/RELACIONES CLAVES:

Area/Organizacion Propésito de la Relacion

Direcciones Interaccion entre las personas de la Institucion manifestada en la
Internos Unidades comunicacion, colaboracion y trabajo en equipo

Direcci i i i i
irecciones Adscritas al MJSP Interaccion con proveedores, autoridad y organismos externos, para

el logro de los objetivos del puesto

Diferentes Carteras de Estado
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Externos Empresas Privadas

ONG’S

Vill. ORGANIZACION:

Supervisor de siguiente nivel

Ministro/a de Justicia y Seguridad Publica

Supervisor de siguiente nivel

Director/a de Comunicaciones,
Protocolo y Prensa

Esta posicion

Asistente Administrativa/o

PRIMERA PARTE
I IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO/A DE PROTOCOLO

NOMBRE PUESTO SUPERVISOR COORDINADOR/A DE PROTOCOLO

INMEDIATO:

DIRECCION: DIRECCION DE COMUNICACIONES, PROTOCOLO
Y PRENSA

DEPARTAMENTO/UNIDAD: UNIDAD DE PROTOCOLO

GRUPO OCUPACIONAL.: APOYO TECNICO

PUESTOS SUPERVISADQOS: N/A

NUMERO DE PUESTOS: 1 GRADO/NIVEL DEL PUESTO: --

il. OBJETIVO DEL PUESTO:

Desarrollar actividades relacionadas con la elaboracion y trdmite de documentos, sobre actos protocolarios,
de acuerdo a politicas, normas y otras disposiciones, con el propdsito de contribuir al desarrollo eficiente de
los eventos protocolarios.

lll. AREAS CLAVES DE RESPONSABILIDAD:

A. Unidad de Competencia # 1 25%

Planificard, organizara y coordinara el desarrollo de actos protocolarios en coordinacion con otras instituciones
del Ministerio de Justicia y Seguridad Publica o/u otras instituciones Gubernamentales, Privadas y sin fines de
lucro.
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B. Elementos de Competencia:

1. Coordinara con la empresa privada o entidades gubernamentales involucradas en actos protocolarios, las
actividades a desarrollarse en donde participen los sefiores Titulares del Ministerio de Justicia y Seguridad
Pdblica.

2. Elaborara informe de labores mensual con el detalle de actividades y asistencias realizadas.
3. Elaboracion de rotulos acrilicos para mesas de honor, o rétulos para silla.

4. Llevar el archivo actualizado del Departamento de Protocolo.

5. Llevar el control de libro de entrada y salida de documentos del Departamento.

C. Criterio de Desempeiio:

Los actos o ceremonias protocolarias deberan realizarse con un 100% de efectividad sin contratiempos y
vistosidad para incrementar la buena imagen del Ministerio de Justicia y Seguridad Publica.

A. Unidad de Competencia # 2 25%

Asistira protocolariamente a los sefiores Titulares del Ramo de Justicia y Seguridad, en los eventos en que
participan y los solicitados por otras instituciones o entidades.

B. Elementos de Competencia:

1. Atenderd a personalidades en la Institucion.
2. Elaborara orden de precedencia en actos donde asistan los sefiores Titulares.

3. Supervisara la elaboracion de precedencia en actos en donde asistan los sefiores Titulares del Ramo.
C. Criterio de Desempeiio:

La asistencia que se realice en los actos o ceremonias protocolarias a los sefiores Titulares en el Ramo de
Justicia y Seguridad Publica se debera velar porque se cumpla la precedencia y velar que ocupen el lugar que
les corresponde.

A. Unidad de Competencia # 3 20%
Elaborard documentos protocolarios, listas de personalidades y correspondencia protocolaria.
B. Elementos de Competencia:

Actualizar los listados de funcionarios publicos, diplomaticos, privados, eclesiasticos, etc.
Supervisar la elaboracion de la documentacion protocolaria del sefior Titular del Ramo.

Llevar archivo actualizado del Departamento de Protocolo.

A WD P

Llevar control de entra y salida de documentos del Departamento.
C. Criterio de Desempeio:

La elaboracién de la documentacién requerida por la Direccién, son efectuadas como minimo en un 95% y sin
errores de redaccion y ortografia.

A. Unidad de Competencia # 4 25%

Coordinar la preparacion de reuniones, agasajos, ceremonias, audiencias, visitas, condecoraciones,
recepciones, ofrendas y demas actos en donde participen los sefiores Titulares del Ramo.
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Elementos de Competencia:

Elaborar informe después de la finalizaciéon de cada evento.

Tramitar solicitudes de equipo, local y personal para servicios protocolarios.
Elaborar listas de invitados.

Elaborar tarjetas de invitacion.

Elaborar presupuestos de banquetes, coffee brak, comidas, etc.

Comprar presentes que se daran por los sefiores Titulares.

Criterio de Desempeiio:

Realizar todas las coordinaciones necesarias para el feliz término de todas las reuniones, agasajos,
ceremonias, audiencias, visitas, condecoraciones, recepciones, ofrendas y demas actos en donde participen
los sefiores Titulares del Ramo.

AI
1.

2.

Unidad de Competencia # 5 — Transversales 5%

En caso de situaciones especiales fuera de las actividades cotidianas, se espera flexibilidad del titular de
este puesto para trabajar fuera de su descripcion de trabajo habitual y adaptarse a las tareas y horarios
requeridos segun los lineamientos institucionales definidos para tal efecto.

Participar activamente en el desarrollo de las auditorias internas y externas.

IV. AMBITO DE ACCION DEL PUESTO:

a)

b)

Resolucion de Problemas:
Lo que hay que hacer y como hay que hacerlo estan claramente definidos, y el titular enfrentard problemas idénticos o similares
O .
regularmente;
= Lo que hay que hacer es conocido, pero cémo hacerlo no esta definido. El titular debe usar habilidades de interpolacién para escoger la
estrategia correcta para tratar un problema dado; y
Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y cdmo debe hacerse no esta definido. Las situaciones son variables,
O y la respuesta del titular involucrara andlisis, definicion del problema, desarrollo de alternativas, y hacer recomendaciones. El o ella se
enfrentaran y resolvera problemas que son tipicamente no repetitivos.
Libertad para actuar / impacto:
O PRINCIPAL: Puestos con impacto directo y primario hacia los resultados principales de la Institucion.
X CONTRIBUYE: Puestos que si bien no impactan directamente los resultados finales, apoyan y/o dan asesoria de importancia critica al
logro de los resultados principales de la Institucion.
AUXILIAR: Puestos gue, si bien no impactan directamente a los resultados, son de apoyo y servicio importante a los resultados principales
O S
de la Institucion.
Marco Legal para la actuacion:

Constitucion de la Republica de El Salvador, Ley de Etica Gubernamental, Ley del Servicio Civil,
Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MJSP, Ley de Asuetos, Vacaciones
y Licencias de los Empleados Publicos, Reglamentos Internos del MJSP, Plan de Gobierno y Plan Anual
Operativo.

SEGUNDA PARTE

V.

PERFIL PROFESIONAL - Conocimientos y Competencias requeridas
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a) Educacion:
Nivel de Ensefianza Requerida Deseable Titulo Requerido
X d Titulo obtenido: Estudios a nivel de 3er. afio de la
Estudios Universitarios Licenciatura en Comunicaciones, Disefiador Gréafico o
carreras afines
b) Dominio del idioma Ingles/Ofimatica:
Nivel de dominio del o » .~ Nivel de dominio Power
Idioma Ingles - B Noaphca de Ofimética Word Excol Point e
Avanzado O O O Avanzado X X X O
Intermedio/ d X d Intermedio d d d d
Basico X O O Basico O O O O
Inglés Técnico O O O No aplica O O O O
c) Experiencia:
Requerida:
= De 2 a 3 afios de experiencia laboral en areas de relaciones publicas.
d) Habilidades Técnicas:
Requerida (de entrada):
= Conocimientos sobre Relaciones Publicas.
»= Habilidad en el manejo de Relaciones Publicas.
» Facilidad de Expresion.
Deseable (por desarrollo):
= Conocimiento del Ceremonial protocolario.
= Haberse desempefiado en area de protocolo o relaciones publicas.
Vi. COMPETENCIAS:
NIVEL DE DOMINIO
COMPETENCIAS T T 2 [ 3 7
GENERICAS — VALORES:
1. Servicio X
2. Transparencia X
3. Integralidad X
4. Innovacion X
5. Tolerancia X
6. Respeto
7. Responsabilidad
ESPECIFICAS GRUPO OCUPACIONAL:
8. Manejo de Relaciones X
9. Actitud para el Cambio X
10. Comunicacién X
11. Administracion de Recursos X
12. Planificaciéon y Organizacion del Trabajo X
13. Orientacion a resultados con calidad X
14. Administracion del Tiempo X
15. Trabajo en Equipo

NIVEL DE DOMINIO: 1- conoce; 2 - aplica; 3 - promueve; 4 - modelo a seguir
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VIl. CONTACTOS/RELACIONES CLAVES:

Areal/Organizacién Proposito de la Relacion
Despacho del sefior Ministro Actos Protocolarios
Despacho del sefior Viceministro Actos Protocolarios
Policia Nacional Civil Actos Protocolarios
Internos
Direccion General de Migracion y Extranjeria Actos Protocolarios
Academia Nacional de Seguridad Publica Actos Protocolarios
Direccién General de Penales Actos Protocolarios
Presidencia de la Republica Actos Protocolarios
Ministerios y Autbnomas Actos Protocolarios
Embajadas Actos Protocolarios
Externos . i
Empresa Privada Actos Protocolarios
ONG’'S Actos Protocolarios

VIiil. ORGANIZACION:

Supervisor de siguiente nivel

Director/a de Comunicaciones,
Protocolo y Prensa

Supervisor de siguiente nivel

Coordinador/a de Protocolo

Esta posicion

Técnico/a de Protocolo

PRIMERA PARTE
I. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO:
NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO/A DE SONIDO
NOMBRE PUESTO SUPERVISOR COORDINADOR/A DE PROTOCOLO
INMEDIATO:
DIRECCION: DIRECCION DE COMUNICACIONES, PROTOCOLO
Y PRENSA
DEPARTAMENTO/UNIDAD: UNIDAD DE PROTOCOLO
GRUPO OCUPACIONAL.: APOYO TECNICO
PUESTOS SUPERVISADOS: N/A
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NUMERO DE PUESTOS: 1 GRADO/NIVEL DEL PUESTO: -

ill. OBJETIVO DEL PUESTO:

Desarrollar actividades relacionadas con brindar todo el apoyo técnico en la instalacion y manejo de equipos
de sonido y todo lo relacionado a montajes de equipos audio visuales en actos protocolarios o reuniones del
Ministerio de Justicia y Seguridad Publica, con el propésito de contribuir al desarrollo eficiente de los eventos
protocolarios.

lil. AREAS CLAVES DE RESPONSABILIDAD:
A. Unidad de Competencia # 1 60%

Realizar el montaje del equipo de sonido, equipo audiovisual y otros a requerimiento de la Unidad de Protocolo
en los diferentes actos protocolarios del Ministerio de Justicia y Seguridad Publica o/ a orden de otras
instituciones en el Ramo de Seguridad Publica.

B. Elementos de Competencia:

1. Asesorara ala Unidad de Protocolo en el sentido de la instalacion de los diferentes equipos

2. Coordinara el mantenimiento requerido de todo el equipo de sonido y audio visual.

3. Mantendra el equipo de sonido y audio visual en éptimas condiciones para la realizacion de los eventos.
4

Mantendré el control de inventario de la bodega de la Unidad de Protocolo.
C. Criterio de Desempeiio:

Seré el responsable del 6ptimo desempefio del equipo de sonido y audio visual en las diferentes ceremonias
gue se lleven a cabo por el Ministerio de Justicia y Seguridad Publica.

A. Unidad de Competencia # 2 35%
Solicitara los implementos necesarios para el mantenimiento adecuado del equipo de sonido y audio visual.
B. Elementos de Competencia:

1. Programara el mantenimiento necesario por medio de un Plan de Mantenimiento anual.
2. Llevaré el control de todo el material que posee a su cargo con un eficiente control de inventario.

3. Realizara el montaje de los diferentes equipos con 24 hrs. Antes de la realizacion de cada evento o
ceremonia.

C. Criterio de Desempeiio:
Velara por el 6ptimo funcionamiento del equipo de sonido y audio visual, asi como también el control del mismo.
A. Unidad de Competencia # 3 - Transversales 5%

1. En caso de situaciones especiales fuera de las actividades cotidianas, se espera flexibilidad del titular de
este puesto para trabajar fuera de su descripcion de trabajo habitual y adaptarse a las tareas y horarios
requeridos segun los lineamientos institucionales definidos para tal efecto.

2. Participar activamente en el desarrollo de las auditorias internas y externas.

IV. AMBITO DE ACCION DEL PUESTO:
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a) Resolucion de Problemas:
Lo que hay que hacer y como hay que hacerlo estan claramente definidos, y el titular enfrentard problemas idénticos o similares
O regularmente;

[ Lo que hay que hacer es conocido, pero cémo hacerlo no esta definido. El titular debe usar habilidades de interpolacion para escoger la
estrategia correcta para tratar un problema dado; y

Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y cdmo debe hacerse no esta definido. Las situaciones son variables,
O y la respuesta del titular involucrara andlisis, definicion del problema, desarrollo de alternativas, y hacer recomendaciones. El o ella se
enfrentaran y resolvera problemas que son tipicamente no repetitivos.

b) Libertad para actuar / impacto:

O PRINCIPAL: Puestos con impacto directo y primario hacia los resultados principales de la Institucion.

[ CONTRIBUYE: Puestos que si bien no impactan directamente los resultados finales, apoyan y/o dan asesoria de importancia critica al
logro de los resultados principales de la Institucion.

AUXILIAR: Puestos que, si bien no impactan directamente a los resultados, son de apoyo y servicio importante a los resultados principales
U de la Institucion.

c) Marco Legal para la actuacion:

Constitucion Nacional de la Republica de El Salvador, Ley de Etica Gubernamental, Ley del Servicio Civil,
Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MJSP, Ley de Asuetos, Vacaciones
y Licencias de los Empleados Publicos, Reglamentos Internos del MJSP, Plan de Gobierno y Plan Anual
Operativo.

SEGUNDA PARTE
V. PERFIL PROFESIONAL - Conocimientos y Competencias requeridas
a) Educacion:

Nivel de Ensefianza Requerida Deseable Titulo Requerido

X d Titulo obtenido: Estudios a nivel de 3er. afio de la Licenciatura en

Estudios Universitarios o S . .
Comunicaciones, Diseflador Gréfico o carreras afines

b) Dominio del idioma Ingles/Ofimatica:

el IS S R - e
Avanzado O O O Avanzado X X X O
Intermedio/ O X O Intermedio O O O O
Bésico X O O Bésico O O O O
Inglés Técnico [ [ [ No aplica [ [ [ [

c) Experiencia:

Requerida:

» De 2 a 3 afios de experiencia laboral en areas de relaciones publicas.
d) Habilidades Técnicas:

Requerida (de entrada):
= Conocimiento de inventario y control de material.
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= Conocimiento en la operacién de equipo de sonido y audio visual.
Deseable (por desarrollo):

»= Conocimientos en electronica.

= Conocimiento en locucion.

VI. COMPETENCIAS:

NIVEL DE DOMINIO
COMPETENCIAS T T 2 | 3 [ 3

GENERICAS — VALORES:

16. Servicio X

17. Transparencia X

18. Integralidad X

19. Innovacion X

20. Tolerancia

21. Respeto X

22. Responsabilidad X
ESPECIFICAS GRUPO OCUPACIONAL:

23. Manejo de Relaciones X

24. Actitud para el Cambio X

25. Comunicacién X

26. Administracion de Recursos X

27. Planificacién y Organizacion del Trabajo X

28. Orientacion a resultados con calidad X

29. Administracién del Tiempo

30. Trabajo en Equipo X

NIVEL DE DOMINIO: 1- conoce; 2 - aplica; 3 - promueve; 4 - modelo a seguir

Vil. CONTACTOS/RELACIONES CLAVES:

Area/Organizacion Propésito de la Relacion
Despacho del sefior Ministro Instalacién de equipo en reuniones del Despacho
Despacho del sefior Viceministro Instalacién de equipo en reuniones del Despacho
Policia Nacional Civil Actos Protocolarios
Internos
Direccién General de Migracién y Extranjeria Actos Protocolarios
Academia Nacional de Seguridad Publica Actos Protocolarios
Direccion General de Penales Actos Protocolarios
Presidencia de la Republica Actos Protocolarios
Ministerios y Autbnomas Actos Protocolarios
Embajadas Actos Protocolarios
Externos K K
Empresa Privada Actos Protocolarios
ONG’S Actos Protocolarios
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Vill. ORGANIZACION:

Supervisor de siguiente nivel

Director/a de Comunicaciones,
Protocolo y Prensa

Supervisor de siguiente nivel

Coordinador/a de Protocolo

Esta posicion

Técnico/a de Sonido

PRIMERA PARTE

L. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR/A DE PRENSA

NOMBRE PUESTO SUPERVISOR DIRECTOR/A DE COMUNICACIONES, PROTOCOLO

INMEDIATO: Y PRENSA

DIRECCION: DIRECCION DE COMUNICACIONES, PROTOCOLO
Y PRENSA

DEPARTAMENTO/UNIDAD: UNIDAD DE PRENSA

GRUPO OCUPACIONAL: JEFATURA

PUESTOS SUPERVISADOS: 1. TECNICO EN REDES SOCIALES
2. TECNICO DE PRENSA

NUMERO DE PUESTOS: 1 GRADO/NIVEL DEL PUESTO: ==

il. OBJETIVO DEL PUESTO:

Coordinar el trabajo de la unidad de prensa, a fin de contribuir a dar cumplimiento a las estrategias
comunicacionales establecidas que promueven el trabajo institucional a través de los medios informativos del
pais.

lil. AREAS CLAVES DE RESPONSABILIDAD:
A. Unidad de Competencia # 1 25%

Implementar las estrategias establecidas para informar debidamente a los empleados de la institucion, temas
de interés para su trabajo e informacién general sobre iniciativas que impulsa el MJSP.

B. Elementos de Competencia:

1. Definir los mecanismos oportunos a través de los cuales se informard a los empleados para que se
mantengan al tanto de disposiciones en ejecucion.
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2. Establecer los temas sobre los cuales se informara a los empleados, priorizando aquellos de mayor o
menor interés, en el contexto del trabajo que se realiza en la institucion.

3. Autorizar las publicaciones y las distintas herramientas que se utilizaran para informar a los empleados
sobre el quehacer institucional.

C. Criterio de Desempeiio:

Los procesos comunicacionales hacia el interior deberan evaluarse cada mes segun lo establezcan los planes
establecidos en la direccion.

A. Unidad de Competencia # 2 25%

Ejecutar las acciones establecidas en la estrategia comunicacional de la Direccion para llegar a los diferentes
medios informativos del pais.

B. Elementos de Competencia:

1. Establecer el mecanismo de comunicacién que permita mantener contacto directo con los medios
informativos, a fin de compartir comunicados o boletines de interés para la institucién.

2. Definir los temas de interés sobre los cuales sea necesario informar, procurando destacar aquellos que
visualicen el trabajo institucional que se realiza en beneficio de los ciudadanos.

3. Recomendar fecha, hora y lugar para la realizacién de actividades que permitan informar oportunamente
el trabajo institucional realizado.

C. Criterio de Desempeiio:

La evaluacion correspondiente se hara tomando en cuenta lo establecido en los planes trabajo de la Direccion,
es decir de manera mensual.

A. Unidad de Competencia # 3 15%

Recomendar conferencias de prensa para informar sobre un tema de interés, eventos a desarrollar o avances
de proyectos establecidos con el objetivo de promover informacion de interés a través de los medios de
comunicacion.

B. Elementos de Competencia:

1. Definir posibles temas para la realizacion de conferencias, con el objetivo de dar a conocer resultados,
avances o finalizacién de proyectos de interés para el MJSP.

2. Determinar hora y lugar a fin de coordinar los requerimientos necesarios que permitan comunicar
eficazmente la informacion a los medios de comunicacion.

3. Establecer el orden en el cual se desarrollarq la conferencia de prensa, procurando brindar toda la
informacion necesaria para los medios, a fin de lograr un manejo adecuado de la noticia.

C. Criterio de Desempeiio:

El monitoreo de medios que se realiza a diario sera el indicador del éxito para las actividades que se realizan
desde la institucion. A mayor cobertura mas difusién del trabajo institucional.

A. Unidad de Competencia # 4 15%

Supervisar los contenidos se pudieran publicar a través de las redes sociales, tomando en cuenta temas de
coyuntura o interés para la institucién, procurando llegar a la mayor cantidad de seguidores posibles.

B. Elementos de Competencia:
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1. Revisarlos temas a publicar en las redes institucionales con el objetivo de lograr una percepcién favorable
del trabajo que se realiza desde la institucién en beneficio de los ciudadanos.

2. Sugerir los posibles mensajes a comunicar, el momento de la publicacion y las posibles, fotografias,
videos o graficas que pueden acompafiar el texto, buscando el mayor impacto entre los seguidores.

3. Garantizar que los mensajes estén debidamente revisados y autorizados para las publicaciones, dando
cumplimiento a las lineas estratégicas de la Direccion.

C. Criterio de Desempeiio:

La evaluacion se hara diariamente, dando seguimiento a los mensajes publicados en las diferentes
plataformas.

A. Unidad de Competencia # 5 10%

Garantizar que exista informacién necesaria y oportuna para publicar en las paginas institucionales, debiendo
establecer la coordinacion con las demas unidades de comunicacion para un mejor flujo de contenidos.

B. Elementos de Competencia:

1. Coordinar al web mater a fin de proporcionarle los insumos necesarios para las publicaciones y logra el
impacto deseado entre los usuarios que consultan o visitan los sitios oficiales de la institucién.

2. Establecer la periodicidad de actualizaciones de los sitios oficiales con el objetivo de evitar el desfase de
la informacién publicada.

3. Coordinar la redaccion de noticias y contenidos que se publicaran en los sitios oficiales, tomando en
cuenta todas las actividades realizadas por la institucion, procurando ademas generar el interés de los
seguidores.

C. Criterio de Desempeiio:
La evaluacién se hara con base a lo establecido en los planes de trabajo de la Direccion
A. Unidad de Competencia # 6 — (Supervisién de Personal) 5%

Gestionar al personal bajo su responsabilidad, promoviendo el trabajo en equipo con enfoque a resultados y
la rendicién de cuentas, para alcanzar un desempefio y ambiente laboral éptimo.

B. Elementos de Competencia:

1. Establecer reuniones mensualmente, para la coordinacién de actividades con el equipo de trabajo de la
DGCI, a fin de proveer seguimiento al desempefio y brindar oportuno apoyo a los colaboradores.

2. Evaluar anualmente el desempefio del personal bajo su responsabilidad, a fin de obtener un diagnéstico
general del mismo en consonancia con la consecucion de los objetivos estratégicos institucionales.

3. Brindar retroalimentaciéon continua, oportuna y pertinente, acompafiando a sus colaboradores en el
desarrollo de sus funciones, con el proposito de reconocer y/o incrementar la efectividad del personal.

4. Identificar y proponer a la instancia superior correspondiente, las oportunidades de mejora, capacitacion
y desarrollo del personal bajo su responsabilidad, con el propdsito de fortalecer sus habilidades.

5. Llevar los respectivos registros de las reuniones realizadas con su personal, con el propésito de dar
seguimiento y verificacion del cumplimiento de los acuerdos y acciones tomadas.

C. Criterio de Desempeiio:

Los resultados promedios de la evaluacion anual de Desempefio del personal bajo su responsabilidad, debera
ser objetiva conforme a la aplicacion de la metodologia institucional definida y no inferior al 80%.
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A. Unidad de Competencia # 7 - Transversales 5%
1. En caso de situaciones especiales fuera de las actividades cotidianas, se espera flexibilidad del titular de
este puesto para trabajar fuera de su descripcion de trabajo habitual y adaptarse a las tareas y horarios
requeridos segun los lineamientos institucionales definidos para tal efecto.
2. Participar activamente en el desarrollo de las auditorias internas y externas.
IV. AMBITO DE ACCION DEL PUESTO:
a) Resolucion de Problemas:
0 Lo que hay que hacer y como hay que hacerlo estan claramente definidos, y el titular enfrentard problemas idénticos o similares
regularmente;
0 Lo que hay que hacer es conocido, pero cémo hacerlo no esta definido. El titular debe usar habilidades de interpolacion para escoger la
estrategia correcta para tratar un problema dado; y
Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y cdmo debe hacerse no esta definido. Las situaciones son variables,
X y la respuesta del titular involucrara andlisis, definicion del problema, desarrollo de alternativas, y hacer recomendaciones. El o ella se
enfrentaran y resolvera problemas que son tipicamente no repetitivos.
b) Libertad para actuar / impacto:
X PRINCIPAL: Puestos con impacto directo y primario hacia los resultados principales de la Institucion.
0 CONTRIBUYE: Puestos que si bien no impactan directamente los resultados finales, apoyan y/o dan asesoria de importancia critica al
logro de los resultados principales de la Institucién.
0 AUXILIAR: Puestos que, si bien no impactan directamente a los resultados, son de apoyo y servicio importante a los resultados principales
de la Institucion.
c) Marco Legal para la actuacion:

Constitucion Nacional de la Republica de El Salvador, Ley de Etica Gubernamental, Ley del Servicio Civil,
Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MJSP, Ley de Asuetos, Vacaciones
y Licencias de los Empleados Publicos, Reglamentos Internos del MJSP, Plan de Gobierno y Plan Anual
Operativo.

SEGUNDA PARTE

V. PERFIL PROFESIONAL - Conocimientos y Competencias requeridas
a) Educacion:
Nivel de Ensefianza Requerida Deseable Titulo Requerido
Estudios Universitarios X d Tl_tul(z obten’lc_jo: LlcenC|ad0_ en Comunicaciones,
Disefiador Gréfico o carreras afines
b) Dominio del idioma Ingles/Ofimatica:
Nivel de dominio del o o ) 5 Nivel de dominio Power
Idioma Ingles b B No:apHca de Ofimética Word Excel Point Okzo
Avanzado d d d Avanzado d d d d
Intermedio/ O X O Intermedio X X X O
Basico X d d Basico d d d d
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c) Experiencia:

Requerida:
= Experiencia de 3 a 5 afios en medios de comunicacion

Deseable:
» Experiencia de méas de un afio en comunicacion institucional

d) Habilidades Técnicas:

Requerida (de entrada):

= Manejo de técnicas de redaccion periodistica

= Conocimiento basico sobre planificacién

= Conocimiento sobre elaboracién de informes

= Conocimiento basico sobre elaboraciones de planes de trabajo
= Manejo de redes sociales

Deseable (por desarrollo):

= Manejo basico camaras de video o fotos

»= Manejo del otro idioma de ser posible

= Habilidad para moderar, dirigir o planificar eventos

Vi. COMPETENCIAS:

NIVEL DE DOMINIO
COMPETENCIAS 1 | 2 | 3 | n

GENERICAS — VALORES:

1. Servicio X

2. Transparencia X

3. Integralidad X

4. Innovacion X

5. Tolerancia X

6. Respeto X

7. Responsabilidad X
ESPECIFICAS GRUPO OCUPACIONAL:

8. Visién Estratégica X

9. Liderazgo X

10. Manejo de Crisis y Contingencias X

11. Desarrollo de Equipos de Trabajo X

12.  Compromiso X

13. Andlisis y Resolucion de Problemas X

NIVEL DE DOMINIO: 1- conoce; 2 - aplica; 3 - promueve; 4 - modelo a seguir

Vil. CONTACTOS/RELACIONES CLAVES:

Area/Organizacion Proposito de la Relacion

Coordinacion de eventos, informacion, cobertura y planificacion de

Direcciones, unidades o dependencias de la institucion.
esfuerzos.

Internos

Enlaces de comunicacion. Coordinacién de trabajo institucional.

CAPITULO XIII Direccion de Comunicaciones, Protocolo y Prensa pdg. 710



H ) MANUAL H
Sgbe" | MINISTERIO - MANUAL DE DESCRIPTOR
.'w + | DEJUSTICIA Y COdIgO MDP-003-21
SEGURIDAD DE PUESTOS
GOBIERNO DE PUBLICA .,
EL SALVADOR. Edicién DPO1
Periodistas de medios de comunicacion Coordinacién de coberturas o publicacién de informacion.

Coordinar trabajo conjunto, manejo de informacién y montaje de

Comunicadores de las dependencias
eventos.

Comunicadores del sector justicia Coordinacién y seguimiento de trabajo conjunto.

Comunicadores  de ministerios o instituciones

Coordinacién de esfuerzos conjuntos.
Externos gubernamentales !

Comunicadores de ONGs, organismo internacionales,

embajadas y 6rganos de Estado Coordinacion de trabajo e iniciativas conjuntas

Vill. ORGANIZACION:

Supervisor de siguiente nivel

Ministro/a de Justicia y Seguridad Publica

Supervisor de siguiente nivel

Director/a de Comunicaciones,
Protocolo y Prensa

Esta posicion

Coordinador/a de Prensa

PRIMERA PARTE
L. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO/A EN REDES SOCIALES

NOMBRE PUESTO SUPERVISOR COORDINADOR/A DE PRENSA

INMEDIATO:

DIRECCION: DIRECCION DE COMUNICACIONES, PROTOCOLO
Y PRENSA

DEPARTAMENTO/UNIDAD: UNIDAD DE PRENSA

GRUPO OCUPACIONAL: APOYO TECNICO

PUESTOS SUPERVISADOS: N/A

NUMERO DE PUESTOS: 1 GRADO/NIVEL DEL PUESTO: ==

ill. OBJETIVO DEL PUESTO:

Administrar las redes sociales de la institucion con informacion agil y oportuna, garantizando la promocion del
trabajo que se realiza desde el MJSP.

lll. AREAS CLAVES DE RESPONSABILIDAD:
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A. Unidad de Competencia # 1 25%

Proponer contenidos que se puedan publicar en las cuentas oficiales de la institucién a fin de dar a conocer
los planes, proyectos y acciones que se impulsan desde el MJSP.

B. Elementos de Competencia:

1. Definir temas prioritarios para promover en las cuentas oficiales con el objetivo de dar a conocer el trabajo
realizado desde la institucion entre los seguidores de las distintas plataformas.

2. Proponer los temas seleccionados para ser aprobados, previa publicacion a fin de lograr el mayor impacto
entre los seguidores.

3. Solicitar autorizacién previa publicacion y actualizacion de redes sociales, garantizado que el contenido
sea correcto y no afecte la imagen y el trabajo institucional.

C. Criterio de Desempeiio:

El impacto de los mensajes se realizara mediante el monitoreo constante de las métricas de las cuentas
oficiales

A. Unidad de Competencia # 2 25%

Estructurar los mensajes que se publicardn en las plataformas de redes sociales, tomando en cuenta temas
de coyuntura e informacion de interés para los seguidores, procurando logra el mayor impacto posible.

B. Elementos de Competencia:

1. Someter a la aprobacién, contenido de la informacién, fotos, videos, gréaficos a publicar en redes a fin de
promover y destacar el trabajo que se realiza desde la institucion.

2. Solicitar la informacion requerida para las publicaciones, garantizando contenido adecuado y oportuno
sobre las acciones que se impulsan desde la institucion.

3. Proponer periodicidad de las publicaciones, garantizando la actualizacién constante de los contenidos
que se publican.

C. Criterio de Desempeiio:
La evaluacién se hara con base a lo establecido en los planes operativos ejecutados por la Direccion.
A. Unidad de Competencia # 3 15%

Analizar las métricas sobre el movimiento de los contenidos publicados en redes sociales con el objetivo
evaluar el impacto entre los seguidores.

B. Elementos de Competencia:

1. Elaborar informes periddicos en los cuales se detalle el alcance logrado con las publicaciones a fin de
sugerir posibles cambios a las estrategias de impulsadas.

2. Analizar tendencias que pueden ser favorables para potenciar los mensajes publicados en las distintas
plataformas institucionales y lograr un mejor impacto.

3. Verificar las respuestas ya sea positivas 0 negativas de los seguidores, atendiendo aquellas que podrian
ser importantes para reestructurar los mensajes y logra un mayor impacto.

C. Criterio de Desempeiio:

Los analisis de las publicaciones se deberan hacer de acuerdo a lo establecido en el Plan Anual de la Direccion.
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A. Unidad de Competencia # 4 15%

Establecer el seguimiento contante de cuentas oficiales que se relacionan directamente con el trabajo
institucional, lo cual permitira estar al tanto de las tendencias o contenidos a tomar en cuenta para futuras
publicaciones.

B. Elementos de Competencia:

1. Dar seguimiento a las cuentas de la presidencia, a fin de alinear y unificar los mensajes que se publican
en las cuentas institucionales.

2. Seguir cuentas oficiales de las dependencias de institucion con el objetivo de interactuar con los
contenidos y lograr un mayor impacto.

3. Dar seguimiento a las cuentas de instituciones que se relacionan con el trabajo en materia de justicia y
seguridad, con el objetivo de poder determinar el manejo que dan a temas de interés.

C. Criterio de Desempeiio:

Las estrategias de comunicacion en redes sociales deberan regirse por las lineas establecidas en los planes
de trabajo.

A. Unidad de Competencia # 5 15%

Procurar el incremento de seguidores de las cuentas oficiales con el objetivo de llegar a mas personas y lograr
un mayor impacto de las acciones institucionales.

B. Elementos de Competencia:

1. Proponer mecanismos que permitan el incremento de los seguidores de las cuentas oficiales a fin de
generar mayor percepcioén positiva del trabajo institucional.

2. Implementar las lineas estratégicas giradas desde la Presidencia, con la finalidad lograr las metas
establecidas para los temas de interés institucional.

3. Generar contenidos de interés y aquellos que puedan atraer a mas seguidores interesados en el trabajo
gue se ejecuta desde el MJISP.

C. Criterio de Desempeiio:
Se debera dar cumplimiento a las metas propuestas en el plan anual que se ejecuta desde la Direccién.
A. Unidad de Competencia # 6 - Transversales 5%

1. En caso de situaciones especiales fuera de las actividades cotidianas, se espera flexibilidad del titular de
este puesto para trabajar fuera de su descripcion de trabajo habitual y adaptarse a las tareas y horarios
requeridos seguln los lineamientos institucionales definidos para tal efecto.

2. Participar activamente en el desarrollo de las auditorias internas y externas.

IV. AMBITO DE ACCION DEL PUESTO:

a) Resolucién de Problemas:

Lo que hay que hacer y como hay que hacerlo estan claramente definidos, y el titular enfrentard problemas idénticos o similares
regularmente;

Lo que hay que hacer es conocido, pero cémo hacerlo no esta definido. El titular debe usar habilidades de interpolacién para escoger la
estrategia correcta para tratar un problema dado; y
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Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y cémo debe hacerse no esta definido. Las situaciones son variables,

O y la respuesta del titular involucrara anélisis, definicién del problema, desarrollo de alternativas, y hacer recomendaciones. El o ella se

enfrentaran y resolvera problemas que son tipicamente no repetitivos.

Libertad para actuar / impacto:

O PRINCIPAL: Puestos con impacto directo y primario hacia los resultados principales de la Institucion.

[ CONTRIBUYE: Puestos que si bien no impactan directamente los resultados finales, apoyan y/o dan asesoria de importancia critica al

logro de los resultados principales de la Institucion.

0 AUXILIAR: Puestos que, si bien no impactan directamente a los resultados, son de apoyo y servicio importante a los resultados principales

de la Institucion.

Marco Legal para la actuacion:

Constitucion Nacional de la Republica de El Salvador, Ley de Etica Gubernamental, Ley del Servicio Civil,
Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MJSP, Ley de Asuetos, Vacaciones
y Licencias de los Empleados Publicos, Reglamentos Internos del MIJSP, Plan de Gobierno y Plan Anual
Operativo.

SEGUNDA PARTE

vl

a)

b)

c)

o)

PERFIL PROFESIONAL - Conocimientos y Competencias requeridas

Educacion:

Nivel de Ensefianza Requerida | Deseable Titulo Requerido

X [ Titulo obtenido: Estudios a nivel de 3er. afio de la Licenciatura en

Estudios Universitarios o S s ]
Comunicaciones, Disefiador Gréfico o carreras afines

Dominio del idioma Ingles/Ofimatica:

Nivel de dominio del . ” .~ Nivel de dominio Power
Idioma Ingles o Halseles de Ofimatica o Excel Point ous

Avanzado O O O Avanzado X X X O
Intermedio/ [ X [ Intermedio [ [ [ [
Basico X O O Basico O O O O
Inglés Técnico [ [ [ No aplica [ [ [ [

Experiencia:

Requerida:

= De 2 a 3 afios de experiencia en manejo de redes sociales.

Deseable:

» Un afio de experiencia en la generacion de contenidos para redes sociales.

Habilidades Técnicas:

Requerida (de entrada):
= Manejo de redes sociales
= Redaccion
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» Medios audiovisuales

» Conocimientos basicos de fotografia
Deseable (por desarrollo):

= Elaboracion de informe

* Planificacion de proyectos

» Andlisis de datos

» Realidad nacional

Vi. COMPETENCIAS:

MANUAL DE DESCRIPTOR
DE PUESTOS

NIVEL DE DOMINIO
COMPETENCIAS 1 | 2 | 3 | n

GENERICAS — VALORES:

1. Servicio X

2. Transparencia X

3. Integralidad X

4. Innovacion X

5. Tolerancia X

6. Respeto X

7. Responsabilidad
ESPECIFICAS GRUPO OCUPACIONAL:

8. Manejo de Relaciones X

9. Actitud para el Cambio X

10. Comunicacion X

11. Administracion de Recursos X

12. Planificacién y Organizacion del Trabajo X

13. Orientacion a resultados con calidad X

14. Administracion del Tiempo X

15. Trabajo en Equipo X

NIVEL DE DOMINIO: 1- conoce; 2 - aplica; 3 - promueve; 4 - modelo a seguir

Vil. CONTACTOS/RELACIONES CLAVES:
‘ Area/Organizacion Proposito de la Relacion

Enlaces de comunicacién institucional Articulacién de esfuerzos

Internos Unidades y direcciones institucionales Coordinar esfuerzos de comunicacion
Directores institucionales Coordinacion e intercambio de informacion
Comunicadores de las dependencias Coordinacién de trabajo comunicacional

Externos Comunicadores del sector justicia Coordinacion de esfuerzos conjuntos
Enlaces de redes sociales del gobierno Articulacion de esfuerzos y lineas de trabajo
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Vill. ORGANIZACION:

Supervisor de siguiente nivel

Director/a de Comunicaciones,
Protocolo y Prensa

Supervisor de siguiente nivel

Coordinador/a de Prensa

Esta posicién

Técnico/a en Redes Sociales

PRIMERA PARTE
I. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO/A DE PRENSA

NOMBRE PUESTO SUPERVISOR COORDINADOR/A DE PRENSA

INMEDIATO:

DIRECCION: DIRECCION DE COMUNICACIONES, PROTOCOLO
Y PRENSA

DEPARTAMENTO/UNIDAD: UNIDAD DE PRENSA

GRUPO OCUPACIONAL: APOYO TECNICO

PUESTOS SUPERVISADOS: N/A

NUMERO DE PUESTOS: 1 GRADO/NIVEL DEL PUESTO: --

ill. OBJETIVO DEL PUESTO:

Contribuir a la ejecucion de estrategias comunicacionales que permitan proyectar una buena imagen del
trabajo que se impulsa desde la institucion, con el fin de lograr un impacto positivo y el reconocimiento
ciudadano al buen desempefio institucional y de los titulares.

lll. AREAS CLAVES DE RESPONSABILIDAD:

A. Unidad de Competencia # 1 25%

Elaborar comunicados, boletines y notas de prensa en los cuales se destaquen la ejecucion de planes,
proyectos y acciones que realiza la institucion, con la finalidad que sean retomados por los distintos medios
informativos del pais.

B. Elementos de Competencia:

1. Definir los temas prioritarios a ser promovidos en los medios informativos, procurando que su difusion
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permita informar sobre el trabajo que se impulsa desde la institucién.

2. Procurar que los distintos medios informativos retomen los contenidos que se generan desde la institucion,
a fin de que se conozca parte del trabajo que se realiza en beneficio de los ciudadanos.

3. Garantizar que distintos medios de comunicacion tengan toda la informacién necesaria y oportuna, de
manera que las publicaciones sean favorables para la institucion.

4. Garantizar que los contenidos informativos sean publicados en medios institucionales de difusion,
contribuyendo asi a promover el trabajo del MJSP.

C. Criterio de Desempeiio:

El impacto de los contenidos informativos que se generen desde la institucion sera evaluado a través del
monitoreo diario que se realiza de los distintos medios informativos.

A. Unidad de Competencia # 2 25%

Dar cobertura a los eventos y actividades de la institucién, asi como a titulares, garantizando la elaboracién de
contenidos de prensa que permitan informar a través de los medios, el trabajo que se impulsa desde el
Ministerio.

B. Elementos de Competencia:

1. Procurar la cobertura mediatica de las actividades a fin que la informacién se retomada por los medios y
publicada en sus espacios, generando un impacto positivo entre los ciudadanos.

2. Distribuir entre los medios de comunicacién la informacién necesaria sobre las actividades desarrolladas,
con la finalidad que el enfoque periodistico sea positivo y favorezca la buena imagen del trabajo ejecutado.

3. Enviar la informacién a los medios, cuando no puedan llegar a las actividades convocadas, esto con el
objetivo de lograr el mayor alcance y cobertura de las actividades.

C. Criterio de Desempeiio:
Se debera asistir a todas las conferencias que sean asignadas para contribuir al correcto desarrollo las mismas.
A. Unidad de Competencia # 3 15%

Colaborar con la realizacién de conferencias de prensa programas, siguiendo los lineamientos de la Direccion
y cumpliendo los protocolos establecidos para el normal desarrollo de la actividad.

B. Elementos de Competencia:

1. Coordinar el ingreso de la prensa a las conferencias convocadas, siguiendo las normas establecidas y
evitando posibles desérdenes o inconvenientes durante la realizacion de las mismas.

2. Sondear con anticipaciéon los temas y posibles preguntas para los titulares, con el objetivo que el
funcionario esté al tanto y responda de la manera correcta.

3. Establecer una lista de preguntas de los periodistas, garantizando respetar el orden establecido y el
correcto orden al momento de la conferencia.

C. Criterio de Desempeiio:

Luego de cada evento se hard una evaluacién para corregir alguna dificultad o inconveniente que hayan
surgido durante la conferencia.

A. Unidad de Competencia # 4 15%
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Realizar el monitoreo de medios de comunicacién con el objetivo de dar seguimiento a informacién de
coyuntura o la cobertura mediatica alcanzada de las actividades desarrolladas por la institucion y las
dependencias.

B. Elementos de Competencia:

1. Definir los medios a monitorear a fin de elaborar un informe sobre las novedades o incidencias que
registran los medios de comunicacion.

2. Elaborar informes relevantes cuando sea necesario sobre temas o actividades de coyuntura que podrian
interesar, con la finalidad de mantener informados a los titulares de la institucion.

3. Llevar un archivo sobre los informes de monitoreo a fin de tener un registro que permita ser consultado
cuando los titulares lo requieran.

C. Criterio de Desempeiio:

El monitoreo se hara diariamente tomando en cuenta toda aquella informacion de interés para los titulares
correspondiente.

A. Unidad de Competencia # 5 15%

Apoyar la realizacion de videos institucionales con redaccion de textos y locucion, procurando la unificacion de
esfuerzos en beneficio de la ejecucidn de las estrategias comunicacionales establecidas.

B. Elementos de Competencia:

1. Redactar guiones informativos sobre temas que seran promovidos en medios audiovisuales, de manera
gue el trabajo realizado contribuya a proyectar el buen desempefio institucional.

2. Locutar cuando sea necesario los guiones informativos que se trabajan en formato audiovisual,
contribuyendo asi a la ejecucion de las estrategias informativas de la institucion

3. Promover los productos informativos en las diferentes plataformas institucionales, logrando el mayor
impacto posible entre los seguidores.

C. Criterio de Desempeiio:

Se debera apoyar la realizacion de los contenidos audiovisuales, cuando sea requerido, tomando en cuenta la
programacion establecida en el plan de trabajo de la Direccion.

A. Unidad de Competencia # 6 — Transversales 5%

1. En caso de situaciones especiales fuera de las actividades cotidianas, se espera flexibilidad del titular de
este puesto para trabajar fuera de su descripcion de trabajo habitual y adaptarse a las tareas y horarios
requeridos seguln los lineamientos institucionales definidos para tal efecto.

2. Participar activamente en el desarrollo de las auditorias internas y externas.

IV. AMBITO DE ACCION DEL PUESTO:

a) Resolucién de Problemas:

Lo que hay que hacer y cémo hay que hacerlo estan claramente definidos, y el titular enfrentara problemas idénticos o similares
] - .
gularmente;
= Lo que hay que hacer es conocido, pero cémo hacerlo no esta definido. El titular debe usar habilidades de interpolacién para escoger la
estrategia correcta para tratar un problema dado; y

Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y como debe hacerse no esta definido. Las situaciones son variables,
O y la respuesta del titular involucrara andlisis, definicién del problema, desarrollo de alternativas, y hacer recomendaciones. El o ella se
enfrentaran y resolvera problemas que son tipicamente no repetitivos.
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b) Libertad para actuar / impacto:

O PRINCIPAL: Puestos con impacto directo y primario hacia los resultados principales de la Institucion.

= CONTRIBUYE: Puestos que si bien no impactan directamente los resultados finales, apoyan y/o dan asesoria de importancia critica al
logro de los resultados principales de la Institucion.

AUXILIAR: Puestos que, si bien no impactan directamente a los resultados, son de apoyo y servicio importante a los resultados principales
U de la Institucion.

c) Marco Legal para la actuacion:

Constitucion Nacional de la Republica de El Salvador, Ley de Etica Gubernamental, Ley del Servicio Civil,
Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MJSP, Ley de Asuetos, Vacaciones
y Licencias de los Empleados Publicos, Reglamentos Internos del MJSP, Plan de Gobierno y Plan Anual
Operativo.

SEGUNDA PARTE

V. PERFIL PROFESIONAL - Conocimientos y Competencias requeridas

a) Educacion:

Nivel de Ensefianza Requerida | Deseable Titulo Requerido

X [ Titulo obtenido: Estudios a nivel de 3er. afio de la Licenciatura en

Estudios Universitarios o S s ]
Comunicaciones, Disefiador Gréfico o carreras afines

b) Dominio del idioma Ingles/Ofimatica:

Nivel de dominio del . ” .~ Nivel de dominio Power
Idioma Ingles o Halseles de Ofimatica o Excel Point ous
Avanzado O O O Avanzado X X X O
Intermedio/ d X d Intermedio d d d d
Basico X O O Basico O O O O
Inglés Técnico O O O No aplica a a a (|
c) Experiencia:
Requerida:
= De 2 a 3 aflos de experiencia en areas de comunicacion o prensa
Deseable:

» Dos afios de experiencia en comunicacion institucional, en ambito publico o privado

d) Habilidades Técnicas:

Requerida (de entrada):

= Manejo de técnica periodistica

» Redaccion periodistica

= Conocimiento sobre redes sociales

» Administracion de paginas web

= Conocimientos sobre relaciones publicas
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Deseable (por desarrollo):

» Conocimiento béasico de area audio visual

» Redaccion de informes

= Elaboracion de planes, proyectos y estrategias comunicacionales

Vi. COMPETENCIAS:

NIVEL DE DOMINIO
COMPETENCIAS T T 2 | 3 [ 3

GENERICAS — VALORES:

1. Servicio X

2. Transparencia X

3. Integralidad X

4. Innovacion X

5. Tolerancia X

6. Respeto

7. Responsabilidad
ESPECIFICAS GRUPO OCUPACIONAL:

8. Manejo de Relaciones X

9. Actitud para el Cambio X

10. Comunicacion X

11. Administracién de Recursos X

12. Planificacién y Organizacion del Trabajo X

13. Orientacion a resultados con calidad X

14. Administracion del Tiempo X

15. Trabajo en Equipo

VIl. CONTACTOS/RELACIONES CLAVES:

Area/Organizacion Propésito de la Relacion
Enlaces de comunicacién institucional Articulacion de esfuerzos
Internos Unidades y direcciones institucionales Coordinacién para recolectar informacion
Directores de la institucion Coordinacion de esfuerzos de difusion de informacion
Periodistas de medios informativos Coordinacién de informacion a publicar
Externos Comunicadores de las dependencias Coordinacion de trabajo conjunto en materia comunicacional
Comunicadores del sector justicia Coordinacién de trabajo o proyectos comunes

VIil. ORGANIZACION:

Supervisor de siguiente nivel

Director/a de Comunicaciones,
Protocolo y Prensa

Supervisor de siguiente nivel

Coordinador/a de Prensa

Esta posicion

Técnico/a de Prensa
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PRIMERA PARTE
I IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR/A UNIDAD DE COMUNICACIONES
NOMBRE PUESTO SUPERVISOR DIRECTOR/A DE COMUNICACIONES PROTOCOLO
INMEDIATO: Y PRENSA
DIRECCION: DIRECCION DE COMUNICACIONES PROTOCOLO Y
PRENSA
DEPARTAMENTO/UNIDAD: UNIDAD DE COMUNICACIONES
GRUPO OCUPACIONAL.: JEFATURA
PUESTOS SUPERVISADOS: 1. TECNICO/A AUDIOVISUAL
2. TECNICO EN FOTOGRAFIA
NUMERO DE PUESTOS: 1 GRADO/NIVEL DEL PUESTO: ==

ill. OBJETIVO DEL PUESTO:

Planificar la creacion de materiales audiovisuales en video y fotografia, velando una produccion de imagen
comunicacional e institucional con el fin de cumplir los estandares de calidad requeridos y solicitados por la
administracion.

lll. AREAS CLAVES DE RESPONSABILIDAD:

A. Unidad de Competencia # 1 25%

Garantizar la imagen del Ministerio de Justicia y Seguridad Publica como institucion eficiente al servicio de la
poblacién

B. Elementos de Competencia:

1. Revisarlos materiales de registro fotografico y video hecho por el equipo técnico los cuales se deben realizar
con los estandares y normativas solicitadas por la administracion

2. Asegurar el equipo necesario y optimo en coberturas para que la realizacién de material tenga los
lineamientos solicitados.

3. Actualizar e informar los manuales de marca e imagen correspondientes a la administracién o fechas
especificas para lo cual se necesita un cambio de imagen o linea gréafica especifica.

4. Gestionar los insumos y equipo para la elaboracion de material audiovisual, realizando el debido
seguimiento, control de procesos y actividades administrativas

C. Criterio de Desempeiio:

La elaboracién de material para publicidad requiere un proceso plenamente definido con el objetivo de brindar
calidad en el fotografia y video a utilizar

A. Unidad de Competencia # 2 25%
Brindar asistencia y apoyo técnico a las demés direcciones para las necesidades de comunicacion que tengan.

B. Elementos de Competencia:
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1. Conocer y asesorar a los equipos de comunicaciones destacadas en otras direcciones y dependencias
de esta secretaria de estado

2. Capacitar al apoyo técnico sobre nuevos procesos para la realizacién de materiales

3. Apoyar a otras dependencias con cobertura en foto y video cuando sea necesario
C. Criterio de Desempeiio:

El trabajo comunicacional es la ventana interna y externa del trabajo gubernamental esta debe trabajarse,
cuidarse y ordenarse al 100% para ser conocidos como una entidad fundamental para la seguridad nacional.

A. Unidad de Competencia # 3 15%
Desarrollar ideas para la realizaciéon de campafias para promover la imagen institucional
B. Elementos de Competencia:

1. Mantener reuniones periddicas y constante comunicacion con la direccion para un manejo claro del trabajo
a delegar

2. Coordinar sitios y lugares especificos con la unidad de protocolo para cuidar la imagen del titular, asi como
la imagen de la institucion.

Rastrear y dar seguimiento a las actividades y fechas importantes para la institucion

4. Apoyar de forma logistica el montaje de eventos
C. Criterio de Desempeiio:

El trabajo coordinado con toda la direccion es necesario para cumplir a cabalidad las coberturas y producciones
audiovisuales, necesarios para comunicar a la poblacién los eventos que suceden o pueden suceder que
involucran de lleno la institucion.

A. Unidad de Competencia # 4 15%
Revisar piezas graficas para la divulgacién de informacion institucional
Elementos de Competencia:

Coordinar con la unidad de prensa criterios para la realizacion y publicacion de materiales

Revisar ortografia de artes y videos a publicar en redes sociales y medios de comunicacion oficiales

B.
1.
2.
3. Revisar fotografia y videos para publicaciones en redes sociales y medios de comunicacién
4. Verificar el uso correcto de tipografia y colores del manual de marcas

C. Criterio de Desempeiio:

El proceso de realizaciéon de piezas gréficas para la divulgacion de informacion merece sumo cuidado desde
el comienzo hasta el momento de publicacion por eso es 100% necesario dedicar criterio y conocimiento para
generar confianza, lealtad y autoridad como institucion de estado.

A. Unidad de Competencia # 5 10%

Proponer temas para campafias escritas y audiovisuales para comunicar el desempefio de la gestion publica
y de toda la organizacion del ministerio

B. Elementos de Competencia:
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1. Conocer los objetivos y planes de trabajo del ministerio de justicia y seguridad para informar de manera
oportuna y en tiempo las actividades internas y externas de la institucion

2. Manejar informes del trabajo del ministerio de justicia y seguridad para reflejar al publica de forma
directa y entendible

C. Criterio de Desempeiio:

La unidad de comunicaciones es la que se encarga de comunicar y su papel es importante para la presentacion
de un buen trabajo institucional

A. Unidad de Competencia # 6 - (Supervisiéon de Personal) 5%

Gestionar al personal bajo su responsabilidad, promoviendo el trabajo en equipo con enfoque a resultados y
la rendicién de cuentas, para alcanzar un desempefio y ambiente laboral éptimo.

B. Elementos de Competencia:

1. Establecer reuniones mensualmente, para la coordinacién de actividades con el equipo de trabajo de la
DGCI, a fin de proveer seguimiento al desempefio y brindar oportuno apoyo a los colaboradores.

2. Evaluar anualmente el desempefio del personal bajo su responsabilidad, a fin de obtener un diagndstico
general del mismo en consonancia con la consecucion de los objetivos estratégicos institucionales.

3. Brindar retroalimentacién continua, oportuna y pertinente, acompafiando a sus colaboradores en el
desarrollo de sus funciones, con el proposito de reconocer y/o incrementar la efectividad del personal.

4. Identificar y proponer a la instancia superior correspondiente, las oportunidades de mejora, capacitacién
y desarrollo del personal bajo su responsabilidad, con el propdsito de fortalecer sus habilidades.

5. Llevar los respectivos registros de las reuniones realizadas con su personal, con el propésito de dar
seguimiento y verificacion del cumplimiento de los acuerdos y acciones tomadas.

C. Criterio de Desempeiio:

Los resultados promedios de la evaluacion anual de Desempefio del personal bajo su responsabilidad, debera
ser objetiva conforme a la aplicacion de la metodologia institucional definida y no inferior al 80%.

A. Unidad de Competencia # 7 - Transversales 5%

1. En caso de situaciones especiales fuera de las actividades cotidianas, se espera flexibilidad del titular de
este puesto para trabajar fuera de su descripcion de trabajo habitual y adaptarse a las tareas y horarios
requeridos segun los lineamientos institucionales definidos para tal efecto.

2. Participar activamente en el desarrollo de las auditorias internas y externas.

IV. AMBITO DE ACCION DEL PUESTO:

a) Resolucién de Problemas:

Lo que hay que hacer y como hay que hacerlo estan claramente definidos, y el titular enfrentard problemas idénticos o similares
O regularmente;

0 Lo que hay que hacer es conocido, pero cémo hacerlo no esta definido. El titular debe usar habilidades de interpolacién para escoger la
estrategia correcta para tratar un problema dado; y

Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y como debe hacerse no esta definido. Las situaciones son variables,
X y la respuesta del titular involucrara andlisis, definicion del problema, desarrollo de alternativas, y hacer recomendaciones. El o ella se
enfrentaran y resolvera problemas que son tipicamente no repetitivos.
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b) Libertad para actuar / impacto:
X PRINCIPAL: Puestos con impacto directo y primario hacia los resultados principales de la Institucion.
0 CONTRIBUYE: Puestos que si bien no impactan directamente los resultados finales, apoyan y/o dan asesoria de importancia critica al
logro de los resultados principales de la Institucion.
0 AUXILIAR: Puestos que, si bien no impactan directamente a los resultados, son de apoyo y servicio importante a los resultados principales

de la Institucion.

c) Marco Legal para la actuacion:

Constitucion Nacional de la Republica de El Salvador, Ley de Etica Gubernamental, Ley del Servicio Civil,
Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MIJSP, Ley de Asuetos, Vacaciones
y Licencias de los Empleados Publicos, Reglamentos Internos del MIJSP, Plan de Gobierno y Plan Anual

Operativo.

SEGUNDA PARTE

V. PERFIL PROFESIONAL - Conocimientos y Competencias requeridas

a) Educacion:

Nivel de Enseiianza

Requerida | Deseable

Titulo Requerido

Estudios Universitarios

X [ Titulo obtenido: Licenciado en Comunicaciones, Disefiador Gréafico
o carreras afines

b) Dominio del idioma Ingles/Ofimatica:

— d':':;'l‘: e Requerido Deseable a::;a Ni‘::'g:i:g:?::"’ Word Excel F;:‘:":' otro
Avanzado O O X Avanzado O O O O
Intermedio/ O X O Intermedio X X X O
Basico X O O Bésico O O O O
Inglés Técnico [ [ X No aplica [ [ [ [

c) Experiencia:

Requerida:

= Minimo de 3 a 5 afios de experiencia, desempefiando funciones similares.

Deseable:

» De 2 a4 afos de experiencia en relaciones con los medios de comunicacion.

d) Habilidades Técnicas:

Requerida (de entrada):

» Experiencia en edicion y desarrollo de documentos.

= Amplia experiencia en disefio y administracion de paginas web, blogs y redes sociales.

*» Manejo de programas computacionales especializados en comunicacion grafico.

» Experiencia en manejo de prensa escrita y otros medios de comunicacion.

= Conocimientos sobre elaboracion de planes y estrategias de comunicacion en redes sociales.
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Deseable (por desarrollo):
= Disefio grafico.

VI. COMPETENCIAS:

NIVEL DE DOMINIO
COMPETENCIAS 71 2 [ 3 [ 3

GENERICAS — VALORES:

1. Servicio X

2. Transparencia X

3. Integralidad X

4. Innovacion X

5. Tolerancia X

6. Respeto X

7. Responsabilidad X
ESPECIFICAS GRUPO OCUPACIONAL:

8. Vision Estratégica X

9. Liderazgo X

10. Manejo de Crisis y Contingencias X

11. Desarrollo de Equipos de Trabajo X

12.  Compromiso X

13. Andlisis y Resolucién de Problemas X

NIVEL DE DOMINIO: 1- conoce; 2 - aplica; 3 - promueve; 4 - modelo a seguir

Vil. CONTACTOS/RELACIONES CLAVES:

‘ Area/Organizacion Propésito de la Relacion
Enlaces de comunicacion institucional Articulacion de esfuerzos
Internos Unidades y direcciones institucionales Coordinacién para recolectar informacion
Directores de la institucion Coordinacion de esfuerzos de difusion de informacion
Periodistas de medios informativos Coordinacién de informacién a publicar
Externos Comunicadores de las dependencias Coordinacion de trabajo conjunto en materia comunicacional
Comunicadores del sector justicia Coordinacion de trabajo o proyectos comunes

VIIl. ORGANIZACION:

Supervisor de siguiente nivel

Ministro/a de Justicia y Seguridad

Supervisor de siguiente nivel

Director/a de Comunicaciones,
Protocolo y Prensa

Esta posicion

Coordinador/a de Comunicaciones
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PRIMERA PARTE
L. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO/A AUDIOVISUAL

NOMBRE PUESTO SUPERVISOR COORDINADOR/A UNIDAD DE COMUNICACIONES,

INMEDIATO: PROTOCOLO Y PRENSA

DIRECCION: DIRECCION DE COMUNICACIONES PROTOCOLO Y
PRENSA

DEPARTAMENTO/UNIDAD: UNIDAD DE COMUNICACIONES

GRUPO OCUPACIONAL: APOYO TECNICO

PUESTOS SUPERVISADOS: N/A

NUMERO DE PUESTOS: 1 GRADO/NIVEL DEL PUESTO: ==

ill. OBJETIVO DEL PUESTO:

Crear y elaborar elementos gréficos visuales de comunicacion para transmitir la imagen de la Direccién de
Reconstruccion del Tejidos Social en diferentes medios de comunicacion, impresos y redes sociales.

lll. AREAS CLAVES DE RESPONSABILIDAD:

A. Unidad de Competencia # 1 25%

Conocer mediante manual de marca los requerimientos graficos implementados y solicitados por la
administracion.

B. Elementos de Competencia:

1. Actualizar y conocer el manual de marca para diferentes tipos de disefios tanto en video y fotografia

2.  Mantener al dia un registro de disefios e ideas para actualizar publicaciones en redes sociales y medios
de comunicacion.

C. Criterio de Desempeiio:

Los disefios graficos tienen gran influencia al momento de comunicar, una informacion fluye mas facilmente
al usar recursos visuales

A. Unidad de Competencia # 2 25%
Brindar asistencia y apoyo técnico a las demas direcciones para las necesidades de comunicacién que tengan.
B. Elementos de Competencia:

1. Conocer y asesorar a los equipos de comunicaciones destacadas en otras direcciones y dependencias
de esta secretaria de estado

2. Capacitar al apoyo técnico sobre nuevos procesos para la realizacion de materiales
3. Apoyar a otras dependencias con cobertura en foto y video cuando sea necesario
C. Criterio de Desempeiio:

El trabajo comunicacional es la ventana interna y externa del trabajo gubernamental esta debe trabajarse,
cuidarse y ordenarse al 100% para ser conocidos como una entidad fundamental para la seguridad nacional.
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A. Unidad de Competencia # 3 15%

Desarrollar ideas para la realizacién de campafias para promover la imagen institucional
B. Elementos de Competencia:

1. Mantener reuniones periddicas y constante comunicacion con la direccién para un manejo claro del
trabajo a delegar

2. Coordinar sitios y lugares especificos con la unidad de protocolo para cuidar la imagen del titular, asi
como la imagen de la institucion.

Rastrear y dar seguimiento a las actividades y fechas importantes para la institucién
4. Apoyar de forma logistica el montaje de eventos

C. Criterio de Desempeiio:

El trabajo coordinado con toda la direccion es necesario para cumplir a cabalidad las coberturas y producciones
audiovisuales, necesarios para comunicar a la poblacién los eventos que suceden o pueden suceder que
involucran de lleno la institucion.

A. Unidad de Competencia # 4 15%
Conocer la imagen institucional y oficial para la realizacién de documentos de carécter oficial y membretes
B. Elementos de Competencia:

1. Conocer de primera mano los lineamientos para generar documentacion oficial

2. Tener un registro de la realizacién de convocatorias, invitaciones y/o cartas

3. Apoyar en el disefio de papeleria y artes para otras direcciones o dependencias

C. Criterio de Desempeiio:

El proceso de realizacion de piezas gréficas para la divulgacion de informacion merece sumo cuidado desde
el comienzo hasta el momento de publicacién o utilizacion por eso es 100% necesario dedicar criterio y
conocimiento para generar confianza, lealtad y autoridad como institucion de estado.

A. Unidad de Competencia # 5 15%

Proponer temas para campafas escritas y audiovisuales para comunicar el desempefio de la gestién publica
y de toda la organizacion del ministerio

B. Elementos de Competencia:

1. Conocer los objetivos y planes de trabajo del ministerio de justicia y seguridad para informar de manera
oportuna y en tiempo las actividades internas y externas de la institucion

2. Manejar informes del trabajo del ministerio de justicia y seguridad para reflejar al publica de forma
directa y entendible

C. Criterio de Desempeiio:

La unidad de comunicaciones es la que se encarga de comunicar y su papel es importante para la presentacion
de un buen trabajo institucional

A. Unidad de Competencia # 6 - Transversales 5%
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1. En caso de situaciones especiales fuera de las actividades cotidianas, se espera flexibilidad del titular de
este puesto para trabajar fuera de su descripcion de trabajo habitual y adaptarse a las tareas y horarios
requeridos segun los lineamientos institucionales definidos para tal efecto.

2. Participar activamente en el desarrollo de las auditorias internas y externas.

IV. AMBITO DE ACCION DEL PUESTO:

a) Resolucion de Problemas:

0 Lo que hay que hacer y como hay que hacerlo estan claramente definidos, y el titular enfrentara problemas idénticos o similares
regularmente;

= Lo que hay que hacer es conocido, pero cémo hacerlo no esta definido. El titular debe usar habilidades de interpolacién para escoger la
estrategia correcta para tratar un problema dado; y
Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y cdmo debe hacerse no esta definido. Las situaciones son variables,

O y la respuesta del titular involucrara andlisis, definicion del problema, desarrollo de alternativas, y hacer recomendaciones. El o ella se
enfrentaran y resolvera problemas que son tipicamente no repetitivos.

b) Libertad para actuar / impacto:

O PRINCIPAL: Puestos con impacto directo y primario hacia los resultados principales de la Institucion.

= CONTRIBUYE: Puestos que si bien no impactan directamente los resultados finales, apoyan y/o dan asesoria de importancia critica al
logro de los resultados principales de la Institucién.

0 AUXILIAR: Puestos que, si bien no impactan directamente a los resultados, son de apoyo y servicio importante a los resultados principales
de la Institucion.

c) Marco Legal para la actuacion:

Constitucion Nacional de la Republica de El Salvador, Ley de Etica Gubernamental, Ley del Servicio Civil,
Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MJSP, Ley de Asuetos, Vacaciones
y Licencias de los Empleados Publicos, Reglamentos Internos del MJSP, Plan de Gobierno y Plan Anual
Operativo.

SEGUNDA PARTE

V.
a)

b)

PERFIL PROFESIONAL - Conocimientos y Competencias requeridas
Educacioén:

Nivel de Ensefianza Requerida Deseable Titulo Requerido
X [ Titulo obtenido: Estudios a nivel de 3er. afio de la
Estudios Universitarios Licenciatura en Comunicaciones, Disefiador Grafico o
carreras afines

Dominio del idioma Ingles/Ofimatica:

el B R e R ST R e
Avanzado O O O Avanzado X X X O
Intermedio/ O X O Intermedio O O O O
Basico X O O Basico O O O O
Inglés Técnico O O O No aplica O O O O
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c) Experiencia:

Requerida:

*» De 2 a 3 afios de experiencia en areas de comunicacion o prensa

Deseable:

* Dos afios de experiencia en comunicacion institucional, en ambito publico o privado

d) Habilidades Técnicas:

Requerida (de entrada):

= Manejo de técnica periodistica

» Redaccion periodistica

= Conocimiento sobre redes sociales

= Administracién de paginas web

= Conocimientos sobre relaciones publicas

Deseable (por desarrollo):

= Conocimiento bésico de area audio visual

= Redaccion de informes

» Elaboracion de planes, proyectos y estrategias comunicacionales

Vi. COMPETENCIAS:

NIVEL DE DOMINIO
COMPETENCIAS T T 2 | 3 [ 3
GENERICAS — VALORES:
1. Servicio X
2. Transparencia X
3. Integralidad X
4. Innovacion X
5. Tolerancia
6. Respeto
7. Responsabilidad X
ESPECIFICAS GRUPO OCUPACIONAL:
8. Manejo de Relaciones X
9. Actitud para el Cambio X
10. Comunicacion X
11. Administracion de Recursos X
12.  Planificacién y Organizacion del Trabajo X
13. Orientacion a resultados con calidad X
14. Administracion del Tiempo X
15. Trabajo en Equipo

NIVEL DE DOMINIO: 1- conoce; 2 - aplica; 3 - promueve; 4 - modelo a seguir

Vil. CONTACTOS/RELACIONES CLAVES:

Area/Organizacion Propésito de la Relacion

Enlaces de comunicacion institucional Articulacion de esfuerzos

Internos Unidades y direcciones institucionales Coordinacion para recolectar informacion
Directores de la institucion Coordinacion de esfuerzos de difusion de informacion
Periodistas de medios informativos Coordinacién de informacion a publicar
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Externos Comunicadores de las dependencias Coordinacién de trabajo conjunto en materia comunicacional
Comunicadores del sector justicia Coordinacion de trabajo o proyectos comunes

Vill. ORGANIZACION:

Supervisor de siguiente nivel

Director/a de Comunicaciones,
Protocolo y Prensa

Supervisor de siguiente nivel

Coordinador/a de Comunicaciones

Esta posicion

Técnico/a Audiovisual

PRIMERA PARTE

L. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO/A EN FOTOGRAFIA

NOMBRE PUESTO SUPERVISOR COORDINADOR/A UNIDAD DE COMUNICACIONES,

INMEDIATO: PROTOCOLO Y PRENSA

DIRECCION: DIRECCION DE COMUNICACIONES, PROTOCOLO
Y PRENSA

DEPARTAMENTO/UNIDAD: UNIDAD DE COMUNICACIONES

GRUPO OCUPACIONAL.: APOYO TECNICO

PUESTOS SUPERVISADOS: N/A

NUMERO DE PUESTOS: 4 GRADO/NIVEL DEL PUESTO: --

il. OBJETIVO DEL PUESTO:
Brindar apoyo técnico en coberturas para registro fotografico y de video

lll. AREAS CLAVES DE RESPONSABILIDAD:

A. Unidad de Competencia # 1 25%
Garantizar la realizacion de buen material fotografico y audiovisual en coberturas
B. Elementos de Competencia:

1. Realizar fotografias con los estandares y normativas solicitadas por la administracion
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2. Asegurar el equipo necesario y optimo en coberturas para que la realizacién de material tenga los
lineamientos solicitados.

3. Conocer los manuales de marca e imagen correspondientes a la administracion
C. Criterio de Desempeiio:

La elaboracién de material para publicidad requiere un proceso plenamente definido con el objetivo de
brindar calidad en el fotografia y video a utilizar

A. Unidad de Competencia # 2 25%

Brindar asistencia y apoyo técnico a las demés direcciones para las necesidades de comunicacion que
tengan.

B. Elementos de Competencia:

1. Conocery asesorar a los equipos de comunicaciones destacadas en otras direcciones y dependencias
de esta secretaria de estado

2. Capacitar al apoyo técnico sobre nuevos procesos para la realizacion de materiales

3. Apoyar a otras dependencias con cobertura en foto y video cuando sea necesario
C. Criterio de Desempeiio:

El trabajo comunicacional es la ventana interna y externa del trabajo gubernamental esta debe trabajarse,
cuidarse y ordenarse al 100% para ser conocidos como una entidad fundamental para la seguridad nacional.

A. Unidad de Competencia # 3 15%
Auxiliar en producciones audiovisuales
B. Elementos de Competencia:

1. Conocer criterios de fotografia y video

2.  Manejar equipo profesional fotografico.

C. Criterio de Desempeiio:

El buen y correcto uso del equipo de fotografia es primordial para la realizacién de material de calidad.

A. Unidad de Competencia # 4 15%
Conocer el software necesario para la edicion de fotos y videos en computadoras y celulares

B. Elementos de Competencia:

1. Manejar de forma correcta programas de edicién

2. Agilizar los materiales a través de la descarga mediante celular y envio inmediato para revision y
posterior publicacién

C. Criterio de Desempeiio:

El trabajo del ministerio debe ser dado a conocer en tiempo real a no ser que el evento o cobertura amerite

dedicacion y alta planeacion de lo contrario compartir imagenes de forma inmediata es necesario al momento

de publicar.
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A. Unidad de Competencia # 5 15%

Colaborar en ideas y de forma creativa al momento de trabajar en el campo
B. Elementos de Competencia:

1. Conocer los objetivos y planes de trabajo del ministerio de justicia y seguridad para reflejar en imagenes
el trabajo del ministerio

2. Coordinar con la direccién el trabajo que se amerita para una campafia o arte

C. Criterio de Desempeiio:

Hablar mediante la fotografia y el video es importante para generar una muy buena impresién a la poblacion
A. Unidad de Competencia # 8 — Transversales 5%

1. En caso de situaciones especiales fuera de las actividades cotidianas, se espera flexibilidad del titular de
este puesto para trabajar fuera de su descripcion de trabajo habitual y adaptarse a las tareas y horarios
requeridos seguln los lineamientos institucionales definidos para tal efecto.

2. Participar activamente en el desarrollo de las auditorias internas y externas.

IV. AMBITO DE ACCION DEL PUESTO:

a) Resolucion de Problemas:
Lo que hay que hacer y cédmo hay que hacerlo estan claramente definidos, y el titular enfrentara problemas idénticos o similares
U regularmente;

= Lo que hay que hacer es conocido, pero cémo hacerlo no esta definido. El titular debe usar habilidades de interpolacion para escoger la
estrategia correcta para tratar un problema dado; y

Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y como debe hacerse no esta definido. Las situaciones son variables,
O y la respuesta del titular involucrara analisis, definicion del problema, desarrollo de alternativas, y hacer recomendaciones. El o ella se
enfrentaran y resolvera problemas que son tipicamente no repetitivos.

b) Libertad para actuar / impacto:

O PRINCIPAL: Puestos con impacto directo y primario hacia los resultados principales de la Institucion.

X CONTRIBUYE: Puestos que si bien no impactan directamente los resultados finales, apoyan y/o dan asesoria de importancia critica al
logro de los resultados principales de la Institucién.

0 AUXILIAR: Puestos que, si bien no impactan directamente a los resultados, son de apoyo y servicio importante a los resultados
principales de la Institucion.

c) Marco Legal para la actuacion:

Constitucion Nacional de la Republica de El Salvador, Ley de Etica Gubernamental, Ley del Servicio Civil,
Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MJSP, Ley de Asuetos, Vacaciones
y Licencias de los Empleados Publicos, Reglamentos Internos del MJSP, Plan de Gobierno y Plan Anual
Operativo.

SEGUNDA PARTE
V. PERFIL PROFESIONAL - Conocimientos y Capacidades

a) Educacion:

Nivel de Ensefianza Requerida = Deseable Titulo Requerido
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X d Titulo obtenido: Estudios a nivel de 3er. afio de la Licenciatura en

Estudios Universitarios

Comunicaciones, Disefiador Grafico o carreras afines

b) Dominio del idioma Ingles/Ofimatica:

Nivel de dominio del

Idioma Ingles RegEEe

Deseable

No aplica

Nivel de dominio
de Ofimética

Power

Werd Point

Excel

Otro

Avanzado d

a

a

Avanzado

Intermedio/

Intermedio

Basico

Basico

Ox| O

Inglés Técnico

O0ox

Oo|go|ga

No aplica

Oooad
Oooad
O oagd

X OO

c)

Experiencia:

Requerida:
De 2 a 3 afios de experiencia en &reas de comunicacion o prensa

Deseable:
Dos afios de experiencia en comunicacion institucional, en ambito publico o privado

d)

Habilidades Técnicas:

Reqguerida (de entrada):

Manejo de técnica periodistica

Redaccion periodistica

Conocimiento sobre redes sociales

Administracién de paginas web
Conocimientos sobre relaciones publicas
Deseable (por desarrollo):

VI.

Conocimiento basico de area audio visual

Redaccion de informes

Elaboracion de planes, proyectos y estrategias comunicacionales

COMPETENCIAS:

COMPETENCIAS

NIVEL DE DOMINIO

2 [ 3 | 4

GENERICAS — VALORES:

1. Servicio

Transparencia

Integralidad

Innovacion

Tolerancia

o0 WIN

Respeto

7. Responsabilidad

ESPECIFICAS GRUPO OCUPACIONAL:

8. Manejo de Relaciones

9. Actitud para el Cambio

10. Comunicacién

11. Administracion de Recursos

12. Planificacion y Organizacion del Trabajo
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13. Orientacién a resultados con calidad X
14. Administracion del Tiempo
15. Trabajo en Equipo X

NIVEL DE DOMINIO: 1- conoce; 2 - aplica; 3 - promueve; 4 - modelo a seguir

Vil. CONTACTOS/RELACIONES CLAVES:

‘ Area/Organizacion Propésito de la Relacion
Enlaces de comunicacion institucional Articulacion de esfuerzos
Internos Unidades y direcciones institucionales Coordinacién para recolectar informacion
Directores de la institucion Coordinacion de esfuerzos de difusion de informacion
Periodistas de medios informativos Coordinacién de informacion a publicar
Externos Comunicadores de las dependencias Coordinacion de trabajo conjunto en materia comunicacional
Comunicadores del sector justicia Coordinacion de trabajo o proyectos comunes

Vill. ORGANIZACION:

Supervisor de siguiente nivel

Director/a de Comunicaciones,
Protocolo y Prensa

Supervisor de siguiente nivel

Coordinador/a de Comunicaciones

Esta posicion

Técnico/a en Fotografia
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