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"% MANUAL DE DESCRIPCIONES DE PUESTOS Y FUNCIONES
£ PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

DESGRIPGIGN DEL. PYESTO DE TRABAJIQ

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Asesor Presidencial

Puesto Superior Inmediato: Seiior Presidente de la Replblica
Direccién / Gerencia Despacho de Sefior Presidente
Departamento: Despacho de Serior Presidente
Puestos gue supervisa N/A

Cantidad de puestos: . 1

Fecha: Enero 2013

Segmento, nivel y/o familia de

puestos:

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Asesorar directamente, segin su competencia, en asuntos de caracter especializado para la toma de de-
cisiones y apoyar al Sefior Presidente de la Repiiblica en el cumplimiento de las obligaciones derivadas
de su funcién; asimismo asistirlo en los temas relacionados con la gestién gubernamental que le sean
encomendados para el cumplimiento de los objstivos institucionales dentro del marco de las politicas,
normas, lineamientos y directrices establecidos por la Presidencia de la Reptiblica.

3, FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

1. Asesorar al Presidente de la Replblica en funciones gue son de su competencia.

2. Coordinar la agenda del Sefior Presidente de la Republica en temas institucionales, econdmicos y de
gestién general de las concesiones.

3. Coordinar con los Gerentes y Jefaturas la realizacion de actividades vinculadas con fas funciones de
la Presidencia de la Reptiblica.

4, Mantener actualizada |a informacidén en lo gue compete a foma de decisiones del Sefor Presidente,

5. Disefiar e implementar estrategias, en su campo de especializacién, para los temas sensibles del go-
bierno.

6. Elaborar estudios, emitir informes técnicos y realizar gestiones de alte nivel en asuntos de su compe-
tencia.

7. Emitir opinién sobre los Instrumentos de gestién propuestos por la Direccién Ejecutiva y las Gerencias
sometidos a su consideracién.

8. Representar a la Institucién ante las audiencias ¢ ante las entidades publicas o privadas, por encargo
o delegacion del Sefior Presidente de la Republica.

9. Proponer alternativas de politica con relacién a los objetivos y funciones de ia Presidencia de la Re-
piblica.

10. Apoyar en el andlisis de los Proyectos sometidos a su consideracion, formulando el informe corres-
pondiente en el Ambito de su competencia.

11. Desarrollar y preparar los documentos técnicos necesarios que le sean solicitados.

12. Coordinar con las entidades u organizaciones necesarias para el cumplimiento de los encargos reali-
zados por el Sefior Presidente de la Republica. .

13. Desempefiar otras funciones afines que le sean asignadas por el Sefior Presiden&gdg!qRepl}blica.
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MANUAL DE DESCRIPCIONES DE PUESTOS Y FUNCIONES
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

6.3.Experiencia Previa.
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Para ta formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere:
Por el grado de responsabilidad y conocimiento que se requiere para desempeiiar ¢l puesto
Idioma: Cual? Ingiés ¢ Por qué? Por la naturaleza de las funciones y
m | QD] porlarelacidn que se tiene a nivel internacio-
nal. )
6.2. Conocimientos Especificos. I; Indispensable 6 D: Deseable
1. Conocimiento de la Gestidn Institucional
®| 0OQDb
2. Preparacion y elaboracién de Informes Téchicos
®[ D
3. Dominio de Paquetes Ulilitarios: Windows, Microsoft Office (Word, Excel, Power Point)
[ A E| ap
4. Amplio conocimiento e Interpretacion de Leyes
m} WD
5. Politicas publicas
o ab
6. Pensamientio estratégico
mi 4o
Reqwere Experlencfa Previa de Trabajo: ® Si O No(en caso de "No” omlta esta seccidn)

—
Cargos gerenciales, de gestlén 0 de asesoria en

instituciones plblicas o empresas privadas

OTROS ASPECTOS
Innovacién y creatividad

7
: « Competencias conceptuales
e Toma de decisiones
» Trabajo en Equipo
e Capacidad para resolver problemas
+ Capacidad de coordinacion
» Capacidad de andlisis y sintesis
» Excelentes relaciones interpersonales
» Discrecién y lealtad
+ FEtica y responsabilidad




4% Goblerno de la Repiiblica de
: El Salvador

Desefipeion de! Puesto de Trabajo
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1. IDENTIFICACION

FORUULARIO PARA LA DESCRIRGIGN DEL,

PUESTO DE TRABAJO

| Nombre / Titulo del Puesto:

Directora de Publicidad

Puesto Superlor Inmediato:

Secretario de Comunicaciones

Direccion / Gerencia

Direccion de Publicldad

Departamento:
Puesto gue supervisa

Diveccion de Publicidad

3

Cantidad de Puestos

1

Fecha

Septiembre de 2011

| Segmento, nivel ylo familia de puestos:

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO
Planificar y desarroliar las distintas campafias de publicidad de la Presidencia de la Reptblica, supervisar campafias
de las distintas instituciones de! Gobierno Gentral, incluyendo sus pautas en los medios de comunicacion social, con
el objeto de mantener la imagen favorable del sefior Presidente de la Replblica.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

F——

1. Ejecutar jos lineamientos que, en matetia de publicidad, etnita el Secretario de Cormunicaciones.

2. Elaborar un plan de trabajo anual y planes especfficos para situaciones coneretas que lo demanden, y so-
meterlos a la consideracién del Secretario de Comunicaciones.

3. Apoyar y asasorar a las distintas unidados de comunicaclon del Gobierno Central en la planeacion y desa-
rrollo de carparias de publicidad.

4, Analizar los contenidos de las campafias de publicidad de las diferentes areas del Gobierno, para garantizar |
_que se cumplan los lincamientos emitidos por la Secretaria de Comunicaciones.

5. Velar porque se cumplan las pautas contratadas en las distinlas campaiias de publicidad.

citarios.

6. Coordinar con las agencias de publicidad los aspectos téonicos que daben de ccntener los mensajes publl-

7. Semir de enlace enfre el gobierno y las agencias publicitarias.

bles.

8. Desarrollar un sistema de evaluacion de las distintas campafias de publicidad para lograr resultados favora- |

| 0. Realizar olras actividades delegadas por ef jefe superior inmediato, en relacién al puesto. l

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO
“Tituto del Puesto - R e

(1 Ringi6n Basica -

Asesora de pubhc:ldad

asesorada

Velar pordlie se l[eve a cabo la ejecucion de Ia campana publlcltar[a |

Ejecutivo de planificaclon

Control mensual de |a Inversion publicitaria de todo el Organo Ejecu-
tivo, asl como de sus campafias publicitarias

Colaborador Administrativo

desarrollo de sus funciones.

Realizar trabajo administrativo - operativo con el fin de garantizar a_\
las diferentes 4reas dela Institucion, un Sem:-'e“éiﬂ ¥ oportuno en ef
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{obierno de la Republlca de Descripaldn del Puesto de Trabajo

"f”‘;{' El Savador

5, CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
5.1. Resultados Principales,
& Que las distintas campafias de publicldad de la Presidencia v de las distintas Instituciones del Gobierno
Central, logren mantener una imagen favorable del seiior Presidente de la Reptiblica
¢ Vetificacidn del cumplimiento de las pautas contratadas en las distintas campafias de publicidad,
¢ Monltoreo de las distintas campafias de publicldad para comprobar los fines gue se persiguen a nivel Instl-
tucional.

6.2, Marce de Referencia para la Actuacion,
ﬁ ¢ Lineamientos emanados desds el despacho del Sefior Presldente de la Repliblica a través del Sefior Secre-

tarlo de Comunicaciones.
o Ofras leyes, normativas, decretos, acuerdos ylo clroulares relaclonadas con el puesto de trabajo.

8. PERFIL DE CONTRATACION
6.1, Formacion Béasica. I: Indlgpensahle 6 D: Deseable,

[ No es indispensable un nivel de formacién académica 0 |

Cerlificado de 8° Grado - Thulo Técnico Especlalizado (2 — 4 afios) ]
Hioub Especlalidad: ut u [L
Cedificado de 9° Grado Grado Universitario
01 (D] Especlalidad: Mercadotecnia v publiel- ® 1 0D
dad
Bachiller Generat (2 afios) Grado Post - Universitario de Maestria
aioub Especialidad: publicidad ot ®D
Bachilller Téchico Vocacional (3 afios) ’ Gradoe Post - Universitario de Doclorado
Especialidad: Qi D P Especialidad: Q1 b

Para la formacién establecida como indﬁspansable indigque por aué se reduiere: Por las responsabilidades implici-
fas de las funciones, marco de referencia para la actuaclon y el grado de conocimientos requeridos.

distintas embajadas y cuerpos diplomaticos

idioma: 4 Cual? Inglés ' al ; l EPor qué? por la relacionies que se mantienen con las

6.2, Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Dessahls.

1. Conocimientos de plan de medios Bi Qb
| 2. Mercadeo y/o productor de radio y television ) o || ap
3. Conoclmiento de crealividad en campafias instituclonales de los mensajes institucionales 81| an

8.3, Experiencia Previa.
Requiere Experiencla Previa de Trabajo: @ 81 O No (sn caso de "No”" omita esta seccién)
> PUESTO.Q TRABAJO PRE\JIO NECESARlO " JHASTA1 | DE1A2 | DE2A4 [ DEAAS | MAS DE |
- ] ANO | ANOs. | Altos | ANos: { 6

‘Iecutivo.de cuentas en aggnc&as publioitarias
Mercaddlogo yio productor de radio y televisitn




Descripcldn del Puasto de Trabajo

7. OTROS ASPECTOS

" Compromiso con el Serviclo Publico
" Orlentacldn a Resultados

. Pensamienio Anslitico

" Gestion de Equipo

. Viston Sistémica. 7

= Orientacion al Ciudadano,

' Trabajo en Equipo.




