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PRESENTACION

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

Tiene como proposito, documentar las funciones bésicas, resultados, marco normativo de
referencia y las competencias que se requieren para el desempefio de los puestos de trabajo en
la Unidad Organizativa. Disponer de un Manual de Organizacion y Funciones es fundamental
para lograr los objetivos que mencionamos a continuacion:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

9)

Describir la estructura jerarquica institucional a través de la cual se da cumplimiento a las
atribuciones competentes del MINEC en general y de la Unidad Organizativa en particular.
Disponer de una estructura de puestos y las relaciones de mando dentro de la institucién
debidamente actualizadas y con la autorizacion pertinente.

Facilitar una comprensioén rapida del alcance funcional de la Gerencia y dar cumplimiento
a la normativa respectiva.

Definir el grado de contribucién del funcionamiento de la Unidad Organizativa a los
objetivos Institucionales.

Armonizar y conservar la descripcion de funciones con la estructura organizativa,
institucional y la estructura interna de la Unidad Organizativa, a fin de orientar su
operatividad.

Especificar el alcance y responsabilidades de cada puesto de trabajo, de manera que sea
la base para fortalecer los procesos de induccion de personal.

Facilitar la informacion necesaria para el éxito en los procesos de reclutamiento, seleccién
y contratacion, evaluacion del desempefio, administracion de salarios y capacitacion.
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PENSAMIENTO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL.

Vision
“Ser la institucion eficaz que promueva de manera sostenible, el desarrollo de una
economia competitiva y justa”.

Misidn

“Somos la institucién que fomenta y fortalece las capacidades de los sectores productivos
y que busca oportunidades para su desarrollo, a través de la integracibn econoémica
regional, el desarrollo de los mercados nacionales e internacionales y las politicas e
iniciativas que garanticen la produccién de bienes y servicios competitivos, contribuyendo
a la prosperidad del pais”.

Valores

Respeto: Reconocemos, aceptamos y valoramos las necesidades, derechos, intereses y
sentimientos propios y de los demas.

Compromiso: Asumimos nuestra obligacion de satisfacer las necesidades y expectativas
de los usuarios de la institucién, con esmero, profesionalismo y eficiencia, contribuyendo
asi al éxito de la misma.

Transparencia: Actuamos mostrando nuestra gestién y toda la informacién resultante de
la misma para que esté disponible a la ciudadania que la requiera.

Inclusién: Reconocemos en los distintos grupos sociales el valor que hay en cada
diferencia, el respeto a la diversidad, y atendemos con dignidad en igualdad de
oportunidades y de trato las necesidades especificas de las personas; sin excluir por
razones de género, raza, afinidad politica, religion, capacidades diferentes o por cualquier
otra razon.

Objetivos Estratégicos

Fomentar la diversificacion y transformacion de la matriz productiva, con bienes y
servicios de mayor valor agregado que diversifique la oferta exportable y el empleo.
Articular las dinamicas de la economia territorial para el desarrollo competitivo de las
MIPYMES.

Aumentar la inversion nacional y extranjera, promoviendo la facilitacion del comercio, los
trAmites empresariales y la seguridad juridica para potenciar las exportaciones.

Fortalecer las relaciones econdémicas con América Latina, El Caribe, Asia; avanzar hacia
la integracidbn econdmica centroamericana y aprovechar los acuerdos y tratados
comerciales existentes para los productos y servicios salvadorefios

Modernizar el marco legal e institucional del MINEC para mejorar la calidad de los bienes
y servicios entregados a la ciudadania.
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ASPECTOS GENERALES

Alcance

El manual considera la definicion de todos los puestos de trabajo existentes en la
Gerencia de Comunicaciones, de conformidad a su funcionalidad, independientemente de
la modalidad y fuente de contratacion, siempre y cuando se realicen funciones de caracter
permanente; es de obligatorio cumplimiento para el personal de esta  Unidad
Organizativa, de conformidad al puesto de trabajo que desempefie.

Base Legal

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Economia, Art. 12.- “El
MINEC, contara con manuales de Organizacion y Funciones, que contendran la
descripcion de puestos de cada una de las unidades organizativas, debidamente
actualizados y autorizados por el Ministro y divulgados por cada una de las direcciones,
gerencias y unidades.”

Vigencia, revision y actualizacion

El presente manual entrara en vigencia 8 dias después de la fecha de su aprobacion, y es
responsabilidad de la persona responsable de la Gerencia realizar la divulgaciéon y su
aplicacion. Su revision y/o actualizacion se hara al menos una vez al afio.

CARACTERIZACION DE LA GERENCIA DE COMUNICACIONES

Objetivo (Art. 13 del Reglamento Interno del MINEC)

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

Atribuciones (Art. 13 del Reglamento Interno del MINEC)

Recopilar, formular y difundir informacién sobre las labores, logros y politicas del MINEC,
a fin de mantener informados a todos los sectores que conforman la opinién publica;
Mantener adecuada vinculacién con otras instituciones y medios de comunicacion locales
e internacionales, a fin de coordinar las actividades de difusion de informacién de interés;
Mantener el registro y archivo de publicaciones que contienen informacion relacionada al
quehacer del MINEC,;

Asesorar a los titulares y demas funcionarios del MINEC, en los temas relacionados con
los protocolos de actuacion y relaciones publicas;

Mantener enterados oportunamente a los despachos de titulares sobre informacion con
incidencia en la actividad econémica; y

Realizar otras funciones que le sean expresamente asignadas por el Despacho
Ministerial.
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3.3 Principales servicios que brinda la Gerencia

a)

b)

c)

d)

f)
9)

h)

Elaboracion y difusion de material periodistico, relacionado a las actividades
institucionales, a nivel interno como hacia los medios de comunicacion tradicionales y
electronicos.

Gestién y/o coordinacion de la publicacion de informacion institucional, cobertura de
eventos y realizacion de entrevistas al funcionariado voceros del MINEC, a través de
diferentes medios de comunicacion.

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

Disefio de artes graficas para la elaboracion de materiales impresos para eventos y/o
difusién del quehacer institucional.

Atencién de requerimientos de informacion institucional (medios de comunicacion,
estudiantes y otros).

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

Atencion protocolaria al funcionariado MINEC y delegaciones extranjeras, en
cumplimiento de las actividades institucionales.

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

3.4 Relaciones de trabajo

RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS

Unidad Organizativa Objetivo

Despacho Ministerial

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

e Asesorar en el manejo de medios

e Coordinar entrevistas y temas en medios

o Elaborar discursos

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

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

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

e Coordinar la difusién de informacion institucional

e Informar sobre las diferentes actividades institucionales.
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RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS
Institucién Objetivo
CAPRES Apoyar la coordinaciobn de eventos de la Presidencia y
Vicepresidencia.
Brindar informacion de las actividades que realiza la
institucion.
Gestionar la autorizacion de las publicacién en medios
Proporcionar informacién sobre el control de gastos de
publicaciones.
Instituciones  adscritas  al Coordinar la difusion de informacion institucional a través de

MINEC vy otras instituciones

los diferentes medios de comunicacion.

publicas. Elaborar y difundir material periodistico sobre las actividades
institucionales.
Apoyar al montaje de eventos que se realicen de manera
conjunta.
Brindar apoyo interinstitucional en el area de
comunicaciones.
Medios de  comunicacién Convocar a medios para la cobertura de eventos,
(Radio, TV, escrita vy conferencias y entrevistas

electrénicos)

Gestionar el apoyo para la difusién de informacién relevante
sobre el quehacer institucional a través de pautas de cufias
radiales.

Canalizar la publicacién de informacién sobre el quehacer
institucional.

Gestionar y coordinar entrevistas
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3.5 Estructura Organizativa (funcional)

Gerente de
Comunicaciones

Asistente Técnico/a de

la Gerencia
Encargado/a de Medios Coordinador/a de . Disefiador/a Graficoy
o Editor/a de Prensa . .
Digitales Prensa y Eventos Diagramador/a Digital
Ejecutivo/a de Prensa y Asistente Logistico/a y

Fotografo/a Camardgrafo/a

Eventos Administrativo/a
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4. DESCRIPTORES DE PUESTOS DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA

4.1. Listado de puestos funcionales

Caddigo Titulo del puesto ygéiiz
Gerente de Comunicaciones 10
Asistente Técnico/a de la Gerencia 14
Encargado/a medios digitales 17
Coordinador/a de Prensa y Eventos 20
Ejecutivo/a de prensay eventos 23
Fotografo/a 26
Camardgrafo/a 29
Asistente Logistico y Administrativo 32
Editor/a de Prensa 34
Disefador/a grafico y Diagramador digital 37
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4.2. Descriptores de puestos funcionales

Titulo: | Gerente/a de Comunicaciones

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior:

Despacho Ministerial

Unidad Inmediata:

Gerencia de Comunicaciones

Puesto Superior Inmediato: | Ministro/a de Economia

1. Misién

Brindar soporte al funcionariado en materia de comunicacién, de acuerdo a la normativa
legal vigente y lineamientos de Casa Presidencial, para lograr una proyeccion de imagen y
posicionamiento institucional acorde a los objetivos de la misma.

2.  Supervision Inmediata

Titulo del Puesto

Funcién Principal

Asistente Técnico/a
de la Gerencia

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

Encargado/a de
medios digitales

Recopilar, editar, publicar y mantener actualizada la informacién de interés
institucional a través de las plataformas digitales y redes sociales que
administra el MINEC, con la finalidad de difundir la informacién a los
diferentes publicos.

Coordinador/a de
Prensa y Eventos

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

Editor/a de prensa

Generar articulos y material periodistico para su divulgaciéon en medios de
comunicacion y en nuestra pagina web, a fin de contribuir al
posicionamiento de la imagen institucional.

Disefiador/a Grafico
y Diagramador/a
Digital

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

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

Disefiar y proponer la estrategia integral de comunicaciones de la Institucion, que
contribuya al logro de los objetivos estratégicos institucionales;

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

Gestionar los canales adecuados para la difusion de productos y contenidos generados por
la institucion, para su 6ptima exposicion en medios de comunicacion;

Coordinar la atencion de requerimientos de informacion que realicen los medios de
comunicacion e instituciones, sobre el quehacer institucional.

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

Contexto del Puesto de trabajo
Resultados Principales

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

Estrategia Integral Comunicacional del MINEC, presentada e implementada.
Funcionariado asesorado en materia comunicacional.
Imagen institucional proyectada y posicionada a través de medios de comunicacion.

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

Diagnosticos presentados al funcionariado sobre escenarios politicos, sociales y
econdémicos, a fin de facilitar la toma de decisiones.

Marco de Referencia para la Actuacion

Ley Ceremonial Diploméatico de la Republica de El Salvador

Reglamento Interno del Organo Ejecutivo

Reglamento Interno del Ministerio de Economia

Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC

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

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

Requerimiento Nivel Educativo Especialidades de Referencia
Alcanzado
Indispensable Graduado/a Universitario/a | Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion o
Periodismo
Deseable Graduado/a Universitario/a | Maestria en Comunicacion Social o Periodismo.
con Maestria

5.2 Competencias Técnicas

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

5.3 Competencias Conductuales

Grupo: | Personal del Servicio Gerencial - SGE

Competencia Grado

Pensamiento Analitico 3

Estricta confidencialidad en el manejo de la informacion

Pensamiento Conceptual

Orientacion a Resultados

Orientacion al Ciudadano

Impacto e Influencia

Gestion de Equipo

WA WW AW

Trabajo en Equipo
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5.4 Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afios
Haber laborado en medios de comunicacién masiva De 4 a 6 afos

Haber desempefiados puestos de jefatura, gerencia o direcciébn de | De 2 a 4 afios
unidades de comunicacion, en el sector publico o privado.

6. Otros Aspectos
Respeto, compromiso, transparencia, inclusién, lealtad, iniciativa, honestidad, integridad,
solidaridad, relaciones publicas, respeto, sinergia y adaptabilidad.
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| Titulo: | Asistente Técnico/a de la Gerencia

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Despacho Ministerial

Unidad Inmediata: Gerencia de Comunicaciones

Puesto Superior Inmediato: | Gerente de Comunicaciones

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

2.  Supervision Inmediata
N/A

3. Funciones Basicas

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

- Proceso de manejo de correspondencia interna y externa.

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

- Recibir, elaborar y/o gestionar documentos administrativos.

- Administrar el archivo de gestion ( fisico y digital)

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

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

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

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

4.  Contexto del Puesto de trabajo
4.1 Resultados Principales

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

b)  Control, gestion y seguimiento ejercido al contrato suscrito con la agencia de publicidad.
c) Bienes materiales abastecidos para la operatividad de la unidad
d) Servicio de transporte disponible con oportunidad, para la gestion de la unidad.

e) Logros y/o avances de las actividades encomendadas, presentados de conformidad a
requerimiento de la jefatura.
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f) Personas atendidas de conformidad a requerimientos.
g) Contactos estratégicos establecidos a través de llamadas telefénicas atendidas y/o
realizadas de conformidad a la operatividad de la unidad.
4.2 Marco de Referencia para la Actuacion
a) Reglamento Interno del Ministerio de Economia
b)  Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC
c) Lineamientos e instructivos de la Secretaria de Comunicaciones de la Presidencia de la
Republica.
d) Deméas normativa legal relacionada a las funciones de la Gerencia
5. Perfil de Contratacion
5.1 Formacién Bésica
Requerimiento Nivel Educativo Especialidades de Referencia
Alcanzado
Indispensable Graduado/a de Bachiller ~ Técnico  Vocacional,  Secretariado
Educacion Media Ejecutivo.
Deseable Tercer afo de estudios | Licenciatura en Comunicaciones, Relaciones
universitarios Publicas o carreras afines.
5.2 Competencias Técnicas

Competencia

Requerimiento

1. Conocimiento y dominio de reglas gramaticales y ortograficas Indispensable
2. Conocimientos de técnicas de redaccién Indispensable
3. Manejo basico de paquetes de ofimatica (procesador de texto, hojas Indispensable
de célculo, diapositivas)
4. Manejo de equipo de oficina (computadora, fax, fotocopiadora, Indispensable
impresor, etc.).
5. Habilidad en relaciones publicas Indispensable
6. Habilidad mecanogréfica y toma de dictados Indispensable
7. Conocimientos de los Manuales e instructivos emitidos por el Deseable
Ministerio.
8. Conocimiento basico del idioma inglés Deseable
5.3 Competencias Conductuales
Grupo: |Personal del Servicio Técnico (sin personal a cargo)-STE
Competencias Conductuales STE - Grado
Pensamiento Analitico 3

Orientacion a Resultados
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Grupo: [Personal del Servicio Técnico (sin personal a cargo)-STE

Competencias Conductuales STE - Grado
Orientacion al Ciudadano 2
Impacto e Influencia 2
Trabajo en Equipo 2
Busqueda de Informacion 3
Preocupacion por el Orden y la Calidad 2
5.4 Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afios
Puestos similares De 1 a 2 afios

6. Otros Aspectos

Compromiso, respeto, transparencia, inclusién, discrecién, desarrollo de interrelaciones,
iniciativa.
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| Titulo: | Encargado/a de Medios Digitales

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Despacho Ministerial

Unidad Inmediata: Gerencia de Comunicaciones

Puesto Superior Inmediato: | Gerente de Comunicaciones
1.  Mision

Recopilar, editar, publicar y mantener actualizada la informacion de interés institucional a
través de las plataformas digitales y redes sociales que administra el MINEC, con la
finalidad de difundir actividades institucionales y proyectos a los diferentes publicos de
intereés.

2. Supervision Inmediata
N/A

3. Funciones Bésicas

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

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

- Atender y/o gestionar los requerimientos ciudadanos sobre la informacion
institucional.

- Generar a través de redes sociales campafias de orientacion ciudadana.

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

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

4.  Contexto del Puesto de trabajo
4.1 Resultados Principales

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

b) Ciudadania atendida a través de medios sociales y redes sociales.
C) Campafias de orientacion a la ciudadania ejecutadas.
d) Contenido del sitio web institucional actualizado,

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

f) Manuales elaborados y/o actualizados para uso de redes sociales de la institucion, de
conformidad a la evolucion de las plataformas digitales.
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4.2 Marco de Referencia para la Actuacion

a)  Reglamento Interno del Organo Ejecutivo

b)  Reglamento Interno del Ministerio de Economia

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

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

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

5. Perfil de Contratacion
5.1 Formacién Basica

Requerimiento | Nivel Educativo Alcanzado Especialidades de Referencia

Indispensable Graduado(a) Universitario(a) | Licenciatura en Periodismo, Comunicaciones
o Relaciones Publicas.

Deseable Graduado(a) Universitario(a) | Diplomado Relacionado con medios de
con diplomado comunicacion y plataformas digitales

5.2 Competencias Técnicas

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

de calculo, diapositivas)

4. Manejo de software de disefio grafico (Adobe Creative Suite) Indispensable
5. Redaccion y elaboracion de informes técnicos Indispensable
6. Conocimiento basico del idioma ingles Indispensable
7. Manejo de camara fotogréafica y de video. Indispensable
8. Habilidad en relaciones publicas Indispensable
9. Dominio intermedio del idioma ingles Deseable

5.3 Competencias Conductuales.

Grupo: |Personal del Servicio Técnico (sin personal a cargo)-STE

Competencias Conductuales GSerEO
Pensamiento Analitico 3
Estricta confidencialidad en el manejo de la informacion 4
Orientacién a Resultados 3
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Grupo: |Personal del Servicio Técnico (sin personal a cargo)-STE

Competencias Conductuales Gsr;?o
Orientacion al Ciudadano 2
Impacto e Influencia 2
Trabajo en Equipo 2
Busqueda de Informacién 3
Preocupacion por el Orden y la Calidad 2
5.4 Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afios
Experiencia en puestos similares De 2 a 4 afios

6. Otros Aspectos

Compromiso, respeto, transparencia, inclusion, autoconfianza, flexibilidad, integridad,
iniciativa, proactividad.
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| Titulo: | Coordinador/a de Prensa y Eventos

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior:

Gerencia de Comunicaciones

Unidad Inmediata:

Prensa y Eventos

Puesto Superior Inmediato: | Gerente de Comunicaciones

1. Mision

Preparar y coordinar el desarrollo de actividades y eventos institucionales, y la cobertura
de los mismos, en consideracion a la estrategia comunicacional del MINEC y normativas

que apliguen.

2.  Supervision Inmediata:

Titulo del Puesto

Funcién Principal

Ejecutiva/o de Prensa
y Eventos

Organizar y asistir el desarrollo de actividades y eventos institucionales,
de acuerdo al protocolo, normativa aplicable e instrucciones de la jefatura
inmediata, con la finalidad de informar a la ciudadania y al personal
sobre el quehacer del MINEC.

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

Camardgrafo/a Producir, grabar y editar productos audiovisuales sobre las actividades,

eventos y demas quehacer institucional, a fin de contribuir la difusion de
la informacion y construccion del archivo histérico del MINEC.

Asistente Logistico/a y
administrativo/a

Brindar apoyos logistico y administrativo a la gerencia de conformidad a
los procedimientos e instrucciones de la jefatura inmediata, a fin de
contribuir al logro de sus objetivos.

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

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

etc.).

- Coordinar la convocatoria de medios de comunicacion.

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

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

- Coordinar y atender la realizacibn de reuniones con funcionarios de otras
Instituciones publicas y privadas, organismos de cooperacion, miembros del cuerpo
diplomatico, etc.
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b)  Definir e implementar los mecanismos de comunicacion entre las unidades organizativas y
la gerencia de comunicacion para garantizar la ejecucion de actividades antes, durante y
después de un evento;

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

d) Atender las solicitudes y entrega de informacion, sobre el quehacer institucional, a medios
de comunicacion y/o instituciones que los requieran;

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

4, Contexto del Puesto de trabajo

4.1 Resultados Principales

a) Eventos organizados y/o realizados en tiempo, de conformidad a requerimientos y con la
cobertura pertinente de medios de comunicacion (entrevistas, conferencias, lanzamientos,
participacién en ferias, ruedas de prensa, etc.).

b)  Reuniones interinstitucionales organizadas y atendidas.

c) Comunicacion interna publicada y/o actualizada con oportunidad (carteleras, NOTIMINEC,
etc.).

d) Mecanismo de comunicacion interna elaborado e implementado entre las unidades
organizativas.

e) Sistema de Control Interno de la gerencia revisado y/o actualizado (Manual de
Organizacién y Funciones, Manual de Procesos y Procedimientos, etc.).

f) Informacion sobre el quehacer institucional revisada y disponible para la entrega a medios
de comunicacidn, instituciones y/u organizacion que lo requieran.

4.2 Marco de Referencia para la Actuacion

a) Ley Ceremonial Diplomatico de la Republica de El Salvador

b)  Reglamento Interno del Ministerio de Economia

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

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

e) Demas normativa legal relacionada a las funciones de la Gerencia.

5.  Perfil de Contratacion

5.1 Formacién Basica

Requerimiento | Nivel Educativo Alcanzado Especialidades de Referencia

Indispensable Egresado/a Universitario/a Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion,

Relaciones Publicas o Periodismo.

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

Relaciones Publicas o Periodismo
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5.2 Competencias Técnicas

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

5.3 Competencias Conductuales

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

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

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afios

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

6. Otros Aspectos

Compromiso, honestidad, lealtad, respeto, transparencia, orientacion al cliente, iniciativa,
integridad, orientado con la institucion, desarrollo de interrelaciones, relaciones humanas,
discreta.
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Titulo: | Ejecutivo/a de Prensay Eventos

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Gerencia de Comunicaciones

Unidad Inmediata: Prensa y Eventos

Puesto Superior Inmediato: Coordinador/a de Prensa y Eventos
1. Mision

Organizar y asistir el desarrollo de actividades y eventos institucionales, de acuerdo al
protocolo, normativa aplicable e instrucciones de la jefatura inmediata, con la finalidad de
informar a la ciudadania y al personal sobre el quehacer del MINEC.

2.  Supervision Inmediata
N/A

3. Funciones Basicas
a) Implementar la logistica para el montaje y atencién de eventos institucionales;
- Realizar montaje de los eventos
- Atender el desarrollo del evento
- Realizar sesion fotografica.
- Elaborar y presentar Notiminec del evento
- Redactar comunicado de prensa
- Suministrar la informacién necesaria para su publicacion en medios digitales y redes
sociales.

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

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

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

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

d) Colaborar en eventos comunicacionales de Casa Presidencial e interinstitucionales cuando
se requiere.

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

4.1 Resultados Principales

a) Montaje y atencién de eventos realizada, de conformidad a instrucciones y protocolo

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

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

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

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

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

4.2 Marco de Referencia para la Actuacion

a) Ley Ceremonial Diplomatico de la Republica de El Salvador

b)  Reglamento Interno del Organo Ejecutivo

c) Reglamento Interno del Ministerio de Economia

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

e) Lineamientos e instructivos de la Secretaria de Comunicaciones de la Presidencia de la

Republica.

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

5. Perfil de Contratacion

5.1. Formacién Bésica

Requerimiento | Nivel Educativo Alcanzado Especialidades de Referencia

Indispensable Estudiante Universitario/a Cuarto aflo de estudios de Licenciatura en
Comunicaciones,  periodismo, relaciones
publicas o carreras afines.

Deseable Graduado/a Universitario/a Licenciatura en Comunicaciones, periodismo,
relaciones publicas o carreras afines.

5.2. Competencias Técnicas

Competencia Requerimiento

1. Habilidad de comunicacion verbal y escrita Indispensable

2.  Capacidad de sintesis Indispensable

3. Conocimiento y habilidad para el montaje de eventos Indispensable

4. Manejo de equipo de fotografia y video Indispensable

5. Conocimiento y aplicacion de la Ley Ceremonial Diplomético de la Indispensable

Republica de El Salvador y protocolo de eventos institucional.

6. Conocimiento y dominio de reglas gramaticales y ortograficas Indispensable

7. Habilidad para la redaccion de noticias Indispensable

8. Habilidad en manejo de redes sociales Indispensable
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Competencia Requerimiento
0. Manejo basico de paquetes de ofimatica (procesador de texto, Indispensable
hojas de calculo, diapositivas)
10. Manejo de software de disefio grafico (Adobe Creative Suite) Indispensable
11. Habilidad en relaciones publicas Indispensable
12. Dominio basico del idioma inglés Deseable

5.3. Competencias Conductuales.

Grupo: |Personal del Servicio Técnico (sin personal a cargo)-STE

Competencias Conductuales GSr;-dEo
Pensamiento Analitico 3
Orientacion a Resultados 3
Orientacion al Ciudadano 2
Impacto e Influencia 2
Trabajo en Equipo 2
Busqueda de Informacién 3
Preocupacion por el Orden y la Calidad 2

5.4. Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afios

Haberse desempefiado en puesto de organizacién de eventos, redaccion | De 2 a 4 afios
en instituciones publicas o privadas

6. Otros Aspectos

Compromiso, respeto, confidencialidad, transparencia, inclusion, discrecién, autoconfianza,
flexibilidad, iniciativa, relaciones interpersonales.
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| Titulo: | Fotografo/a

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Gerencia de Comunicaciones

Unidad Inmediata: Prensa y Eventos

Puesto Superior Inmediato: Coordinador/a de Prensa y Eventos

b)

c)
d)

f)

4.1
b)

c)
d)

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

Supervisién Inmediata
N/A

Funciones Basicas

Realizar cobertura fotografica de las actividades y eventos institucionales internos y

externos (inauguraciones, conferencias de prensa, seminarios, charlas, etc.);

- Realizar edicion, registro y archivo del material fotogréfico.

- Archivar y resguardar las imagenes, de acuerdo a lineamientos.

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

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

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

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

Contexto del Puesto de trabajo
Resultados Principales
Fotografias seleccionadas y editadas

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

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

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




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
GERENCIA DE COMUNICACIONES

GESTION DEL TALENTO HUMANO POR COMPETENCIAS EL SALVADOR
CODIGO: MOF-GTHC-GC VIGENTE A PARTIR DE: 2 / MAR 2018 UNAMONOS PARA CRECER
/\/v

VERSION: 1.0 PAGINA: 27 de 39

4.2 Marco de Referencia para la Actuacion

a) Reglamento Interno del Organo Ejecutivo

b) Reglamento Interno del Ministerio de Economia

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

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

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

5. Perfil de Contratacion
5.1 Formacién Basica

Requerimiento | Nivel Educativo Alcanzado Especialidades de Referencia

Indispensable Estudiante Universitario/a Tercer afio de Licenciatura en Periodismo o
en Ciencias de la Comunicacion

5.2 Competencias Técnicas

Competencia Requerimiento
1. Conocimiento y manejo de camara fotografica profesional Indispensable
Manejo de cdmara de video profesional Indispensable
3. Conocimiento y manejo de programas de edicion de fotografia Indispensable
(Adobe Photoshop, Image Composite Editor (ICE), SlideFlickr u
otro).
Manejo de la composicién fotografica Indispensable

Conocimiento y manejo de programas de edicion de video (Movie | Indispensable
maker, Avidemux, IvsEdits)

6.  Habilidad en relaciones publicas Indispensable
7.  Manejo de redes sociales Indispensable
8. Manejo de equipo de sonido Deseable
9.  Manejo basico del idioma ingles Deseable

5.3 Competencias Conductuales.

Grupo: |Personal del Servicio Técnico (sin personal a cargo)-STE

STE

Competencias Conductuales
P Grado

Pensamiento Analitico 3

Orientacion a Resultados 3




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
GERENCIA DE COMUNICACIONES

GESTION DEL TALENTO HUMANO POR COMPETENCIAS EL SALVADOR
CODIGO: MOF-GTHC-GC VIGENTE A PARTIR DE: 2 / MAR 2018 UNAMONOS PARA CRECER
/\_/

VERSION: 1.0 PAGINA: 28 de 39

Grupo: |Personal del Servicio Técnico (sin personal a cargo)-STE

Competencias Conductuales Gsr;?o
Orientacion al Ciudadano 2
Impacto e Influencia 2
Trabajo en Equipo 2
Busqueda de Informacién 3
Preocupacion por el Orden y la Calidad 2
5.4 Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afios
Desarrollo de funciones en cargos similares De 1 a 2 afios

6. Otros Aspectos

Compromiso, respeto, confidencialidad, transparencia, inclusion, autoconfianza, flexibilidad,
creatividad, integridad, iniciativa, proactividad.
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| Titulo: | Camardgrafo/a

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Gerencia de Comunicaciones

Unidad Inmediata: Prensa y Eventos

Puesto Superior Inmediato: Coordinador/a de Prensa y Eventos

b)
c)

d)

4.1
b)

c)

d)

Mision

Producir, grabar y editar productos audiovisuales sobre las actividades, eventos y demas
guehacer institucional, a fin de contribuir la difusién de la informacién y construccién del
archivo histérico del MINEC.

Supervisién Inmediata
N/A

Funciones Basicas

Realizar cobertura videografica de las actividades y eventos institucionales internos y

externos;

- Grabar y editar los videos de las actividades y eventos que se le brinde cobertura.

- Archivar y resguardar los videos, de acuerdo a lineamientos.

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

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

Cuidar del equipo de video, verificando el buen funcionamiento del mismo (mantenimiento

preventivo y correctivo);

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

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

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

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

Videos producidos y/o editados de documentales relacionados con el quehacer
institucional.

Equipo de video funcionando y en buen estado.
Asistencia técnica brindada para el cargo o descargo de videos en medios digitales.
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b)  Reglamento Interno del Ministerio de Economia
c) Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC
d) Lineamientos e instructivos de la Secretaria de Comunicaciones de la Presidencia de la

Republica.

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

5. Perfil de Contratacion
5.1 Formacién Basica

Requerimiento | Nivel Educativo Alcanzado

Especialidades de Referencia

Indispensable Graduado/a de Educacién
Media

Bachiller en cualquier especialidad,
diploma de Técnico en fotografia y video

con

Deseable Estudiante Universitario/a

Tercer afo de Licenciatura de
Comunicaciones, periodismo o0 relaciones
publicas.

5.2 Competencias Técnicas

Competencia

Requerimiento

1. Conocimientos practicos sobre el funcionamiento y operatividad de

camara de video y fotogréfica.

Indispensable

2. Conocimiento y manejo de software para edicion de fotografia y video Indispensable
3. Habilidad de enfoque de imagen con camara en desplazamiento Indispensable
4. Conocimiento y manejo de planos y angulos Indispensable
5. Toma de decisiones Indispensable
6. Habilidad en relaciones publicas Indispensable
7. Buenas relaciones con los medios de comunicacién Indispensable
8. Conocimiento basico del idioma ingles Deseable
5.3 Competencias Conductuales.
Grupo: |Personal del Servicio Técnico (sin personal a cargo)-STE
. STE
Competencias Conductuales
Grado
Pensamiento Analitico 3
Orientacion a Resultados 3
Orientacion al Ciudadano 2
Impacto e Influencia 2
Trabajo en Equipo 2
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Grupo: |Personal del Servicio Técnico (sin personal a cargo)-STE

. STE
Competencias Conductuales Grado
Busqueda de Informacion 3
Preocupacion por el Orden y la Calidad 2

5.4 Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afios

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

6. Otros Aspectos

Compromiso, respeto, confidencialidad, transparencia, inclusion, autoconfianza, desarrollo de
interrelaciones, integridad, iniciativa, creatividad.
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| Titulo: | Asistente logistico/a y administrativo/a

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Gerencia de Comunicaciones

Unidad Inmediata: Prensa y Eventos

Puesto Superior Inmediato: | Coordinador/a de Prensa y Eventos

1. Mision
Brindar apoyos logistico y administrativo a la gerencia de conformidad a los procedimientos
e instrucciones de la jefatura inmediata, a fin de contribuir al logro de sus objetivos.

2. Supervision Inmediata
N/A

3. Funciones Bésicas

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

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

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

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

4.  Contexto del Puesto de trabajo

4.1 Resultados Principales

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

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

c) Correspondencia interna y externa trasladada

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

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

4.2 Marco de Referencia para la Actuacion

a)  Reglamento Interno del Organo Ejecutivo

b)  Reglamento Interno del Ministerio de Economia

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

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

e) Instruccidn de la jefatura superior inmediata.

f) Demas normativa legal relacionada a las funciones de la Gerencia
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5. Perfil de Contratacion
5.1 Formacién Bésica
Requerimiento | Nivel Educativo Alcanzado Especialidades de Referencia
Indispensable Graduado/a de Educacién Bachillerato general u otra especialidad
Media
Deseable Estudiante Universitario Tercer afo de Licenciatura Relaciones
Publicas, Comunicaciones, periodismo o
Ingenieria en Electrénica.

5.2 Competencias Técnicas

Competencia

Requerimiento

1. Conocimiento y manejo de Equipo de Sonido

Indispensable

2. Habilidad en Relaciones Publicas.

Indispensable

3.  Manejo basico de paquetes de ofimatica (procesador de texto, hojas
de célculo, diapositivas).

Indispensable

4. Habilidad en la expresion verbal y escrita

Indispensable

5.3 Competencias Conductuales.

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

Competencias conductuales

Grado

Pensamiento Analitico

Orientacion a Resultados

Orientacion al Ciudadano

Impacto e Influencia

Trabajo en Equipo

Busqueda de Informacién

Preocupacion por el Orden y la Calidad

NIWININDN W

5.4 Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo

Afos

Experiencia en puestos similares

De 1 a 2 afios

6. Otros Aspectos

Compromiso, respeto, transparencia, inclusién, autoconfianza, integridad, iniciativa.
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| Titulo: | Editor/a de prensa

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Despacho Ministerial

Unidad Inmediata: Gerencia de Comunicaciones

Puesto Superior Inmediato: | Gerente de Comunicaciones

1. Mision
Generar articulos y material periodistico para su divulgacion en medios de comunicacién, a
fin de ccontribuir al posicionamiento de la imagen institucional.

2. Supervision Inmediata
N/A

3. Funciones Bésicas

a) Redactar, revisar y/o elaborar comunicados y material periodistico sobre el quehacer
institucional;

b)  Monitorear e informar sobre la comunicacion periodistica publicada en periddicos;
c) Apoyar la elaboracion y seguimiento de los planes de trabajo de la gerencia;

d) Divulgar informacién a través de correo electrénico, con la finalidad de informar al personal
sobre el quehacer institucional;

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

4.  Contexto del Puesto de trabajo

4.1 Resultados Principales

a) Comunicados y/o material periodistico, redactado, elaborado y/o revisado, presentado para
su divulgacién.

b)  Publicaciones sobre economia y quehacer del MINEC, publicadas en periddicos,
monitoreadas, analizadas e informadas para consideracion del funcionariado institucional.

c) Plan Anual de Trabajo y proyecto de presupuesto propuesto para aprobaciéon de la jefatura.

d) Propuesta de logros y/o avances en las actividades de la gerencia, presentados para
aprobacion de la jefatura inmediata, con caracter mensual, trimestral, semestral y anual,

e) Personal MINEC informado sobre el quehacer institucional, a través de correo electrénico.

4.2 Marco de Referencia para la Actuacion

a)  Reglamento Interno del Organo Ejecutivo

b)  Reglamento Interno del Ministerio de Economia

c) Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC
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d) Lineamientos e instructivos de la Secretaria de Comunicaciones de la Presidencia de la
Republica.
e) Deméas normativa legal relacionada a las funciones de la Gerencia

5. Perfil de Contratacion
5.1 Formacién Basica

Requerimiento Nivel Educativo Especialidades de Referencia
Alcanzado
Indispensable Graduado(a) Licenciatura en Periodismo, Comunicaciones o
Universitario(a) Relaciones Publicas.
Deseable Cursos o Diplomados Relacionados con los medios de comunicacion

5.2 Competencias Técnicas

Competencia Requerimiento
1. Manejo bésico de paquetes de ofimatica (procesador de texto, hojas Indispensable
de calculo, diapositivas)

2. Habilidad de comunicacion verbal y escrita Indispensable
3. Habilidad en redaccién de noticias Indispensable
4. Conocimiento y dominio de reglas gramaticales y ortografia Indispensable
5. Conocimiento y manejo de camara fotografica y de video. Indispensable
6. Habilidad en relaciones publicas Indispensable
7. Dominio basico del idioma Ingles Deseable

5.3 Competencias Conductuales.

Grupo: |Personal del Servicio Técnico (sin personal a cargo)-STE

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

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afios

Experiencia en puestos similares De 2 a 4 afios

6. Otros Aspectos

Respeto, compromiso, confidencialidad, transparencia, inclusién, autoconfianza, flexibilidad,
integridad, iniciativa.
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| Titulo: | Disefiador/a Grafico y diagramador/a Digital

Institucion: | Ministerio de Economia

Unidad Superior: Despacho Ministerial

Unidad Inmediata: Gerencia de Comunicaciones

Puesto Superior Inmediato: | Gerente de Comunicaciones

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

2.  Supervision Inmediata
N/A

3. Funciones Basicas

a) Crear propuestas graficas y su diagramacién para traducir informacion de interés
institucional en comunicacion visual atractiva a la ciudadania y personal;

b)  Actualizar el material gréfico institucional;
c) Administrar el archivo y soporte de las propuestas y publicaciones graficas;

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

4.  Contexto del Puesto de trabajo

4.1 Resultados Principales

a) Propuestas de comunicacion visual presentadas, con informacién de interés institucional.
b)  Material gréafico institucional actualizado.

c) Propuestasy publicaciones graficas archivadas y custodiadas (portafolio institucional).

4.2 Marco de Referencia para la Actuacion

a)  Reglamento Interno del Organo Ejecutivo

b)  Reglamento Interno del Ministerio de Economia

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

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

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




CODIGO: MOF-GTHC-GC

VERSION: 1.0

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
GERENCIA DE COMUNICACIONES

GESTION DEL TALENTO HUMANO POR COMPETENCIAS El_ SAL\/ADOR

5. Perfil de Contratacion
5.1 Formacién Basica

PAGINA: 38 de 39

VIGENTE A PARTIR DE: 2 2 MAR 2018 UNAMONOS PARA CRECER

/\/'
e

Requerimiento

Nivel Educativo Alcanzado

Especialidades de Referencia

Indispensable

Graduado/a Universitario/a

Técnico en Disefo y Artes Graficas

Indispensable

Seminarios sobre
creatividad, visualizacion,
conceptualizacion.

Relacionados artes finales, animacion flash
web, spot publicitarios en “motion graphics”.

Idiomas: N/A

5.2 Competencias Técnicas

Competencia

Requerimiento

1. Manejo de la creatividad, visualizacién y conceptualizacién Indispensable

N

digital (Adobe Creative Suite)

Conocimiento y manejo de paquetes de disefio grafico y animaciéon Indispensable

Saber escuchar e interpretar el briefing y objetivos del cliente Indispensable

Capacidad para resolver problemas

Indispensable

Capacidad de planificacion y organizaciéon

Indispensable

Manejo de equipo fotografico y video

Indispensable

Habilidad en Relaciones Publicas.

Indispensable

QN o 01 AW

Facilidad de expresién verbal y escrita

Indispensable

5.3 Competencias Conductuales.

Grupo: |Personal del Servicio Técnico (sin personal a cargo)-STE

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

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afios

Experiencia en puestos similares De 2 a 4 afios

6. Otros Aspectos

Compromiso, inclusién, confidencialidad, respeto, transparencia, autoconfianza, creatividad,
integridad, iniciativa, flexibilidad.




