Nota: En este apartado se muestra unicamente el manual de Organizacion
vigente del Unidad de Comunicaciones y Relaciones Publicas de la SIGET
debido a que anteriormente este formaba parte de la Gerencia de Participacion
Ciudadana, Transparencia, Comunicaciones y Atencion al Usuario, la
organizacion de mencionada dependencia estaba inmersa en dicho manual.
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INTRODUCCION

En un entorno de crisis econdmica (producto de la inequidad estructural de la sociedad
salvadorefia) acompanado por la generalizada pérdida de credibilidad de parte de la
ciudadania ante las instituciones del estado, en las dos décadas anteriores, que
histéricamente han sido administradas con una visidbn patrimonialista, plantea la
necesidad de generar una nueva cultura de la funcién publica que trabaje sobre la base
de la honradez, la austeridad, la eficiencia y la transparencia”. Principios rectores de la
actual funcién publica, en la que no hay nada que esconder y por lo tanto, todo lo que se
hace puede ser del dominio publico, del dominio de la ciudadania. Esta nueva vision del
ejercicio de la funcion publica debera verse reflejada en la adopcién de un nuevo estilo
de gerenciamiento publico, el cual tiene que mejorar sustancialmente en la
administracion de los recursos humanos, econoémicos, tecnologicos, entre otros bienes
del estado y en el acceso que la ciudadania pueda tener sobre la informacion, consulta,
quejas y reclamos sobre los servicios publicos de electricidad y telecomunicaciones que

recibe, asi como de la calidad de éstos.

Esta nueva vision del ejercicio de la funcion publica debera orientar a genera un trabajo
que facilite que la ciudadania ejerza control y fiscalizacion de las actuaciones, servicios
y bienes que el estado genera para ellos; lo que supone asumir un nuevo objetivo de
trabajo: acercarnos sensiblemente a las comunidades, retomar sus aspiraciones y
necesidades y, sobre esta base, gestionar la regulacidén de los servicios de electricidad y
telecomunicaciones y para hacer realidad el buen vivir al que la poblacion tiene derecho.
Para hacer realidad el anterior propdsito, necesitamos implementar cambios

sustanciales, como los siguientes:

a) Generar la capacidad instalada que promueva una real participaciéon ciudadana para
el diseho, ejecucion, seguimiento y evaluacion del ejercicio regulador que SIGET
realiza. Esta tarea sera asumida por la gerencia de participacion ciudadana,

transparencia, comunicacion y atencién al usuario.

Capitulo 0 Seccion 01 Pagina 1 de 3
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b) La implementaciéon de un sistema de quejas y avisos, por medio del cual la ciudadania
podra denunciar cualquier tipo de reclamos sobre la accesibilidad, calidad, tiempos de

respuesta, trato recibido, actos con indicios de corrupcion, etc., que deseen exponer.

c¢) Participacion en la implementacion del nuevo disefio presupuestario por programas y
con enfoque de resultados, fija su atencién en garantizar que, los diversos recursos y
especialmente los econdmicos, sean asignados sobre la base de las necesidades
detectadas en la poblacion y sean usados, para generar bienes y servicios de calidad

para la ciudadania-usuarios.

d)La ejecucidbn de un proyecto comunicacional que se desarrolle con amplia
participacion comunitaria y en la cual la gente puede platicar, preguntar, cuestionar e

interponer sus denuncias directamente a funcionarios y empleados de la SIGET.

SIGET, como parte de las instancias que conforman el gobierno, no puede quedarse al
margen de un proyecto que busca estar, cada dia, mas cerca de la gente, pues solo de
esta forma se pueden conocer, a ciencia cierta, sus necesidades y responder a éstas

con honradez, austeridad, eficiencia y transparencia.

Instituciones estatales cerca de la gente, necesariamente implica hacer una profunda
revision sobre los estilos, grados y formas de interaccion que se han mantenido hasta la
fecha con la ciudadania; y también implica desarrollar la capacidad instalada para
promover la participacidén ciudadana y la atencion y resolucién de las denuncias, quejas,

sugerencias, peticiones reclamos, etc., que la poblacién desee hacer.

SIGET, asumiendo el llamado del momento histérico de pais, y con un profundo deseo
ejercer una regulacion para beneficio de la gente, asi trabajando con honradez y
transparencia, de cara a la ciudadania, ha decidido crear la gerencia de participaciéon
ciudadana (GPC), la cual tiene la mision de ser el medio que le permita a la ciudadania
participar, de manera directa, organizada, individual o colectiva, en el control de la
gestion publica vinculada al cumplimiento de los derechos de la poblacién en lo que

respecta a los servicios de electricidad y telecomunicaciones.
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En ese contexto la gerencia de participacion ciudadana, transparencia, comunicaciones
y atencion al usuario, ha decidido actualizar los manuales de organizacién, los cuales a
partir de la evaluacion del control interno institucional y la elaboracion de las normas y
técnicas de control interno especifico de la SIGET, considera oportuna su revisién y
actualizacion. De esa manera la GPC en coordinaciéon con la gerencia administrativa han
disefiado el presente “manual de organizacion”, con el objeto de dotar de un instrumento
técnico que contribuya a mejorar su funcionamiento y a orientar al personal de la misma,

sobre las actividades asignadas.

El contenido se desarrolla en forma coherente. En el capitulo |, se describe obijetivo,

ambito de aplicacién, responsabilidades, propdésitos y beneficios del manual.

Los siguientes capitulos contienen: la Vision - Misién de la Superintendencia, las
Estrategias, Politicas, Estructura Organizativa, Objetivos y Funciones de la Gerencia de
Participacion Ciudadana, Transparencia, Comunicaciones y Atencion al Usuario, del
Centro de Atencion al Usuario, del Departamento de Comunicaciones y Relaciones
Publicas y de la Unidad de Acceso a la Informacion y Transparencia. Ademas, presenta

las relaciones de trabajo, base legal y la descripcidn basica de los puestos de trabajo.

Este documento estara sujeto a modificaciones conforme los requerimientos de la
gerencia de participacion ciudadana, transparencia, comunicaciones y atencion al
usuario y las disposiciones de la superintendencia, de tal manera que es necesaria la
revision constante, a fin de mantenerlo actualizado, por lo que se requiere de la

participacion activa de las jefaturas.

Capitulo 0 Seccion 01 Pagina 3 de 3
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CAPITULO | ASPECTOS GENERALES
SECCION 00 OBJETIVO, AMBITO DE APLICACION Y RESPONSABILIDADES
OBJETIVO

El presente “Manual de Organizacién” pretende dotar de un instrumento técnico que
contribuya a mejorar el funcionamiento, orientando al personal sobre las actividades
asignadas lograr ser el medio que le permita a la ciudadania participar, de manera
directa, organizada, individual o colectiva, en el control de la gestion publica vinculada al
cumplimiento de los derechos de la poblacion en lo que respecta a los servicios de

Electricidad y Telecomunicaciones.

AMBITO DE APLICACION

El presente Manual contiene disposiciones de obligatorio cumplimiento para los
funcionarios y empleados de la Gerencia de participacion Ciudadana, Transparencia,
Comunicaciones y Atencion al Usuario, por lo que debera conservarse

permanentemente actualizado.
RESPONSABILIDADES

¢ Dar cumplimiento a lo establecido en el presente Manual de Organizacion.

e Mantener actualizado el Manual a través de las personas responsables de
efectuar los cambios.

o Es responsabilidad de las personas que delegue la Gerencia de participacion
Ciudadana, Transparencia, Comunicaciones y Atenciéon al Usuario, cumplir con
los requerimientos solicitados para la actualizacion y distribucién de este Manual.

o Es responsabilidad de todos los Jefes relacionados con la actividad propia de,
mantener informado a todo el personal involucrado en el desarrollo de ésta y

cumplir y hacer cumplir lo establecido en este Manual.

Capitulo | Seccién 01 Pagina 1 de 2
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SECCION 01 PROPOSITOS Y BENEFICIOS DEL MANUAL

PROPOSITOS

e Determinar el marco de referencia dentro del cual debe actuar cada integrante de
la Gerencia de participacion Ciudadana, Transparencia, Comunicaciones vy

Atencién al Usuario.
e Delimitar responsabilidades de cada puesto.
e Servir como herramienta de supervision y control.

e Servir de conexion con el desarrollo y simplificacidn de las practicas y

procedimientos de trabajo.

BENEFICIOS

e Facilita la induccion de personal de la Gerencia de participacion Ciudadana,
Transparencia, Comunicaciones y Atencion al Usuario.

e Evita perdida de tiempo, ya que muchas consultas de los empleados son
resueltas con su lectura.

e Facilita la administracién de planes operativos debido a que sirve de parametro,
en la asignacion de responsabilidad y autoridad necesaria en la ejecucion de
dichos planes.

e Facilita la aplicacion de medidas correctivas cuando existen desviaciones entre lo
actuado y lo definido.

¢ Facilita la unificacion de criterios dentro del personal.

Capitulo | Seccién 01 Pagina 2 de 2
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CAPITULO I ASPECTOS ESPECIFICOS

SECCION 00 MISION, VISION Y VALORES DE LA SUPERINTENDENCIA
GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES

MISION

“Somos la institucion que ejerce una regulacién eficaz para fomentar el acceso y
garantizar la prestacion eficiente de los servicios publicos de electricidad y

telecomunicaciones a la poblacién, con respeto al medio ambiente.”

VISION

“Nos proyectamos como una institucion con un desempefo de calidad, excelencia e
innovacién para hacer realidad los derechos de la poblacién salvadorefia en lo que

respecta a los servicios de electricidad y telecomunicaciones.”

VALORES

¢ Excelencia

o Transparencia
¢ |nnovacion

e Compromiso

¢ Honestidad

Capitulo Il Seccién 00 Pagina 1 de 1
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SECCION 03 ESTRATEGIAS Y POLITICAS DEL DEPARTAMENTO DE
COMUNICACIONES Y RELACIONES PUBLICAS.

ESTRATEGIAS

¢ Mantener una comunicacion directa con la Gerencia de Participacion Ciudadana,
Transparencia, Comunicaciones y Atencion al Usuario, con el propésito de tomar
las decisiones estratégicas en lo que respecta a las politicas de Comunicaciones
y Relaciones Publicas a implementar.

e Construir junto a la gerencia de participacidon ciudadana, transparencia,
comunicaciones y atencion al usuario y gerentes de SIGET estrategias
comunicacionales que permitan que la poblacién identifique plenamente las areas
de atencién, las formas de gestion de sus demandas, sus derechos como
poblacién consumidora y las formas de participacion activa a las que puede
recurrir si identifica deficiencias, fallas y negligencias en los servicios que recibe,
asi como en diferentes tematicas que tengan interés publico y que sean
necesarios manejarias ante la opinion publica.

e Establecer una relacion estrecha, con los diferentes medios de comunicacion, con
el propésito de incidir y sensibilizar a  editores, jefes de prensa y reporteros
especializados en temas vinculados a prestar servicios de calidad, para la
poblacién en general, en electricidad y telecomunicaciones

e Mantener una constante transferencia de informacién sobre temas vinculados con
la ciudadania en tanto sujeta de derechos, comunicaciéon horizontal e interactiva
con la poblacion y el desarrollo de una actitud de apertura a la fiscalizaciéon
ciudadana, hacia otras gerencias y unidades de apoyo.

¢ Realizacion de campanas de sensibilizacion a los operadores para que presten

servicios de calidad, atencidon y resolucion de los problemas que éstos les

plantean.
Capitulo 1 Seccién 03 Pagina 1 de 3
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SECCION 02 DEPARTAMENTO DE COMUNICACIONES Y RELACIONES
PUBLICAS

OBJETIVO GENERAL:

Fortalecer la imagen de la Superintendencia General de Electricidad vy
Telecomunicaciones conforme a la normativa legal, a las necesidades y demandas que
el entorno plantea y de cara a la promocion, gestién y cumplimiento de los derechos

humanos vinculados a electricidad y tics, ante la opinion publica Salvadorena.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Difundir y consolidar de manera favorable la imagen reguladora de la SIGET en
los sectores de electricidad y telecomunicaciones, con énfasis en el cumplimiento
de los derechos humanos de la poblacién que consume ambos servicios.

e Asesorar a la Gerencia de Participacion Ciudadana, Transparencia,
Comunicaciones y Atencion al Usuario de la SIGET y a las diferentes Gerencias y
Jefaturas, cuando se tengan que tomar decisiones que involucre a los medios de
informacion.

e Asesorar a las diversas areas de trabajo de SIGET en la promocién, educacién y
gestibn de los derechos para generar educacion efectiva de la poblacion
consumidora de los servicios en mencion.

¢ Construir una estrategia de abordaje de los medios con el propdsito de posicionar
a SIGET como un ente regulador fuerte, eficaz, eficiente y cercano a la poblacion
salvadorena.

e Disefar y ejecutar campanas de educacién, promocion, gestion de los derechos
en las areas de Electricidad y Telecomunicaciones con el propésito de que ésta
pueda hacer una gestion eficiente de éstos.

o Fortalecer las relaciones entre los medios de informacion, SIGET y la poblacion

Salvadorena en beneficio de la imagen institucional y de la poblacion.

Capitulo IV Seccioén 02 Pagina 1 de 6
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Prever, atender y contrarrestar posibles crisis informativas que puedan afectar a
la institucion.

Apoyar y desarrollar las comunicaciones internas de la SIGET, para el buen
funcionamiento de la organizacion.

Planificar, preparar y supervisar las campanas divulgativas y de publicidad que
SIGET desarrolle en funcién de cumplir con sus ejes estratégicos y con los
derechos de la poblacién consumidora.

Fortalecer la imagen institucional de la SIGET por medio de su sitio web,
publicaciones internas (Difusibn de Valores, carteleras informativas) vy
publicaciones externas (Revista, Informe Semestral, Boletines de Prensa,
Conferencias de Prensa, Inspecciones a Denuncias Ciudadanas sobre problemas
de electricidad y telecomunicaciones, etc.) en funcion de difundir las acciones
positivas y de formar e informar a los empleados, con el propésito de realizar
gestiones efectivas en beneficio de la Poblacién Salvadorefia.

Contribuir al desarrollo de competencias, del personal de comunicaciones y de
SIGET, vinculadas a la promocion de una imagen institucional cercana a la gente
y comprometida con la promocion de sus derechos de consumidor.

Construir procesos educativos orientados a que los consumidores identifiquen
campanas y promociones enganosas, con el propdsito de que la poblacion
salvadorena las rechace y las denuncie.

Promover al interior de SIGET una cultura comunicacional que oriente, promueva
y vincule al personal con contenidos formativos sobre derechos de la ciudadania,
participacion ciudadana, contraloria social y promocién y gestiéon de los derechos
de los y las consumidoras.

Disenar y ejecutar campanas por segmentos de poblacion: educacion y formacion
para jovenes y adultos con el proposito de generar informacién, orientacion y
educacion orientada a generar las conductas y comportamientos apropiados de

cara al consumo de los servicios regulados.
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FUNCIONES:

e Planificar, dirigir y controlar la adquisicion de nuevos conocimientos y
competencias del personal bajo su mando, con el propédsito de que estos se
vinculen a la promocion, gestion y difusion de ideas orientadas al cumplimiento de
los derechos de la poblacién en los servicios regulados.

e Formular y ejecutar los planes operativos y estratégicos de su Unidad.

e Presentar oportunamente [os informes de avance de los Planes de su
dependencia.

e Formular el proyecto de presupuesto anual de su dependencia previendo el
normal funcionamiento de ésta.

e Implementar y mantener un sistema de informacion y control que permita el
seguimiento diario de noticias, analisis de éstas y creacidon de propuestas de
abordaje cuando se identifique campanas orientadas a deformar, desnaturalizar y
danar la imagen de SIGET o de sus funcionarios.

e Disenar y ejecutar estudios de opinidn con todos los sectores sociales, incluidas
organizaciones sociales y comunitarias.

e Participar, implementar y cumplir con los sistemas de gestion de mejora que
adopte la institucion.

e Proponer temas relacionados a los sectores de Electricidad y Telecomunicaciones
a desarrollar por los medios de comunicacion con caracter informativo.

e Recopilar y divulgar estadisticas, indices y cualquier otro tipo de informacion
sobre la situacibn y desarrollo de los sectores de electricidad vy
telecomunicaciones; asi como del grado de incumplimiento de los derechos de la
ciudadania generados por los operadores.

e Servir como fuente de informacién interna.

e Facilitar la divulgacion de actividades y proyectos de las Gerencias y Unidades de

apoyo de la Superintendencia.
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Servir de apoyo para la organizacién de eventos de otras Gerencias o Unidades
de apoyo de la SIGET, sean estos seminarios, reuniones internacionales,
subastas, concesiones, asambleas, etc.

Proponer y editar publicaciones y/o documentos con informacion de los diversos
Acuerdos, Convenios y Reglamentos que emita la Superintendencia para una
mejor operatividad de los sectores de Electricidad y Telecomunicaciones y de
cara al cumplimiento de los derechos de la poblacién consumidora.

Determinar las estrategias publicitarias y compra de espacio publicitario en los
medios de comunicacion; e incluir en las estrategias a los sectores radiales y
televisivos comunitarios y de resto del gobierno.

Realizar otras funciones o responsabilidades necesarias para el cumplimiento de

los objetivos encomendados por la Gerencia.
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COUN PARA

Poblacién Salvadorena Proporcionar informacién y formacion
orientada a que ésta gestione el cumplimiento
de sus derechos.

Auditoria Externa. Colaborar y cumplir con los requerimientos de
los procesos de control interno de acuerdo a
las Normas Técnicas de Control Interno
Especificas de la SIGET y requerimientos de
Ley.

Corte de Cuentas de la Republica. Colaborar y cumplir con los requerimientos de
los procesos de control interno de acuerdo a
las Normas Técnicas de Control Interno
Especificas de la SIGET y requerimientos de

Ley.
Unidad de Acceso a Informacién y Apoyar todo el proceso de rendicion de
Transparencia cuentas y gestionar las aspiraciones,

necesidades e intereses de la ciudadania.
Poner a disposicion informacidon conforme a
la Ley de Transparencia.

Capitulo IV Seccion 02 Pagina 6 de 6
Obijetivos, Funciones y Relaciones de | Departamento de
Trabajo. Comunicaciones y Relaciones

Publicas.




SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES. Edicion: 2
GERENCIA DE PARTICIPACION CIUDADANA, TRANSPARENCIA, COMUNICACIONES Revision 0

Y ATENCION AL USUARIO., Fecha: Agosto 2017
MANUAL DE ORGANIZACION.

SECCION 02 DEPARTAMENTO DE COMUNICACIONES Y RELACIONES

PUBLICAS

La base legal que sustenta al Departamento de Comunicaciones y Relaciones Publicas,

es la siguiente:

Ley de Creacion de Ila Superintendencia General de Electricidad vy
Telecomunicaciones, emitidos por la Asamblea Legislativa, segun Decreto 808 del
12 de septiembre de 1996, publicadas en el Diario Oficial No.189, tomo 333 del 9
de octubre de 1996.

Reglamento de la Ley de Creacidon de la Superintendencia General de
Electricidad y Telecomunicaciones, emitido por Decreto Ejecutivo 56 del 13 de
mayo de 1998, publicadas en el Diario Oficial No.88, tomo 339 del 15 de mayo de
1998.

Ley General de Electricidad, emitido por la Asamblea Legislativa, segun Decreto
843 del 10 de octubre de 1996, publicadas en el Diario Oficial No.201, tomo 333
del 25 de octubre de 1996.

Reglamento de la Ley General de Electricidad, emitido por Decreto Ejecutivo 70
del 25 de julio de 1997, publicadas en el Diario Oficial No.138, tomo 336 del 25 de
julio de 1997.

Ley de Telecomunicaciones, emitido por la Asamblea Legislativa, segun Decreto
142 del 6 de noviembre de 1997, publicadas en el Diario Oficial No.218, tomo 337
del 21 de noviembre de 1997.

Reglamento de la Ley de Telecomunicaciones, emitido por Decreto Ejecutivo 64
del 15 de mayo de 1998, publicadas en el Diario Oficial N0.88, tomo 339 del 15 de
mayo de 1998.

Articulo 158 de las Disposiciones Generales de Presupuestos.
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Elaborar planes operativos anuales de la Unidad de Relaciones Publicas y Comunicaciones, sobre la base de los planes
estratégicos de la Gerencia de Electricidad, telecomunicaciones y de las estrategias institucionales.

Revisar y remitir los informes mensuales de avance del Plan operativo Anual del Departamento.

Elaborar presupuesto anual del Departamento de Relaciones Publicas y Comunicaciones.

Elaborar y/o revisar los informes administrativos requeridos, por ejemplo avance del Plan de trabajo, revision de metas
estratégicas, informe de logros, presupuesto, de capacitaciones realizadas, efc.

Elaborar términos de referencia para el proceso de contratacion y administrar contratos de consuitorias u orden de compra
en caso de que por la naturaleza o complejidad del trabajo a desarrollar se requiera la contratacion de un experto o
consultor que apoye el trabajo del departamento o de un equipo o bien que se haya programado para ser adquirido. Como
administrador de contrato se tiene la responsabilidad de verificar la buena marcha y el cumplimiento de las obligaciones
contractuales de todo el proceso, siendo estas: a) verificar el cumplimiento de las cldusulas contractuales, b) Revisar y
aprobar los informes o productos del contrato, c) elaborar los informes de avance de la ejecucion de los contratos e
informar de ello tanto a la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales y a la Gerencia Financiera Institucional
para efectuar los pagos o0 en su defecto reportar los incumplimientos, d) conformar y mantener actualizado el expediente
del seguimiento de la ejecucién del contrato, e) elaborar y suscribir conjuntamente con el contratista, las actas de recepcién
total o parcial de las adquisiciones o contrataciones de obras, bienes y servicios, de conformidad a lo establecido en el
Reglamento de la Ley de Adquisicién y Contratacion de la Administracion Publica, entre otros .

Llevar un control de la correspondencia recibida y despachada del departamento. El expediente de cada proceso debe
mantenerse constantemente actualizado.

Llevar un control del equipo informatico, cémara fotogréfica, grabadora, tablets, material promocional que se dispongan en
la Unidad.

Realizar los procesos de adquisicion y coniratacion que sean necesarios de conformidad al plan de trabajo y
requerimientos que se presenten en el transcurso de sus funciones.

Preparar, proponer y analizar y aprobar propuestas de campafna de publicidad de los sectores de electricidad y
telecomunicaciones.

Revisar requerimientos de compra para su debido trédmite ante la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales.
Revisar y autorizar costos de publicaciones en Diario Oficial.

Revisar y autorizar solicitudes de publicacién ante Casa Presidencial.

Revisar y aprobar planificaciones semanales del trabajo del personal bajo su cargo.

Supervisar el uso adecuado de logos institucionales y de gobierno (manuales de marca).

Recibir y reorientar las denuncias del correo electronico de los sectores de electricidad y telecomunicaciones.

Realizar monitoreo digital de medios de comunicacion.

supervisar, dirgir y acompanar al personal bajo su responsabilidad, promoviendo el trabajo en equipo para
vencer limitantes, asi como una cultura de excelencia, cooperacién y atencién con prontitud a las
necesidades de los usuarios y operadores regulados.

Tareas Permanentes:

Establecer reuniones periédicas de planificacion y coordinacion de actividades con el equipo de trabajo de la Unidad.
Revisar el plan de trabajo anual del personal bajo supervision y dar seguimiento al mismo.

Brindar retroalimentacion oportuna y acompariar a las personas bajo su cargo en el desarrollo de sus funciones.
Identificar y proponer oportunidades de capacitacion y desarrollo del personal bajo su responsabilidad.

Gestionar y participar en capacitaciones del personal de la Unidad.

Evaluar el desemperio del personal bajo su responsabilidad en las diferentes etapas.

Preparar logistica montaje de eventos institucionales (nacionales e internacionales).

Aprobar comunicados, boletines de prensa internos y externos relacionados con el quehacer institucional.

Apoyar a Unidad de Protocolo Institucional.

Realizar monitoreo fisico de prensa escrita.

Farucipar en |as arerentes iniciatvas que sean impulsadas por la institucion, asi como en ios espacios de
pensamiento estratégico, reflexiéon y aprendizaje, con el objetivo de compartir y aprender de otras
experiencias y conocimientos, contribuyendo a generar soluciones innovadoras en las areas de gestion de
la SIGET.

Tareas Permanentes:

Participar en reuniones o formar partes de comités de trabajos institucionales. Definiendo planes de trabajo y metas a
realizar a fin de contribuir con el logro y objetivos estratégicos de la SIGET.
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. Programar y atender reuniones de trabajo.

e Revisar informes o documentacién que soliciten opinion.

Coordinar reuniones de trabajo con equipo interinstitucional, si el frabajo o proyecto en ejecucion lo requiere.
Reportar las actividades realizadas en el informe mensual de actividades de la Unidad.

e Participar en reuniones, talleres y mesas de trabajo convocadas por otras entidades en relacion a temas relacionadas con
el drea de Comunicaciones y sean designados por el Superintendente.

Participar en ferias en donde se involucre la imagen institucional y velar por su mantenimiento.

Realizacion de monitoreos calendarizados de noticias en medios digitales.

Recorte calendarizado de noticias de electricidad y telecomunicaciones de los periodicos impresos.

Pegado de noticias recortadas de electricidad y telecomunicaciones para empastado.

Compartir informacién sobre noticias relacionadas con electricidad y telecomunicaciones.

Es el proceso mental utilizado para resolver un problema (repetitivo o similar, complejo, no recurrente). El desafio del proceso aumenta
cuando las variables cambian constantemente. Hay tres niveles de resolucién de problemas:

1. Lo que hay que hacer y cdmo hay que hacerio estan claramente definidos, y la persona enfrentara problemas jdénticos o similares reqularmente;

2. Lo que hay que hacer es conocido, pero cdmo hacerlo no estad definido. La persona ocupante de fa plaza debe usar habilidades de anafisis,
reflexion interpretativa, evaluativa y/o constructiva.

3. Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y como debe hacerse no esta definido. Las situaciones son varables, y la
respuesta del titular involucrara andlisis, definicién del problema, desamollo de altemativas, y hacer recomendaciones. El o ella se enfrentara y
resolvera problemas que son_tipicamente no repetitivos.

Por favor indique cual de los niveles de solucion de problemas descritos arriba enfrentara esta posicion, y PORQUE la posicion cabe en esa

categoria.

El ocupante de la plaza de Jefe de Relaciones Publicas y Comunicaciones se encuentra en nivel 3 de
resolucién de problemas; ya que implican decisiones en el que se toman en cuenta el impacto interno,
entorno, poblacién, imagen institucional, entre otros.

El grado en que las actividades dei cargo afectan y/o influyen

directa o indirectamente al logro de 10s resuitados esperados de la unidad. Por favor seleccione el nivel de responsabilidad/contribucion:
X PRINCIPAL (asume completa y total responsabilidad)

[0 CONTRIBUYE (provee apoyo y contribuye al éxito general)

] AUXILIAR (provee apoyo, pero contribuye indirectamente al éxito general)

Indique el nivel minimo requerido de educacién, experiencia y habilidades necesarias para calificar a la posicion y cumplir las expectativas de
desempeno de trabajo que tenga la organizacion. Adicionalmente, incluya la educacion, experiencia y habilidades deseables para la posicion.

Educacidn . Titulo de Bachillerato; titulo universitario (especificar grado y especializacién o maestria); especializacién (Contador
Publico Certificado, etc.). Incluya la siguiente frase cuando sea posible: “o combinacién equivalente de educacion y experiencia laboral”

Educacién Universitaria X O Licenciado en Periodismo,
Comunicaciones, Mercadeo o Relaciones
Puablicas, o combinacion equivalente de
educacion y experiencia laboral en la

rama.
Post-grado ] X Comunicacion Organizacional,
v s . Comunicaciones, Asesoramiento de
(especializacion, Maestria, Imagen
PhD) 9
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ExperlenCIa Indique la experiencia necesaria para el buen desempefo del puesto. Anote el nimero de afios de experiencia
profesional previa en una posicion similar.

Requerida:
¢ Al menos 5 afios de experiencia profesional en el area de Comunicaciones o Relaciones Publicas.
Deseable:

e Experiencia laboral acumulada de al menos de 5 afios especialmente en prensa escrita y
televisiva.

Habilidades Técnicas Ejemplos: Idiomas, planificacion, elaboracién de presupuestos, procesamiento de datos, contaduria
basica, comunicaciones escritas avanzadas, presentaciones, entrenamiento/facilitacion, etc.:

Requerida:

Expresién verbal y escrita gramaticalmente correcta.

Excelente ortografia.

Capacidad de analisis y sintesis de ideas.

Capacidad de planeacion y organizacion del trabajo.

Capacidad para la toma de decisiones.

Liderazgo.

Excelentes relaciones interpersonales.

Creatividad e iniciativa.

Dominio de diferentes paquetes computacionales, especialmente procesadores de palabras.

Deseable:

e Buenas relaciones con los principales contactos de los medios de comunicacion nacional (prensa,
radio y televisién).
¢ Conocimiento del idioma inglés a nivel intermedio.
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empleado mantenga.

internos

Externos

Liste las principales relaciones intemas y externas, las cuales se espera el

nificativa en comités).
Propdsito de la Relacion

Brindar asesoria comunicacional, de
imagen y publicitario en las actividades
de la institucién, de cara a la poblacion.

Casa Presidencial

Asambiea Legislativa(comisiones, asesores
y diputados)

Medios de Comunicacion (prensa, radio, tv)
Periodistas (prensa y radio)

Consejo Nacional de Energia

Ministerio de Economia

Operadores de telefonia

Operadores del Sector de Electricidad
Proveedores varios

CRIE (Comisién Regional de Interconexién
Eléctrica)

COMTELCA (Comision de

_Telecomunicaciones Centroamericanas)

Recibir lineamientos y direccion de la
Unidad de Comunicaciones de Casa
Presidencial.

Coordinar actividades, eventos y
reuniones de trabajo, vinculadas con el
quehacer institucional.

Investigar sobre temas relacionados con
los sectores de electricidad y
telecomunicaciones.

Escriba la locacion de trabajo, el porcentaje de viaje esperado, y condiciones especiales

que apliquen para la posicion.

Trabajo Administrativo/Oficina

Porcentaje esperado de tiempo en viajes (al interior y exterior del pais)

90%
10%

Cologue en la casilla remarcada el nombre del cargo del ocupante de la plaza, en las casillas superiores el cargo al

cual le reporta, en las casillas inferiores los nombres de los cargos que le reportan al ocupante de la plaza y en los paréntesis (horizontal) a la derecha e
izquierda algunas posiciones que seran sus colegas.

Supervisor de siguiente nivel

Atencion al Usuario

Gerente de Participacion Ciudadana,
Transparencia, Comunicaciones y

I

Esta posicién

Jefe del Departamento de
Comunicaciones y Relaciones

Publicas
Capituto VI Seccién 02 Pagina 6 de 6
Descripcion Basica de los puestos de | Jefe de Comunicaciones vy
Trabajo. Relaciones Publicas.










SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES. Edicion: 2
GERENCIA DE PARTICIPACION CIUDADANA, TRANSPARENCIA, COMUNICACIONES Revision 0

Y ATENCION AL USUARIO. Fecha: Agosto 20" ¢
MANUAL DE ORGANIZACION.

Yareas Permanentes:

Realizar estudio de mercado

Elaborar requerimientos de compras y contrataciones

Realizar términos de referencia

Elaborar evaluaciones de ofertas técnicas y econémicas

Recepcién, revisién de facturas y elaboracién de actas de recepcidén de bienes y servicios

ApOyar en 1a reaizaciorn ae everios que neva a capoo 1a D1uoc 1 O QOnae parucipari COHL INvikauus.

Tareas Permanentes:

Elaboracién y envio de convocatorias de prensa

Elaboracién y distribucién de boletines de prensa

Toma de fotograffas institucionales

Gestionar entrevistas con medios de comunicacién

Grabacioén y distribucién de audios de actividades institucionales
Difusién en redes sociales

wesuonar el seguimiento ael presupuesto de la Unidad de comunicaciones y eiaporaciun anuai aei
presupuesto.

Tareas Permanentes:

Control de presupuesto y seguimiento
Recopilacién de insumos para elaborar presupuesto
Elaboracién anual del presupuesto

Tareas no permanentes:

Redaccién de notas informativas y publicitarias en revistas y otros medjos impresos.
Gestién de entrevistas en medios de comunicacién.

Acompafiamiento a la Superintendenta y demés personal de SIGET en entrevistas.
Coordinacién interinstitucional para organizacion de eventos y conferencias de prensa.
Acompafiamiento en ferias y festivales del BV.

Actualizacion de base de datos de periodistas.

Organizacién de capacitacién a periodistas.

Disefio de elaboracién de material divulgativo de SIGET (Brochures).

Disefio de agendas institucionales.

Redaccién de material informativo en agendas institucionales.

Es el proceso mental utilizado para resolver un problema (repetitivo o similar, complejo, no recurrente). El desafic del proceso aumenta
cuando las variables cambian constantemente. Hay tres niveles de resolucion de problemas:

1.
2

3.

Lo que hay que hacer y cémo hay que hacerlo estan claramente definidos, y la persona enfrentara probiemas idénticos o similares reqularmente;

Lo que hay que hacer es conocido, pero como hacerlo no estd definido. La persona ocupante de la plaza debe usar habilidades de analisis, reflexion
interpretativa, evaluativa y/o constructiva.

Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y como debe hacerse no esta definido. Las situaciones son variables, y ia respuesta
del titular involucrara analisis, definicién del problema, desarrolio de alternativas, y hacer recomendaciones. El o ella se enfrentara y resalvera problemas

que son tipicamente no repetitivos.

Por favor indique cuil de los niveles de solucion de problemas descritos arriba enfrentara esta posiclon, y PORQUE la posicién cabe en esa
categoria.

E!l ocupante de la plaza se encuentra en un nivel 2 de resolucion de problemas porque. El titular debe usar
habilidades de interpolacién para escoger la estrategia correcta para tratar un problema dado
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Liste las principales relaciones intemas y externas, las cuales se espera el

empleado mantenga. Detalle brevemente el propésito de estas interacciones (incluyendo cualquier implicacion significativa en comités).

Area/Organizacion Propdsito de ia Relacion
Todas las dependencias de SIGET Facilitar informacién sobre el trabajo y
Internos los servicios que presta SIGET a fin de

solventar las solicitudes de los
distintos medios de comunicacion.

Realizar procesos administrativos vy
solicitar apoyo logistico.

Medios de Comunicacién Posicionar de manera efectiva la
Externos | instituci Estatal imagen institucional a través de la
nstituciones Estatales oportuna informacién brindada a los
Operadores de telefonia medios de comunicacion y la

. colaboracién con otras instituciones.
Generadores y distribuidores de

electricidad

Agencias de publicidad

Proveedores

Escriba la locacion de trabajo, el porcentaje de viaje esperado, y condiciones especiales

que apliquen para la posicién.

Trabajo Administrativo/Oficina 90 %
Porcentaje esperado de tiempo en viajes (at interior y exterior det pais) 10%

Coloque en la casilla remarcada el nombre del cargo del ocupante de la plaza, en las casillas superiores el cargo al

cual le reporta, en las casilias interiores los nombres de los cargos que le reportan al ocupante de la plaza y en los paréntesis (horizontal) a la derecha e
izquierda algunas posiciones que seran sus colegas.

Jefa. de Comunicaciones y
Relaciones Publicas

Colega Colega Especialista |l en Colega Colega
Comunicaciones-
Monitoreo de
Medios,
Redaccion e
Investigacion
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Realizar y brindar apoyo en diversas actividades administrativas con el fin de garantizar un adecuado uso
y desempefio de las tareas y funciones asignadas a la Unidad.

Tareas Permanentes:
o  Manejo y control de archivo fisico y digital
»  Apoyo logistico y operativo en compras, requisiciones y manejo de activo fijo.

Representacién de SIGET en diferentes eventos, ferias comités y otras actividades en las que requiera
una adecuada y destacada participacion de la institucién.

Tareas Permanentes:

e  Representar a SIGET en comités de trabajo interinstitucional

s  Representar a SIGET en ferias de caracter publico y privado

*  Representar a SIGET talleres, seminarnios y otros tipos de actividad

Realizar un adecuado y oportuno monitoreo de noticias, recopilacion de informacién y analisis de temas
relacionados con los sectores de Electricidad y Telecomunicaciones y deméas acciones que realiza la
SIGET

Tareas Permanentes:

Monitorear de medio impresos, radio, tv y digitales;

Elaborar informe de noticias para ser entregado a la Direccién Superior;

Elaborar informe de noticias para ser distribuido a todo el personal de la Institucién;

Recopilar informacién generada por otras instituciones publicas y privadas relacionada con SIGET;

e & &

Es el proceso mental utilizado para resoiver un problema (repetitivo o similar, complejo, no recurrents). El desafio del proceso aumenta

cuando las variables cambian constantemente. Hay tres niveles de resolucion de problemas:

1. Lo que hay que hacer y cdmo hay que hacerio estan claramente definidos, y la persona enfrentara problemas idénticos o similares regularmente;

2 Lo que hay que hacer es conocido, pero como hacerlo no estd definido. La persona ocupante de la plaza debe usar habilidades de andlisis, reflexion
interpretativa, evaluativa y/o constructiva.

3. Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y como debe hacerse no esta definido. Las situaciones son vanables, y la respuesta
del titular involucrara analisis, definicion del problema, desarrollo de alternativas, y hacer recomendaciones. £l o ella se enfrentara y resolvera problemas

que son_tipicamente no repetitivos.

Por favor Indigue cual de los niveles de solucion de problemas descritos arriba enfrentara esta posicion, y PORQUE la posicion cabe en esa
categoria.

Esta posicidn tiene un nivel 2 de resolucion de problemas ya que desempefia actividades de tipo similares
y repetitivas
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Liste las principales relaciones internas y externas, las cuales se espera el

empleado mantenga. Detalie brevemente el proposito de estas interacciones (incluyendo cualquier implicacion significativa en comités).

Area/Organizacion Propdsito de la Relacion

Todas las dependencias de la SIGET Facilitar los procesos de publicacion, y la

internos adecuada coordinacion para el desarrollo
de eventos internos y externos con el
objetivo de satisfacer las necesidades de
la institucion.
stituciones estatales eradores de . . .
Externos Instituciones est , Op Cumplimiento con disposiciones legales

telefonia, Generadores y operadores de
Electricidad, Medios de comunicacion
Nacionales e Internacionales, empresas
_Privadas.

(publicaciones), coordinacion con Hoteles
para la realizacién de eventos.

Escriba la locacion de trabajo, el porcentaje de viaje esperado, y condiciones especiales
que apliquen para la posicion.

.

Trabajo Administrativo/Oficina 80 %
Porcentaje esperado de tiempo en viajes (al interior y exterior del pais) 20%

Coloque en la casilla remarcada ef nombre del cargo del ocupante de la plaza, en las casillas superiores el cargo al

cual le reporta, en las casilas inferiores los nombres de los cargos que le reportan al ocupante de la plaza y en los paréntesis (horizontal) a ia derecha e
izquierda algunas posiciones que serdn sus colegas.

Supervisor inmediato

Jefe del Departamento
de Relaciones Publicas
y Comunicaciones

Colega Colega Colega Colega
Técnico en
Comunicaciones-
Prensa y Medios
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El grado en que las actividade el cargo afectan y/o influyen

directa o indirectamente al logro de los resultados esperados de la unidad. Por favor seleccione el nivel de responsabilidad/contribucion:
[] PRINCIPAL (asume completa y total responsabilidad)

] CONTRIBUYE (provee apoyo y contribuye ai éxito general)
] AUXILIAR (provee apoyo, pero contribuye indirectamente al éxito general)

Indique e! nivel minimo reguerido de educacién, experiencia y habilidades necesarias para calificar a la posicion y cumplir las expectativas de
desempefio de frabajo que tenga la organizacién. Adicionaimente, inciuya la educacion, experiencia y habilidades deseables para la posicion.

Educacioén Ej.: Titulo de Bachillerato; titulo universitario {(especificar grado y especializacion o maestria); especializacion (Contador
Piblico Certificado, efc.). Incluya la siguiente frase cuando sea posible: “o combinacion equivalente de educacion y experiencia laboral”

liwe
| Licenciatura de Ciencias de las |
& ] i Comunicaciones, Empresas, Economia, |
H i . . . H
Estudios superiores i Licenciado en Mercadotecnia o carrera !

. afines

Experiencia: indique la experiencia necesaria para el buen desempeio del puesto. Anote el nimero de afios de experiencia
profesional previa en una posicion similar.

Requerida:

e Minimo 3 afios de experiencia desempefiando posiciones similares, en dptos. De comunicacién
y/o agencias publicitarias

Deseable:
e Minimo 2 afios de experiencia en medios de comunicacién masiva,

Habilidades Téchicas Ejempios: idiomas, planificacion, elaboracion de presupuestos, procesamiento de datos, contaduria
basica, comunicaciones escritas avanzadas, presentaciones, entrenamiento/facilitacion, etc.:

Requerida:

e Experiencia en el desarrolio de actividades de Relaciones Publicas, organizacién y
montaje de eventos a nivel institucional;

Experiencia en la compra de espacios en medios de comunicacién (pauta publicitaria);
Conocimiento en disefio gréfico;

Conocimiento en Producciéon de Spot Televisivos y de Radio.

Capacidad de andlisis y sintesis.

Creatividad e iniciativa.

Facilidad de expresion verbal y escrita.

Dominio de diferentes paquetes computacionales, especialmente procesadores de
palabras.

Deseable:
¢ Conocimiento y experiencia en la aplicacion de leyes, reglamentos e instructivos
relacionados con la naturaleza del puesto.
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( t Liste las principales relaciones internas y externas, las cuales se espera el

propésito de estas interacciones (incluysndo cualquier implicacion significativa en comités).

Propdsito de la Relacién

. Detalle brevemente el
Area/Organizacion

Todas las dependencias de la SIGET

Facilitar los procesos de pubucacion, y la
internos adecuada coordinacién para el desarrollo
de eventos internos y externos con el
objetivo de satisfacer las necesidades de
la institucién.

Instituciones estatales, Operadores de
Externos (o)afonia, Generadores y operadores de
Electricidad, Medios de comunicacién
Nacionales e Internacionales, empresas
Privadas.

Recopilar informacién necesaria para
realizacién de eventos posteriores.

Escriba la locacién de trabajo, el porcentaje de viaje esperado, y condiciones especiales
que apiiquen para la posicion.
Trabajo Administrativo/Oficina )
Porcentaje esperado de tiempo en viajes (al interior y exterior del pais) %

Cologue en la casilla remarcada el nombre del cargo dei ocupante de la plaza, en las casillas superiores el cargo al

cual le reporta, en las casillas interiores los nombres de los cargos que le reportan al ocupante de la plaza y en los paréntesis (horizontal) a ia derecha e
izquierda algunas posiciones que seran sus colegas.

Supervisor inmediato

Jefe del Departamento
de Comunicaciones y
Relaciones Publicas

Colega Colega Colega Colega

Técnico en
Comunicaciones
Marketing y
Redes Sociales
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LISEN0 Je marernal Qiginal nsuwcional para publicacion interna y exierna a raves reaes soclales y correo
electronico.

Tareas Permanentes:

e  Elaboracién de linea gréfica para mensajes para redes sociales.

. Magquetacién y disefio de infograffas para redes sociales y de artes digitales para campafias en redes sociales.

e  Disefio de banners web para pégina institucional.

. Elaboracién de tarjetas de invitaciones digitales para distribucién en correos electronicos.

. Edicién de fotografias para redes.

e  Digitalizacién de elementos a utilizar en redes.

wviapuial WUl ©F WDTIIV UT ia i |agcl i ..Ial a a Wiusiug, ..II TOGIHILQLIVET T IUTIIUIiauiuvil UT 11U TVOHIWLWUDO

institucionales tanto internos como externos.

Tareas Permanentes:

o Realizar el disefio de matenales de impresién para montajes de eventos y actividades institucionales.

e  Elaboracién de material audiovisual para eventos.

e  FElaboracién y disefio de banners, roll ups, gafetes, folletos, portadas e invitaciones para las actividades y eventos
institucionales.

e  Edicion de fotografias para materiales impresos.

e  Apoyar con material gréfico a otras Unidades y Gerencias en eventos internos y externos.

ApOydr er el anmacenanientu ae rnhaerial rnormauvo mipreso paird seivir ae apoyo a ias arerenies
unidades y gerencias tanto dentro como fuera de la institucion para ser entregados a la poblacién.

Tareas Permanentes:

. Recepcién de memorandum solicitando los brochures y afiches informativos para ser entregados en eventos, ferias o gabinetes.
e  Conteo de materiales segtin lo solicitado por las diferentes unidades y gerencias.

° Entrega de materiales informativos impresos a las unidades y gerencias que lo soliciten.

Apuyar d 1d urigaa ue vumuricaciunies y relaciones Puplicas ae Sl 1 que se llevan a capo aianaimnerne
ya sea en base a turnos o dependiendo de la situacion de emergencia.

Tareas Permanentes:

e  Realizacién de monitoreos calendarizados de noticias en medjos digitales.

Recorte calendarizado de noticias de electricidad y telecomunicaciones de los periédicos impresos.
Pegado de noticias recortadas de electricidad y telecomunicaciones para empastado.

Compatrtir informacién sobre noticias relacionadas con electricidad y telecomunicaciones.

Apoyar en la reaccién oportunamente en momentos de crisis comunicacional.

Es el proceso mental utilizado para resolver un problema (repetitivo o similar, complejo, no recurrente). El desafio del proceso aumenta
cuando las variables cambian tantemente. Hay tres niveles de resolucion de probi

1. Lo que hay que hacer y como hay que hacerlo estén claramente definidos, y la persona enfrentara problemas idénticos o similares reqularmente;

2. Lo que hay que hacer es conocidg, pero como hacerlo no esta definido. La persona ocupante de la plaza debe usar habilidades de analisis,
reflexion interpretativa, evaluativa y/o constructiva.

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

Por favor indique cual de los niveles de solucién de problemas descritos arriba enfrentara esta posicion, y PORQUE la posicion cabe en esa

categoria.

Esta posicion tiene un nivel 2 de resolucién de problemas ya que desempenfa actividades de tipo similares
y repetitivas
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Liste las principales relaciones internas y externas, las cuales se espera el

empleado mantenga. Detalle brevemente el propositc de estas interacciones (incluyendo cualquier implicacion significativa en comités).

Internos

Externos

ArealOrganizacion

Las Gerencias y Unidades de SIGET

Propdsito de la Relacion

Facilitar material informativo tanto
impreso como digital de SIGET a fin de
solventar las necesidades y solicitudes
de las demas unidades y gerencias.
Elaboracién de materiales de
impresion y  digitales para las
diferentes gerencias y unidades.

Realizar monitoreo de periddicos
digitales y envio de informacién por
medio de correo electronico y grupo de
monitoreo de redes.

Medios de Comunicacion, Instituciones
Estatales, Operadores de telefonia,
Generadores y distribuidores de
electricidad, Agencias de publicidad,
Proveedores.

Posicionar de manera efectiva la
imagen institucional a través del

material impreso y digital
compartiéndolo con medios de
comunicacion y las demas

instituciones.

Envio de material digital de SIGET a
través de redes sociales a las demas

| instituciones para su divulgacion.

Escriba la locacién de trabajo, el porcentaje de viaje esperado, y condiciones especiales

que apliquen para la posicion.
Trabajo Administrativo/Oficina

65 %

Porcentaje esperado de tiempo en viajes (al interior y exterior del pais) 35 %

cual le reporta, en las casillas inferiores los nombres de los cargos que le reportan al ocupante de la plaza y en los paréntesis (horizontal) a la derecha e

Cologue en la casilla remarcada el nombre del cargo dei ocupante de la plaza, en las casillas superiores el cargo al

izquierda aigunas posiciones que seran sus colegas.

Supervisor inmediato

Jefe del Departamento de
Comunicaciones y Relaciones Publicas

Colega Colega Esta posicion Colega Colega
Técnico en Comunicaciones
— Promocién Institucional
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ya sea en base a turnos o dependiendo de la situacién de emergencia.

Tareas Permanentes:

Realizacién de monitoreos calendarizados de noticias en medios digitales.

Recorte calendarizado de noticias de electricidad y telecomunicaciones de los periédicos impresos.
Pegado de noticias recortadas de electricidad y telecomunicaciones para empastado.

Compartir informacion sobre noticias relacionadas con electricidad y telecomunicaciones.

Apoyar en la reaccién oportunamente en momentos de crisis comunicacional.

Es el praceso mental utilizado para resolver un problema {(repetitivo o s i, cormplejo, no recurrente). El desafio del proceso aumenta
cuando las variables cambian constantemente. Hay tres niveles de resofucion de problemas:

1. Lo gue hay que hacer y como hay que hacerlo estan claramente definidos, y la persona enfrentard problemas idénticos o similares
regularmente;

2. Lo que hay que hacer es conocido, pero como hacerlo no esta definido. La persona ocupante de ia pfaza debe usar habilidades de analisis,
reflexion interpretativa, evaluativa y/o constructiva.

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

Por favor indique cual de los niveles de sclucion de problemas descritos arriba enfrentara esta posicion, y PORQUE la posicion cabe en esa
categoria.

Esta posicién tiene un nivel 2 de resolucién de problemas ya que desempefa actividades de tipo similares
y repetitivas

El grado en que las actividades del cargo afecta _ » influyen
directa o indirectamente al logro de los resuitadoes esperados de ia unidad. Por favor seleccione el nivel de responsabilidad/contribucion:
] PRINCIPAL (asume completa y total responsabilidad)
CONTRIBUYE (provee apoyo y contribuye al éxito general)

[1 AUXILIAR (provee apoyo, pero contribuye indirectamente al éxito generai)

Indique el mnivel minimo reguendo de educacion, experiencia y habilidades necesarias para calfficar a la posicion y cumplir las expectativas de
desempefio de trabajo que tenga la organizacién. Adicionalmente, incluya fa educacidn, experiencia y habilidades deseables para la posicién.
Educacion Ej.: Titulo de Bachillerato; titulo universitario {especificar grado y especializacion o maestria); especializacién (Contador
Piblico Certificado, etc.). Incluya la siguiente frase cuando sea posible: “o combinacién equivalente de educacién y experiencia laboral”

Estudios superiores <] L Técnico en Disefio Grafico o afines.
] Diplomados o cursos afines o similares
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ExperlenCIa Indique la experiencia necesaria para el buen desempeiio del puesto. Anote el nimero de afios de experiencia
profesional previa en una posicién similar,

Requerida:
¢ Minimo 2 afios de experiencia desempenando posiciones similares, en puestos de comunicacion
y/o agencias publicitarias

Deseable:
s Experiencia laboral acumuiada especialmente en disefio grafico y muitimedia.

Habilidades Técnicas Ejemplos: Idiomas, planificacion, elaboracién de presupuestos, procesamiento de datos, contaduria
basica, comunicaciones escritas avanzadas, presentaciones, entrenamiento/facilitacion, etc.:

Requerida:

Experiencia en disefo grafico y multimedia;

Conocimiento en impresiones y publicaciones web.

Conocimiento y destreza para toma de fotografias.

Conocimiento en disefio grafico.

Buena redaccion y ortografia.

Capacidad de analisis y sintesis.

Creatividad e iniciativa.

Dominio de diferentes paquetes computacionales, especialmente programas disefio
grafico, multimedia, e informatica.

Deseable:

¢ Conocimiento intermedio del idioma ingles

Nota: En este apartado se muestra unicamente el manual de Organizacion

vigente del Unidad de Comunicaciones y Relaciones Publicas de la SIGET debido a que
anteriormente este formaba parte de la Gerencia de Participacion Ciudadana,
Transparencia, Comunicaciones y Atencion al Usuario, la organizacion de
mencionada dependencia estaba inmersa en dicho manual.
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Liste las principales relaciones internas y externas, las cuales se espera el
leado mantenga. Detalle brevemente el propésito de estas interacciones (incluyendo cualquier implicacidn significativa en comités).
Area/Organizacion Propésito de la Relacién

Las Gerencias y Unidades de SIGET Facilitar material informativo tanto
impreso como digital de SIGET a fin de
solventar las necesidades y solicitudes
de las demas unidades y gerencias.

Internos

Elaboracién de materiales de
impresién y  digitales para las
diferentes gerencias y unidades.

Realizar monitoreo de periddicos
digitales y envio de informacion por
medio de correo electrénico y grupo de
monitoreo de redes.

Posicionar de manera efectiva la

Externos . o - imagen institucional a través del
Medios de Comunicacion, Instituciones

. material impreso y digital
CE;Stat?;S’r Operadorzs;stritc)jljei dor(t;zlefon:jaé compartiéndolo con medios de
eneracores y comunicacion y las demas

electricidad, Agencias de publicidad, instituciones.
Proveedores.
Envio de material digital de SIGET a
través de redes sociales a las demas

instituciones para su divulgacién.

Escriba la locacién de trabajo, el porcentaje de viaje esperado, y condiciones especiales

que apliquen para la posicion.

Trabajo Administrativo/Oficina 65 %
Porcentaje esperado de tiempo en viajes (al interior y exterior del pais) 35 %

Coloque en la casilla remarcada el nombre del cargo del ocupante de la plaza, en las casillas superiores el cargo al

cual le reporta, en las casillas interiores los nombres de los cargos que le reportan al ocupante de la plaza y en los paréntesis (horizontal) a la derecha e
izquierda algunas posiciones que seran sus colegas.

Supervisor inmediato

Jefe del Departamento de
Comunicaciones y Relaciones Publicas

Colega Colega Esta posicién Colega Colega

Técnico en Comunicaciones
- Audiovisuales
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