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MANUAL DE FUNCIONES, ORGANIZACION Y PUESTOS

1. INTRODUCCION

El presente Manual contiene la estructura organizacional de la Direccibn de Comunicacion Social, sus
funciones basicas generales, asi como la organizacion y funciones bésicas de las areas y unidades

administrativas que la conforman.

La estructura organizacional y funciones propuestas, deben constituirse en el soporte organizativo de las
diferentes operaciones que se realicen en la gestion del Ministerio de Educacion de Guatemala
(MINEDUC).

Asimismo, las funciones sefialadas en el Manual; son orientadoras de las tareas que debe cumplir cada
funcionario para el logro de los objetivos sefialados en los diferentes planes y programas de trabajo,
dejando a criterio de cada Direccion la desagregacion de funciones en unidades de menor jerarquia y la
especificacion de tareas de cada funcionario, en el marco de las funciones béasicas aqui sefialadas y de

acuerdo a las normas de organizacion y de personal establecidas por las unidades competentes.

Es importante mencionar que el Acuerdo Ministerial 2083-2010 y el Acuerdo Gubernativo 225-2008
fueron tomados como antecedentes para la elaboracién del presente Manual de Funciones, Organizacion

y Puestos.

2. ANTECEDENTES

La Direccion de Comunicacién Social es el 6rgano administrativo que tiene a su cargo la divulgacién de las
politicas y estrategias del Ministerio de Educacion, conforme a las atribuciones que le otorga el

Reglamento Interno de la Direccion de Comunicacion Social (DICOMS), Acuerdo Ministerial 2083-2010.

3. OBJETIVOS

La Direccion de Comunicacion Social tiene como objetivo crear y fortalecer los niveles institucionales de
comunicacion, a nivel interno, con los distintos actores de la comunidad educativa nacional y la opinion

publica.

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del Sistema de Gestién de Calidad son los documentos actualizados y
controlados.
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Objetivos Especificos

e Analizar las percepciones y necesidades de las audiencias objetivo.

e Mantener una comunicacion agil, fluida y oportuna.

o Establecer redes de informacion-comunicacion hacia la comunidad educativa.
e Coordinar el desarrollo de campafas divulgativas e informativas.

e Prevenir y manejar crisis institucional.

e Planificar y desarrollar actos civicos y ceremoniales.

MISION

Planear y administrar estrategias y politicas de Comunicacion Social, dirigidas hacia la comunidad
educativa y demas grupos objetivos del Ministerio de Educacion, con el propdsito de establecer canales de

comunicacion oportuna, permanente y objetivos, que permitan difundir un flujo de informacién institucional.

VISION

Visionamos establecer una comunicacion de varias vias, fluida, transparente y oportuna, hacia la
comunidad educativa. Lograr que esas audiencias comprendan el papel y la responsabilidad de la
Institucion en el desarrollo econdmico social del pais. Forjar una imagen positiva de la Institucion y la
comunidad educativa, establecer redes de informacién-comunicacién como parte esencial de los esfuerzos
por transparentar la gestiéon publica.

4. BASE LEGAL

De conformidad con el Articulo 29, Capitulo I, del Acuerdo Gubernativo Nimero 225-2008, la Direccién de
Comunicacion Social podra denominarse con las siglas -DICOMS-, y es la dependencia del Ministerio de
Educacion responsable de fortalecer los niveles institucionales de comunicacion, tanto a nivel interno,

como con los distintos actores de la comunidad educativa nacional y la opinién publica.

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del Sistema de Gestién de Calidad son los documentos actualizados y
controlados.
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5.

ATRIBUCIONES

Dependencia responsable de fortalecer los niveles institucionales de comunicacién, tanto a nivel interno,

como con los actores de la comunidad educativa nacional y la opinion publica. Tendra las siguientes

funciones:

a)
b)

c)
d)

e)

Asesorar al Ministerio de Educacién en la formulacién de politicas de comunicacion.

Establecer, canalizar y coordinar las relaciones con los medios de comunicaciones nacionales e
internacionales, e informar a la opinion publica sobre la gestidén del Ministerio de Educacion.

Editar documentos institucionales que el Despacho Ministerial le encomiende.

Diseflar estrategias de comunicacion y difusibn de las politicas, estrategias y objetivos del
Ministerio de Educacién y lograr su efectiva aplicacion a lo interno y externo.

Coordinar y promover la comunicacion relacional interna.

Acuerdo Ministerial 2083-2010 Reglamento Interno de la Direccion de Comunicacién Social
(DICOMS)

5.1 Atribuciones Especificas de la Direccion:

a)
b)

f)
9)
h)

)
)

Asesorar al Ministerio de Educacion en la formulacion de politicas de comunicacion.

Planificar, organizar, dirigir y coordinar las actividades de comunicacion social, que tiendan a la
divulgaciéon de las politicas y estrategias del Ministerio de Educaciéon a través de los distintos
medios de comunicacioén social.

Normar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades de Comunicacion Interna, Comunicacion
Relacional, Comunicacion Externa e Imagen Institucional, que planifican o realizan las diferentes
Direcciones y demas unidades organizacionales del Ministerio de Educacion.

Disefar politicas, estrategias y programas de comunicacion y divulgacién de acuerdo a objetivos
estratégicos del Ministerio de Educacion.

Coordinar, evaluar y monitorear el desarrollo de las actividades de promocién, imagen institucional,
cobertura de medios y el desarrollo de productos creativos e informativos orientados a la promocion
del Ministerio, asi como sus planes de distribucion.

Disefar estrategias y mecanismos de proyeccion institucional dirigidas a la comunidad educativa.
Elaborar el Plan estratégico de la Direccion de Comunicacién Social.

Llevar el registro y control de las operaciones presupuestarias que afectan el presupuesto asignado
para el ejercicio fiscal vigente.

Rendir informes y emitir dictAmenes al Despacho Ministerial sobre los asuntos que le compete.

Otras atribuciones asignadas por el Despacho Ministerial en el tema de comunicacion.

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del Sistema de Gestién de Calidad son los documentos actualizados y

controlados.
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5.2 Atribuciones Especificas de la Subdireccion

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

Planificar, dirigir y evaluar en coordinacion con la Direccion las actividades profesionales, técnicas y
administrativas que se realizan en la Direccion de Comunicacion Social.

Participar en la elaboracion del plan institucional estratégico de Comunicacion Social y desarrollo
de proyectos institucionales.

Coordinar y apoyar a la Direccion en la formulacién del Plan Operativo Anual de Comunicacion
Social y en la ejecucion y evaluacién Presupuestaria.

Planificar, dirigir y coordinar la conceptualizacion del material divulgativo de la Institucién.

Asesorar a la Direccion de Comunicacién Social en actividades relacionadas con campafias de
divulgacion y el disefio de estrategias que contribuyan al fortalecimiento de la Imagen Institucional
del Ministerio.

Asesorar a las unidades que conforman la organizacion del MINEDUC, en las areas de
Comunicacion Social.

Convocar y dirigir reuniones técnicas con miembros de la Subdireccién a su cargo, para informar,
informarse y coordinar actividades sustantivas que coadyuven al logro de la misién, objetivos y
funciones de la Direccion de Comunicacion Social.

Rendir informes y emitir dictamenes a la Direccion de Comunicacion Social sobre los asuntos que
le compete.

Otras atribuciones asignadas por el Despacho Ministerial y/o la Direccion de Comunicaciéon Social

en el tema de comunicacion.

5.3 Atribuciones del Departamento de Comunicacion Interna.

a)

b)

c)
d)

Planificar, organizar y coordinar estrategias de comunicacion y difusion y/o actividades internas
para informar sobre las actividades, programas, proyectos y del MINEDUC que tienden a promover
la participacion, apropiacion e integracion de las autoridades hacia los colaboradores.

Propiciar las buenas relaciones entre los colaboradores del MINEDUC por medio de la circulacion
de mensajes comunicacionales, con el objetivo de proveer informacién, unién y motivacién de
logros y desafios institucionales.

Coordinar la comunicacion relacional e interna entre las autoridades educativas y grupos objetivos.
Informar oportunamente a los colaboradores del Ministerio de Educacion sobre noticias
institucionales, avances de los programas con el fin de implementar una cultura de comunicacion

interna y asegurar la mejora contintia en los procesos del Sistema de Gestion de Calidad.

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del Sistema de Gestién de Calidad son los documentos actualizados y

controlados.
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f)

9)

h)

Disefar la promocién de medios alternativos para difundir mensajes constantes y creativos de
Educacion Bilinglie Intercultural, para promover una consciencia multiétnica, pluricultural vy
multilingue, entre los colaboradores del MINEDUC.

Asesorar a las autoridades superiores de Comunicacién Social relacionadas con campafias de
divulgacion y el disefio de estrategias de divulgacion afines a la Comunicacion Interna.

Rendir informes y emitir dictamenes a la Direccion y/o Subdireccién de Comunicacion Social sobre
los asuntos que le compete.

Participar en la elaboracién del Plan operativo anual de la Direccién.

Otras atribuciones designadas por la Direccidon de Comunicacion Social.

5.4 Atribuciones de la Seccién de Comunicacion Relacional

a)

b)

d)

e)

f)

h)

i)

Planificar, organizar y coordinar politicas y/o estrategias de Comunicacién que tiendan a fortalecer
las relaciones del MINEDUC, Direcciones Departamentales de Educacién, Organizaciones de
padres de familia y demas grupos objetivos relacionados con Educacion a nivel nacional, a través
de los diferentes medios de comunicacion social.

Organizar, dirigir y coordinar, actividades relacionadas con el disefio y desarrollo de estrategias de
divulgaciéon que tiendan al fortalecimiento y formacion de redes de grupos objetivos (maestros,
directores, y demas actores sociales vinculados al sector educacion).

Ejecutar el andlisis de temas coyunturales a nivel departamental y/o nacional.

Ejecutar actividades de capacitacion a grupos objetivos, que permitan ser actores multiplicadores
de comunicacion relacional.

Ejecutar la reproduccion de material divulgativo relacionado con comunicacion relacional.

Rendir informes y emitir dictamenes a la Direccion y/o Subdireccién de Comunicacion Social sobre
los asuntos que le compete.

Coordinar las estrategias de comunicacion departamental a través de las unidades de
comunicacion departamental.

Coordinar a nivel nacional el desarrollo y logistica de actividades civicas e institucionales del
Ministerio de Educacién en coordinacion con todos los comunicadores sociales departamentales
del MINEDUC.

Otras atribuciones asignadas por la Direccién de Comunicacion Social.

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del Sistema de Gestién de Calidad son los documentos actualizados y

controlados.
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5.5 Atribuciones del Departamento de Comunicacién Externa

a) Ejecutar estrategias de Comunicacion Social, que tiendan a fortalecer las Relaciones Publicas

b)

Externas del MINEDUC y demds grupos objetivos relacionados con Educacion a nivel nacional.
Coordinar el disefio, elaboracion, desarrollo y seguimiento de campafias informativas y otras

actividades de promocion, en los diferentes medios de comunicacion social.

c) Establecer, canalizar y coordinar las relaciones con los medios de comunicacién nacional e

d)

f)

9)
h)

)
K)

internacional e informar a la opiniobn puablica sobre la gestion del Ministerio de Educacién en
coordinacioén con el Encargado de Prensa.

Editar documentos institucionales que el Despacho Ministerial encomiende.

Ejecutar analisis de monitoreo de naoticias en todos los medios de comunicacién, y preparar las
respuestas y aclaraciones de notas negativas publicadas en coordinaciéon con el encargado de
Prensa.

Coordinar y organizar la participacion de funcionarios en los medios de comunicacién social,
convocatorias de prensa, conferencias de prensa.

Coordinar y revisar el material impreso de la Direccién de Comunicacién Social.

Participar en reuniones relacionadas con Comunicacion Externa, con personal de la institucion y de
otras instituciones gubernamentales para las que sea hombrado.

Rendir informes y emitir dictamenes a la Direccion y/o Subdireccién de Comunicacion Social sobre
los asuntos que le compete.

Participar en la elaboracion del Plan Operativo Anual de la Direccion de Comunicacion Social

Otras atribuciones asignadas por la Direccion de Comunicacién Social.

5.6 Atribuciones de la Seccién de Imagen Institucional

a)

b)

c)

d)

f)

Ejecutar actividades relacionadas con Comunicacién Social, que tiendan a fortalecer la imagen
institucional del Ministerio de Educacion a nivel nacional.

Promover y supervisar el uso de la imagen institucional del Ministerio de Educacién de acuerdo con
las politicas internas y de gobierno.

Asesorar a la Direccién de Comunicacion Social en actividades relacionadas con campafas de
divulgacion y el disefio de estrategias que contribuyan al fortalecimiento de la Imagen Institucional
del Ministerio de Educacion.

Planificar, dirigir y coordinar la conceptualizacién del material divulgativo de la institucion.

Normar la identidad gréafica y visual de la institucion en todo el material divulgativo en coordinacion
con el Disefiador Gréfico.

Ejecutar actividades divulgativas institucionales con base en estrategias integradas de

comunicacion.

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del Sistema de Gestién de Calidad son los documentos actualizados y

controlados.
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g) Dar seguimiento a las diferentes etapas de las campafas de divulgacion.
h) Planificar el presupuesto asignado y desarrollar los planes de medios.

i) Rendir informes y emite dictimenes a la Direccion y/o Subdireccién de Comunicacion Social sobre

los asuntos que le compete.

j) Dirigir y coordinar la informacion de imagen institucional del MINEDUC y contenidos en el Portal del

MINEDUC e intranet.

k) Planificar, organizar y ejecutar los eventos internos y externos institucionales del MINEDUC.

[) Otras atribuciones asignadas por la Direccién de Comunicacién Social.

6. ESTRUCTURA ORGANICA

A. ORGANOS DIRECTIVOS

e Direccién de Comunicacion Social

e  Subdireccidon de Comunicacién Social

B. ORGANOS TECNICOS

e Departamento de Comunicacion Interna
e Seccion de Comunicacion Relacional
e Departamento de Comunicacion Externa

e  Seccion de Imagen Institucional

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del Sistema de Gestién de Calidad son los documentos actualizados y

controlados.
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6.1 ORGANIGRAMA:
DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL
Direccion
Subdirecciéon
Departamento Departamento
Comunicacion Comunicacion
Interna Externa

Seccidon de .,
. Seccién de Imagen
Comunicacion Instituci I
. nstituciona
Relacional
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7. DESCRIPCIONES DE PUESTOS

Los puestos que conforman esta Dependencia son los siguientes:

Director(a) de Comunicacion Social

Subdirector (a)

Coordinador (a) del Departamento de Comunicacion Interna
Encargado (a) de Seccién de Comunicacion Relacional
Disefador (a) Web

Coordinador(a) del Departamento de Comunicacion Externa
Encargado (a) de Seccién de Imagen Institucional

Encargado (a) de Prensa

© ©® N o g bk~ 0DdPRE

Disefiador (a) Grafico

10. Encargado (a) de Divulgacién
11. Fotégrafo (a)

12. Asistente de Direccion

A continuacion se describen detalladamente las actividades y perfiles requeridos para las personas que

ocupan cada uno de los puestos de esta unidad.

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del Sistema de Gestién de Calidad son los documentos actualizados y
controlados.
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1 IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE FUNCIONAL DIRECTOR (A) NOMBRE NOMINAL DIRECTOR EJECUTIVO IV
DIRECCION DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL DEPTO. / AREA DIRECCION
PUESTO JEFE .
INMEDIATO MINISTRO (A) DE EDUCACION
PUESTOS -
SUBALTERNOS ASISTENTE DE DIRECCION, SUBDIRECTOR (A)
HORARIO 9:00 a 17:30 HRS UBICACION Planta Central

2 PROPOSITO DEL PUESTO

MINISTERIO DE EDUCACION A TRAVES DE LOS MEDIOS DE COMUNICACION MASIVA A NIVEL NACIONAL.

DIRIGIR, PLANIFICAR, ORGANIZAR Y COORDINAR LA DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL; LA ADECUADA EJECUCION DE LAS
FUNCIONES Y ACTIVIDADES ASIGNADAS A ESTA; EN ESPECIAL LA DIVULGACION DE LAS POLITICAS Y ESTRATEGIAS DEL

3 FUNCIONES PRINCIPALES

FRECUENCIA

ID DESCRIPCION D

S|  M|[A

PLANIFICAR, ORGANIZAR, DIRIGIR Y COORDINAR LAS ACTIVIDADES DE COMUNICACION SOCIAL, QUE TIENDAN A LA
1 |DIVULGACION DE LAS POLITICAS Y ESTRATEGIAS DEL MINISTERIO DE EDUCACION A TRAVES DE LOS DISTINTOS| X
MEDIOS DE COMUNICACION SOCIAL.

NORMAR, DIRIGIR, COORDINAR Y SUPERVISAR LAS ACTIVIDADES DE COMUNICACION INTERNA, EXTERNA Y
2 |RELACIONAL Y DE IMAGEN INSTITUCIONAL QUE PLANIFICAN O REALIZAN LAS DIFERENTES DIRECCIONES Y DEMAS| X
UNIDADES ORGANIZACIONALES DEL MINISTERIO.

DISENAR POLITICAS, ESTRATEGIAS Y PROGRAMAS DE COMUNICACION DE ACUERDO A OBJETIVOS ESTRATEGICOS
DEL MINISTERIO DE EDUCACION (MINEDUC).

PROPONER, ORGANIZAR Y DESARROLLAR ESTUDIOS Y ALTERNATIVAS DE SOLUCION EN ASUNTOS RELACIONADOS
CON COMUNICACION SOCIAL DEL MINISTERIO DE EDUCACION (MINEDUC).

ESTUDIAR ANALIZAR, PROPONER Y/O MODIFICAR MANUALES, REGLAMENTOS Y DEMAS DISPOSICIONES E
INSTRUMENTOS RELACIONADOS CON COMUNICACION SOCIAL Y LAS ACTIVIDADES DEL MINISTERIO DE EDUCACION.

COORDINAR, EVALUAR Y MONITOREAR EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES DE PROMOCION, IMAGEN
6 |INSTITUCIONAL, COBERTURA DE MEDIOS Y EL DESARROLLO DE PRODUCTOS CREATIVOS E INFORMATIVOS| X
ORIENTADOS A LA PROMOCION DEL MINISTERIO, AS{ COMO LOS PLANES DE DISTRIBUCION.

7 |COORDINAR LA ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL Y EL INFORME DE ACTIVIDADES DE LA DIRECCION.

BRINDAR ASESORIA A LAS AUTORIDADES SUPERIORES DEL MINISTERIO, EN ASUNTOS RELACIONADOS CON
COMUNICACION SOCIAL.

9 |ELABORAR EL PLAN INSTITUCIONAL ESTRATEGICO DE RELACIONES PUBLICAS DEL MINISTERIO.

LLEVAR EL REGISTRO Y CONTROL DE LAS OPERACIONES PRESUPUESTARIAS QUE AFECTAN EL PRESUPUESTO

10 ASIGNADO PARA EL EJERCICIO FISCAL VIGENTE.

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del Sistema de Gestién de Calidad son los documentos actualizados y

controlados.
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11

COORDINAR A TRAVES DEL DEPARTAMENTO DE COMUNICACION EXTERNA LAS CONFERENCIAS DE PRENSA,
REUNIONES CON MEDIOS DE COMUNICACION QUE REALIZAN OTRAS AUTORIDADES, DIRECCIONES O DESPACHOS
SUPERIORES DEL MINISTERIO

12

SUPERVISAR Y COORDINAR LA GESTION DE SUBCONTRATACIONES DE PERSONAL QUE IMPLEMENTEN Y MEJOREN
LA ESTRATEGIA DE PROMOCION Y COMUNICACION SOCIAL DE LA DIRECCION A SU CARGO Y DEL MINISTERIO DE
EDUCACION (MINEDUC).

13

CONTROLAR Y OBSERVAR EL DEPARTAMENTO DE COMUNICACION EXTERNA A TRAVES DE LOS DISTINTOS MEDIOS Y
SECCIONES DE PRENSA, DISENO E IMAGEN INSTITUCIONAL, FOTOGRAFIA, EVENTOS INSTITUCIONALES Y PORTAL
DEL MINISTERIO DE EDUCACION (MINEDUC).

14

INSPECCIONAR Y SUPERVISAR EL TRABAJO EFICIENTE DE COMUNICACION DE LAS UNIDADES DE COMUNICACION
SOCIAL DE LAS DIRECCIONES DEPARTAMENTALES, AS{ COMO LA EJECUCION DE LA ESTRATEGIA DE COMUNICACION
DEPARTAMENTAL.

15

CONOCER Y SUPERVISAR EL DEPARTAMENTO DE COMUNICACION INTERNA, ASi COMO EL CORRECTO DESEMPENO
DE SUS SUBYACENTES DE PROVEER INFORMACION AL PERSONAL, A LA COMUNIDAD EDUCATIVA.

16

EMPRENDER Y ORGANIZAR LA CREACION Y EL DESARROLLO DE UN PLAN INSTITUCIONAL ESTRATEGICO DE
RELACIONES PUBLICAS QUE BUSQUE UN ACERCAMIENTO CON PERSONAJES E INSTITUCIONES CON LA FINALIDAD
DE INVOLUCRARLAS EN LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS DEL MINISTERIO DE EDUCACION (MINEDUC).

17

ASISTIR A EVENTOS DE CAPACITACION Y PARTICIPAR EN REUNIONES, SEMINARIOS, TALLERES Y CURSOS DE
ACTUALIZACION REQUERIDOS PARA EL MEJOR DESEMPERO DE SU SUS FUNCIONES.

18

PARTICIPAR EN LA ELABORACION DE UN PLAN OPERATIVO ANUAL DE LA DIRECCION.

19

REALIZAR OTRAS TAREAS ASIGNADAS POR LA AUTORIDAD SUPERIOR INHERENTES AL PUESTO O TAREAS DE
CARACTER EVENTUAL QUE NO ENTORPEZCAN EL CUMPLIMIENTO DEL PROPOSTO PRINCIPAL DEL PUESTO Y PARA
LAS CUALES LA PERSONA POSEA LA COMPETENCIA Y CUMPLA CON LOS REQUISITOS LEGALES

4 RELACIONES DE TRABAJO
|Internas TODAS LAS DIRECCIONES DEL MINEDUC
IExtemas GABINETE DE GOBIERNO, ORGANISMOS INTERNACIONALES, PRENSA, INSTITUCIONES AMIGAS DEL
MINISTERIO, ONG'S.
5 PERFIL
CIENCIAS DE LA COMUNICACION,
|Estudios: LICENCIATURA ADMINISTRACION, PERIODISMO O GRADUADO

CARRERA AFIN.

|Experiencia:

EXPERIENCIA COMO VOCERO INSTITUCIONAL,

CARGO. COLEGIADO ACTIVO

CINCO ANOS EN PUESTOS PROFESIONALES A NIVEL GERENCIAL O MANDOS MEDIOS CON PERSONAL A SU

Conocimientos

DESARROLLO DE ESTRATEGIAS DE COMUNICACION
MANEJO DE CRISIS
CONOCIMIENTOS ADMINISTRATIVOS, FINANCIEROS Y PERIODISTICOS.

EXCELENTES RELACIONES INTERPERSONALES, LIDERAZGO, TRABAJO EN EQUIPO, INICIATIVA

MANEJO EQUIPO DE COMPUTO
MANEJO EQUIPO AUDIOVISUAL

|Habilidades: COMUNICACION ESCRITA Y ORAL

TRABAJO EN EQUIPO, CREATIVIDAD, INNOVACION

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del Sistema de Gestién de Calidad son los documentos actualizados y

controlados.




PLA-PLT-06-01

¢y Codigo: | DES-MAN-6
R "% 3 » Version: 01
MINISTERIO QE EDUCACION Pagina: | 13 de 37
MANUAL DE FUNCIONES, ORGANIZACION Y PUESTOS
lidiomas: CASTELLANO NIVEL AVANZADO
EXCEL NIVEL INTERMEDIO
WORD NIVEL INTERMEDIO
Computacion POWERPOINT NIVEL INTERMEDIO
OUTLOOK NIVEL INTERMEDIO
INTERNET NIVEL INTERMEDIO
OTROS EN CASO DE AUSENCIA EN EL PUESTO REEMPLAZA SUBDIRECTOR (A)
6 DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR si X NO INTERIOR EXTERIOR
FRECUENCIA: REGULARMENTE OCASIONAL X

LUGARES A DONDE VIAJA:

INTERIOR DE LA REPUBLICA

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del Sistema de Gestién de Calidad son los documentos actualizados y

controlados.




PLA-PLT-06-01

Cédigo: | DES-MAN-6
Version: 01
MIN BRI R EACION Pagina: | 14 de 37
MANUAL DE FUNCIONES, ORGANIZACION Y PUESTOS
1 IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE FUNCIONAL SUB DIRECTOR (A) NOMBRE NOMINAL SUB DIRECTOR EJECUTIVO IV
DIRECCION DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL DEPTO. / AREA DIRECCION
PUESTO JEFE
INMEDIATO DIRECTOR (A)
PUESTOS COORDINADOR(A) DEL DEPARTAMENTO DE COMUNICACION INTERNA Y COORDINADOR(A) DEL DEPARTAMENTO DE
SUBALTERNOS COMUNICACION EXTERNA
HORARIO 9:00 a 17:30 HRS UBICACION Planta Central

2

PROPOSITO DEL PUESTO

ATENDER EL AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA, ASI COMO DIRECCIONAR LAS DIFERENTES SOLICITUDES EMANADAS DE
OTRAS DIRECCIONES, PROPICIANDO EL SEGUIMIENTO CORRESPONDIENTE.

3 FUNCIONES PRINCIPALES
FRECUENCIA
ID DESCRIPCION
DI S| M|A
1 PLANIFICAR, DIRIGIR Y EVALUAR EN COORDINACION CON EL DIRECTOR LAS ACTIVIDADES DE LA DIRECCION DE X
COMUNICACION SOCIAL
PARTICIPAR EN LA ELABORACION DEL PLAN INSTITUCIONAL ESTRATEGICO DE COMUNICACION SOCIAL, ASi COMO EL
2 |DESARROLLO DE PROYECTOS INSTITUCIONALES Y PLANIFICACION DE ACTIVIDADES A REALIZAR EL LA DICOMS, X
ADEMAS, ASESORA AL DIRECTOR EN LA REALIZACION DE ACTIIVIDADES.
3 COORDINAR Y APOYAR A LA DIRECCION EN LA FORMULACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL DE COMUNICACION X
SOCIAL Y EN LA EJECUCION Y EVALUACION PRESUPUESTARIA.
4 |PLANIFICAR, DIRIGIR Y COORDINAR LA CONCEPTUALIZACION DEL MATERIAL DIVULGATIVO DE LA INSTITUCION. X
5 ASESORAR A LAS UNIDADES QUE CONFORMAN LA ORGANIZACION DEL MINISTERIO EN LAS AREA DE COMUNICACION X
SOCIAL.
CONVOCAR Y DIRIGIR REUNIONES TECNICAS, PARA INFORMAR, INFORMARSE Y COORDINAR ACTIVIDADES
6 |SUSTANTIVAS QUE COADYUVEN AL LOGRO DE LA MISION, OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LA DIRECCION DE| X
COMUNICACION SOCIAL.
7 COORDINAR EL PROCESO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES DENTRO DE LA DICOMS (COTIZACIONES, GASTO X
REQUERIMIENTO, TRAMITES DE INGRESO, CERTIFICADOS DE CONFORMIAD, ETC.)
8 |ACTUALIZAR LA BASE DE DATOS DE LOS REQUERIMIENTOS DE GASTO Y PAGO DE FACTURAS. X
9 PROVEER UNA GUIA EN LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS QUE CONCIERNAN CON LAS DISPOSICIONES LEGALES Y X
PROCEDIMIENTOS TECNICOS DE SU ESPECIALIDAD.
10 ELABORAR EL PLAN DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES (PAC) CON LOS RESPECTIVOS MOVIMIENTOS Y x| x| x
ESPECIFICACIONES DEL MISMO.
11 COORDINAR LAS ACTIVIDADES DE ORDEN, LIMPIEZA, REPARACION Y MANTENIMIENTO DEL EQUIPO Y EL MOBILIARIO X
EN LA DICOMS DEL MINISTERIO DE EDUCACION (MINEDUC).

controlados.

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del Sistema de Gestién de Calidad son los documentos actualizados y
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MANTENER ACTUALIZADO EL INVENTARIO Y EL REGISTRO DE RESPONSABILIDADES DE MOBILIARIO Y EQUIPO
12 |DENTRO DE LA DIRECCION Y SE ENCARGA DE CONTROLAR LA SATISFACCION OPORTUNA DE EXIGENCIAS DE BIENES X
Y SERVICIOS QUE SEAN NECESARIOS PARA EL OPTIMO FUNCIONAMIENTO DENTRO DE LA DICOMS.

13

ASISTIR A EVENTOS DE CAPACITACION Y PARTICIPA EN REUNIONES, SEMINARIOS, TALLERES Y CURSOS DE
ACTUALIZACION REQUERIDOS PARA EL MEJOR DESEMPERO DE SUS FUNCIONES.

14 |PARTICIPAR EN LA ELABORACION DE UN PLAN OPERATIVO ANUAL DE LA DIRECCION.

REALIZAR OTRAS TAREAS ASIGNADAS POR LA AUTORIDAD SUPERIOR INHERENTES AL PUESTO, O TAREAS DE
15 |CARACTER EVENTUAL QUE NO ENTORPEZCAN EL CUMPLIMIENTO DEL PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO Y PARA X
LAS CUALES LA PERSONA POSEA LA COMPETENCIA Y CUMPLA CON LOS REQUISITOS LEGALES.

4 RELACIONES DE TRABAJO

CARRERA AFIN.

|Internas DIRECCIONES CENTRALES Y DIRECCIONES DEPARTAMENTALES
|Externas GABINETE DE GOBIERNO Y DEMAS INSTITUCIONES AFINES AL MINISTERIO DE EDUCACION
5 PERFIL
CIENCIAS DE LA COMUNICACION,
|Estudios: LICENCIATURA ADMINISTRACION, PERIODISMO O GRADUADO

|Experiencia:

3 ANOS EN PUESTOS PROFESIONALES A NIVEL GERENCIAL O MANDOS MEDIOS CON PERSONAL A SU

CARGO.

Conocimientos

EXCELENTES RELACIONES INTERPERSONALES, LIDERAZGO, TRABAJO EN EQUIPO, INICIATIVA

DESARROLLO DE ESTRATEGIAS DE COMUNICACION

MANEJO DE CRISIS

CONOCIMIENTOS ADMINISTRATIVOS, FINANCIEROS Y ESTRATEGICOS

MANEJO EQUIPO DE COMPUTO

|Habilidades:
MANEJO EQUIPO AUDIOVISUAL
|Idiomas: CASTELLANO NIVEL AVANZADO
EXCEL NIVEL AVANZADO
WORD NIVEL AVANZADO
Computacion POWERPOINT NIVEL AVANZADO
OUTLOOK NIVEL AVANZADO
INTERNET NIVEL AVANZADO
Otros: DEBE SER COLEGIADO ACTIVO
6 DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl X NO INTERIOR EXTERIOR
FRECUENCIA: REGULARMENTE OCASIONAL X

LUGARES A DONDE VIAJA:

INTERIOR DE LA REPUBLICA

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del Sistema de Gestién de Calidad son los documentos actualizados y
controlados.
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1 IDENTIFICACION DEL PUESTO
COORDINADOR (A) DEL
NOMBRE FUNCIONAL DEPARTAMENTO DE NOMBRE NOMINAL | ASESOR PROFESIONAL ESPECIALIZADO IV
COMUNICACION INTERNA
DIRECCION DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL DEPTO. / AREA DEPARTAMENI\IOTEFEN?WN'CAC'ON
PUESTO JEFE
INMEDIATO SUB DIRECTOR (A)
PUESTOS . ) .
SUBALTERNGS | ENCARGADO (A) DE SECCION DE COMUNICACION RELACIONAL Y DISENADOR (A) WEB
HORARIO 9:00 a 17:30 HRS UBICACION PLANTA CENTRAL
2 PROPOSITO DEL PUESTO

PLANIFICAR, ORGANIZAR Y COORDINAR ESTRATEGIAS DE COMUNICACION Y/O ACTIVIDADES INTERNAS PARA INFORMAR SOBRE
LOS EVENTOS, PROGRAMAS, PROYECTOS Y SERVICIOS PRESTADOS DEL MINISTERIO DE EDUCACION QUE TIENDAN A
PROMOVER LA PARTICIPACION, ADAPTACION E INTEGRACION DE LAS AUTORIDADES HACIA LOS COLABORADORES

3

FUNCIONES PRINCIPALES

ID

DESCRIPCION

FRECUENCIA

D

S

M

A

INCENTIVAR LAS BUENAS RELACIONES ENTRE LOS COLABORADORES DEL MINISTERIO POR MEDIO DE LA
CIRCULACION DE MENSAJES COMUNICACIONALES CON EL OBJETIVO DE PROVEER DATOS CLAROS, UNION Y
MOTIVACION DE LOGROS Y DESAFIOS INSTITUCIONALES.

INFORMAR OPORTUNAMENTE A LOS COLABORADORES DEL MINISTERIO DE EDUCACION SOBRE NOTICIAS
INSTITUCIONALES, AVANCES DE LOS PROGRAMAS CON EL FIN DE IMPLEMENTAR UNA CULTURA DE COMUNICACION
INTERNA Y ASEGURAR EL PROGRESO CONTINUO EN LOS PROCESOS DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD.

DISENAR LA PROMOCION DE MEDIOS ALTERNATIVOS PARA DIFUNDIR MENSAJES CONSTANTES Y CREATIVOS DE
EDUCACION BILINGUE INTERCULTURAL PARA ASi PROMOVER UNA CONSCIENCIA MULTIETNICA, PLURICULTURAL Y
MULTILINGUE ENTRE LOS COLABORADORES DEL MINISTERIO.

PROPICIAR LOS CANALES DE COMUNICACION QUE SENSIBILICEN, DINAMICEN, ANIMEN E INTEGREN LOS ESFUERZOS
PARA COMPROMETER A LOS COLABORADORES CON LA MISION Y VISION INSTITUCIONAL.

COORDINAR LA INFORMACION PARA DISTRIBUIR HACIA LA COMUNIDAD EDUCATIVA Y ATENCION A LA COMUNIDAD
EDUCATIVA POR MEDIO DE LAS UNIDADES A SU CARGO.

DIRIGIR, ORGANIZAR Y SUPERVISAR LA EFICIENTE REALIZACION DE ACTIVIDADES, PROYECTOS Y FUNCIONES DEL
PERSONAL ASIGNADO A SU CARGO.

ASESORAR A LAS AUTORIDADES SUPERIORES DE COMUNICACION SOCIAL RELACIONADAS CON CAMPANAS DE
DIVULGACION Y EL DISENO DE ESTRATEGIAS DE PROMOCION AFINES A LA COMUNICACION INTERNA DEL
MINISTERIO.

REALIZAR INFORMES Y EMITIR DICTAMENES A LA DICOMS SOBRE LOS ASUNTOS Y FUNCIONES ASIGNADAS Y DE
COMPETENCIA DE SU CARGO.

ASISTIR A EVENTOS DE CAPACITACION Y PARTICIPAR EN REUNIONES, SEMINARIOS, TALLERES Y CURSOS DE
ACTUALIZACION REQUERIDOS PARA EL MEJOR DESEMPERO DE SUS FUNCIONES.

10

TRASLADAR INFORMACION OPORTUNA, AMPLIA Y PUNTUAL; PARA GENERAR ACERCAMIENTO DE AUTORIDADES E
IDENTIFICACION DE LOS COLABORADORES CON LA INSTITUCION DEL MINISTERIO.

11

COORDINAR TODAS LAS AREAS DE ATENCION AL PERSONAL Y TEMAS DE RESPONSABILIDAD SOCIAL INSTITUCIONAL.

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del Sistema de Gestién de Calidad son los documentos actualizados y

controlados.
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12 |DISENAR Y PROMOCIONAR LOS MEDIOS ALTERNATIVOS PARA DIFUSION

13

ESTABLECER REDES Y CANALES DE COMUNICACION ENTRE LOS COLABORADORES DE LA INSTITUCION QUE
PERMITAN OBTENER UNA MAYOR Y MEJOR COBERTURA DE LAS ESTRATEGIAS DE COMUNICACION INTERNA.

14

ASISTIR A EVENTOS DE CAPACITACION Y PARTICIPAR EN REUNIONES, SEMINARIOS, TALLERES Y CURSOS DE
ACTUALIZACION REQUERIDOS PARA EL MEJOR DESEMPERO DE SUS FUNCIONES.

15 |PARTICIPAR EN LA ELABORACION DE UN PLAN OPERATIVO ANUAL DE LA DIRECCION.

REALIZAR OTRAS TAREAS ASIGNADAS POR LA AUTORIDAD SUPERIOR INHERENTES AL PUESTO, O TAREAS DE
16 |CARACTER EVENTUAL QUE NO ENTORPEZCAN EL CUMPLIMIENTO DEL PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO Y PARA| X | X | X | X
LAS CUALES LA PERSONA POSEA LA COMPETENCIA Y CUMPLA CON LOS REQUISITOS LEGALES.

4 RELACIONES DE TRABAJO

|Internas DIRECCIONES CENTRALES Y DIRECCIONES DEPARTAMENTALES

|Externas GABINETE DE GOBIERNO Y DEMAS INSTITUCIONES AFINES AL MINEDUC Y MEDIOS DE COMUNICACION.
5 PERFIL

|Estudios: LICENCIATURA CIENCIAS DE LA COMUNICACION GRADUADO

|Experiencia:

OPCION A: ACREDITAR TIiTULO UNIVERSITARIO A NIVEL DE LICENCIATURA EN UNA CARRERA AFIN AL
PUESTO. DOS ANOS DE EXPERIENCIA COMO ASESOR PROFESIONAL ESPECIALIZADO Il DENTRO DEL
MINISTERIO EN TAREAS AFINES Y SER COLEGIADO ACTIVO.
OPCION B: ACREDITAR TIiTULO UNIVERSITARIO EN EL GRADO ACADEMICO DE LICENCIADO EN LA CARRERA
PROFESIONAL QUE EL PUESTO REQUIERA. SIETE ANOS DE EXPERIENCIA EN LABORES AFINES Y SER

COLEGIADO ACTIVO.

Conocimientos

DESARROLLO DE ESTRATEGIAS DE COMUNICACION

MANEJO DE CRISIS, LIDERAZGO, TRABAJO EN EQUIPO

CREATIVIDAD

BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES

CRITERIO E INICIATIVA

MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO

|Habilidades:
MANEJO DE EQUIPO DE OFICINA
|Idiomas: CASTELLANO NIVEL AVANZADO
EXCEL NIVEL AVANZADO
WORD NIVEL AVANZADO
Computacion POWERPOINT NIVEL AVANZADO
OUTLOOK NIVEL AVANZADO
INTERNET NIVEL AVANZADO
Otros: DEBE SER COLEGIADO ACTIVO
6 DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR SI NO X INTERIOR EXTERIOR
FRECUENCIA: REGULARMENTE OCASIONAL

LUGARES A DONDE VIAJA:

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del Sistema de Gestién de Calidad son los documentos actualizados y
controlados.
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1

IDENTIFICACION DEL PUESTO

ENCARGADO (A) DE SECCION DE

NOMBRE FUNCIONAL : NOMBRE NOMINAL PROFESIONAL Il
COMUNICACION RELACIONAL
DIRECCION DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL DEPTO. / AREA PEPARTAMENTS DF ¢ OMUNICACION
PUESTO JEFE )

INMEDIATO COORDINADOR (A) DE COMUNICACION INTERNA

PUESTOS A
SUBALTERNOS

HORARIO 9:00 a 17:30 HRS UBICACION Planta Central

2

PROPOSITO DEL PUESTO

PLANIFICAR Y ORGANIZAR POLITICAS Y/O ESTRATEGIAS DE COMUNICACION QUE, A TRAVES DE CAMPANAS DE DIVULGACION,
OTRAS ACTIVIDADES DE PROMOCION Y LOS DIFERENTES MEDIOS, TIENDAN A FORTALECER LAS RELACIONES DEL MINISTERIO
DE EDUCACION (MINEDUC), DIRECCIONES DEPARTAMENTALES, JUNTAS ESCOLARES, Y DEMAS GRUPOS OBJETIVOS
RELACIONADOS CON EDUCACION A NIVEL NACIONAL. COORDINACION INFORMATIVA DIRECTA CON LOS 25 DIRECCIONES

DEPARTAMENTALES DE EDUCACION Y SUS DELEGADOS DE COMUNICACION.

3

FUNCIONES PRINCIPALES

ID

DESCRIPCION

FRECUENCIA

DI S|{M|A

ORGANIZAR, DIRIGIR Y COORDINAR ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LA CREACION Y EL DESARROLLO DE
ESTRATEGIAS DE DIVULGACION QUE IMPULSEN EL PROGRESO Y FORMACION DE REDES DE GRUPOS OBJETIVOS
COMO DIRECTORES, MAESTROS Y DEMAS ACTORES SOCIALES VINCULADOS AL SECTOR Y PROCESO EDUCATIVO.

PLANIFICAR, PROMOVER Y DESARROLLAR, CONJUNTAMENTE CON LOS DEMAS ORGANOS DE LA COMUNIDAD
EDUCATIVA, ACTIVIDADES Y PROYECTOS QUE SE IMPULSEN AL MEJORAMIENTO DEL ALCANCE DE LOS OBJETIVOS
EDUCATIVOS PROPUESTOS, EL PROGRESO DE LA CALIDAD DEL MISMO Y AL BIENESTAR DE LOS ALUMNOS,
MAESTROS Y PADRES DE FAMILIA

COORDINAR EL ANALISIS DE TEMAS OPORTUNOS A NIVEL DEPARTAMENTAL Y/O NACIONAL.

COORDINAR LOS TEMAS DE LOS BOLETINES INFORMATIVOS PARA MAESTROS Y PADRES DE FAMILIA APEGADOS A
LAS EJECUCIONES DE LAS ESTRATEGIAS DE COMUNICACION SOCIAL.

SUPERVISAR Y COORDINAR LAS ACCIONES DE LOS JEFES DE LA UNIDADES DE COMUNICACION SOCIAL
DEPARTAMENTAL Y DE SUS ASISTENTES.

ENTREGAR MATERIALES GRAFICOS PARA SU SOCIALIZACION CON LOS DELEGADOS DEPARTAMENTALES

COORDINAR LA CAPACITACION EN TEMAS DIVERSOS A LOS COMUNICADORES DEPARTAMENTALES

LLEVAR EL CONTROL Y REGISTROS DE LOS PLANES Y REPORTES DE RESULTADOS DE CADA COMUNICADOR
DEPARTAMENTAL Y RENDIR INFORMES AL JEFE DEL DEPARTAMENTO.

PARTICIPAR EN LOS TEMAS Y PROYECTOS DE GOBIERNO, METODOLOGIAS INNOVADORAS Y TODOS LOS
PROGRAMAS DE IMPACTO DIRECTO CON LA POBLACION.

10

SER RESPONSABLE DE LA CREACION DE TODO EL MATERIAL PROMOCIONAL Y CREATIVO PARA DISTRIBUCION DE LA
COMUNIDAD EDUCATIVA A NIVEL DEPARTAMENTAL Y ENLACE CON LAS DIRECCIONES DEPARTAMENTALES DE
EDUCACION

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del Sistema de Gestién de Calidad son los documentos actualizados y

controlados.
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11

ATENDER A TODAS LAS PERSONAS QUE VISITAN LA DIRECCION DE COMUNICACION PARA EXPONER CASOS DE
CRISIS, DIRECCIONA'Y DA SEGUIMIENTO HASTA RESOLVER EL CASO.

12

PLANIFICAR Y COORDINAR LAS ACTIVIDADES DE COBERTURA PERIODISTICA Y DEMAS MEDIOS QUE SE ENFOQUEN A
LA COMUNICACION DEPARTAMENTAL DEL MINISTERIO DE EDUCACION

13

APOYAR LA COMUNICACION EXTERNA EN LA ORGANIZACION Y PARTICIPACION DE FUNCIONARIOS EN LOS MEDIOS
DE COMUNICACION SOCIAL, CONVOCATORIAS Y CONFERENCIAS DE PRENSA Y/O DEMAS MEDIOS DE
COMUNICACION.

14

RENDIR INFORMES Y EMITIR DICTAMENES A LA DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL SOBRE LAS FUNCIONES
ASIGNADAS O ASIGNACIONES DE SU COMPETENCIA.

15

ASESORAR CON LA ORGANIZACION Y EL APOYO A LAS DEPENDENCIAS TECNICAS Y ADMINISTRATIVAS DE LA
INSTITUCION EN ASUNTOS DE COMUNICACION DEPARTAMENTAL.

16

PARTICIPAR Y CONVOCAR A REUNIONES RELACIONADAS CON COMUNICACION DEPARTAMENTAL CON EL PERSONAL
DE LA INSTITUCION Y OTRAS ORGANIZACIONES GUBERNAMENTALES PARA LAS QUE SEA NOMBRADO O SE LE
ASIGNE A LA DICOMS.

17

DIRIGIR Y COORDINAR REUNIONES CON COLUMNISTAS, EDITORES, PERIODISTICAS Y OTROS AGENTES AFINES,
PARA PROVEERLOS DE INFORMACION RELACIONADA CON COMUNICACION DEPARTAMENTAL DEL MINISTERIO DE
EDUCACION (MINEDUC).

18

PARTICIPAR EN LA ELABORACION DE UN PLAN OPERATIVO ANUAL DE LA DIRECCION.

19

REALIZAR OTRAS TAREAS ASIGNADAS POR LA AUTORIDAD SUPERIOR INHERENTES AL PUESTO, O TAREAS DE
CARACTER EVENTUAL QUE NO ENTORPEZCAN EL CUMPLIMIENTO DEL PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO Y PARA
LAS CUALES LA PERSONA POSEA LA COMPETENCIA Y CUMPLA CON LOS REQUISITOS LEGALES.

4 RELACIONES DE TRABAJO

|Internas DIRECCIONES CENTRALES Y DIRECCIONES DEPARTAMENTALES

|Externas GABINETE DE GOBIERNO Y DEMAS INSTITUCIONES AFINES AL MINEDUC Y MEDIOS DE COMUNICACION.
5 PERFIL

|Estudios: LICENCIATURA CIENCIAS DE LA COMUNICACION GRADUADO

|Experiencia:

RELACIONADA AL PUESTO Y SER COLEGIADO ACTIVO.

PUESTO Y SER COLEGIADO ACTIVO.

OPCION A: ACREDITAR TiTULO UNIVERSITARIO A NIVEL DE LICENCIATURA EN LA CARRERA PROFESIONAL
QUE EL PUESTO REQUIERA, UN ANO DE EXPERIENCIA COMO PROFESIONAL | EN LA MISMA ESPECIALIDAD

OPCION B: ACREDITAR TITULO UNIVERSITARIO A NIVEL DE LICENCIATURA EN LA CARRERA PROFESIONAL
QUE EL PUESTO REQUIERA, UN ANO DE EXPERIENCIA PROFESIONAL EN LABORES RELACIONADAS CON EL

Conocimientos

DESARROLLO DE ESTRATEGIAS DE COMUNICACION MASIVA
MANEJO DE CRISIS, LIDERAZGO, TRABAJO EN EQUIPO

CONOCIMIENTO ESTRUCTURAL DEL MINISTERIO DE EDUCACION

DOMINIO DE TEMAS EDUCATIVOS

MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO

|Habilidades: MANEJO DE EQUIPO DE OFICINA

MANEJO DE CAMARA FOTOGRAFICA

controlados.

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del Sistema de Gestién de Calidad son los documentos actualizados y
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1 IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE FUNCIONAL DISENADOR (A) WEB NOMBRE NOMINAL | ASESOR PROFESIONAL ESPECIALIZADO |
DIRECCION DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL DEPTO. /AREA DEPARTAMETO DE COMUNICACION INTERNA
PUESTO JEFE )
RDINADOR (A) DEL DEPARTAMENTO DE MUNICACION INTERNA
INMEDIATO Ccoo OR (A) O DE COMUNICACIO
PUESTOS NIA
SUBALTERNOS
HORARIO 9:00 a 17:30 HRS UBICACION Planta Central

2 PROPOSITO DEL PUESTO

ADMINISTRAR EL PORTAL ELECTRONICO DEL MINEDUC EN ACCIONES TALES COMO ACTUALIZAR TODA INFORMACION
PERIODICAMENTE EN EL PORTAL DEL MINEDUC SIGUIENDO EL ORDENAMIENTO, LAS DIRECTRICES Y ESTRATEGIAS
INSTITUCIONALES PARA ALCANZAR LOS OBJETIVOS DE LA INSTITUCION.

3 FUNCIONES PRINCIPALES

) FRECUENCIA
ID DESCRIPCION
D|S|M|A
1 ASESORAR AL COORDINADOR DE COMUNICACION INTERNA EN ACTIVIDADES AFINES A COMUNICACION SOCIAL QUE X

FORTALEZCAN LA IMAGEN INSTITUCIONAL EN EL PORTAL ELECTRONICO DEL MINISTERIO DE EDUCACION.

DESARROLLAR PROPUESTAS DE PROGRESO Y MEJORAS SOBRE LOS PROCEDIMIENTOS PARA INGRESAR
2 |INFORMACION AL PORTAL, ASi COMO FACILITAR E IMPLEMENTAR EL DISENO GRAFICO, LA PRESENTACION Y LA X
CLASIFICACION DE SUS ESTRUCTURAS INFORMATIVAS.

DISENAR Y ELABORAR UN SISTEMA DE ADMINISTRACION DE CONTENIDOS QUE PERMITIRA PUBLICAR INFORMACION
3 |DESCENTRALIZADA, ADEMAS CAPACITA AL PERSONAL SELECCIONADO SOBRE EL MANEJO Y CONTROL DEL MISMO, X
AS| COMO LOS PROCEDIMIENTOS A SEGUIR.

4 |PARTICIPAR Y ASESORAR SOBRE EL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE CONTENIDOS DE MANEJO DEL PORTAL. X

DESARROLLAR LOS CONCEPTOS Y DISENOS PARA LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS ELECTRONICOS DEL
5 |MINISTERIO, ADEMAS CONJUNTAMENTE CON DIVULGACION Y COMUNICACION EXTERNA ORGANIZA ACTIVIDADES X
RELACIONADAS CON LA PROMOCION DIVULGACION EN EL PORTAL DE LA IMAGEN INSTITUCIONAL.

ELABORAR DISENOS DE MATERIAL PROMOCIONAL Y DE CREACION DEL MINISTERIO PARA REFORZAR SU IMAGEN EN
EL PORTAL.

PARTICIPAR EN EL DESARROLLO DE PRODUCTOS CREATIVOS E INFORMATIVOS ORIENTADOS A LA PROMOCION DE
LA IMAGEN DE LA INSTITUCION.

SER EL ENLACE PARA LA DICOMS CON LA DIRECCION DE INFORMATICA E INNOVACION EJECUTIVA PARA EL
SEGUIMIENTO DE ACCIONES QUE MEJOREN Y CONSOLIDEN EL PORTAL INSTITUCIONAL.

COORDINAR SUPERVISAR Y/O DESARROLLAR EL DISENO, LA ESQUEMATIZACION Y DIAGRAMACION DE TODA LA
INFORMACION Y ESTRUCTURA QUE SOLICITEN SE SUBA AL PORTAL WEB

ACTUALIZAR FOLLETOS, BOLETINES, INSERTOS, ANUNCIOS DE PRESA, PORTADAS Y DEMAS DOCUMENTOS
ELECTRONICOS QUE SE ENCUENTRAN EL PORTAL DEL MINISTERIO, ADEMAS SOLICITAR A LAS DIVERSAS
DIRECCIONES Y UNIDADES LA INFORMACION REQUERIDA PARA MANTENER LOS COMUNICADOS RENOVADOS Y
CORRECTOS.

10

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del Sistema de Gestién de Calidad son los documentos actualizados y
controlados.
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11

COORDINAR Y/O ELABORAR PIEZAS Y DISENOS PARA INCLUIR EN EL PORTAL JUNTO CON EL DEPARTAMENTO DE
COMUNICACION EXTERNA Y COMUNICACION INTERNA.

12

ELABORAR PRESENTACIONES ELECTRONICAS OFICIALES DEL DESPACHO SUPERIOR Y DE LAS DIRECCIONES DEL
MINISTERIO QUE LE SEAN SOLICITADAS POR SU JEFE INMEDIATO U OTRO SUPERIOR.

13 |PARTICIPAR EN LA ELABORACION DE UN PLAN OPERATIVO ANUAL DE LA DIRECCION. X

14

ASISTIR A EVENTOS DE CAPACITACION Y PARTICIPAR EN REUNIONES, SEMINARIOS, TALLERES Y CURSOS DE
ACTUALIZACION REQUERIDOS PARA EL MEJOR DESEMPERO DE SUS FUNCIONES.

15

CUMPLIR CON LA COBERTURA AUDIOVISUAL EN LAS CONFERENCIAS DE PRENSA Y DEMAS ACTOS DE PROMOCION
CON LAS AUTORIDADES SUPERIORES DEL MINISTERIO PARA SUBIRLAS AL PORTAL

16

PARTICIPAR EN EL DESARROLLO DE PRODUCTOS CREATIVOS E INFORMATIVOS QUE LE SEAN ASIGNADOS POR LA
SECCION DE DIVULGACION O LOS COORDINADORES DE COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA.

PARTICIPAR Y ASESORAR SOBRE EL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE CONTENIDOS DE MANEJO DEL PORTAL,
17 |ADEMAS INFORMA SOBRE ARCHIVOS DE AUDIO Y VIDEO, ASi COMO DEMAS INFORMACION VISUAL QUE SUSTENTE LA | X
IMAGEN DEL MINISTERIO DE EDUCACION A NIVEL EXTERNO.

REALIZAR OTRAS TAREAS ASIGNADAS POR LA AUTORIDAD SUPERIOR INHERENTES AL PUESTO, O TAREAS DE
18 |CARACTER EVENTUAL QUE NO ENTORPEZCAN EL CUMPLIMIENTO DEL PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO Y PARA X
LAS CUALES LA PERSONA POSEA LA COMPETENCIA Y CUMPLA CON LOS REQUISITOS LEGALES.

4 RELACIONES DE TRABAJO

Ilnternas DIRECCIONES CENTRALES Y DIRECCIONES DEPARTAMENTALES

IExternas GABINETE DE GOBIERNO Y DEMAS INSTITUCIONES AFINES AL MINEDUC Y MEDIOS DE COMUNICACION.
5 PERFIL

|Estudios: LICENCIATURA DISENO GRAFICO GRADUADO

|Experiencia:

ACREDITAR TITULO UNIVERSITARIO A NIVEL DE LICENCIATURA EN UNA CARRERA AFIN AL PUESTO.
CUATRO ANOS DE EXPERIENCIA EN TAREAS RELACIONADAS CON EL PUESTO Y SER COLEGIADO ACTIVO.

Conocimientos

CONOCIMIENTO DE MANUALES DE IMAGEN
CONOCIMIENTOS DE REQUERIMIENTOS DE ARTES FINALES
REDACCION Y ESTILO, EDICION DE DOCUMENTOS

ADMINISTRACION DE CONTENIDOS WEB

MANEJO WEB, DISENOS WEB Y PAGINAS WEB

MANEJO DE PROGRAMAS DE DISENO

|Habilidades:
MANEJO DE EQUIPO AUDIOVISUAL
MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO Y OFICINA
|Idiomas: CASTELLANO NIVEL AVANZADO
EXCEL NIVEL AVANZADO
WORD NIVEL AVANZADO
Computacion POWERPOINT NIVEL AVANZADO
OUTLOOK NIVEL AVANZADO
INTERNET NIVEL AVANZADO

Otros:

PHOTOSHOP, FREEHAND, INDESIGN

6 DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR

Sl NO X INTERIOR EXTERIOR

FRECUENCIA:

REGULARMENTE OCASIONAL

LUGARES A DONDE VIAJA:

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del Sistema de Gestién de Calidad son los documentos actualizados y

controlados.
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1 IDENTIFICACION DEL PUESTO

COORDINADOR (A) DEL
NOMBRE FUNCIONAL DEPARTAMENTO DE NOMBRE NOMINAL ASESOR PROFESIONAL ESPECIALIZADO IV

COMUNICACION EXTERNA

DEPARTAMENTO DE COMUNICACION

DIRECCION DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL DEPTO. / AREA EXTERNA
PUESTO JEFE
SUB DIRECTOR (A
INMEDIATO *)
PUESTOS ENCARGADO (A) DE PRENSA, ENCARGADO (A) DE SECCION DE IMAGEN INSTITUCIONAL, ENCARGADO (A) DE

SUBALTERNOS DIVULGACION, FOTOGRAFO (A), DISENADOR (A) GRAFICO

HORARIO 9:00 a 17:30 HRS UBICACION Planta Central

2 PROPOSITO DEL PUESTO

PLANIFICAR, ORGANIZAR Y COORDINAR POLITICAS Y/O ESTRATEGIAS DE COMUNICACION SOCIAL, QUE TIENDAN A
FORTALECER LAS RELACIONES PUBLICAS EXTERNAS DEL MINISTERIO DE EDUCACION (MINEDUC) Y DEMAS GRUPOS
OBJETIVOS RELACIONADOS CON EDUCACION A NIVEL NACIONAL, MEDIANTE EL DISENO, ELABORACION, DESARROLLO Y
SEGUIMIENTO DE CAMPANAS INFORMATIVAS Y OTRAS ACTIVIDADES DE PROMOCION, EN LOS DIFERENTES MEDIOS DE
COMUNICACION SOCIAL.

3 FUNCIONES PRINCIPALES

FRECUENCIA

ID DESCRIPCION
SCRIPCIO ol slmla

COORDINAR EL ANALISIS DE MONITOREO DE NOTICIAS, QUE PERMITAN MEJORAR DE MANERA EFICIENTE Y EFICAZ,
LA COMUNICACION EXTERNA DEL MINISTERIO DE EDUCACION. ASIMISMO COORDINAR Y SUPERVISAR LAS
1 |RESPUESTAS O ACLARACIONES DE NOTAS PUBLICADAS O TRANSMITIDAS EN LOS MEDIOS DE COMUNICACION| X
MASIVA Y SOCIAL, ADEMAS PLANIFICAR Y COORDINAR ACTIVIDADES DE COBERTURA PERIODISTICA ENFOCADAS A
LA COMUNICACION EXTERNA.

DIRIGIR, COORDINAR Y SUPERVISAR LAS ACTIVIDADES QUE DESARROLLA EL PERSONAL A SU CARGO DEL
DEPARTAMENTO DE COMUNICACION EXTERNA DE DICOMS

PREPARAR ESTRATEGIAS DE COMUNICACION EXTERNA PARA AUDIENCIAS ESPECIFICAS, SISTEMATIZAR Y
ORGANIZAR LA PARTICIPACION DE FUNCIONARIOS EN LOS MEDIOS DE COMUNICACION SOCIAL, CONVOCATORIAS O
3 |CONFERENCIAS DE PRENSA. DISPONER Y ELABORAR RESPUESTAS PARA CASOS DE DESINFORMACION Y X
CONFLICTO SOCIAL O MASIVO DE LAS ACTIVIDADES Y PROYECTOS QUE DESARROLLE EL MINISTERIO DE EDUCACION
(MINEDUC) Y SUS DIFERENTES DIRECCIONES.

COORDINAR EL PROCESO DE APOYO A LAS DEPENDENCIAS TECNICAS Y ADMINISTRATIVAS DEL MINISTERIO DE

4 EDUCACION (MINEDUC), EN ASUNTOS DE COMUNICACION EXTERNA QUE SE DESARROLLEN. X
RENDIR INFORMES Y EMITIR DICTAMENES A LA DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL SOBRE LOS ASUNTOS
5 RELACIONADOS CON COMUNICACION EXTERNA Y DE MEDIOS, ADEMAS DE OTRAS FUNCIONES O ACTIVIDADES QUE X

LE COMPETAN. ASI COMO ADAPTAR Y REESTRUCTURAR CONTENIDOS DE DOCUMENTOS E INFORMES
INSTITUCIONALES INTERNOS Y EXTERNOS DEL MINISTERIO DE EDUCACION.

PLANIFICAR, ORGANIZAR Y COORDINAR EL DESARROLLO DE ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LA EDICION DE
6 |DOCUMENTOS, QUE TIENDAN A FORTALECER LA IMAGEN INSTITUCIONAL DEL MINISTERIO DE EDUCACION A NIVEL| X
NACIONAL Y SOCIAL.

REDACTAR Y REVISAR ORTOGRAFIA PARA ELIMINAR ERRORES COMO CACOFONIA, ANFIBOLOGIAS Y BARBARISMOS
7 |EN LOS INFORMES Y DECLARACIONES DEL MINISTERIO DE EDUCACION (MINEDUC), BASANDOSE EN LAS REGLAS Y| X
DICCIONARIOS DE LA REAL ACADEMIA ESPANOLA.

UNIFICAR EL ESTILO Y LAS DIRECTRICES GRAFICAS DE DOCUMENTOS A IMPRIMIRSE COMO: BOLETINES, REVISTAS
8 |INTERNAS, BIFOLIARES, MONITOREO DE NOTICIAS, ENTRE OTROS. DAR SEGUIMIENTO AL DISENO DE LOS| X
PRODUCTOS HASTA SU IMPRESION.

EDITAR DOCUMENTOS DE PROYECTOS QUE SE PUBLICAN EN EL SITIO WEB DEL MINISTERIO DE EDUCACION
(MINEDUC), REVISAR LA ESTRUCTURA Y EDITAR LOS ANUNCIOS INFORMATIVOS DEL MINEDUC. CREAR INFORMES DE
TRABAJO QUE SEAN REQUERIDOS POR EL DIRECTOR DE COMUNICACION SOCIAL, ADEMAS REVISAR LOS
DOCUMENTOS Y FUNCIONES QUE ESTE LE ORDENE.

PREPARAR LA INFORMACION NECESARIA PARA TODAS LAS PRESENTACIONES DEL DESPACHO DEL MINISTERIO Y DE
10 [LA DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL, ASI COMO CUALQUIER OTRO QUE LE SEA ASIGNADO POR SU JEFE| X
INMEDIATO O UNA ENTIDAD SUPERIOR DEL MINISTERIO DE EDUCACION MINEDUC.

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del Sistema de Gestién de Calidad son los documentos actualizados y
controlados.
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11 |PARTICIPAR EN LA ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL DE LA DIRECCION. X
ASISTIR A EVENTOS DE CAPACITACION Y PARTICIPAR EN REUNIONES, SEMINARIOS, TALLERES Y CURSOS DE
12 |ACTUALIZACION REQUERIDOS PARA EL MEJOR DESEMPENO DE SUS FUNCIONES Y ACTIVIDADES DE SU X
DEPARTAMENTO.
13 PARTICIPAR EN REUNIONES RELACIONADAS CON COMUNICACION EXTERNA, CON PERSONAL DE LA INSTITUCION Y X
DE OTRAS INSTITUCIONES GUBERNAMENTALES PARA LAS QUE SEA NOMBRADO.
14 |FUNGIR COMO ENLACE INSTITUCIONAL CON LA SECRETARIA DE COMUNICACION SOCIAL DE LA PRESIDENCIA. X
REALIZAR OTRAS TAREAS ASIGNADAS POR LA AUTORIDAD SUPERIOR INHERENTES AL PUESTO, O TAREAS DE
15 |CARACTER EVENTUAL QUE NO ENTORPEZCAN EL CUMPLIMIENTO DEL PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO Y PARA| X
LAS CUALES LA PERSONA POSEA LA COMPETENCIA Y CUMPLA CON LOS REQUISITOS LEGALES.
4 RELACIONES DE TRABAJO
|Internas DIRECCIONES CENTRALES Y DIRECCIONES DEPARTAMENTALES
|Externas GABINETE DE GOBIERNO Y DEMAS INSTITUCIONES AFINES AL MINISTERIO DE EDUCACION (MINEDUC).
5 PERFIL
|Estudios: LICENCIATURA CIENCIAS DE LA COMUNICACION GRADUADO

OPCION A: ACREDITAR TIiTULO UNIVERSITARIO A NIVEL DE LICENCIATURA EN UNA CARRERA AFIN AL
PUESTO. SEIS MESES DE EXPERIENCIA COMO ASESOR PROFESIONAL ESPECIALIZADO 1l Y SER
COLEGIADO ACTIVO.

OPCION B: ACREDITAR TiTULO UNIVERSITARIO EN EL GRADO ACADEMICO DE LICENCIADO EN LA CARRERA
PROFESIONAL QUE EL PUESTO REQUIERA. SIETE ANOS DE EXPERIENCIA EN LABORES AFINES Y SER
COLEGIADO ACTIVO.

|Experiencia:

DISENO DE ESTRATEGIAS DE COMUNICACION
PERIODISMO

Conocimientos ORGANIZACION DE EVENTOS,

CONOCIMIENTOS EN TEMAS EDUCATIVOS, DOMINIO DE ALTERNATIVAS DE COMUNICACION, SEGURIDAD EN
Si MISMO, MANEJO Y DOMINIO DE INFORMACION /PUBLICO MASIVO

MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO

MANEJO DE EQUIPO DE OFICINA

|Habilidades:
MANEJO DE EQUIPO AUDIOVISUAL
MANEJO DE PROGRAMAS DE DISENO.
|Idiomas: CASTELLANO NIVEL AVANZADO
EXCEL NIVEL AVANZADO
WORD NIVEL AVANZADO
Computacion POWERPOINT NIVEL AVANZADO
OUTLOOK NIVEL AVANZADO
INTERNET NIVEL AVANZADO
6 DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl | | NO X INTERIOR X EXTERIOR
FRECUENCIA: REGULARMENTE OCASIONAL X

LUGARES A DONDE VIAJA:

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del Sistema de Gestién de Calidad son los documentos actualizados y
controlados.
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1

IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE FUNCIONAL

ENCARGADO (A) DE SECCION DE
IMAGEN INSTITUCIONAL

NOMBRE NOMINAL PROFESIONAL Il

DEPARTAMENTO DE COMUNICACION

DIRECCION DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL DEPTO. / AREA EXTERNA
PUESTO JEFE .
RDINADOR (A) DE COMUNICACION EXTERNA
INMEDIATO COO OR (A) COMUNICACIO
PUESTOS N/A
SUBALTERNOS
HORARIO 9:00 a 17:30 HRS UBICACION PLANTA CENTRAL

2

PROPOSITO DEL PUESTO

ORGANIZAR Y LLEVAR A CABO LA LOGISTICA DE EVENTOS Y ACTIVIDADES CON ELEMENTOS CARACTERISTICOS DE PROTOCOLO
Y DE IMAGEN INSTITUCIONAL, CON EL FIN DE APOYAR Y COMUNICAR LOS AVANCES Y RESULTADOS OBTENIDOS DE LAS
|POLITICAS EDUCATIVAS.

3

FUNCIONES PRINCIPALES

ID

DESCRIPCION

FRECUENCIA

D

S

M

A

PLANIFICAR, ORGANIZAR Y COORDINAR EL DESARROLLO DE ACTIVIDADES RELACIONADAS CON COMUNICACION
SOCIAL, QUE TIENDAN A FORTALECER LA IMAGEN INSTITUCIONAL DEL MINISTERIO DE EDUCACION A NIVEL NACIONAL.

PROMOVER Y SUPERVISAR EL USO DE LA IMAGEN INSTITUCIONAL DEL MINISTERIO DE EDUCACION DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS INTERNAS Y DE GOBIERNO.

DIRIGIR Y COORDINAR LA INFORMACION DE IMAGEN INSTITUCIONAL DEL MINEDUC Y CONTENIDOS EN EL PORTAL DEL
MINEDUC E INTRANET.

PLANIFICAR, ORGANIZAR Y EJECUTAR LOS EVENTOS INTERNOS Y EXTERNOS INSTITUCIONALES DEL MINEDUC.

ORGANIZAR Y LLEVAR A CABO LA LOGISTICA DE EVENTOS Y ACTIVIDADES CON ELEMENTOS CARACTERISTICOS DE
PROTOCOLO DE IMAGEN INSTITUCIONAL, CON EL FIN DE APOYAR Y COMUNICAR A TRAVES DE ESTOS AVANCES Y
RESULTADOS OBTENIDOS DE LAS POLITICAS EDUCATIVAS.

COORDINAR A NIVEL NACIONAL EL DESARROLLO DE ACTIVIDADES CiVICAS PARA CELEBRAR FECHAS IMPORTANTES
EN EL CALENDARIO ESCOLAR QUE PERMITAN DESARROLLAR Y FORTALECER LOS VALORES EDUCATIVOS Y
CIUDADANOS.

GENERAR HERRAMIENTAS DE RECOLECCION DE DATOS PARA CUALQUIER EVENTO.

RECOPILAR Y COMUNICAR ANTICIPADAMENTE LAS ACTIVIDADES PROGRAMADAS EN LAS DEPENDENCIAS DEL
MINISTERIO DE EDUCACION PARA EL APOYO. ASIMISMO AYUDA Y RECIBE APOYO PARA LOS EVENTOS DEL
MINISTERIO Y ES EL ENLACE CON LAS DIRECCIONES DEPARTAMENTALES Y AREA DE PROTOCOLO DE LA
INSTITUCION

DIVULGAR Y MANTENER LA IMAGEN INSTITUCIONAL EN LOS EVENTOS, ASIMISMO REALIZA ALIANZAS CON LAS
ORGANIZACIONES DE INSTITUCIONES, O EMPRESAS PUBLICITARIAS Y EXTERNAS AL MINISTERIO PARA ORGANIZAR
LOS EVENTOS.

10

COORDINAR Y COLOCAR LOS STANDS INSTITUCIONALES DEL MINISTERIO DE EDUCACION (MINEDUC).

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del Sistema de Gestién de Calidad son los documentos actualizados y

controlados.
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11

SUPERVISAR LA DEBIDA PRESENTACION Y MANTENIMIENTO DE LAS AREAS ASIGNADAS PARA LA REALIZACION DE
EVENTOS .

12

PARTICIPAR EN REUNIONES CON PERSONAS DE LA INSTITUCION Y DE OTRAS INSTITUCIONES GUBERNAMENTALES
PARA LAS QUE SEA NOMBRADO O LE SEA ASIGNADO POR SU JEFE INMEDIATO O CUALQUIER SUPERIOR DE LA
DICOMS.

13

APOYAR Y PARTICIPAR EN LA ELABORACION DE UN PLAN OPERATIVO ANUAL CON LA DICOMS.

14

ATENDER REUNIONES, SEMINARIOS, TALLERES DE ACTUALIZACION Y CAPACITACION QUE LE PERMITAN REALIZAR
MEJOR SUS FUNCIONES Y ASIGNACIONES.

15

RENDIR INFORMES Y EMITIR DICTAMENES A LA DIRECCION Y/O SUBDIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL
SOBRE LOS ASUNTOS QUE LE COMPETE.

16

REALIZAR OTRAS TAREAS ASIGNADAS POR LA AUTORIDAD SUPERIOR INHERENTE AL PUESTO, O TAREAS DE
CARACTER EVENTUAL QUE NO ENTORPEZCAN EL CUMPLIMIENTO DEL PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO Y PARA
LAS CUALES LA PERSONA POSEA LA COMPETENCIA Y CUMPLA CON LOS REQUISITOS LEGALES.

4 RELACIONES DE TRABAJO

|Internas DIRECCIONES CENTRALES Y DIRECCIONES DEPARTAMENTALES

|Externas GABINETE DE GOBIERNO Y DEMAS INSTITUCIONES AFINES AL MINEDUC Y MEDIOS DE COMUNICACION.
5 PERFIL

|Estudios: LICENCIATURA CIENCIAS DE LA COMUNICACION, GRADUADO

MERCADEO, PUBLICIDAD

|Experiencia:

OPCION A: ACREDITAR TiTULO UNIVERSITARIO A NIVEL DE LICENCIATURA EN LA CARRERA PROFESIONAL
QUE EL PUESTO REQUIERA, DOS ANOS DE EXPERIENCIA COMO PROFESIONAL Il EN LA MISMA
ESPECIALIDAD DENTRO DE LA INSTITUCION Y SER COLEGIADO ACTIVO.

OPCION B: ACREDITAR TITULO UNIVERSITARIO A NIVEL DE LICENCIATURA EN LA CARRERA PROFESIONAL
QUE EL PUESTO REQUIERA, DOS ANOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL EN LABORES RELACIONADAS CON
EL PUESTO Y SER COLEGIADO ACTIVO.

Conocimientos

ORGANIZACION DE EVENTOS, PLANIFICACION Y LOGISTICA DE EVENTOS
REDACCION Y ESTILO, EDICION DE DOCUMENTOS

MANEJO DE PRESUPUESTOS

BUENAS RELACIONES PUBLICAS, PROTOCOLO, Y CEREMONIALES
CONOCIMIENTO DE ESTRUCTURAS DEL MINISTERIO DE EDUCACION

MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO

|Habilidades: MANEJO DE EQUIPO DE OFICINA
MANEJO DE EQUIPO AUDIOVISUAL
|Idiomas: CASTELLANO NIVEL AVANZADO
EXCEL NIVEL AVANZADO
WORD NIVEL AVANZADO
Computacion POWERPOINT NIVEL AVANZADO
OUTLOOK NIVEL AVANZADO
INTERNET NIVEL AVANZADO
Otros: DEBE SER COLEGIADO ACTIVO
6 DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl NO X INTERIOR EXTERIOR
FRECUENCIA: REGULARMENTE OCASIONAL

LUGARES A DONDE VIAJA:

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del Sistema de Gestién de Calidad son los documentos actualizados y

controlados.
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1 IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE FUNCIONAL | ENCARGADO (A) DE PRENSA | NOMBRE NOMINAL | ASESOR PROFESIONAL ESPECIALIZADO |
DIRECCION DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL DEPTO. / AREA PEPARTAVERT® DF COMUNICACION
PUESTO JEFE )
NVEDATG  |COORDINADOR (4) DEL DEPARTAMENTO DE COMUNICACION EXTERNA
PUESTOS A
SUBALTERNOS
HORARIO 9:00 2 17:30 HRS UBICACION PLANTA CENTRAL

2 PROPOSITO DEL PUESTO

COORDINAR TODO LO RELACIONADO CON PRENSA, MONITOREO DE NOTICIAS, ENTREVISTAS, CONVOCATORIAS,
CONFERENCIAS, COMUNICADOS, REQUERIMIENTOS PERIODISTICOS.

3 FUNCIONES PRINCIPALES

| FRECUENCIA
ID DESCRIPCION
D|S|M|A

1 REDACTAR Y EDITAR DOCUMENTOS, ARTICULOS, GUIONES, COMUNICADOS Y ELABORAR INFORME DEL MONITOREO X
DE PRENSA ESCRITA, RADIAL Y TELEVISIVA.

> ASISTIR AL COORDINADOR DE COMUNICACION EXTERNA Y DEMAS SUPERIORES DEL MINISTERIO DE EDUCACION X
(MINEDUC) EN ENTREVISTAS A FUNCIONARIOS EN MEDIOS DE COMUNICACION ESCRITA, RADIAL Y TELEVISIVA.

3 DAR SEGUIMIENTO, MONITOREO Y RESPUESTA DIARIA A LAS NOTICIAS E INFORMACION GENERADA POR LOS X
DIVERSOS MEDIOS DE COMUNICACION NACIONAL E INTERNACIONAL Y SU ENVIO A DONDE CORRESPONDE.

4 PREPARAR PROYECTOS DE BOLETINES DE PRENSA, COMUNICADOS RESPUESTAS A LAS NOTAS DE LOS MEDIOS DE X
COMUNICACION Y DAR SEGUIMIENTO A LAS QUEJAS PERIODISTICAS.

5 CONVOCAR A MEDIOS DE COMUNICACION Y PARTICIPAR EN LAS CONFERENCIAS DE PRENSA CON LAS X
AUTORIDADES SUPERIORES DEL MINISTERIO DE EDUCACION.

6 PARTICIPAR EN EL DESARROLLO DE PRODUCTOS CREATIVOS E INFORMATIVOS ORIENTADOS A LA PROMOCION DE X
LA IMAGEN DE LA INSTITUCION.

7 ESTABLECER RELACION CON LOS MEDIOS DE COMUNICACION DEPARTAMENTAL, MUNICIPAL Y LOCAL EN X
COORDINACION CON LOS DIRECTORES DEPARTAMENTALES DE EDUCACION.
ATENDER REQUERIMIENTOS FORMULADOS POR LAS DIFERENTES UNIDADES Y AUTORIDADES DEL MINISTERIO DE

8 4 X
EDUCACION.
FUNGIR COMO ENLACE PARA EL MONITOREO DE PRENSA ESCRITA, RADIO Y TELEVISION, LO IMPRIME, ENVIA POR

9 |CORREO ELECTRONICO A LOS VICEDESPACHOS Y AL DESPACHO SUPERIOR Y LO ARCHIVA DE FORMA FISICA Y| X
ELECTRONICA.

10 ATENDER, DAR SEGUIMIENTO Y SOLUCION A LAS DENUNCIAS, QUEJAS Y COMENTARIOS PUBLICADOS EN LOS X
DIFERENTES MEDIOS DE COMUNICACION.

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del Sistema de Gestién de Calidad son los documentos actualizados y
controlados.
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11

PROGRAMAR CONFERENCIAS DE PRENSA, CONVOCAR MEDIOS POR CORREO ELECTRONICO, FAX Y VIA TELEFONICA,
AS| COMO EDITAR DOCUMENTOS QUE SE PUBLICAN EN LOS MEDIOS Y EN EL PORTAL DEL MINEDUC.

12 ARCHIVO.

ATENDER Y DAR RESPUESTA A LOS DIFERENTES REQUERIMIENTOS PERIODISTICOS, ASI COMO SU DEBIDO

13 |ATENDER A LOS PERIODISTAS EN CONFERENCIAS DE PRENSA Y EN LA ENTREGA DE COMUNICADOS IMPRESOS. X

14

ATENDER CORREO ELECTRONICO DE LA DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL Y SOLUCIONAR LOS
REQUERIMIENTOS PLANTEADOS.

15

REALIZAR LA REDACCION DE ARTICULOS, GUIONES PARA SER PUBLICADOS EN MEDIOS DE COMUNICACION PARA
IMAGEN DEL MINISTERIO DE EDUCACION.

DIRIGIR Y COORDINAR REUNIONES CON COLUMNISTAS, EDITORES, PERIODISTAS Y OTROS AGENTES AFINES, PARA
16 |PROVEER LA INFORMACION CORRECTA Y OPORTUNA DEL MINISTERIO DE EDUCACION (MINEDUC) Y LAS| X
ACTIVIDADES QUE SE REALIZAN A TRAVES DE ESTE.

17

ASISTIR A EVENTOS DE CAPACITACION Y PARTICIPAR EN REUNIONES, SEMINARIOS, TALLERES Y CURSOS DE
ACTUALIZACION REQUERIDOS PARA EL MEJOR DESEMPENO DE SUS FUNCIONES.

18 |PARTICIPAR EN LA ELABORACION DE UN PLAN OPERATIVO ANUAL DE LA DIRECCION. X

REALIZAR OTRAS TAREAS ASIGNADAS POR LA AUTORIDAD SUPERIOR INHERENTES AL PUESTO, O TAREAS DE
19 |CARACTER EVENTUAL QUE NO ENTORPEZCAN EL CUMPLIMIENTO DEL PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO Y PARA X
LAS CUALES LA PERSONA POSEA LA COMPETENCIA Y CUMPLA CON LOS REQUISITOS LEGALES.

4 RELACIONES DE TRABAJO

Ilnternas DIRECCIONES CENTRALES Y DIRECCIONES DEPARTAMENTALES

IExternas GABINETE DE GOBIERNO Y DEMAS INSTITUCIONES AFINES AL MINEDUC Y MEDIOS DE COMUNICACION.
5 PERFIL

|Estudios: LICENCIATURA CIENCIAS DE LA COMUNICACION, GRADUADO

PERIODISMO

|Experiencia:

ACREDITAR TiTULO UNIVERSITARIO A NIVEL DE LICENCIATURA EN UNA CARRERA AFIN AL PUESTO.
CUATRO ANOS DE EXPERIENCIA EN TAREAS RELACIONADAS CON EL PUESTO Y SER COLEGIADO ACTIVO.

Conocimientos

FOTOGRAFIA
PERIODISMO
MANEJO DE CRISIS

REDACCION Y ESTILO, EDICION DE DOCUMENTOS

MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO

MANEJO DE EQUIPO DE OFICINA

|Habilidades:
MANEJO DE EQUIPO AUDIOVISUAL
MANEJO DE MEDIOS DE COMUNICACION, ORGANIZACION DE CONFERENCIAS DE PRENSA
{Idiomas: CASTELLANO NIVEL AVANZADO
EXCEL NIVEL AVANZADO
WORD NIVEL AVANZADO
Computacion POWERPOINT NIVEL AVANZADO
OUTLOOK NIVEL AVANZADO
INTERNET NIVEL AVANZADO
Otros: DEBE SER COLEGIADO ACTIVO
6 DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR SI | | NO X INTERIOR EXTERIOR
FRECUENCIA: REGULARMENTE OCASIONAL

LUGARES A DONDE VIAJA:

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del Sistema de Gestién de Calidad son los documentos actualizados y

controlados.
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1 IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE FUNCIONAL DISENADOR (A) GRAFICO NOMBRE NOMINAL ASESOR PROFESIONAL ESPECIALIZADO |
DIRECCION DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL DEPTO. / AREA DEPARTAMENESTEE,\?AOMUN'CAC'ON
PUESTO JEFE )
INMEDIATO COORDINADOR (A) DEL DEPARTAMENTO DE COMUNICACION EXTERNA
PUESTOS
SUBALTERNOS N/A
HORARIO 9:00 a 17:30 HRS UBICACION Planta Central
2 PROPOSITO DEL PUESTO

IDIAGRAMAR Y ESTRUCTURAR TODO EL MATERIAL GRAFICO DEL MINISTERIO DE EDUCACION Y LA DIRECCION DE
COMUNICACION SOCIAL. ASI COMO ELABORAR EL ESQUEMA Y DISENO DE TODAS LAS PUBLICACIONES OFICIALES.

3

FUNCIONES PRINCIPALES

ID

DESCRIPCION

FRECUENCIA

D

S

M

A

TRANSMITIR LA INFORMACION DETERMINADA POR MEDIO DE COMPOSICIONES GRAFICAS O GRAFISMO A TRAVES DE
DIFERENTES MEDIOS.

X

PROPORCIONAR ATENCION PERSONALIZADA A CADA PERSONA DE LA INSTITUCION QUE REQUIERA UN DISENO
INSTITUCIONAL Y APOYAR A TODOS LOS DEPARTAMENTOS Y SECCIONES DE DICOMS CON REQUERIMIENTOS PARA
EFECTUAR LA ESTRATEGIA DE COMUNICACION.

CONOCER A FONDO LOS DIFERENTES RECURSOS GRAFICOS A SU DISPOSICION Y TENER LA IMAGINACION,
EXPERIENCIA Y CREATIVIDAD NECESARIAS PARA COMBINARLOS DE UNA FORMA ADECUADA, ESTRATEGICA QUE
LLENE LOS OBJETIVOS Y PRODUCTOS SOLICITADOS POR CUALQUIER ENTIDAD SUPERIOR DEL MINISTERIO DE
EDUCACION.

CONTROLAR TODA LA IMAGEN GRAFICA EXTERNA E INTERNA DEL MINISTERIO DE EDUCACION Y LA ASIGNADA POR
EL GOBIERNO, POR LO QUE LA APLICA A TODOS LOS DISENOS Y ACTIVIDADES INSTITUCIONALES.

RESGUARDAR, ADMINISTRAR Y ARCHIVAR LOS PRODUCTOS CREATIVOS EN UN REPERTORIO, QUE MANTIENE
ACTUALIZADO Y LISTO PARA CUALQUIER REQUISITO INTERNO O EXTERNO, QUE QUIERA PRESTARLO O UTILIZARLO.

ASISTIR Y PARTICIPAR EN LA ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL DEL DEPATAMENTO DE COMUNICACION
EXTERNA DE LA DICOMS.

ATENDER REUNIONES RELACIONADOS CON EVENTOS DE PUBLICIDAD E IMAGEN CON EL PERSONAL DE LA
INSTITUCION Y OTRAS INSTITUCIONES.

ATENDER REQUERIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE COMUNICACION EXTERNA E INTERNA Y DE LA DIRECCION
GENERAL.

LLEVAR CONTROL DE CADA PIEZA Y DISENO, ADEMAS ELABORAR UN REPORTE MENSUAL DETALLANDO EL PROCESO
Y ESTADO DE CADA PRODUCTO CREATIVO.

10

SELECCIONAR Y ORGANIZAR LOS ELEMENTOS PARA PRODUCIR PIEZAS VISUALES DESTINADAS A COMUNICAR
MENSAJES ESPECIFICOS A GRUPOS DETERMINADOS.

controlados.

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del Sistema de Gestién de Calidad son los documentos actualizados y
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11 |ELABORAR LAS PRESENTACIONES INSTITUCIONALES Y DE LA DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL. X
1o |ELABORAR UN MANUAL DE IDENTIDAD INTERNO PARA QUE EL PERSONAL PUEDA UTILIZAR TODA LA IMAGEN N
INTERNA ACORDE CON LOS LINEAMIENTOS DEL GOBIERNO CENTRAL.
13 |ESTANDARIZAR TODA LA PAPELERIA INTERNA Y EXTERNA DE ACUERDO AL MANUAL DE IDENTIDAD DE GOBIERNO. X
14 |SUPERVISAR TODOS LOS ELEMENTOS QUE CONLLEVAN LOS EVENTOS INSTITUCIONES TALES COMO: INVITACIONES,|
DIPLOMAS, MANTAS, GAFETES, ROTULOS, ESQUELAS, TARJETAS DE PRESENTACION ENTRE OTROS
15 ASISTIR A EVENTOS DE CAPACITACION Y PARTICIPAR EN REUNIONES, SEMINARIOS, TALLERES Y CURSOS DE X
ACTUALIZACION REQUERIDOS PARA EL MEJOR DESEMPERO DE SUS FUNCIONES
16 |PARTICIPAR EN LA ELABORACION DE UN PLAN OPERATIVO ANUAL DE LA DIRECCION. X
REALIZAR OTRAS TAREAS ASIGNADAS POR LA AUTORIDAD SUPERIOR INHERENTES AL PUESTO, O TAREAS DE
17 |CARACTER EVENTUAL QUE NO ENTORPEZCAN EL CUMPLIMIENTO DEL PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO Y PARA| X
LAS CUALES LA PERSONA POSEA LA COMPETENCIA Y CUMPLA CON LOS REQUISITOS LEGALES.
4 RELACIONES DE TRABAJO
lInternas DIRECCIONES CENTRALES Y DIRECCIONES DEPARTAMENTALES
|Externas GABINETE DE GOBIERNO Y DEMAS INSTITUCIONES AFINES AL MINEDUC Y MEDIOS DE COMUNICACION.
5 PERFIL
|Estudios: TECNICO SUPERIOR DISENO GRAFICO GRADUADO

|Experiencia:

ACREDITAR TITULO UNIVERSITARIO A NIVEL DE LICENCIATURA EN UNA CARRERA AFIN AL PUESTO.
CUATRO ANOS DE EXPERIENCIA EN TAREAS RELACIONADAS CON EL PUESTO Y SER COLEGIADO ACTIVO.

Conocimientos

CONOCIMIENTO DE MANUALES DE IMAGEN
CONOCIMIENTOS DE REQUERIMIENTOS DE ARTES FINALES

REDACCION Y ESTILO, EDICION DE DOCUMENTOS

MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO

MANEJO DE EQUIPO DE OFICINA

|Habilidades:
MANEJO DE EQUIPO AUDIOVISUAL
MANEJO DE PROGRAMAS DE DISENO
|Idiomas: CASTELLANO NIVEL AVANZADO
EXCEL NIVEL AVANZADO
WORD NIVEL AVANZADO
Computacion POWERPOINT NIVEL AVANZADO
OUTLOOK NIVEL AVANZADO
INTERNET NIVEL AVANZADO
Otros: PHOTOSHOP, FREEHAND, INDESIGN
6 DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR S NO INTERIOR EXTERIOR
FRECUENCIA: REGULARMENTE OCASIONAL

LUGARES A DONDE VIAJA:

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del Sistema de Gestién de Calidad son los documentos actualizados y

controlados.
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1

IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE FUNCIONAL

ENCARGADO (A) DE

NOMBRE NOMINAL PROFESIONAL IlI

DIVULGACION
DIRECCION DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL DEPTO. / AREA DEPARTAMENET)?TEE,\?AOMUN'CAC'ON
Pm'fwsgé)liTEgE COORDINADOR (A) DEL DEPARTAMENTO DE COMUNICACION EXTERNA
subALTERNOS VA
HORARIO 9:00 a 17:30 HRS UBICACION Planta Central

2

PROPOSITO DEL PUESTO

PLANIFICAR, ORGANIZAR Y COORDINAR EL DESARROLLO DE ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LA COMUNICACION SOCIAL,
QUE TIENDAN A FORTALECER, TRANSMITIR Y PROMOCIONAR LA IMAGEN INSTITUCIONAL DEL MINISTERIO DE EDUCACION A
NIVEL NACIONAL, A TRAVES DE CAMPANAS DE DIVULGACION Y OTRAS ACTIVIDADES PUBLICITARIAS EN LOS MEDIOS INTERNOS
Y EXTERNOS.

3

FUNCIONES PRINCIPALES

ID

DESCRIPCION

FRECUENCIA

D

S

M

A

PARTICIPAR EN EL DESARROLLO Y DISENO DE PRODUCTOS CREATIVOS E INFORMATIVOS ORIENTADOS A LA
PROMOCION Y DIVULGACION DE LOS PROGRAMAS DE LA INSTITUCION

X

PLANIFICAR, COORDINAR Y DIRIGIR LA CONCEPTUALIZACION, EL DESARROLLO Y PROMOCION DE MATERIAL
DIVULGATIVO Y MENSAJES CREATIVOS A NIVEL NACIONAL, PARA PERMITIR EL POSICIONAMIENTO SOCIAL E
INSTITUCIONAL DEL MINISTERIO DE EDUCACION EN LA MENTE DE LOS USUARIOS, POR MEDIO DE LA COORDINACION
DE LA UNIDAD DE ARTE.

COORDINAR Y SUPERVISAR LAS ACTIVIDADES PROMOCIONALES DEL MINISTERIO, ANALIZAR Y MEDIR LAS
PERCEPCIONES DE LA LABOR REALIZADA A TRAVES DE TALES PROYECTOS, CON BASE EN ESTRATEGIAS
INTEGRADAS DE COMUNICACION Y PUBLICIDAD.

ASESORAR A LAS AUTORIDADES SUPERIORES DE COMUNICACION SOCIAL, EN ACTIVIDADES RELACIONADAS CON
DISENO DE ESTRATEGIAS, PLAN DE MEDIOS Y CAMPARNAS DE DIVULGACION QUE CONTRIBUYAN A FORTALECER LA
IMAGEN INSTITUCIONAL DEL MINISTERIO DE EDUCACION (MINEDUC).

EJECUTAR Y VERIFICAR LOS ASPECTOS REFERENTES A LA UTILIZACION DE REDES EXTERNAS DE COMUNICACION,
QUE PERMITAN MEJORAR E IMPLEMENTAR LA IMAGEN DEL MINISTERIO DE EDUCACION.

DESARROLLAR EL PLAN DE MEDIOS, ADEMAS OPTIMIZAR EL PRESUPUESTO ASIGNADO PARA OBTENER LOS
MEJORES RESULTADOS.

DIRIGIR Y COORDINAR TODO LO CONCERNIENTE CON LOS PROGRAMAS RADIALES O TELEVISIVOS.

ASISTIR AL COORDINADOR DE COMUNICACION EXTERNA A NORMAR Y UNIFICAR EL ESTILO, JUNTO A LAS
DIRECTRICES GRAFICAS Y VISUALES DE ACTIVIDADES Y DOCUMENTOS COMO BOLETINES, REVISTAS, BIFOLIARES,
NOTICIAS, ADEMAS CONTROLA, SIGUE Y LLEVA A CABO TODO EL PROCESO HASTA LA ETAPA DE IMPRESION.

SUPERVISAR Y COORDINAR LAS DIFERENTES ETAPAS DE LAS CAMPANAS DE DIVULGACION Y PROMOCION DEL
MINISTERIO, ADEMAS RACIONALIZAR EL PRESUPUESTO ASIGNADO PARA UTILIZARLO DE MANERA OPTIMA A TRAVES
DE LAS CAMPANAS.

10

OBSERVAR Y VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS EMPRESAS DE COMUNICACION ADJUDICADAS A ELABORAR LOS
MENSAJES INSTITUCIONALES, DE MANERA QUE TODA LA COMUNICACION CUMPLA CON LOS REQUISITOS GRAFICOS
(ESTABLECIDOS POR EL MANUAL DE IDENTIDAD CORPORATIVA) Y DE CONTENIDO (ESTABLECIDOS POR EL COMITE
DE COMUNICACION).

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del Sistema de Gestién de Calidad son los documentos actualizados y

controlados.




PLA-PLT-06-01

Cédigo: | DES-MAN-6

Version: 01

MINISTERIO DE EDUCACION
GUATEMALA

Pagina: 32 de 37

MANUAL DE FUNCIONES, ORGANIZACION Y PUESTOS

11

LLEVAR EL CONTROL Y EL REGISTRO DE TODAS LAS CAMPANAS DE INFORMACION Y DIVULGACION IMPRESO,
DIGITAL Y ELECTRONICO.

12

GUARDAR TODAS LAS PUBLICACIONES IMPRESAS QUE CONCIERNEN A LAS CAMPARNAS DE DIVULGACION.

13

ELABORAR LOS TERMINOS DE REFERENCIA Y LICITACIONES PARA CONTRATACION DE EMPRESAS DE
COMUNICACION.

14

ASISTIR A EVENTOS DE CAPACITACION Y PARTICIPAR EN REUNIONES, SEMINARIOS, TALLERES Y CURSOS DE
ACTUALIZACION REQUERIDOS PARA EL MEJOR DESEMPERO DE SUS FUNCIONES.

APOYAR EN LOS ASUNTOS DE SU RELACION Y COMPETENCIA CON LA REDACCION Y ELABORACION DE INFORMES Y

COMUNICACION EXTERNA

15 |DICTAMENES, ASI COMO UN PLAN ANUAL DE DIVULGACION PARA LA DIRECCION Y SUBDIRECCION DE| X

16 |PARTICIPAR EN LA ELABORACION DE UN PLAN OPERATIVO ANUAL DE LA DIRECCION. X

REALIZAR OTRAS TAREAS ASIGNADAS POR LA AUTORIDAD SUPERIOR INHERENTES AL PUESTO, O TAREAS DE
17 |CARACTER EVENTUAL QUE NO ENTORPEZCAN EL CUMPLIMIENTO DEL PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO Y PARA X
LAS CUALES LA PERSONA POSEA LA COMPETENCIA Y CUMPLA CON LOS REQUISITOS LEGALES.

4 RELACIONES DE TRABAJO

(Internas DIRECCIONES CENTRALES Y DIRECCIONES DEPARTAMENTALES

|Externas GABINETE DE GOBIERNO Y DEMAS INSTITUCIONES AFINES AL MINEDUC Y MEDIOS DE COMUNICACION.
5 PERFIL

|Estudios: LICENCIATURA PUBLICIDAD GRADUADO

|Experiencia:

OPCION A: ACREDITAR TITULO UNIVERSITARIO A NIVEL DE LICENCIATURA EN LA CARRERA PROFESIONAL
QUE EL PUESTO REQUIERA, DOS ANOS DE EXPERIENCIA COMO PROFESIONAL Il EN LA MISMA
ESPECIALIDAD QUE EL PUESTO REQUIERA Y SER COLEGIADO ACTIVO.

OPCION B: ACREDITAR TITULO UNIVERSITARIO A NIVEL DE LICENCIATURA EN LA CARRERA PROFESIONAL
QUE EL PUESTO REQUIERA, DOS ANOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL EN LABORES RELACIONADAS CON
EL PUESTO Y SER COLEGIADO ACTIVO.

Conocimientos

CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS CREATIVOS Y MANEJO DE IMAGEN
REDACCION Y ESTILO, EDICION DE DOCUMENTOS
MANEJO DE MEDIOS Y ELABORACION DE PLAN DE MEDIOS

BUENAS RELACIONES PUBLICAS

CONOCIMIENTO DE ESTRUCTURAS DEL MINISTERIO DE EDUCACION

MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO

|Habilidades: MANEJO DE EQUIPO DE OFICINA
MANEJO DE EQUIPO AUDIOVISUAL
|Idiomas: CASTELLANO NIVEL AVANZADO
EXCEL NIVEL AVANZADO
WORD NIVEL AVANZADO
Computacién POWERPOINT NIVEL AVANZADO
OUTLOOK NIVEL AVANZADO
INTERNET NIVEL AVANZADO
Otros: DEBE SER COLEGIADO ACTIVO
6 DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl NO X INTERIOR EXTERIOR
FRECUENCIA: REGULARMENTE OCASIONAL

LUGARES A DONDE VIAJA:

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del Sistema de Gestién de Calidad son los documentos actualizados y

controlados.
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1 IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE FUNCIONAL FOTOGRAFO (A) NOMBRE NOMINAL ASISTENTE PROFESIONAL IV
DIRECCION DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL DEPTO. / AREA DEPARTAMENETSTEE,SAO MUNICACION
PUESTO JEFE )
RDINADOR (A) DEL DEPARTAMENTO DE COMUNICACION EXTERNA
INMEDIATO Ccoo OR (A) O DE COMUNICACIO
PUESTOS /A
SUBALTERNOS
HORARIO 9:00 a 17:30 HRS UBICACION Planta Central

2

PROPOSITO DEL PUESTO

REALIZAR ACTIVIDADES QUE TENGAN RELACION CON LA COBERTURA Y DIVULGACION A TRAVES DE LA TOMA DE
FOTOGRAFIAS DE LOS EVENTOS INSTITUCIONALES, LA CLASIFICACION Y ARCHIVO GENERAL. ASI COMO EL ENVIO DE
FOTOGRAFIAS A MEDIOS DE DIFUSION O PRENSA Y PUBLICAR LA INFORMACION EN EL PORTAL MINEDUC PARA MANTENER
INFORMADOS A LAS DIFERENTES DEPENDENCIAS DEL MINISTERIO DE EDUCACION.

3

FUNCIONES PRINCIPALES

ID

DESCRIPCION

FRECUENCIA

D

S

M

A

REALIZAR COBERTURA FOTOGRAFICA Y AUDIOVISUAL DE TODOS LOS EVENTOS Y ACTIVIDADES INSTITUCIONALES
DEL MINISTERIO DE EDUCACION.

X

MANTENER ACTUALIZADO EL PORTAL EDUCATIVO CON MATERIAL FOTOGRAFICO QUE SUSTENTE LA INFORMACION
DE LA PAGINA WEB DEL MINISTERIO DE EDUCACION. CON ELEMENTOS FOTOGRAFICOS, LA INFORMACION DE
COMUNICADOS DE PRENSA, ANUNCIOS PUBLICADOS A TRAVES DE DICOMS Y NOTICIAS DE INTERES.

PROVEER EL SEGUIMIENTO Y MONITOREO DIARIO, SOBRE LAS NOTICIAS Y REPORTAJES FOTOGRAFICOS QUE
GENERAN LOS DIFERENTES MEDIOS DE COMUNICACION NACIONAL E INTERNACIONAL.

CUMPLIR CON LA COBERTURA FOTOGRAFICA EN LAS CONFERENCIAS DE PRENSA Y DEMAS ACTOS DE PROMOCION
CON LAS AUTORIDADES SUPERIORES DEL MINISTERIO DE EDUCACION.

PARTICIPAR EN EL DESARROLLO DE PRODUCTOS CREATIVOS E INFORMATIVOS QUE LE SEAN ASIGNADOS POR
DIVULGACION O EL COORDINADOR DE COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA.

BRINDAR ATENCION PERSONALIZADA A LAS PERSONAS QUE VISITEN LA INSTITUCION BUSCANDO INFORMACION
RESPECTO A COMPONENTES VISUALES O IMAGENES.

COORDINAR, ADMINISTRAR Y CLASIFICAR EL MATERIAL FOTOGRAFICO, INTERNO Y DE LAS EMPRESAS
CONTRATADAS PARA FINES PUBLICITARIOS. ADEMAS REALIZAR EL CONTROL PARA PRESTAMOS Y UTILIZACION DE
ESTE MATERIAL.

ANALIZAR LA INFORMACION Y LOS PRODUCTOS ASIGNADOS Y PRESENTAR INFORMES RESPECTIVOS DE ACUERDO A
SU ESPECIALIDAD, COMPETENCIA Y TRASCENDENCIA PARA LA IMAGEN EXTERNA DEL MINISTERIO DE EDUCACION.

ATENDER REQUISITOS Y ASIGNACIONES DE LAS DIFERENTES UNIDADES Y AUTORIDADES DEL MINISTERIO QUE SE
RELACIONEN O SEAN AFINES A SUS FUNCIONES, ASi COMO A LA IMAGEN DEL MINISTERIO DE EDUCACION.

10

APOYAR, PROMOVER Y FORTALECER POR MEDIO DE ESTRATEGIAS DE PROMOCION Y DE FOTOGRAFIA LA
CONSOLIDACION DEL PORTAL Y LA IMAGEN INSTITUCIONAL.

11

LLEVAR CONTROL DE TODO EL MATERIAL FOTOGRAFICO, AUDIOVISUAL Y CAMPANAS POR TEMAS.

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del Sistema de Gestién de Calidad son los documentos actualizados y

controlados.
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12 |ESCANEAR TODOS LOS DOCUMENTOS PARA DISTRIBUIR AL PERSONAL INTERNO.

CAPACITAR Y APOYAR SOBRE EL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE CONTENIDOS EL MANEJO DEL PORTAL, ADEMAS
13 |INFORMAR SOBRE ARCHIVOS FOTOGRAFICOS E INFORMACION VISUAL QUE SUSTENTE LA IMAGEN DEL MINISTERIO| X
DE EDUCACION A NIVEL EXTERNO.

14

ASISTIR A EVENTOS DE CAPACITACION Y PARTICIPAR EN REUNIONES, SEMINARIOS, TALLERES Y CURSOS DE
ACTUALIZACION REQUERIDOS PARA EL MEJOR DESEMPERO DE SUS FUNCIONES.

15 |PARTICIPAR EN LA ELABORACION DE UN PLAN OPERATIVO ANUAL DE LA DIRECCION.

REALIZAR OTRAS TAREAS ASIGNADAS POR LA AUTORIDAD SUPERIOR INHERENTES AL PUESTO, O TAREAS DE
16 |CARACTER EVENTUAL QUE NO ENTORPEZCAN EL CUMPLIMIENTO DEL PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO Y PARA| X
LAS CUALES LA PERSONA POSEA LA COMPETENCIA Y CUMPLA CON LOS REQUISITOS LEGALES.

4 RELACIONES DE TRABAJO

PERIODISMO, MERCADEO

Ilnternas DIRECCIONES CENTRALES Y DIRECCIONES DEPARTAMENTALES

IExternas GABINETE DE GOBIERNO Y DEMAS INSTITUCIONES AFINES AL MINEDUC Y MEDIOS DE COMUNICACION.
5 PERFIL

|Estudios: LICENCIATURA DISENO GRAFICO, PUBLICIDAD, GRADUADO

|Experiencia:

OPCION A: ACREDITAR TIiTULO UNIVERSITARIO A NIVEL DE LICENCIATURA EN UNA CARRERA AFIN AL
PUESTO. SIETE ANOS DE EXPERIENCIA COMO ASESOR PROFESIONAL ESPECIALIZADO IIl DENTRO DE LA

ESPECIALIDAD QUE EL PUESTO REQUIERA Y SER COLEGIADO ACTIVO.

OPCION B: ACREDITAR TIiTULO UNIVERSITARIO EN EL GRADO ACADEMICO DE LICENCIADO EN LA CARRERA
PROFESIONAL QUE EL PUESTO REQUIERA. SIETE ANOS DE EXPERIENCIA EN LABORES AFINES Y SER

COLEGIADO ACTIVO.

Conocimientos

USO DE CAMARA FOTOGRAFICA Y DE VIDEO PROFESIONAL
COORDINACION DE IMAGEN EN LOS EVENTOS
CREATIVIDAD

BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES

CRITERIO E INICIATIVA

MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO
MANEJO DE EQUIPO DE OFICINA

|Habilidades: 3 3
MANEJO DE EQUIPO AUDIOVISUAL (CAMARA FOTOGRAFICA, DE VIDEO)
MANEJO DE PROGRAMAS DE DISENO Y PARA EDICION AUDIOVISUAL
|ldiomas: CASTELLANO NIVEL AVANZADO
EXCEL NIVEL AVANZADO
WORD NIVEL AVANZADO
Computacion POWERPOINT NIVEL AVANZADO
OUTLOOK NIVEL AVANZADO
INTERNET NIVEL AVANZADO
Otros: FOTOGRAFIA PROFESIONAL
6 DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR ]| NO X INTERIOR EXTERIOR
FRECUENCIA: REGULARMENTE OCASIONAL

LUGARES A DONDE VIAJA:

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del Sistema de Gestién de Calidad son los documentos actualizados y

controlados.
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1

IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE FUNCIONAL ASISTENTE DE DIRECCION NOMBRE NOMINAL

ASISTENTE PROFESIONAL llI

DIRECCION DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL DEPTO. / AREA DIRECCION
PUESTO JEFE
INMEDIATO DIRECTOR (4)
PUESTOS NA
SUBALTERNOS
HORARIO 9:00 a 17:30 HRS UBICACION PLANTA CENTRAL

2

PROPOSITO DEL PUESTO

ASISTIR Y APOYAR AL DIRECTOR EN LAS NECESIDADES ADMINISTRATIVAS Y LABORALES QUE SE RELACIONE CON LA
|DESARROLLO DE LAS FUNCIONES DE LA DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL DEL MINISTERIO DE EDUCACION (MINEDUC).

3

FUNCIONES PRINCIPALES

ID

DESCRIPCION

FRECUENCIA

D

S

M

A

BRINDAR APOYO SECRETARIAL AL DIRECTOR (A) QUE INCLUYE, MANEJO DE CORRESPONDENCIA (RECEPCION,
CLASIFICACION Y REDIRECCIONAMIENTO), ELABORACION DE DOCUMENTACION VARIA, ARCHIVO, CONTROL DE
AGENDA DEL JEFE INMEDIATO, LLAMADAS TELEFONICAS (REALIZARLAS, RECIBIRLAS Y/O REDIRECCIONARLAS),
ENTRE OTRAS ACTIVIDADES SECRETARIALES.

DAR SEGUIMIENTO Y CONTROL A LOS DOCUMENTOS EN EL SISTEMA WEB SIAD

PROPORCIONAR ATENCION A LOS USUARIOS QUE SOLICITAN INFORMACION A LA DIRECCION DE FORMA PERSONAL,
ELCTRONICA Y/O TELEFONICA.

RECIBIR Y REALIZAR UN PRE ANALISIS SOBRE LA CORRESPONDENCIA Y LA DOCUMENTACION QUE INGRESA A LA
DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL, DISTRIBUIR SEGUN LA ORGANIZACION FUNCIONAL Y LLEVAR EL CONTROL,
ARCHIVAR Y REGISTRAR LA DOCUMENTACION.

ELABORAR DOCUMENTOS E INFORMES QUE CONTRIBUYAN A LA CORRECTA APLICACION DE DISPOSICIONES Y
NORMAS RELACIONADAS CON LA DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL DENTRO DEL MINISTERIO DE EDUCACION
(MINEDUC).

LLEVAR EL CONTROL DE LAS SOLICITUDES DE INVENTARIO Y SER EL ENLACE CON ARCHIVO E INVENTARIO PARA
LAS DIFERENTES GESTIONES DE LA DIRECCION.

GESTIONAR LOS VEHICULOS, VIATICOS, SALAS, VALES DE GASOLINA Y DEMAS ATRIBUCIONES QUE CONLLEVAN LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS DEL MINISTERIO DE EDUCACION (MINEDUC) COMO SOPORTE TECNICO Y MESA DE
AYUDA.

ASISTIR A LAS REUNIONES DE TRABAJO A LAS QUE SEA CONVOCADA POR EL DIRECTOR DE COMUNICACION SOCIAL
U OTRA FUNCIONARIO SUPERIOR.

REPRODUCIR EL MATERIAL PROMOCIONAL, ASi COMO LA DOCUMENTACION NECESARIA DE LA DIRECCION, Y LA
DISTRIBUCION DEL MISMO.

10

PROVEER A LAS SUBDIRECCIONES DE DICOMS LA INFORMACION QUE NECESITEN PARA REALIZAR EXITOSAMENTE
SUS FUNCIONES.

controlados.

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del Sistema de Gestién de Calidad son los documentos actualizados y




PLA-PLT-06-01

¢ 2 Codigo: | DES-MAN-6
s 3 Version: 01

MINISTERIO DE EDUCACION
GUATEMALA

Pagina: 36 de 37

MANUAL DE FUNCIONES, ORGANIZACION Y PUESTOS

11 |[MANEJAR Y LLEVAR EL CONTROL DE CAJA CHICA X

12

13

APOYAR EN LA SOLICITUD DE VEHICULOS, VIATICOS, SALAS, SOPORTE TECNICO, MESA DE AYUDA Y DEMAS
ATRIBUCIONES QUE CONLLEVAN LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS.

ASISTIR A EVENTOS DE CAPACITACION Y PARTICIPAR EN REUNIONES, SEMINARIOS, TALLERES Y CURSOS DE
ACTUALIZACION REQUERIDOS PARA EL MEJOR DESEMPENO DE SUS FUNCIONES.

14 |PARTICIPAR EN LA ELABORACION DE UN PLAN OPERATIVO ANUAL DE LA DIRECCION. X

REALIZAR OTRAS TAREAS ASIGNADAS POR LA AUTORIDAD SUPERIOR INHERENTES AL PUESTO, O TAREAS DE
15 |CARACTER EVENTUAL QUE NO ENTORPEZCAN EL CUMPLIMIENTC DEL PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO Y PARA| X
LAS CUALES LA PERSONA POSEA LA COMPETENCIA Y CUMPLA CON LOS REQUISITOS LEGALES.

4 RELACIONES DE TRABAJO

Internas DIRECCIONES CENTRALES Y DIRECCIONES DEPARTAMENTALES
Externas GABINETE DE GOBIERNO Y DEMAS INSTITUCIONES AFINES AL MINISTERIO DE EDUCACION (MINEDUC).
5 PERFIL
Estudios: DIVERSIFICADO S o GRADUADO
OPCION A ACREDITAR HABER APROBADO LOS CURSOS EQUIVALENTES AL SEXTO SEMESTRE DE UNA
CARRERA UNIVERSITARIA AFiN AL PUESTO Y DOS ANOS DE EXPERIENCIA COMO ASISTENTE
Experiencia: OPCION B: ACREDITAR HABER APROBADO LOS GURS0S EQUIVALENTES AL SEXTO SEMESTRE DE UNA
CARRERA UNIVERSITARIA AFIN AL PUESTO Y DOS ANOS DE EXPERIENCIA EN TAREAS RELACIONADAS CON
EL MISMO.
BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES
MANEJO DE AGENDA
Conocimientos .
MANEJO DE SITUACIONES DIFICILES
FACILIDAD DE PALABRA, ASERTIVIDAD
MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO
Habilidades: MANEJO DE EQUIPO DE OFICINA
MANEJO DE EQUIPO AUDIOVISUAL
Idiomas: CASTELLANO NIVEL AVANZADO
EXCEL NIVEL AVANZADO
WORD NIVEL AVANZADO
Computacion POWERPOINT NIVEL AVANZADO
OUTLOOK NIVEL AVANZADO
INTERNET NIVEL AVANZADO
Otros: N/A
6 DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR sI o NO X  |INTERIOR X  |EXTERIOR o
FRECUENCIA: REGULARMENTE o OCASIONAL X
LUGARES A DONDE VIAJA: o

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electronica del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y

controlados.
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8. UBICACION Y NUMERO DE TELEFONO

Direcciéon de Comunicacion Social,
62. Calle 1-87 zona 10, Sala 11
Teléfono: 2411-9595

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del Sistema de Gestién de Calidad son los documentos actualizados y

controlados.




