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ACUERDO NUMERO PDH-114-2022
EL PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS

CONSIDERANDO

Que de conformidad con la Constitucién Politica de la RepUblica de Guatemala y el Decreto nimero
54-86 del Congreso de la RepUblica y su reforma, Ley de la Comisién de Derechos Humanos del
Congreso de la Replblica y del Procurador de los Derechos Humanos, el Procurador es un
Comisionado del Congreso de la Republica para la Defensa de los Derechos Humanos establecidos
en la Constitucion Politica de la Replblica de Guatemala, asi como en los tratados y convenios
internacionales aceptados y ratificados por Guatemala, y que su actuacién no estd supeditada a
Organismo, Institucion o funcionario alguno, debiendo actuar con absoluta independencia.

CONSIDERANDO

Que por medio del Acuerdo NUmero PDH-113-2021 del Procurador de los Derechos Humanos se
aprueba la actualizacién al plan de implementacion de Acuerdo NUmero SG-084-2020 del Procurador
de los Derechos Humanos. Dentro de dicha actualizacidn se establece que aun debe ajustarse los
Manuales de Puestos y Perfiles de las Unidades de la Institucion para fograr una mayor estandarizacion
de los puestos y perfiles de las personas trabajadoras. Por lo que, es necesario emitir la normativa

correspondiente para la actualizacién de los Manuales de puestos y perfiles.

CONSIDERANDO

Que mediante el Acuerdo NGmero PDH-123-2021 del Procurador de los Derechos Humanos se aprobd
la Estructura de Puestos y Perfiles de o Procuraduria de los Derechos Humanos. Siendo indispensable
la aprobacién progresiva de los Manuales de Puestos y Perfiles ajustados por Unidad, como lo es el
Manual de Puestos y Perfiles de la Direccidn de Comunicacién Social.

POR TANTO:

Con base en lo considerado, los articulos: 274 y 275 de la Constitucion Poliica de la Republica de
Guatemala; 8, 13y 14 de Decreto NUmero 54-86 del Congreso de la RepUblica de Guatemala y sus
reformas, Ley de la Comisiéon de Derechos Humanos del Congresc de la RepUblica v del Procurador
de los Derechos Humanos; 58 y 60 del Acuerdo NUmero SG-084-2020 del Procurador de los Derechos
Humanos, Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos
Humanos; Acuerdo NUmero PDH-115-2021 del Procurador de los Derechos Humanos.

ACUERDA:

APROBAR EL MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DE LA DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

12 avenida, 12-54, zona 1
Guatemala, Ciudad, C.A. Denuncias al:
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ARTICULO 1. OBJETO. El presente Acuerdo tiene por objeto aprobar el manual de puestos y perfiles de
la Direccion de Comunicacion Social versién 2, elaborado por la Direccidn de Comunicacidn Social

y revisado por la Direccidn de Planificacion y Gestidn Institucional.

ARTICULO 2. APROBACION. Se aprueba el Manual de Puestos y Perfiles de la de Direccién
Comunicacion Social versidn 2, que consta de treinta y un (31) hojos Utiles Unicamente en su lado

anverso que se adjuntan y forman parte del presente Acuerdo.

ARTICULO 3. IMPLEMENTACION DEL ACUERDO. La implementacién del presente Acuerdo, serd de
manera progresiva conforme las condiciones presupuestarias, financieras, administrativas y de
personal, debiéndose adaptar ia normativa e instrumentos técnicos de la Procuraduria de los
Derechos Humanos a lo contenido en éste acuerdo.

ARTICULO 4. ACCIONES ADMINISTRATIVAS. Queda a cargo de la Direccion de Recursos Humanos, la
realizacién de todas las acciones, que, en materia de su competencia, sean necesarias para el
cumplimiento de lo establecido en el presente Acuerdo.

ARTICULO 5. DEROGATORIA. Se deroga el Acuerdo NUmero PDH-101-2021 del Procurador de los
Derechos Humanos, y demds disposiciones internas de igual o inferior jerarquia que contravengan,

tergiversen o se opongan ol contenido del presente Acuerdo y su debido cumplimiento.

ARTICULO 6. CASOS NO PREVISTOS. Los casos ho contemplados en este Acuerdo y las dudas respecto
asu interpretacion y aplicacién serdn resuettos por el Procurador de los Derechos Humanos.

ARTICULO 7. VIGENCIA. El presente Acuerdo cobra vigencia el dos de agosto de dos mil veintidés.
Comuniquese a todas las Unidades de la Procuraduria de los Derechos Humanos por los medios
internos que posea la Institucion para los efectos legales correspondientes.

Dado en la Ciudad de Guatemala, el uno de agosto de dos mil veintidds.
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

INTRODUCCION

Con fundamento en las atribuciones del Procurador de Derechos Humanos
contempladas en los articulos 274 y 275 de la Constitucién Politica de Ia Republica
de Guatemala y el Decreto No. 54-86 del Congreso de la Republica de Guatemala,
Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Congreso de la Republica y del
Procurador de los Derechos Humanos, asi como del Reglamento de Organizacion y
Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos, Acuerdo del/la
Procurador/a de los Derechos Humanos No. SG-84-2020 y sus reformas; el Manual
de Organizacién y Funciones de la Procuraduria de los Derechos Humanos, Acuerdo
del/la Procurador/a de los Derechos Humanos No. SG-98-2020; y la Aprobacion de
la Estructura de Puestos de Ia Procuraduria de los Derechos Humanos, Acuerdo
del/la Procurador/a de los Derechos Humanos No. PDH-123-2021, se presenta el
Manual de Puestos y Perfiles de Direccién de Comunicacion Social, versién 2 para
aplicacion de las personas trabajadoras que conforma dicha Unidad. <
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La vigencia del presente Manual sera a partir de lo establecido en el Acuerdo de
Aprobacion del/la Procurador/a de los Derechos Humanos, el cual sera revisado y
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actualizado por lo menos una vez al afio y/o de acuerdo con los requerimientos de

las autoridades de la Institucién.




MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

BAS]

LA

LEGAL

- Acuerdo dellla Procurador/a de los Derechos Humanos No. SG-84-2020.
Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de la Procuraduria de los
Derechos Humanos.

- Acuerdo delfla Procurador/a de los Derechos Humanos No. S5G-98-2020, Manual
de Organizacién y Funciones de Ia Procuraduria de los Derechos Humanos.

- Acuerdo dellla Procurador/a de los Derechos Humanos No. SG-110-2020
Aprobacién del Manual de Puestos y Perfiles de Direccién de Comunicacion
Social PDH-101-2021 (versién 1).

- Acuerdo dellla Procurador/a de los Derechos Humanos No. PDH-113-2021,
Aprobar la actualizacion del Plan de Implementaciéon del Acuerdo del/la
Procurador/a de los Derechos Humanos No. SG-84-2020 del/la Procurador/a de
los Derechos Humanos.

- Acuerdo del/la Procurador/a de los Derechos Humanos No. PDH-119-2021, Guia
de Actualizacion de Manual de Puestos y Perfiles.

- Acuerdo dellla Procurador/a de los Derechos Humanos No. PDH-123-2021.
Aprobacién de la Estructura de Puestos de la Procuraduria de los Derechos
Humanos.

- Norma de Control Interno Gubernamental 1.10 de la Contraloria General de
Cuentas

J
ALCANCE
El alcance del presente Manual Puestos y Perfiles es de observancia Yy Uso general,
aplica a la Direccién de Comunicacién Social de la Procuraduria de los Derechos
Humanos. En especifico esta dirigido a personas trabajadoras que la integran, con el fin
de coadyuvar, mediante las atribuciones, al logro de objetivos y funciones que establece

la normativa interna de la Institucion.

Cédigo: DPGI-6



MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

OBJETIVOS

Los siguientes son los objetivos del manual de puestos y perfiles de Direccién de Comunicacion
Social.

Establecer un documento administrativo de uso Institucional que describa las atribuciones de los
puestos de Direccién de Comunicacién Social, de acuerdo a la estructura organizacional y de
puestos aprobada de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

* Establecer los objetivos y funciones de puestos de Direccion de Comunicacién Social, de
acuerdo con la estructura organizativa y de puestos de la Procuraduria de los Derechos
Humanos, para el desemperio eficiente.

» Definir un documento de orientacién y Uso para las personas trabajadoras que integra la
Procuraduria de los Derechos Humanos, en el desarrollo del puesto asignado.

|5 7
Cddigo: DPGI-6 AN



MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

DESCRIPTORES DE PUESTO Y PERFIL

Los siguientes son los descriptores de puestoy perfil seglin Estructura aprobada por la Autoridad de cada drea
y el/la Procurador/a de los Derechos Humanos.

TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

DIRECTOR/A DE COMUNICACION
SOCIAL

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION
| 1.1 Titulo Nominal |, = B ]
 |delPuesto _./_\cwidc.)EDH-1_/3-2_021___ |
1.2 Titulo Funcional : L, .
del Puesto Director/a de Comunicacién Social
, Ubicacién | 1.3 Unidad/Seccién: | N/A
:V§‘ eSpg‘e’:ﬁca | 1.4 Departamento: | N/A _ ) -
puesto | 1.5 Direccion: Direccion Comunicaciéon Social
R 1.6 Jefe/a
,_\T.;f_f - Inmediato/a Superior: _Procurador/a de los Derechos_HinanE
v L 1.7 Puestos que le | Asistente de Direccion
?’ A reportan: Secretario/a de Direccién
L Técnico/a Especializado/a de Direccién
NS A4 L |Jefelade Departamento (2) ) )
A |
% . OBJETIVO DEL PUESTO:
- b\ Dirigir la implementacion del objetivo y funciones de la Direccién de Comunicacién Social,
! fs"_ -/ establecidas en el Reglamento de Organizacion y Funcionamiento y normativa aplicable, conforme a
" 4 los lineamientos proporcionados por los entes rectores sobre la materia.
L‘.
ﬁ?ﬂlRIBUCIONES:
> A > Gestionar la formulacion e implementacion de estrategias de comunicacidn interna y
7 4 h externa en cumplimiento de los objetivos institucionales en el marco del mandato
é;}{ constitucional del/la Procurador/a de los Derechos Humanos.

Unidades de la Procuraduria de los Derechos Humanos,eq) eria de su competencia.

% > Establecer directrices para que se brinde asistencia y acompafiamiento técnico a las
2 - s
<
~ 3

(5 )
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

> Establecer lineamientos para la implementacion de procesos de gestion de la produccién
de material audiovisual, diagramacién, divulgacion y difusién para la realizacién de
actividades de la Procuraduria de los Derechos Humanos, en coordinacion con las
Unidades de Ia Institucion.

» Gestionar y coordinar con las Unidades de la Institucién la formulacion e implementacién
de acciones relacionadas a la comunicacion externa e interna de la Procuraduria de los
Derechos Humanos.

> Establecer directrices y verificar que se difunda y divulgue la informacién institucional a

traves de los medios internos y externos establecidos, en coordinacién con las Unidades

que correspondan.

Formular y establecer mecanismos de implementacion de los lineamientos en el uso de la

imagen institucional.

Gestionar la asistencia técnica de comunicacion en actividades y eventos de la Procuraduria

de los Derechos Humanos.

Implementar mecanismos para el monitoreo de informacién que producen los medios de

comunicacion y traslado al Nivel Superior.

Gestionar la implementacién de mecanismos de comunicacién con medios informativos

nacionales e internacionales con la Procuraduria de los Derechos Humanos.

Establecer lineamientos para que se brinde asistencia técnica en la produccion e

implementacién de camparfias en materia de derechos humanos, en coordinacién con las

Unidades correspondientes.

Establecer procedimientos y/o mecanismos en el marco de su competencia.

Establecer los mecanismos de registro en razon de su competencia y presentar los

informes que le sean requeridos.

Asegurar la atencién de las solicitudes de la Unidad de Informacion Publica de la

Procuraduria de los Derechos Humanos en la forma y plazo requerido. Asimismo,

proporcionar la informacién publica de oficio, de conformidad con su competencia como

sujeto obligado, cuando corresponda.

Dirigir los eventos periodisticos de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

Acompainiar al/la Procurador/a de los Derechos Humanos en actividades Institucionales.

Proponer temas que pueden o estan siendo prioritarios por los medios de comunicacién

vV ¥V Vv Vv Vv

vV Vv

social.

Proponer al nivel superior temas claves que estan siendo priorizados por los medios de -@
informacion para posibles acciones de comunicacion. .
Establecer contactos internacionales. _@
Realizar evaluaciones de desemperio al personal bajo su cargo.

Todas aquellas funciones que le soliciten para cumplir con los objetivos institucionales .
Otras atribuciones asignadas por las autoridades superiores y que por su naturaleza S8an 4 &
de su competencia. _&:’! L

== P

VVVY V¥V Vvy

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO: ~

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA: ¢

Licenciatura en la rama de Ias Ciencias de la Comunicacion o carrera afin, con colegiado activo. sy A
B %

g W
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

EXPERIENCIA REQUERIDA:

5 afios de experiencia laboral en atribuciones relacionadas al puesto.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:

» Trabajo Mixto: Oficina y campo
Participacion en actividades de observancia
Disponibilidad de horario
Disponibilidad para viajar
Jornada Laboral Ordinaria

Coordinacion:
» Contacto dentro de un departamento / asuntos rutina
* Regular contacto con subordinados y/o departamentos
* Fueray dentro de Institucion, seguimiento politicas

Manejo de Informacioén:
* Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes
¢ Amplio y completo acceso, maxima honestidad
* Amplio y sin limites el acceso a informacién confidencial

Supervision:
* Directo departamento, responsabilidad sobre resultados.

A HABILIDADES:
N Personales:

* Buenas relaciones interpersonales
N e Liderazgo
' e Trabajo bajo presion
;7 L » Capacidad para organizar y coordinar
‘AV » Capacidad de trabajo en equipo
AN ,Técnicas:

" * Periodismo y comunicacion estratégica

Gestion de recursos humanos

Gestion técnica y administrativa

Gestion de programas y proyectos

Capacidad de pensamiento creativo y propositivo
Resolucion de conflictos

Andlisis de procesos

Analisis de datos

Andlisis de coyuntura

—
ﬁk Desempefio orientado a resultados
L Manejo de equipo informatico y sus aphcacnones
: -
© Augusto Jor Al odas l\“‘ e ¢, c§
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

Acuerdo PDH-173-2021

1.1 Titulo Nominal
del Puesto

1.2 Titulo Funcional

del Puesto Asistente d_e Direccion

del

Ubicacién | 1.3 Unidad/Seccion: | N/A
especifica 'y 4 Departamento: | N/A
_puesto |15 Direccién: | Direccion de Comunicacion Social

1.6 Jefela

Inmediato/a Superior: Director/a de Comunicacion Social

[

1.7 Puestos que le

| reportan: NIA

— — e ——————— — =

OBJETIVO DEL PUESTO:

Brindar servicio de asistencia administrativa al/la Director/a de Comunicacién Social, asi como a los
requerimientos que se reciben de las diferentes dependencias de la Institucién en materia de su
competencia.

>
>
>

ATRIBUCIONES: _{q
Atender los requerimientos y solicitudes que realice elfla Director/a.

Coordinar la agenda de reuniones y ofras actividades de/la Director/a. _g ‘;:
n d

Trasladar y dar seguimiento a las instrucciones establecidas por el/la Director/a al perso > [
de la Direccion. k‘}:
Realizar tramites administrativos necesarios para que los procesos de la Direccion se re.a,-‘(:?@-",\
de forma oportuna. - ‘é
Redactar documento§ administrativos que le sean requeridos. A
Elaborar memorias de las reuniones de la Direccion y en las que se requiera acomparnamiénito

y dar el seguimiento correspondiente. & :
Atender al personal interno, externo y telefonicamente las diferentes solicitudes o gestiones,

;'.

que se presenten. - k‘t
Dar seguimiento a las actividades de la Agenda Institucional de acuerdo a la competencia de 4 h
la Direccion. qV

Coordinar con el puesto de Secretario/a de Direccion las diferentes acciones que requ@w Lﬁf
el/la Director/a. Pl




MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

Apoyar en el cumplimiento de los procesos en materia de su competencia, en el marco del
Plan Presupuesto, que estén relacionados con las metas Institucionales, asi como de
cooperacion internacional, cuando corresponda.

Realizar propuesta del Plan Operativo Anual y presentar el informe de seguimiento al avance
de la ejecucion de las metas programadas.

Brindar apoyo a las demas areas de Ia Direccién de Comunicacién cuando se le requiera,
especialmente en temas de atencién a prensa y cobertura a las diferentes actividades de las
Unidades de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

Redactar informes de acciones periédicas.

Otras atribuciones asignadas por ellla Director/a que por su naturaleza sean de su
competencia.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Tercer ario aprobado de carrera universitaria en la rama de las Ciencias de Ia Comunicacién o
carrera afin al puesto.

EXPERIENCIA REQUERIDA:
3 afios de experiencia laboral en atribuciones relacionadas al puesto.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:-

Condiciones de Trabajo:

Trabajo de oficina
Disponibilidad de horario
Jornada laboral ordinaria

Coordinacién:

Regular contacto con subordinados y/o departamentos

Manejo de Informacion:

Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes
Amplio y sin limites el acceso a informacién confidencial

NV _Aupervision:

AN /4 » No tiene supervision
% “—HABILIDADES:
h'ﬁh / Personales:

$23
53

b\ e

Buenas relaciones interpersonales
Colaborador/a y proactivo/a
Trabajo en equipo

Trabajo bajo presién

Técnicas:

Excelente redaccién y ortografia

Desempefio enfocado a resultados

Manejo de equipo informatico y sus aplicaciones
Manejo de Programas de Planificacion

1 / Augusto (rdin Rodas Andradt®,




MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

del

Ubicacion [ 1.3 Unidad/Seccion: [NA
especifica| 1 4 Departamento: | N/A - -
puesto_|1.5 Direccién: | Direccién de Comunicacien Social

1.1 Titulo Nominal

del Puesto ]
1.2 Titulo Funcional
del Puesto

Acuerdo PDH-173-2021

Secretario/a de Direccién

1.6 Jefe/a

Inmediato/a Superior: Director/a de Comunicacion Social

1.7 Puestos que le

rg_portan:= _ N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

Brindar apoyo y asistencia secretarial al/la Director/a de Comunicacién Social para el desarrollo de
las tareas administrativas relacionadas con I3 gestion, reproduccién y publicacién de informes,
memorias y otros materiales producidos.

VYVY YVV VYV VY Vv

v

£
_g
B

Recibir, registrar, sellar, distribuir, fotocopiar, escanear, archivar la correspondencia !7 B
documentos internos y externos que se reciben o envian en la Direccidn. & ,qﬂyk
Redactar y enviar la correspondencia y documentos relacionados con las actividades de-l%‘q z_‘
Direccién.
Atender, dar seguimiento y transmitir los mensajes telefénicos y de otra fuente intefra
externa, al/la directora/a de Comunicacion Social.

Recibir y atender a los usuarios y visitantes de la Direccidn.
Coordinar con el puesto de Asistente las diferentes acciones que requiera el/la Director/a.

Efectuar trdmites administrativos para dotar de insumos a la Direccion, que permitan‘els
cumplimiento de las funciones asignadas. N\ Y
Gestionar las solicitudes de vehiculos para comisiones de la Direccion.
Orientar al personal en tramites administrativos. :
Organizar y mantener actualizados los archivos. > 4
Brindar apoyo a las demas areas de Ia Direccion de Comunicacion cuando se le reall
especialmente en temas de atencién a prensa y cobertura a las diferentes actividades d&
unidades de la Procuraduria de los Derechos Humanos.
Redaccion de informes de acciones p/eﬁSdic"aa

1 74
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Dar seguimiento a las solicitudes de la Unidad de Acceso a la Informacion Pblica que se
requieran a la Direccion.

Otras atribuciones asignadas por elfla Directora/a que por su naturaleza sean de su
competencia.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Titulo o diploma de Secretario/a.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

2 afios de experiencia laboral en puestos similares.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:

Trabajo de oficina
Disponibilidad de horario
Jornada laboral ordinaria

Coordinacién:

Regular contacto con subordinados y/o departamentos

Manejo de Informacion:

Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes.

Supervision:

No tiene supervisién

HABILIDADES:

ersonales:

Buenas relaciones interpersonales

¢ Colaboradora y proactiva

¢ Trabajo en equipo

e Trabajo bajo presion

» Capacidad de pensamiento creativo y propositivo
Tecnlcas

Excelente redaccion y ortografia.
Manejo de equipo informatico Y sus aplicaciones.

Manejo de archivo.
/ﬂ,ﬁ,

AugustoJoptan X
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

TECNICO/A ESPECIALIZADO/A DE
DIRECCION

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

| del Puesto

1.1 Titulo Nominal

Acuerdo PDH-173-2021

1.2 Titulo Funcional - e ecicn

del Puesto Técnico/a Es@alizado/a de Direccién

Ubicacion 1.3 Unidad/Seccién:

especifica | 1.4 Departamento: NA

N/A

i
- _j

puesto | 1.5 Direccion:

Direcci(')n de Comunicacién Social

1.6 Jefela

Inmediat ola _Sgp_eri_or:__ Director/a de Com_umcacu_on Social

N/A

1.7 Puestos que le
reportan:

OBJETIVO DEL PUESTO:

Brindar apoyo especializado al/la Director/a de Comunicacién Social en la gestion de la comunicacion
estratégica externa e interna para la difusién y divulgacion de las acciones institucionales.

ATRIBUCIONES:

VVYVY V VYV VYV Vv

Brindar asistencia especializada en Ia formulacion de estrategias de comunicacion interna<
externa. A
Sistematizar los resultados proyectados en las estrategias de comunicacion.

Brindar asistencia especializada en Ia creacion de camparias de comunicacién inter
externas.
Elaborar el plan de medios para la difusién de las campanas de comunicacién. A
Brindar apoyo técnico en la difusion y divulgacién de acciones que se realicen en cumplimiento
del mandato constitucional del/la Procurador/a de los Derechos Humanos.
Brindar asistencia técnica en las propuestas de comunicados, pronunciamientos y textos'gont
enfoque de derechos humanos. - .
Elaborar instrumentos para la sistematizacion de informacién interna de la Direccién. =
Proponer acciones que permitan el fortalecimiento de la Direccion de Comunicacion Saocial!
Brindar apoyo a las demas areas de Ia Direccién de Comunicacién cuando se le requdit
especialmente en temas de atencion a prensa y cobertura a las diferentes actividades de,
unidades de la Procuraduria de los Derechos Humanos.
Elaborar planes y procedimientos de acuerdo a su c

13 [
Al
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v

Procurador de los Derechos Humanos



MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

> Registrar permanentemente ias acciones de comunicacién internas y externas en los canales
de recopilacién establecidos.

» Redaccion de informes de acciones periddicas.

> Ofras atribuciones asignadas por el/la Director/a de Comunicacién Social gue por su
naturaleza sean de su competencia.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Cuarto afio aprobado de carrera universitaria en la rama de las Ciencias de la Comunicacion o
carrera afin al puesto.

EXPERIENCIA REQUERIDA:
3 afios de experiencia laboral en atribuciones relacionadas al puesto.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Condiciones de Trabajo:
Trabajo de oficina y campo
Participacion en actividades de observancia (ocasionalmente)
Disponibilidad de horario
Disponibilidad para viajar
Jornada Laboral Ordinaria
Coordinacién:
e Contacto dentro de un departamento / asuntos rutina

Manejo de Informacién:
}_ * Amplio y completo acceso, méxima honestidad
B

* Amplio y sin limites el acceso a informacién confidencial
Supervisién:
¢ No tiene supervision.

?‘” < HABILIDADES:
c Y | k rsonales: G
A\l 4 ¢ Buenas relaciones humanas \A-
_k‘ * Liderazgo B @
b * Trabajo en equipo e ’
%, “¢= e Trabajo bajo presién o\
’., > e Proactividad AugustoJ rdén{Rodas Antade
p Técnicas: X, _ proq!_!!-;dd; de los Dérechos Humanos
sy .k * Capacidad de pensamiento crl’t_ico, creativo y propositivo
p ¢ Conocimientos avanzados de ortografia, gramatica, linguistica
4N im fi2, g . .
3.:‘ » Conocimientos avanzados de comunicacion persuasiva (copywriting)
b, » Conocimiento de herramientas informaticas y aplicaciones que puedan facilitar la actividad
7 en la Institucion
& Logica gramatical, construccion y deconstruccién de ideas plasmadas en textos.
N * Pensamiento lateral
?. * Manejo de equipo informatico y sus aplicaciones
14
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

DEPARTAMENTO DE REDACCION v

EDICION

TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

..JEFE/A DE DEPARTAMENTO

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

- [1.1 Titulo Nominal | . ~ _ .
del Puesto Acuerdo PDH-173-2021
1.2 Titulo Funcional
del Puesto Jefe/a de Departamento )
Ubicacién | 1.3 Unidad/Seccion: | N/A )
es”gg;ﬁca 1.4 Departamento: | Departamento de Redaccion y Edicion
_ puesto | 1.5 Direccion: Direccion de Comunicacién Social
1.6 Jefe/a . L .
Inmediato/a Superior: Director/a de Comunicacion Soc@
1.7 Puestos que le | Técnico/a de Departamento
______ |reportan: __|Auxiliar de Deggﬁgme_ntp o
OBJETIVO DEL PUESTO:

Implementar y gestionar directrices para el fortalecimiento de la comunicacion Institucional, a través
de la creacion de contenidos para la difusion interna y externa.

ATRIBUCIONES:

<5
N

>

£ <2

Establecer lineamientos para brindar asistencia técnica a las Unidades de la Institucion, en,A‘“
produccion de material informativo, acerca del quehacer Institucional y de promocié en‘f\k
Derechos Humanos. AN
Gestionar la elaboracién, redaccion, edicion y difusion de los contenidos informativos y‘r
editoriales, respecto de las actividades y acontecimientos de la Procuraduria de los Derechds? 4
Humanos en los medios de comunicacién internos y externos. rdy
Establecer y velar por el cumplimiento de los lineamientos para la diagramacién-.ﬁ__qet;ga"':':j.__
documentos institucionales a requerimiento de las Unidades de la Procuraduria de“los. .
Derechos Humanos. S
Velar por la actualizacién permanente de la informacién del quehacer institucional en n;g%d?)’ps' kﬁ

internos y externos oficiales institucionales, de acuerdo a los procedimientos y/o mec_@%ﬂ

establecidos. ,
Gestionar el disefio y asistencia técnica en la creacion e implementacion de campafia

. L
|15
= &
‘ _ _——
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

Mantener actualizados los registros establecidos por la Institucién y presentar informes que le
sean requeridos, en razén de su competencia.

Elaborar, actualizar e implementar procedimientos de acuerdo a su competencia.

Planificar, monitorear y evaluar el plan de trabajo del Departamento de Redaccion Edicion.
Dirigir y coordinar al personal del Departamento en la ejecucioén y el debido cumplimiento de
plan de trabajo.

Cumplir con la ejecucién de metas programadas en el Plan Operativo Anual de acuerdo a su
competencia.

Implementar los mecanismos de comunicacién con medios informativos nacionales e
internacionales con la Procuraduria de los Derechos Humanos.

Brindar y coordinar con el personal del Departamento el apoyo a las demas areas de la
Direccién de Comunicacion Social cuando se le requiera, especialmente en temas de atencién
a prensa y coberturas a las diferentes actividades de las Unidades de la Procuraduria de los
Derechos Humanos.

Gestionar la elaboracién del monitoreo de informacion que producen los medios de
comunicacién escritos y digitales.

Elaborar informes de acciones periddicas.

Elaborar, actualizar e implementar procedimientos de acuerdo a su competencia.

Otras atribuciones que le sean requeridas o asignadas por el/la Directora/a de Comunicacién
Social o por elfla Procurador/a de los Derechos Humanos.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Licenciatura en la rama de las Ciencias de la Comunicacion o carrera afin al puesto, con colegiado

activo.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

3 afios de experiencia laboral en atribuciones relacionadas al puesto.

Experiencia relacionada en medios de comunicacion, prensa escrita o puestos con
funciones similares.

'GABACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:

Trabajo de oficina

Participacion en actividades de observancia (ocasionalmente)
Disponibilidad de horario

Jornada laboral ordinaria

oordinacion:

N2Z%
N4

Manejo de informacién:

7 A
7 4N
“r

NN

h::___

b

23

Supervision:

Contacto dentro de un departamento / asuntos rutina
Regular contacto con subordinados y/o departamentos.

Regularmente trabaja con datos confidenciales importan

16



MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

¢ Unidad de trabajo

HABILIDADES:

Personales:
* Buenas relaciones interpersonales
* Liderazgo
* Comunicacion asertiva
« Capacidad para trabajar en equipo
* Trabajo bajo presion

Técnicas:
* Logica gramatical, construccion y deconstruccion de ideas plasmadas en textos
* Pensamiento lateral
* Conocimientos avanzados de ortografia, gramatica, linglistica
+ Conocimientos avanzados de comunicacién persuasiva (copywriting)

» Conocimientos avanzados de storytelling

* Conocimientos sobre comunicacion organizacional

* Redaccién creativa y profesional

* Dominio avanzado de sistemas de gestién de contenido

» Capacidad de pensamiento critico, creativo y propositivo

* Desempefio enfocado a resultados

* Manejo de equipo de computo y de oficina

117 7
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

TECNICO /A DE DEPARTAMENTO

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

1.1 Titulo Nominal
del Puesto |
1.2 Titulo Funcional

l del Puesto

Ubicacion | 1.3 Unidad/Seccion: | N/A

Acuerdo PDH-173-2021

Técnico/a de Departamento

eng::ﬂca 1.4 Departamento: | Departamento de Redaccion y Edicion i ]
puesto | 1.5 Direccién: Direccion de Comunicacion Social

1.6 Jefe/a
Inmediato/a Superior:
| 1.7 Puestos que le
| reportan:

Jefe/a de Departamento

N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

Brindar asistencia técnica para cumplir con los objetivos y funciones del Departamento de Redaccion
y Edicién en la creacion y edicion de contenidos para la difusién en los canales institucionales internos
y externos.

ATRIBUCIONES:

» Brindar asistencia técnica en la redaccion de contenido informativo y de promocion en
Derechos Humanos y revision y edicién de textos.

» Redactar, registrar, editar, revisar y difundir los contenidos informativos respecto de las
actividades, actuaciones y acontecimientos de las unidades de la Procuraduria de los
Derechos Humanos.

> Publicar, actualizar, y revisar permanentemente el contenido de los canales institucionales de

comunicacion internos y externos, de acuerdo a los procedimientos y/o mecanismos

establecidos.

Asistir técnicamente y disefiar las estrategias en la creacién e implementacién de campafas

de comunicacion internas y externas.

Registrar permanentemente el contenido de los materiales informativos y de promocion de

derechos humanos, en los instrumentos de recopilacién establecidos.

Brindar atencién e informacién a periodistas nacionales e internacionales a través de los

medios de comunicacién establecidos.

Brindar apoyo a las demas areas de la Direccion de Comunicacién cuando se le requiera,

especialmente en el tema de coberturas a las diferentes actividades de las unidades de la

Procuraduria de los Derechos Humanos.

» Elaborar el monitoreo de informacion que producen los medios de comunicacién escritos y
digitales.

> Redaccién de informes de acciones periddicas.

Y Vv V VY

|18
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

» Otras atribuciones asignadas por ellla Jefe/a de Departamento o el/la Director/a de

Comunicacién Social que por su naturaleza sean de su competencia.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:
Tercer afio aprobado de carrera universitaria en la rama de las Ciencias de la Comunicacién o

carrera afin al puesto.

EXPERIENCIA REQUERIDA:
2 afios de experiencia laboral en atribuciones relacionadas al puesto.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:

Trabajo de oficina

Participacion en actividades de observancia (ocasionalmente)
Disponibilidad de horario

Jornada Laboral Ordinaria

Coordinacion:

Contacto dentro de un departamento / asuntos rutina

Manejo de Informacién:

Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales importantes

Supervision:

No tiene supervision

HABILIDADES: ‘{Q

Personales: ‘
e Buenas relaciones interpersonales Z,‘

e Trabajo en equipo h‘i

e Trabajo bajo presion > TGN

¢ Proactivo/a “V ,Z‘f
Técnicas: ey "\

¢ Excelente redaccion y ortografia. {4
Copywritng y storytelling b,

[ ]

» Conocimiento de las normas ortogréficas, ortotipograficas y gramaticales del espafriol '

e Conocimiento de lingiiistica aplicada 7 AN

» Conocimiento en programas de edicion y disefio de textos A b

» Conocimiento en manejo de medios digitales (paginas web y redes sociales) q WV

e Facil adaptacion a nuevos estilos de redaccion. N W ,«5

* Manejo de equipo de cémputo y oficina "

s & 119 7
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

[

L1 yitulo Nominal | o oo PDH-173-2021 |

del Puesto

1.2 Titulo Funcional

del Puesto Auxiliar de Departamgnto

| Ubicacion | 1.3 Unidad/Seccion: | N/A
especifica | 4 '

_puesto | 1.5 Direccion: Direccion de Comunicacion Social

1.4 Departamento: Departamento de Redaccién v Edicion

1.6 Jefe/a

Inmediato/a Superior; | /¢7¢/@ d& Departamento

1.7 Puestos que le

rgportan: ) N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

Apoyar en la asistencia técnica en la redaccion y edicion de textos y difusion del material informativo
en los canales de comunicacion internos y externos, de conformidad con los lineamientos y
procedimientos establecidos.

ATRIBUCIONES:

|20

Brindar apoyo en la redaccién de contenidos informativos y de promocién en derechos
humanos y revision y edicién de textos.

Brindar apoyo en la redaccion, edicién y revisién de los contenidos informativos respecto de
las actividades, actuaciones y acontecimientos de las unidades de la Procuraduria de los
Derechos Humanos.

» Auxiliar en la publicacién, actualizacién, revisién y edicion de textos de los contenidos en los

canales institucionales de comunicacién internos y externos, de acuerdo a los procedimientos
y/o mecanismos establecidos.

Coadyuvar en el disefio de estrategias y asistencia técnica en la creacion e implementacion
de camparfias de comunicacion internas y externas.

Registrar permanentemente el contenido de los materiales informativos y de promocién de
derechos humanos, en los instrumentos de recopilacion establecidos y revisar la
sistematizacion de la informacion.

Brindar apoyo a las demas areas de la Direccion de Comunicacion Social cuando se le
requiera, especialmente en temas de atencién a prensa y coberturas a las diferentes
actividades de las unidades de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

Brindar apoyo en la elaboracién del monitoreo de informacién que producen los medios de
comunicacién escritos y digitales.

Redaccion de informes de acciones periodicas.

- '-6di& : DPGT- -.0
Augfsto Jordan Redas Anhgaje

rrosucador de los-Plerechos Humanos




MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

> Ofras atribuciones asignadas por elfla Jefe/a de Departamento o el/la Director/a de
Comunicacién Social que por su naturaleza sean de su competencia.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:
Segundo afic aprobado de carrera universitaria en la rama de las Ciencias de la Comunicacién o

carrera afin al puesto.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

3 afios de experiencia laboral en atribuciones relacionadas al puesto.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:

Trabajo de oficina

Participacién en actividades de observancia (ocasionalmente)
Disponibilidad de horario

Jornada Laboral Ordinaria

Coordinacién:
» Contacto dentro del Departamento / asuntos de rutina

Manejo de Informacién:
¢ Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales

Supervision:
¢ No tiene supervisiéon

HABILIDADES: =<¥
N

Personales: —~ f‘;\-q
e Buenas relaciones interpersonales qw" p
e Trabajo en equipo 3 B.é_,,
¢ Trabajo bajo presién _< S
e Proactivo/a O Z
9
Técnicas:
* Excelente redaccion y ortografia _ 49
» Conocimiento de las normas ortograficas, ortotipograficas y gramaticales del espanol % "
e Conocimiento en programas de edicion de textos N @
e Conocimiento en manejo de medios digitales (paginas web y redes sociales) ?r h@q
» Facil adaptacion a nuevos estilos de redaccién 4 M
* Manejo de equipo de computo y oficina q 4 ;
S : _W z,:

\ e '.21 _H b
k\ Andra ==’_7/"

Humanos Nl
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

DEPARTAMENTO DE PRODUCCION
AUDIOVISUAL Y MULTIMEDIA

JEFE/A DE DEPARTAMENTO

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

e AT - - = == —

| o powio Nominal | 5 erdo PDH-173-2021
:Iezl FL' telg? QFuncmnaI Jgfe/a de Departamento

Ubicacién | 1.3 Unidad/Seccién: | N/A ) )
eSpgg;ﬁca 1.4 Departamento: | Departamento de Produccion Audiovisual y Multimedia
puesto | 1.5 Direccion: _| Direccién de Comunicacién Social

1.6 Jefe/a Director/a de Comunicacion Social
Inmediato/a Superior:
1.7 Puestos que le | Técnico/a de Departamento

}} . reportan: | Camardgrafo/a ; _ __

| 4
OBJETIVO DEL PUESTO:

9

<
./~ Implementar directrices para gestionar la produccién de material audiovisual y/o multimedia en
y 4 L‘b’rtalecimiento de las acciones de las Unidades de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

‘A'L ATRIBUCIONES:

k‘ == > Velar por el cumplimiento de los lineamientos y la verificacion del uso de la imagen
B N\, Institucional en las comunicaciones oficiales.

.l E} . » Gestionar la produccién de material audiovisual y/o multimedia, mediante los procedimientos

: 4 y/o mecanismos establecidos, en coordinacion con las Unidades Institucionales.

v A& > Implementar directrices para la difusion de material audiovisual y/o multimedia, mediante los
b procedimientos y/o mecanismos establecidos, a través de los medios de comunicacién
v | internos y externos, en coordinacion con las Unidades de Ia Institucion.
§‘V> > Establecer directrices para la produccion e implementacién de campafias en materia de
derechos humanos, en coordinacion con las Unidades correspondientes.

3 Ah"h > Establecer el mecanismo y los procedimientos para el archivo del material gréfico y
h_;:’w" audioyisual generado por el personal del Departamento, y supervisar su debido resguardo y
K actualizacion.
|r§- » Coordinar con el personal del Departamento la asj

actividades y eventos institucionates-a requerimie

22 "‘“:l‘ [ :";\9
- > o
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

Atender los requerimientos del Departamento de Redaccion y Edicién para la diagramacion
de documentos Institucionales.

Mantener actualizados los registros establecidos por la Institucién y presentar informes que le
sean requeridos, en razén de su competencia.

Elaborar, actualizar e implementar procedimientos de acuerdo a su competencia.

Planificar, monitorear y evaluar el plan de trabajo del Departamento de Produccién
Audiovisual y Multimedia.

Dirigir y coordinar al personal del Departamento en la ejecucién y el debido cumplimiento de
plan de trabajo.

Cumplir con la ejecucion de metas programadas en el Plan Operativo Anual de acuerdo a su
competencia.

Brindar y coordinar con el personal del Departamento el apoyo a las demas areas de la
Direccion de Comunicacion Social cuando se le requiera, especialmente en temas de atencion
a prensa y coberturas a las diferentes actividades de las unidades de la Procuraduria de los
Derechos Humanos.

Gestionar la elaboracion del monitoreo de informacién que producen los medios de
comunicacioén radiales y televisivos.

Elaborar informes de acciones periédicas.

Elaborar, actualizar e implementar procedimientos de acuerdo a su competencia.

Ofras atribuciones que le sean requeridas o asignadas por el/la Directora/a de Comunicacion
Social o por el/la Procurador/a de los Derechos Humanos.

YV ¥V V VYV V¥V VY

VVY V¥V

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Licenciatura en la rama de las Ciencias de la Comunicacion o carrera afin al puesto, con colegiado
activo.

EXPERIENCIA REQUERIDA:
3 afios de experiencia laboral en atribuciones relacionadas al puesto.

. . . ., . . . . - ? 4
¢ Experiencia relacionada con la elaboracién de campafas creativas o produccién de material \
grafico y audiovisual. -

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:
Trabajo de oficina y campo

* Participacion en actividades de observancia (ocasionalmente)

e Disponibilidad de horario

* Jornada laboral ordinaria Y
Coordinacion: o

* Contacto dentro de un departamento / asuntos rutif . ) h

¢ Regular contacto con subordinados y/o departamentos Aygus}d JOI'AY{_nR {as An 4

" Prosurador de los Derechos Humanos s % v

Manejo de Informacién: NN 4

* Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes e =

e Amplio y completo acceso, maxima honestidad

23 _{‘JA;
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Supervision:

MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

- Directa sobre unidad de trabajo

HABILIDADES:

Personales:

* Buenas relaciones interpersonales

* Liderazgo

* Comunicacion asertiva
* Capacidad para trabajar en equipo
* Trabajo bajo presién

Técnicas:

* Pensamiento lateral y creativo

+ Conocimiento sobre comunicacién organizacional

* Conocimientos en técnicas avanzadas de fotografia y video

* Conocimientos en el manejo de equipo de iluminacion

+ Conocimiento en el manejo de equipo de sonido para eventos

* Dominio avanzado de software de disefio grafico y de diagramacién, edicion de audio,
animacion, fotografia y video (Adobe Creative Suite)

* Conocimientos avanzados de comunicacion persuasiva (copywriting)

* Conocimientos avanzados de storytelling

+ Conocimientos sobre comunicacién organizacional

« Capacidad de pensamiento critico, creativo y propositivo

* Manejo de equipo de computo y de oficina

 Desemperio enfocado a resultados.

124
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO
__TECNICO/A DE DEPARTAMENTO

DESCRIPCIONT DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

1.1 Titulo Nominal ’
del Puesto Acuerdo PDH-173-2021

1.2 Titulo Funcional |

del Puesto Técnico/a de Departamento

Ubicacion | 1.3 Unidad/Seccién: | N/A

eSpggiﬁca 1.4 Departamento: | Departamento de Produccién Audiovisual y Multimedia
puesto | 1.5 Direccion: Direccion de Comunicacién Social

1.6 Jefe/a

Inmediato/a Superior: Jefe/a de Departamento

1.7 Puestos que le
reportan:

OBJETIVO DEL PUESTO:

Brindar asistencia técnica para cumplir con los objetivos y funciones del Departamento de Produccion
Audiovisual y Multimedia en |a creacién de materiales graficos y audiovisuales.

vV V VY Vv Vv VY

Y VY

ATRIBUCIONES: —Zi“
<
Brindar asistencia técnica en la creaciéon de material grafico, audiovisual y/o multimedia, asi ‘q

como en actividades y eventos de la Procuraduria de los Derechos Humanos. 7 }*:f\q
Producir material grafico, audiovisual y/o multimedia mediante procedimientos V! -”“\‘F’ L‘
mecanismos establecidos. e
Producir campafias y piezas comunicacionales graficas, audiovisuales, radiales o digitalesgﬁ Ak
materia de derechos humanos, en coordinacién con las unidades correspondientes. A | VL
Aplicar los lineamientos del uso de la imagen Institucional en las comunicaciones oficial y o
en los materiales graficos, audiovisuales y/o multimedia elaborados.

Diagramar documentos Institucionales a requerimiento de las Unidades de la Procuraduria de &£
los Derechos Humanos. u r
Publicar y difundir el material audiovisual y/o multimedia, en los canales institucionales-de. W
comunicacion internos y externos, de acuerdo a los procedimientos y/o mecanismo el
establecidos. ﬁﬁ
Producir material grafico y edicién del programa radial PDHgt. A N
Organizar y actualizar el archivo de su competencia. . _ \% Vv )
Registrar permanentemente el material grafico, mu_l_timgdia y ?@ltnﬁi@%en los mstrume@t@gﬂ y 4

ot

de recopilacion establecidos. / \ L

Augusto ) ardz’mR\ s Anteade = g 1 _<;f'
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Brindar apoyo a las demas areas de la Direccién de Comunicacién Social cuando se le
requiera, especialmente en temas de atencién a prensa y coberturas a las diferentes
actividades de las unidades de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

Elaborar el monitoreo de informacion que producen los medios de comunicacién radiales y
televisivos.

Redaccion de informes de acciones periédicas.

Oftras atribuciones asignadas por el/la Jefe/a de Departamento o el/la Director/a de
Comunicacion Social que por su naturaleza sean de su competencia.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Tercer afio aprobado de carrera universitaria en la rama de las Ciencias de la Comunicacién o

carrera afin al puesto.

EXPERIENCIA REQUERIDA:
2 anos de experiencia laboral en atribuciones relacionadas al puesto.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:

o S
TN W

A 4

AN

Trabajo de oficina y campo

Participacion en actividades de observancia (ocasionalmente)
Disponibilidad de horario

Disponibilidad para viajar

Jornada Laboral Ordinaria

Coordinacion:

Contacto dentro de un departamento / asuntos rutina

Manejo de Informacién:

Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales importantes

rvision:

No tiene supervision

_HABILIDADES:

&
b
1 S ¥
by r
e

¢ Personales:

Buenas relaciones interpersonales.

b ¢ Trabajo en equipo. i N
‘A B ¢ Trabajo bajo presion. N\ O,
"'_ ¢ Proactivo/a /’7 ).“
7 A f Augyeio Jordén Rides Andrade
j;\: 1!?’ {:2' Técnicas: ——Trocurador d4 los Derechios Humanos
% - » Manejo de software para edicién de audio, video, fotografias e imagenes
D * Manejo de Suite Adobe y programas de disefio grafico y de diagramacion

L ®

Conocimientos en manejo de contenidos multimedia en redes sociales
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S e ————— ey — = - s T T - SL—
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* Manejo de equipo de iluminacién y sonido.
¢ Manejo de equipo audiovisual
¢ Capacidad de pensamiento critico, creativo y positivo
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TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

CAMAROGRAFO /A

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

1.1 Titulo Nominal
del Puesto |
1.2 Titulo Funcional
| del Puesto )
Ubicacién | 1.3 Unidad/Seccion: | N/A

Acuerdo PDH-173-2021

Camardgrafo/a

eng::ﬁca 1.4 Departamento: | Departamento de Produccién Audiovisual y Multimedia
puesto | 1.5 Direccion: Direccién de Comunicaciéon Social B

1.6 Jefe/a
Inmediato/a Superior:
1.7 Puestos que le

| reportan:

Jefe/a de Departamento

N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

Brindar asistencia técnica para cumplir con los objetivos y funciones del Departamento de Produccion
Audiovisual y Multimedia en el acompafiamiento y produccién de material audiovisual de actividades
y acciones de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

ATRIBUCIONES:

» Brindar asistencia técnica en la creacién de materiales audiovisuales de actividades y eventos
de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

> Brindar acompafamiento técnico a las autoridades del Nivel Superior con la grabacién de
video y fotografia en las diferentes acciones institucionales.

> Realizar la cobertura, con fotografias y video, de las diferentes actividades de las Unidades
de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

- » Organizar y actualizar permanentemente el archivo de material de video y fotografico.

> Registrar permanentemente el material multimedia en los instrumentos de recopilaciéon
establecidos.

> Brindar apoyo a las demas areas de la Direccion de Comunicacién Social cuando se le
requiera, especialmente en temas de atencion a prensa.

» Elaborar el monitoreo de informacién que producen los medios de comunicacion radiales y
televisivos.

» Redaccion de informes de acciones periddicas.

» Ofras atribuciones asignadas por ellla Jefe/a de Departamento o ellla Director/

Comunicacion Social que por su naturaleza sean de su competencia—_
./' k
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Titulo o Diploma de ciclo diversificado.

EXPERIENCIA REQUERIDA:
2 afios de experiencia laboral en atribuciones relacionadas al puesto.

» Conocimientos en el uso de camaras de fotografia y video.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:
e Trabajo de Oficina y campo
Participacién en actividades de observancia
Disponibilidad de horario
Disponibilidad para viajar
Jornada Laboral Ordinaria

Coordinacion:
¢ Contacto dentro de un departamento / asuntos rutina

Manejo de Informacién:

* Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales importantes
Supervision:

e No tiene supervision

HABILIDADES:

Personales:

¢ Buenas relaciones interpersonales
Trabajo en equipo
Excelente redaccion y ortografia
Trabajo bajo presion

Técnicas:

» Conocimientos en produccion de video, audio y fotografia
Conocimiento en uso de camaras fotograficas y video.
Conocimiento en edicion de fotografias y video.
Conocimientos en técnicas de periodismo
Uso de equipo de computo con sistema operativo MacOS y Windows.
Conocimiento en métodos de archivo
Preferente en area periodistica y produccién audiovisual
Manejo de equipo informatico y sus aplicaciones
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La frase “o carrera afin al puesto” seglin guia aprobada en el Acuerdo PDH-119-2021
se refiere a todas aquellas carreras de misma categoria, pero con diferente
denominacién de una casa de estudios a otra.
La implementacion del presente Manual debers realizarse segun lo establecido en el
Reglamento de Organizacién y Funcionamiento Acuerdo SG-084-2020 en su Articulo
61 y del Manual de Organizacién y Funciones en su Articulo 5 ambos relativos a
“Derechos Adquiridos de las Personas Trabajadoras”.
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