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OFI-SG-872-2019
Guatemala, 12 de Noviembre de 2019

Licenciada
Rita Elizabeth Vargas Nisthal
Directora General Administrativa

Estimada Licenciada Vargas:

Por este medio me dirijo a usted, para enviar adjunto al presente copia del Manual
de Funciones de la Unidad de Comunicacion Social, del Ministerio de Energla y Minas, asi’
como copia certificada del Acuerdo Ministerial 312-2019 de fecha 28 de octubre de 2019,
por medio del cual se aprobé dicho manual, el cual remito para su oportuna reproduccién
a donde corresponda '

Sin otro particular, me suscribo.

Atentamente,

Licds, Minjea § tlett Ma
¢ Doaali G
Secrefaria Genera] it

Manual de Funciones de la Unidad de Comunicacién Social 11 folios

Ministerio de Energia y Minas/Direccién: Diagonal 17, 29-78, Zona 11 las Charcas / PBX: (502) 2419 6464
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GOBERNO DE LA REPOBLICA DE

GUATEMALA T

MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS
ACUERDO MINISTERIAL 312-2019
GUATEMALA, 28 DE OCTUBRE DE 2019
EL MINISTRO DE ENERGIA Y MINAS

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el articulo 27 literal m) del Decreto 114-97 del Congreso de la
Repriblica, dentro de las atribuciones generales de los Ministros de Estado, se encuentra el
dictar los acuerdos, resoluciones, circulares y otras disposiciones relacionadas con el
despacho de los asuntos de su ramo, conforme a la ley.

CONSIDERANDO:

Que el Manual de Funciones de la Unidad de Comunicacién Social, del Ministerio de
Energfa y Minas, es un instrumento administrative que forma parte del plan de accién de
modernizacién institucional que estd realizando este Ministerio, y que se pone al servicio
de Ias autoridades y personal de esta Unidad, como una gufa practica en la gjecucién de
las funciones de cada uno de los integrantes de la misma.

POR TANTO:

En el ejercicio de las funciones que le confieren los artfculos: 194, literal £} de la
Constitucién Polftica de la Reptiblica de Guatemala; 22 y 27 literales f) y m) de Ja Ley del
Organismo Ejecutivo; 4 literal h), 6 literal b) del Reglamento Orgénico Interno del
. Ministeric de Energia y Minas.
Lo ACUERDA:

ARTICULO 1. APROBAR el Manual de Funciones de la Unidad de Comunicacién Social,
del Ministerio de Energfa y Minas, que obra en documento adjunto al presente, el cual
forma parte integra del mismo.

ARTICULO 2. Se deroga el Acuerdo Ministerial 230-2019 de fecha 20 de agosto de 2019.

ARTICULO 3. El presente Acuerdo Ministerial, empieza a regir a partir de la {echa de su
emision.

COMUNIQUESE,

Ministerio de Energla y Minas / Direccién: Diagonal 17, 29-78, zona 11 Jas Charcas / PBX : (502) 2419 6464
£ @MEMguatemala
i /MEMguatemala www.mem.gob.gt
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GUATEMM DICTAMEN 962-X-2019 m;—‘

MINISTERIO DE

ENERGIA Y MINAS o e’

UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA. MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS. GUATEMALA,
VEINTITRES DE OCTUBRE DEL DOS MIL DIECINUEVE.

ASUNTO:  CON OFICIO 6FI-DGA-709-2019, DE FECHA 22 BE OCTUBRE DEL 2019,

LA LICENCIADA RITA VARGAS NISTHAL, DIRECTORA GENERAL
ADMINISTRATIVA, SOLICITA QUE ESTA UNIDAD EMITA DICTAMEN
RESPECTO AL MANUAL DE FUNCIONES DE LA UNIDAD DE
COMUNICACION SOCIAL, DE ESTE MINISTERIO DE ENERGIA Y
MINAS, PARA QUE SE SIRVA EMITIR DICTAMEN JURIDICO QUE
CORRESPONDE.

SENORA DIRECTORA GENERAL ADMINISTRATIVA:

En atencién a su oficio OFI-DGA-709-2019, de fecha 22 de oclubre del 2019, esta
Unidad de Asesorfa Jurldica se permite manifestar lo siguiente:

1) ANTECEDENTES:

Mediante oficio anteriormente indicado, la Licenciada. Rita Vargas, Direciora
General Administrativa, solicité que esta Unidad emitlera dictamen respecto al MANUAL DE
FUNCIONES DE LA UNIDAD DE GCOMUNICACION SOCIAL, DEL MINISTERIO DE
ENERGIA Y MINAS.

) CONSIDERACIONES LEGALES:

La Constitucldn Politica de [a Repdblica de Guatemala, establece:

Articulo 232: “La Contralorfa General de Cuenlas es una inslitucién lécnica
descentiralizada, con funciones fiscafizadoras de los ingresos, egresos y en genaral de todo
interés haeendario de los organismos del Estado, los municipios, entidades descentralizadas
y aulbnomas, asf como de cualguier persona que reciba fondos de! Estado o que haga
colectas pablicas. También estdn sujetos a esta fiscalizacion los contratistas de obras
pablicas y cualquier ofra persona qus, por delegacién del Estado, invierta, o administre
fondos pabiicos. ...°

El Acuerdo niimero 09-03, emitido el 8 de julio de 2003, por la Contraloria General
de Cuentas, mediante el cual se aprobaron las normas de cardcter técnico y de aplicacion
obligatoria estipula: Articulo 1: “GRUPO DE NORMAS. Aprobar las normas siguientes: a)
Normas Generales de Control Intemo. ..."

En las Normas Generales de Control Isiterno Gubemnamental, se establece que:
“Son el elemento bdslco que fija los crilerios técnicos y mefodoldglcos para disefar,
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desarrollar e implementar los procedimientos para el conltrol, registro, direccidn, ejecucitn e
informacién de las operaciones financieras, lécnicas y administrativas del seclor pablico.
Constiluyen un medio téenico para forlalecer y estandarizar la ssfructura y ambiante de
control Intemo institucional. ... 1. NORMAS DE APALICACION GENERAL Se refferen a los
criterios lécm:cos y metodolgicos aplicables a cualquier institucién sufeta a la fiscalizaclién
de la Contralorla General de Cusnlas, independieniemente de su magnitud y de los sistemas
en funcionamiento. Las normmes de aplicacién general se refieren a: filosoffa de conlrol «
intemo, eslructura de control interno, reclorla de conlrol intemo, funcionamiento de los
sistemas, separacién de funciones, lipos de controles, evaluacién del control inferno y
archivos. ... 1.5: SEPARACION DE FUNCIONES: Es responsabilided de la maxima
auforidad de cada entidad piblica, delimiter cuidadosamente, las funciones de las unidades
administrativas y sus servidores. Una adecvada separacién de funciones qarentiza
Independencia entre los procesos de: auforizacion, efecucitn, registro, racepcion, custodia
de valores y bienes y el control de las cperaciones. La separacién de funciones tiene como
objetivo evilar que una unidad administrativa o persona efe:?a el control tofal do una
operaclion. ... 1.10 MANUALES DE FUNCIONES Y PROCED!MIENTOS:' La maxima
auforidad de cada ente pdblico, debe apoyar y promover la elaboraclén de msanuales ds
funciones y procedimientos para cada pueslo y procasos relalivos a les diferenfes
aclividades de la enlidad. Los Jefes, Diraclores y demés Ejeculivos de cada entidad son
responsables ds que existan manuales, su divulgacién y capacitacidn al personal, para su
adecuada implementacién y aplicacién de las funciones y actividades asignadas a cada
puesto de trabajo.”

El REGLAMENTO ORGARNICO INTERNO DEL MINISTERIO DE ENERGIA Y
MINAS estlpula:

Atticulo 197 “Son funciones y alribuciones de la Direccién General de
Administrativa: ... d) Coordinar con las Direcciones Generales que para que elaboren,
actualicen, aprueben e implementen el uso de los manuales de organizacién y normas y
procedimigntos en las 4reas adminisirarivas, para agilizar y hacer eficiente los procesos
internos; ..."

Articulo 20: “La Unidad de Planificacién y Modemizacion Instituclonal tendr a su
cargo las siguientes funciones y atribuciones: ... c) Asesorar al Despacho Superiory a las
dependencias administrativas que infegran el Ministerio, en maleria de planificacidn y
modemizacién institucional, acorde a los obfelivos, misién, visién y funciones del mismo; ...
6) Disefiar, coordinar y eveluar el “Plan de Modemizacién Permanenta” del Ministerio; g)

_
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-: GOBIERNO DE LA REFUELICA DE
GUATEMALA oo

MINISTERIQ DE .
ENERGIA Y MINAS

Flaborar el Plan operativo (POA), con fundamento en los requerimientos y necesidades
planteadas por las diversas dependencias administrativas que integran la estructura
orgénica de! Ministerio, somefiéndolos a consideracién y aprobacién del mismo; ..."

Articulo 30: “Cada una de las Direcciones y Unidadss de Apoyo Técnico de la
administracion funcional descrifas, podrén tener los Departamentos necesarios mediante los
cuales desarrolien las funciones vy alribuciones respectivas para ef efeclo las Direcciones
Generales en 'coomf_inacidn con la Direccién General Administraliva deberdn proponer ia
estnictura mds adecuada, la cual deberd ser aprobada por Actierdo Ministerial.”

)  ANALISIS JURIDICO:

Dentro de las funciones establecidas en el Reglamento Orgédnica Interno del
Ministerio de Energla y Minas, claramente se establece que es la Direccién General
Administrativa, es la encargada de coordinar con las Direcclones Generales la elaboracitn,
actualizacidn, aprobaclon e implementacién del uso de los Manuales de Organizacidn y
Normas y Procedimientos en las dreas adminisirativas, para agilizar y hacer eficiente los
procesos Internes, es por ello que al tenor de lo establecido en el articulo 19 inclso ¢) del
cuerpo normaflvo indicado, la Directora General Administrativa mediante oficioc OFI-DGA-
709-2019, de fecha 22 de octubre del 2019, remitid6 el MANUAL DE FUNCIONES DE LA
UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL, de este Ministerio, dicho manual estd: firmado y
sellado por la persona que lo eflaboré y la aprobacién de la encargada de la Unidad,
askmismo sellado y firmado por la Directora General Administrativa, por lo que se establece
que lo plasmado en el Manual objeto de las presentes diligenclas se encuentra acorde y
cangruente con los objetivos, mision y visidn planeados por el Ministerio de Energla y Minas,
dentro de la esfera de su competencia.

V)  OPINION: )

Esta Asesorla Juridica con fundamento en lo anteriormente expuesto y conforme la
normativa legat aplicable, se permite manifestar que resulta procedente continuar con el
tramite correspondiente, tendante a la emisldn del respectivo Acuerdg Mintsterial con el cual
se aprobaré el presente Manual. '

* Atentamente,

ic. Pedro José JAils Marroquin Chinchilla
Z eNERsAhogado y Conpultor Legal

% 0% Y “Unidad de Asesorta Jurldica

3 N G

0.Ba#Dr.José Alberto Godinez Rodrigu
nidad de Asesoria Jurldica
nisterlo de Energla y Minas

—
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GOBIERNO DB LA REPOBLICA DE

GUAT

MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS
Direccién General Administrativa
Despacho de Director 3
OFI-DGA-709-2019 ™
Guatemala, 22 de Octubre de 2019
N NIBAD DE AGESOMIA JURIDIC
S RECIBIDO
L Doctor
José Alberto Godinez Rodriguez 22 0CT 018
Jefe de la Unidad de Asesorfa Jurfdica
Su Despacho, PO [ >
Fo. .x - I’-? -

Estimado Dr. Godinez:
De manera atenta me dirijo a usted para remitirle adjunto en formato impreso
debidamente firmado y sellado el Manual de Funciones de la Unidad de Comunicacién
Social, para que se sirva emitir dictamen Jurfdico correspondiente.

Al agradecer su atencién me es grato suscribirme,

Atentamente,

Ministerio de Energla y Minas / Direccién: Diagonal 17, 29-78, zona 11 las Charcas 7 PBX: (502) 2419 6464

£l @MEMguatemala
K1 /MEMguatemala www.mem.gob.gt



f}\T_

g 5 kY
Nl
GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE

GUATEMALA

AINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS
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UCS-13-2019

Guatemala, 17 de octubre del 2019

Licenciada

Rita Vargas Nisthat

Directora General Administrativa
Su Despacho

Estimada licenciada Vargas:

Atentamente me dirjo a usted para adjuntarle el Manual de Funciones de [a
Unidad de Comunicacién, con los cambios requeridos de forma verbal por la
licenciada Ana Rosa Aroyo.

Atentamente, pe Enorg,

°
e Flelh
"- d;wrs?w&uo e
Licdarktigia Susana Revolorig Rosales
Unidad de Comunicacién So&iil

MENSTERD B2 ENERGIAY Mikas
DRECOA GENERA A TRAN

17 OCT 7019



MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

MANUAL DE FUNCIONES

UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL
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Introduccion

El presente manual es un instrumento administrativo que forma parte del plan de
accién de modermlzacidn Institucional que esta realizando el Ministerio de Energia y
Minas -MEM-, y que se pone ai servicio de las autoridades y personal de fa Unidad
de Comunicacién Social ~UCS-, como una guia practica en la ejecucion de las
funciones de cada uno de los integrantes de la misma.

Asimismo, es una herramienta importante para la seleccion de personal elegido
para ocupar los diferentes puestos de la Unidad de Comunicacidon Social, debido a
que en &l se establece los lineamientos y requisitos que debe cumplir cada persona
que opte a determinado puesto.

Para la Unidad de Comunicacién Social este serd un instrumento que el permitira
instruir a sus integrantes en cuanto a las funciones que deberd cumplir segtn lo
establecido por las leyes que norman funcmnamlento. asi como una guia para la
ejecucion de las mismas.

El manual enumera a los colaboradores con los que debe contar la Unidad de
Comunicacién Social; asimismo describe los conocimientos, caracteristicas y
reqmsltos que cada uno debe cumplir para ocupar €l puesto; y las funciones que
cada quien tendra bajo su responsabilidad.

Unidedde 2
E Comunitasion Secls) 3 E
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Mision

Informar a la ciudadania sobre las actividades, planes y resultados, que realiza el
Ministerio de Energla y Minas en el ambito de su competencia, conforme a la
Politica Nacional, dirigidos a desamrollo y beneficio de los guatemaltecos.

L .

Vision

Lograr que [a ciudadania en general conozca y se infegre al proyecto y poliftica de
trabajo del Ministerio de Energia y Minas; insfitucién rectora que promueve el
aprovechamiento adecuado de los recursos naturales energéticos y mineros del
pais de manera sostenible y en beneficio de la sociedad.

Base Legal

Ley Organica del Organismo Ejecutivo

Acuerdo Gubernativo No. 382-2006 y su reforma 631-2007 de! Reglamento
Organico Interno del Ministerio de Energia y Minas.

Decreto 9 “Ley de Emisién del Pensamiento”

Ley del Ceremonial Diplomatico

Decreto 43-97 (referente a la entenacion del Himno Nacional de Guatemala)

VVV VYV

Objetivos
Objetivo general

v Ser el ente de apoyo eficiente y eficaz para todas las entidades que
conforman el Ministerio de Energia y Minas.

Objetivos especificos

v Proporcionar informaclon veraz y oportuna del Ministerio de
Energia y Minas, al ptblico interesado y medios de camunicacién.

v Desarrollar una politica de informaclén y divulgacién permane
de las actividades que cumple el Ministerio.

v Proyectar la imagen vy los resultados de las actividades
Ministerio de Energla y Minas, ante los distintos medios de
comunicacion social.

Alcance

En su calidad de unidad administrativa def MEM, la Unidad de Comunicacién en
Social se constituye como el érgano que tiene a su cargo el desarrollo de las, as =lang,.
atribuciones referidas a brindar informacién externa y oficial del Ministerio cLé %
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Energia y Minas.

La Unidad de Comunicacién Social depende directamente de! Ministro de
Energia y Minas, ademés le corresponde desarrollar [a funcién de generar la
buena voluntad de las diferentes audiencias objetivo establecidas, de abrir los
espacios de comunicacién y de establecer una politica de informacion y
divulgacién permanente de las actividades que cumple el Ministerio.

Funciones y atribuciones

Segln el Reglamento Organico Intemo del Ministerio de Energla y Minas
establecido por Acuerdo Gubemativo No. 382-2006 y su reforma 631-2007 las
funciones de Ia Unidad de Comunicacién Soctal, son las siguientes:

Ser el drgano de informacién externa y oficial del Ministerio de Energia y
Minas

Cocrdinar y ser el 6rgano enlaces entre el Ministerio de Energia y Minas y
los distintos medios de comunicacién social privados y ptiblicos

Ser &l vocero del Ministerio de Enérgia y Minas con otras Instifuciones
estafales

Coordinar y organizar conferencias de prensa convocando a los distintos
medios de comunicacién

Dejar constancia fotografica, video o cualguier otro medio Idéneo, de los
actos publicos programados por el Ministerio, que tengan caracter oficial
Elaborar los boletines y comunicados de prensa

Atender al piblico en general que requieren informacién scbre las
actividades de! Ministerio

Realizar los monitoreos que sean necesarios de los medios ds
comunicacion para informacién del Sefior Ministro, Viceministros y
Directores Generales

Mantener actualizada la pégina de intemet del Ministerio de Energia v
Minas

Apoyar en asuntos de protocolo en las actividades que realiza el Ministerio
de Energia y Minas

Editar la revista oficial del Ministerio de Energia y Minas
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Manual de Funciones y Descripcién de Puestos

Edicidn: Version 1

Fecha: Octubre, 2019

GUATEMALA

L b
- m-:m%w:; . Nombre de la Unidad: Comunicacion Soclal

MINISTERIO DE
ENERGIA Y MINAS . e s
Titulo: Jefe de Comunicacién Social
Estructura Organica

1. Organigrama

JEFE DE
COMUNICACION

SOCIAL

ASESOR EN
COMUNICACION SOCIAL

2. ldentificacién del puesto:

Titulo funcional de! puesto;

Jefe de la Unidad de Comunicacién Sacial

Pussto Noiiirial: Director Técnico Il

Nimero de pueslos existentes: Uno

Jefe Inmediato: Ministro

Subaltemos: 1. Asésor én Comunicacion Social

3. Descripcion del puesto:

Propésito (Naturaleza del puesto):

Trabajo profesional ejecuhvo que consiste en planificar,
dirigir, coordinar, organizar, supervisar, controlary
evaluar las actividades sustantivas y se™pbyp, que se

/q-&‘ﬂes:ggolian en la Unidad de Comugiicacién Sotjal del |
53 DESPACRY B2 » T Unifadde S
w D B c i w : 3
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Afribuciones especificas del > Planificar, dirigir, ¢oordinar, controlar y evaliiar 1as actividades
puesto: técnicas y administrativas que se realizan en la Unidad, asi
como ai personal a su cargo.
> Asesorar con criterio y objetividad a las Autoridades del
Despacho Superior (Ministros y Viceministros), asimismo ser el
apoyo de las demas entidades que conforman el Ministerio de
Energia y Minas en ias acciones que desarrolien.
» Coordinar y actuar como enlace entre el Ministerio de Energia y
Minas, asi como los distintos medios de Comunicaclén Sociat y
otras instituciones estatales en materia de informacion.
> Planificar y revisar e contenldo de diversos textos de
comunicacion
> Disefiar y coordinar ef desarrollo, produccidn, ejecucion y
monitoreo de fas campafias publicitarias sobre los proyectos.
> Coordinar y organizar conferencias de prensa.
» Actuar como enlace del MEM ante la Secrefaria de
Comunicacién Social de la Presidencia de la Republica.
> Asesorar al sefior Ministro, Viceministros asi como a los
Directores de las unidades administralivas que integran la
estructura orgénica del Ministerio, en asuntos vinculados con
imagen publica y relacion con medios de comunicacion.
» Seleccionar, capacitar, evaluar, supervisar, controlar, dirigir y
coordinar al personal de la unidad administrativa a su cargo.
4. Relaciones del puesto:
a. Internas: Con todas las entidades que conforman el Ministerio de Energia y Minas
b. Externas: Con la Secretarla de Gomunicacion Social de [a Presidencia, Ministerio de

Economia (Diaco), Comunicadores del Subsector Eléctrico, reporteros de todos los medios
de comunicacion y piiblico en general

. Requisitos del puesto:

Liderazgo.
Capacidad de andlisis.

Diplomacia.

Creatividad.
Facilitador

Buenas relaciones interpersonales.

Habilidad para trabajar bajo presién.
Capacidad de resolucion de conflictos.

Habilidad para toma de decisiones:

Formacién académica

A- E Harg'

Licenciatura de Ciencias de la Comunicacién, Periodismo, Relaclones lnte?naclonaf& O carrera

Maestria afin al cargo.

ik

Hagate. ©
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Maestria afin al cargo.

Otros requerimientos.
Conocimientos de etiqueta y protocolo

Experiencia.
| Deseable | _

Seis meses en cargo similar

Gonocimlentos.

- Manejo de medios de comunicacion
- Excelente redaccién y ortografia
- Paquetes de Programas Ofimaticos
L
6. Requisitos especificos.
Habilidades: - Habilidad para hablar en piiblico
- Habillidad para transmitir ideas
- Habilidad para dialogar
- Planificador
- Transmitir con claridad
- Previsor y organizado
. Hitudes: - Proactivo
- Discreto
- Empatia
@\
Capacitacion especifica: ( G nsspacuo g. 1
. 1
_ | Ofros requenmientos especiales: Colegiado activo /
4}‘;:!!55 E G'Z |

{ 7. Responsabilidad del puesto.

z,Maneja recursos financieros e inmuebles? g,Maneja y controla informacién confidencial?
Gp Enﬂ@
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8. Observaciones:
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1 Manual de Funciones y Descripcion de Puestos
wiliw

Edicion: Versidn 1

Fecha: Octubre, 2019

' GAMTENA BA.LARPDITICA OX Nombre de la Unidad: Comunicacién Social

GUATEMALA
T

Titulo: Asesor en Comunicacion Social

1. Organigrama

"~ JEFEDE
COMUNICACION
SOCIAL

JASESORREN

COMUNICACIONISOGIAL

2. ldentificacion del puesto:

Titulo funcionat del puesto:

Asesor en Comunicacion Social

Puesto Nominal: Profesional Il T ‘
NGmero de puestos existentes: Uno [&%@: EraL @Z?;QS

Jefe Inmediato: Jefe de la Unidad de Comunicacién Social S AT T
Subalternos: No

3. Descripcion del puesto:

Z  DEL/EET |
2 o

Propésito (Naturaleza del puesto):

Trabajo profesional que consiste en asesaorar al Jefe de la
Unidad de Comunicacion Social para desarrollar labores en
cuanto a las relaciones poblicas® y cdmo fransmitir [a
informacion referente la realizacibn de las acciones del
Ministerio de Energfa y Minas a ftravés de medios de

comunicaciér. 88 Bhseg,
Atribuciones especificas del puesto; > Asesorar al jefe de la Unidad paga disefiar tna imagen
57 ugdedds %
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b

piblica adecuada para el Ministerio de Energfa y Minas,
asi como para los funcionarios que laboran en el
mismo.

Monitorear constantemente los distintos medios de
comunicacién y redactar las posibles respuestas que
tenga que dar el MEM, por solicitud de informacion o
desinformacion.

Realizar el disefio y diagramacion de Ia revista oficial
del Ministerio de Energla y Minas.

> Proponer nuevas foarmas de cémo realizar la logistica y

protocole para las conferenctas de prensa convocadas
por el MEM a los distinfos medios para promulgar
informacién de interés.

Realizar propuestas para que la pagina Web del
Ministerio de Energia y Minas tenga un disefio para los
usuarios mas facil para navegar e interactuar, asi como
visualmente mas atractiva y facil de entender.

Apoyar en el proceso de elaboracion de la Memoria
Anual de Labores del Ministerio de Energia y Minas.
Tomar fotografias de las actividades del Ministerio de
Energia y Minas, ademas de llevar el control y registro
de las mismas:

Ejecutar ofras tareas similares, que le sean asignadas
por su jefe inmediato y del Despacho Superior.

4. Relaciones del puesto:

a) Intemas: Con todas [as entidades que conforman el Ministerio de Energia y Minas
b) Externas: Con la Secretaria de Comunicacién Social de la Presidencia, Comunicadores del Subsector
Eléctrico, reportercs de todos los medios de comunicacidn y pablico en general

I' 6. Requisitos del puesto:

Responsable

Buenas relaciones interpersonales
Diplomacia

Habilidad para trabajar bajo presidn
Capacidad de resolucién de conflictos
Creatividad

Formacldn académica

OPCION A: Acréditar fitiilo Univarsitano
puesto requiera.
OPCION B: Acreditar titulo universitario
puesto requiera.

a nivel de licenciatura en la camera profesional que el

a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el

N
L]
By p————
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Otros requerimientos.

Conocimientos de etiqueta y protocolo
Disefios de campafias publicitarias

Conocimiento del entorno politico, econémico y social del pals

Experiencia.

“Deseable

A.

Seis meses de experiencia como Profesional | en la misma especialidad.
B. Un aiio de experiencia profesional en labores relacionadas con el puesto.

Conocimlentos.

Deseables

Manejo de medios de comunicacién
Excelente redaccion y orfografia
Manejo de redes sociales

Paquetes de Programas Ofiméticos

6. Requisitos especificos.

Habilidades:

- Habilidad para hablar en piblico
- Habilidad para transmitir ideas

- Habilidad para dialogar

- Transmitir con claridad

- Previsory organizado

Actitudes:

- Proactivo
- Discreto
- Empatia

Capacitacién espedifica;

7 DE ENESS
ARSI

Olros requerimientos especiales:
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Colegiado activo
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7. Responsabilidad del puesto.
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8. Observaciones:
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1. Ministerio de Energla y Minas MEM
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