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FUNCIONES
DIRECCION DE PRENSA Y PUBLICIDAD Versitn 01

@‘ il/ AREA DE OPERATIVA Y MISIONAL MANUAL DE

NIVEL JERARQUICO

EN LA ORG &NéMCIﬂN CONDUCCION SUPERIOR

DENOMINACION DEL " : i .

CARGO Director/a de la Direccidn de Prensa y Publicidad
Administrar, autorizar y canalizar la difusién de informacion institucional, de forma

OBJETIVO DEL CARGO veraz, transparente y efectiva reflejando amplia apertura, tanto al interior de la
institucién como a los Medios de Comunicacién y a la ciudadania, las actividades
desarrolladas por cada Direccidn técnica administrativa, ¥ las dreas jurisdicciones, a
fin de lograr, fundamentalmente, posicionar y fortalecer la imagen institucional y
establecer estrategias de comunicacion, brindar asesoramiento técnico en materia de
comunicacidén a los Ministros del TSJE, delinear tareas con asesores técnicos del
TSIJE v directores de la Institucién para la difusion adecuada y eficaz.

RELACIONES / Responsabilidad ante:

SUBORDINADO

® Tribunal Superior de Justicia Electoral
Autoridad directa sobre:
® Coordinacion General de la Direccion de Prensa v Publicidad
® Departamento de Mesa de Entrada y Secretaria
® Departamento de Archivo Grifico
® (Coordinacion de Produccion Periodistica
® Departamento de Redes Sociales
® Departamento de Comunicacidn Interna
® (Coordinacion de Redaccion
® Departamento de Redaccion Periodistica y Micronoticiero.
Coordinacion de Logistica y Difusién
Coordinacion de Monitoreo de Medios
® Departamento de Monitoreo de Medios Turno Tarde y Noche
® Departamento de Monitoreo de Medios Turno Fines de Semana
® Coordinacion de Audiovisual
® Departamento de Edicion y Publicaciones Audiovisuales
® Departamento de Fotografia.
® Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia

COMPETENCIAS REQUERIDAS

Habilidades: Capacidad de gestidn, organizacién, liderazgo, discrecidn, proactividad, trabajo en equipo
multidisciplinario, responsabilidad, habilidad en relacionamiento interpersonal y trabajo bajo presion.
Conocimientos bdsicos: Buen manejo de herramientas informiticas y de equipos de oficina, excelente
redaccion, buena comunicacién oral y escrita. Conocimiento de la Ley Codigo Electoral y Organizacion de la
Justicia Electoral, Reglamentacion vigentes, disposiciones vigentes.

Valores Institucionales: Transparencia, honradez, excelencia en el servicio, lealtad, liderazgo, equidad,
neutralidad e independencia, igualdad v no discriminacion.

FUNCIONES

Planificar con estrategias de comunicacion, la difusion de una informacidn obtenida tras la coordinacion con los
Ministros, Directores y Asesores Técnicos y Juridicos de la institucion.

Producir informacién noticiosa de las actividades de cada Direccion con el objetivo de ganar espacios, en
cardcter positivo, en los Medios de Comunicacion Pablicos vy Privados, para fortalecer la imagen de la
institucion.

Elaborar Guiones de Spots Publicitarios para Diarios, Radios, Television y Redes Sociales.

Administrar la publicacitn de llamados a Licitacién Pablica, Aclaratorias y documentos electorales en los
espacios en los Medios de Comunicacion.

Controlar las informaciones difundidas por los Medios de Comunicacidn, OF
Cumplir con diligencia las funciones sefialadas en el presente Manual inidantt ados Ministros de la Justicia
Electoral de toda responsabilidad derivada de los actos u omisiones j 5 en_que ran en el desempeiio de

sus funciones o mediante el uso indebido de su cargo o atribuciones. ffi; ZFPERy D Y
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MANDOS MEDIOS SUPERIORES

Coordinador/a General de la Direccién de Prensa y Publicidad

Impulsar tareas de produccién y difusion de materiales periodisticos en las dreas
redaccion reriodistica, redes sociales y comunicacién interna; Impulsar tareas de
produccién periodistica con el Area Audiovisual para su difusion en Redes Sociales,
Comunicacion Interna y Prensa externa; Facilitar materiales informativos elaborado a
Secretaria Administrativa para socializar con la prensa externa
Responsabilidad ante:
® Direccién de Prensa y Publicidad
Autoridad directa sobre:
® Departamento de Mesa de Entrada y Secretaria
® Departamento de Archivo Grafico
® (Coordinacion de Produccidn Periodistica
® Departamento de Redes Sociales
® Departamento de Comunicacion Interna
® Coordinacién de Redaccidn
® Departamento de Redaccion Periodistica y Micronoticiero.
Coordinacion de Logistica y Difusion
® Coordinacion de Monitoreo de Medios
® Departamento de Monitoreo de Medios Turno Tarde y Noche
® Departamento de Monitoreo de Medios Turno Fines de Semana
® (Coordinacién de Audiovisual
® Departamento de Edicidn y Publicaciones Audiovisuales
® Departamento de Fotografia.
® Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia

« Habilidades: Capacldad de gestlﬁn organizacion, liderazgo, dlscremﬁn pmamwdnd traha_]n en equtp-cr
multidisciplinario, responsabilidad, habilidad en relacionamiento interpersonal y trabajo bajo presion,

* Conocimientos bisicos: Buen manejo de herramientas informaticas y de equipos de oficina, excelente redaccidn,
buena comunicacién oral y escrita. Conocimiento de la Ley Cddigo Electoral y Organizacion de la Justicia
Electoral, Reglamentacion vigentes, disposiciones vigentes.

* Valores Institucionales: Transparencia, honradez, excelencia en el servicio, lealtad, liderazgo, equidad,
neutralidad e independencia, igualdad v no discriminacion.

. Ejer:.uta Ia.s dlrectwas de Ia D1recc16n wntrula el proceso de Produccién y Difusion periodistica de las Areas de
Redaccion Periodistica, Redes Sociales, Secretaria Administrativa y Audiovisuales.

® (Organiza tareas de produccién en tres departamentos; Redes Sociales (RRSS), Comunicacion Interna vy,
Redaccion Periodistica y Micronoticiero.

Organiza convocatoria a conferencia de prensa, y organiza funciones para la produccién periodistica del evento.
® Recepcionar consultas y requerimientos de la Prensa externa.
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FUNCIONES
DIRECCION DE PRENSA Y PUBLICIDAD Versién 01

(( @ ' AREA DE OPERATIVA Y MISIONAL MANUAL DE

NIVEL JERARQUICO

EN LA ORGANIZACION | MANDOS MEDIOS SUPERIORES

DENOMINACION DEL
CARGO

Jefe/a de Departamento de Mesa de Entrada y Secretaria

OBJETIVO DEL CARGO |Recepcionar las documentaciones que ingresan a la dependencia, registrar

cronolégicamente y remitir con celeridad y eficiencia donde corresponda,
manteniendo siempre la discrecién y confidencialidad y mantener adecuadamente
organizado y actualizado el archivo de documentos, impresos y digitalizados de la
Direccién y asistir y apoyar a la Direccion y sus dependencias en aspectos
administrativos y logisticos con el fin de lograr la eficacia y eficiencia en la misma.
Garantizar la coordinacién y comunicacion adecuada entre sus integrantes.

RELACIONES / Responsabilidad ante:
SUBORDINADO ® Cpordinacion General de la Direccion de Prensa y Publicidad

Autoridad directa sobre:
® Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia

COMPETENCIAS REQUERIDAS

Habilidades: Capacidad de gestion, organizacion, liderazgo, discrecion, proactividad, trabajo en equipo
multidisciplinario, responsabilidad, habilidad en relacionamiento interpersonal y trabajo bajo presidn.
Conocimientos bdsicos: Buen manejo de herramientas informaticas y de equipos de oficina, excelente redaccidn,
buena comunicacién oral y escrita. Conocimiento de la Ley Codigo Electoral y Organizacion de la Justicia
Electoral, Reglamentacidn vigentes, disposiciones vigentes,

Valores Institucionales: Transparencia, honradez, excelencia en el servicio, lealtad, liderazgo, equidad,
neutralidad e independencia, igualdad y no discriminacién.

FUNCIONES

Recepcionar, registrar y digitalizar los documentos recibidos.

Controlar que todos los documentos dirigidos a su dependencia sean tramitados con celeridad y eficiencia.
Administrar documentos y elabora notas a Direcciones Técnicas- Administrativas de la institucion, para los Jefes
de Gabinetes de los Ministros del TSJE.

Realizar el control de procesamiento v salida de expedientes del sistema informdtico, conforme a los registros
existentes.

Verificar que las documentaciones refinan los requisitos exigidos.

Mantener la confidencialidad de las informaciones.

Atender a Directores, Coordinadores, Jefes y demas funcionarios de la Institucion y piblico en general, a fin de
brindar orientaciones necesarias a esta Direccidn.

Werificar el Monitoreo de Noticias y Difusion de noticias.

Controlar la Asistencia de funcionarios y disponer y dar cumplimiento a reglas internas de disciplina y de las
funciones del plantel de personal.

Mantener adecuadamente organizado y actualizado el archivo de documentos, impresos y digitalizados de la
Direccion.
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NIVEL JERARQUICO

EN LA ORGANIZACION | MANDOS MEDIOS SUPERIORES

DENOMINACION DEL :

CARGO Jefe/a de Departamento de Archivo Grifico

OBJETIVO DEL CARGO ) o
Administrar la Adquisicion y distribucion diaria de periddicos para la institucion,
Controlar publicaciones y archivar de forma clasificada y Digital

RELACIONES / Responsabilidad ante:

SUBORDINADO

® (Coordinacion General de la Direccion de Prensa y Publicidad
Autoridad directa sobre:

®  Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia

COMPETENCIAS REQUERIDAS

* Habilidades: Capacidad de gestidn, organizacidn, liderazgo, discrecién, proactividad, trabajo en equipo
multidisciplinario, responsabilidad, habilidad en relacionamiento interpersonal y trabajo bajo presién.

* Conocimientos bisicos: Buen manejo de herramientas informdticas y de equipos de oficina, excelente redaccion,
buena comunicacion oral y escrita. Conocimiento de la Ley Codigoe Electoral y Organizacion de la Justicia
Electoral, Reglamentacion vigentes, disposiciones vigentes.

¢ Valores Institucionales: Transparencia, honradez, excelencia en el servicio, lealtad, liderazgo, equidad,
neutralidad e independencia, igualdad y no discriminacién.

FUNCIONES

®  Administra la Adquisicién y distribucion de periddicos para las direcciones de la institucion.
* Controla y Produce Recortes de publicaciones de Medios de Comunicacién Impreso para su difusion en las

Redes Sociales.

s Realiza archivo clasificado y digitalizado de medios impresos,
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FUNCIONES
DIRECCION DE PRENSA Y PUBLICIDAD Versitn 01

@' i( AREA DE OPERATIVA Y MISIONAL MANUAL DE

NIVEL JERARQUICO
EN LA ORGANIZACION | MANDOS MEDIOS SUPERIORES
gﬁgn ACION DEL Coordinador/a de Produccidon Periodistica

OBJETIVO DEL CARGO | Impulsar tareas de produccién y difusién de materiales periodisticos en las Areas

Redaccion Periodisticas, Redes Sociales y Comunicacion Interna; Impulsar tareas de
produccion periodistica con el Area Audiovisual para su difusion en Redes Sociales,
Comunicacion Interna Y prensa externa; Facilitar materiales informativos elaborado a
Secretaria Administrativa para socializar con la prensa externa.

RELACIONES / Responsabilidad ante:
SUBORDINADO * Coordinacion General de la Direccion de Prensa y Publicidad

Autoridad directa sobre:

s Departamento de redes sociales

s Departamento de comunicacidn interna

» (Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia

COMPETENCIAS REQUERIDAS

Habilidades: Capacidad de gestidn, organizacion, liderazgo, discrecion, proactividad, trabajo en equipo
multidisciplinario, responsabilidad, habilidad en relacionamiento interpersonal y trabajo bajo presidn.
Conocimientos basicos: Buen manejo de herramientas informdticas y de equipos de oficina, excelente
redaccion, buena comunicacién oral y escrita. Conocimiento de la Ley Cédigo Electoral y Organizacion de la
Justicia Electoral, Reglamentacion vigentes, disposiciones vigentes.

Valores Institucionales: Transparencia, honradez, excelencia en el servicio, lealtad, liderazgo, equidad,
neutralidad e independencia, igualdad y no discriminacion.

FUNCIONES

Ejecutar las directivas de la Direccion, controla el proceso de Produccion y Difusién periodistica de las Areas de
Redaccidn Periodistica, Redes Sociales, Secretaria Administrativa y Audiovisual.

Organizar tareas de produccidn en tres departamentos: Redes Sociales (RRSS), Comunicacion Interna vy,
Redaccidn Periodistica y Micronoticiero.

Organizar convocatoria a conferencia de prensa, y organiza funciones para la produccién periodistica del evento.
Recepcionar consultas y requerimientos de la Prensa externa,
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NIVEL JERARQUICO

EN LA ORGANIZACION MANDOS MEDIOS SUPERIORES
DENOMINACION DEL :
CARGO Jefe/a de Departamento de Redes Sociales

OBJETIVO DEL CARGO
Implementar y ejecutar las estrategias de administrar informaciones y materiales

audiovisuales para difundir, controlar y analizar el impacto de la imagen institucional.

RELACIONES / Responsabilidad ante:

SUBORDINADO ® Coordinacién de Produccion Periodistica
Autoridad directa sobre:

® Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia

COMPETENCIAS REQUERIDAS

® Habilidades: Capacidad de gestion, organizacion, liderazgo, discrecion, proactividad, trabajo en equipo
multidisciplinario, responsabilidad, habilidad en relacionamiento interpersonal y trabajo bajo presion.

® Conocimientos badsicos: Buen manejo de herramientas informaticas y de equipos de oficina, excelente redaccion,
buena comunicacidn oral y escrita. Conocimiento de la Ley Codigo Electoral y Organizacién de la Justicia
Electoral, Reglamentacién vigentes, disposiciones vigentes.

® Valores Institucionales: Transparencia, honradez, excelencia en el servicio, lealtad, liderazgo, equidad,
neutralidad e independencia, igualdad y no discriminacion.

FUNCIONES

*  Administrar informaciones y materiales audiovisuales para su difusién y socializacion masiva, con Superiores
jerdrquicos.

* Controlar los impactos positivos v negativos de las publicaciones de la institucion para andlisis interno.

* Coordinar con la Jefatura de Micronoticiero la difusion y alcance del Micronoticiero de la Justicia Electoral.
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FUNCIONES
DIRECCION DE PRENSA Y PUBLICIDAD Version 01

NIVEL JERARQUICO

EN LA ORG Aﬂéz“"‘ CION MANDOS MEDIOS SUPERIORES

DENOMINACION DEL o

CARGO Jefe/a de Departamento de Comunicacion Interna

OBJETIVO DEL CARGO | Gegiionar y administrar la informacion, imdgenes y socializar a nivel interno y
establecer una linea de comunicacion eficaz entre los funcionarios de las
dependencias de la Direccion.

RELACIONES / Responsabilidad ante:

SUBORDINADO ® Coordinacion de Produccion Periodistica

Autoridad directa sobre:
® (Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia

COMPETENCIAS REQUERIDAS

® Habilidades: Capacidad de gestion, organizacion, liderazgo, discrecion, proactividad, trabajo en equipo
multidisciplinario, responsabilidad, habilidad en relacionamiento interpersonal y trabajo bajo presion.

® Conocimientos bdsicos: Buen manejo de herramientas informdticas y de equipos de oficina, excelente
redaccion, buena comunicacion oral y escrita. Conocimiento de la Ley Cédigo Electoral ¥ Organizacion de la
Justicia Electoral, Reglamentacion vigentes, disposiciones vigentes,

® Valores Institucionales: Transparencia, honradez, excelencia en el servicio, lealtad, liderazgo, equidad,
neutralidad e independencia, igualdad y no discriminacion.

FUNCIONES

* Administracion de informacién e imdgenes a nivel interno de la institucion.
® Produccién, Redaccion y Difusion de materiales informativos relacionados con las actividades internas para
mantener informado al plantel de funcionarios de la Justicia Electoral.
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DIRECCION DE PRENSA Y PUBLICIDAD Version 01

NIVEL JERARQUICO | /4 \1y0S MEDIOS SUPERIORES

EN LA ORGANIZACION

DENOMINACION DEL
CARGO

Coordinador/a de Redaccitn

ORJETIVO DEL CARGO | Coordinar las coberturas para la redaccion, revision v correccion de las gacetillas y

establecer un plan de difusion a través de la plataforma audiovisual youtube.

RELACIONES / Responsabilidad ante:
SUBORDINADO ¢ Coordinacién General de la Direccion de Prensa y Publicidad

Autoridad directa sobre:
¢ Departamento de Redaccion Periodistica y Micronoticiero
» Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia

COMPETENCIAS REQUER]DAS

e Habilidades: Capacidad de gestion, organizacion, liderazgo, discrecién, proactividad, trabajo en equipo
multidisciplinario, responsabilidad, habilidad en relacionamiento interpersonal y trabajo bajo presion.

® Conocimientos bédsicos: Buen manejo de herramientas informaticas y de equipos de oficina, excelente
redaccion, buena comunicacién oral y escrita,

® Valores Institucionales: Transparencia, honradez, excelencia en el servicio, lealtad, liderazgo, equidad,
neutralidad e independencia, igualdad y no discriminacion.

FUNCIONES

Definir las coberturas periodisticas en base a informacion dada por la Direccion,

Disponer cargos a ser conocidos como “redactores/cronistas™ para la realizacion de coberturas y elaboracién de
gacetillas.

Socializar con Produccidn Periodistica para la difusion en las redes sociales de la institucidn.

Establecer un plan de audiovisual en las plataformas por medio del Micro noticiero de la Direccidn de Prensa y
Publicidad.
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NIVEL JERARQUICO
EN LA ORGANIZACION | MANDOS MEDIOS SUPERIORES
gi:g[\DIINACIﬂN daia Jefe/a de Departamento de Redaccién Periodistica y Micronoticiero

OBJETIVO DEL CARGO | Crear, disefiar y producir un Micronoticiero de la web institucional con la finalidad de
transparentar, promocionar y difundir interna y externamente las gestiones realizadas
por la institucion.

RELACIONES / Responsabilidad ante:

SUBORDINADO L] Coordinacion de Redaccion

Autoridad directa sobre:

® Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia

COMPETENCIAS REQUERIDAS

® Habilidades: Capacidad de gestién, organizacitn, liderazgo, discrecién, proactividad, trabajo en equipo
multidisciplinario, responsabilidad, habilidad en relacionamiento interpersonal y trabajo bajo presion.

® Conocimientos bdsicos: Buen manejo de herramientas informaticas y de equipos de oficina, excelente
redaccion, buena comunicacion oral y escrita. Conocimiento de la Ley Cddigo Electoral y Organizacion de la
Justicia Electoral, Reglamentacion vigentes, disposiciones vigentes.

® Valores Institucionales: Transparencia, honradez, excelencia en el servicio, lealtad, liderazgo, equidad,
neutralidad e independencia, igualdad y no discriminacién.

FUNCIONES

* Realizar la produccidn periodistica para el Micronoticiero de la web institucional.
Co-coordinar con la Coordinacion de Redaccién y Produccion Periodistica sobre materiales a producirse para el
material audiovisual.
Designar editor para el micronoticiero

* Coordinar con la Jefatura de Redes Sociales para la difusién del micronoticiero en las redes sociales de la
institucién.
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NIVEL JERARQUICO

EN LA ORGANIZACION | MANDOS MEDIOS SUPERIORES
DENOMINACION DEL . . N
CARGO Coordinador/a de Logistica y Difusién

OBJETIVO DEL CARGO | Difundir informacion a los Medios de Prensa. Administrar v Gestiona documentos

Servicios de Publicidad.

ante la Unidad Operativa de Contrataciones de la institucion y las Apencias
Publicitarias para la adquisicion de Diarios y la Difusion de informacidn institucional
en los Medios de Comunicacion mediante Contratos por Licitacion Piblica de

RELACIONES / Responsabilidad ante:

SUBORDINADO ® Copordinacion General de la Direccion de Prensa y Publicidad

Autoridad directa sobre:

® Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia

COMPETENCIAS REQUERIDAS

® Habilidades: Capacidad de gestidn, organizacion, liderazgo, discrecion, proactividad, trabajo en equipo
multidisciplinario, responsabilidad, habilidad en relacionamiento interpersonal y trabajo bajo presion.

® Conocimientos basicos: Buen manejo de herramientas informdticas y de equipos de oficina, excelente
redaccion, buena comunicacién oral y escrita. Conocimiento de la Ley Cddigo Electoral y Organizacion de la

Justicia Electoral, Reglamentacion vigentes, disposiciones vigentes.

® Valores Institucionales: Transparencia, honradez, excelencia en el servicio, lealtad, liderazgo, equidad,

neutralidad e independencia, igualdad y no discriminacion,

FUNCIONES

*  Impulsar tareas administrativas para la difusion de informacion a los Medios de Prensa.
Ejercer tareas de enlace de comunicacién con periodistas de los Medios de Comunicacion externos.
Realizar enlace entre la Direccion de Prensa, la UOC y las Agencias Publicitarias para difusion de materiales
electorales en Medios de Comunicacion en cumplimiento de Contratos de Servicios de Publicidad adjudicados

por Licitacion Pablica.
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NIVEL JERARQUICO

EN LA ORGANIZACION MANDOS MEDIOS SUPERIORES

DENOMINACION DEL i : .

CARGO Coordinador/a de Monitoreo de Medios

OBJETIVO DEL CARGO | ¢y dinar y Supervisar todas las actividades del sector, mantener informados en
materias politico electoral a la Direccion de Prensa y los Ministros del Tribunal
Superior de Justicia Electoral.

RELACIONES / Responsabilidad ante:

SUBORDINADO ® (Coordinacion General de la Direccidn de Prensa y Publicidad

Autoridad directa sobre:
® Departamento de Monitoreo de Medios Turno Tarde y Noche
® Departamento de Monitoreo de Medios Turno Fines de semana.

®  (Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

® Habilidades: Capacidad de gestion, organizacion, liderazgo, discrecién, proactividad, trabajo en equipo
multidisciplinario, responsabilidad, habilidad en relacionamiento interpersonal y trabajo bajo presion,

® Conocimientos bdsicos: Buen manejo de herramientas informiticas y de equipos de oficina, excelente
redaccion, buena comunicacion oral y escrita. Conocimiento de la Ley Codigo Electoral y Organizacion de la
Justicia Electoral, Reglamentacién vigentes, disposiciones vigentes.

® Valores Institucionales: Transparencia, honradez, excelencia en el servicio, lealtad, liderazgo, equidad,
neutralidad e independencia, igualdad y no discriminacién.

FUNCIONES

® Organizar tareas para mantener controlado el Monitoreo de Medios que publican y difunden informaciones en los
diferentes formatos de Medios de Comunicacion externa: Diarios impresos, digitales, Radios v TV aire y cable,
ademds de Redes Sociales.

® Remitir a los Superiores Jerdrquicos de Prensa, de forma corroborada, veraz y rapida informaciones de caracter
politico y electoral que surgen al momento en cualquiera sea el formato de Medios.
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NIVEL JERARQUICO
EN LA ORGANIZACION

MANDOS MEDIOS SUPERIORES

DENOMINACION DEL
CARGO

Jefe/a de Departamento de Monitoreo de Medios Turno Tarde y Noche

OBJETIVO DEL CARGO | pormar equipos de trabajos en los turnos tarde y noche para el control permanente de
las publicaciones en los medios de comunicacion (Diarios digitales, radios y TV) ¥y
clasificar las informaciones trascendentales.

RELACIONES / Responsabilidad ante:

SUBORDINADO ® (Coordinacién de Monitoreo de Medios

Autoridad directa sobre:
® (Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia,

COMPETENCIAS REQUERIDAS

Habilidades: Capacidad de gestién, organizacion, liderazgo, discrecién, proactividad, trabajo en equipo
multidisciplinario, responsabilidad, habilidad en relacionamiento interpersonal y trabajo bajo presion.
Conocimientos bésicos: Buen manejo de herramientas informiticas y de equipos de oficina, excelente
redaccidn, buena comunicacién oral y escrita. Conocimiento de la Ley Cédigo Electoral y Organizacion de la
Justicia Electoral, Reglamentacion vigentes, disposiciones vigentes.

Valores Institucionales: Transparencia, honradez, excelencia en el servicio, lealtad, liderazgo, equidad,

neutralidad e independencia, igualdad v no discriminacion.

FUNCIONES

* Organizar equipos de trabajo.

» Controlar las publicaciones de Medios de Comunicacién (Diarios digitales, radios y TV), y clasificar las
informaciones trascendentales.

» Desarrollar resimenes o sintesis de publicaciones.

» Establecer mecanismos para Grabacidn, Desgravacion y Archivo de informaciones periodisticas,
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NIVEL DE LA
ORGANIZACION MANDOS MEDIOS SUPERIORES
DENOMINACION DEL
CARGO Jefe/a de Departamento de Monitoreo de Medios Turnos Fines de Semana
OBJETIVO DEL Formar equipos de trabajos en los turnos fines de semana, para el control permanente
CARGO de las publicaciones en los medios de comunicacion (Diarios digitales, radios y TV) ¥

clasificar las informaciones trascendentales.
RELACIONES / Responsabilidad ante:
SUBORDINADO ® (Coordinacion de Monitoreo de Medios

Autoridad directa sobre:

® Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

® Habilidades: Capacidad de gestién, organizacién, liderazgo, discrecion, proactividad, trabajo en equipo

multidisciplinario, responsabilidad, habilidad en relacionamiento interpersonal y trabajo bajo presion.

® Conocimientos bisicos: Buen manejo de herramientas informdticas y de equipos de oficina, excelente
redaccion, buena comunicacién oral y escrita. Conocimiento de la Ley Céodigo Electoral y Organizacidn de la
Justicia Electoral, Reglamentacion vigentes, disposiciones vigentes.
® Valores Institucionales: Transparencia, honradez, excelencia en el servicio, lealtad, liderazgo, equidad,
neutralidad e independencia, igualdad y no discriminacién.
FUNCIONES
* Organizar equipos de trabajo.
¢ Controlar las publicaciones de Medios de Comunicacion (Diarios digitales, radios y TV), y clasificar las
informaciones trascendentales,
* Desarrollar resimenes o sintesis de publicaciones,
* Establecer mecanismos para Grabacion, Desgravacion y Archivo de informaciones periodisticas.
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NIVEL DE LA
ORGANIZACION MANDOS MEDIOS SUPERIORES
DENOMINACION DEL
CARGO Coordinador/a de Audiovisual
OBJETIVO DEL , o ) o . . L
CARGO Coordinar y producir imdgenes y filmacién con vision periodistica y comunicacion para
posicionar imagen institucional en la Prensa externa.
RELACIONES / Responsabilidad ante:
SUBORDINADO ® (Coordinacion General de la Direccion de Prensa y Publicidad
Autoridad directa sobre:
e Departamento de Edicidn y Publicaciones Audiovisuales
® Departamento de Fotografia
® (Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia
COMPETENCIAS REQUERIDAS

® Habilidades: Capacidad de gestidn, organizacion, liderazgo, discrecion, proactividad, trabajo en equipo
multidisciplinario, responsabilidad, habilidad en relacionamiento interpersonal y trabajo bajo presion.

® Conocimientos bdsicos: Buen manejo de herramientas informdticas y de equipos de oficina, excelente
redaccion, buena comunicacién oral v escrita. Conocimiento de la Ley Cddigo Electoral y Organizacion de la
Justicia Electoral, Reglamentacion vigentes, disposiciones vigentes.

® Valores Institucionales: Transparencia, honradez, excelencia en el servicio, lealtad, liderazgo, equidad,
neutralidad e independencia, igualdad y no discriminacién.

FUNCIONES

Produccion de Imégenes y Filmacion con vision periodistica y comunicacion Institucional.

Impulsar tareas de produccion audiovisual para Medios de  Comunicacidn Interna.

Produccién de Materiales informativos Audiovisuales para las Redes Sociales de la Institucion.

Co-coordinar con la Coordinacidn de Redaccion Periodistica materiales para Medios de Comunicacion Externa,
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NIVEL DE LA
ORGANIZACION MANDOS MEDIOS SUPERIORES
DENOMINACION DEL Jefe/a de Departamento de Edicién y Publicaciones Audiovisuales
CARGO
OBJETIVO DEL
CARGO Planificar, verificar y editar los videos y el procesamiento de de fotos de las
publicaciones audiovisuales para la difusion en las redes y portal web.
RELACIONES / Responsabilidad ante:
SUBORDINADO ® (Coordinacién de Audiovisual
Autoridad directa sobre:
® Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia

COMPETENCIAS REQUERIDAS

e Habilidades: Capacidad de gestion, organizacion, liderazgo, discrecion, proactividad, trabajo en equipo
multidisciplinario, responsabilidad, habilidad en relacionamiento interpersonal y trabajo bajo presion.

® Conocimientos bidsicos: Buen manejo de herramientas informaticas y de equipos de oficina, excelente
redaccion, buena comunicacion oral y escrita. Conocimiento de la Ley Codigo Electoral y Organizacion de la
Justicia Electoral, Reglamentacion vigentes, disposiciones vigentes.

® Valores Institucionales: Transparencia, honradez, excelencia en el servicio, lealtad, liderazgo, equidad,
neutralidad e independencia, igualdad vy no discriminacién.

FUNCIONES

s Realizar la edicion de los videos y fotografias para la difusion en las redes y portal web.
# Divulgar, conservar y valorar de la produccidén audiovisual de la Direccion
» Realizar otras funciones asignadas por el superior.
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NIVEL DE LA

ORGANIZACION MANDOS MEDIOS SUPERIORES

DENOMINACION DEL

CARGO Jefe/a de Departamento de Fotografia

EE;ET;VD L Organizar y supervisar la actualizacion de los archivos fotografico en formato fisico y
digital, de las coberturas periodisticas, eventos, conferencias, etc., para su conservacion,

valoracién y utilizacién en producciones audiovisuales o para la difusion en las Redes
Sociales de la institucion,

RELACIONES / Responsabilidad ante:
SUBORDINARO ® (Coordinacion de Audiovisual
Autoridad directa sobre:
® (Oiros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia

COMPETENCIAS REQUERIDAS

® Habilidades: Capacidad de gestion, organizacitn, liderazpo, discrecién, proactividad, trabajo en equipo
multidisciplinario, responsabilidad, habilidad en relacionamiento interpersonal y trabajo bajo presicn.

® (Conocimientos bidsicos: Buen manejo de herramientas informaticas y de equipos de oficina, excelente redaccion,
buena comunicacion oral y escrita. Conocimiento de la Ley Cddigo Electoral y Organizacion de la Justicia
Electoral, Reglamentacion vigentes, disposiciones vigentes.

® Valores Institucionales: Transparencia, honradez, excelencia en el servicio, lealtad, liderazgo, equidad,
neutralidad e independencia, igualdad ¥ no discriminacion.

FUNCIONES

* Organizar el archivo v eleccidn de fotografia para la difusién en las Redes Sociales.
* Conservar del archivo fotografico en formato fisico y digital.
* Realizar otras funciones asignadas por el superior,




