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REPUBLICA DE BOLIVIA

MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

Titulo del Cargo: Jefe de Unidad. Puesto: Asesor en Comunicacidn Social.

Ubicaciéon Administrativa: Inmediato Superior:

Despacho Ministro. Ministro de Obras Piblicas, Servicios y
Vivienda. ‘

Supervisa Directamente: Técnico 1 y Técnico 2.

Nivel Jerarquico: Mando Medio. DM/MOPSV/JU/ACS.

1. OBJETIVO.

Asistir y Asesorar con apoyo informativo al Ministro, Viceministros y Directores Generales y
gjecutivos de descentralizadas y bajo tuicidn, a través de la Recoleccion, redaccion y
transmisién :de informacién, difusion, promocién, coordinacion de las actividades y
relacionamiento de! Ministerio con los medios de prensa y comunicacion. Analizar, revisar
y sistematizacion de la informacion referida al Ministerio.

II. FUNCIONES PRINCIPALES.

1. Apoyar al Ministro y Viceministros a través del monitoreo de medios de comunicacién
escritos, radiales, audiovisuales y la elaboracién de informes escritos sobre la

informacién vinculada al Ministerio.

2. Difundir a los medios de comunicacion las actividades del Ministerio, sus
Viceministerios y sus Unidades Desconcentradas, previa aprobacién de su Inmediato

Superior.

3. Coordinar y ejecutar las politicas informativas, de comunicacién y de publicidad que
defina el Ministerio.

4. FElaborar, proponer e implementar el plan de imagen institucional a través de
campafias sostenidas de informacion y publicidad previa aprobacién del Sefior

Ministro.

5. Coordinar con entidades descentralizadas, bajo tuicion, Prefecturas, Municipios y
diferentes sectores, la elaboracion de eventos de inicio y/o entrega de obras de

proyectos realizados por el MOPSV.

6. Formular estrategias de comunicacion, difusion, prensa y de relaciones plblicas,
tanto para una gestién administrativa como para situaciones de coyuntura.

7. Elaborar el Programa Operativo Anual de la Unidad de Comunicaciones Social y
Relaciones Puablicas.
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8. Organizar coordinar y evaluar las tareas de comunicacion del MOPSV, sus
Viceministros y ias entidades descentralizadas y bajo tuicidn,

9. Difundir las politicas, normas sectoriales y desarrollo de actividades del Ministerio y
Viceministerios.

10. Promover mediante programas de comunicacién, los objetivos y acciones del
Ministerio.

11. Coordinar el ordenamiento, recopilacién y estructura de informacién del Ministerio.

12, Elaborar, diagramas y editar notas, boletines y otros materiales informativos sobre
las actividades que realiza el Ministerio y difundirlas a diferentes agencias de noticias,

periddicos, radios y canales de television.

13. Coordinar con las areas funcionales, los programas y proyectos del MOPSV vy el
manejo comunicacional de sus actividades.

14. Atender los requerimientos de medios de comunicacién y periodistas sobre temas
inherentes al Ministerio, con autorizacion y en coordinacidn con el Ministro.

15. Realizar un seguimiento diario de la informacién periodistica en prensa, radio y

television (pauteo de prensa).

16. Desarrollar actividades de protocolo y organlzaC|on de eventos relacionados con las
actividades institucionales del Ministerio.

17. Velar porque se mantenga la buena imagen del Ministerio en todos los sectores de
opinion.

18. Coordinar con las Unidades Organizacionales la elaboracion y exposicion de paneles
informativos del Ministerio y sus dependencias.

19, Autorizar las publicaciones de avisos institucionales,

20. Coordinar e manejo del sitico web de la institucién y velar por su permanente
actualizacién.

21. Asesorar a las autoridades ministeriales en las dreas de protocolo, eventos especiales
y relaciones puiblicas.

22, Elaborar y evaluar el sequimiento al POA y el POAI de cada gestion.

23. Cumplir con las disposiciones internas del MOPSV.
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24. Mantener actualizadas las listas protocolares de organismos de interés para el
Ministerio.,

25. Mantener relaciones de comunicacion interinstitucional con organismos que

participen en actos del Ministerio.

26. Desarrollar todas aquellas funciones que le competen y otras que le fueran
asignadas dentro del ambito de su competencia por el Ministro.

JII. RELACION LABORAL.
II1.1. Relaciones Internas.

Despacho del Ministro.
Viceministros.

Direccion General de Asuntos Administrativos.

Direccidn General de Asuntos Juridicos.

Direcciones Generales del MOPSV.

Unidades de Comunicacion de entidades descentralizadas, autdrquicas y

bajo tuicion.

VVVVVYY

I11.2. Relaciones Externas.

» Mantiene comunicaciones Nacionales e Internacionales relacionadas con

los medios de comunicacion.
» Todas las areas del MOPSV.

IV. PERFIL PROFESIONAL.
1V.1. Experiencia Laboral Previa,

> 4 Afos experiencia laboral general.
> 2 afios experiencia especifica o en cargos similares.

IV.2. Educaciéon Formal Necesaria.

> Titulo Profesional en Provision Nacional de Comunicador Social, areas

econdmicas o0 sociales.
> Maestria o Diplomado segln el drea técnica (Deseable).
> Registro Profesional en el Colegio Respectivo (Deseable).
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IV.3. Educacién No Formal Necesaria.

Sélidos Conocimientos en:

VYVVYVYY

Ley de Administracion y Control Gubernamental LEY SAFCO (1178).

Responsabilidad por la Funcién Pablica.

Conocimiento y manejo de paquetes computacionales e Internet.

Conocimientos basicos en Idiomas Nativos.

Redaccién Propia.

Relaciones Publicas y manejo de estrategias de comunicacion.

V. CONDICIONES PERSONALES.

CNSSNS

Capacidad de razonamiento ldgico.
Capacidad de trabajo en equipo.
Capacidad de trabajo bajo presion.

Capacidad de comunicacién con funcionarios de la entidad.

Habilidad para manejo de relaciones publicas.
Disposicidén hacia el cambio en los procesos y relaciones institucionales,

VI. VALORES Y PRINCIPIOS.

A N . N S N

Honestidad.
Integridad.
Confiabilidad.
Responsabilidad.
Profesionalismo.
Lealtad.
Respeto.

Etica.

Justicia.

Compromiso Profesional.

Equidad.
Solidos Valores Morales.
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REPUBLICA DE BOLIVIA
MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

Titulo del Cargo: Técnico 1.

Puesto: Técnico en Comunicacién Social.

Ubicacién Administrativa:
Despacho del Ministro.

Inmediato Superior:
Asesor en Comunicacion Social,

Supervisa Directamente: Ninguno.

Nivel Jerarquico: Operativo.

DM/ACS/T1/TCS.

I. OBJETIVO.

Brindar asistencia directa en labores técnico administrativas de la dependencia, aplicando

normas vigentes en su area de trabajo.

1I. FUNCIONES PRINCIPALES.

1. Monitoreo de medios de comunicacion al Despacho del Ministro.

2. Aplicar técnicas relacionadas con la eficiencia en los procesos administrativos.

3. Aplicar en forma oportuna y eficiente los procedimientos orientados al servicio al

cliente.

4. Apoyar en la elaboracién de cuadros estadisticos de control de normativas,
reglamentos, resoluciones técnicas y normas del area de competencia.

5. Apoyar en la elaboracion de cuadros estadisticos de control de calidad de los

servicios del area de competencia.

6. Realizar labores de trascripcidon de documentos y de procesamiento de datos en

sistemas informaticos.

7. Apoyar en la recopilacién de imagenes fotograficas, audiovisuales y archivos de

audio.

8. Apoyar en la actualizacion de archivos de su drea de trabajo.

9. Apoyar la preparacion de materiales para eventos especificos de capacitacion.

10. Apoyar en la preparacion de cuadros estadisticos de las actividades relacionadas

con la Direccion.

11. Apoyar en la organizacion de eventos institucionales sobre temas relacionados con

el Ministro.
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12. Apoyo en la redaccién, elaboracion, diagramacion, disefio de todo tipo de
materiales informativos.

13. Apli¢ar normas para el seguimiento y control de los servicios administrativos del
area de competencia.

14. Cumplir con politicas, reglamentos, normas y procedimientos internos y las
disposiciones legales vigentes relativas al area de su competencia.

15. Informar periédicamente al Inmediato Superior sobre las actividades desarrolladas.
16. Participar en la recopilacion y digitado de informacidn técnica y administrativa.

17. Participar en la preparacion de la correspondencia que en asuntos de su
competencia tenga que emitir el inmediato superior.

18. Desarrollar otras funciones, que en el dmbito de su competencia, le asigne el
Superior Inmediato.

19. Cumplir con las disposiciones internas del MOPSV.

20. Desarrollar todas aquellas funciones que le competen y otras que le fueran
asignadas por el Jefe Inmediato Superior.

II1. RELACION LABORAL.

II1.1. Relaciones Internas.

> Asesor en Comunicacion, personal de la Unidad y todas las areas que
conforman el Ministerio de Obras Plblicas, Servicios y Vivienda.

I11.2. Relaciones Externas.

.» Organismos ptiblicos y/o privados que mantengan relaciones con el
Ministerio.

IV. PERFIL PROFESIONAL.

IV.1. Experiencia Laboral Previa.

> 2 Afos de experiencia laboral general o en cargos similares.
» 1 Afio experiencia especifica © en cargos similares,
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1V.2, Educaciéon Formal Necesaria.

> Titulo de Técnico Superior en Comunicacién Social, Periodismo o areas

Econdmicas.
> Egresado yfo Estudiante de ultimo afio de la Carrera de Comunicacion

Social o areas Econdmicas.
IV.3. Educacion No Formal Necesaria.

Sdlidos Conocimientos en:

Ley de Administracién y Control Gubemamental LEY SAFCO (1178).
Responsabilidad por la Funcién Publica.

Conocimiento y Manejo de paquetes computacionales e Internet.
Conocimientos Basicos de idiomas Nativos.

Expresién oral y escrita.

Redaccidn Propia.

Relaciones publicas.

YVVVVYVYY

V. CONDICIONES PERSONALES.

Capacidad de razonamiento légico.

Alta Adaptabilidad / Flexibilidad.

Capacidad de trabajo en equipo.

Capacidad de trabajo bajo presidn.

Habilidad analitica.

Iniciativa.

Habilidad para manejo de relaciones plblicas.

Capacidad de comunicacion con funcionarios de la entidad.

A N R N

VI. VALORES Y PRINCIPIOS.

Honestidad.
Integridad.
Confiabilidad.
Responsabilidad.
Lealtad.
Respeto.

Etica.

AN Y N N
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REPUBLICA DE BOLIVIA

MINISTERIO DE OBRAS Pl'lBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

Titulo del Cargo: Técnico 2. Puesto: Técnico de Apoyo Gabinete
(Asesoria en Comunicacion).

Ubicacién Administrativa: Inmediato Superior:
Despacho del Ministro. Asesor en Comunicacion.
Supervisa Directamente: Ninguno.
Nivel Jerarquico: Operativo. DM/AC/T2/TAG (AC).
I. OBJETIVO.

Apoyo en la ejecucion de la politica permanente de comunicacién entre el MOPSV y
plblico en general, que permita divulgar las metas, logros, programas, proyectos, para
posesionar la imagen institucional, prestar apoyo administrativo a las actividades,
sistematizar, ordenar y administrar toda informacion atendida y generada en reuniones.

Cooperar para el establecimiento de un canal de comunicacién entre el Ministerio de Obras
Plblicas, Servicios y Vivienda, los usuarios y plblico en general, que permita divulgar las
metas, logros, programas, aplicando normas vigentes en su area de trabajo.

Prestar apoyo administrativo, en redaccidn, diagramacion y disefio a las actividades de
Asesoria en Comunicacion, asf como sistematizar, ordenar y administrar toda informacién

atendida y generada en reuniones.

II. FUNCIONES PRINCIPALES.

1. Ejecutar la aplicacion de un sistema de sugerencias y reclamos a través de via
telefonica, fax, buzdn, correspondencia, correo electrdnico, etc,

2. Apoyar en la elaboracidn, participar en la preparacion, recepcion y clasificacion de la
correspondencia y documentacion remitida al Ministerio.

3. Ejecutar las estrategias comunicacionales definidas por autoridades superiores, con el
objeto de lograr una adecuada cobertura en la difusion de los logros institucionales.

4. Coadyuvar en la programacién y coordinacion de audiencias, reuniones externas y
actividades de protocolo que debe cumplir el Ministro.

5. Participar en la preparacién, recepcion y clasificacion de la correspondencia y
documentacion remitida a la Unida de Asesoria en Comunicacién.

6. Apoyar y consolidar la imagen institucional, a través de diferentes medios de
comunicacion.
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7. Apoyar la recopilacién de imédgenes fotograficas, audiovisuales y archivos de audio.

8. Apoyar en la elaboracion de cuadros estadisticos de control de normativas,
reglamentos, resoluciones técnicas y normas del drea de su competencia.

9. Realizar otras funciones asignadas por Inmediato Superior en el dmbito de su
competencia.

10. Proponer guiones, artes de prensa, adicion de spots publicitarios para Mostrar la
gestion del MOPSV. '

11, Cumplir—' con las disposiciones internas del MOPSV.

12. Desarrollar todas aquellas funciones que le competen y otras que le fueran asignadas
dentro del ambito de su competencia por el Jefe Inmediato Superior.

III. RELACION LABORAL.

II1.1. Relaciones Internas.

» Asesor en Comunicacion, al personal de la Unidad y todas ias areas que
conforman el Ministerio de Obras Pdblicas, Servicios y Vivienda.

IIL.2. Relaciones Externas.
» Organismos plblicos y/o privados que mantengan relaciones con el
Ministerio.
IV. PERFIL PROFESIONAL,
1V.1. Experiencia Previa.

> 1 Afio de experiencia laboral general o en cargos similares.

IV.2. Educacion Formal Necesaria.

» Titulo Técnico Superior en Comunicacion Social, disefio y diagramacién,

areas econdmicas y sociales. ’
> Egresado yfo Estudiante de ultimo afic de ia Carrera de Comunicacion

Social 0 Ramas Afines.
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IV.3. Educacion No Formal Necesaria.

> Conocimiento de la Ley SAFCO 1178.

» Facilidad de expresion oral y escrita.

> Conocimiento y Manejo de paquetes computacionales.
> Capacidad de redaccién.

V. CONDICIONES PERSONALES.

Capacidad de trabajo en equipo.

Capacidad trabajo bajo presion.

Alta adaptabilidad/Flexibiidad.

Habilidad para el manejo de relaciones interpersonales.

Iniciativa.

NANANAX

VI. VALORES Y PRINCIPIOS.

Honestidad.
Integridad.
Confiabilidad.
Responsabilidad.
Lealtad.
Respeto.
Justicia.
Equidad.

Etica.

AN N N NN NENRY
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