
OFICIAL DE INFORMACIÓN Y DIVULGACIÓN 

 

 

A- DATOS GENERALES DEL PUESTO:  

 

1- CÓDIGO: 00610201 

 

2- PUNTOS OBTENIDOS: 230 

 

3- GRADO: 12 

 

4-SUELDO BASE: B/. 975.00 

 

B- NATURALEZA DEL PUESTO: 

 

Cargo de Nivel Técnico de Complejidad Considerable que colabora en la divulgación de las diversas actividades académicas y 

administrativas  desarrolladas por la institución,  difundidas mediante noticias, reportajes, artículos, crónicas y otros para ser publicados a 

través de los diversos medios de comunicación social con el fin de fortalecer la imagen institucional.   

 

C- TAREAS Y COMPETENCIAS: 

  

TAREAS  COMPETENCIAS 

1-Cubrir y recabar información de las actividades desarrolladas dentro y fuera del 

campus. 
CONOCIMIENTOS: 

Relaciones humanas. 

2-Redactar noticias, reportajes, artículos, crónicas y otros, para los diversos medios 

de comunicación social. 

Manejo de información confidencial. 

3-Divulgar las actividades de las unidades académicas y administrativas de la 

Institución.      

Redacción y ortografía. 

4-Participar y coordinar en el desarrollo de programas televisivos y radiales. Aplicaciones informáticas. 

5-Brindar información institucional a clientes interno o externo de la Institución.  



HABILIDADES Y DESTREZAS: 

Tratar a las personas. 

6-Editar y diagramar suplementos, boletines, afiches y otros. Trabajar en Equipo. 

7-Elaborar Informes de sus actividades en proceso o concluidas. Expresarse claramente de forma oral y escrita. 

8-Realizar otras tareas relacionadas a su cargo que contribuyan al logro de los 

objetivos de la unidad. 

Tomar decisiones. 

 Manejar programas de imágenes. 

 Redactar informes técnicos. 

 ACTITUDES Y VALORES: 

Confidencialidad. 

 Puntualidad. 

 Responsabilidad. 

 Respeto. 

 Proactivo. 

 Iniciativa. 

 Compromiso Institucional. 

 

D- ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (Requisitos Mínimos) 

 

1-EDUCACIÓN: 

 

1.1-Estudios Universitarios a nivel de Licenciatura o Ingeniería incompletas hasta 4º ó 5º año aprobados aplican carreras como 

(Licenciatura en Periodismo, Relaciones Pública o  Comunicación Social.). 

 

2-EXPERIENCIA: 

 

2.1-De dos (2) años y un (1) mes a dos (2) años y seis (6) meses de experiencia en labores de Comunicación Social. 

 

2.2-De un (1) año y siete (7) meses a dos (2) años de experiencia en labores relacionadas al cargo. 

 



 

3-RESPONSABILIDADES: 

 

3.1-POR TOMA DE DECISIONES:   Cargo de Nivel Técnico de Complejidad Considerable que exige toma de decisiones.   

 

3.2-POR MANEJO DE INFORMACIÓN CONFIDENCIAL: Cargo de Nivel Técnico de Complejidad Considerable que maneja 

Información Confidencial. 

 

3.3-POR MANEJO DE CONTACTOS INTERNOS:   Cargo de Nivel Técnico de Complejidad Considerable que exige Contactos  

Internos para su desempeño. 

 

3.4-POR MANEJO DE CONTACTOS EXTERNOS:   Cargo de Nivel Técnico de Complejidad Considerable que exige Contactos  

Internos para su desempeño. 

  

3.5-POR SUPERVISIÓN DE PERSONAL:   No aplica.  

 

3.6-POR MATERIALES, HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y/O MAQUINARIAS: Mínimo. 

 

3.7-POR VALORES:   No aplica. 

 

E-ESFUERZO: 

 

1-ESFUERZO FÍSICO:   Regular. 

 

2-ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL: Cargo de Nivel Técnico de Complejidad Considerable que exige Esfuerzo Mental y/o Visual.  

 

F-CONDICIONES DE TRABAJO: 

 

1-AMBIENTE DE TRABAJO:   Normal. 

 



2-RIESGO LABORAL: Mínima.   


