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Servicio Civil (Convocatoria Externa)
DEFENSORIA DE LA MUJER INDIGENA

No. proceso: 27694 Guatemala, mayo de 2024

1. Datos del puesto

Cadigo de la plaza 680661

Renglén 11

Puesto oficial ASISTENTE PROFESIONAL IV
Especialidad RELACIONES PUBLICAS
Dependencia DEFENSORIA DE LA MUJER INDIGENA
Unidad administrativa DIRECCION Y COORDINACION
Ocupacién / Puesto funcional Asistente de comunicacion social
Ubicacién funcional DIRECCION Y COORDINACION
Horario 08:00-16:30

Salario Q.2.441,00 + bonos y complementos

2. Funciones del puesto

Es la responsable de brindar apoyo en la divulgacién y promocién de los derechos de las mujeres indigenas, brindar apoyo técnico
y administrativo en los procesos en la Unidad de Comunicacion Social y Relaciones Publicas.

3. Requisitos

3.1. Educacion

OPCION A OPCION B Carrera (de acuerdo con la ocupacion / puesto funcional)
Acreditar haber aprobado los cursos Acreditar haber aprobado los cursos Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo
equivalentes al séptimo semestre de una equivalentes al séptimo semestre de una semestre en una de las carreras de las Ciencias de la
carrera universitaria afin al puesto carrera universitaria afin al puesto Comunicacién.

3.2. Experiencia

OPCION A OPCION B Area de experiencia (de acuerdo con la ocupacién / puesto

funcional)

seis meses de experiencia como Asistente
Profesional Il o Jefe Técnico Profesional Ill en
la especialidad que el puesto requiera.

Un afio de experiencia en tareas relacionadas

con la especialidad del mismo. Tareas relacionadas con la especialidad del mismo

3.3. Conocimientos (de acuerdo con la ocupacién / puesto funcional)

Conocimiento en disefio grafico y de aplicaciones para elaboracion de las mismas

Conocimiento en procesos de campafia masiva, en temas de derechos humanos, en pre-produccion y produccion de spots radiales y
televisivos;

3.4. Habilidades (de acuerdo con la ocupacion / puesto funcional)

Buena redaccion y ortografia;

Dominio de plataformas actualizadas y metodologias para conferencias virtuales

Dominio de programas de office (Word, Excel, Power Point);




3.5. Actitudes (de acuerdo con la ocupacion / puesto funcional)

Buenas relaciones interpersonales;

Ser empético

Trabajo en Equipo;

3.6. Capacitacion especifica

Actualizacién en manejo de camara fotografica, redaccion, paquetes de disefio grafico y audios.

3.7. Otros requerimientos

Respetar la cosmovision y cultura Maya, Garifuna o Xinka; Hablar por lo menos uno de los idiomas Maya, Garifuna o Xinka (De
preferencia); Disponibilidad de viajar al interior del pais

4. Documentos a presentar

Antecedentes penales original 6 meses de vigencia

Antecedentes policiacos original 6 meses de vigencia

Certificacion de cursos aprobados

Copia de Documento de Personal de Identificacion -DPI-

Copia y Original de diplomas y reconocimientos para confrontarlos por la Unidad de Recursos Humanos

Copia y Original de titulo Nivel diversificado para confrontarlo por la unidad de Recursos Humanos

Copia y original de constancias laborales para confrontarlos por la unidad de Recursos Humanos

Curriculo vitae actualizado con fotografia tamafio cedula escaneada y firmado

Finiquito original extendido por Contraloria General de Cuentas, actualizado

Solvencia Fiscal de la SAT actualizada

5. Temario de estudios para evaluacion

Conocimiento en procesos de campafia masiva, en temas de derechos humanos, en pre-produccion y produccion de spots radiales
y televisivos;
Conocimiento en disefio gréafico y de aplicaciones para elaboracion de las mismas

6. Condiciones para participar

6.1. Ingresar a http://guatempleo.siarh.gob.gt

6.2. Presentar documentacion requerida y firmar la “Solicitud de Participacion” que le entregaran en la Recursos Humanos de la
Institucién, requisito indispensable para participar en el proceso. Lo anterior debera presentarse en: La 10 calle 10-14 zona 1, Oficina
Central de la Defensoria de la Mujer Indigena en la Unidad de Recursos Humanos los dias martes cuatro (04) y miércoles cinco (05)
de junio en el horario 08:00 a 16:30 horas.

6.3. Sustentar las evaluaciones correspondientes el dia, hora y lugar que indique Recursos Humanos de la Institucion.
7. Observaciones

ASISTENTE DE COMUNICACION SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS no aparece en catalogo de puestos se coloca Asistente
de comunicacion social No es necesario contar con diploma del dominio idioma Maya Garifuna o Xinca pero si hablarlo Salario
Base Q. 2,441.00 inicial, mas (+) Q.250.00 de Bonificacion 66-2000, mas (+) Q. 1,500.00 de Bono Monetario, mas (+) Q. 1,500.00
Complemento Personal al Salario al finalizar periodo de prueba Total Q. 5,691.00 Presentar expediente foliado folder Oficio Verde
y gancho



