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. Informacién del puesto

‘

Nombre del puesto: Asistente de Comunicacion Institucional

Unidad organizacional/Proyecto: Programa de HELVETAS Swiss Intercooperation — Centroamérica
Ubicacién (Oficina): Ciudad de Guatemala, Guatemala

Puesto supervision inmediata: Relacion Jerarquica: Coordinador / Asesor de Monitoreo y Evaluacion
Nivel del puesto: 5

Tipo de contrato: Contrato de término fijo

Duracién del contrato: 10 meses, segun disponibilidad presupuestaria, puede ampliarse.

Il. Contexto organizacional

HELVETAS es una organizacion suiza de cooperacion al desarrollo y ayuda humanitaria que trabaja para lograr un mundo justo en el cual todos
los seres humanos puedan vivir una vida auto determinada, digna y segura, utilizando los recursos naturales de forma sostenible y conservando
el medio ambiente.

HELVETAS trabaja a nivel regional en Centro América, con dos programas pais en Guatemala y Honduras. HELVETAS trabaja en Guatemala
desde el 1972 para que las y los guatemaltecos sean protagonistas de su propio desarrollo, acompafiandolos para fortalecer su identidad,
institucionalidad y capacidades dentro de procesos democraticos que resultan en mejoras tangibles y equitativas de sus modos de vida,
sosteniendo al mismo tiempo los recursos naturales, y contribuyendo al desarrollo socioeconémico y politico en los paises. HELVETAS se
encuentra en su ciclo estratégico 2021-2024 y actualmente esta en proceso de desarrollo de una nueva estrategia pais en Guatemala 2025-
2028 y consolidando su programa pais en Honduras.

La Comunicacion y Visibilidad Institucional de Helvetas Centro América (CA) estan basado en el Manual de Imagen Corporativa y la Politica de
Comunicacion de Programa Internacionales, que a través de herramientas basicas de comunicacién e imagen corporativa, que nos permiten: a)
Ofrecer una vision general de las actividades, objetivos y resultados de nuestra cooperacion en el pais, b) Presentar el portafolio de proyectos
que Helvetas ejecuta en CA Servir al objetivo de rendicién de cuentas ante los donantes, contribuyentes del pais donante, la poblacion y las
autoridades del pais socio. Ademas, la Estrategia 2021-2024: “Un futuro mejor para todos” y las politicas institucionales de Género y Equidad
Social, Partenariado y Desarrollo de Capacidades, Incidencia en Politicas, entre otras; son herramientas fundamentales para orientar nuestra
comunicacion interna y externa, asi como conectar a la organizacion con nuestros socios y beneficiarios.

lll. Objetivos generales del puesto

Brindar soporte estratégico en comunicacion institucional a la Direccién de Programa de Pais y equipos de proyectos para formular, facilitar y
ejecutar précticas de visibilidad y comunicacién institucional, comunicacién interna y externa; y procesos relacionados, basados en las politicas
de HELVETAS Swiss Intercooperation para contribuir al posicionamiento efectivo de la marca de HELVETAS en Centroamérica; asimismo
apoyar la comunicacion y la visibilidad de todos los proyectos de HELVETAS en Guatemala y Honduras.

IV. Relaciones de trabajo dentro de la organizacion

Director/a Regional para Centro América

Director Regional Adjunto

Coordinador / Asesor de Monitoreo y Evaluacion & Comunicacion, Equipo de Direccidn de Pais

Coordinadores/as de Proyectos

Especialistas Tematicos

Equipos Administrativos de Oficinas

Equipo de Comunicacién y Recaudacion de Fondos en Suiza y Equipos de otros proyectos de HELVETAS en América Latina.

V. Coordinacion y relaciones con otras organizaciones

Organizaciones gubernamentales, instituciones estatales o entes rectores

Organizaciones (no) gubernamentales y del sector privado involucrado en la ejecucion de proyectos de HELVETAS en Centroamérica
Otros actores convencionales y no convencionales

Organizaciones y/o Instituciones Socias

Empresas consultoras en el area de comunicacion




VI. Funciones y resultados clave esperados

Resultado 1: Politicas, estrategias y practicas de comunicacion institucional implementadas y alineadas con los lineamientos de HELVETAS,
fortaleciendo la coherencia y efectividad de la comunicacién interna y externa en todos los proyectos.
Funciones y responsabilidades relevantes para alcanzar Resultado 1:

- Formular, facilitar y ejecutar politicas y practicas de comunicacion institucional.

- Fortalecer la comunicacién interna y externa segun las politicas de HELVETAS Swiss Intercooperation.

- Ayudar a la direccién del programa de pais en la implementacion de la estrategia de comunicacion

- Implementar la estrategia de comunicacién del proyecto.

- Ayudar a la directora regional en las actividades y tareas de apoyo operativo en el marco de comunicacion

- Asistir y fortalecer a los equipos de Helvetas CA en manejo habilidades comunicacionales (fotografia, video, redes

sociales, redaccion de articulos o contenido ... etc.)

Realizar cualquier otra tarea solicitada por Helvetas en relacion con sus habilidades profesionales.

Resultado 2: Materiales de comunicacién y documentacion técnica actualizados, disefiados y difundidos oportunamente, contribuyendo a la
visibilidad, aprendizaje y sistematizacion de experiencias de los proyectos.

Funciones y responsabilidades relevantes para alcanzar Resultado 2:

- Ayudar a los proyectos en el disefio y produccién de materiales de comunicacion.

- Preparar y actualizar un kit de comunicacion para cada proyecto (hoja, folleto, fotos, videos, etc.).

- Papeleria corporativa disefiada, impresa y disponible para todas las oficinas de HELVETAS para Centro América
(Guatemala y Honduras).

- Apoyar los equipos de los proyectos en la preparacion, edicién y publicacién de documentos técnicos de documentacion,
sistematizacién y aprendizaje, a requerimiento del proyecto.

- Establecer y mantener actualizado un portafolio de documentacion, videos, estudios de caso y/o sistematizacién de
experiencias preparado, publicado y disponible por cada proyecto.

- Transcripcion de archivos audiovisuales para su traduccion a idiomas extranjeros.

Resultado 3: Presencia digital fortalecida mediante la actualizacion constante de paginas web, redes sociales y medios, asegurando la difusion
efectiva de noticias, convocatorias y logros de los proyectos en la region.

Funciones y responsabilidades relevantes para alcanzar Resultado 3:

- Paginas de proyectos en sitio web de Helvetas Centroamérica y Pamoja actualizadas y retroalimentadas.

- Publicar noticias sobre las actividades del proyecto en Pamoja y, cuando corresponda, en las redes sociales.

- Convocatorias y licitaciones publicadas en periddicos, sitio web y redes sociales de HELVETAS en Centro América
(Guatemala y Honduras)

- Seguimiento de la publicacion o difusion de elementos relacionados con el proyecto.

- Recopilacion y archivo de elementos periodisticos relacionados con el proyecto.

- Socializar informacién, documentacion y materiales de comunicacion de HELVETAS Suiza y Centro América y otros
actores con todo el personal.

Resultado 4: Eventos, conferencias y relaciones publicas organizados eficientemente, con proveedores y medios gestionados de manera
estratégica, incrementando la visibilidad institucional y el posicionamiento de HELVETAS en Centroamérica.

Funciones y responsabilidades relevantes para alcanzar Resultado 4:

- Apoyar la administracion del programa de pais en la seleccion y actualizacidn de una lista de proveedores de servicios
(fotografos, directores de video, disefiadores graficos, impresores, etc.).

- Apoyar a la administracién del programa de pais en la compilacion de una lista de medios de comunicacion y periodistas a
contactar para conferencias de prensa, noticias, etc.

- Ayudar a la administracion del programa de pais en la organizacion de conferencias de prensa u otros eventos que tengan
como objetivo comunicar las actividades de Helvetas Centroamérica y aumentar su visibilidad.

- Apoyo en la organizacion de conferencias de prensa/giras de prensa.

- Ayudar al programa de pais a responder a las solicitudes y requisitos del departamento de comunicacion y recaudacion de
fondos de la oficina central (recopilacion de historias, seleccion de fotos, entrevistas, etc.).

VII. Competencias y conocimientos asociados a la posicion

Principios rectores de Helvetas:

e  Compromiso con poblacién desfavorecida
Respeto derechos humanos y derechos civiles
Conocimiento en manejo de conflicto
Cooperacion y busqueda de alianzas

[ ]
[ ]
[ ]
e Conocimiento técnico en género




Competencias:
e  Comunicacion efectiva
e Ejecucion efectiva
o Orientacion a resultados
o Orientacion al cliente - servicio
o Confiabilidad y eficiencia
e Gestion
o Planificacién
Adaptabilidad y flexibilidad
Autonomia
Compromiso y sentido de pertenencia
Trabajo en equipo
Etica e integridad
Manejo escrupuloso de recursos institucionales (p.j. drones, equipo fotografico, tablets, etc.)

O O O O O O

Conocimientos y habilidades:

e Conocimiento de comunicacion para organizaciones y/o instituciones de cooperacién al desarrollo

¢ Conocimiento basico de disefio grafico y diagramacion, edicién de documentos, publicidad y comunicacion.

e Habilidades en acciones de community management, manejo de redes sociales y contenidos haciendo uso de las Tecnologias de la
Informacion y Comunicacién en beneficio de la organizacion.

Conocimiento en manejo de diferentes plataformas digitales y online de CMS (Content management Systems)

Habilidades de manejo de relaciones publicas con actores y publicos de diferente nivel

Habilidad de expresion oral y comunicacion; y buena capacidad didactica.

Experiencia en analizar y sistematizar informacion relevante.

VII. Requerimientos de reclutamiento

Formacion Pensum Cerrado o estudiante en Licenciatura en area académica relevante: Comunicacion y relaciones publicas,
Académica: Comunicacion Social, o licenciatura en Periodismo.
Experiencia: Experiencia minima de 1 0 2 afios en cargos de acuerdo a los objetivos y en el area de cooperacion internacional con

experiencia basica en:

e  Comunicacién y/o comunicacion y visibilidad institucional, y/o marketing y posicionamiento de marca.

e Porlo menos uno o dos afios de experiencia con cooperacion al desarrollo en acciones de comunicacién para el
desarrollo.

Habilidades en edicién y redaccion de contenidos.

Disefio gréfico, diagramacién, edicion y preparacién de herramientas comunicacionales

Desarrollo, formulacién y elaboracién de distintos materiales de Comunicacién institucional.

Experiencia en el manejo de redes sociales, gestion de paginas web, manejo de relaciones publicas.

Deseable: Conocimiento de los conceptos y herramientas principales de la Comunicacion para el Desarrollo.

Idiomas: Espafiol y nivel intermedio del Idioma Inglés.
Otros: Disponibilidad para viajar y trasladarse a las areas geograficas donde las oficinas regionales y proyectos de Helvetas
operan.

Requisitos y Documentos para Aplicar:

Las personas interesadas en aplicar a este puesto, deberan identificar claramente el puesto solicitado y
remitir los documentos a continuacién requeridos, por separado y en formato PDF, hasta el martes, 30 de
diciembre de 2025 al correo electronico: recursos.humanos@helvetas.org

Ficha de postulacion adjunta, disponible en este link:
https://www.helvetas.org/Llenar-Formulario-de-Empleo_download_18066
Resumen Profesional o CV actualizado

Carta de interés que incluya pretension salarial

Cualquier otro documento que respalde la postulacién a la posicion.

Nota: Todos los términos reflejan sin distincién personas femeninas o masculinas. En donde las mujeres representan un espacio
importante para postular y ocupar puestos de trabajo.
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