
Código:

Denominación del Puesto:

Nivel:

Unidad Administrativa:

Rol:

Grupo Ocupacional:

Grado:

Ámbito:

Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la 

experiencia

Denominación de la 

Competencia
Nivel Comportamiento Observable

Orientación / 

Asesoramiento
Medio

Ofrece guías a equipos de trabajo para el desarrollo de planes, 

programas y otros.

Selección de Equipos  Medio
Escoge un nuevo programa informático para la automatización de 

ciertas actividades. 

Monitoreo y Control Medio
Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad 

administrativa y asegura el cumplimiento de los mismos. 

Desarrollo estratégico del 

Talento Humano
Medio

Utiliza herramientas existentes o nuevas en la organización para el 

desarrollo de los colaboradores en función de las estrategias de la 

organización. Promueve acciones de desarrollo.

Pensamiento Crítico Medio
Elabora reportes jurídicos, técnicos o administrativos  aplicando el 

análisis y la lógica. 

Habilidad Analítica 

(análisis de prioridad, 

criterio lógico, sentido 

común)

Medio
Reconoce la información significativa, busca y coordina los datos 

relevantes para el desarrollo de programas y proyectos.

 Subir la información dentro de los plazos establecidos por la LOTAIP, en la página 

web de la empresa. 

2. MISIÓN 

Diseñar, presentar y ejecutar el plan comunicacional y marketing.

Elaborar y presentar boletines de prensa.

Proceso de apoyo, operativo, y de asesoría de la RMSME con 

personal de Instituciones públicas, privadas, mixtas, ONG para 

proveer información y coordinar acciones.

 Profesional 

 Servidor Público 4 

Analista de Relaciones Públicas

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS 

ACTIVIDADES ESENCIALES
7. ACTIVIDADES ESENCIALES

DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

 Relaciones Públicas 

Comunicación Social, Marketing

1 año

1. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Área de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

4. INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA

2.2.3.3.001.1

Tercer NivelNivel de Instrucción:

INTERFAZ:

Cantonal

9

Ejecucion de Procesos

Comunicación Social, Diseño Gráfico, Marketing

6. CAPACITACIÓN REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temática de la Capacitación

9. COMPETENCIAS TÉCNICAS

Comunicación Publicitaria, Diseño Gráfico, Marketing

Constitución de la República del Ecuador, Código Orgánico, 

Organización Territorial Autonomía Descentralización, Ley Orgánica 

de Servicio Público, Reglamento General a la Ley Orgánica del 

Servicio Público, Código Orgánico Administrativo, Ley Orgánica del 

Sistema Nacional de Contratación Pública, Reglamento a la Ley 

Orgánica del Sistema Nacional de Contratación Pública, Ley de 

Seguridad Social, Resoluciones Administrativas del IESS, Código de 

Trabajo, Acuerdos Ministeriales del Ministerio de Trabajo, Normas de 

Control Interno de la Contraloría General del Estado, LEY ORGANICA 

DE SALUD y demás normativas vigentes.

Asesorar y desarrollar la administración de la comunicación de la Empresa, mediante la ejecución de estrategias, planes y programas de comunicación de 

mercadeo, fortaleciendo la imagen empresarial, ejecutando las acciones necesarias dentro y fuera de la empresa.

Efectuar la cobertura informativa, filmaciones y fotografías de actos y eventos en los 

que interviene la Empresa para su difusión.

Coordinar el apoyo logístico, comunicacional, protocolario y ceremonial para el 

desarrollo de reuniones y eventos internos y externos de la empresa.

Dirigir, organizar y controlar la promoción, difusión y publicidad de las actividades 

desarrolladas por la institución, utilizando los diferentes medios de comunicación.

Elaborar el POA y PAC de su competencia.

Coordinar el desarrollo de ruedas de prensa, entrevistas y eventos de difusión.



Denominación de la 

Competencia
Nivel Comportamiento Observable

 Trabajo en Equipo Medio

Promueve la colaboración de los distintos integrantes del equipo. 

Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demás; 

mantiene un actitud abierta para aprender de los demás.

 Orientación de Servicio Medio

Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en 

ocasiones se anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de 

sus requerimientos.

 Orientación a los 

Resultados 
Medio

Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actúa 

para lograr y superar niveles de desempeño y plazos establecidos.

 Flexibilidad Medio
Modifica su comportamiento para adaptarse a la situación o a las 

personas. Decide qué hacer en función de la situación.

Recopilación de 

Información
Medio

Realiza un trabajo sistemático en un determinado lapso de tiempo 

para obtener la máxima y mejor información posible de todas las 

fuentes disponibles. (Obtiene información en periódicos, bases de 

datos, estudios técnicos etc.)

 Manejar la información institucional con las diferentes plataformas digitales de la 

institución. 

Asesorar en materia de comunicación a las diferentes activiades, áreas y unidades 

operativas de la empresa. 

 Facilitar de forma oportuna la información relevante sobre la gestión y ejecución de 

planes, programas y proyectos empresariales, para su difusión de conformidad con 

la ley. 

 Cumplir con las demas funciones inherentes a sus cargo que le sean delegadas por 

su jefe inmediato. 

 Mantener actualizado los archivos periodísticos y audiovisuales. 

 Elaborar y presentar informes mensuales de las actividades realizadas. 

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

Constitución de la República del Ecuador, Código Orgánico, 

Organización Territorial Autonomía Descentralización, Ley Orgánica 

de Servicio Público, Reglamento General a la Ley Orgánica del 

Servicio Público, Código Orgánico Administrativo, Ley Orgánica del 

Sistema Nacional de Contratación Pública, Reglamento a la Ley 

Orgánica del Sistema Nacional de Contratación Pública, Ley de 

Seguridad Social, Resoluciones Administrativas del IESS, Código de 

Trabajo, Acuerdos Ministeriales del Ministerio de Trabajo, Normas de 

Control Interno de la Contraloría General del Estado, LEY ORGANICA 

DE SALUD y demás normativas vigentes.

Formar parte del comité de rendición de cuentas de la institución.


