1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cédigo: 2.2.3.3.001.1

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacion del Puesto: Analista de Relaciones Publicas

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Relaciones Publicas

Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 4

Grado: 9

Ambito: Cantonal

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Disefiar, presentar y ejecutar el plan comunicacional y marketing.

Subir la informacién dentro de los plazos establecidos por la LOTAIP, en la pagina
web de la empresa.

Elaborar y presentar boletines de prensa.

Elaborar el POA y PAC de su competencia.

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

Efectuar la cobertura informativa, filmaciones y fotografias de actos y eventos en los
que interviene la Empresa para su difusion.

Coordinar el apoyo logistico, comunicacional, protocolario y ceremonial para el
desarrollo de reuniones y eventos internos y externos de la empresa.

Dirigir, organizar y controlar la promocién, difusién y publicidad de las actividades
desarrolladas por la institucion, utilizando los diferentes medios de comunicacion.

Proceso de apoyo, operativo, y de asesoria de la RMSME con
personal de Instituciones publicas, privadas, mixtas, ONG para
proveer informacion y coordinar acciones.

Asesorar y desarrollar la administracién de la comunicacion de la Empresa, mediante la ejecucién de estrategias, planes y programas de comunicacion de
mercadeo, fortaleciendo la imagen empresarial, ejecutando las acciones necesarias dentro y fuera de la empresa.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Constitucion de la Republica del Ecuador, Codigo Organico,
Organizacion Territorial Autonomia Descentralizacion, Ley Organica
de Servicio Publico, Realamento General a la Ley Organica del

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

Comunicacioén Social, Marketing

1 afio

Especificidad de la
experiencia

Comunicacion Social, Disefio Grafico, Marketing

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Denominacioén de la
Competencia

Comunicacion Publicitaria, Disefio Grafico, Marketing

Nivel

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Comportamiento Observable

Orientacion /
Asesoramiento

Medio

Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes,
programas y otros.

Seleccion de Equipos

Medio

Escoge un nuevo programa informatico para la automatizacion de
ciertas actividades.

Pensamiento Critico

Medio

Elabora reportes juridicos, técnicos o administrativos aplicando el
analisis y la logica.

Monitoreo y Control

Medio

Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad
administrativa y asegura el cumplimiento de los mismos.

Habilidad Analitica
(analisis de prioridad,
criterio légico, sentido

comun)

Medio

Reconoce la informacion significativa, busca y coordina los datos
relevantes para el desarrollo de programas y proyectos.

Desarrollo estratégico del
Talento Humano

Medio

Utiliza herramientas existentes o nuevas en la organizacién para el
desarrollo de los colaboradores en funcion de las estrategias de la
organizacién. Promueve acciones de desarrollo.




Manejar la informacion institucional con las diferentes plataformas digitales de la
institucion.

Asesorar en materia de comunicacién a las diferentes activiades, areas y unidades
operativas de la empresa.

Formar parte del comité de rendicién de cuentas de la institucion.

Mantener actualizado los archivos periodisticos y audiovisuales.

Facilitar de forma oportuna la informacion relevante sobre la gestion y ejecucion de
planes, programas y proyectos empresariales, para su difusiéon de conformidad con
la ley.

Elaborar y presentar informes mensuales de las actividades realizadas.

Servicio Publico, Cédigo Organico Administrativo, Ley Organica del
Sistema Nacional de Contratacién Publica, Reglamento a la Ley
Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica, Ley de

Seguridad Social, Resoluciones Administrativas del IESS, Codigo de

Trabajo, Acuerdos Ministeriales del Ministerio de Trabajo, Normas de
Control Interno de la Contraloria General del Estado, LEY ORGANICA
DE SALUD y demas normativas vigentes.

Cumplir con las demas funciones inherentes a sus cargo que le sean delegadas por
su jefe inmediato.

Recopilacién de
Informacion

Denominacién de la

Medio

Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de tiempo

para obtener la maxima y mejor informacion posible de todas las

fuentes disponibles. (Obtiene informacién en periédicos, bases de
datos, estudios técnicos etc.)

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

. Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo.
Trabajo en Equipo Medio Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demas;
mantiene un actitud abierta para aprender de los demas.
Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en
Orientacion de Servicio Medio ocasiones se anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de
sus requerimientos.
Orientacion a los . Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actia
Medio . o .
Resultados para lograr y superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
Flexibilidad Medio Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacion o a las

personas. Decide qué hacer en funcion de la situacion.




