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*) vt | PEMACHALA DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

=
I

TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Codigo: 4 INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: Especialista de Comunicacion Social Cuarto Nivel de Maestria Técnica
Nivel de Instruccién: Cuarto Nivel de Maestria Tecnoldgica
Nivel: Profesional/ No Profesional Tercer Nivel de Grado
Unidad Administrativa: Gerencia General
Rol: Ejecucion y Coordinacién de Procesos Gerenc!a General, '!'o_das I_a D|reccont_es Institucionales, Todas las
Unidades Administrativas, Usuarios Internos y Externos.
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 7
Area de Conocimiento: Administracion; Comunicacién Social, Humanidades y Artes.
Grado: 13
Ambito: Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISION

8 aflos
7 afios
4 afios

Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la

. ) Comunicacién Social, Comunicacién Publica
experiencia

6 =\ ACION REO RIDA PARA ) O

Dirigir, planificar, ejecutar, coordinar, supervisar las actividades de comunicacién social, publicidad, protocolo.

Temaética de la Capacitacion

Comunicacion Publicitaria

9. COMPETENCIAS TECNICAS
7. ACTIVIDADES ESENCIALES 8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

ACTIVIDADES ESENCIALES 2ETEnITEEE G Nivel Comportamiento Observable
Competencia

Andlisis de la informacion interna de todas las areas de la empresa para X e . .
) i - : o ) Alto competencia, generando politicas y estrategias que permitan tomar
fundamentar la informacién al publico y las acciones al interior de la empresa. Asesoramiento decisiones acertadas

. L Asesora a las autoridades de la institucién en materia de su
Orientacion /

Comprende rapidamente los cambios del entorno, las
Elaborar pliegos para los procesos de contratacion publica, relacionados con las . L oportunidades, amenazas, fortalezas y debilidades de su
L P Pensamiento Estratégico Alto S . ; .
actividades de su area. organizacién / unidad o proceso/ proyecto y establece directrices
estratégicas para la aprobacion de planes, programas y otros.




Elaborar el plan operativo anual de su area.

Asesorar la Gerente General, respecto a las relaciones publicas y comunicacion
social, con el fin de mejorar la imagen instittucional.

Anticipa los puntos criticos de una situacién o problema,
desarrollando estrategias a largo plazo, acciones de control,

Administrar redes sociales , y ademas editar, monitorear y actualizar la difusion de la
informacién que se genere para su publicacion.

Planificar, coordinar y ejecutar las actividades programadas referente a las
relaciones publicas y comunicacién social, a fin de difundir la imagen institucional, los
servicios que presta la empresa y demas informacién que son de interés comun.

Coordinar con el personal involucrado la programacion y ejecucion de las diversas
actividades de prensay comunicacion relacionadas con la empresa, asi como
didlogo social, campafias, etc.

Cubrir periodisticamente ( con el equipo de comunicacién disponible) las actividades
del Gerente General, como de las demas funciones de la empresa de acuerdo a los
requerimientos.

Planificacion y Gestion Alto mecanismos de coordinacion y verificando informacién para la
aprobacion de diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz
de admin
L Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos para
Generacion de Ideas Alto ap prog ,p. 4 R P
solucionar problemas estratégicos organizacionales.
. Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la eficiencia,
Monitoreo y Control Alto o - P
eficacia y productividad organizacional.
Habilidad Analitica
(andlisis de prioridad, Alto Realiza andlisis l6gicos para identificar los problemas
criterio légico, sentido fundamentales de la organizacion.
comun)
Organizacion de la Alto Define niveles de informacién para la gestién de una unidad o
Informacién proceso.
I Pone en marcha personalmente sistemas o practicas que permiten
Recopilacion de . o . . . .
Alto recoger informacion esencial de forma habitual (ejemplo reuniones

Informacién

informales periédicas). Analiza la informacién recopilada.




Desarrollar las relaciones de la empresa con la comunidad y defender las politicas
institucionales en los foros que sea necesario.

Coordinar con el personal involucrado la realizacion de reportajes, documentales,
spots para radio y television de eventos que lleve a cabo la empresa.

Preparar, difundir y coordinar la realizaciéon de ruedas de prensa cuando las
autoridades asi lo requieran y, elaborar y preparar boletines de prensa y demas
material publicitario.

Dirigir como maestro de ceremonia, los actos realizados por la empresa.

Determinar el contenido, edicién, disefios, color, dimensién, y demas detalles del
material de informacién publicidad, promocién y publicidad a difundirse en los
diferentes medios de comunicaci6n social.

Organizar y coordinar actos protocolarios y sociales ejecutados por la EMAM EP:

Organizar y coordinar las ruedas de prensa con el Gerente General o los
funcionarios designados.

Registrar las memorias de ruedas de prensa, entrevistas, etc.

LOEP, LOSEP, Reglamento De La LOSEP, Reglamento Interno De
Trabajo De La Empresa Publica Municipal De Aseo De Machala,
Cédigo De Etica, Ley Orgénica De Transparencia Y Acceso A La

Informacién Publica, Comunicacién Organizacional, Planes Y
Proyectos, Estrategia Digital , Disefio Y Multimedia, Marketing,
Analisis De Contexto (Social, Politico, Cultural) Y Etica Profesional.

Realiza andlisis extremadamente complejos, organizando y
secuenciando un problema o situacion, estableciendo causas de

Pensamiento Analitico Alto : . L, - .
hecho, o varias consecuencias de accion. Anticipa los obstaculos y
planifica los siguientes pasos.
e Identifica los problemas que impiden el cumplimiento de los
Identificacion de . L T
Alto objetivos y metas planteados en el plan operativo institucional y
Problemas ) .
redefine las estrategias.
Percepcion de Sistemas y Alto Identifica la manera en como un cambio de leyes o de situaciones
Entorno distintas afectara a la organizacion.
o . Disefia o redisefia la estructura, los procesos organizacionales y las
Organizacion de Sistemas Alto L - .
atribuciones y responsabilidades de los puestos de trabajo.
Instruccion Alto Capacita a los colaboradores y compafieros de la institucion
- Comprende las ideas presentadas en forma oral en las reuniones
Comprension Oral Alto . L
de trabajo y desarrolla propuestas en base a los requerimientos.
- Expone programas, proyectos y otros ante las autoridades
Expresién Oral Alto p prog S, proy! y y
personal de otras instituciones.
Escribir documentos de complejidad alta, donde se establezcan
- . arametros que tengan impacto directo sobre el funcionamiento de
Expresion Escrita Alto p s d - 9 p -
una organizacion, proyectos u otros. Ejemplo (Informes de
procesos leaales. técnicos. administrativos)
- Toma decisiones de complejidad alta sobre la base de la misién y
Juicio y Toma de - T . o
. Alto objetivos de la institucion, y de la satisfaccion del problema del
Decisiones - . . A
cliente. Idea soluciones a problematicas futuras de la institucion.
. Repara los dafios de maquinarias, equipos y otros, realizando una
Reparacion Alto nep » X q quipos y
inspeccion previa.
Lee y comprende documentos de alta complejidad. Elabora
Comprensioén Escrita Alto propuestas de solucién o mejoramiento sobre la base del nivel de

Denominacién de la

comprension

. COMP

ETENCIAS CONDUCTUALES

X Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacién. Resuelve
Trabajo en Equipo Alto los conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se

considera que es un referente en el manejo de equipos de trabajo.
Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la organizacié




Mantener archivos audiovisuales, fotograficos y otros similares.

Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con

Realizar demaés actividades de acuerdo a la naturaleza de su cargo, las dispuestas
por su jefe inmediato y de la maxima autoridad de la empresa.

Orientacion de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea
soluciones adecuadas.
. L Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas
Orientacion a los . R
Alto propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales que

Resultados

contribuyan a mejorar la eficiencia.




