DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Especialista de Comunicacion

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Comunicacion

Rol: Ejecucion y coordinacién de procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 8

Grado: 14

Cantonal

Ambito:

2. MISION

Gerencia General, GAD Municipal, Todas las Unidades, Usuarios

Coordinar y programar la comunicacion y relaciones publicas de Aguas Machala - EP, mediante la aplicacién de estrategias, planes y programas de
comunicacién de mercadeo, imagen institucional y publicaciones, ejecutando las acciones dentro y fuera de la Entidad.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Coordinar la elaboracion y ejecucién del Plan de Comunicacion Institucional, alineado a
los objetivos estratégicos de la empresa.

Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades de la Unidad de Comunicacion,
garantizando el cumplimiento de metas y estandares de calidad.

Elaborar y coordinar la ejecucién de planes y programas de comunicacién e imagen
corporativa, para posicionar adecuadamente la institucién ante publicos internos y
externos.

Promover la misién, visién y valores institucionales a través de estrategias y campafias
comunicacionales dirigidas a servidores y ciudadania en general.

Coordinar y ejecutar camparias de promocién de la imagen institucional, asi como
acciones de difusién informativa mediante diversos medios, fortaleciendo la relacion
con la comunidad.

Supervisar la creacion y publicacién de contenidos en medios de comunicacion
institucionales, incluyendo boletines, informes, notas de prensa, y publicaciones
digitales relacionadas con los servicios y actividades de la empresa.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Constitucion de la Republica del Ecuador
Ley Orgéanica de Comunicacién (LOC) del Ecuador
Normativa de Contratacion Publica (Ley y Reglamento de Contratacion
Publica)
Politicas de seguridad de la informacién y uso de redes sociales
Ley Orgénica de Proteccion de Datos Personales
Conocimiento basico de normativas laborales

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Comunicacion Social, Sociologia, Comunicacién Publica, Relaciones
Publicas, Publicidad y Marketing.

4 afios 6 meses

Especificidad de la
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacion

Comunicacioén Social, Comunicacién Publica, Disefio e implementacién de estrategias de

comunicacion institucional

Comunicacion estrategica

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion de la : .
n Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Anticipa los puntos criticos de una situacién o problema,
desarrollando estrategias a largo plazo, acciones de control,
Planificacién y Gestion Alto mecanismos de coordinacién y verificando informacién para la
aprobacion de diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de
admin
Comprende rapidamente los cambios del entorno, las oportunidades,
. - amenazas, fortalezas y debilidades de su organizacion / unidad o
Pensamiento Estratégico Alto - - o
proceso/ proyecto y establece directrices estratégicas para la
aprobacién de planes, programas y otros.
) . Analiza, determina y cuestiona la viabilidad de aplicacién de leyes,
Pensamiento Critico Alto . N P
reglamentos, normas, sistemas y otros, aplicando la légica.
Desarrolla conceptos nuevos para solucionar conflictos o para el
. desarrollo de proyectos, planes organizacionales y otros . Hace que
Pensamiento Conceptual Alto .  proyect P 9 . y y a
las situaciones o ideas complejas estén claras, sean simples y
comprensibles. Integra ideas, datos clave y observaciones,
. Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la eficiencia,
Monitoreo y Control Alto o - M
eficacia y productividad organizacional.
. Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos para
Generacion de Ideas Alto ap prog ,p_ V! P p
solucionar problemas estratégicos organizacionales.
Identifica los problemas que impiden el cumplimiento de los objetivos
Identificacion de Problemas Alto y metas planteados en el plan operativo institucional y redefine las
estrategias.
Habilidad Analitica
(anélisis de prioridad, Alto Realiza andlisis légicos para identificar los problemas fundamentales
criterio légico, sentido de la organizacion.
comun)




Dirigir y coordinar la actualizacién y mantenimiento de la pagina web institucional, en
conjunto con el &rea de Tecnologia y Sistemas de Informacién, asegurando la difusién
de contenidos actualizados, verificados y accesibles.

Plantear, controlar y registrar indicadores de gestién comunicacional, evaluando
periédicamente la eficacia de los productos, canales y estrategias de comunicacion.

Coordinar la implementacion y actualizacién de normas, manuales y lineamientos de
comunicacion social e imagen institucional, en concordancia con la normativa nacional
y lineamientos del sector publico.

Asesorar a las autoridades y al personal institucional en temas de comunicacion
interna, externa y manejo de medios, brindando apoyo estratégico en situaciones
regulares y coyunturales.

Resoluciones Administrativas Municipales,
Habilidades de redaccion y edicion, planificar y gestionar estrategias de
comunicacion,
LOEP
REGLAMENTO DE LA LOSEP,
Cédigo de Etica,

Ley Orgénica de Trasparencia y Acceso a la Informacién Publica,
Planes estratégicos de Marketing, conocimientos de medios de
comunicacién (comunicados internos, boletines informativos, anuncios
,Editar y revisar el contenido, Planificar, gestionar y producir para redes
sociales).

Orientacién /
Asesoramiento

Denominacién de la
Competencia

Alto

Nivel

COMPETENCIAS CONDU

Asesora a las autoridades de la institucién en materia de su
competencia, generando politicas y estrategias que permitan tomar
decisiones acertadas.

ES

Comportamiento Observable

Trabajo en Equipo

Alto

Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacién. Resuelve
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

Orientacién de Servicio

Alto

Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con
rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones
adecuadas.

Orientacién a los
Resultados

Alto

Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas
propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales que
contribuyan a mejorar la eficiencia.
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