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Titulo: |Coordinadora de Comunicaciones VMVDU Caodigo: 042
Institucion: Ministerio de Obras Publicas Cadigo: 43
Unidad Superior: |Despacho Ministerial Cadigo: 01.02
Unidad Inmediata: |Gerencia de Comunicaciones Cadigo: 01.02.03
Puesto Superior Inmediato:  |Gerente de Comunicaciones Cadigo: 039

1. Misién

Realizar diligencias de informacién de eventos, para la preparacion del escenario en el cual se desarrollaran actividades, en
los proyectos a ejecutar, logrando el éxito ante el publico o la nacién, de acuerdo a las Normas de Control Interno, con el fin
de ejecutar en equipo el objetivo deseado , de acuerdo a las normas establecidas en el Ministerio.

2. Clasificacion del Puesto

Nivel Segmento Competencia Solucién de Problemas Responsabilidad
9 002 D/II/3 D/3- D/0/C
PuestoTipo: Jefe de Area de Comunicaciones, Relaciones Institucionales y Protocolo | 007.035.1
Tipologia: |Jefe Administrativo | Familia: | Comunicaciones, Relaciones Institucionales y
Protocolo
Grado académico definido en la Tipologia Graduado Universitario

3. Supervisién Inmediata

N/A

4. Funciones Basicas

Realizar diligencias en el sentido de solicitar informacién de eventos, para la preparacion del buen desarrollo de dicha
actividad.

Se efectlan visitas en el lugar que se desarrollara el evento, con el fin de escoger el lugar idoneo, para el buen
desenvolvimiento de dicho evento.

Realizacién de reuniones con instituciones involucradas en desarrollo de eventos.
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De acuerdo con las instituciones se marca el sitio o lugar donde se ubicara la mesa de principal, la cual estara conformada
por los sefiores titulares y los invitados de honorificos, asistentes del evento.

Organizar el traslado de los materiales que seran utilizados en el evento que se desarrollara, teniendo en cuenta que no falte
ningln implemento.

Hacer el montaje y desmontaje de los implementos dandole valor al cuidado de los mismos, sin deteriorar, ni destruir
ninguno de los materiales, puesto que son el insumo para la preparacion del evento que se desarrollara.

Monitoreo de los medios informativos, con el objetivo que se divulguen internamente las quejas de la poblacion, a manera de
darle una efectiva solucién de acuerdo a cada caso.

Verificar que todo esté en éptimas condiciones para el buen desarrollo del programa a realizar, de modo que no hayan
imprevistos a la hora de desarrollarse dicho evento.

Dar seguimiento a los imprevistos que se den en el desarrollo del evento, manteniendo el curso del evento sin ningln
inconveniente.

Coordinar con instituciones o comunidades los materiales e implementos que el Ministerio no posee, para poder trasladarlos
a los eventos.

Tener registros de las grabaciones de los discursos que el titular dirige a la comunidad, para poder tener evi-dencias de lo
que se desarrolla en los eventos.

Toma de fotografias como evidencia de la ejecucién y desarrollo en el transcurso del evento, para ser utilizadas
posteriormente en la memoria de labores, noticias internas, pagina web, etc.

Monitoreo de noticias escritas, que contribuya a la preparacion del archivo que contengan datos noticiosos sean estos
positivos o0 negativos hacia el ministerio, teniendo como fin preparar respuestas inmediatas a las quejas o demandas en
contra de la institucion.

Atender el llamado del titular del MOPTVDU en caso de emergencia.

5. Contexto del Puesto de Trabajo

5.1 Resultados Principales

Con el propésito que la poblacion se mantenga informada del que hacer del MOPTVDU, por medio de los registros de audio,
conferencias del sefior Ministro, registros de prensa y en notas web en general.

5.2 Marco de Referencia para la Actuacion

» Normas Técnicas de Control Interno.
« Ley de Etica Gubernamental.

* Reglamento Interno del MOP

* Instrucciones del jefe superior
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6. Perfil de Contratacion

6.1 Formacién Bésica
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Grado Académico

Requerimiento

Especialidades de Referencia

Bachiller Técnico Vocacional

Indispensable

Estudiante Universitario (3 +)

Deseable

Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion

Idioma

Requerimiento

No Requiere

6.2 Conocimientos Especificos

Opcional

Competencia

Requerimiento

Conocimiento de equipo de audio

Indispensable

Conocimientos basicos de electricidad

Deseable

Conducir vehiculo

Indispensable

Al W|IDN| P

Conocimiento de Windows

Indispensable

6.3 Perfil de Competencias Conductuales

Grupo:

Personal del Servicio Técnico (con personal a cargo) - STE/M

Competencia

Grado

Compromiso con el Servicio Publico

Pensamiento Analitico

Orientacion a Resultados

Orientacién al Ciudadano

Impacto e Influencia

Gestion de Equipo

Trabajo en Equipo

Busqueda de Informacion

Preocupacion por el Orden y la Calidad
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6.4 Experiencia Previa
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Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afos
no aplica No Requiere
7. Otros Aspectos
No aplica

Elaboro

Visto Bueno

Aprobacién

Aprobado

Fecha de Actualizacion: 17/10/2012




