I MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA DIRECCION NACIONAL Y REGIONAL

6. UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS Y
PROTOCOLO

Jefe de Relaciones Publicas y Protocolo.

R Datos de Identificacion.
Nombre de la Ocupacion: JEFE DE RELACIONES PUBLICAS Y PROTOCOLO
Jefe Inmediato: COMISONADO NACIONAL
Direccion a la que pertenece DIRECCION NACIONAL
Departamento o Unidad a la que pertenece: UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS Y PROTOCOLO

1. Descripcion del Puesto.

Elaborar el plan o la estrategia de comunicacion de COPECO, Potenciar, desarrollar y difundir la actividad de comunicacion externa y
conseguir que esta sea veraz, clara, precisa y transparente, Manejar la imagen de las autoridades superiores en beneficio de la imagen
de la institucion

1. Funciones del Puesto.

Tareas Principales que realiza en la actualidad Conocimientos requeridos por el | Habilidades y destrezas
personal. requeridas
Elaborar el plan o la estrategia de comunicacién de COPECO; e Conocimiento especializado | ¢  Habilidades para
e Identificar las politicas o estrategias de comunicacion sobre comunicacion negociacion y manejo
establecidas por la administracién superior. institucional, comunicacién de reuniones
e |dentificar debilidades de comunicacion interna y externa organizacional, comunicacién | e  Habilidad para trabajo
e Identificar fortalezas de comunicacién subutilizadas corporativa y relaciones publicas en equipo
e Identificar oportunidades y amenazas, que sobre la | ® Conocimiento especializado en | e  Habilidades para
comunicacién institucional de COPECO se suscitan en el manejo de imagen institucional y implementar un
ambito externo personal liderazgo de desarrollo,
e  Establecer estrategias, objetivos, metas o indicadores y | ® Conocimientos sobre participativo y
actividades indicando parametros de medicién y tiempo planificacion  estratégica vy democratico
e  Conformar el plan y remitirlo para su aprobacion a las planificacion estratégica | e  Habilidad para trabajar
instancias correspondientes comunicacional bajo presion
e Conocimiento sobre

Realizar gestiones o acciones preventivas encaminadas a

mejorar la imagen de COPECO computacion 'y manejo del

Microsoft Office

e Conocimiento sobre prevencidn
y gestion de riesgo y preparacion
de respuestas de emergencia
fisica y socioecondmica

e  Establecer contactos comunicacionales escritos o verbales
con las instituciones, proveedores, clientes y la poblacién en
general para mantener relaciones excelentes con
proveedores, clientes, instituciones de  gobierno,
organizaciones de la sociedad civil y la poblacién en general

e  Mantener debidamente informados a la administracion
superior sobre las actividades realizadas para mejoramiento
de la imagen institucional

Potenciar, desarrollar y difundir la actividad de comunicacién
externa y conseguir que esta sea veraz, clara, precisa y
transparente
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA DIRECCION NACIONAL Y REGIONAL

Preparar en forma didactica, clara, precisa y transparente los
comunicados escritos y verbales que se realicen con el medio
externo, utilizando de ser posible tecnologia visual para
lograr el impacto deseado

Mantener estrecha relaciéon de colaboracién con los medios
de comunicacién periodistica radial y televisiva y verificar y
controlar la calidad e incidencias informativas y publicitarias
de todas las acciones de comunicacion.

Mantener debidamente informados a la administracion
superior sobre las actividades realizadas para mejoramiento
de la imagen institucional

Manejar la imagen de las autoridades superiores en beneficio de
la imagen de la institucion

Preparar la imagen personal, el ambiente social y el
ambiente periodistico con la debida anticipacidén para logar
un mayor impacto en la comunicacidn institucional que
realicen las autoridades superiores cuando estas den las
entrevistas, charlas o conferencias relativas a las actividades
de COPECO

Realizar otras tareas a solicitud del jefe relacionadas con su
funcion o en apoyo a las emergencias del COE

Supervision de la campafia de concentracién y prevencion de
desastres en su etapa de disefio.

Actuar como maestra (o) de ceremonias en actos de la
institucion.

Elaboracién de guiones para prevencidn de desastres en TV
Organizar y coordinar los eventos de la institucion

Mantener comunicacién con las oficinas regionales para
mantenerse informado, especialmente en alertas o
emergencias

IV. Actitudes deseables para el desempeio del puesto.

Aptitudes deseables para el desempeiio del puesto

Deseable

Esencial

Rapidez de decision

X

Habilidad expresiva

Coordinacion general

Iniciativa

Creatividad

Capacidad de juicio

Atencién

Comprensién de lectura

Calculo

Nivel Académico

Trabajo de equipo

Liderazgo

X X| X[ X|X|[X|X|X]|X|X]|X

V. Competencias para desarrollar en el puesto

Competencias Generales

Poder de

convencimiento métodos adecuados.

Intentar convencer al otro de cierto punto de vista, intentando de llegar a un acuerdo utilizando los argumentos y

Desarrollo personal

Conocer los propios puntos fuertes y débiles. Tomar la iniciativa basandose en ello, para mejorar/ ampliar los propios
conocimientos, competencias y habilidades con el fin de funcionar mas eficaz.

Orientacion hacia el

resultado decepcionantes.

El estar orientado a conseguir resultados o metas; y la disposicidon de actuar en caso de que los resultados sean

Conciencia de género

ambiente, exhibiendo visién y accién.

Demuestra que la meta es lograr equidad entre hombres y mujeres en la sociedad, tomando en cuenta el medio
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA DIRECCION NACIONAL Y REGIONAL

Competencias Especificas

Liderato de grupo

Dirigir a un grupo de colaboradores en el contexto de su papel dentro de la organizacién. Crear equipos y mantenerlos
con el fin de conseguir un objetivo establecido

Planificar & organizar

Fijar de manera efectiva objetivos y prioridades y sus plazos correspondientes. Indicar las acciones y los medios
requeridos para alcanzar determinados resultados.

Construir redes de
influencia/ contactos

Construir un circulo de influencia que pueda ser util para realizar los objetivos. Utilizar sus contactos informales para
progresar.

Enfoque hacia los
beneficiarios

Investigar los deseos y necesidades de los beneficiarios y actuar en consecuencia. Anticiparse a las necesidades de los
beneficiarios. Dar una alta prioridad a la disposicion de dar servicio y de mantener contento al beneficiario.

Cooperar (trabajar en
equipo)

Dirigir a un grupo de colaboradores en el contexto de su papel dentro de la organizacidn. Crear equipos y mantenerlos
con el fin de conseguir un objetivo establecido. Dirige por iniciativa propia a un grupo o equipo, de manera tal que lo
conduce a éptimos resultados de equipo / grupo.

Andlisis de
problemas

Advertir problemas; reconocer informacion importante; Establecer la relacion entre datos. Encontrar las posibles causas
de los problemas; Buscar los datos relevantes. Recoge informacidn, evalla la relevancia de la informacion y llega
independientemente a un analisis de la situacion del problema.

Comunicacién por
escrito

Plasmar sus ideas y opiniones por escrito. Elaborando reportajes o documentos que ademas de tener una buena
estructura y que sean gramaticalmente correctos, tengan un lenguaje adaptado a los lectores para el cual ha sido
pensado.

Enfoque hacia la
calidad

Exigir un alto nivel de calidad de producto/ servicio, y comportarse de acuerdo con ello. Lanza, por iniciativa propia,
propuestas y acciones con el fin de mejorar la calidad de los productos y servicios

VI. Factores del trabajo.

Instruccion formal indispensable para el desempefio Normal de la Ocupacion.

Superior

Nivel universitario maestria preferible en el campo de las ciencias de la comunicacion, relaciones publicas o
periodismo

Post Grado

Especialidad en imagen institucional

Experiencia especifica indispensable para el desempeio normal de la ocupacion.

afios 5

Capacitacion Complementaria para el desempeio normal de la ocupacion.

Comunicacion institucional, comunicacidn organizacional, comunicacién corporativa y relaciones publicas

Manejo de imagen institucional y personal

Planificacidn estratégica y planificacidn estratégica comunicacional

Prevencion y gestién de riesgo y preparacidn de respuestas de emergencia fisica y socioeconémica

Ocupacion supervisada por:

| Comisionado nacional Frecuencia de la supervision semanal

Ocupacion que supervisa

Asistente de relaciones Publicas 1y Il

Ocupacion a la que podria ascender

Sub Comisionado nacional

Ocupacion a la que podria ser transferido.

Ninguna

Responsabilidades que deben ser tomadas en cuenta para su puesto de trabajo

Responsabilidad . Pf:so Relativo .
Primaria Secundaria
Responsabilidad sobre bienes. X
Escritorio, computadora y equipo de oficina
Responsabilidad sobre uso de materiales. X
Manejo de material impreso de cada una de las unidades
Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacidn. X
Informacion general del funcionamiento de COPECO, informacion de Unidades en situaciones
operativas y de emergencia
Supervision del trabajo de otras personas. X
Asistente de relaciones Publicas 1 y Il
Responsabilidad en relaciones publicas. X
Relacion con beneficiarios, con miembros del sistema, Prensa
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA DIRECCION NACIONAL Y REGIONAL

Esfuerzo mental

El trabajo requiere mas esfuerzo fisico que mental

El trabajo requiere esfuerzo mental normal

El trabajo requiere mds esfuerzo mental que fisico | x

Esfuerzo Fisico

Posicion del cuerpo | Tipo de trabajo | Porcentaje del dia

Sentado Administrativo 70%
Parado Supervision 30%
Condiciones de Trabajo

Ambiente fisico Porcentaje
Oficinas 100%
Bodegas, talleres, depdsitos, archivos

intemperie
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I MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA DIRECCION NACIONAL Y REGIONAL

Asistente de Protocolo

Datos de Identificacion.

Nombre de la Ocupacion: ASISTENTE DE PROTOCOLO

Jefe Inmediato: JEFE DE RELACIONES PUBLICAS Y PROTOCOLO
Direccion a la que pertenece DIRECCION NACIONAL

Departamento o Unidad a la que pertenece: UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS Y PROTOCOLO

1. Descripcion del Puesto.

Asistir al jefe de relaciones publicas y protocolo en elaboracion el plan o la estrategia de comunicacion de COPECO, Potenciar,
desarrollar y difundir la actividad de comunicacion externa y conseguir que esta sea veraz, clara, precisa y transparente, Manejar la
imagen de las autoridades superiores en beneficio de la imagen de la institucion

Il Funciones del Puesto.

Tareas Principales que realiza en la actualidad Conocimientos requeridos por el | Habilidades y destrezas
personal. requeridas

Asistir en la elaboracion del plan o la estrategia de comunicacion | ¢  Conocimiento especializado | ¢  Habilidades para

de COPECO; sobre comunicacion negociacién y manejo

e |dentificar las politicas o estrategias de comunicacién institucional, comunicacién de reuniones
establecidas por la administracion superior. organizacional, comunicacién | e  Habilidad para trabajo

e |dentificar debilidades de comunicacion interna y externa corporativa y relaciones publicas en equipo

e Identificar fortalezas de comunicacién subutilizadas e Conocimiento especializado en | e  Habilidades para

e Identificar oportunidades y amenazas, que sobre Ila manejo de imagen institucional y implementar un
comunicacién institucional de COPECO se suscitan en el personal liderazgo de desarrollo,
ambito externo e  Conocimientos sobre participativo y

e  Establecer estrategias, objetivos, metas o indicadores vy planificacién  estratégica y democratico
actividades indicando parametros de medicién y tiempo planificacion estratégica | ¢  Habilidad para trabajar

e  Conformar el plan y remitirlo para su aprobacién a las comunicacional bajo presion
instancias correspondientes e  Conocimiento sobre

computacién 'y manejo del

Apoyar en las gestiones o acciones preventivas encaminadas a . .
Microsoft Office

mejorar la imagen de COPECO

e Conocimiento sobre prevencién
y gestion de riesgo y preparacion
de respuestas de emergencia
fisica y socioecondmica

e Establecer contactos comunicacionales escritos o verbales
con las instituciones, proveedores, clientes y la poblacidn en
general para mantener relaciones excelentes con
proveedores, clientes, instituciones de  gobierno,
organizaciones de la sociedad civil y la poblacién en general

e  Mantener debidamente informados a la administracion
superior sobre las actividades realizadas para mejoramiento
de la imagen institucional

Potenciar, desarrollar y difundir la actividad de comunicacién
externa y conseguir que esta sea veraz, clara, precisa y
transparente

e Preparar en forma didactica, clara, precisa y transparente los
comunicados escritos y verbales que se realicen con el medio
externo, utilizando de ser posible tecnologia visual para
lograr el impacto deseado

e Mantener estrecha relacién de colaboracién con los medios
de comunicacién periodistica radial y televisiva y verificar y
controlar la calidad e incidencias informativas y publicitarias
de todas las acciones de comunicacion.

e  Mantener debidamente informados a la administracion
superior sobre las actividades realizadas para mejoramiento
de la imagen institucional

Manejar la imagen de las autoridades superiores en beneficio de
la imagen de la institucion
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA DIRECCION NACIONAL Y REGIONAL

e  Preparar la imagen personal, el ambiente social y el
ambiente periodistico con la debida anticipacion para logar
un mayor impacto en la comunicaciéon institucional que
realicen las autoridades superiores cuando estas den las
entrevistas, charlas o conferencias relativas a las actividades

de COPECO

Realizar otras tareas a solicitud del jefe relacionadas con su
funcion o en apoyo a las emergencias del COE

e Supervision de la campafia de concentracidn y prevencién de
desastres en su etapa de disefio.
e  Actuar como maestra (0) de ceremonias en actos de la

institucion.

e  Elaboracidn de guiones para prevencidn de desastres en TV

e  Organizary coordinar los eventos de la institucion

e Mantener comunicacidn con las oficinas regionales para
mantenerse informado, especialmente en alertas o

emergencias

IV. Actitudes deseables para el desempeiio del puesto.

Aptitudes deseables para el desempeiio del puesto

Deseable Esencial

Rapidez de decision

X

Habilidad expresiva

Coordinacion general

Iniciativa

Creatividad

Capacidad de juicio

Atencién

Comprension de lectura

Calculo

Nivel Académico

Trabajo de equipo

Liderazgo

X| X[ X|X|X|X]|X|X|X|X]|X

V. Competencias para desarrollar en el puesto

Competencias Generales

Poder de
convencimiento

Intentar convencer al otro de cierto punto de vista, intentando de llegar a un acuerdo utilizando los argumentos y
métodos adecuados.

Desarrollo personal

Conocer los propios puntos fuertes y débiles. Tomar la iniciativa basandose en ello, para mejorar/ ampliar los propios
conocimientos, competencias y habilidades con el fin de funcionar mas eficaz.

Orientacidn hacia el
resultado

El estar orientado a conseguir resultados o metas; y la disposicion de actuar en caso de que los resultados sean
decepcionantes.

Conciencia de género

Demuestra que la meta es lograr equidad entre hombres y mujeres en la sociedad, tomando en cuenta el medio
ambiente, exhibiendo visidn y accidn.

Competencias Especificas

Liderato de grupo

Dirigir a un grupo de colaboradores en el contexto de su papel dentro de la organizacion. Crear equipos y mantenerlos
con el fin de conseguir un objetivo establecido

Planificar & organizar

Fijar de manera efectiva objetivos y prioridades y sus plazos correspondientes. Indicar las acciones y los medios
requeridos para alcanzar determinados resultados.

Construir redes de
influencia/ contactos

Construir un circulo de influencia que pueda ser Util para realizar los objetivos. Utilizar sus contactos informales para
progresar.

Enfoque hacia los
beneficiarios

Investigar los deseos y necesidades de los beneficiarios y actuar en consecuencia. Anticiparse a las necesidades de los
beneficiarios. Dar una alta prioridad a la disposicion de dar servicio y de mantener contento al beneficiario.

Cooperar (trabajar en
equipo)

Dirigir a un grupo de colaboradores en el contexto de su papel dentro de la organizacién. Crear equipos y mantenerlos
con el fin de conseguir un objetivo establecido. Dirige por iniciativa propia a un grupo o equipo, de manera tal que lo
conduce a éptimos resultados de equipo / grupo.

Andlisis de

Advertir problemas; reconocer informacion importante; Establecer la relacién entre datos. Encontrar las posibles causas
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problemas de los problemas; Buscar los datos relevantes. Recoge informacién, evalua la relevancia de la informacién y llega
independientemente a un andlisis de la situacion del problema.

Comunicacion por Plasmar sus ideas y opiniones por escrito. Elaborando reportajes o documentos que ademds de tener una buena

escrito estructura y que sean gramaticalmente correctos, tengan un lenguaje adaptado a los lectores para el cual ha sido
pensado.

Enfoque hacia la Exigir un alto nivel de calidad de producto/ servicio, y comportarse de acuerdo con ello. Lanza, por iniciativa propia,

calidad propuestas y acciones con el fin de mejorar la calidad de los productos y servicios

VI.  Factores del trabajo.

Instruccion formal indispensable para el desempeiio Normal de la Ocupacion.

Superior Nivel universitario maestria preferible en el campo de las ciencias de la comunicacidn, relaciones publicas o
periodismo

Post Grado Especialidad en imagen institucional

Experiencia especifica indispensable para el desempeiio normal de la ocupacion. afios 5

Capacitacion Complementaria para el desempeiio normal de la ocupacion.

Comunicacion institucional, comunicacidn organizacional, comunicacion corporativa y relaciones publicas

Manejo de imagen institucional y personal

Planificacidn estratégica y planificacidn estratégica comunicacional

Prevencion y gestidn de riesgo y preparacidn de respuestas de emergencia fisica y socioecondmica

Ocupacion supervisada por: Jefe de relaciones publicas y | Frecuencia de la supervision semanal
protocolo

Ocupacion que supervisa Ninguna

Ocupacion a la que podria ascender

Ocupacion a la que podria ser transferido. Ninguna

Responsabilidades que deben ser tomadas en cuenta para su puesto de trabajo

Peso Relativo

Responsabilidad Primaria | Secundaria
Responsabilidad sobre bienes. X
Escritorio, computadora y equipo de oficina
Responsabilidad sobre uso de materiales. X
Manejo de material impreso de cada una de las unidades
Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacidn. X

Informacidn general del funcionamiento de COPECO, informacion de Unidades en situaciones
operativas y de emergencia

Supervision del trabajo de otras personas. X
Asistente de relaciones Publicas 1y Il
Responsabilidad en relaciones publicas. X

Relacion con beneficiarios, con miembros del sistema, Prensa

Esfuerzo mental

El trabajo requiere mas esfuerzo fisico que mental

El trabajo requiere esfuerzo mental normal

El trabajo requiere mas esfuerzo mental que fisico | x

Esfuerzo Fisico

Posicion del cuerpo | Tipo de trabajo | Porcentaje del dia

Sentado Administrativo 70%

Parado Supervision 30%
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Condiciones de Trabajo

Ambiente fisico

Porcentaje

Oficinas

100%

Bodegas, talleres, depédsitos, archivos

intemperie
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Asistente de Relaciones Publicas 1 y II.

I Datos de Identificacion.

Nombre de la Ocupacion:

ASISTENTE DE RELACIONES PUBLICAS

Jefe Inmediato:

JEFE DE RELACIONES PUBLICAS

Direccion a la que pertenece

DIRECCION NACIONAL

Departamento o Unidad a la que pertenece:

UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS Y PROTOCOLO

1. Descripcion del Puesto.

Es un puesto de trabajo en donde se tiene contacto con muchas personas tanto de la institucion como personas que visitan la oficina de
Relaciones Publicas por diversas razones de trabajo. Colaborar con los medios de Comunicacién y a las personas que lo soliciten,
brindandoles la informacidon aprobada para su publicacion, Potenciar, desarrollar y difundir la actividad de comunicacion interna y

conseguir que esta sea veraz, clara, precisa y transparente

1. Funciones del Puesto.

Tareas Principales que realiza en la actualidad

Conocimientos requeridos por el
personal.

Habilidades y destrezas
requeridas

Colaborar en la elaboracion del plan o la estrategia de
comunicacion de COPECO;

e Identificar las politicas o estrategias de comunicacion
establecidas por la administracion superior

e Identificar debilidades de comunicacién interna y externa

e Identificar fortalezas de comunicacién subutilizadas

e Identificar oportunidades y amenazas que sobre Ia
comunicacién institucional de COPECO se suscitan en el
ambito externo

e  Establecer estrategias, objetivos, metas o indicadores y
actividades indicando parametros de medicion y tiempo

e  Conformar el plan y remitirlo para su aprobacién a las
instancias correspondientes

Realizar gestiones o acciones de comunicacién interna
encaminadas a mejorar la imagen de COPECO a nivel interno

e  Realizar actividades de coordinacion con el Depto. de
Recursos Humanos con el fin de que exista un buen clima
organizacional y la imagen personal de los empleados y
funcionarios de COPECO a fin de que se favorezca la
excelencia en la comunicacion institucional ascendente,
descendente y horizontal

Potenciar, desarrollar y difundir la actividad de comunicacién
interna y conseguir que esta sea veraz, clara, precisa y
transparente

e  Realizar acciones que mejoren las relaciones de
comunicacion de los superiores a sus subordinados en forma
veraz, clara, precisa, transparente y con retroalimentacioén;
para lo cual se deberdn programar charlas y talleres de
capacitacién para lograr una mejor comunicacion verbal y
una mejor redaccidn escrita de comunicados, circulares,
memorandos, informes, ordenes de trabajo, y otros.

Colaborar con los medios de Comunicacion y a las personas que
lo soliciten, brindandoles la informacion aprobada para su
publicacién

. Preparar afiches, brouchurs, circulares, informes, boletines y
otros que sean necesarios para dar a conocer las actividades
de COPECO

Elaborar el boletin mensual de COPECO

Conocimiento
sobre

especializado
comunicacion
institucional, comunicacion
organizacional, comunicacion
corporativa y relaciones publicas
Conocimiento especializado en
manejo de imagen institucional y

personal

Conocimientos sobre
planificacion estratégica y
planificacidn estratégica

comunicacional

Conocimiento sobre
computacién 'y manejo del
Microsoft Office

Conocimiento sobre prevencién
y gestion de riesgo y preparacion
de respuestas de emergencia
fisica y socioecondmica
Conocimiento y manejo de
archivos

Conocimiento y ejecucion grafica
(fotografia, video, edicion).
Conocimiento de las estaciones
informativas: radiales %
televisivas

Conocimiento de los formatos

para la redaccion de los
documentos oficiales de Ia
institucién

Habilidades para
negociacién y manejo
de reuniones

Habilidad para trabajo
en equipo

Habilidades para
implementar un
liderazgo de desarrollo,
participativo y
democrdatico

Capacidad para
elaborar disefios
graficos

Capacidad de redaccion
Habilidad para trabajar
bajo presién

Poseer destrezas
mecanograficas
Capacidad de retentiva
Habilidad para
relacionarse con los
comunicadores de los
diferentes medios de
comunicacion, para
poder llevar una
relacion de trabajo
armonica, veraz, claray
precisa.

Manejo y manipulacion
del equipo de oficina
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA DIRECCION NACIONAL Y REGIONAL

. Recolectar la
direcciones,
COPECO

e  Seleccionar la informacidn relevante y procesarla para su
divulgacion en el Boletin
e  Coordinar la impresidn del Boletin mensual

informacién producida por
departamentos,

los distintas
unidades y proyectos de

Realizar otras tareas a solicitud del jefe relacionadas con su
funcion o en apoyo a las emergencias del COE

IV. Actitudes deseables para el desempeiio del puesto.

Aptitudes deseables para el desempeio del puesto Deseable Esencial
Rapidez de decision X
Habilidad expresiva X
Coordinacion general X

Iniciativa X
Creatividad X
Capacidad de juicio X

Atencion X
Comprension de lectura X
Calculo X

Nivel Académico X

Trabajo de equipo X
Liderazgo X

V. Competencias para desarrollar en el puesto

Competencias Generales

Poder de
convencimiento

Intentar convencer al otro de cierto punto de vista, intentando de llegar a un acuerdo utilizando los argumentos y
métodos adecuados. Se debe tener conocimiento sobre las actividades competentes de un Relaciones Publicas y su
relacién con la publicidad

Desarrollo personal

Conocer los propios puntos fuertes y débiles. Tomar la iniciativa basandose en ello, para mejorar/ ampliar los propios
conocimientos, competencias y habilidades con el fin de funcionar mas eficaz.

Orientacion hacia el
resultado

El estar orientado a conseguir resultados o metas; y la disposicion de actuar en caso de que los resultados sean
decepcionantes.

Conciencia de género

Demuestra que la meta es lograr equidad entre hombres y mujeres en la sociedad, tomando en cuenta el medio
ambiente, exhibiendo visidn y accién.

Competencias Especificas

Liderato de grupo

Dirigir a un grupo de colaboradores en el contexto de su papel dentro de la organizacién. Crear equipos y mantenerlos
con el fin de conseguir un objetivo establecido

Planificar & organizar

Fijar de manera efectiva objetivos y prioridades y sus plazos correspondientes. Indicar las acciones y los medios
requeridos para alcanzar determinados resultados.

Construir redes de
influencia/ contactos

Construir un circulo de influencia que pueda ser Util para realizar los objetivos. Utilizar sus contactos informales para
progresar. Redes de periodistas y diferentes organismos que colaboren con el desarrollo del pais a través de las labores
que desempefia COPECO.

Enfoque hacia los
beneficiarios

Investigar los deseos y necesidades de los beneficiarios y actuar en consecuencia. Anticiparse a las necesidades de los
beneficiarios. Dar una alta prioridad a la disposicion de dar servicio y de mantener contento al beneficiario.

Cooperar (trabajar en
equipo)

Dirigir a un grupo de colaboradores en el contexto de su papel dentro de la organizacién. Crear equipos y mantenerlos
con el fin de conseguir un objetivo establecido. Dirige por iniciativa propia a un grupo o equipo, de manera tal que lo
conduce a éptimos resultados de equipo / grupo.

Analisis de
problemas

Advertir problemas; reconocer informacion importante; Establecer la relacién entre datos. Encontrar las posibles causas
de los problemas; Buscar los datos relevantes. Recoge informacion, evalua la relevancia de la informacién y llega
independientemente a un analisis de la situacion del problema.

Comunicacion por
escrito

Plasmar sus ideas y opiniones por escrito. Elaborando reportajes o documentos que ademas de tener una buena
estructura y que sean gramaticalmente correctos, tengan un lenguaje adaptado a los lectores para el cual ha sido
pensado.

Enfoque hacia la
calidad

Exigir un alto nivel de calidad de producto/ servicio, y comportarse de acuerdo con ello. Lanza, por iniciativa propia,
propuestas y acciones con el fin de mejorar la calidad de los productos y servicios
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA DIRECCION NACIONAL Y REGIONAL

VI.  Factores del trabajo.

Instruccion formal indispensable para el desempeiio Normal de la Ocupacion.

Primaria

Basica

Superior Licenciatura preferible en el campo de las ciencias de la comunicacién, relaciones publicas o periodismo

Post Grado

Experiencia especifica indispensable para el desempeio normal de la ocupacion.

afios 2

Capacitacion Complementaria para el desempefio normal de la ocupacion.

Gestion de Riesgos

Actualizar con las herramientas de Microsoft Office

Area de ética, comportamiento y protocolo

Facilitar el aprendizaje de otros idiomas y reforzar el espaiol

Ocupacion supervisada por: | Jefe de Relaciones Publicas | Frecuencia de la supervision

Semanal

Ocupacion que supervisa Ninguna

Ocupacion a la que podria ascender Jefe de Relaciones Publicas

Ocupacion a la que podria ser transferido. Ninguna

Responsabilidades que deben ser tomadas en cuenta para su puesto de trabajo

Peso Relativo

Responsabilidad Primaria | Secundaria
Responsabilidad sobre bienes. X
Escritorio, computadora y equipo de oficina
Responsabilidad sobre uso de materiales. X
Manejo de material impreso de cada una de las unidades
Responsabilidad sobre el tratamiento, manejo y confidencialidad de informacién. X
Informacidn general del funcionamiento de COPECO, informacion de Unidades en situaciones
operativas y de emergencia
Supervision del trabajo de otras personas. X
Asistente de relaciones Publicas | y Il
Responsabilidad en relaciones publicas. X

Relacion con beneficiarios, con miembros del sistema, Prensa

Esfuerzo mental

El trabajo requiere mas esfuerzo fisico que mental

El trabajo requiere esfuerzo mental normal

El trabajo requiere mas esfuerzo mental que fisico | x

Esfuerzo Fisico

Posicion del cuerpo | Tipo de trabajo | Porcentaje del dia

Sentado Administrativo 70%
Parado Supervision 30%
Condiciones de Trabajo

Ambiente fisico Porcentaje
Oficinas 100%
Bodegas, talleres, depdsitos, archivos

intemperie
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