r RUSENRES

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y
EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cddigo:

INTERFAZ

Denominacion: Analista de Comunicacion Social 1

Nivel: Profesional

Unidad o Proceso: | Direccién de Comunicaciéon Social

Director de la Unidad, Responsable de

Nivel de Instruccién:

Tercer Nivel

Titulo Requerido:

SI

Rol: Ejecucion de procesos Equipos de trabajo, Miembros de equipo
de trabajo, demés Clientes Internos y
Grupo _ . Servidor Publico 3 Clientes Externos.
Ocupacional: L . .
A Comunicacion Organizacional y/o Corporativa, y
Area de ) . o2 - .
C . . Relaciones Publicas, Comunicacién Social, Marketing
P ) onocimiento: ]
Ambito: Nacional y carreras afines.
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ejecutar procesos de gestion de comunicacion social, marketing de los productos y
servicios del Instituto, para satisfacer las necesidades y objetivos de la Institucion.

Tiempo de Experiencia:

2 afos

Especificidad de la experiencia:

Comunicacién Social, Marketing, Publicidad

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Disefiar el instructivo de utilizacion de medios de comunicacién institucional.

Plan de ventas y mercadeo.

Pensamiento conceptual

Elaborar reportes e informes referentes a las ventas, distribucién de publicaciones,
atencion al cliente.

Elaboracion de informes mensuales.

Expresion escrita

Recolectar y organizar la informacién actualizada relacionada con la Institucion para
realizar el disefio y diagramacion las publicaciones en multimedia.

Conocimientos de disefio,
publicitario y manejo de multimedia.

elaboracion de material

Recopilacion de informacion

Elaborar y aplicar los cuestionarios para realizar los estudios de mercado e identificar
nichos de mercado a nivel Nacional.

Estudios de mercado.

Generacion de ideas

Elaborar los cuestionarios a ser aplicados en las encuestas de satisfaccion de los
clientes, para medir la calidad de los servicios y productos entregados al mercado.

Elaboracion y disefio de cuestionarios y encuestas.

Pensamiento analitico

Ejecutar la organizacién de evaluacién a las campafas publicitarias de la Institucion,
para medir el nivel de el impacto que tienen sobre la poblacion.

Evaluacion de campafias publicitarias.

Monitoreo y control

Presentar modelos de disefio de Grafico de Productos comunicacionales en
multimedia.

Productos comunicacionales en multimedia

Generacion de ideas

Ejecutar la campafia de Publicidad Institucional.

Campafias Publicitarias

Pensamiento estratégico




r RUSENRES

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

EXTERNAS
Cadigo: INTERFAZ
Denominacion: Analista de Comunicacién Social 2 Nivel de Instruccion: | Tercer Nivel
Nivel: Profesional
Unidad o Proceso: Direccion de Comunicacién Social Dire_ctor de la Unidaq, Res_ponsable de
Equipos de trabajo, Miembros de | _. .
Titulo Requerido: Sl

Rol: Ejecucion de procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5

Ambito: Nacional

equipo de trabajo, deméas Clientes
Internos y Clientes Externos.

Area

Conocimiento:

de Comunicacién Organizacional y/o Corporativa, y

Relaciones Publicas, Comunicacion
Marketing y carreras afines.

Social,

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ejecutar la gestion, difusién, promocién y comunicacion de los proyectos, programas y
actividades que genera la Institucion, contribuyendo a impulsar el desarrollo de una cultura
estadistica en la poblacion.

Tiempo de Experiencia: 4 afios

Especificidad de la experiencia:

Comunicacién Social, Marketing, Publicidad

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Elaborar los informes de las actividades desarrolladas por los equipos de trabajo de
Comunicacién Social en Direcciones Zonales, informe trimestral del avance del plan de
comunicacion, informe de resultados de indicadores de gestién operativos y estratégicos del
equipo de trabajo, informe de la ejecucion de eventos protocolarios.

Disefio y Elaboracion de informes de Comunicacion
Social.

Expresion escrita

Realizar la organizacién y ejecucion de las campafias de promocién y publicidad institucional
que disefiada de forma estratégica lograra alcanzar los objetivos establecidos, manteniendo
contacto con los diferentes medios de comunicacion a nivel nacional.

Ejecucion de planes y campafias promocionales y
publicitarias.

Planificacion y gestion

Ejecutar y llevar a cabo el plan de Relaciones Publicas de la Institucion organizando eventos

Desarrollo y gestion del plan estratégico de

protocolarios, ruedas y boletines de prensa, para desarrollar y fortalecer la imagen | Relaciones Publicas, Manejo de medios de | Pensamiento estratégico
institucional. comunicacion.
Ejecutar la revisién de la pagina Web de la Institucién, para difundir informacién | Recopilacion de informacion y portafolio de

actualizada y de calidad al publico que la consulta.

productos institucionales.

Generacion de ideas

Elaborar el disefio, elaboracién, impresion y publicaciéon de la revista institucional, periédico
mural y publicacion electronica y en medio magnético, para la difusion del portafolio de
productos e informacién del INEC.

Plan de disefio grafico.

Pensamiento analitico

Elaborar y distribuir instructivos de utilizacién de medios de comunicacion Institucional, que
permitan manejar efectivamente los medios de informacion que posee la Institucion.

Elaboracion de instructivos para la utilizacion de
medios de comunicacion organizacional.

Pensamiento conceptual

Emplear herramientas y tacticas de comunicacién, difusiéon y publicacion que coadyuven a
la creacion de una imagen publica institucional de prestigio, confiable y dindmica.

Herramientas de Comunicacion Organizacional.

Monitoreo y control

Elaborar encuestas de sondeo de medios de comunicacién, para conocer el desarrollo y
evolucién de la Imagen Institucional.

Disefio de encuestas de opinion, Medicion de medios
de comunicacion.

Planificacion y gestion




r RUSENRES

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

EXTERNAS
Cadigo: INTERFAZ
Denominacion: Analista de Comunicacién Social 3 Nivel de Instruccion: | Tercer Nivel
Nivel: Profesional
Unidad o Proceso: Direccién de Comunicacién Social
Director de la Unidad, Responsable de | Titulo Requerido: SI
Rol: Ejecucion y coordinacion de procesos Equipos de trabajo, Miembros de equipo
de trabajo, demés Clientes Internos y
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 7 Clientes Externos.
Area i Comumc_au:lon Orgar_uzauonql _ ylo
e Corporativa y Relaciones Publicas,
Ambito: Nacional ' Comunicacion Social, Marketing.
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tiempo de Experiencia: 6 afios
Planificar, Organizar, Coordinar y determinar las directrices de gestion, difusién, promocién y
comunicacion de los proyectos, programas y actividades que genera la Institucion, contribuyendo a Comunicacion Organizacional, Marketing, Publicidad,

impulsar el desarrollo de una cultura estadistica en la poblacién.

Especificidad de la experiencia:

Relaciones Publicas

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Definir las politicas, acciones estratégicas y operativas del Plan de Comunicacion Institucional y
Relaciones Publicas.

Planificacion y elaboracion de planes estratégicos de
Marketing.

Planificacion y gestion

Establecer y desarrollar el Plan de Relaciones Publicas de la Institucién en eventos protocolarios,
ruedas y boletines de prensa.

Gestién de imagen y Relaciones Publicas.

Desarrollo estratégico de los recursos humanos

Preparar informes de resultados e indicadores de las actividades desarrolladas por los equipos de
trabajo de Comunicacion Social en Direcciones Zonales, informe trimestral del avance del plan de
comunicacion, informe de resultados de indicadores de gestion operativos y estratégicos del equipo
de trabajo, informe de la ejecucion de eventos protocolarios.

Planificacion y gestion de resultados e informes.

Recopilacién de informacién

Coordinar y ejecutar las campafias de promocion y publicidad institucional, a través de los diferentes
medios de comunicacién.

Gestién y desarrollo de imagen corporativa en medios de
comunicacion.

Pensamiento estratégico

Supervisar la actualizacion y buen funcionamiento de la pagina Web de la Institucién en
coordinacion con el equipo de trabajo de Tecnologia y Sistemas de Informacién, para difundir
informacién actualizada y de calidad al publico que la consulta.

Disefio Grafico.

Generacion de ideas

Planificar la elaboracion de instructivos de utilizacion de medios de comunicacién Institucional, que
permitan manejar efectivamente los medios de informacién que posee la Institucion.

Planificacion y elaboracion de instructivos.

Planificacion y gestion

Disefiar y establecer estrategias de comunicacion, difusion y publicacion que coadyuven a la
creacion de una imagen publica institucional de prestigio, confiable y dindmica.

Planeacion estratégica de comunicacion organizacional.

Planificacion y gestion

Supervisar el proceso de disefio, elaboracion, impresion y publicacion de la revista institucional,
periédico mural y publicaciones electrénicas y en medio magnético, entre otras para la difusion del
portafolio de productos e informacién Institucional.

Creacion y disefio de productos publicitarios.

Monitoreo y control




|_ RUSENRES

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

EXTERNAS
Cadigo: INTERFAZ
Denominacion: Director de Comunicacion Social Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Nivel: Directivo
Unidad o Proceso: Comunicacion Social Director de la Unidad, Direccion Ejecutiva
Responsable de Equipos de trabajo, | Titulo Requerido: S

Rol: Direccion de unidad organizacional

Miembros de equipo de trabajo, demas
Clientes Internos y Clientes Externos.

Comunicacién

Grupo Ocupacional: NJS 2 L
Organizacional ylo
5 Area de Conocimiento: Corporativa y Relaciones
Ambito: Nacional Publicas, Comunicacion
Social y afines.
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Dirigir, planificar, controlar y evaluar los procesos de difusion, promocion, comunicacion y marketing de los
proyectos, programas y actividades que realiza la Institucion manteniendo un contacto fluido con los distintos
organismos, empresas e instituciones nacionales e internacionales y el publico en general, a los fines de
impulsar la cultura en materia cartogréfica y estadistica.

Tiempo de Experiencia: 6afios

Especificidad de la experiencia: Publicas.

Comunicacién Social y/o Organizacional y Relaciones

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Planificar, organizar, dirigir y supervisar la ejecucion de las actividades de de la Direccién de Comunicacion
Social del INEC.

Planeacién Estratégica de programas de comunicacion
organizacional.

Planificacion y gestion

Coordinar y ejecutar campafas de promocién de la imagen institucional y difusiéon del uso de la informacion
estadistica a través de los diferentes medios de comunicacion, con el fin de crear una cultura estadistica en
la poblacién y fortalecer la imagen institucional.

Planificacion y gestion de campafas promocionales y
manejo de imagen corporativa.

Desarrollo estratégico de los recursos
humanos

Dirigir el disefio y ejecucion de un sistema integrado de Comunicacién interna y externa, a fin de mantener
informacién adecuada de los procesos, resultados y actividades de la Institucion.

Planeacién de sistema de comunicacion

corporativa.

integral

Pensamiento estratégico

Planificar y ejecutar el Plan estratégico y operativo del macro proceso de Marketing Publico, asi como los
planes de Marketing Estratégico e Imagen Corporativa de la Institucion.

Elaboraciéon y disefio de planes estratégicos de
Marketing.

Generacion de ideas

Dirigir, programar y supervisar
nacional e internacional.

la ejecuciéon de actos institucionales, protocolarios, sociales de caracter

Programas y estrategias de relaciones publicas.

Percepcion de sistemas y entorno

Gestionar el proceso de formulacion y aplicacion de encuestas de medicion de satisfaccion de los clientes
internos y externos, para fines de asegurar y mejorar los niveles de calidad de los productos y servicios que
ofrece la institucién.

Estrategias de medicién de satisfaccion del cliente.

Monitoreo y control

Supervisar la ejecucion del programa de sefialética de informacién institucional, asi como el disefio y
diagramacién de simbolos institucionales, con el fin de orientar efectivamente dentro de la institucion a
clientes internos y externos.

Creacion, disefio y produccion de sistemas de gestion
visual o sefiales comunicativas, simbolos y paneles
informativos de impacto visual.

Habilidad analitica (andlisis de
prioridad, criterio l6gico, sentido comun)

Planificar el buen funcionamiento y actualizacién de la pagina Web e intranet de la Institucién en
coordinacion con la Gerencia de Tecnologia y Sistemas de Informacion, para entregar informacién
actualizada y de calidad al publico que la consulta.

Planeacién de publicacién de informacién y comunicacion
a través de la Web.

Recopilacién de informacién




r RUSENRES

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2o [RIELACIOINE S IIERIA = 5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

EXTERNAS
Cadigo: INTERFAZ
Denominacion: Auxiliar de Bibliotecario Nivel de Instruccion: Nivel . Técnico
Superior
Nivel: No profesional
Unidad o Proceso: Direccién de Comunicacién Social Unidad Int Clientes It
nidades Internas, ientes Internos y | e 10 Requerido: S|

Rol:

Administrativo

Grupo Ocupacional:

Servidor Publico de Apoyo 2

Ambito:

Nacional

Clientes Externos

) Ciencias Sociales,
Area de Conocimiento: Administracion,

Bibliotecologia.

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Realizar actividades de apoyo en la administracién de la biblioteca realizando acciones y estrategias que creen
6ptimas condiciones de acceso a la investigacion bibliografica, para satisfacer los requerimientos de informacién del
cliente interno y externo usuario de informacion estadistica.

Tiempo de Experiencia:

Hasta 1 afio

Especificidad de la experiencia:

Conocimientos de Computacién, inventarios,
clasificacion de textos, codificacion de
documentacion bibliogréfica.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Realizar la clasificacion y organizacion de libros, revistas, publicaciones e investigaciones estadisticas
organizandolos por autor, materia y titulos, para mantener ordenado y tener facil acceso al material bibliografico que
posee la Institucién.

Clasificacion y codificacion de documentos bibliograficos. | Organizacion de la informacion

Asistir a clientes internos y externos que ingresan a pedir informacion bibliografica, entregandoles la ayuda
solicitada, para satisfacer sus necesidades de investigacion.

Atencién y servicio a usuarios internos y externos.

Comprension oral

Llevar a cabo el plan operativo y estratégico de biblioteca, para apoyar en la consecucion de los objetivos y
estrategias planteadas.

Ejecucion de planes y proyectos.

Planificacion y gestion

Realizar la entrega y distribucién de libros, revistas, folletos a usuarios de la informacion.

Manejo de material bibliogréafico.

Monitoreo y control

Elaborar cuadros estadisticos de las visitas realizadas y grado de satisfaccion y atencion del cliente usuario de la
informacion bibliografica que posee la biblioteca.

Elaboracién de cuadros estadisticos.

Expresion escrita

Realizar el inventario anual de textos y material bibliografico para la actualizacién de textos, revistas, publicaciones
e investigacion que integren la biblioteca.

Manejo de inventarios de material bibliogréafico.

Generacion de ideas

Elaborar los informes mensuales de las actividades ejecutadas en la biblioteca como principal centro de informacion
y actualizacion de conocimientos.

Elaboracién de informes de biblioteca.

Pensamiento analitico




|_ RUSENRES

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

EXTERNAS
Cadigo: INTERFAZ
v Ao - . Nivel de :
Denominacion: Bibliotecario ISiTUEEeR: Tercer Nivel
Nivel: Profesional
Unidad o Proceso: Biblioteca

Rol: Ejecucion de procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 3

Ambito: Nacional

Unidades Internas Clientes
Clientes Externos.

Internos  y

Titulo Requerido: Sl

Bibliotecologia,
Administracién,
documentacion o afines

Area de
Conocimiento:

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Organizar, supervisar y evaluar la gestion de biblioteca implementando acciones y estrategias de desarrollo que
creen Optimas condiciones de acceso a la investigacion bibliografica, para satisfacer los requerimientos de
informacién del cliente interno y externo usuario de informacién estadistica.

Tiempo de Experiencia:

2 afos

Especificidad de la experiencia:

Conocimientos de computacion.
Conocimiento de clasificacion y codificacion de
documentacion bibliografica.
Presentacion de libros técnicos.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Supervisa la elaboracion de inventarios de libros, revistas, folletos y mas documentos bibliogréaficos.

Clasificacion y codificacion de documentos.

Organizacion de la informacion

Habilidad analitica (anédlisis de
Brindar asistencia y atencion a clientes que soliciten informacién de biblioteca. Asistencia y servicio a usuarios. prioridad, criterio l6gico, sentido
comun)

Elaborar y realizar el plan operativo y estratégico de biblioteca.

de desarrollo de la
informacion 'y la

Gestion de proyectos
bibliotecologia de Ia
documentacion.

Planificacion y gestion

Realizar la planificacion de adquisicion y actualizacién de textos, revistas, publicaciones e investigacion que
integren la biblioteca.

Planificacion y actualizacion de textos.

Pensamiento estratégico

Evaluar y dirigir la gestion de la unidad, a fin de implementar acciones de desarrollo.

Elaboracion de informes de biblioteca.

Expresion escrita

Controlar la adquisicion, ingresos, y distribucion de libros, revistas, folletos.

Control de documentacion.

Operacién y control

Supervisar la actualizacion de la informacion de textos, folletos, revistas y deméas documentos en el sistema de
biblioteca organizandolos por autor, materia y titulos.

Control y actualizacién de documentacion

Pensamiento analitico

Supervisa el registro y recepcion de la documentacion en general a los clientes externos y internos.

Sistema documental y estadistico de biblioteca.

Monitoreo y control




r RUSENRES

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y
EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo:

INTERFAZ

Denominacion: Asistente de Comunicacién Social

Nivel: Profesional

Unidad o Proceso: | Direccién de Comunicacién Social

Director de la Unidad, Responsable de

Nivel de Instruccion: | Tercer Nivel

Titulo Requerido: Tercer afio 0 Sexto Semestre Aprobado

Rol: Ejecucién de procesos Equipos de trabajo, Miembros de equipo
de trabajo, demés Clientes Internos y
Grupo _ . Servidor Pablico 1 Clientes Externos.
Ocupacional: L . .
A Comunicacién Organizacional y/o Corporativa, y
Area de ) _— 2 - .
C o . Relaciones Publicas, Comunicacion Social, Marketing
— . onocimiento: )
Ambito: Nacional y carreras afines.
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ejecutar actividades de apoyo a los proceso de comunicacién social.

Tiempo de Experiencia:

Hasta 1 afio

Especificidad de la experiencia:

Comunicacion Social, Marketing, Publicidad

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Preparar el material e instrumentos a utilizarse en la elaboracién de los productos de
la Direccién.

Material de disefio y manejo de multimedia.

Recopilacion de informacion

Preparar informacion para la elaboracion de los informes de os planes, programas y
proyectos de a Direccion.

Métodos de redaccién y paquetes informaticos.

Organizacion de la informacion

Realizar a recoleccién y tabulacion de la informacion registrada en los medios de
comunicacion.

Técnicas de investigacion y tabulacién de datos.

Recopilacion de informacion

Participar en la ejecucidon de investigaciones, analisis y estadisticas de opinién
publica.

Técnicas de investigacion y tabulacion de datos.

Orientacién / asesoramiento

Asistir en la aplicacion del plan, programas y proyectos de las publicaciones generales
por la Institucion.

Procedimientos comunicacionales.

Pensamiento estratégico

Realizar el apoyo logistico en la evaluacion de las campafas publicitarias por la
Institucion.

Logistica de campafas publicitarias.

Panificacién y gestion




