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Profesional Asistente en Comunicacion e Imagen
Clase de puesto Profesional de Servicio Civil 1 B
Especialidad /Formacion Periodismo

Estrato Profesional

Unidad de
Ubicacion organizacional Comunicacion e Proceso de trabajo
Imagen
Jefe de la Unidad de
Jefatura inmediata Comunicacién e Jefatura que antecede Director (a) Ejecutivo (a)

Imagen

Comunicacion y difusion de informacién del quehacer Institucional, en
cuanto a infraestructura vial

Propésito del Cargo

Realizar labores profesionales de asistencia en el campo del periodismo y a la Jefatura de la Unidad de Comunicacion e Imagen, relacionadas con la comunicacién y difusion de
informacion del quehacer Institucional, en cuanto a infraestructura vial.

Actividades Claves segun los Resultados de la Clase
e Apoyar en el desarrollo e implementacion de politicas de comunicacion en el Consejo Nacional de Vialidad (Conavi).

e Apoyar en el desarrollo de las estrategias periodisticas tales como: reforzamiento positivo noticioso, presencia, cobertura y
aclaracion constante a los medios, para los publicos externos del CONAVI.

e Colaborar en la coordinacion estratégica para la eleccion de los productos informativos brindados a los diferentes publicos
de la institucion.

e Colaborar con las labores administrativas de la Unidad de Comunicacion.

Resultado N° 1
Asistencia en labores profesionales a la

e Colaborar con la elaboracién del plan de medios de la institucion.

Jefatura de la Unidad de Comunicacién e e Colaborar con el asesoramiento de imagen a al Director Ejecutivo y jefaturas.
Imagen

® Mantener las carpetas compartidas con la informacién pertinente a la Unidad de Comunicacion.

e Colaborar en actividades especiales en las cuales esta involucrada la imagen de los jerarcas del Conavi, asi como del Mopt
(de requerirse), tales como coordinacién de entrevistas, conferencias de prensa, inauguraciones.

e Elaborar el monitoreo de medios de comunicacidn diaria de manera digital y enviarlo por correo interno a todos los

funcionarios de la institucion.

e Elegir y coordinar con los diversos medios de comunicacidn como prensa escrita, radio, internet, medios digitales, pagina
web y redes sociales, la informacidn que se publica sobre el quehacer institucional.

Resultado N° 2 e Colaborar en la atencién de necesidades de informacién y manejo protocolario de la atencién de consultas de medios de
Elaboracién de material para divulgacion

; . ) ) comunicacion y continuidad de su respuesta.
de informacidn y preparacion de informes

e Ayudar en la elaboracién, recopilacidn y redaccion del material periodistico informativo y aclaratorio como derechos de

respuestas, cartas al lector y articulos dirigido al publico externo e interno de la institucion.
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Resultado N° 3
Atencion de consultas

Resultado N° 4
Atencion de otras actividades asignadas
inherentes al cargo

Independencia

Trabaja con cierta independencia, sigue
instrucciones indicadas por la jefatura de la
Unidad de Comunicacién e Imagen, a su
vez, siguiendo la  aplicacién de
procedimientos y practicas, legislacién en el
campo del periodismo, con coordinar con
los medios de comunicacion, del quehacer
Institucional.

Es evaluado por la asistencia a nivel
profesional a la jefatura de la Unidad de
Comunicacién e Imagen, que implica
suministro de informacion,
desenvolvimiento en la atencion de medios
de comunicacion y redes sociales, por el
acierto en las respuestas oportunas vy

Consejo Nacional

ESTRUCTURA DE PERFIL DE CARGO de Vialidad

CGONAVI

Colaborar en el disefio, publicacién y distribucién de ediciones de memorias, folletos, boletines, afiches y cualquier otra
informacion de interés relacionada con la institucién.

Apoyar en las presentaciones en actos protocolarios, destacandose como moderador en actos que involucran a los
diferentes miembros principales del Conavi.

Disefiar material divulgativo para publicos externos e internos con informacién periodistica relacionada con la organizacion,
tales como boletines, publireportajes, comunicados, material para la intranet, revista interna, pizarra digital, videos para
redes fotografia, y semblanzas de los nuevos directores ejecutivos.

Colaborar en la produccién de campafias publicitarias que se realicen del Conavi.

Colaborar en las giras de campo en las que se debe crear material fotografico y de video de los diferentes proyectos del
Conavi.

Colaborar en toda actividad de su competencia que ordene el Consejo de Administracidn, el director ejecutivo y cualquier
otra dependencia o Gerencia de la institucidn.

Colaborar con la elaboracién diaria de comunicados de prensa

Atender consultas a los medios de comunicacién.

Dar respuesta a lo sefialado por los ciudadanos en las redes sociales.

Supervision ejercida Entorno de trabajo

No le corresponde ejercer supervision. Lugares: Labora dentro de la Institucion, sin embargo, le corresponde trasladarse los

Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo que le sean asignadas por su superior inmediato.

Factores de Clasificacion Asociados

proyectos de obra vial, con el fin recopilar informacién y tomar fotografias, para
acompaiar la documentacién que se debe presentar, tanto a sus superiores, como a los
medios de comunicacién y ciudadania, debiendo laborar fuera de la jornada de trabajo,
cuando las necesidades asi lo ameriten.

Ambiente: Se expone a condiciones e inclemencias del clima, asi como a polvo, calor, frio,
aire, peligrosidad en la via publica, accidentes, ademas, a represalias y presiones de
ciudadanos.

Condiciones: Sus labores exigen esfuerzo mental, andlisis, sintesis, comunicacién oral y
escrita, para la identificacidon de informacién suficiente, confiable, relevante y util, asi como
de redaccidn y expresion oral, para ser suministrada a sus superiores, compafieros,
ciudadanos y medios de comunicacion, en cuanto a la ejecucion de los proyectos de obra
vial. Asimismo, requiere esfuerzo fisico, para la toma de fotografias de los proyectos de
obra vial.
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ESTRUCTURA DE PERFIL DE CARGO

Consejo Nacional
de Vialidad
CGONAVI

expeditas tanto a estos, como al publico en
general, a su vez, por la elaboracién del
material audiovisual que distribuye por
correo y pizarras informativas, por la
actualizacion en materia periodistica en las
redes sociales.

Modalidad de trabajo

Impacto de la gestion

Ejecuta labores profesionales de asistencia
a la jefatura de la Unidad de Comunicacion
e Imagen, en la coordinacién de las
actividades relacionadas con la
comunicacién y difusién del quehacer
Institucional, en cuanto a infraestructura
vial, tanto a nivel interno (funcionarios),
como externo (ciudadanos, empresas,
instituciones, medios de comunicacion y
otros).

El mal manejo de informacion que
suministre como insumo a su jefatura
inmediata, conllevaria brindar informacién
errénea a los medios de comunicacién y
redes sociales, creando confusién a la
ciudadania, implicando pérdidas
econémicas por demandas, ademas en el
caso de no contestarle a un medio de
comunicacion generaria en términos
legales, procesos en contra del Conavi,
asimismo, el no atender consultas de
usuarios de manera expedita y veraz,
propiciaria un menoscabo en la actuacion
transparente de la |Institucidon, en la
rendicion de cuentas y participacion
ciudadana, creando una mala imagen para
la Institucion.

Requisitos especificos

Por sus caracteristicas, el cargo podria estar sujeto a teletrabajo, no obstante, debe verificarse que las funciones a ejecutar, sean
teletrabajables, asi como, que el ocupante del cargo, cuente con los sistemas de informacion e insumos necesarios, previa definicién de
los indicadores de gestidn, que permitan medir la eficiencia y eficacia, en el cumplimiento de las funciones.

Relaciones de trabajo Activos, Equipo, Insumos

Tiene relacidn con superiores, compafieros
del Conavi, funcionarios internos, asi como,
constante coordinacion con todas las
Gerencias y dependencias del Conavi,
ademas con la Oficina Asesora de Prensa
del Ministerio de Obras Publicas vy
Transportes y todos sus Consejos, para
solicitar o suministrar informacién que es
utilizada por los medios de comunicacién
masivos y expuesta en la pagina Web de
este Consejo, también tiene una relacion
estrecha con los periodistas de los medios
de comunicacién (prensa escrita, radio,
televisidn, internet), tanto a nivel nacional,
asi como regional, oficinas de Prensa de
diversas instituciones publicas, empresas
privadas y otras entidades cuyo accionar
tenga relacion con la actividad que ejecuta
este Consejo, de igual manera, con publico
en general, debiendo manejarse con
veracidad de la informaciéon que
suministra, buen trato, oportunidad, tacto
y cortesia, manteniendo siempre la
discrecién, honradez, y objetividad del
trabajo que se realiza.

Académicos:

. Licenciatura en una carrera atinente con el cargo o con la especialidad del puesto.

Legales:

. Incorporacidn al Colegio Profesional Respectivo, cuando su ley asi lo establezca para el ejercicio del correspondiente grado y
drea profesional (Resolucion DG-331-2011 del 23/06/2011 publicado en La Gaceta N° 141 del 21/07/2011).

Requerimientos Especificos

Tiene bajo su responsabilidad:

Mobiliario y equipo asignado

Equipos de computo

Camaras fotograficas

Grabadora

Tripode

Osmo (cadmara de pequefio formato)
Discrecionalidad la informacién que maneja
Manejo del drone
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ESTRUCTURA DE PERFIL DE CARGO

Consejo Nacional

de Vialidad
GONAVI

. Licencia de conducir cuando el puesto lo exija
. Presentar Declaracion de bienes ante la Contraloria General de la Republica

Conocimientos deseables, ideales o

necesarios para el cargo

Tipo de competencia

. Comunicacion verbal y escrita

. Redaccidn y ortografia.

. Manejo de cdmaras de video y fotografica

Manejo del Drone

Competencias

Nombre de la competencia

Nivel de dominio

Transversales

Del Grupo Ocupacional

COMPETENCIAS

Compromiso con el servicio publico

1.Compromiso  con el Intermedio
servicio publico

2.Integridad en el Intermedio
desempefio de la Funcion

Publica

1.Andlisis y solucién de Intermedio
situaciones

2.Accion  estratégica e Intermedio
innovadora

3.Gestion de calidad Intermedio
4.Sensibilidad tecnoldgica Basico
5.Trabajo colaborativo Avanzado

COMPORTAMIENTOS

Adhesion a valores del
servicio publico:
Se compromete y apoya a la
institucién, ajustando dia a
dia en sus acciones los
valores, politicas y objetivos
de su rol.

Evidencias
EVIDENCIAS

Fomenta los valores en las actividades que desempefia, de manera correcta transparente,
trasmitiéndolos a sus companieros y jefatura.

Coadyuva en el cumplimiento metas y objetivos de su unidad organizativa e institucionales, apegado
a los valores.

Involucramiento \
compromiso:

Promueve por medio de su
ejemplo el compromiso en las
personas y/o equipos de
trabajo y lealtad dentro de la
administracion publica
costarricense.

Colabora con sus compafieros de trabajo para el logro de objetivos, por medio del trabajo en equipo,
sesiones y reuniones de trabajo.

Se encuentra totalmente comprometido con su trabajo, cumpliendo con las labores asignadas, asi
como los plazos establecidos, en donde asiste en la preparacién de informes, reportes, solicita
informacion, aplica instrumentos, lleva controles y seguimientos de actividades, etc.

Preocupacion y empatia por
la persona ciudadana y el
servicio publico:

Cuantifica los niveles de satisfaccion y de calidad de los servicios que brinda a los usuarios, a través de
la preparacion de diversos insumos y asistencia a los profesionales de mayor nivel.
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Integridad en el desempeiio de la funcién
publica

Anadlisis y solucién de situaciones

ESTRUCTURA DE PERFIL DE CARGO

Consejo Nacional

de Vialidad
GONAVI

Tiende a ponerse en el lugar
de la persona ciudadana en
sus labores cotidianas y actia
en funcién de ello, conoce
cabalmente las necesidades y
expectativas de los entes y

Satisface las necesidades y expectativas de los usuarios de los servicios que brinda, apegado al interés
publico, mediante la preparacidon de documentos, insumos, controles, seguimientos, etc.

personas usuarias de la

institucion, trata de

resolverlas.

Probidad (actuacion | Cumple con las metas y objetivos establecidos por su dependencia en el tiempo estipulado, a través
intachable): del establecimiento de cronogramas, planes de trabajo, reportes, etc.

Se esfuerza por alinear sus
propias actividades y
prioridades para alcanzar los
resultados que se le exigen.
Se involucra en los proyectos,
especialmente si son de su
area. Es una persona que se
siente comoda participando
de forma leal y
comprometida en el dia a dia.

Se involucra en actividades que desarrolla su unidad organizativa, para el cumplimiento de metas y
objetivos, mediante trabajo en equipo, sesiones y reuniones de trabajo.

Buen uso de los recursos
(trasparencia):

Es responsable y cuida el uso
de los recursos publicos,
velando por la transparencia
de la informacion y
desarrollando acciones
concretas para promover la
comprension y cumplimiento
de los estandares étnicos en
las personas y/o equipos.

Le da el uso adecuado a los recursos materiales y equipos que se le asignan para la ejecucidn de sus
labores, realizando reportes en los desperfectos que puede sufrir.

Vela por el resguardo de los recursos publicos asignados, asi como, por la informacién que manipula,
a través de boletas de control de los activos asignados.

Pensamiento analitico:
Reconoce y comprende el
entorno, su proceso de
trabajo y la informacion
significativa que se genera en
involucra en el mismo, y es
capaz de hacer conexiones

Identifica informacion pertinente que le permita solucionar situaciones que se le presenten en la
ejecucidn de sus labores, debiendo emitir reportes, correos, bisqueda de informacion, etc.

Utiliza datos concernientes a los procesos de trabajo de su unidad organizativa, que le permita la
solucion de situaciones y conflictos, mediante estudios de la situacion, bldsqueda de informacion,
consultas realizadas ya sea por teléfono, correo, chats, o personalmente.

entre datos, presentando

analisis logicos respecto de

los problemas

fundamentales.

Autonomia/ toma de | Establece estrategias para elegir la decision mas acertada en la ejecucidn de sus labores, buscando
decisiones: informacién, comparando situaciones, organizando la informacién, tales como, busqueda de

informacion, estudios, consultas, reportes, etc.
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Accion estratégica e innovadora

Gestion de calidad

ESTRUCTURA DE PERFIL DE CARGO

Consejo Nacional

de Vialidad
GONAVI

En las labores propias de su
campo de actividad, es capaz
de realizar andlisis, proponer
e implementar soluciones
que resultan efectivas, para
optimizar su trabajo o
resolver nuevas situaciones.

Propone alternativas ante situaciones que se presentan en la ejecucion de sus labores, mediante
correos, de manera verbal, entre otros.

Evaluar resultados y mejora
continua:

Es capaz de sintetizar
informaciéon y buscar de
forma constante el
establecimiento de
mecanismos de  mejora
continua y optimizaciéon de
las tareas a su cargo,
compartiendo con las demds
personas integrantes del
equipo de trabajo, las
acciones realizadas.

Propone ideas para mejorar las labores que ejecuta y las de su unidad organizativa, a través de lluvias
de ideas, colaboracion en sesiones y planes de trabajo.

Transmite a sus compafieros ideas para las mejoras realizadas en los procesos de trabajo que ejecuta,
mediante correos, reuniones, reportes, etc.

Compresion de cambios del
entorno:

Se adecua a los cambios y
participa el desarrollo de
planes y programas de
mejoramiento continuo.

Acepta facilmente a los cambios que surgen en su proceso de trabajo, aplicando en sus labores los
lineamientos, normativas, directrices, donde se comunican los cambios.

Identifica y se adapta a las consecuencias de los cambios en su proceso de trabajo, estudiando cada
uno de los cambios, para implementarlos en sus labores.

Innovacidn y creatividad:

Es capaz de sintetizar las
dificultades que se le
presentan en su trabajo y
proponer soluciones
alternativas que mejoren su
desempeiio.

Realiza propuestas para mejorar procesos de trabajo de su unidad organizativa, a través de correos,
reportes, informes, chats, de manera personal.

Incentiva a sus compafieros para la buscar alternativas en la solucidn de situaciones que se presenten
en su unidad organizativa.

Liderazgo e influencia ante
los demas para el
cumplimiento de objetivos:
Influye en el actuar de las
personas para mejorar la
eficiencia de los procesos de
trabajo y el buen uso de los
recursos.

Incentiva a sus compafieros acciones para una mejor ejecucion de sus labores, recomendado se
realicen actividades de actualizacidn de conocimientos, etc.

Utiliza mecanismos para influir en sus compafieros, con el fin de dar un buen uso y resguardo de los
recursos asignados para el desempefio de sus labores.

Aporte de excelencia vy
compromiso con la calidad:
Tiene interiorizados los
estdndares e indicadores de
eficiencia y se compromete

Contribuye en su unidad organizativa en la ejecucion de procesos de trabajo, proyectos, entre otros, a
través de presentacidon de insumos, informes, reportes, control y seguimiento de gestiones, entre
otros.
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Sensibilidad tecnolégica

Trabajo colaborativo

ESTRUCTURA DE PERFIL DE CARGO
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con nuevos proyectos que
buscan mejorarla, reflejando
profesionalismo y
dedicacion.

Tiene un alto grado de compromiso en la calidad del desempefio de sus labores, mismo que se
demuestra en la preparacién de informes, presentacién de insumos a sus superiores, para estudios
técnicos, asistencia en labores profesionales, etc.

Mejora y optimizacién de su
trabajo
Anticipa en relacion a sus

funciones, los
requerimientos de la persona
usuaria, generando

productos de calidad en el
menor tiempo posible.

Preocupacion por la
satisfaccion de la persona
usuaria:

Los servicios, insumos y asistencia profesional que brinda superaron las expectativas de los usuarios
tanto interno, como externos.

Implementa mecanismos para atender los requerimientos de los usuarios de manera rdpida y
oportuna, tales como cronogramas de trabajo, reportes de control y seguimiento de labores.

Sensibilidad y adaptacion
tecnoldgica:

Se mantiene informado (a)
con respecto a las tecnologias
de informacién que se
asocian a sus funciones y los
cambios que le afectan,
expresando una disposicion
positiva, para actualizarse,
identificando beneficios
personales y para su trabajo.

Se adapta de manera asertiva a los cambios tecnolégicos en los procesos de trabajo, respondiendo
rapidamente a las modificaciones y nuevas tendencias que se presentan; para seguir funcionando de
manera Optica y poder adaptarse continuamente a tecnologias cambiantes.

Se mantiene actualizado en las herramientas tecnoldgicas, que se requieren para la ejecucion de sus
labores, por medio de cursos de capacitacidn, busqueda de informacidn, consultas, etc.

Uso de tecnologia para
solucion de situaciones:
Utiliza los medios
tecnolégicos disponibles de
manera correcta para su
cargo y se comunica
eficazmente a través de los
diferentes medios
disponibles.

Aplica en los procesos de trabajos las herramientas tecnoldgicas que tiene a su alcance,
desempefiando las gestiones que ejecuta, en los insumos que presenta y en las labores de asistencia
profesional que brinda.

Gestion del conocimiento:

Es sensible y colabora en
compartir la informacién y
conocimiento que genera sus
labores.

Transmite a sus compafieros, los conocimientos aprendidos en talleres, capacitaciones, sesiones de
trabajo, etc.

Incentiva en sus compafieros, la adquisicién de conocimientos que permitan la efectividad y
productividad en los procesos de trabajo, orientado a los resultados y lograr un mayor rendimiento,
implicdndose en las areas de trabajo para el mejoramiento de los procesos de trabajo.

Tolerancia a trabajar bajo
presién/flexibilidad:

Es capaz de modificar su
comportamiento y
planificacién, para adaptarse

Se conduce de manera asertiva en situaciones de presién que surgen en la ejecucion de sus labores,
lo cual manifiesta en los trabajos e insumos que debe presentar donde se le presentan situaciones
imprevistas que debe resolver de manera asertiva.
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a cambios que surgen en el

entorno, manteniendo el
profesionalismo y
demostrando flexibilidad e
integridad emocional,
alcanzando los objetivos
previstos en el tiempo
establecido. Colabora
proactivamente con las

estrategias disefiadas para
afrontar los cambios que
afectan su dmbito de acciény
el de lainstitucidn en general.

Aporta soluciones ante situaciones que se le presentan en la ejecucion de sus labores, realizando el
estudio de la situacién, buscando alternativas creativas.

Manejo emocional/respeto
de diferencias de
comunicacién e influencia:
Identifica  escenarios de
posibles  situaciones de
conflictos, que  puedan
afectar su unidad de trabajo,
y que podrian dificultar,
cumplir los objetivos,
comunicando oportuna y
objetivamente los hechos a
equipo y/o superiores.

Asume los cambios que se le presentan en la ejecucién de sus labores de manera positiva,
implicdndose en su puesto de trabajo y mostrando la disposicidn ante los cambios.

Analiza las situaciones que se le presentan, con el fin de resolver conflictos en su unidad organizativa,
encontrando los mecanismos para superar y resolver los problemas que se le presentan en el
momento de brindar la asistencia profesional, brindar insumos, elaboracién de documentos, atencion
de consultas, etc.

Aspecto modificado:

Integracion y colaboracion
en equipo:

Promueve el trabajo en
equipo, tanto a lo interno de
su unidad de trabajo, como
con otras dreas de la
organizacion y valora las
experiencias e ideas de las
demads personas.

rol de Actualizaciones

Fomenta en el equipo de trabajo un ambiente de confianza y respeto, en donde interacciona con los
miembros del equipo, colabora para el cumplimiento de los objetivos y metas propuestos, a través de
la ejecucidn de sus labores y el compromiso.

Se preocupa por equilibrar la carga laboral en el equipo de trabajo, para el cumplimiento de las metas
y objetivos propuestos, acatando instrucciones, ejecutando la labor encomendad, consultando a sus
compafieros sobre el estado de su trabajo.
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