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Descripcion General del Trabajo

Trabajo que consiste en organizar, coordinar y desarrollar actividades para la difusion y transmision de
informacion correspondientes a la prestacion de los servicios especializados de apoyo en el campo de los medios de
comunicacion para el desarrollo de campaiias promocionales y publicitarias de los servicios y programas institucionales
y para la difusién de informacién de los distintos programas y servicios institucionales de relaciones publicas para la
creacion y mantenimiento de una imagen publica favorable del Centro, mediante la utilizacion de diversos medios. El
trabajo requiere que el (la) empleado(a) desempeiie sus funciones durante jornadas y horarios de trabajo irregulares y
extendidos.

Funciones Esenciales

Desarrolla gran variedad de actividades y procesos comprendidos en la redaccién de comunicados de prensa,
discursos, mensajes y correspondencia para el (la) Director(a) del departamento y para otro(a)s oficiales y
funcionario(a)s institucionales, textos para anuncios, afiches, tarjetas, folletos, placas, pergaminos, semblanzas,
libretos, documentales y otros que conllevan labores de investigacion, localizacion de referencias, estudios para la
determinacion de los medios adecuados de difusion de acuerdo con las politicas institucionales y otras actividades
relacionadas.

Colabora con el personal directivo y supervisorio del departamento en el desarrollo de actividades y servicios
especializados relacionados con la confeccion de articulos, avisos institucionales, comunicados de prensa, mensajes,
proclamas y publicaciones mediaticas; conferencias de prensa, campaiias publicitarias y de mercadeo; y otras
actividades comunicacion para el apoyo profesional y tecnoldgico necesario en la difusion de informacién de los
distintos programas y servicios institucionales.

Colabora con unidades de apoyo del departamento y de otras unidades del Centro en el desarrollo de
materiales educacionales y promocionales que se utilizan para la difusion de gran variedad de informacion
correspondiente a los programas institucionales y las campaiias publicitarias y educativas de prevencion de condiciones
de salud que se organizan en el Centro.

Colabora en los procesos del desarrollo y la coordinacion para la planificacion y celebracion de distintas
actividades especiales tales como: adiestramientos, conferencias, programas de entrevistas, demostraciones, ferias y
de otras actividades similares en que le asigne y delegue su supervisor(a).

Participa en programas de radio, television y de otros medios de difusion en representacion del Centro cuando
le sea requerido.
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Estudia y analiza gran variedad de informacion de los programas y actividades institucionales con el propdsito
de obtener informacién relevante gue sirva para el desarrollo de los conceptos e ideas a utilizarse y para la seleccion de
los medios de difusion y publicitarios adecuados.

Custodia los equipos, instrumentos, materiales, documentos y otros efectos importantes que utiliza en el
desarrollo de las actividades y servicios que se le asigne y le delegue el (la) supervisor.

Colabora con su supervisor(a) en la coordinacion y desarrollo de procesos relacionados con el alquiler y la
contratacion de las facilidades e instalaciones correspondientes a los salones de conferencias del Centro que éste le
asigne y le delegue.

Colabora en los procesos de la compra de espacios para los anuncios institucionales en los medios de difusion
escrita, radial y televisivos del pais.

Desarrolla y coordina gran variedad de actividades relacionadas con la organizacion y celebracion de
conferencias al plblico sobre temas y asuntos relacionados con los objetivos, programas y logros del Centro.

Colabora y coordina con funcionario(a)s del Centro gran variedad de asuntos correspondientes a las distintas
actividades relacionadas con los programas institucionales de comunicaciones y relaciones pablicas que se le asignen.

Asesora a funcionario(a)s del Centro en los aspectos del campo de los medios de comunicacion, promocion,
publicidad, relaciones publicas, tecnologia audiovisual y otros asuntos relacionados con disciplinas afines.

Opera equipos y sistemas de informatica que se utilizan para el procesamiento y comunicacion electrénica de
informacion y otros equipos de tecnologia audiovisual propios del campo de las comunicaciones.

Registra y recopila informacién relacionada con las actividades departamentales e institucionales de las
comunicaciones y relaciones publicas.

Redacta informes, comunicaciones y escritos correspondientes a los procesos y actividades relacionadas con
las actividades, programas y servicios correspondientes a los trabajos que desarrolla.

Genera, atiende y refiere llamadas telefénicas relacionadas con los procesos y actividades que desarrolla.

Se traslada a diferentes sitios de trabajo y localidades en y fuera del Centro para el desarrollo de las funciones
y diversas actividades relacionadas con el trabajo.
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Representa al Centro y sustituye a su Supervisor en los asuntos oficiales que le asignen y deleguen.

Responsabilidad

Por equipos, materiales y propiedad:

Por la seguridad de otros:

Supervision

Ejercida:

Recibida:

Por impacto fiscal:

Por informacion:

Los errores cometidos por el (la) empleado(a) resultan en pocas
o limitadas consecuencias.

El trabajo no requiere que el (la) empleadola) ejerza
responsabilidad sobre procesos o actividades que conlleven la
administracion, la autorizacion, el desarrollo o el trdmite o que
desempefie, en forma alguna, acciones de naturaleza financiera
que conlleven la erogacion de fondos o el manejo o custodia de
dinero u otros efectos o valores institucionales en que se pueda
incurrir en errores que provoquen pérdidas.

El (La) empleado(a) accede, custodia, utiliza, revisa, modifica y
divulga informacion confidencial e importante para el desarrollo
de sus funciones. A este nivel las consecuencias por errores en
la divulgacion y el manejo de la mencionada informacion
causarian trastornos y dafios a la organizacion y a las
operaciones las cuales conllevarian algunas pérdidas
irreparables.

El trabajo no requiere que el (la) empleado(a) asuma
responsabilidad alguna por la seguridad o la salud de otros en el
desempefio de las funciones del puesto.

El trabajo no requiere que el (la) empleado(a) ejerza responsabilidad por la direccion,
coordinacion, asignacion, revision y evaluacion del trabajo de otras personas.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervision de un(a) empleado(a) en un puesto gerencial
de nivel directivo en el campo de las relaciones publicas o en comunicaciones o de algiin

otro campo relacionado.
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Esfuerzo Requerido

Mental: Esfuerzo mental alto que incluye trabajo variado el cual comprende actividades, procesos u
operaciones complejas que requieren que el (la) empleado(a) ejerza concentracion mental de
alta intensidad para la deteccion y solucion de problemas, para ajustar los métodos de
trabajo o para el desarrollo de procesos cientificos, administrativos, institucionales u
operacionales, los cuales pueden provocar un alto nivel de cansancio o fatiga mental.

Condiciones de Trabajo

Ambiente: Trabajo en ambiente de oficina donde el (la) empleado(a) esta sujeto(a) a condiciones
ambientales internas y generalmente no esta expuesto(a) a variaciones en las condiciones
del clima ni a cambios de temperatura aunque puede estar presente algtn elemento o
condicion en menor grado.

Riesgos: No hay exposicion a actividades o areas de trabajo en donde el (la) empleado(a) enfrente la
posibilidad de peligros o accidentes que le puedan ocasionar dafio o enfermedad.

Requisitos Minimos

Preparacion Académica: Grado de Bachillerato con especializacion en alguna rama de las
Comunicaciones Publicas o en Mercadeo o en Publicidad, o en algiin
campo o disciplina relacionada con las materias antes mencionadas,
cursado en una universidad reconocida y acreditada.

Experiencia: Tres (3) afios de experiencia en trabajos de nivel profesional en el campo
de las Comunicaciones Publicas o del Mercadeo o de la Publicidad o en
algln campo o disciplina relacionada con las anteriores mencionadas.

Credenciales Profesionales: No se requiere credencial profesional, certificacion, licencia o colegiacion
para ejercer el trabajo.

Conocimientos: Principios, técnicas y précticas que se utilizan en el campo de las
comunicaciones, relaciones pablicas y periodismo.
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Principios, técnicas y practicas que se utilizan en el campo de los medios
de comunicacion y difusion de informacidn.

Terminologia utilizada en los campos de las comunicaciones, publicidad y
prensa.

Idiomas espafiol e inglés y de sus reglas ortograficas vy
gramaticales.

Habilidades: Coordinacidn y organizacion efectiva de trabajos y actividades.
Redaccion de comunicaciones e informes narrativos y estadisticos.

Desempefio efectivo en situaciones bajo condiciones que generan
tension.

Establecer, mantener y promover relaciones efectivas de trabajo con sus
compafiero(a)s de trabajo, con la gerencia, personal técnico y
especializado de distintos campos relacionados con las comunicaciones y
las relaciones publicas y con piblico en general.

Destrezas: Uso y manejo de materiales y equipos de oficina y audivisuales.
Operacion de equipos y sistemas de informatica que se utilizan para el
registro, acceso, procesamiento -y comunicacion electronica de

informacidn.

Periodo Probatorio: Cinco (5) meses.
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Aprobacion

En virtud de la autoridad que me confiere la Ley Organica del Centro Cardiovascular de Puerto Rico y del Caribe, Ley

Nimero 51 del 30 de junio de 1986, segin enmendada, en sus Articulos 4 y 5, se aprueba la precedente clase de

puestos que formara parte del Plan de Evaluacion de Puestos para Gerencia del Servicio de Carrera de la Corporacion
del Centro Cardiovascular de Puerto Rico y del Caribe, a partir del 9 de junio de 2011.

En San Juan de Puerto Rico, a 9 de junio de 2011.
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Javiet V’alavé Rosario. MSHA, CHE

./ Director Ejecutivo
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