w Iellféll-loli\AL%E DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cadigo: 4.02.00.3.07.02.09.0 INTERFAZ: Técnico Superior
Denominacion del Puesto: Analista de Comunicacion Social Municipal 3 Tecn6logo Superior
Nivel de Instruccion:
Nivel: Profesional
Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Subdireccién de Comunicacion Social
: Ejecucién de Procesos . -
Rk ] GAD. Municipal de Machala, Usuarios internos y externos
Grupo Ocupacional: Servidor(a) Publico(a) Municipal 3 Area de Conocimiento: Disefio Gréfico, Marketing, Comunicacion Social.
Grado: 9
Ambito: Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION

Tiempo de Experiencia: Técnico Superior 4 afios, Tecnélogo Superior 3 afios o Tercer Nivel 1 afio 6 meses

Especificidad de la

Planificacién, Organizacion, Gestién Administrativa, Comunicacion Social

experiencia
Ejecutar procesos técnicos y administrativos relacionados con prensa y publicidad a fin de promocionar y difundir 6. CAPA ACION REOUERIDA PARA P O
programas, proyectos y actividades que ejecuta la Municipalidad de Machala utilizando los medios de ™ e
comunicacién disponibles a fin de cumplir con los objetivos institucionales. Tematica de la Capacitacién

Planificacién, Organizacion, Gestién Administrativa, Comunicacion Social

9. COMPETENCIAS TECNICAS

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

7. ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacion de la

X Nivel Comportamiento Observable
Competencia

Es capaz de administrar simultineamente diversos proyectos de

Planificacion y Gestion Medio complejidad media, estableciendo estrategias de corto y mediano
Prepara informacién para la elaboracion del plan estratégico de comunicacion plazo, mecanismos de coordinacion y control de la informacion.
institucional, y pone a disposicién del inmediato superior para su revision y
aprobacion;

Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de tiempo
Recopilacién de Medio para obtener la maxima y mejor informacion posible de todas las

Informacion fuentes disponibles. (Obtiene informacién en periédicos, bases de
datos, estudios técnicos etc.)

Establece relaciones causales sencillas para descomponer los
Pensamiento Analitico Medio problemas o situaciones en partes. Identifica los pros y los contras
de las decisiones. Analiza informacién sencilla.

Prepara informacién que se requiere para la ejecucion de camparias de




sensibilizacién y promocién institucional a fin de posicionar en la opinién publica la
gestion de la administracién municipal;

Levanta y/o recopila informacién para elaborar boletines de prensa, folletos,
tripticos, dipticos, volantes, banners, memorias, afiches, etc. que servira para las
campafias de promocién institucional;

Realiza propuestas para elaborar material impreso, audio, video, multimedia,
internet, virtuales con temas relacionados con la gestion institucional;

Elabora informes técnicos de mediana y baja complejidad sobre la gestién que
desarrolla el area a fin de ponerlos a disposicion del inmediato superior para su
andlisis y aprobacion;

Asiste a todos los actos de la institucion, a fin de cubrir y recopilar informacién
necesaria de los acontecimientos programados por el GAD Municipal para la
preparacion de boletines informativos, articulos, reportajes y otros requerimientos;

Opera equipos Yy aplicaciones informaticas multimedia de escritorio y moéviles, a fin
de editar la informacion recopilada, para su utilizacién en actividades propias del
area;

Realiza capturas en archivos de audio, video, fotografias y multimedia en general de
todos los actos programados por la institucién, como inauguraciones, recorridos de
obras, entrevistas, visitas de personalidades y demas actividades donde se
ejecutaran eventos municipales;

Participa en la redaccién de informativos, notas, boletines de prensa y demas
documentos requeridos por el area, a fin de brindar por disposicién superior,
informacién relevante a los medios de comunicacién como: diario, radio, television,
redes sociales y pagina web institucional para su difusion;

Realiza otras actividades inherentes al puesto y dispuestas por el jefe inmediato

Constitucién de la Republica del Ecuador, Cédigo Orgénico
Organizacioén Territorial Autonomia Descentralizacién, Ley Organica
de Servicio Publico, Reglamento General a la Ley Orgéanica del
Servicio Publico, Cédigo Organico Administrativo, Ley Organica del
Sistema Nacional de Contrataciéon Publica, Reglamento a la Ley
Orgénica del Sistema Nacional de Contratacion Publica, Ley de
Seguridad Social, Resoluciones Administrativas del IESS, Cédigo de
Trabajo, Acuerdos Ministeriales del Ministerio de Trabajo, Ordenanzas
Municipales, Resoluciones Administrativas Municipales , Normas de
Control Interno de la Contraloria General del Estado y demés
normativas vigentes.

Juicio y Toma de

Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus

Decisiones Medio conocimientos, de los productos o servicios de la unidad o proceso
organizacional, y de la experiencia previa.
L . . Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios
Expresién Escrita Medio pel » ejemplo ( !

Denominacién de la

10. COMP

circulares)

ETENCIAS CONDUCTUALES

. Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo.
Trabajo en Equipo Medio Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demas;
mantiene un actitud abierta para aprender de los demas.
Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en
Orientacion de Servicio Medio ocasiones se anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de
sus requerimientos.
Orientacion a los Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actlia
Resultados para lograr y superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
. . Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacion o a las
Flexibilidad Medio mportar P ap a st
personas. Decide qué hacer en funcion de la situacion.
. Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la institucién que
Contrucciones de . . L . N
Medio le proveen informacion. Establece un ambiente cordial con

Relaciones

personas desconocidas, desde el primer encuentro.




