i”% ALCALDIA DE
B2 MACHALA

TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Codigo: 4.02.00.3.07.03.06.0

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Asistente de Apoyo de Disefio Gréfico y

Reneminacionidelitiesto; Equipos Audiovisuales Municipal

Nivel: No Profesional

Seccion de Prensa, Publicidad y Relaciones

Unidad Administrativa: Puablicas

Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo

S Gt e Servidor(a) Publico(a) de Apoyo Técnico

Municipal
Grado: 6
Ambito: Cantonal

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Instala y opera adecuadamente los accesorios y equipos requeridos para la
cobertura fotografica de las actividades o eventos institucionales;

Participa en la determinacion de las necesidades de materiales para el
funcionamiento del area de produccién gréfica;

Colabora con el revelado, impresion, ampliacion, retoque y reproduccién del material
fotografico, mediante técnicas de laboratorio y a través del uso de software y demas
herramientas informaticas, de acuerdo a los

sistemas establecidos en su area de adscripcion;

GAD. Municipal de Machala, Usuarios internos y externos

Ejecutar procesos de apoyo relacionado con disefio gréafico, en las cuales debe aplicar los principios teéricos y
précticos a fin de promocionar y difundir programas, proyectos y actividades que ejecuta la Municipalidad de
Machala.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

ACTIVIDADES ESENCIALES

Nivel de Instruccion:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Tercer afio o0 sexto semestre aprobado

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

Disefio Grafico o Gestién Grafica Publicitaria

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

6 meses en funciones afines.

Especificidad de la
experiencia

Marketing, Organizacién, Publicidad

=)\ ACION REO RIDA PARA P 0O

Temaética de la Capacitacion

Marketing, Organizacién, Publicidad

9. COMPETENCIAS TECNICAS

DEneEEie _de L2 Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Establece objetivos y plazos para la realizacion de las tareas o
e o . actividades, define prioridades, controlando la calidad del trabajo y
Planificacion y Gestién Bajo - . ”
verificando la informacion para asegurarse de que se han
ejecutado las acciones previstas.
. . Identifi r imien lternativ r ren la entr
Generacién de Ideas Bajo dentifica procedimientos at'e‘ ativos para apoyar en la e trega de
productos o servicios a los clientes usuarios.
Habilidad Analitica
nalisi riori . . ) .
(a. ars S,d? prio d".’ld’ Bajo Presenta datos estadisticos y/o financieros.
criterio l6gico, sentido
comun)




Asiste a eventos y reuniones organizadas por las autoridades municipales por
autorizacion del inmediato superior con el fin de captar mediante equipos multimedia
la secuencia de los acontecimientos y los pone a consideracion del inmediato
superior a fin de determinar el disefio requerido para su posterior divulgacion;

Clasifica y registra el material fotogréafico para la integracién del archivo digital y de
impresiones, a fin de conservar adecuadamente la memoria fotogréfica de la
Institucién, conforme a los procedimientos establecidos;

Participa en la formulacioén y ejecucién del plan operativo anual, plan anual de
inversiones, plan anual de contrataciones, plan anual de mitigacion de riesgos del
area;

Colabora en la entrega de soluciones de disefio gréfico basadas en la interpretacion
de las ideas y los requerimientos del inmediato superior y/o &rea que solicita el
trabajo, para definir el concepto, la metodologia y el formato a aplicar en el producto
final;

Colabora en la elaboracién de informes técnicos de baja complejidad sobre las
actividades desarrollas por el area a fin de ponerlos a disposicién del inmediato
superior para su andlisis y aprobacion;

Participa en el desarrollo de productos gréficos que se ajusten a las estrategias de
publicidad, prensa, medios audiovisuales y digitales y comunicacién organizacional,
mediante el empleo de normas y procedimientos para que cumpla con las
exigencias de la industria gréfica,;

Participa en la presentacion de eventos institucionales; y, realiza otras actividades
inherentes al puesto y dispuestas por el jefe inmediato.

Colabora en la verificacién de la correcta aplicacién del protocolo de identidad
corporativa institucional, tanto en los trabajos que se elaboran interna como
externamente;

Participa en la aplicacién de conceptos de determinacién de linajes, resoluciones,
calidad, tipo y gramaje de los papeles con respecto al grado de absorcion de las
tintas, ganancia de punto, moiré, uso del overprint y el trapping, angulaciones de
tramay el tipo de impresion;

Colabora en el disefio de productos gréaficos destinados a la promocion y difusion de
la gestién institucional solicitados por el inmediato superior;

Constitucién de la Republica del Ecuador, Cédigo Orgénico
Organizacién 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.

Realiza una lista de asuntos a tratar asignando un orden o prioridad

Pensamiento Analitico Bajo determinados. Establece prioridades en las actividades que realiza.
- Toma decisiones de complejidad baja, las situaciones que se
Juicio y Toma de . . N
Bajo presentan permiten comparar patrones de hechos ocurridos con

Decisiones

Denominacién de la

. COMP

anterioridad.

ETENCIAS CONDUC

. Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las
. . . decisiones. Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como
Trabajo en Equipo Bajo . . . . .
miembro de un equipo, mantiene informados a los demas.
Comparte informacion.
. ” . . Actla a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo
Orientacion de Servicio Bajo .
propuestas estandarizadas a sus demandas.
rientacion a | . . . .
Orientacion a los Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Resultados
Flexibilidad Bajo Aplica normas que dependen a F:_ada situacion o procedimientos
para cumplir con sus responsabilidades.
Contrucciones de Bajo Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones

Relaciones

sociales con compafieros, clientes y proveedores.




