ALCALDIA DE .
MACHALA DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
1. DATOS DE IDEN 3. RELACIONES INTERNAS y FORMAL REQUERIDA
L |Analista de Prensa, Publicidad y Relaciones LNV Tercer Nivel Téenico Superior
Denominacién del Puesto: Piblicas Municipal 3
: P Nivel de Instruccion: Tercer Nivel Tecnologico Superior
" . s i ST Tercer Nivel de Grado
Unidad Administrativa: PSyel;,lz.,lon de Prensa, Publicidad y Relaciones
ublicas RELACIONES INTERNAS: Direccion de Comunicacion Social,
Alcaldia, Unidades administrativas del GAD - RELACIONES - . . . . . .
5 5 blicidad. Rel 4 =0 Gra
Rol: Ejecucion de Procesos EXTERNAS: Medios de comunicacion, Proveedores de servicios Area de Conocimiento: C Social, P Pablicas, Diseflo Grafico, Marketing
publicitarios, Ciudadania, Instituciones publicas y privadas
Grupo Ocupacional: Servidor (a) Publico (a) Municipal 3
Grado: 9 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Ambito: Cantonal 4 aiios 3 aiios 1 aiio 6 meses
i Tiempo de Experiencia:
2. MISION DEL PUESTO Tercer Nivel Técnico Superior Tercer Nivel Tecnologico Superior Tercer Nivel de Grado
Analiza, ejecuta, elabora e integra los procesos de comumuacnon prensa, publicidad y relaciones publicas del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Especificidad de la experiencia Diseflo grafico, Produccién audiovisual, Comunicacién institucional, Marketing digital, Organizacion de eventos
Machala, medi: la produccion de id ion de medios y organizacion de eventos institucionales, a fin de fortalecer la imagen institucional y la
difusion de la gestion municipal. )
6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
SR . . . 8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A " L Produccion de ido grafico y audiovisual, Organizacion de eventos, Manejo de medios, Redaccion técnica, Comunicacion institucional
. ACTIVIDADES ESENCIALES < Temitica de la C: t > ? ?
s C LAS ACTIVIDADES ESENCIALES e

l: ecuta, coordina y realiza ruedas de prensa, emrevma% agenda de medios, conforme a P - 3
! insti - les de P ¥ ae Constitucion de la Reptiblica del Ecuador 9. COMPETENCIAS TECNICAS
Elabora, redacta y revisa discursos instit les y material I, conforme a Codigo Organico de Organizacion Territorial, A i . . . .
ecacla y . onaes y 80 Org P Y D de la C e Nivel Comportamiento Observable
los requerimientos de la autoridad y normativa vigente. Descentralizacion L
Ejecuta, organiza y verifica la coordinacion logistica de eventos institucionales, actos Ley Organica del Servicio Publico - Reglamento General a la Ley . - . Analiza los cambios del entorno y cuenta con la capacidad de proponer planes y programa: de mejoramiento
N IR . A P, Pensamiento estratégico Medio PRI P
protocolarios e invitaciones oficiales. Organica del Servicio Pablico continuo, alas de la orga
Realiza, elabora y presenta informes de coordinacion, ejecucion y resultados de eventos L - . .. . . Formula estrategias orientadas a optimizar el uso de los recursos t materiales y fi ieros, fa d
L .. Lo Codigo Administrativo Generacion de ideas Medio . A
institucionales y actividades comunicacionales. la eficiencia organizacional.
Desarrolla, elabora y aplica material grafico, digital y audiovisual para campaiias de . L . . . . . . . .
L P Resoluciones y Acuerdos Ministeriales - Resoluciones Administrativas y . L. . Identifica dificultades en la entrega de productos o servicios generados por la unidad o proceso, y plantea posibles
prensa, publicidad y comunicacion institucional. - Identificacion de problemas Medio X L
Ordenanzas Municipales alternativas de solucion.

Realiza, edita y produce material fotogrifico y audiovisual, utilizando herramientas . . [ .. . Orienta e instruye a los miembros de su unidad o proceso en procedimientos técnicos, legales o administrativos,
. e - S L Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica Instruccion Medio . P, .
informaticas especializadas para su difusion institucional. favoreciendo la correcta aplicacion de normas y métodos.
Analiza, define e interpreta requerimientos comunicacionales de usuarios internos y - . . . B . . .

3 5 I . : . . Evalua las alternativas disponibles en situaciones nuevas y decide de manera oportuna, apoyandose en su
externos, generando soluciones graficas y audiovisuales acordes a la imagen Normas de Control Interno de Contraloria General del Estado Toma de decisiones Medio L L . " - A e
institucional experiencia, previos y el de procesos, productos o servicios bajo su responsabilidad.

Verifica, aplica y controla el cumplimiento de la identidad corporativa institucional en

. Reglamento de Administracién y Control de Bienes del Sector Piblico 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
todos los productos comunicacionales.

Ejecuta, participa e integra la formulacion del POA, PAC, PAl y Plan de Mitigacion de

B . . . L ani 1 Sistema Nacional del Regi D: Publi D inaci6 C i i i
Riesgos del 4rea, conforme a las disposiciones institucionales. ey Orgénica del Sistema Nacional del Registro de Datos Piblicos dela P Nivel Comportamiento Observable

Analiza, identifica y propone mejoras en ias de icacio blicidad y Ley Oradnica de Proteccién de Datos Personales Adaptabilidad Medio Se anticipa a los cambios en contextos y situaciones bajo su responsabilidad, ajustando oportunamente su accionar
relaciones publicas, contribuyendo al posicionamiento institucional. Y Org P para asegurar el cumplimiento de los objetivos.

Elabora presenta y repona informes tecmcos de gestion; y ejecuta otras actividades
I al puesto d por el diato superior, observando la normativa de la Ley Organica de Comunicacion Disciplina personal Medio
Contraloria General del Estado Ecuador.

Cumple con las directrices y el ejemplo, la di a seguir. Se fija metas de
complejidad intermedia y las alcanza de manera efectiva.

1 . d ilidad

Orienta y motiva a su equlpu para el logro de I T de acuerdo con las
de cada i y iendo un trato justo y respetuoso.

Redaccion periodistica Liderazgo Medio




Produccion audiovisual

Construccion de relaciones

. y ivas dentro y fuera de la institucio ilitando el i bio de
Medio X . - . . L
informacion y la cooperacion necesaria para el desarrollo del trabajo cotidiano.
Se orienta a encontrar soluciones ante diferentes problemas, apoyandose en su responsable cuando es necesario,
Disefio grafico (Adobe Illustrator, Photoshop, Premiere, etc.) Proactividad Medio

Comunicacién institucional

Manejo de medios de comunicacion

D inacion de la Ci

pero sin trasladarle la responsabilidad de resolverlos. Demuestra compromiso y constancia en el cumplimiento de
su labor.

11. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

I Nivel Comportamiento Observable
Anticipa y prende las idades de la ciudadania y/o usuarios, brinda atencion oportuna, clara y respetuosa,
Organizacion de eventos Orientacion al Servicio Ciudadano Alto resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la calidad y satisfaccion
del servicio publico.
Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Marketing digital Etica y Probidad Alto

documentos, recursos e informacion institucional; actiia con apego a la normativa vigente y se constituye en
referente ético para su equipo y la institucion.




