ALCALDIA DE
MACHALA

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4.02.00.3.07.03.09.0

Cédigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Analista de Prensa, Publicidad y Relaciones

Denominacién del Puesto: Publicas Municipal 3

Nivel: Profesional

Seccion de Prensa, Publicidad y Relaciones

Unidad Administrativa: Publicas

Rol: Ejecucion de Procesos

Eiiee G Servidor(a) Publico(a) Municipal 3

Grado: 9

Ambito: Cantonal

Disefiar productos gréficos y audiovisuales destinados a la promocién y difusién de la gestion institucional, a fin
de promover al gobierno local.

Realiza la ampliacion, edicién y reproduccion de material fotogréfico y/o audiovisual, a
través del uso de software y demas herramientas informaticas;

Desarrolla productos gréaficos que se ajusten a las estrategias de publicidad, prensa,
medios audiovisuales, digitales y comunicacién organizacional aplicando la normativa
y estandares de la industria gréfica;

Nivel de Instruccién:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Técnico Superior

Tecnologo Superior

Tercer Nivel

GAD. Municipal de Machala, Usuarios internos y externos

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

Disefio Gréfico, Publicidad o
Audiovisual.

Técnico Superior 4 afios , Tecndlogo Superior 3 afios o Tercer Nivel 1 afio 6 meses

Especificidad de la
experiencia

Comunicacién Social, Planificacién, Marketing, Publicidad

APA ACION REO

RIDA PARA ) O

Tematica de la Capacitacion

Denominacién de la
Competencia

A DAD A

Comunicacion Social, Planificacion, Marketing, Publicidad

Nivel Comportamiento Observable

Comprende los cambios del entorno y esta en la capacidad de

criterio l6gico, sentido
comun)

relevantes para el desarrollo de programas y proyectos.

Pensamiento Estratégico Medio : . . 8
proponer planes y programas de mejoramiento continuo.
Es capaz de administrar simultaneamente diversos proyectos de
Planificacién y Gestion Medio complejidad media, estableciendo estrategias de corto y mediano 11
plazo, mecanismos de coordinacién y control de la informacion.
Habilidad Analitica
(andlisis de prioridad, Medio Reconoce la informacién significativa, busca y coordina los datos 23




Elabora material digital para la presentacién de eventos institucionales;

Realiza soluciones de disefio grafico basadas en la interpretacion de las ideas y los
requerimientos de los usuarios internos y externos, para definir el concepto, la
metodologia y el formato a aplicar en el producto final;

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

Realiza la verificacién de la correcta aplicacion del protocolo de identidad corporativa
institucional en los productos y servicios que se ejecutan interna como externamente;

Realiza asistencia técnica y proporciona informacion a servidores municipales y
ciudadania que requiere informacion relacionada con las actividades
comunicacionales de la gestion institucional;

Define conceptos, resoluciones del material audiovisual, tipo de disefios gréaficos y
audiovisuales institucionales;

Propone disefios actuales, novedosos, impactantes, a fin de que contribuyan a
mejorar la imagen institucional;

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

Elabora informes técnicos sobre las labores desarrolladas por el area a fin de
ponerlos a disposicion del inmediato superior para su andlisis y aprobacion;

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

Constitucion de la Republica del Ecuador, Cédigo Orgéanico
Organizacion Territorial Autonomia Descentralizacion, Ley Organica de
Servicio Publico, Reglamento General a la Ley Orgéanica del Servicio
Publico, Cédigo Organico Administrativo, Ley Organica del Sistema
Nacional de Contratacién Publica, Reglamento a la Ley Orgéanica 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.

Identificacién de

Identifica los problemas en la entrega de los productos o servicios

Medio ) . - , 41
Problemas que genera la unidad o proceso; determina posibles soluciones.
. Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus
Juicio y Toma de ) L - B
Decisiones Medio conocimientos, de los productos o servicios de la unidad o proceso 86
organizacional, y de la experiencia previa.
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Denominacién de la . -
. 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; 2
mantiene un actitud abierta para aprender de los demas.
Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones
Orientacién de Servicio Medio se anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus 5
requerimientos.
Orientacion a los Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actla para 3
Resultados lograr y superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
" Modifi mportamient r tar la situacion |
Flexibilidad Medio odifica su comportamiento para adgp arse a la situacion o a las 1
personas. Decide qué hacer en funcién de la situacion.
’ Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la institucion que
Contrucciones de " . S . "
. Medio le proveen informacion. Establece un ambiente cordial con personas 14
Relaciones . -
desconocidas, desde el primer encuentro.




