@’1/ MANUAL DE DESCRIPCION, VALORACION Y
- CLASIFICACION DE PUESTOS
Movilidad EPMMM

1. Datos de ldentificacion

Macro proceso / Proceso: Gestion de

Institucion: Empresa Publica Municipal de Movilidad de Machala C L
omunicacion

Puesto: Analista de Disefio y Multimedia Subproceso - Area: Gestion de Comunicacion
Nivel: Profesional Cadigo: 2.2.2.2.011.03
Rol del Puesto: Ejecucién de Procesos de Apoyo. Grupo Ocupacional: SP5

2. Misién del Puesto

Elaborar y disefiar contenidos, piezas graficas y multimedia para la difusion interna y externa de las actividades
institucionales.

3. Actividades del Puesto

Actividades del Puesto F CO CM Total

Elabora material publicitario para las campafias que ejecuta la institucion. 5 4 5 29
Disefia de manera programada las publicaciones para medios digitales. 5 4 5 25
Crea contenidos para los medios sociales institucionales. 5 5 4 25
Realiza la toma de fotografias y videos en eventos institucionales. 4 4 4 20
Gestiona consultas y denuncias recibidas a través del sitio web y medios digitales. 5 4 3 17
Ejecuta la participacion de la empresa en mingas barriales y programas de socializacién con la 4 3 4 16
comunidad.

Monitorea la presencia de la marca en medios convencionales y digitales. 5 2 3 11
Mantiene la linea grafica establecido por la institucion y el GAD Municipal. 5 2 3 11
Ejecuta encuestas de satisfaccion a través de medios digitales. 1 3 3 10
Supervisa el correcto uso de la marca en material realizado por terceras personas. 2 2 3 8
Conforma comisiones para recepcion y analisis de ofertas técnicas, asi como para la recepcion 1 3 3 10

de bienes y servicios, de acuerdo con la delegacion asignada.

Emite informacion o informes técnicos para entes de control, areas requirentes, jefe inmediato y
otros, sobre el cumplimiento de indicadores y planes de accion, reporte de actividades y demas| 2 2 3 8
requerimientos que le sean formulados.

Ejecuta las demas actividades asignadas por su jefe inmediato. 2 2 2 6

4. Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales Interfaz

o Jefe de Comunicacion

Elabora material publicitario para las campafias que ejecuta la institucion. .
e Gerencia General.

o Jefe de Comunicacion

Disefia de manera programada las publicaciones para medios digitales. .
e Usuarios

o Jefe de Comunicacion

Crea contenidos para los medios sociales institucionales. .
e Usuarios
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5. Conocimientos Requeridos

Actividades Esenciales Conocimientos
] S ) o Constitucion de la Republica del Ecuador, Cédigo
Elabora material publicitario para las campafias que ejecuta la institucion. Organico Organizacion Territorial Autonomia

Descentralizacién, Ley Organica de Empresas
Publicas, Ley Organica de Servicio Publico,
Reglamento General a la Ley Organica del Servicio
Publico, Cédigo Orgéanico Administrativo, Ley
Orgéanica de Transporte Terrestre Transito y
Seguridad Vial, Ley Orgéanica del Sistema Nacional de
Contratacién Publica, Reglamento a la Ley Organica
Crea contenidos para los medios sociales institucionales. del Sistema Nacional de contratacion publica, Ley de
Seguridad Social, Cédigo de Trabajo, Normas de
Control Interno de la Contraloria General del Estado,
Ordenanzas y Acuerdos Ministeriales, demas leyes,
reglamentos y normas vigentes.

Disefia de manera programada las publicaciones para medios digitales.

6. Instruccion Formal Requerida

Nivel de Instrucciéon Formal Titulo Requerido Area de Conocimientos

Licenciado,

Disefiador Grafico Disefio Gréafico, Humanidades y Arte

Profesional

7. Experiencia Laboral Requerida

Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 2 afios
Especificidad de la experiencia Especifica
Contenido de la experiencia Disefio y elaboracion de contenidos, piezas gréaficas y multimedia

8. Competencias Técnicas (especificas) Requeridas

S Relevancia
Destrezas Definicion - -
Alta Media Baja
Comprende los cambios del entorno y estd en la

Pensamiento estratégico. capacidad de proponer planes y programas de X
mejoramiento continuo.
Desarrolla conceptos nuevos para solucionar conflictos o
para el desarrollo de proyectos, planes organizacionales y
otros. Hace que las situaciones o ideas complejas estén

Pensamiento conceptual. . . : X
claras, sean simples y comprensibles. Integra ideas, datos
clave y observaciones, presentandolos en forma clara y
atil.
L . Desarrolla estrategias para la optimizacion de los recursos
Generacion de ideas. g1as p P X

humanos, materiales y econémicos.

Escribir documentos de complejidad alta, donde se
Expresion escrita. establezcan parametros que tengan impacto directo sobre X
el funcionamiento de una organizacion, proyectos u otros.

Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la
Monitoreo y control. unidad administrativa y asegura el cumplimiento de los X
mismos.
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9. Competencias / Habilidades Conductuales (Generales)

Relevancia
Alta Media Baja

Destrezas Definicion

Promueve la colaboracién de los distintos integrantes del

Trabajo en equipo equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias de X
los demas.
Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en

Orientacién de servicio ocasiones se anticipa a ellos, aportando soluciones a la X

medida de sus requerimientos.

Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras.
Orientacion a los resultados Actla para lograr y superar niveles de desempefio y plazos X
establecidos.

Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e
influencia existentes dentro de la institucién, con un sentido X
claro de lo que es influir en la institucion.

Conocimiento del entorno
organizacional

Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que
pueden ocurrir en el corto plazo. Crea oportunidades o
minimiza problemas potenciales. Aplica distintas formas de
trabajo con una visién de mediano plazo.

Iniciativa

Mantiene su formacién técnica. Realiza un gran esfuerzo

Aprendizaje continuo por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.

Construye relaciones tanto dentro como fuera de la
institucion que le proveen informacién. Establece un
ambiente cordial con personas desconocidas, desde el
primer encuentro.

Relaciones Humanas

Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacién o

Actitud al cambio - . S . .
las personas. Decide qué hacer en funcién de la situacion.

10. Requerimientos de Seleccién y Capacitaciéon

o Requerimiento de

Conocimiento / Destreza — Y
Seleccion Capacitacion

CONOCIMIENTOS

Disefio Grafico X

Publicidad X X

Edicién de videos X X

Social Media X

Marketing X

CRM X

Starytelling. X

INSTRUCCION FORMAL

Licenciado, Disefiador X

CONTENIDO DE LA EXPERIENCIA

Experiencia de 2 afios en Disefio Grafico- Capacitacion en Community Management y Social

Media- Experiencia en redaccion creativa.

COMPETENCIAS TECNICAS

Pensamiento estratégico

Pensamiento conceptual

Generacion de ideas

Expresion escrita

Monitoreo y control

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Trabajo en equipo

XX | X|X| X x

x
x
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Orientacién de servicio

x| X

Orientacion a los resultados

Conocimiento del entorno organizacional

Iniciativa

Aprendizaje continuo

Relaciones Humanas

X| X | X| X

Actitud al cambio




