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DATOS GENERALES

Grado: Salario:Familia: Administración, Asistencia 
Técnica y Actividades Afines

Grupo Ocupacional: Estadística, Economía, Mercadeo, Turismo, Actuarial y Actividades 
Afines

Técnico y ProfesionalNivel Funcional: TécnicoGrupo Laboral:

I - DESCRIPCION DEL PUESTO  

RESUMEN  

Gestionar la ejecución de las estrategias de publicidad y promoción que se contemplan en el 
plan de mercadeo de la unidad, a fin de promocionar sus productos o servicios, facilitar e 
incrementar sus ventas y generar ingresos.

   

II - DESCRIPCION ESPECIFICA  

FUNCIONES  

1 - Coordinar las campañas publicitarias y gestionar el lanzamiento de promociones, 
utilización de banners, vallas, volantes y promoción en Internet a través de redes sociales 
entre otros medios publicitarios.

   

2 - Traducir los requerimientos de divulgación de los productos y servicios que se ofrecen, 
mediante la aplicación del arte electrónico adecuado en el diseño de páginas Web.

   

3 - Diseñar en formato impreso o digital, el material de promoción para los diferentes 
productos o servicios que ofrece la unidad. 

   

4 - Entrenar a los vendedores sobre la presentación de las promociones y coordinar el 
protocolo del lanzamiento de las mismas.
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5 - Diseñar y coordinar la escenografía de los stands de las diferentes ferias promocionales 
que ofrece la unidad.

   

6 - Dar seguimiento a los resultados de las ventas en relación con las promociones y obtener 
retroalimentación para las diferentes promociones.

   

7 - Diseñar en la plataforma de Internet, un portal dinámico de promociones, divulgaciones 
de contactos y seguimientos que permita mantener una comunicación permanente con los 
clientes y prospectos con información actualizada de promoción y publicidad.

   

8 - Enviar correros promocionales (campañas de correos electrónicos) que fomenten las 
visitas del sitio, mejorando así el posicionamiento Web.

   

9 - Dar mantenimiento oportuno al sitio Web, a fin de promover y ofrecer los nuevos 
productos.

   

10 - Monitorear las estadísticas Web, observando el comportamiento de los clientes o 
consumidores en el sitio.

   

11 - Velar por la conservación, restauración y mantenimiento de la documentación.   

12 - Elaborar informes periódicos de las tareas asignadas y de los resultados de la gestión de 
publicidad y promoción.

   

13 - Mantener en orden equipos y sitios de trabajo, reportando cualquier anomalía.   

14 - Realizar además de las  tareas previstas en el puesto, todas aquellas que sean 
encomendadas dentro del alcance del mismo.

   

III - PERFIL  

EDUCACION FORMAL  

Licenciatura en Publicidad y Mercadeo con Énfasis en Diseño Gráfico Computacional u 
otras carreras afines.

   

EXPERIENCIA  
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Un año de experiencia en labores afines al puesto.   

CONOCIMIENTOS  

Programas computarizados en el área de diseño creativo   

Manejo de computadora   

Métodos y técnicas de promoción y publicidad   

DESTREZAS  

Software de diseño gráfico creativo   

IV - CONDICIONES DEL PUESTO  

SUPERVISIÓN RECIBIDA  

Recibe instrucciones generales y su trabajo es revisado periódicamente. Tiene cierta libertad 
para desarrollar su trabajo dentro de las normas y procedimientos establecidos.

   

SUPERVISIÓN EJERCIDA  

No ejerce supervisión.   

ESFUERZO FISICO  

El cargo exige estar sentado/parado constantemente y caminando periódicamente; requiere 
de un grado de precisión manual y visual alto.

   

ESFUERZO MENTAL  

Trabajo que requiere esfuerzo mental medio y cierto grado de planeamiento y organización 
constante.
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ACCIDENTES  

El cargo está sometido a un riesgo irrelevante, con posibilidad de ocurrencia baja.   

CONDICIONES AMBIENTALES  

Se ubica en un sitio abierto y/o cerrado, generalmente agradable y no mantiene contacto con 
agentes contaminantes.

   

V - EQUIPOS, MATERIALES Y HERRAMIENTAS  

DETALLE DE LOS EQUIPOS, MATERIALES Y HERRAMIENTAS  

Computadora y equipo auxiliar   

Papelería en general   

Útiles de oficina    
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