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A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO 09-111-1-E1C012P-0000112-E-X-Q (P31)

DENOMINACION DEL

PUESTO
CARACTERISTICA

OCUPACIONAL

ENLACE DE ARTES GRAFICAS

X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA

L Secretaria de Infraestructura, Comunicaciones y Transportes
INSTITUCION

RAMA DE CARGO| Comunicacién Social

NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

PUESTO DEL

JERAROUICO

ADMINISTRATIVA

SUPERIOR| SUBDIRECTOR DE RELACIONES PUBLICAS Y ATENCION CIUDADANA

UNIDAD < <
DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

Representa Ia finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cual es el resultado o impacto que

1l. OBJETIVO GENERAL DEL|aporta para la consecucién de la misién y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista

PUESTO: lv congruente con las funciones v el perfil del puesto

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

MISMA.,

DESARROLLAR CON LA SUBDIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS Y ATENCION CIUDADANA, ACCIONES DE DIFUSION Y ACTIVIDADES DE DISENO GRAFICO Y
FORMACION EDITORIAL DE PRODUCTOS IMPRESOS, ASi COMO EL DISENO GRAFICO DE LA DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL, MEDIANTE LA
UTILIZACION DEL SOFTWARE DE EDICION (ILLUSTRATOR, INDESIGN Y PHOTOSHOP) AJUSTANDOSE A LAS DISPOSICIONES NORMATIVAS DE LA PROPIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA, CON LA FINALIDAD DE DIFUNDIR LAS PUBLICACIONES QUE REQUIERE LA DEPENDENCIA Y MANTENER LA BUENA IMAGEN DE LA

1ll. FUNCIONES

DESCRIPCION DE LA FUNCION

¢Qué hace? ;Para qué lo hace?
Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

DISENAR CARTELES, REVISTAS, TRIPTICOS, FOLLETOS Y LIBROS DE CAMPANAS INSTITUCIONALES, ADMINISTRATIVOS Y DE DIVULGACION
PUBLICA, MEDIANTE LA OPERACION DE PROGRAMAS DE DISENO Y EDICION (ILLUSTRATOR, INDESIGN Y PHOTOSHOP), CON LA FINALIDAD DE
LLEVAR A CABO SU IMPRESION Y DAR DIFUSION DE ESTOS EN LAS DIVERSAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS CENTRALES Y CENTROS SCT.

ASESORAR A LAS AREAS ADMINISTRATIVAS EN LOS DISENOS DESARROLLADOS POR ESTAS, MEDIANTE LA CORRECTA APLICACION DEL MANUAL|
DE IDENTIDAD INSTITUCIONAL CORRESPONDIENTE AL SECTOR Y LA VALIDACION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS, CON LA FINALIDAD DE
UNIFICAR LOS PRODUCTOS IMPRESOS DE DIFUSION DE TODA LA SECRETARIA.

COMPILAR LA INFORMACION QUE DEBERA CONTENER CADA UNA DE LAS PUBLICACIONES QUE SE REALIZARAN, MEDIANTE LA SOLICITUD DE
INFORMACION ELECTRONICA (TEXTOS, GRAFICAS, TABLAS E IMAGENES) A LAS AREAS SOLICITANTES Y LA INVESTIGACION INDEPENDIENTE, CON
LA FINALIDAD DE CONTAR CON DICHA INFORMACION PARA CONCENTRARLA Y ORDENARLA EDITORIALMENTE EN UN PRODUCTO FINAL QUE
SEA DE UTILIDAD PARA LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y CENTROS SCT.

RECABAR LA INFORMACION TECNICA SOLICITADA POR LA DIRECCION DE DIFUSION PARA CADA UNO DE LOS EVENTOS, MEDIANTE EL
PROGRAMA DE ACTIVIDADES INSTITUCIONALES, BITACORA TECNICA Y DUMMIE (BOCETO) DE IMAGEN INSTITUCIONAL, CON LA FINALIDAD
LLEVAR A CABO LA SUPERVISION DEL EVENTO Y QUE ESTE CUMPLA CON LO REQUERIDO PARA SU DESEMPENO EXITOSO.

BRINDAR APOYO TECNICO Y LOGISTICO EN EL MONTAIJE DE LOS EVENTOS INSTITUCIONALES A DESARROLLAR, MEDIANTE LA COORDINACION
CON LAS AREAS QUE SE ENCUENTRAN INVOLUCRADAS, CON LA FINALIDAD DE CONCENTRAR Y RECABAR ELEMENTOS NECESARIOS PARA LA
CONCRETIZACION DE LOS EVENTOS A EFECTUAR EN LA DEPENDENCIA.

PROPORCIONAR ATENCION A LAS NECESIDADES TECNICAS Y HUMANAS QUE SE REQUIERAN DURANTE EL EVENTO, MEDIANTE LA
COMUNICACION CON EL STAFF DE COORDINACION Y LOGISTICA DEL MISMO, CON LA FINALIDAD DE EVITAR DESViIOS, REPROCESOS Y FALLAS
LOGRANDO ASi EL DESARROLLO EXITOSO DE ESTE.

DIFUNDIR GRAFICAMENTE LA IMAGEN DE LA INSTITUCION CON OTRAS DEPENDENCIAS Y SECTORES PRIVADOS, MEDIANTE LA ELABORACION DE
DISENOS INSTITUCIONALES, PUBLICACIONES COMO TRIPTICOS, CARTELES Y FOLLETOS, CON LA FINALIDAD DE MANTENER LA BUENA IMAGEN
DE LA DEPENDENCIA.
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SUPERVISAR LA CALIDAD EN ACABADOS Y MATERIALES DE IMPRESION, MEDIANTE LA REVISION FiSICA EN LA IMPRENTA DE LAS
8 ESPECIFICACIONES SOLICITADAS POR ESCRITO EN LA COTIZACION (TIPO DE PAPEL, TIRAJE, ACABADOS, ETC.), CON LA FINALIDAD DE QUE EL
PRODUCTO FINAL CUMPLA CON LAS CARACTERISTICAS SOLICITADAS POR LA DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL.

VERIFICAR LOS PROCESOS DE IMPRENTA CON LOS QUE SE TRABAJA EN LA DEPENDENCIA, MEDIANTE LA SUPERVISION Y REVISION PERIODICA
9 POR ESPECIALISTAS DEL EQUIPO Y PRUEBAS DE IMPRESION, CON LA FINALIDAD DE GARANTIZAR LA CALIDAD DE LAS PUBLICACIONES
(FOLLETOS, LIBROS, REVISTAS, ETC.) LOGRANDO MANTENER GRAFICAMENTE LA IMAGEN DE LA SECRETARIA.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS |

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacién y ;para qué?.

INTERNAS: CON LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y CENTROS SCT.
EXTERNAS: CON PROVEEDORES DE SERVICIOS.

Eljja en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la i o i
LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DEL AREA DE ADSCRIPCION

informacioén:

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Trabajo técnico calificado. |

Explicar brevemente Ila eleccién de los aspectos.

SE REQUIERE CONOCIMIENTO EN DISENO GRAFICO, DIFUSION EDITORIAL, PROPAGANDA, MEDIOS DE COMUNICACION Y RELACIONES
PUBLICAS. ASIMISMO, SE REQUIERE INGLES EN NIVEL DE DOMINO BASICO.

Debe declarar situacién patrimonial. No

C. PERFIL DEL PUESTO

1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO‘ LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE‘

TERMINADO O PASANTE ‘
AVANCE:

Capturar el area general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Catélogos

|| AREA GENERAL

H CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

‘ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

H CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

‘ INGENIERIA Y TECNOLOGIA

CARRERA GENERICA ||

ADMINISTRACION ||

CIENCIAS SOCIALES

COMUNICACION ||

DISENO

Il. EXPERIENCIA LABORAL

Capturar las dreas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto.

| AREA GENERAL

" CIENCIAS ECONOMICAS

" CIENCIA POLITICA

|| EDUCACION Y HUMANIDADES

MiINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Catalogos

AREA DE EXPERIENCIA |

ADMINISTRACION ||

ADMINISTRACION PUBLICA ||

COMUNICACION GRAFICA ||
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" SOCIOLOGIA " " COMUNICACIONES SOCIALES ||
" SOCIOLOGIA " " GRUPOS SOCIALES ||
" CIENCIA POLITICA " " OPINION PUBLICA ||

11l. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene el siguiente apartado.

DISPONIBILIDAD PARA | - | FRECUENCIA CAMBIO DE
i .
VIAJAR: RESIDENCIA:
HORARIO DE TRABAJO ‘ ‘ PERIODOS ESPECIALES DE “
* HORARIO DIURNO TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:

NINGUNA
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO|
O AMBIENTE DE TRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN NINGUNA
IAUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

iona las capacidades que
corresponderan a:
DESARROLLZ::_JI';/';":'STMT'VO v Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
Bdsico ELEMENTOS BASICOS SOBRE ETICA PUBLICA-GUBERNAMENTAL PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS
EN LA SICT

1 TRABAJO EN EQUIPO
1 NEGOCIACION

OBSERVACIONES: SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,

ANOTARLO EN El SIGUIENTE RECUADRO
H NOMBRE Y FIRMA
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO

(TOMA DE CONOCIMIENTO)

ESPECIALISTA DGRH 0 EQUIVALENTE

FECHA DE APROBACION

dia/mes/afio.
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