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CODIGO DEL PUESTO 103

DENOMINACION DEL
PUESTO

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

Analista Especializado de Disefio

NO LE APLICA

I DATOS DE EDENTiFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA
INSTITUCION Fideicomiso de Fomento Minero
RAMA DE CARGO‘ Orientacién e informacién
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Gerente de Difusién y Comunicacién

Direccion de Coordinacién Técnica y Planeacién

Representa la finalidad o razén sustantlva del puesto. Da cuenta del por qut ese puesto existe y cual es el resultado o Impaclo que aporta para la
consecucion de la misién y objeﬂvos Insiituclonales. Daba ser especmco para el puesto, medlbla alcanzable realista y congruenta con Ias

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO; |[unctones y ol perfil del pucsto. |

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

Elaborar material grafico para su difusién interna y externa, con el objeto de dar a conocer los servicios, _avancie's y logros de la Iqslltucién. enfocado principalmente a la comunicacion visual,

DESCRIPCION DE LA FUNCION X
. FUNC'ONES. i ,} Cada funar':{iil.rllélr':la:;r: iza::r:}:z:::::z;vldades
5 : . VERBO DE ACGION+COMPLEMENTO+RESULTADD
< 1 Disenar la Imagen Ccrporalwa en todas sus aphcamonas para la poslerior difusion.
i Crear folleteria y adaptaciones para inlegrar el material promocional.
3 Apoyo en el diserio de la imagen del portal de inlernet para el uso de los clientes y usuarios.
B Disenar formalo y contenido de Revista interna, si como el disgﬁo de oficios, presentaciones y carpetas, para Difusiéninterna
5 Elaboracion de aplicaciones posters, material grafico para stands, disefio de folleteria y material de respaldo parQ la difusion exlerna.
s Disefio de presentaciones audiovisuales para uso interno y externo.
5 Cobertura fotografica en eventos exiernos e internes de la institucion, a fin de recabar imagenes a publicar en revistay comunicados internos
8
5 -
10

TIPO DE RELACION: - A.MBAS

Explicar brevemente con que 4reas'o puestos tiene relacion y Jpara iwé?.
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Relaciones Internas.
a. Todo el personal de FIFOMI. Para dar respuesta a sus diferentes requerimientos en materia de artes graficas.
Relaciones Externas.

a. Proveedores de Revistas, Expositores, Displays y Stands.- Cotizaciones, ¢ontrataciones y disefio de artes para los diferentes
tipos de servicios.

T
TR

———————

Elija en dénde tiene impacto fa nformacién que manefa el puesto

Caracteristica de la
informacion:

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.. :

Debe declarar situacién patrimonial. Si

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO

LICENCIATURA O PROFESIONAL

o

GRADO DE
AVANCE: TITULADO

Seleccionar el drea general y carrera genérica fequaridas para la ocupacidn del puesto.

AREA GENERAL ~ CARRERA GENERICA

¥

Disefio, desarrollo y evaluacion de Proyectos de Comunicacién

Estratégica Lic en Disefio Gréfico

Diseno, desarrollo y evaluacion de Proyectos de Comunicacién

Estratégica Lic. Comunicacién Gréfica

Diseiio, desarrollo y evaluacién de Proyectos de Comunicacién

Estratégica Lic, En mercadotecnia

Disefo, desarrollo y evaluacién de Proyectos de Comunicacion

16
Estratégica Lic en Ciencias de la Comunicacién

Diseno, desarrollo y evaluacién de Proyectos de Comunicacién

Estratégica Lic en Comunicacién Empresarial

Disefo, desarrollo y evaluacién de Proyectos de Comunicacién

Estratégica Licenciatura en Publicidad

LeAEdR [k .
Disefo, desarrollo y evaluaE:lt?:t:gelgoyectos de Comunicacion | f . = © o i iy . Licenciatura en Relaciones Comerciales
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IIl. EXPERIENCIA LABORAL e S e : s RO __jMI'N_'lml')‘pe_';ANqs DE_EXPERIEPIJCIA.: @ :

Selecciunar lao |aa areas de experiencia y dreas ganeralas requerldas para la ocupacldn dal puuato WEe

[| . AREADEEXPERIENCA ﬁ " B “AREA GENERAL — "
|

Disefio Digital Disefo, desarrolio y evaluacién de Proyectos de CDmunicacIdn Estratégica

Manejo de software "Creative suite™:

Dlseﬂo, desarrollo y evaluacién de Proyectos de Comunicacion Estratégica l
llustrador, l

I Disefo, desarrollo yevafuaclén de Proyectos de Comunicacién Estratégica

Photoshop, Y |Dlseﬁo, desarrollo y evaluacién de Proyectos de Comunicacién Estratégica
In design, Disenio, desarrollo y evaluacién de Proyectos de Comunicacion Estratégica.
Fotografia, audio y video Promocién de productos, servicios y programas

Acrobat. | = SRR l Disefio, desarrollo y evaluacién de Proyectos de Comunicacién Estratégica

Promocién de productos, servicios y programas

Ortografia y redaccién formal Promocién de productos, servicios y programas

(!

|
|
|
e 2

Trabajar con Calldad Sistema de Gestién de Calidad

L

rNormatIvldad del Sector Publico ( Adquisiciones y Mercadotecnia)

[lI; REQUERIMIENTOS

DISPONIBILIDAD PARA |
VIAJAR:

RESIDENCIA:[ ™ |

HORARIO DE TRABAJO ;| I | _ PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: “

CGNDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO; :
AMBIENTALES, Normales
TEMPERATURA, RUIDO, ’
ESPACIO

| =
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ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACUbN, ATRIBUTO O ELEMENTO I)E I.A TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE| ' . :
ITRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE| - ; Normales
DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDADOLESI{SN q

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

~ COMPETENCIAS
1 b Conocimiento del sector
oy ' Orientacién a resultados® «  +
3 ' Trabajo en equipo
4 ‘ Innovacién
5 Orientacién al cliente

CAPACIDADES PROFESIONALES 7
(Habilidades, Conocimlentos, Aptitudes ylo Actitudes)

Selecciona las capacidades que
corresponderan a:

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y _ - i
CALIDAD . Redaccién Correcciény Estilo

Manejo de plétaformas MAC y'PC

Manejo de software: creative suite y microsoft office

Comunicacién Digital y Visual

Multimedia &

Conocimiento de los informes y presentaciones de la institucion.

' OBSERVACIONES: = |SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANT DEL PUESTO YQUE NO ESTI CONS!DERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO
! } EN EL SIGUIENTE RECUADRO, ; it

-NO)IWBRE YFIRMA f-_‘ : Tl % I/

_' LG 'VSUP%RJERARQUICO

T \M A

ESPECIAunA

FECHA DE APROBACION 27/01/2011
dia/mes/ano.




