PERFIL Y DESCRIPTIVO DE PUESTO | TEecNoL6Gico DE ESTUDIOS SUPERIORES

GOBIERNO DEL (PD-DP-50) ORIENTE DEL ESTADO DE MEXICO
ESTADO DE MEXICO

Puesto INGENIERO(A) EN COMUNICACION O DISENADOR(A) GRAFICO

Reporta a Subdireccion o Jefatura de Departamento, segun el area de adscripcioén.

Descripcion General:

Realizar actividades de difusion, disefios y gestion para dar a conocer la Oferta Educativa del Tecnoldgico, apoyar
al area optimizando recursos y mejorando la prestacion del servicio.

Caracteristicas personales

Edad: Mayor de edad.
Zona de residencia: Preferentemente viva cerca de la zona de trabajo
Otras caracteristicas; Disponibilidad de tiempo completo.

Excelente presentacion, organizacion, buena ortografia, puntualidad.

Educacién minima necesaria.

Necesaria Licenciatura o Ingenieria concluida.

Deseable Maestria en areas afines.

Formacioén técnica o e especializada.

1. Interpretacién de la norma ISO 9001:2015. (Deseable)

2. Manejo de PC (Deseable)

3. Manejo de Windows, Excel, Word y Power Point, Adobe lllustrator, programas de disefios(Deseable)

Habilidades requeridas

1. Disefio y Creatividad. - Desarrollar nuevos conceptos de comunicacion y visualizacion mediante el uso y
aplicaciéon de herramientas multimedia como el audio, video, imagenes, texto y animacion que permita la
creacion y desarrollo de elementos para dar a conocer al Tecnolégico.

2. Organizacion. - Conocer la parte de la administracién que comprende el establecimiento de una estructura
intencional de roles.

Responsabilidad. - Dedicacion al trabajo, cumplimiento de funciones y tareas.

Calidad del trabajo. - Eficiencia y resultados en las actividades que realiza.

Comunicacion oral y escrita. - Capacidad de comunicarse de manera clara y precisa.

Disciplina laboral. - Disposicién y cumplimiento ante las politicas y reglamentos establecidos

Toma de decisiones. - Capacidad de elegir cursos futuros de accion a partir de diversas alternativas.
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Toma de conciencia. - El conocimiento de cdmo contribuye su trabajo al logro de los objetivos.

Experiencia laboral requerida

1. Experiencia de un afio en puesto igual o similar en el sector educativo. (Deseable)

Responsabilidades o actividades principales

1. Realizar disefios de banner, lonas, vinilonas, folders, tripticos, volantes, imagenes para redes sociales, etc,
para la difusién de las carreras que imparte el Tecnolégico.

2. Ayudar en la operacion del programa anual de difusion para la divulgacion del modelo y la oferta educativa.
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3. Promover las carreras y los servicios que proporciona el Tecnoldgico, mediante platicas de difusion,
dirigidas a egresados y egresadas de educacién media superior.

4. Asistir a eventos de Difusion impartidos por las instituciones de Educaciéon Media Superior.

5. Participar, conjuntamente con las unidades administrativas del Tecnoldgico, en la elaboracion de disefios
para eventos.

ADICIONAL A ESTAS ACTIVIDADES, DEBERA DESARROLLAR LAS DEMAS INHERENTES A SU AREA DE

TRABAJO.

Principales contactos internos/externos Tipo. | = Interno E = Externo.

PUESTO RAZON DE CONTACTO TIPO
Jefe (a) inmediato (a). Reportar las actividades propias del area. I
Subdirector (a) de Vinculacion, Para supervisar y en su caso autorizar el disefio del material de I

difusion de la oferta educativa del Tecnoldgico.

Jefes (as) de division Por la realizacién de disefios de sus actividades de cada carrera. I
Instituciones de educacion media superior | Vinculacion para asistir a los eventos de Difusion. I

y Superior.

La presente descripcion de puesto es enunciativa, no limitativa.

ELABORO REVISO AUTORIZO

Lic. Ixchel Dalila Del Rio

A L.C. Jaime Gerardo Gonzéalez Mtro. José Israel Campero
Hernandez P
Jefa del Departamento de _ Arellano _Dominguez
Personal Subdirector de Servicios Director General

Administrativos
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