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DATOS GENERALES DEL PUESTO: 
 
NOMBRE DEL PUESTO 

 
OBJETIVO DEL PUESTO: 

 
Diseño Gráfico 

Diseñar la imagen institucional de la administración 
municipal. 

 
DIRECCIÓN A LA QUE PERTENECE: 

 
DEPARTAMENTO EN EL QUE LABORA: 

Comunicación Social Ninguno 
 
JEFE INMEDIATO 

 
PUESTOS BAJO SU MANDO 

Director de área  Ninguno 
 
DOMICILIO DEL CENTRO DE TRABAJO: 
Torres Quintero No. 85 

 

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO: 

 PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS QUE PARTICIPA EL PUESTO: 

• Instrucciones  de Trabajo. 
• Diseño de material impreso oficial 
• Diagrama de flujo 

INDICADORES DE DESEMPEÑO: REGISTROS RESPONSABILIDAD DEL PUESTO: 

• Cedula de Evaluación del Desempeño del Personal. 
• Entrega de trabajos en los tiempos necesarios y con 

las características solicitadas. 
 

• Oficios del contenido del diseño. 
• Registro de solicitud del diseño. 
• Bitácora. 

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO: 

• Recibir la solicitud de diseño que hace la dependencia del Ayuntamiento de Colima al área de diseño gráfico. 
• Analizar y valorar el tiempo de respuesta del trabajo solicitado. 
• Entregar el trabajo correspondiente a la dependencia que solicitó el trabajo. 
• Dar visto bueno por la dependencia al diseño elaborado. 
• Dar inicio a la producción del mismo. 
• Entregar el material a la dependencia. 
• Atención al público. 
• Implementación  del sistema de Gestión de la Calidad basado en la Norma ISO 9001-2008. 
• Realizar las Actividades que el director o jefe inmediato le asigne para cumplir los objetivos del área. 
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COMPETENCIAS PARA EL PUESTO 

 
C

O
M

P
E

T
E

N
C

IA
S

 B
A

S
IC

A
S

 

1.- EDUCACION 

Licenciatura en diseño gráfico o carrera a fin al puesto 

2.- EXPERIENCIA 
Mínima de 6 meses en la administración publica 

3.- FORMACIÓN 
1) Competencia Fundamental 

 
2) Competencia Transversales 

 
3) Competencia Técnica 

 
 
 
4. – HABILIDADES 
Conocer Word 
Conocer Excel 
Conocer Acrobat Reader y Documentos PDF 
Manejo de Outlook 
Conocer las herramientas de Internet y aplicaciones de red 
Manejo de Corel 
Manejo de Publisher 
Capacidad organizativa 
Relaciones interpersonales 
 

 

C
O

M
P

E
T

E
N

C
IA

S
 G

E
N

É
R

IC
A

S
 

 

5.- ACTITUDES 
1. Amabilidad 
2. Disponibilidad 
3. Practicidad 
4. Responsabilizada 
5. Honradez/ Honestidad 

 
6.- VALORES 

� Tolerancia 
� Calidad 
� Sensibilidad 
� Solidaridad 
� Respeto 
� Lealtad 
� Humanidad 
� Responsabilidad 

 
 
 
  
 


