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" IDENTIFICACloN DEL PUESTO 

9-017 -008-C243 Analista Reportera o Reportero 
Unidad Técnica de Comunicación 

Social y Difusión 
Código Cargo/Puesto Adscripción 

Directora o Director de 
Comunicación Concurso Operativo 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grado ocupacional 

Poslcion JerárquIca 
008 I 017 

Nivel de Responsabilidad I Nivel Jerárquico 

Instrucción Fonnal Requerida 
Licenciatura I 75% 

Nivel de Instrucción I Grado de Avance 
Comunicación, Periodismo o equivalentes. 

Formación Profesional 

Experiencia Laboral Requerida 

1 Redacción y periodismo. 

Años de Experiencia Area de Experiencia 

Conocimientos Deseables 

1 Normativa en materia de Transparencia. 

2 Normativa en materia de Derechos Humanos y Género. 

3 Manejo de Microsoft Office e Internet. 

4 Análisis de la información. 

5 Prospectiva y Formulación de escenarios. 

Habilidades • 
1 Compromiso y responsabilidad. 

2 Colaboración y trabajo en equipo. 

3 Ética y valores. 
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Elaborar documentos informativos de consumo interno y externo derivados de la cobertur 
de eventos institucionales, así como del manítoreo de medios de comunicación para 
informar a la ciudadanía del quehacer del Instituto Electoral y brindar elementos de análisi 
que faciliten la toma de decisiones. 
Apoyar en el diseño y la producción de los materiales gráficos y audiovisuales del sitio 
institucional en Internet y de las redes sociales, con el fin de cumplir con las estrategia 
establecidas en materia de difusión institucional. 
Apoyar en la estrategia de relaciones pÚblicas e interinstitucionales con los medios dE 
comunicación, las organizaciones de la sociedad civil y la iniciativa privada, con el propósitc 
de contribuir con los preceptos democráticos y dar difusión a los planes, programas y 
actividades del Instituto Electoral. 
Realizar entrevistas diversas que contribuyan al cumplimiento de los objetivos de I 
Dirección de Comunicación para el fortalecimiento de la imagen institucional. 
Elaborar informes sobre las actividades del área con el fin de cumplir con los criterio 
establecidos en la Unidad Técnica. 
Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia , así como las que 
instruya la persona superior jerárquica , que coadyuven con el logro de los objetivos de 
área. 

Competencia Grado de Dominio 

Atención y servicio al cliente. 1 

1 Apego a valores institucionales. 
Institucionales 

Enfoque de procesos. 1 
Trabajo colaborativo. 1 
Comunicación institucional. 3 
Cultura tecnológica. 2 

Transversales Manejo y análisis de información. 4 

Mejora continua e innovación. 2 

Inteligencia emocional. 2 

Adaptabilidad. 2 

Técnicas 
Corrección de esti lo y cuidado de la edición. 2 

Difusión y comunicación institucional. 3 


