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Formacion Profesional

1 Generacion de contenidos de materiales digitales.

Anos de Experiencia Area de Experiencia

Normativa en materia de Transparencia.

Normativa en materia de Derechos Humanos y Género.

Manejo de plataformas de Apple y PC.

Disefio grafico, audiovisual y multimedia.

Desarrollo de paginas en Internet.

Desarrollo de estrategias digitales.

Elaboracion de sintesis.

Compromiso y responsabilidad.

Colaboracion y trabajo en equipo.

Etica y valores.




IECM-JA123-23

e R Catalogo de Cargos y Cadigo: SA/DRDE/CCP/01

\ CIUDAD DE MEXICO

m———

N/

Revision: 00
Revision: 18-08-2023
Fecha de expedicion: 30-11-2021

Puestos de la Rama
Administrativa del IECM

LTI *U:E" r ¥ ’ AR b ]
e 'l Y~ = i [ g ) | i .

1 Elaborar propuestas de disefio de materiales graficos, impresos, y multimedia
derivados de estrategias y campafas institucionales, considerando su exposicion en
minisitios y apartados especiales del sitito web y la intranet con el fin de consolidar Ig
comunicacion institucional interna y externa.

2 Apoyar en la supervision sobre el uso del Manual de Identidad Gréfica, para cumplir con
los criterios establecidos en torno a la imagen y comunicacion del Instituto Electoral.

3 Desarrollar los trabajos de produccion, postproduccion, distribucion y colocacion de
materiales graficos, audiovisuales y multimedia, tanto de la Unidad Técnica, como de las
distintas areas, con el fin de hacer visible y accesible al publico interno y externo, la
informacién que genera el Instituto Electoral.

4 Informar sobre las actividades de seguimiento y evaluacién en materia de disefio ¥
produccién multimedia de la Direccién, a fin de mantener informados a los mandos
superiores para la toma de decisiones.

5 Elaborar los disefios que forman parte de las pautas de difusion, a través de inserciones
en medios impresos, electronicos, redes sociales y nuevas tecnologias para comunicar a
la ciudadania los planes, programas y campaias institucionales.

6 Apoyar en los trabajos de revision, analisis y aprobacion de los contenidos para la
realizacion de los diversos materiales, de acuerdo con la estrategia de comunicacion, a fin
de lograr presencia institucional.

7 Recopilar la informacién necesaria para la emision de documentos administrativos como
anexos técnicos, dictdmenes, asi como justificaciones en materia de diseno, a fin de dar
cauce a la gestion de la estrategia de comunicacion establecida.

8 Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia, asi como las que
instruya la persona superior jerarquica, que coadyuven con el logro de los objetivos de
area.
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~Teo [ Competen Grado de Dominio
Atencion y servicio al cliente. 1
L Apego a valores institucionales. 1
Institucionales
Enfoque de procesos. 1
Trabajo colaborativo. 1
Comunicacion institucional. 3
Cultura tecnologica. 3
Manejo y analisis de informacion. 1
Inteligencia emocional. 2
Adaptabilidad. 3
! Difusion y comunicacion institucional. 2
Técnicas o 3 S
Diserio grafico y editorial. 3




