
C atálogo de Cargos y 
Puestos d e la Rama 

Administra tiva d el IEC M 

IECM-JA 123-23 
Código : SA/DRDE/CCP/01 

Revisión: 00 
Revisión: 18-08-2023 

Fecha de expedición: 30-11-2021 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

9-017 -008-C241 Analista 
Unidad Técnica de Comunicación 

Social y Difusión 
Código Cargo/Puesto Adscripción 

Jefa o Jefe de Departamento de 
Concurso Operativo Diseño V Páqina Web 

Superior Jerárquico Tipo de Designació n Grado ocupacional 

Posición Jerárquica 
008 I 017 

Nivel de Responsabilidad I Nivel Jerárquico 

Instrucción Fonnal Requerida 
Licenciatura I 75% 

Nivel de Instrucción I Grado de Avance 
Comunicación, Diseño y Comunicación Visual, Diseño Gráfico Ingeniero en Informática o 

equivalentes 
Formación Profesional 

Experiencia Laboral Requerida 

1 Generación de contenidos de materiales digitales. 

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 plataformas de Apple y PC. 

4 Diseño gráfico, audiovisual y mult imedia . 

5 Desarrollo de páginas en Internet. 

6 Desarrollo de estrategias digitales. 

7 Elaboración de sintesis. 

Habilidades I 

1 Compromiso y responsabilidad. 

2 Colaboración y trabajo en equipo. 

3 Ética y valores. 

\\ , \ \ I 

\. ¡.JJv 

I 



1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

S 

Tipo 

Catálogo de Cargos y 
Puestos de la Rama 

Administrativa dellECM 

Funciones 

IECM-JA 123-23 
Código: SAlDRDE/CCP/01 

Revisión: 00 
Revisión: 18-08-2023 

Fecha de expedición: 30-11-2021 

Elaborar propuestas de diseño de materiales graficos, impresos, electrónicos y multimedi, 
derivados de estrategias y campañas institucionales, considerando su exposición en 
minisitios y apartados especiales del silito web y la intranet con el fin de consolidar lé 
comunicación institucional interna y externa. 
Apoyar en la supervisión sobre el uso del Manual de Identidad Gráfica. para cumplir cor 
los criterios establecidos en torno a la imagen y comunicación del Instituto Electoral. 
Desarrollar los trabajos de producción , postproducción , distribución y colocación dE 
materiales gráficos, audiovisuales y multimedia, tanto de la Unidad Técnica, como de las 
distintas areas, con el fin de hacer visible y accesible al público interno y externo, 1, 
información Que genera el Instituto Electoral. 
Informar sobre las actividades de seguimiento y evaluación en materia de diseño 
producción multimedia de la Dirección , a fin de mantener informados a los mando 
superiores para la toma de decisiones. 
Elaborar los diseños que forman parte de las pautas de difusión, a través de insercione:: 
en medios impresos, electrónicos, redes sociales y nuevas tecnologías para comunicar a 
la ciudadania los planes, programas y campañas institucionales. 
Apoyar en los trabajos de revisión, análisis y aprobación de los contenidos para la 
realización de los diversos materiales, de acuerdo con la estrategia de comunicación , a fir 
de IOQrar presencia institucional. 
Recopi lar la in fonnación necesaria para la emisión de documentos administrativos como 
anexos técnicos, dictámenes, asi como justificaciones en materia de diseño, a fin de da 
cauce a la gestión de la estrategia de comunicación establecida. 
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 selVicio al cl iente. 1 

1 Apego a valores institucionales. 
Institucionales 

Enfoque de procesos. 1 

Trabajo colaborativo. 1 
Comunicación institucional. 3 

Cultura tecnológica . 3 

Manejo y análisis de información. 1 

Transversales Mejora continua e innovación. 2 

Inteligencia emocional . 2 

Adaptabil idad. 3 

Técnicas 
Difusión y comunicación institucional. 2 

Diseño grafico y editoria l. 3 
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