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IDENTIFICACION DEL PUESTO 

9-017 -008-C250 Analisla 
Unidad Técnica de Comunicación 

Social y Difusión 
Código Cargo/Puesto Adscripción 

Jefa o Jefe de Departamenlo de 
Concurso Operativo Difusión 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grado ocupacional 

Posición Jerárquica 
008 I 01 7 

Nivel de Responsabilidad I Nivel jerárquico 

Instrucción Formal Requerida 
Licenciatura I 75% 

Nivel de Instrucción I Grado de Avance 
Comunicación , Diseño y Comunicación Visual , Diseño Gráfico, Ciencias Sociales o 

equ ivalentes 
Formación Profesional 

Experiencia Laboral Requerida 

1 
Implementación de acciones en materia de difusión y campañas 
institucionales. 

Años de Experiencia Area de Experienc ia 

Conocimientos Deseables 

1 Normativa en materia de Transparencia . 

2 Normativa en materia de Derechos Humanos y Género. 

3 Manejo de Microsoft Offi ce. 

4 Programas de edición para la producción de medios impresos, edición no lineal, post producción 
de audio y video. 

S Gestión administrativa. 

6 Relaciones Públicas. 

Habilidades I 

1 Compromiso y responsabi lidad. 

2 Colaboración y trabajo en equipo. 

3 Ética y valores 

~ 

~\ \ \ 

\jfJ'Jv 

I 



~ITUTO "'ClORAL 

,,;';A.O oe MVUCO 
Catálogo de Cargos y 
Puestos de la Rama 

Administrativa dellECM 

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

Revisión: 00 
Revisión: 18-08-2023 

Fecha de expedición: 30-11-2021 

Funciones 

1 Desarrollar acciones para la implementación de la estrategia de difusión que se elabora er 
la Unidad Técnica para fortalecer la imagen institucional. 

2 Integrar informes de seguimiento y evaluación de actividades en materia de difusión parE 
la toma de decisiones del area. 

3 Apoyar en los trabajos de diseño y producción de los materiales gráficos y audiovisuale 
del sitio institucional en Internet, intranet y de las redes sociales, tanto externa como 
internamente , con el fin de cumplir con la estrategia establecida en materia de difusión. 

4 Apoyar en la logística de eventos en materia de difusión, con el fin de consolidar la ¡mage 
institucional . 

5 Recabar la documentación técnica-administrativa para la contratación de servicios 
productos en materia de difusión, con el fin de consolidar la difusión institucional , según I 
estrategia. 

6 Apoyar en la gestión para la transmisión de spots en radio y televisión , según los tiempos 
oficiales asignados, con el fin de cumplir con la pauta y estrategia de difusión estipulada. 

7 Apoyar en el establecimiento de alianzas estratégicas con instancias públicas, privadas y 
organizaciones de la sociedad civil en materia de difusión, con el fin de consolidar I 
difusión institucional. 

8 Auxiliar en la verificación del cumplimiento de contratos de servicios y convenio 
interinstilucionales en materia de difusión , con el fin de cumplir con la normativida 
aplicable. 

9 Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia, así como las qu 
instruya la persona superior jerárquica, que coadyuven con el logro de los objetivos de 
área. 

Tipo Competencia Grado de Dominio 

Atención y servicio al cliente. 1 
Apego a valores institucionales. 1 

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 

Adaplabilidad . 2 

Corrección de estilo y cuidado de la edición. 2 

Técnicas Difusión y comunicación institucional. 2 

Diseño gráfico y editorial. 1 

Producción y realización audiovisual. 3 
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