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IDENTIFICACION DEL PUESTO 

9-015-007-C247 Jefa o Jefe de Departamento de Unidad Técnica de Comunicación 
Administración de Redes Sociales Social y Difusión 

Código Cargo/Puesto Adscripción 

Subdirectora o Subdirector de 
Difusión Concurso Medio 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grado ocupacional 

Posición Jerárquica 
007 I 015 

Nivel de Responsabilidad I Nivel Jerárquico 

Instrucción Fonmal Requerida 
Licenciatura I Titu lo 

Nivel de Instrucción I Grado de Avance 
Comunicación, Diseño y Comunicación Visual, Diseño Gráfi co o equivalentes 

Fonmación Profesional 

Experiencia Laboral Requerida 

2 
Administración de plataformas digitales, monitoreo de redes sociale, 
institucionales, desarrollo de informes. 

Años de Experiencia Area de Experiencia 

Conocimientos Deseables 

1 Normativa en materia de Transparencia . 

2 Normativa en materia de Derechos Humanos y Género. 

3 Análisis de la información. 

4 Manejo de plataformas Multimedia. 

5 Comprensión de textos. 

6 Elaboración de síntesis. 

Habilidades I 

1 Compromiso y responsabilidad. 

2 Colaboración y trabajo en equipo. 

3 Organización del trabajo. 

4 Ética y valores . 
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Funciones 

1 Administrar las cuentas institucionales de redes sociales y demás plataformas digitales, e 
fin de consolidar la comunicación organizacional. 

2 Coordinar el servicio de atención ciudadana, a través de las cuentas de redes sociales , e 
fin de cumplir con estándares de calidad. 

3 Supervisar el monitoreo, en las diversas plataformas digitales, de los temas de interés y 
coyuntural de la ciudadania con el fin de elaborar informes que den lugar a la toma dE 
decisiones en el Instituto Electoral. 

4 Formular contenido multimedia y material informativo para su difusión en redes sociales 
conducir la producción de materiales audiovisuales que requieran las diferentes áreas , a 
fin de consolidar la imagen institucional. 

5 Proponer alianzas estratégicas con instancias públicas, privadas y organizaciones de !c 
sociedad civil en materia de redes sociales, con el fin de consolidar la difusión institucional. 

6 Coordinar la planificación de la cobertura informativa y la trasmis ión de los eventos 
institucionales a través de las redes sociales, a fin de lograr presencia institucional en esta~ 
plataformas. 

7 Supervisar y participar en la integración de la documentación técnica·administrativa para 
la contratación de servicios y productos en materia de redes sociales y marketing digital 
con el fin de consolidar la difusión institucional , según la estrategia. 

S Proponer cambios a la normatividad interna para la gestión de publicaciones con la 
diferentes áreas del Instituto Electoral, a fin de cumplir con los criterios de certeza; 
leqalidad. 

9 Supervisar la elaboración de informes analíticos sobre el comportamiento de las persona 
usuarias de las cuentas institucionales de redes sociales. 

10 Coordinar la elaboración de informes analíticos sobre el alcance de los mensajes emitidm 
en las cuentas institucionales de redes sociales. 

11 Verificar el cumplimiento de contratos de servicios y convenios interinstitucionales e 
materia de redes sociales y plataformas digitales, con el objeto de guardar los principios 
rectores de legalidad y certeza . 

12 Participar en el desarrollo de aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia 
asi como las que instruya la persona superior jerárquica. 

Tipo Competencia Grado de Dominio 

Atención y servicio al cliente. 2 
Apego a valores institucionales. 2 

Institucionales 
Enfoque de procesos. 2 

Trabajo colaborativo. 2 

Comunicación institucional . 3 

Cultura tecnológica. 1 
Planeación y estrategia. 1 

Transversales Vinculación. 4 

Inteligencia emocional. 3 
Dirección de equ ipos de trabajo. 2 

Adaptabilidad . 3 

Corrección de estilo y cu idado de la edición. 4 

Difusión y comunicación institucional. 3 

Técnicas Diseño gráfico y editorial. 4 

Gestión de bases de datos. 1 

\ \ \ Producción y realización audiovisual. 4 
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