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Unidad Técnica de Comunicacio

Administracion de Redes Sociales Social y Difusion
Cadigo Cargo/Puesto Adscripcion
Subdirectora o Subdirector de .
Difusién Concurso Medio
Superior Jerarquico Tipo de Designacion Grado ocupacional

- 7 1,4
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Nivel de Responsabilidad Nivel Jerarquico
Titulo
Nivel de Instruccion Grado de Avance
Comunicacion, Disefio y Comunicacion Visual, Disefio Grafico o equivalentes

Formacién Profesional

2 Administracién de plataformas digitales,
institucionales, desarrollo de informes.
Anos de Experiencia Area de Experiencia

Normativa en materia de Transparencia.

Normativa en materia de Derechos Humanos y Género.

Analisis de la informacion.

Manejo de plataformas Multimedia.

Comprension de textos.
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Elaboracion de sintesis.

Compromiso y responsabilidad.

Colaboeracion y trabajo en equipo.

1
2
3 Organizacion del trabajo.
4

N Etica y valores.
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Administrar las cuentas institucionales de redes sociales y demas plataformas digitales, 4

fin de consolidar la comunicacién organizacional.

Coordinar el servicio de atencién ciudadana, a través de las cuentas de redes sociales, a
fin de cumplir con estandares de calidad.

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.

Formular contenido multimedia y material informativo para su difusion en redes sociales y
conducir la produccion de materiales audiovisuales que requieran las diferentes areas, a
fin de consolidar la imagen institucional.

Proponer alianzas estratégicas con instancias publicas, privadas y organizaciones de Ia
sociedad civil en materia de redes sociales, con el fin de consolidar la difusion institucional.

Coordinar la planificacion de la cobertura informativa y la trasmision de los eventos
institucionales a través de las redes sociales, a fin de lograr presencia institucional en estas
plataformas.

Supervisar y participar en la integracion de la documentacion técnica-administrativa para
la contratacion de servicios y productos en materia de redes sociales y marketing digital
con el fin de consolidar la difusion institucional, segtin la estrategia.

Proponer cambios a la normatividad interna para la gestion de publicaciones con las
diferentes areas del Instituto Electoral, a fin de cumplir con los criterios de certeza y
legalidad.

Supervisar la elaboracién de informes analiticos sobre el comportamiento de las personag
usuarias de las cuentas institucionales de redes sociales.

Coordinar la elaboracion de informes analiticos sobre el alcance de los mensajes emitidos
en las cuentas institucionales de redes sociales.
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Verificar &€l cumplimiento de contratos de servicios y convenios interinstitucionales en
materia de redes sociales y plataformas digitales, con el objeto de guardar los principios
rectores de legalidad y certeza.
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Participar en el desarrollo de aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia
asi como las que instruya la persona superior jerarquica.
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Institucionales

Atencidn y servicio al cliente.
Apego a valores institucionales.
Enfoque de procesos.

Trabajo colaborativo.

Transversales | Vinculacion.

Comunicacion institucional.
Cultura tecnoldgica.
Planeacion y estrategia.

Inteligencia emocional.
Direccion de equipos de trabajo.
Adaptabilidad.

Técnicas

AR

Correccion de estilo y cuidado de la edicion.
Difusidon y comunicacion institucional.
Disefio grafico y editorial.

Gestion de bases de datos.

Produccion y realizacion audiovisual.
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