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Nivel de Responsabilidad

Nivel Jerarquico

Licenciatura

Titulo

Nivel de Instruccion

Grado de Avance

Comunicacion, Periodismo o equivalentes.

Formacion Profesional

nuevas tecnologias.

2 Periodismo, disefio grafico y web, produccién audiovisual en Intemet y

Afios de Experiencia Area de Experiencia

Normativa en materia de Transparencia.

Normativa en materia de Derechos Humanos y Género.

Manejo de plataformas de PC.
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Desarrollo de paginas en Internet.

Planeacion y seguimiento de objetivos.

Compromiso y responsabilidad.

Organizacion del trabajo.
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Etica y valores.
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Coordinar la elaboracion de la estrategia de difusion institucional anual en lo concernientg
a la comunicacion institucional y supervisar su implementacion con el fin de informar
oportunamente a la ciudadania y medios de comunicacion del quehacer del Institutg
Electoral, asi como para fortalecer la imagen del organismo en diversos sectores.

Supervisar la administracion del sitio institucional de Internet e intranet, asi como el disefio
y la produccion de los materiales graficos, audiovisuales y electronicos contenidos en estas
plataformas, con el fin de cumplir con la estrategia establecida en materia de comunicacion.

Orientar las acciones de comunicacion institucional para las estrategias y camparfiag
especificas de difusion en medios de comunicacién impresos y elecironicos.

Implantar el disefio de estrategias y campanas de difusion institucionales especificas parg
fomentar, a través de diversos canales de comunicacion, la participacion ciudadang
informada, libre y decidida.

Supervisar la cobertura que realicen los medios de comunicacion respecto al quehace

institucional y coordinar la planificacién, elaboracion y revision de productos informativo

de consumo interno y de difusion externa para informar del quehacer institucional y facilitar
la toma de decisiones.

Proponer los trabajos relacionados con el disefio, produccién y difusion de las acciones de
comunicacion institucional del Instituto Electoral, asi como instruir la cobertura informativa
y transmision de los eventos institucionales a través del Circuito Cerrado de Television €
Internet, a fin de fortalecer su posicionamiento entre la ciudadania.

Participar en el establecimiento de redes interinstitucionales con los medios de
comunicacion con el fin de atender las solicitudes de informacion que éstos generen.

Supervisar los contenidos informativos de materiales impresos, audiovisuales
electronicos elaborados por la Unidad con el fin de cumplir con la estrategia establecida en
materia de comunicacion.

Verificar la actualizacién del archivo fotografico y el seguimiento informativo en medios de
comunicacion, con el fin de garantizar la preservacion y resguardo de la memoria de
Instituto Electoral.
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Coordinar la actualizacion del Manual de Identidad Grafica Institucional para su correctd
aplicacion por parte de las areas a fin de fortalecer y unificar la imagen del organismo.

11

Tramitar 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 campanas institucionales.

12

Vigilar el cumplimiento de las actividades del Programa Operativo Anual en materia dg
comunicacion institucional.

13

Supervisar y controlar la logistica y desarrollo de conferencias de prensa, de acuerdo con
la estrategia establecida y vigilar la actualizacion del directorio de medios de comunicacion
a fin de lograr capacidad de respuesta ante la ciudadania.

14

Coordinar y supervisar la integracion de la documentacién técnica-administrativa para Ig
contratacion de servicios y productos de la Unidad Técnica, asi como representar a ésta
en los concursos y procedimientos de adjudicacion respectivos en materia de
comunicacion institucional, a fin de dar cauce a la gestion de la estrategia de comunicacion
establecida.

15

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




INSTITUTO ELECTORAL

CIUDAD DE MEXICO
27
h

Institucionales

Atencion y servi

Catalogo de Cargos y
Puestos de la Rama
Administrativa del IECM

¥ _ Con
cio al cliente.

IECM-JA123-23
Codigo: SA/DRDE/CCP/01
Revision: 00
Revisién: 18-08-2023
Fecha de expedicidén: 30-11-2021

Apego a valores institucionales.

Enfoque de procesos.

Trabajo colaborativo.

Transversales

Comunicacion institucional.

Mejora continua e innovacion.

Organizacion, supervision y control.

Vinculacion.

Inteligencia emocional.

Direccion de equipos de trabajo.

Adaptabilidad.

Técnicas

Diseno grafico y editorial.

Difusion y comunicacion institucional.
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