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IDENTIFICACION DEL PUESTO 

9-014-OO6-C237 Subdirectora o Subdirector de Comunicación Unidad Técnica de Comunicación 
Institucional Social y Difusión 

Código Cargo/Puesto Adscripción 

Directora o Director de 
Comunicación Concurso Medio 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grado ocupacional 

Posición Jerárquica 
006 I 014 

Nivel de Responsabilidad I Nivel Jerárquico 

Instrucc! on Fonnal Requerida 
Licenciatura I Titulo 

Nivel de Instrucción I Grado de Avance 
Comunicación, Periodismo o equivalentes. 

Fonnación Profesional 

Experiencia Laboral Requerida 

2 Periodismo, diseño gráfico y web, producción audiovisual en Intemet y 
nuevas tecnologías. 

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 pe. 
4 Desarrollo de paginas en Internet. 

Habilidades 

1 Planeación y seguimiento de objetivos. 

2 Compromiso y responsabilidad. 

3 Organización del trabajo. 

4 Etica y valores. 
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Funciones 

1 Coordinar la elaboración de la estrategia de difusión institucional anual en lo concerníent 
a la comunicación institucional y supervisar su implementación con el fin de informar 
oportunamente a la ciudadania y medios de comunicación del quehacer del Institut 
Electoral, asi como para fortalecer la imagen del organismo en diversos sectores. 

2 Supervisar la administración del sitio institucional de Internet e ¡ntranet, así como el diseño 
y la producción de los materiales gráficos. audiovisuales y electrónicos contenidos en esta 
plataformas , con el fin de cumplir con la estrategia establecida en materia de comunicación. 

3 Orientar las acciones de comunicación institucional para las estrategias y campaña 
específicas de difusión en medios de comunicación imoresos v electrónicos. 

4 Implantar el diseño de estrategias y campañas de difusión institucionales especificas par 
fomentar , a través de diversos canales de comunicación, la participación ciudadan 
informada, libre y decidida. 

5 Supervisar la cobertura que realicen los medios de comunicación respecto al quehace 
institucional y coordinar la planificación, elaboración y revisión de productos infonnativo 
de consumo interno y de difusión externa para informar del quehacer institucional y facilita 
la toma de decisiones. 

6 Proponer los trabajos relacionados con el diseño, producción y difusión de las acciones d 
comunicación institucional del Instituto Electoral, así como instruir la cobertura informativa 
y transmisión de los eventos institucionales a traves del Circuito Cerrado de Televisión 
Internet. a fin de fortalecer su posicionamiento entre la ciudadanía . 

7 Participar en el establecimiento de redes interinstitucionales con los medios dE 
comunicación con el fin de atender las solicitudes de infonnación que éstos generen. 

8 Supervisar los contenidos informativos de materiales impresos, audiovisuales 
electrónicos elaborados por la Unidad con el fin de cumplir con la estrategia establecida e 
materia de comunicación. 

9 Verificar la actualización del archivo fotográfico y el seguimiento informatívo en medios dE 
comunicación , con el fin de garantizar la preservación y resguardo de la memoria de 
Instituto Electoral. 

10 Coordinar la actualización del Manual de Identidad Gráfica Institucional para su correct 
aplicación por parte de las áreas a fin de fortalecer v unificar la imaQen del orQanismo. 

11 Tramitar las pautas de difusión, a través de inserciones en medios impresos, electrónicos 
redes sociales y nuevas tecnologías para comunicar a la ciudadanía los planes, programas 
y campañas institucionales. 

12 Vigilar el cumplimiento de las actividades del Programa Operativo Anual en materia d 
comunicación institucional. 

13 Supervisar y controlar la logística y desarrollo de conferencias de prensa , de aaJerdo con 
la estrategia establecida y vigilar la actualización del directorio de medios de comunicación 
a fin de lograr capacidad de respuesta ante la ciudadania. 

14 Coordinar y supervisar la integración de la documentación técnica-administrativa para I 
contratación de servicios y productos de la Unidad Técnica, asi como representar a ésta 
en los concursos y procedimientos de adjudicación respectivos en materia d 
comunicación institucional, a fin de dar cauce a la gestión de la estrategia de comunicación 
establecida. 

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

Institucionales 

Transversales 

Técnicas 
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Puestos de la Rama 

Admin istrativa dellECM 

Competencia 

Atención y servicio al cliente. 

Apego a valores institucionales. 

Enfoque de procesos. 

Trabajo colaborativo. 

Comunicación institucionaL 

Mejora continua e innovación. 

Organización, supervisión y control . 

Vinculación. 

Inteligencia emocional. 

Dirección de equipos de trabajo. 

Adaptabilidad. 

Diseño grafico y editorial. 

Difusión y comunicación institucional. 
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