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CLAVE DEL PUESTO:            RAD08 

PUESTO:       Directora o Director de Comunicación Social 

CLASIFICACIÓN: Mando  

ADSCRIPCIÓN: Dirección de Comunicación Social 
 

MISIÓN:  

Difundir ante la sociedad, instituciones públicas y entidades privadas, los programas, 

actividades y servicios que brinda el Instituto, y fortalecer la imagen institucional 

resaltando la importancia de los procesos electorales, el desarrollo de la vida democrática 

y la participación ciudadana. 

   

FUNCIONES:    

I. Elaborar el programa de trabajo anual de la Dirección de Comunicación Social; 

II. Proponer a la Comisión Editorial y Medios de Comunicación, la estrategia de 

comunicación social necesaria para difundir de manera eficaz y eficiente los 

programas, políticas y actividades que desarrolla el Instituto;  

III. Planear, programar, dirigir y supervisar los mecanismos que permitan el constante 

suministro de información institucional a los medios de comunicación; 

IV. Atender a los periodistas representantes de los medios de comunicación locales y 

nacionales, corresponsales extranjeros y líderes de opinión en los ámbitos público, 

privado y académico;  

V. Participar en el diseño y ejecución de los materiales y producciones impresas, 

audiovisuales, gráficas y digitales a las que por ley está obligado el Instituto y 

aquellas que determine el Consejo General; 

VI. Proponer a la Comisión Editorial y Medios de Comunicación los contenidos de los 

spots de radio y televisión del Instituto y supervisar su realización, envío y difusión;  

VII. Asesorar y coordinar con las autoridades del Instituto, las conferencias de prensa, 

foros y entrevistas necesarias para la difusión de los planes, programas y 

actividades institucionales; 
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VIII. Dar la cobertura informativa de los eventos institucionales correspondientes; así 

como de los eventos en los que participan consejeras y consejeros electorales 

propios de la función electoral; 

IX. Elaborar los boletines y/o comunicados de prensa del Instituto y supervisar la 

publicación de los mismos en los medios de comunicación, así como en el sitio 

web y las redes sociales del Instituto;  

X. Informar a los integrantes del Consejo General, directores de área y personal del 

Instituto, la difusión que realicen los medios de comunicación respecto de las 

actividades y funciones del mismo, a través de una síntesis informativa diaria; 

XI. Proponer a la comisión editorial y medios de comunicación los diferentes espacios 

en los medios de comunicación de las diversas campañas de difusión 

institucionales;  

XII. Supervisar la correcta aplicación del manual de identidad institucional, y en su 

caso proponer a la comisión editorial y medios de comunicación actualizaciones al 

mismo; 

XIII. Coadyuvar con la Dirección de Sistemas en el diseño gráfico del sitio de internet 

del Instituto; 

XIV. Integrar y resguardar un archivo con el material informativo que se genere dentro 

del propio Institutito y en los medios de comunicación respecto de las actividades 

del mismo, ya sean documentos, fotografías, inserciones, videos o materiales de 

audio y datos;    

XV. Difundir y coadyuvar en la organización de los debates entre las y los candidatos a 

cargos de elección popular que determine el Consejo General;    

XVI. Monitorear las encuestas y sondeos de opinión publicadas en medios de 

comunicación, durante el desarrollo de los procesos electorales y remitir la 

información a la Secretaría Ejecutiva;     

XVII. Integrarse como Secretario Técnico en las comisiones que designe el Consejo 

General;  

XVIII. Presentar un informe trimestral de actividades al Presidente de la o las comisiones 

de las que forme parte, en su caso, y a la Presidencia del Instituto; y 
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XIX. Las demás que disponga el Consejo General, la Presidencia del Instituto y la o las 

comisiones de las que forme parte. 

 

PERFIL REQUERDIDO: 

ESCOLARIDAD: Poseer título profesional de nivel licenciatura con antigüedad 

mínima de 5 años. 

EDAD: Tener más de 30 años de edad el día de su designación. 

ÁREA/DISCIPLINA: Comunicación social, periodismo, mercadotecnia, publicidad o 

áreas afines. 

EXPERIENCIA: 3 años en periodismo, comunicación social, medios electrónicos 

y/o impresos. 

CONOCIMIENTOS: Office, ambiente web, redacción y ortografía, materia electoral. 

HABILIDADES: Relaciones interpersonales, solución de problemas, proactividad, 

creatividad, trabajo en equipo. 

ACTITUDES: Disponibilidad, iniciativa, actitud de servicio, tolerancia, 

responsabilidad, asertividad. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 


