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CATÁLOGO DE PUESTOS  
DE LA DIRECCIÓN DE COMUNICACIÓN 

SOCIAL 
 

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 
DENOMINACIÓN DEL PUESTO: 
DIRECTOR(A) DE COMUNICACIÓN SOCIAL 
 

ADSCRIPCIÓN: 
DIRECCIÓN DE COMUNICACIÓN SOCIAL 
 

REPORTA A: PRESIDENCIA DEL INSTITUTO 
TIPO DE CONTRATACIÓN: CONFIANZA SUELDO: DE ACUERDO AL CATÁLOGO Y 

TABULADOR DE SUELDOS APROBADO EN EL 
PROGRAMA OPERATIVO ANUAL (POA) 

HORARIO: EL SEÑALADO EN LA POLÍTICA LABORAL DEL INSTITUTO 
SUPERVISA A: SUBCOORDINADOR(A) DE COMUNICACIÓN Y REDES SOCIALES DEPARTAMENTO DE 

COMUNICACIÓN Y REDES SOCIALES 
SUBCOORDINADOR(A) DE MEDIOS E IMAGEN INSTITUCIONAL 
LÍDER DE PROYECTOS "B" 
 

RELACIONES: Ambas (Interior y Exterior del Instituto) 
 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES 
 I. Elaborar y proponer al Pleno, a través de la Comisionada Presidenta o del Comisionado 

Presidente, la Política de Comunicación Social del Instituto, así como en su caso, la 
correspondiente actualización. 

II. Elaborar, ejecutar y evaluar los programas y proyectos de comunicación social en materia 
de transparencia, rendición de cuentas, Estado abierto, acceso a la información, protección 
de datos personales, archivos, anticorrupción y cualquiera otra que sea competencia del 
Instituto conforme a la normatividad aplicable, que en su caso estén contenidos en el 
Programa Operativo Anual aprobado por el Pleno, así como en la Ley de Transparencia, la 
Ley de Datos Personales o alguna otra disposición  que corresponda. 

III. Promover y atender las relaciones del Instituto con los medios de comunicación. 

IV. Planear y dirigir los mecanismos que permitan un permanente y efectivo flujo de 
información institucional.  

V. Dirigir la estrategia general de las campañas de difusión del Instituto encaminadas a 
promover el ejercicio del derecho de acceso a la información pública y de protección de 
datos personales, así como en su caso Estado abierto, rendición de cuentas, archivos y 
temáticas anticorrupción desde su participación como integrante en el sistema respectivo, 
entre los habitantes de la Ciudad de México. 
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VI. Establecer los mecanismos para dar seguimiento al monitoreo y la cobertura de los medios 
de comunicación, respecto a los temas que competen al Instituto y elaborar reportes a partir 
de la información publicada en los medios de comunicación. 

VII. Posicionar al Instituto a través de ruedas de prensa, conferencias, foros, entrevistas y 
mediante las actividades institucionales que se realicen entre los medios de comunicación. 

VIII. Preparar oportunamente los mensajes a difundir por parte del Instituto entre los medios de 
comunicación. 

IX. Coadyuvar en las acciones para establecer un Programa de Cultura de la Transparencia y 
Rendición de Cuentas mediante mecanismos empáticos que resulten idóneos para el 
interés y entendimiento de las personas que habitan la Ciudad de México. 

X. Coadyuvar para la promoción e implementación de mecanismos para desarrollar una 
transparencia proactiva y de máxima publicidad. 

XI. Establecer contacto permanente con las unidades administrativas del Instituto, para 
informar oportunamente a la opinión pública sobre los proyectos y avances que registra el 
Instituto. 

XII. Apoyar, en el ámbito de su competencia, en la difusión de las publicaciones que genere el 
Instituto derivadas de su Programa Editorial anual. 

XIII. Apoyar para el uso y aplicación de la Imagen Institucional, en el diseño de materiales de 
difusión para los medios impresos y electrónicos. 

XIV. Apoyar en el desarrollo de la identidad institucional gráfica de los eventos institucionales. 

XV. Incorporar el uso de tecnologías de información y comunicación en la difusión que el 
Instituto realiza respecto del derecho de acceso a la información pública y de protección de 
datos personales, así como de una cultura de transparencia, rendición de cuentas, Estado 
abierto, archivos y anticorrupción.  

XVI. Colaborar con las áreas de comunicación social externas, públicas o privadas, en tareas 
de información y difusión orientadas al conocimiento y ejercicio de los derechos que tutela 
el Instituto. 

XVII. Planear y ejecutar estrategias de comunicación interna para abonar al desarrollo 
organizacional y al cumplimiento de las funciones institucionales. 

XVIII. Resolver los requerimientos de diseño y producción de las diversas áreas del Instituto para 
el desarrollo de eventos institucionales, 



 

 
Fecha de elaboración 

Mes Año 
09 2024 

  

INSTITUTO DE TRASPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACIÓN 
PÚBLICA, PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES Y RENDICIÓN DE 
CUENTAS DE LA CIUDAD DE MÉXICO  

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS 

XIX. Dirigir la estrategia general de las campañas de difusión en las diferentes cuentas de redes 
sociales del Instituto encaminadas a promover el ejercicio del derecho de acceso a la 
información pública y la protección de datos personales entre los habitantes de la Ciudad 
de México.  

XX. Administrar las cuentas institucionales de redes sociales.  

XXI. Participar en el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación de Servicios del 
Instituto. 

XXII. Las demás que se deriven del presente Manual, de aquellas disposiciones legales y 
administrativas aplicables, así como, las que dispongan el Pleno de Instituto.  

XXIII. Fungir como responsable de los sistemas de datos personales a cargo de la Dirección de 
Comunicación Social. 

XXIV. Designar al, o los, encargados del tratamiento de los sistemas de datos personales de la 
unidad administrativa a su cargo. 

PERFIL DE REQUERIMIENTOS 
A. Requisitos Intelectuales: 
Educación:  Contar con título profesional y, en su caso, con cédula profesional en alguna de las 
licenciaturas siguientes: Ciencias y Técnicas de la Comunicación, Periodismo, Comunicación Social, 
Ciencias Políticas, y/o carreras afines . 
Experiencia: Tres años en puestos de mando en áreas de comunicación social, comunicación 
institucional,  periodismo, similares o relacionadas con el con el puesto a ocupar.  
Aptitudes:  Capacidad de negociación y concentración con autoridades de diferentes medios e 
instancias y público en general, facilidad de palabra, liderazgo, don de mando, toma de decisiones, 
capacidad de dirección tanto en trabajos rutinarios como bajo presión, mentalidad analítica, iniciativa, 
espíritu crítico y creativo. 
 
Dar cumplimiento a lo establecido en el Artículo 7 del Reglamento Interior del Instituto de Transparencia, 
Acceso a la Información Pública, Protección de Datos Personales y Rendición de Cuentas de la Ciudad 
de México. 
B. Esfuerzo Físico: El trabajo exige esfuerzo físico moderado, eventualmente requiere alta resistencia 

a jornadas de trabajo 100% dinámicas, debido a los eventos que organiza o bien en los que participa 
el Instituto. 

C. Esfuerzo Mental:  Requiere atención intensa y concentración al 100% en la cobertura de las 
sesiones del Pleno y en la organización de los eventos relacionados con los medios masivos de 
comunicación en los que participa el Comisionado Presidente y los Comisionados Ciudadanos, por 
lo que se mantienen bajo presión. 

Responsabilidad: 
Objetivo: Planear, dirigir y supervisar las diversas actividades que se desarrollan en cumplimiento de las 
acciones de difusión e información establecidas para la promoción de los derechos de acceso a la 
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información pública y de protección de datos personales en la Ciudad de México, a efecto de contribuir 
en la consolidación de una cultura de la transparencia. 
Comunicación: Establecer óptimas relaciones con los representantes de los medios masivos de 
comunicación a fin de promover y lograr la difusión de acciones de transparencia y acceso a la 
información pública del Instituto. 
Personal bajo su mando: Supervisar que cumpla el personal con las tareas establecidas en la cobertura 
diaria de los eventos o acciones de difusión del Instituto ya sea en el ámbito interno y externo. 
Condiciones de Trabajo: 
Ambiente: Promover relaciones cordiales entre las personas que integran el equipo de trabajo, así como 
vigilar que las instalaciones permitan el apropiado desempeño de las funciones a su cargo.  
 

      


