INSTITUTO DE TRASPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA, PROTECCION DE DATOS PERSONALES Y RENDICION DE
CUENTAS DE LA CIUDAD DE MEXICO

info DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

CATALOGO DE PUESTOS DE LA DIRECCION DE COMUNICACION

SOCIAL
DESCRIPCION DEL PUESTO
DENOMINACION DEL PUESTO: ADSCRIPCION:
SUBCOORDINADOR(A) DE COMUNICACION Y DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL
REDES SOCIALES
REPORTA A: DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL
TIPO DE CONTRATACION: CONFIANZA SUELDO: DE ACUERDO AL CATALOGO Y
TABULADOR DE SUELDOS APROBADO EN EL
PROGRAMA OPERATIVO ANUAL (POA)

HORARIO: EL SENALADO EN LA POLITICA LABORAL DEL INSTITUTO

SUPERVISA A: | JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE COMUNICACION Y REDES SOCIALES

RELACIONES: | Ambas (Interiory Exterior del Instituto)

DESCRIPCION DE FUNCIONES

VI.

VII.

Coordinar la estrategia general de las campafas de difusion del Instituto encaminadas a
promover el ejercicio delderecho de acceso a lainformacién publicay la proteccién de datos
personales entre los habitantes de la Ciudad de México.

Evaluar el cumplimiento de las acciones de difusidon programadas en el Programa Operativo
Anual.

Disefar, en colaboracion con la Subcoordinacién de Medios e Imagen Institucional, la
estrategia y los mensajes rectores que permitan elaborar campafas de difusion e
informacidn convergentes.

Divulgar a través del programa de difusidon y redes sociales la cultura de la transparencia, el
acceso a lainformacién publica y la proteccion de los datos personales entre los habitantes
de la Ciudad de México.

Realizar y ejecutar estrategias de difusion para cada una de las redes sociales (Twitter,
Facebook, Instagramy Youtube) del Instituto, encaminadas a sus objetivos particulares

Hacer cobertura en vivo y/o directo de los eventos, entrevistas y actividades del Instituto, asi
como de los comisionados ciudadanos

Planear bajo la supervision de la Direccién y de manera conjunta con otros Entes Obligados
estrategias de colaboracién para difundir el derecho de acceso a la informacidén publicay de
proteccion de datos personales entre la ciudadania a través de diversos materiales de
difusion, ya sean graficos, asi como productos audiovisuales o creativos.

Fecha de elaboracién
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VIII.

XI.

XIl.

Xill.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

Organizary dirigir las acciones en materia de difusién, con las diversas areas que integran el
Instituto.

Coadyuvar en la integracion del Programa Editorial en coordinacion con el Comité Editorialy
la Direccidén de Vinculacion del Instituto.

Supervisar la produccion de materiales creativos y de comunicacion que utilizara el Instituto
durante sus campafas de difusion con base en la identidad grafica del Instituto.

Supervisar el disefio de materiales graficos tales como logotipos, carteles, folletos y
publicaciones, ya sean impresas o electrénicas, asi como cualquier otro material de
promocioén institucional, para su distribucién a los Entes Obligados.

Coordinar el apoyo a las actividades institucionales que requieren las dareas administrativas
del Insituto, tanto en la logistica de eventos como en la formulacidon de la identidad e imagen
de estos.

Elaborary presentar propuestas sustentadas a la Direccion sobre las estrategias en materia
de difusién que son posibles realizar de acuerdo a los objetivos institucionales.

Verificar la elaboracion de materiales graficos tales como carteles, folletos, tripticos y
publicaciones, impresos o electrénicos, asi como productos audiovisuales o creativos para
las campanas de difusion, y diversos materiales inherentes a la promocion de las
actividades o servicios que brinda el Instituto con base en la identidad grafica institucional.

Elaborar los anexos técnicos relacionados con servicios a contratar en materia de difusion.

Analizar las formasy condiciones en que se realiza la difusién de las actividades del Instituto,
tales como publicos objetivos, los diferentes medios electrénicos e impresos, asi como la
relacidon costo beneficio. para informar a la Direcciéon y evaluar las opciones de campana.

Establecer las condiciones técnicas necesarias para elaborar materiales de difusién, ya
sean graficos, audiovisuales o creativos, y participar en su desarrollo, para dar a conocer los
objetivos institucionales y fortalecer la imagen del Instituto.

Participar en la elaboraciéon y distribucion de materiales de difusion en Oficinas de
Informacién Publica, organizaciones no gubernamentales y cualquier dependencia que
tenga que ver con la difusion del tema de la transparencia y proteccion de datos personales.

Elaborary presentar propuestas sustentadas a la Direccion sobre las estrategias en materia
de difusién en redes sociales que son posibles realizar de acuerdo a los objetivos
institucionales.

Fecha de elaboracién

Mes [ Ao

07 | 2025




INSTITUTO DE TRASPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA, PROTECCION DE DATOS PERSONALES Y RENDICION DE
CUENTAS DE LA CIUDAD DE MEXICO

info DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

XX. Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite el superior
jerarquico.

XXI. Las demas encomendadas por el superior jerarquico, asi como las derivadas de la
normatividad aplicable en la materia.

PERFIL DE REQUERIMIENTOS

A. Requisitos Intelectuales:

Educacion: Contar con titulo profesional y, en su caso, con cédula profesional en alguna de las
licenciaturas siguientes: Ciencias y Técnicas de la Comunicacién, Periodismo, Comunicacién Social,
Ciencias Politicas, Mercadotecnia, Publicaicdad y carreras afines.

Experiencia: Dos afios en areas de Comunicacion Social, Comunicacion Institucional, Periodismo,
Publicidad y carreras afines.

Aptitudes: Capacidad de planeacion, organizacion y coordinacion de trabajos extraordinarios que
represente un alto grado de presion, actitud negociadora, trabajo en equipo, mentalidad creativa y
analitica.

B. Esfuerzo Fisico: El trabajo requiere esfuerzo fisico para desarrollar las campanas de difusiéon y
cobertura informativa, por que eventualmente requiere el trabajo 100% dinamico

C. Esfuerzo Mental: Requiere un alto grado de concentracion en el andlisis de las estrategias de
difusién e informacion en la instrumentacion de campanas y estrategias informativas.

Responsabilidad:

Objetivo: Disefiar e instrumentar las campanas de difusién para promover los derechos de la ciudadania,
el acceso a la informacion publicay a la proteccion de datos personales. asi como fortalecer la imagen
institucional con base en la identidad grafica de los diversos materiales de difusidon y creativos que se
distribuyen o transmiten a través de los medios de comunicacién, asi como de las diferentes cuentas de
redes sociales oficiales con las que cuenta el Instituto.

Coordinaciéon y operacion de la promocidén del acceso a la informacidén publica y la proteccién de datos
personales para contribuir en la consolidacién de una cultura de la transparencia entre la poblacién de la
Ciudad de México

Comunicacion: Mantener un excelente nivel de coordinacién y comunicacién con el personal de la DCS
y las distintas areas del Instituto para implementar las acciones necesarias para el desarrollo de
estrategias y mensajes de difusién de las actividades que llevan a cabo

Personal bajo su mando: Proponer medidas tendientes a salvaguardar la integridad fisica del personal
que labora en su drea mediante la implantacién de un Programa de Proteccion Civil y del fortalecimiento
de las acciones de seguridad e higiene en las areas de trabajo.

Condiciones de Trabajo:

Ambiente: Promover relaciones cordiales entre las personas que integran el equipo de trabajo, asi como
vigilar que las instalaciones permitan el apropiado desempefo de las funciones a su cargo.

Fecha de elaboracién

Mes [ Ao

07 | 2025




