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 MEDIOS DE DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

COMUNICACION E IMAGEN INSTITUCIONAL

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 MEDIOS DE COMUNICACION E IMAGEN
INSTITUCIONAL

RELACIONES: | Ambas (Interiory Exterior del Instituto)

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Promover a través del programa de informacion la cultura de la transparencia, el acceso a
la informacion publica y la proteccion de datos personales en la Ciudad de México

Il. Planear y supervisar las estrategias para informar a través de los medios de comunicacion
los programas, metas, actividades y resultados obtenidos por el Instituto en cumplimiento
de sus obligaciones y facultades como érgano garante de las leyes de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales en Posesion de los
Sujetos Obligados de la Ciudad de México.

II. Evaluar el cumplimiento de las acciones de informacién programadas en materia de su
competencia.

V. Disefiar en colaboracion con la Subcoordinacién de Comunicacién y Redes Sociales la
estrategia y los mensajes rectores que permitan elaborar campanas de difusion e
informacion convergentes.

V. Elaborar, de manera conjunta con la Subcoordinacion de Comunicacion y Redes Sociales,
la Politica de Comunicacion Social del Instituto y observar su cumplimiento.

VI. Coordinar la programacion regular de entrevistas en medios impresos y electronicos,
conferencias de prensa, asi como diversos encuentros con representantes de medios de
comunicacion.

Fecha de elaboracién

Mes [ Ao

09 | 2024
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VILI.

VIII.

XL

XIl.

X1

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

Establecer mecanismos de apoyo a los Comisionados Ciudadanos en todos y cada uno de
los encuentros que sostengan con reporteros, conductores de radio y television, asi como
con directivos de medios de comunicacion.

Coordinar la atencion a los representantes de los medios de comunicacién para la cobertura
de las sesiones de Pleno y todos los eventos institucionales.

Coordinar la cobertura de las sesiones del Pleno, los eventos institucionales y aquellos en
los que participen las personas servidoras publicas del Instituto con caracter institucional.

Supervisar y coordinar la cobertura fotografica y de video en las sesiones de Pleno del
Instituto.

Revision y aprobacién de los comunicados que se realizan en el area para difundir el
quehacer institucional.

Coadyuvar en la organizacion de reuniones de relaciones publicas, con reporteros y
editores de medios impresos y electronicos.

Analizar las formas y condiciones en que se informa de las actividades del Instituto por los
diferentes medios electrénicos e impresos y reportar a la Direccion para su evaluacion.

Evaluar el impacto de la informacién generada por el Instituto en los medios impresos y
electronicos.

Coordinar y supervisar el resguardo del acervo hemerogréfico, fotografico, videografico, de
audio y cualquier archivo del seguimiento informativo.

Trabajar, en coordinacion con el Centro de Capacitacion e Investigacién de Transparencia
y Proteccién de Datos Personales, para gestionar e impartir cursos y talleres a
representantes de los medios de comunicacion para capacitarlos en los temas relativos a
la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendicion de Cuentas de la
Ciudad de México y la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos
Obligados para la Ciudad de México.

Organizar y coordinar, en el ambito de su competencia, las acciones en materia de
informacion, con las diversas areas que integran el Instituto.

Coordinar la actualizacion permanente de la informacion que se incorporara a la pagina de
internet del Instituto, en materia de su competencia.
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XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXXI.

Planear de manera conjunta con otros Entes Obligados la divulgacion de informacién
relacionada con las acciones de transparencia.

Disefiar la estrategia y los mensajes rectores que permitan elaborar campafas de difusion
e informacion convergentes.

Organizar en conjunto con la Direccion, las acciones en materia de informacion, con las
diversas areas que integran el Instituto.

Participar en las acciones de comunicacién interna del Instituto.

Participar en actividades relacionadas con la comunicacion que brinda el Instituto a la
poblacion, los organismos o las organizaciones de la sociedad civil.

Proponer a la Direccion inserciones de prensa y otros materiales para apoyar las
actividades de informacion del Instituto.

Participar en la definicion de la linea discursiva de los Comisionados Ciudadanos vy
coadyuvar en el fortalecimiento de la imagen de los funcionarios del Instituto.

Desarrollar estrategias y acciones encaminadas a fortalecer la imagen institucional y de los
Comisionados Ciudadanos, con base en la mision, visién y valores que rigen al Instituto.

Establecer y vigilar el cumplimiento de los lineamientos apropiados para el uso y aplicacion
de la Imagen Institucional en el disefio de materiales de difusion, edicion de publicaciones
e Internet tanto internos (institucionales) como externos (que se desarrollen fuera del
Instituto. asi como promover el uso y aplicacién de la identidad grafica del Instituto.

Apoyar en las actividades institucionales que requieren las areas administrativas del
Instituto, tanto en la logistica de eventos y el desarrollo de los mismos como en la
formulacion de la identidad e imagen de los mismos.

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

Colaborar en asuntos de su competencia con las personas servidoras publicas del Instituto.

Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite su superior
jerarquico. y
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XXXIl. 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, Comunicacion Social,
Ciencias Politicas, Sociologia y carreras afines.

Experiencia: Dos afos en areas de Comunicacion Social, Comunicacién Institucional, Periodismo y
carreras afines.

Aptitudes: Capacidad de planeacion, organizacién 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 coadyuvar en las campafias de difusiéony
planear la cobertura informativa; eventualmente requiere el trabajo 100% dinamico.

C. Esfuerzo Mental: El trabajo requiere esfuerzo fisico para coadyuvar en las campanas de difusiony
planear la cobertura informativa; eventualmente requiere el trabajo 100% dinamico.

Responsabilidad:

Objetivo: Coordinar la operacion de los programas, proyectos y acciones orientados a informar a la
poblacion, através de los medios de comunicacion, sobre las funciones, metas, programasy actividades
del Instituto mediante un adecuado flujo de informacién institucional, la atencion a los representantes
de dichos medios y fortalecer la imagen institucional.

Comunicacidén: Mantener un excelente nivel de coordinaciény comunicaciéon con el personalde la DCS
y las distintas areas del Instituto para implementar las acciones necesarias para el desarrollo de
estrategias y mensajes de difusidon de las actividades que llevan a cabo las y los Comisionados del
Institutto.

Personal bajo su mando: Proponer medidas tendientes a salvaguardar la integridad fisica del personal
que labora en su area mediante la implantacion 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 desempeno de las funciones a su cargo.
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