
 

  

     Descripción de Puesto  

          Diseño gráfico y Manejo de redes 

 
Fecha de actualización: mayo 2023 

 
 
 
 
 

Título del Puesto al que reporta: (Puesto del jefe inmediato):  
DIRECCION GENERAL  

Objetivo del puesto:  

Realizar actividades de apoyo a Dirección General y a cada una de las áreas de la organización, haciendo uso de herramientas y conocimiento en diseño gráfico y edición de 
vídeo para dedicar esfuerzos en distintas plataformas en donde se dan a conocer nuestra misión, trabajo y sensibilizar acerca de la importancia de conservar nuestro 

patrimonio natural.  

Desarrollo de contenido e implementación de estrategias de marketing en medios digitales para posicionamiento de la marca.  
Estas actividades no son limitativas; pueden variar según se considere necesario.   

3. FUNCIONES PRINCIPALES  

Principales responsabilidades del puesto: 
 

• Mantener actualizados los canales de comunicación de Pronatura Noreste y reforzar la identidad gráfica de la institución. 

• Diseño de material gráfico para página web, redes sociales y productos institucionales. 

• Redacción y diseño de contenidos y subir contenido al sitio web y redes sociales de la organización. 

• Difusión de contenido para aumentar los seguidores de la organización (Desarrollo de estrategias 360°) 

• Diseño editorial. 

• Participar de manera directa y activa actividades de la organización 

• Creación de material audiovisual. 

• Monitoreo de métricas digitales de las redes sociales mensuales 

 

 

 

4. RELACIONES PRINCIPALES 

Internas. Títulos de puesto o nivel del puesto, dentro de la Organización, con los que se relaciona 

para solicitar o dar un servicio. No incluir jefe inmediato ni colaboradores. 

Externas. Títulos de puesto o nivel del puesto y áreas fuera de la Organización o Instituciones con 

los que se relaciona para solicitar o dar un servicio. 

 
 

• Dirección General. 

• Departamentos de Conservación.  

• Directores de proyectos. 

• Coordinación de Administración. 

• Líderes y técnicos de la organización. 

 

• Proveedores. 

• Medios de comunicación 

• Aliados 
 

 

5. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO 

Género y Edad: Indistinto Carreras afines: Diseño gráfico, Lic. en Comunicación, mercadotecnia 

Escolaridad:  Con Título Profesional Experiencia profesional (tiempo laborando): Mínimo 2 años de experiencia. 

Conocimientos: 

• Conservación ambiental 

• Uso de softwares de la plataforma Adobe Suite Cloud. 

• Desarrollo de ideas creativas 

• Proponer acciones de innovación 

• Bilingüe 

• Comunicación oral y escrita 

• Redacción y ortografía IMPECABLE 

• Medios de impresión. 

• Deseable que posea conocimientos de programación de páginas 
web.   

Habilidades: 

• Creatividad. 

• Proactividad. 

• Capacidad analítica. 

• Buena tolerancia al trabajo bajo presión.  

• Responsabilidad. 

• Integridad. 
 

1. IDENTIDAD DEL PUESTO  

Título del Puesto:   
DISEÑADOR GRÁFICO / COMMUNITY MANAGER 

Dirección o Gerencia asignada:  
PRONATURA NORESTE – COMUNICACIONES 

Modalidad: Presencial  

Horario Laboral: 
Lunes a viernes 9:00 am a 6:00 pm  
 

 

Nivel 6 Ubicación MTY 

DIR  SUBD COORD ADMVO LID TEC VIG Contratación  

2. UBICACIÓN EN LA ESTRUCTURA 


