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Manual de Organizacién

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO
Auxiliar para contrataclén de medios

MISION DEL PUESTO
Auxiliar en la tramitacién de Contratacion Centralizada de Medics de Comunicacion Impresos para el acceso de los
partidos politicos a los Medios de Comunicacion.

Unidad de Comunicacion Social

1.- Llevar control de Ordenes de Insercion en prensa de los Partidos Pollticos.
2 .- Tramitar ante los medios de comunicacién impresos las inserciones pagadas de los partidos politicos.
3.- Llevar el control de las pautas para radio y television de propaganda de los partidos politicos.

4 - Elaborar reportes de Monitorea de Medios de Comunicacion.

™
d Jefalura de'la Unidad
98 Gomutnicacin
o
L =4
Auxiliar para contrataclén
de medios
\ =4
Internas Externas
+ Presidencia + Medios de comunicacidn
» Direccidn Ejecutiva de Administracion y Prerrogativas + Representantes de los partidos politicos

2. PERFIL DEL PUESTO

Ciencias de Ia
Comunicacién
Periodismo

Mercadotecnia.

Preferentemente
Periodo 1 afio Areas ¢ Manejo de Base de Datos.

Técnico Superior Universitario Titulado o pasante Manejo de Base de Datos
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Manual de Organizacién

Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
Si Si

1.- Conocimiente de la Ley Electoral del IEEZ
2.- Conocimiento de la Reglamentacion Interna del IEEZ

3.- Conocimiento de la Reglamentacién Federal para el Acceso de los Partidos Politicos a los Medios de Comunicacion
4 - Conocimiento del Sistema de Partidos Politicos.

5.- Conocimientos Basicos de Legisiacion en Materia Electoral Federal.

1.- Manejo de Office.

2.- Excelente Ortografia.
3.- Redaccion.

4.- Manejo de Internet.

3. APROBACION DEL PERFIL DE PUESTO

Elabora; Revisa:
Jefe de la Unidad de Unidad de Comunicacion Social
Comunicacién Social

———

=

José Manuel Soriano
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Manual de Organizacién

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO
Auxiliar de Monitoreo

MISION DEL PUESTO
Generar reportes de informacion y propaganda de los Partidos Politicos, Gobiernos Municipales, Estatal y
Federal durante el Periode que comprende el Proceso Electoral,

Jefatura de fa Unidad e Comunicacion

Social

1.- Monitorear Noticieros que se transmiten a través de Estaciones de Radio y Canales de Television en Zacatecas.
2.- Generar Reportes diarios de Monitoreo de Medios de Comunicacion.

3.- Concentrar spot de partidos politicos, Gobiernos Municipal, Estatal y Federal durante el Praceso Electoral.

4 .- Archivar informacion relevante del Proceso Electoral que se difunda a través de los medios de comunicacion.
5.- Las demas que le encomiende el titular del area.

Técnico de
Munilore_o
|

Auxiliar de
monitoreo

Internas Externas
s Medios de Comunicacion

2. PERFIL DEL PUESTO

Ciencias de la
Técnico Superior Universitario Titulado o Pasante Comumcacu’)p. §oftware dF." Edicion de Audio y
Mercadotecnia, Video, manejo de bases de datos.
Periodismo
Preferentemente
1 afo ¢« Manejo de Software de
Periodo Areas edicién de audio y video.
1 afio ¢ Experiencia en Monitoreo de
Medios de Comunicacion.
Disponibilidad para vigjar: Disponibilidad de horario:
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Manual de Organizacién

si | Si

1.- Conocimiento de la Ley Electoral del IEEZ.
2.- Conocimiento de la Reglamentacion Interna del IEEZ.

3.- Conocimiento del Entorno politico Estatal y Nacional.

4 - Conocimiento del Sistema de Partidos Politicos.

5.- Conocimientos Basicos de Legislacion en Materia Electoral Federal.

1.- Manejo de Office
2.- Ortografia.
3.- Redaccidn.
4 - Manejo de Intermnet.

3. APROBACION DEL PERFIL DE PUESTO

Elabora: Revisa:
Jefe de la Unidad De Comunicacion Jefe de la Unidad de Comu
Social. Social.

| ————

José Manuel Soriano José Manuel Soriano

Leticia Catalina Soto Acosta

225




/\.

Manuat de Organizacién

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO
Auxiliar de Audio

MISION DEL PUESTD
Coadyuvar en la Instalacién y atencién permanente de Sala de Prensa para la Jornada Electoral.

Jefatura de la Unidad de Comunicacién
Social

1.- Participar en la instalacién de equipos de computo en Sala de Prensa.

2.- Atender de manera eficiente los requerimientos técnicos y logisticos de los representantes de los medios de
Comunicacion en Sala de Prensa.

3.- Acreditar a los representantes de los medios de comunicacién para la Jornada Electoral.

4.- Las demas que encomiende el titular del area.

(- Facrioo ae Audio |

Internas Externas

» Asesores de Presidencia s Medios de Comunicacién
e Direccién Ejecutiva de  Administracién vy
Prarrogalivas

2. PERFIL DEL PUESTO

Ciencias de la

Bachillerato y/o Técnico . Comunicacion. Software de Edicion de Audic y
Titulado ¢ Pasante
Superior Universitario Mercadotecnia, Video

Periodismo

Manejo de Software de
ediciéon de audio vy

video
) Preferentemente - s Experiencia en
P
eriodo 1 afo Areas Monitoreo de Medios
de Comunicacién
s Experiencia en
instalacion y
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Manual de Organizacién

mantenimiento de
= ui 05 dE ﬂﬂ-ﬂ'l uto.

Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
Si Si

1.- Conocimiento de la Ley Electoral del IEEZ.

2.- Conocimiento de la Reglamentacion Interna del IEEZ.

3.- Conocimiento del entorno politico estatal y nacional.

4 - Conocimiento del Sistema de Partidos Politicos.

5.- Conccimientos Basicos de Legislacion en Materia Electoral Federal.

1.- Manejo de Office.
2.- Ortografia.

3.- Redaccion.

4.- Manejo de Internet.

3. APROBACION DEL PERFIL DE PUESTO

Elabora: Revisa:
Jefe de la Unidad De Comunicacion Jefe de la Unidad de Com HitaciD
Social. Social.

——— — '

José Manuel Soriano José Manuet Soriano
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Manual de Organizacién

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMERE DEL PUESTO
Auxiliar de Video

MISION DEL PUESTO
Auxiliar en la Produccién de Programas en Video a través de la captacién y edicion de imagenes
de las actividades relevanies del Instituto.

Jefatura de la Unidad de Comunicacion

1.- Auxiliar camarografo.

2.- Auiliar en la Postproduccitn de pregramas y promociénales del Instituto.

3.- Auxiliar en fa elaboracién de banco de imagenes para Memoria del Proceso Electoral.

4.- Concentrar spot de Television de partidos politicos, Gobiernos Municipales, Estatal y Federal durante el Proceso
Electoral.

5.- Las demas que le encomiende &l titular del area.

(. Téenico de
P |
Auxiliar de video

e

Internas
= Pearsonal del Instituto

2. PERFIL DEL PUESTO

Ciencias de la

Técnico Superior Universitario y/o . Comunicacién. Software de Edicién de Audio y
: . Titulado o Pasante f )
Licenciatura Mercadotecnia, Video
Periodismo

+ Manejo de Software de edicién de audio y video

Periodo Preferentemente y poon * Monitoreo de Medios de Comunicacién
1 afio ¢ Instalacibn y mantenimiento de equipos de
cémputo.
Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horaric:
Si Si
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1.- Conocimiento de la Ley Electoral del IEEZ.

2 .- Conocimiento de la Reglamentacion Interna del IEEZ.

3.- Gonocimienta del Entorno Polltico Estatal y Nacional.

4.- Conocimiento del Sistema de Partidos Politicos.

5.- Conocimientos Basicos de Legislacion en Materia Electoral Federal.

1.- Manejo de Office.
2.- Ortografia.

3.- Redaccion.

4.- Manejo de Internet.

3. APROBACION DEL PERFIL DE PUESTO

Revisa:
Jefe de la Unidad de Comunicacion

Elabora;
Jefe de la Unidad de Comunicacion
Social.

—_—

-

José Manuel Soriano José Manuel Soriano
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Moanual de Organizacién

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO
Auxiliar de Soporte Técnico

MISION DEL PUESTO
Auxiliar en la produccidn de audic para programas institucionales de radio y televisién.

Jefatura de la Unidad de Comunicacién
Social

1.- Producir programas institucionales de radio.
2.- Producir promocionales para la difusién de convocatorias a través de perifoneo.
3.- Instalar sistemas de audio en Sala de Prensa.

4.- Brindar mantenimiento a sistemas de audio.
5.- Concentrar spot de partidos politicos, Gobiernos Municipales, Estatal y Federal durante el Proceso Electoral.

6.- Las demas que le encomiende el fitular del area.

" Técnicode |
- . Soporte
L A
=
Auxiliar de
soporte técnico

2. PERFIL DEL PUESTO

Ciencias de |a

Técnico Superior Universitario o . Comunicacion.
. Titulado o Pasante i
Bachillerato Mercadotecnia,

Periodismo

Software de Edicion de Audio y
Video

Preferentemente ¢ Manejo de Software de edicién de audio y video
1ano Area ¢ Monitoreo de Medios de Comunicacion
« Mantenimiento de sistemas de audio

Periodo

Dispenibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
Si

Si
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Manual de Organizacién

1.- Conocimiento de la Ley Electoral del IEEZ.

2.- Conocimiento de la Reglamentacion Interna del IEEZ.
3.- Conocimiento del Enterno Pelitico Estatal y Nacional.
4.- Conacimiento del Sistema de Partidos Politicos.

5.- Conocimientos Basicos de Legislacion en Materia Electoral Federal.

1.- Mangjo de Office.
2.- Ortografia.
3.- Redaccion.
4.- Manejo de Intemet.

3. APROBACION DEL PERFIL DE PUESTO

Elabora: Revisa:
Jefe de la Unidad de Comunicacién Jefe de la Unidad de Comunic‘
Social. Social. l
,% TS
José Manuel Soriano José Manuel Scriano
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GLOSARIO
ASE: Auditoria Superior del Estado.

CIDE: Centro de Informacién y Documentacién Electoral.

COEPO: Consejo Estatal de Poblacion.

COFIPE: Cddigo Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales.
CPEUM: Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
CPEZ: Constitucion Politica del Estado de Zacatecas.

DEM: Declaracién Electronica Multiple.

IDSE: IMSS Desde su Empresa.

IEEZ: Instituto Electoral del Estado de Zacatecas.

IFE: Instituto Federal Electoral.

IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social.

INEG!: Instituto Nacional de Estadistica Geografia e Informatica.

INFONAVIT: Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda Para los Trabajadores.

ISR: Impuesto Sobre la Renta.

PIJE: Programa de Incidencias de la Jomada Electoral.
RFE: Registro Federal de Electores.

SAT: Sistema de administracién Tributaria,

SUA: Sistema Unico de Autodeterminacion.
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TEPJF: Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

TEPJZ: Tribunal Electoral del Poder Judicial de Zacatecas.
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