CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE PRESTADORES DE SERVICIOS PARA EL PROCESO ELECTORAL 2017 - 2018

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion Técnica o Técnico Electoral Asistente de Presidencia

Area de Adscripcion | Presidencia

Puesto Técnico

Nivel C
Puesto Inmediato
Superior Presidente

DESCRIPCION

Objetivo Coadyuvar en las tareas administrativas de Presidencia.
Funciones
Coadyuvar en la organizacién y digitalizacion de documentacion.
Elaborar, recibir y registrar documentacion del area de trabajo.
Atender la comunicacion telefénica y el correo institucional del area.
Apoyar en la elaboracion de los informes mensuales y todos aquellos que sean
necesarios para el area.
Apoyar las Sesiones del Consejo General y eventos institucionales.
6. Las demas que le encomiende el Consejero Presidente.

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Areas de conocimiento
Preferentemente:

PR

m

Archivonomia,

Bachillerato o : Asistente Ejecutivo, / -
Carrera Técnica Terminado Administracién o Manejo de Office,
Contable Ortografia y Redaccion

Experiencia Laboral
Preferentemente 2 afios como asistente ejecutivo o actividades
Anos de Experiencia| secretariales.

CONOCIMIENTOS

1. Técnicas de archivo y documentacion
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Ortografia y redaccion.

Manejo de Office.

Conocimiento de la Ley Organica del IEEZ
Conocimiento de la normatividad interna

HABILIDADES

Integracion a equipos de trabajo
Cumplimiento de objetivos

Uso eficiente del tiempo

Responsabilidad en el manejo de informacion

ACTITUDES

Integridad
Responsabilidad
Actitud de servicio
Proactividad
Confiabilidad
Tolerancia
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Técnica o Técnico Electoral de Transparencia

Area de Adscripcion | Presidencia

Grado Técnico Electoral

Nivel o Categoria C

Puesto Inmediato

Superior Titular de la Jefatura de la Unidad de Transparencia

DESCRIPCION

Apoyo en materia de informética a la Unidad de Transparencia, asi
Objetivo como auxiliar en la implementacion del Sistema Institucional de Archivo
en proceso electoral.

Funciones

1. Auxiliar a las areas del Instituto Electoral en la preparacién de la informacion para
publicar en la Plataforma Nacional de Transparencia y en el Portal de Obligaciones de
Transparencia Institucional.

2. Auxiliar en la actualizacion del Portal de Obligaciones de Transparencia Institucional.

3. Apoyar a la Unidad de Transparencia en la actualizacion, disefio y creacion de bases de
datos que permitan almacenar, actualizar y proporcionar la informacién publica
oportunamente.

4.  Auxiliar en la administracion de los sitios web del Instituto.

5. Instrumentar la implementacion de medidas para la administracion, organizacion y
conservacion del Sistema de Archivo Institucional.

6. Coadyuvar en la capacitacion del personal del Instituto Electoral, en materia de
administracion de archivos y gestiéon documental.

7. Colaborar en la digitalizacién de la informacién del Archivo Institucional.

8. Las demas que le encomiende el titular del area.

PERFIL

Requisitos Académicos

Grado de
Nivel de Estudios Avance Carreras Areas de conocimiento
. . Pasante o Desarrollo Web, manejo
Licenciatura . .
carrera trunca |[Afin a Tecnologias de la|de Excel

3



WETTTLTD UEETIIAL BEI FETAN) OF JACARACAE CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DE PRESTADORES DE SERVICIOS PARA EL PROCESO ELECTORAL 2017 - 2018

Informacién

Experiencia Laboral
Afos de Experiencia| Preferentemente 1 afio en Desarrollo Web

CONOCIMIENTOS

1. Desarrollo Web.
2. Manejo de software de oficina.
3. Soporte técnico a usuarios.

HABILIDADES

Integracién a equipos de trabajo.
Cumplimiento de objetivos.

Uso eficiente del tiempo.

Responsabilidad en el manejo de informacion.

ACTITUDES

Integridad.
Responsabilidad.
Actitud de servicio.
Proactividad
Confiabilidad.
Tolerancia.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Técnica o Técnico Electoral de Archivo Institucional

Area de Adscripcion | Presidencia

Grado Técnico Electoral

Nivel o Categoria C

Puesto Inmediato

Superior Titular de la Jefatura de la Unidad de Transparencia

DESCRIPCION

Coadyuvar en el cumplimiento al derecho humano de acceso a la
informacion y la proteccion de datos personales en posesion del
Instituto Electoral, y en la implementacion del Sistema Institucional de
Archivo en proceso electoral.

Funciones

1. Colaborar en el seguimiento del tramite de solicitudes de acceso a la informacion y
proteccion de datos personales.

2. Coadyuvar en la elaboracion de la normatividad para la organizacion y conservacion del
Archivo Institucional.

3. Colaborar en la implementacion de las medidas para la administracion, organizacion y
conservacion del Archivo Institucional.

4. Coadyuvar en la capacitacion del personal del IEEZ, en materia de administracion de
archivos y gestiéon documental.

5. Colaborar en la digitalizacion de la informacion del Archivo Institucional.

6. Las demas que le encomiende el Titular del area.

PERFIL

Requisitos Académicos

Objetivo

Grado de
Nivel de Estudios Avance Carreras Areas de conocimiento
Derecho, Transparencia y
Licenciatura Terminada Administracion o| Proteccion de Datos
Ciencias Sociales. Personales,  Derecho
Electoral, Administracion
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y Archivologia.

Experiencia Laboral
1 aflo en materia de transparencia, acceso a la informacion y
proteccion de datos personales, administracion de archivos y manejo
Anos de Experiencia| de correspondencia institucional.

CONOCIMIENTOS

1. Legislacion y normatividad federal y local en materia de transparencia, acceso a la
informacion y proteccion de datos personales, y archivos.

Legislacion y normatividad electoral nacional y local en lo conducente.

En Archivonomia.

Manejo de Office.

Ambiente Web.

SN AEN

HABILIDADES

Integracién a equipos de trabajo.
Cumplimiento de objetivos.

Uso eficiente del tiempo.

Responsabilidad en el manejo de informacion.

PN PE

ACTITUDES

7. Integridad.

8. Responsabilidad.
9. Actitud de servicio.
10.Proactividad

11. Confiabilidad.
12.Tolerancia.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Coordinadora o Coordinador Electoral de Edicion de Audio y
Puesto Video

Area de Adscripcion | Presidencia

Grado Coordinador Electoral

Nivel o Categoria A

Puesto Inmediato

Superior Titular de la Unidad de Comunicacion Social

DESCRIPCION

Coordinar el trabajo de edicion de audio y video para el cumplimiento de
Objetivo los objetivos y fines del Instituto en los Procesos Electorales.
Funciones

1. Coadyuvar en la produccion spots para su transmision en radio y television.

2. Cumplir con las indicaciones técnicas del INE en la produccién de spots para su
transmision en radio y television.

3. Coadyuvar, en su caso, en la produccion de videos en el marco de las actividades de los
procesos electorales.

4. Coadyuvar en la produccion audiovisual de la Memoria del Proceso Electoral.

5. Producir animaciones para video en 2 Dy 3D.

6. Coadyuvar en la transmitir por internet las Sesiones del Consejo General y, en su caso,
de los Consejos Distritales y Municipales Electorales, asi como eventos institucionales,
debates y conferencias.

7. Editar materiales audiovisuales para su transmision por Internet.

8. Las actividades que le encomiende el titular del area.

PERFIL

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Areas de conocimiento
Comunicacion,
Mercadotecnia y
Periodismo

Comunicacion y

Licenciatura Titulado .
Mercadotecnia

Experiencia Laboral
Anos de Experiencia | 2 afios en edicion de audio y video.
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CONOCIMIENTOS

Constitucion federal y local

Legislacion y normatividad electoral nacional y local en lo conducente.
Edicion de Audio

Edicion de video

Edicion de Fotografia

Manejo de Office

Ambiente Web

HABILIDADES |

NogakrwhE

1. Liderazgo

2. Trabajo en equipo

3. Planeacion y organizacion

4. Organizacion del tiempo e informacion

5. Resolucién de problemas

6. Capacidad analitica y de sintesis

7. Redaccion

8. Cumplimiento de objetivos

9. Elaboracion y desarrollo de proyectos e informes
10. Orientacién del trabajo a resultados

ACTITUDES

13.Integridad
14.Responsabilidad
15. Actitud de servicio
16.Negociacion
17.Proactividad

18. Confiabilidad
19.Tolerancia
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- IDENTIFICACIONDELPUESTO

Denominacion

Coordinadora o Coordinador Electoral de Debates

Area de Adscripcion | Presidencia

Puesto Coordinador Electoral

Nivel A

Puesto Inmediato

Superior Titular de la Unidad de Comunicacion Social

DESCRIPCION

Procesar, organizar y apoyar en las solicitudes de debates que se

presenten en los Consejos Electorales, y promover la transmision de los

debates por radio, television o Internet.

Funciones

1. Coadyuvar en la elaboracion del anteproyecto de reglas, reglamento o lineamientos
para la celebracion de Debates entre candidatas y candidatos.

2. Elaborar directorio de Canales de Television por Cable o por Internet en los 58
Municipios de la Entidad, para la transmision de Debates.

3. Auxiliar a la Presidencia de los Consejos Distritales y Municipales Electorales en la
organizacion de los debates.

4. Dar seguimiento a las solicitudes de debate entre candidatos en los Consejos Distritales

y Municipales Electorales.

Coadyuvar en la promocion para la difusién de los debates.

Coordinar la transmision de los debates a través de Internet, radio o television.

Elaborar informe de celebracién de debates en el Proceso Electoral.

Las actividades que le encomiende el titular del area.

PERFIL

Requisitos Académicos

Objetivo

© N O

Nivel de Estudios

Grado de Avance

Carreras

Areas de conocimiento

Técnico Superior
Universitario

Terminado

Tecnologias de la
Informacion,
Comunicacion,
Periodismo,
Mercadotecnia.

Tecnologias de la
Informacion,
Comunicacion,

Bases de datos y
Periodismo.
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Experiencia Laboral
2 afios en periodismo, comunicacion o conduccién de programas de
Anos de Experiencia | television y radio.

CONOCIMIENTOS

8. Constitucion federal y local

9. Legislacion y normatividad electoral nacional y local en lo conducente.
10.Manejo de Office

11. Ambiente Web

HABILIDADES

11.Integracion a equipos de trabajo

12.Cumplimiento de objetivos

13.Uso eficiente del tiempo

14.Asuncion y cumplimiento de labores diversas
15.Esmero y diligencia en el cumplimiento de sus labores
16.Responsabilidad en el manejo de informacion

ACTITUDES

20.Integridad
21.Responsabilidad
22.Proactividad

23. Asertividad
24.Compromiso

25. Creatividad
26.Confiable
27.Disposicion
28.Tolerancia
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- IDENTIFICACIONDELPUESTO

Coordinadora o Coordinador Electoral de Difusion Institucional y
Denominacion Promocion de la Participacion Ciudadana

Area de Adscripcién | Presidencia

Puesto Coordinador Electoral

Nivel A

Puesto Inmediato

Superior Titular de la Unidad de Comunicacion Social

DESCRIPCION

Coadyuvar en la implementacion de los programas de Promocion del

Voto y para la Participacion Ciudadana, asi como en las actividades de

Objetivo Difusién Institucional.

Funciones

9. Coadyuvar en la elaboracién e implementacién de los programas para la Participacion
Ciudadana en los Procesos Electorales.

10.Coadyuvar en la elaboracion e implementacion del programa de Promocion del Voto.

11.Coadyuvar en las tareas de difusion institucional.

12.Coadyuvar en la gestion de espacios para la promocion de la participacion ciudadana.

13.Investigar, entrevistar, conducir y presentar programas, capsulas, tutoriales o videos
institucionales.

14.Elaborar y conducir propuestas de contenidos para Canal Virtual de Television por
Internet.

15.Conducir la entrada y salida de las transmisiones en video por Internet de las Sesiones
del Consejo General.

16.Coadyuvar en la redaccién de textos, conduccion y locucién para la Memoria del
Proceso Electoral 2017 - 2018.

17.Las actividades que le encomiende el titular del area.

PERFIL

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Areas de conocimiento
Técnico Superior . Tecnologias de la| Tecnologias de la
) L Terminado > >
Universitario Informacion, Informacion,
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Comunicacion, Comunicacion,
Periodismo, Bases de datos y
Mercadotecnia. Periodismo.

Experiencia Laboral

2 afios en periodismo, comunicacion o conduccién de programas de
Anos de Experiencia | television y radio.

CONOCIMIENTOS

12.Constitucion federal y local

13.Legislacion y normatividad electoral nacional y local en lo conducente.
14.Manejo de Office

15. Ambiente Web

HABILIDADES

17.Integracion a equipos de trabajo

18.Cumplimiento de objetivos

19.Uso eficiente del tiempo

20.Asuncion y cumplimiento de labores diversas
21.Esmero y diligencia en el cumplimiento de sus labores
22.Responsabilidad en el manejo de informacion

ACTITUDES

29.Integridad
30.Responsabilidad
31.Proactividad
32.Asertividad
33.Compromiso
34.Creatividad

35. Confiable
36.Disposicion
37.Tolerancia
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion

Técnica o Técnico Auxiliar Electoral de Debates

Area de Adscripcion

Presidencia

Puesto Técnico Electoral

Nivel C

Puesto Inmediato

Superior Titular de la Unidad de Comunicacion Social

DESCRIPCION

Objetivo

Auxiliar en la organizacion, celebracion y transmision de debates entre

candidatos.

Funciones

Electoral.

23.Las actividades que le encomiende el titular del area.

18.Coadyuvar en la elaboracion de directorio de Canales de Television por Cable o por
Internet en los 58 Municipios de la Entidad, para la transmision de Debates.

19. Auxiliar a la Presidencia de los Consejos Distritales y Municipales Electorales en la
organizacion de los debates.

20.Dar seguimiento a las solicitudes de debate entre candidatos en los Consejos Distritales
y Municipales Electorales.

21.Coadyuvar en la transmision de los debates a través de Internet, radio o television.

22.Coadyuvar en la elaboracion del informe de celebracion de debates en el Proceso

PERFIL

Requisitos Académicos

Mercadotecnia.

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Areas de conocimiento
Tecnologias de la| Tecnologias de la
.. . Informacion, Informacion,
Técnico Superior . o )
) L Terminado Comunicacion, Comunicacion,
Universitario o
Periodismo, Bases de datos y

Periodismo.

Experiencia Laboral

Afos de Experiencia

2 afios en periodismo, comunicacion o conduccién de programas de

television y radio.
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CONOCIMIENTOS

16. Constitucion federal y local

17.Legislacion y normatividad electoral nacional y local en lo conducente.
18.Manejo de Office

19. Ambiente Web

HABILIDADES

23.Integracion a equipos de trabajo

24.Cumplimiento de objetivos

25.Uso eficiente del tiempo

26.Asuncion y cumplimiento de labores diversas
27.Esmero y diligencia en el cumplimiento de sus labores
28.Responsabilidad en el manejo de informacion

ACTITUDES

38.Integridad
39.Responsabilidad
40.Proactividad
41.Asertividad
42.Compromiso
43.Creatividad

44, Confiable
45.Disposicion
46.Tolerancia
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- IDENTIFICACIONDELPUESTO

Denominacion Técnica o Técnico Electoral de Contratacion de Medios

Area de Adscripcion | Presidencia

Puesto Técnico Electoral

Nivel C

Puesto Inmediato

Superior Titular de la Unidad de Comunicacion Social

DESCRIPCION

Procesar, organizar y tramitar las solicitudes de contratacion de

espacios en medios impresos por parte de los Partidos Politicos y

Objetivo Candidatos Independientes.

Funciones

24.Elaborar Catalogo de tarifas y espacios de los medios de comunicacion impresos,
susceptibles de contratacion por los Partidos Politicos y Candidatos Independientes.

25.Llevar control de 6rdenes de insercion en prensa de los partidos politicos y Candidatos
Independientes.

26. Tramitar ante los medios de comunicacion impresos las inserciones pagadas de los
partidos politicos y Candidatos Independientes.

27.Llevar el control de las 6rdenes de insercion del Instituto Electoral.

28.Llevar el control del archivo de la Unidad de Comunicacion Social.

29.Elaborar reportes de monitoreo de medios de comunicacion.

30.Las actividades que le encomiende el titular del area.

PERFIL

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Areas de conocimiento
Comunicacion,
Técnico Superior . Periodismo, Comunicacion,
. o Terminado -
Universitario Mercadotecnia, Bases de datos y
Computacion Periodismo.

Experiencia Laboral
Afos de Experiencia | 2 afhos en control de archivos y manejo de bases de datos.
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CONOCIMIENTOS

20. Constitucion federal y local

21.Legislacion y normatividad electoral nacional y local en lo conducente.
22.Manejo de Office

23.Ambiente Web

HABILIDADES

29.Integracion a equipos de trabajo

30. Cumplimiento de objetivos

31.Uso eficiente del tiempo

32.Asuncioén y cumplimiento de labores diversas
33.Esmero y diligencia en el cumplimiento de sus labores
34.Responsabilidad en el manejo de informacion

ACTITUDES

47.Integridad
48.Responsabilidad
49.Proactividad
50.Asertividad
51.Compromiso
52.Creatividad
53.Confiable
54.Disposicion
55.Tolerancia
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion

Técnica o Técnico Auxiliar Electoral de Fotografia

Area de Adscripcion

Presidencia

Puesto Técnico Electoral

Nivel C

Puesto Inmediato

Superior Titular de la Unidad de Comunicacion Social

DESCRIPCION

Objetivo

Auxiliar en la captura y edicion de imagenes en el Proceso Electoral,
para la Memoria Fotografica

Funciones

PR

Tomar fotografias de las actividades que realiza el Instituto.

Proveer material fotografico para la memoria de los Procesos Electorales.

Auxiliar en la Digitalizacion de imagenes y en la integracion del archivo fotogréfico.

Atender las solicitudes de fotografia de la Unidad de la Oficialia Electoral y de la

Coordinacion de lo Contencioso Electoral.

5. Auxiliar a las diferentes areas del Instituto con material fotogréafico para el desarrollo de
sus actividades.

6. Apoyar en diferentes actividades de difusion del Instituto.

7. Las demas que le encomiende el titular del area.

PERFIL

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios

Grado de Avance

Carreras

Areas de conocimiento

Técnico Superior
Universitario

Terminado

Comunicacion
Periodismo
Mercadotecnia

Comunicacion,

Periodismo y
Manejo de camaras
fotograficas e
iluminacion.

Experiencia Laboral

Afos de Experiencia | 2 afios en manejo de camaras de fotografia y/o fotoperiodista.
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CONOCIMIENTOS

24.Constitucion federal y local

25.Legislacion y normatividad electoral nacional y local en lo conducente.
26.Edicion de fotografia

27.lluminacién para fotografia

28.Manejo de Office

29. Ambiente Web

HABILIDADES

35.Integracion a equipos de trabajo

36.Cumplimiento de objetivos

37.Uso eficiente del tiempo

38.Asuncioén y cumplimiento de labores diversas
39.Esmero y diligencia en el cumplimiento de sus labores
40.Responsabilidad en el manejo de informacion

ACTITUDES

56. Integridad
57.Responsabilidad
58. Proactividad

59. Asertividad

60. Compromiso
61.Creatividad
62.Confiable

63. Disposicion
64.Tolerancia
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto

Técnica o Técnico Auxiliar Electoral en Redes Sociales

Area de Adscripcion

Presidencia

Grado

Técnico Electoral

Nivel o Categoria

C

Puesto Inmediato
Superior

Titular de la Unidad de Comunicacion Social

DESCRIPCION

Objetivo

Coadyuvar en el manejo de las Redes Sociales del Instituto, publicacion y
Monitoreo de informacion en comunidades virtuales.

Funciones

sociales.

9. Coadyuvar en la publicacion de informacion en redes sociales.
10. Auxiliar en el monitoreo de informacion en redes sociales.
11.Aportacion de conocimientos para estrategias y campafias de comunicacion en redes

12.Publicacién de clips de video en You Tube.
13.Transmision de video en vivo de Conferencias y actividades relevantes del Instituto.
14.Grabacion y edicion de audio y video.

15.Las deméas encomendadas por el titular del area.

PERFIL

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios

Grado de Avance

Carreras

Areas de conocimiento

Licenciatura

Titulado

Comunicacion y
Mercadotecnia

Comunicacion,
Mercadotecnia y
Periodismo

Experiencia Laboral

Afos de Experiencia

2 afos en edicion de imagenes, audio y video para redes sociales y/o
community manager.

CONOCIMIENTOS

I
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30. Constitucion federal y local

31.Legislacion y normatividad electoral nacional y local en lo conducente.
32.Edicién de Audio

33.Edicion de video

34.Edicion de Fotografia

35.Manejo de Office

36. Ambiente Web

HABILIDADES

41.Liderazgo

42.Trabajo en equipo

43.Planeacion y organizacion

44.0rganizacion del tiempo e informacion
45.Resolucién de problemas

46.Capacidad analitica y de sintesis

47.Redaccion

48.Cumplimiento de objetivos

49.Elaboracion y desarrollo de proyectos e informes
50. Orientacion del trabajo a resultados

ACTITUDES

65. Integridad
66.Responsabilidad
67.Actitud de servicio
68. Negociacion

69. Proactividad

70. Confiabilidad
71.Tolerancia
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto

Técnica o Técnico Auxiliar Electoral de Edicion de Audio y
Video

Area de Adscripcion

Presidencia

Grado

Técnico Electoral

C

Nivel o Categoria
Puesto Inmediato
Superior

Titular de la Unidad de Comunicacion Social

DESCRIPCION

Objetivo

Coadyuvar en el trabajo de edicion de audio y video para el cumplimiento
de los objetivos y fines del Instituto en los Procesos Electorales.

Funciones

16.Coadyuvar en la produccion spots para su transmision en radio y television.

17.Atender las indicaciones técnicas del INE en la produccion de spots para su transmision
en radio y television.

18.Coadyuvar, en su caso, en la produccion de videos institucionales.

19.Coadyuvar en la produccion audiovisual de la Memoria del Proceso Electoral.

20.Coadyuvar en la produccién de animaciones para video.

21.Coadyuvar en la transmisién por Internet las Sesiones del Consejo General y, en su
caso, de los Consejos Distritales y Municipales Electorales.

22.Coadyuvar en la grabacioén, edicion y transmision de programas en television.

23.Las actividades que le encomiende el titular del &rea.

PERFIL

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios

Grado de Avance Carreras Areas de conocimiento

Licenciatura

Comunicacion,
Mercadotecnia y
Periodismo

Comunicacion y

Titulado Mercadotecnia

Experiencia Laboral

AfRos de Experiencia |2 afnos en edicion de audio y video

CONOCIMIENTOS
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37.Constitucion federal y local

38.Legislacion y normatividad electoral nacional y local en lo conducente.
39.Edicién de Audio

40.Edicion de video

41.Edicién de Fotografia

42.Manejo de Office

43. Ambiente Web

HABILIDADES |

51.Liderazgo

52.Trabajo en equipo

53.Planeacion y organizacion

54.0rganizacion del tiempo e informacion
55.Resolucion de problemas

56.Capacidad analitica y de sintesis

57.Redaccion

58.Cumplimiento de objetivos

59.Elaboracion y desarrollo de proyectos e informes
60. Orientacion del trabajo a resultados

ACTITUDES

72.Integridad
73.Responsabilidad
74. Actitud de servicio
75.Negociacion
76.Proactividad
77.Confiabilidad
78.Tolerancia
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion

Técnica o Técnico Auxiliar Electoral Camarografo

Area de Adscripcion

Presidencia

Puesto Técnico Electoral

Nivel C

Puesto Inmediato

Superior Titular de la Unidad de Comunicacion Social

DESCRIPCION

Objetivo

Grabar en video las actividades institucionales y atender las solicitudes
de grabacion de la Unidad de la Oficialia Electoral y la Coordinacién de
lo Contencioso Electoral.

Funciones

Electoral.

31.Fungir de Camardgrafo en las actividades Institucionales.
32.Atender las solicitudes de grabacion en video de la Unidad de la Oficialia Electoral.
33. Atender las solicitudes de grabacion en video de la Coordinacion de lo Contencioso

34.Auxiliar en la transmision de las sesiones del Consejo General a traves de Internet.
35. Auxiliar, en su caso, en la transmision de las sesiones de los Consejos Electorales.
36. Auxiliar en la transmision de debates entre candidatos.
37.Las demas que le encomiende el titular del area.

PERFIL

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios

Grado de Avance

Carreras

Areas de conocimiento

Técnico Superior
Universitario

Terminado

Comunicacion
Periodismo
Mercadotecnia

Comunicacion,
Periodismo y

Manejo de camaras e
iluminacion.

Experiencia Laboral

Afos de Experiencia | 2 afios en manejo de camaras de video.

CONOCIMIENTOS
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44. Constitucion federal y local

45, Legislacion y normatividad electoral nacional y local en lo conducente.
46.Edicién de video

47.1luminacion para grabacion en video

48.Manejo de Office

49. Ambiente Web

HABILIDADES

61.Integracion a equipos de trabajo

62.Cumplimiento de objetivos

63.Uso eficiente del tiempo

64.Asuncion y cumplimiento de labores diversas
65.Esmero y diligencia en el cumplimiento de sus labores
66.Responsabilidad en el manejo de informacion

ACTITUDES

79.Integridad
80.Responsabilidad
81.Proactividad
82.Asertividad
83.Compromiso
84.Creatividad

85. Confiable

86. Disposicion
87.Tolerancia
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~__ IDENTIFICACIONDELPUESTO

Denominacion

Auxiliar Electoral de Soporte Técnico

Area de Adscripcion

Presidencia

Puesto Técnico Electoral

Nivel C

Puesto Inmediato

Superior Titular de la Unidad de Comunicacion Social

DESCRIPCION

Objetivo

Auxiliar en la instalacién de equipos de audio y video y brindar soporte
técnico a las areas del Instituto.

Funciones

38. Auxiliar en la grabacion y edicion de programas de noticieros en radio y television.
39.Auxiliar en la Elaboracién de sintesis de prensa.
40.Programar equipo de grabacion de radio y television para las guardias en la UCS.
41.Auxiliar en la instalacion de equipos de audio y video.
42.Brindar soporte técnico a las areas del Instituto que lo soliciten.

43. Auxiliar en tareas de mensajeria institucional a medios de comunicacion.
44.Las demas que le encomiende el titular del &rea.

PERFIL

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios

Grado de Avance

Carreras

Areas de conocimiento

Técnico Superior
Universitario

Terminado

Comunicacion,
Electrénica y
Comunicaciones y
Periodismo.

Comunicacion,

Sefales radioeléctricas,
Periodismo y

Monitoreo de medios de
comunicacion.

Experiencia Laboral

Afos de Experiencia | 2 afios en monitoreo de medios de comunicacion y en audio y video.

CONOCIMIENTOS
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50. Constitucion federal y local

51.Legislacion y normatividad electoral nacional y local en lo conducente.
52.Edicion de audio

53. Edicion de video

54.Manejo de Office

55.Ambiente Web

HABILIDADES

67.Integracion a equipos de trabajo

68. Cumplimiento de objetivos

69.Uso eficiente del tiempo

70.Asuncion y cumplimiento de labores diversas
71.Esmero y diligencia en el cumplimiento de sus labores
72.Responsabilidad en el manejo de informacion

ACTITUDES

88. Integridad
89.Responsabilidad
90. Proactividad
91.Asertividad
92.Compromiso
93.Creatividad

94. Confiable

95. Disposicion

96. Tolerancia
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

a
| :\

Denominacion

Técnica o Técnico Electoral de Monitoreo

Area de Adscripcion

P

residencia

Puesto Técnico Electoral

Nivel C

Puesto Inmediato

Superior Titular de la Unidad de Comunicacion Social

DESCRIPCION

Objetivo

Procesar y organizar la informacion difundida en los medios de
comunicacion.

Funciones

45. Monitorear los noticieros de radio y television.

46.Grabar, editar y archivar programas de noticieros de radio y television.

47.Coadyuvar en la Realizacion de sintesis de prensa.

48.Programar equipos de radio y television para el monitoreo de medios de comunicacion.

49.Procesar informacioén relevante del proceso electoral que se difunda a través de los
medios de comunicacién: Prensa, Radio, Television e Internet.

50.Las demas que le encomiende el titular del &rea.

PERFIL

Requisitos Académicos

Nivel de Estudios Grado de Avance Carreras Areas de conocimiento
Comunicacion,
Sefales radioeléctricas,
. . . Periodismo
Bachillerato Terminado No aplica Y

Monitoreo de medios de
comunicacion,
Sociales.

Ciencias

Experiencia Laboral

Afos de Experiencia

Preferentemente 2 afios en monitoreo de medios de comunicacion y en

edicion audio y video.

CONOCIMIENTOS
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56.Edicion de audio
57.Edicion de video

58. Edicion de fotografia
59. Manejo de Office
60. Ambiente Web

HABILIDADES

73.Integracion a equipos de trabajo

74.Cumplimiento de objetivos

75.Uso eficiente del tiempo

76.Asuncion y cumplimiento de labores diversas
77.Esmero y diligencia en el cumplimiento de sus labores
78.Responsabilidad en el manejo de informacion

ACTITUDES

97.Integridad
98.Responsabilidad
99. Proactividad

100. Asertividad
101. Compromiso
102. Creatividad
103. Confiable
104. Disposicion
105. Tolerancia




