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Manual de Organizacion

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBERE DEL PUESTO
Jefatura de la Unidad de Comunicacion Social

MISION DEL PUESTO
Ser el canal de enlace entre el Instituto y los medics de informacién, aplicar las disposiciones electorales en materia de
acceso a los medios de comunigacién y difundir las campafias institucionales de publicidad relacionadas con la educacion
clvica, romu-cuﬁn del voto vy c:radanclallzach&-n

: ' [} :

Jefe de Unidad

Tarnpurai

ﬁ

1.- Llevar el archivo de las notas que aparezcan en la prensa escnta radiodifusion, television e Internet, respecto de las
actividades del IEEZ.

2.- Redactar los boletines de prensa.

3.- Redactar informacién institucional para los medios de comunicacién.

4.- Presentar a la Comisién proyectos de promocién y difusion de la cultura democrética y de equidad de género.

5.- Elaborar proyectos de programas de radio y television para la difusidn de la cultura democratica y de equidad de
género, asi como al fortalecimiento del régimen de partidos.

6.- Elaborar proyectos de impresién de publicaciones especializadas.

7.- Disefiar Lineamientos para el monitoreo de campartas electorales.

8.- Cubrir en audio, video y/o fotografia las actividades publicas del Instituto.

9.- Difundir las camparias institucionales de publicidad en los medios de comunicacion.

10.- Actuar como Secretario Técnico de la Comisién de Comunicacion Saocial. -

11.- Capacitar a los Organos Desconcentrados en Proceso Electoral. .
12.- Apoyar en la capacitacion al personal que integre el Servicio Profesional Electoral.

13.- Monitorear y registrar informacion relacionada con la materia Palltico-Electoral, con el Instituto y Partidos Pollticos,
difundida por los medios de comunicacién masiva,

14.- Realizar las acciones, estudios, proyectos e investigaciones que le encomiende el Consejo General.

15.- Entregar, en su casg, la informacién publica solicitada por la Unidad de Enlace de Acceso a la Informacion.

16.- Las demas que sefiale |a Ley y el Reglamento.

Presidencia

'. *Comision de r—w

LCmummalﬁn Bmézial >residencia |
planor i Y
Fa

Jefe de i unidad de
comunicacitn Social

) [ _ ‘
Técnicode | | Téecode | { Técnicode | [ Técnicode

monitoreo audio L wideo soparte.

'Gianc de suiawisirﬂn

132




Manual de Organizacion

internas Externas

Partidos Paoliticos.

Representantes de autoridades.

QOrganos Electorales de las Entidades Federativas.
IFE.

Medios de Comunicacion.

TEPJF.

2. PERFIL DEL PUESTO

' » Comunicacion. Publicidad, mercadotecnia,
Licenciatura Titulado, » Mercadotecnia Disefio, Ciencias politicas.
s Periodismo
Periodo Preferentemente Areas .
3 afios « Comunicacion,

Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
Si Si

e Junta Ejecutiva.

Conocimiento en |la normatividad siguiente:
1.- CPEUM.

2.- CPEZ.

3.- Ley de Adquisiciones y Arrendamientos del Estado.
4.- Ley de Fiscalizacién Superior del Estado,

5.- Ley de Administracién y Finanzas Publicas del Estado.
6.- Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos.
7.- COFIPE.

8.- Documentos basicos de los partidos politicos.

9.- Acuerdos relevantes del IEEZ.

10.- Acuerdos relevantes del IFE.

11.- Campanas Electorales Innovadoras.

1.- Conccimiento de ia Legislacion Electoral.

2.- Conocimiento de la Reglamentacion Interna.

3.- Ortografia y Redaccion.

4.- Capacidad Analitica.

5.- Capacidad para realizar informes gjecutivos.

6.- Capacidad para impartir cursos.

7.- Capacidad para tomar decisiones en situaciones criticas.

8.- Responsabilidad en el manejo de informacion.

8.- Manejo basico de computacién: Office, Internet, Base de Datos, elc.
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Aprueba,
Presidenta de la Jupta-Elecutiva,

Leticia Catdlina Soto Acosta

Aprueba:
Junta Ejecutiva.

Leticla Chtalina Soto Acosta
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Manual de Organizacion

1. DESCRIPCION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO
Coordinador de Contratacién Centralizada de Medios y Monitoreo

MISION DEL PUESTO
Coordinar la Contratacién Centralizada de Medios de Comunicacién Impresos para el acceso de los partidos politicos a
los Medios de Comunicacion, asi como el monitoreo de medios de comunicacion en proceso electoral, y participar en la
promocién de la Cultura Civica y Democratica a través de la realizacion de programas insfitucionales.

| 1 de adsor) ango | [ _ :
Unidad de Comunicacién Social Cﬂorﬂnadﬂr Tamgore) Em

1.- Coadyuvar en la elaboracién de textos y guiones de radio y televisién para las diferentes campafias Institucionales.
2.- Lievar el tramite y control de Ordenes de Insercidn en prensa de los Partidos Politicos.

3.- Coordinar actividades de monitoreo de medios de comunicacién en procesos electorales.

4.- Elaborar reportes semanales, quincenales, mensuales y final de monitoreo de medios de comunicacién,

5.- Elaborar propuestas de pautas de transmisidn de propaganda de los partidos politicos.

6.- Elaborar propuestas de pautas de transmisién de mensajes del Organo Electoral.

7.- Realizar el Monitoreo de medios de comunicacion, durante las guardias.

8.- Participar en la produccion de programas de radio del Instituto.

8.- Coadyuvar con la Jefatura de Unidad en la Coordinacion de los equipos de trabajo.

10.- Las demas iue le encomiende el titular del area.

 Jefe de la Unidad
de Comunicacion
Social

I

| (" Coordinador da
| contratacién -
centralizada de-
medios

g

Internas Externas
* Presidencia. e Prensa.
» Direcciones de Administracién y Capacitacion ¢ Ciudadania.
* Representantes de Partidos Politicos.

2. PERFIL DEL PUESTO

Ciencias de Ia Software en edicién de
j Comunicacién audio y video, software de
Licenciatura Titulado Periodismo diserio grafico y manejo de
Mercadotecnia fotografia digital.

135




Manual de Organizacién

Preferentemente

1 afio Manejo de software en edicién de audio y
Periodo video.

1 afio Manejo de fotografia digital.
1 aflo » Manejo de software de disefio grafico.

Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
Si

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

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

1.- Conocimientc de la Legislacion Electoral.

2 - Conocimiento de la Reglamentacién Interna.
3.- Manejo de Office.

4 - Ortografia.

5.- Redaccién.

6.- Manejo de Internat.

3. APROBACION DEL PERFIL DE PUESTO

Elabora Revisa: Aprueba;
Jefe de la Unidad de Comuni / Junta Eiecutiva.
Social.
José Manuel Soriano José Manuel Soriano Lic. Leticia Gatatirra Soto Acosta
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Manual de Organizacién

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO
Técnico de Monitoreo

MISION DEL PUESTO

Procesar y organizar la informacion divulgada en los medios de comunicacion, a través del monitoreo, seguimiento y la
elaboracion de sintesis de pransa nacional y de los noticieros de radio y televisidn local.

Unidad de Comunicacién Social. : Famparsl ﬁm eventual

1.- Organizar la informacion divulgada en los medios de comunicacion.

2.- Monitorear los noticieros de radio y television.

3.- Elaborar diariamente la sintesis de las noticias relevantes de periddicos nacicnales.
4 - Elaborar el seguimiento informativo en prensa local.

5.- Monitorear el manejo publicitario de los Partidos Politicos.

6.- Las demas iue le encomiende el titular del area.

|r’ Jefe de la umdm-_t-_“

. de Comunicacion
Social

. 3 | i

- Técnico de 0

monitoreo

Internas Externas
e« Asesores de Presidencia. ¢ Medios de Comunicacidn.
+ Personal de la Direccion de Sistemas.

2. PERFIL DEL PUESTO

+ Ciencias ¥
Técnicas de la
Comunicacién Software en edicion de

Licenciatura Titulado ¢ pasante s  Periodismo audio y video, Software
Comunicacién de disefio gréfico.
Organizacional

+ Mercadotecnia

¢ Manejo de software én edicién de audio y
Areas video.

. 1ahe * Manejo de Software de Disefic Grafico.
137
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Manual de Organizacién

Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
Si Si

. <+ I < I -1 I = ] @ ]
1.- Conocimiento del Entorne Polltico Estatal y Nacional.
2.- Conocimiento del Sistema de Partidos Pollticos.

3.- Conocimientos Basicos de Leiislacién en Materia Electoral Federal.

1.- Conocimiento de la Legistacion Electora.
2.- Conocimiento de la Reglamentacién Interna.
1.- Manejo de Office.
2.- Ortografia.

3.- Redaccién.

4.- Manejo de Internet.

3. APROBACION DEL PERFIL DE PUESTO

Revisa: Aprueba:
Jefe de la Unidad de Comun ufita Elecutiva.

Social.
- @

José Manuel SorianggTUT0 HETOMLJE SO0 EICEER
Leticia Catdlina Soto Acosta

José Manuel Sariano
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Manual de Organizacién

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

Técnico de Audio

NOMERE DEL PUESTO

MISION DEL PUESTO
Apoyar en las actividades de difusién de las actividades del Instituto a través de la insercidn de imagenes en los medios
de comunicacion, disefio de propaganda y postproduccion de programas de radio Institucional.
= |

Técnico Temporal
C

Unidad de Comunicacion Social

1.- Digitalizar imagenes e integrar archivo fotografico.
2.- Grabar audios para programas de radio y para las producciones audiovisuales.
3.- Tomar fotografias de las actividades que realiza el Instituto y difundirlas entre los medios de comunicacioén.

4.- Coadyuvar en el monitorec de medios de comunicacién, durante la guardias.
5.- Disefiar propaganda Institucional para medios impresos.

B6.- Coadyuvar con la Jefatura de Unidad en la atencién a medios de comunicacion.
7.- Apoyar en diferentes actividades de difusién del Instituto.

8.- Las demas iue le encomiende el titular del area.

o= . ]
" Jefe de la Unidad de
Comunicacion Social

@ S :
|

-~ )
Técnico de Audio

Internas Externas
Asesores dé Presidencia. + Medios de Comunicacidn,
Personal del Instituto. » Partidos Pollticos.
Consejeros Electorales.

2. PERFIL DEL PUESTO

Disefo Grafico
Disefio Editoriai,
Ciencias de Ia

Bachillerato o Equivalente Certificado Cor_nur.ucacubn
Periodismao Sofiware en edicién de
Comunicacion audio y video,
Organizacional ¢| Software de disefio
. Mercadotecnia. grafico.
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Manual de Organizacién

s Mangjo de software en edicion de audio y
video.
Area e Mangjo de fotografia digital.
Manejo de paqueteria de disefio grafico y
editorial,

Periodo Preferentemente

Disponibilidad para viajar:
Si

Disponibilidad de horario:
Si

Y I ) SO T S TA— S — ) B ——

1.- Conocimiento del Entorno Politico Estatal y Nacional.
2 .- Conocimiento del Sistema de Partidos Politicos.
3.- Conocimientos Basicos de la Legislacion en Materia Electoral Federal.

1.- Conocimiento de la Legislacién Electoral.
2.- Conocimiento de la Reglamentacion Interna.
3.- Manejo de Office.

4.- Ortografia.

5.- Redaccion.

6.- Manejo de Internet,

3. APROBACION DEL PERFIL DE PUESTO

Revisa: Junta Ejecutiva.
Jefe de la Unidad de Comunicacion
Saocial.
Aprueba:
Bernardo Camarillo Torres José Manuel Sariano Leticia Cytalina Soto Acosta
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Manual de Organizacién

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

Técnico de Video

NOMERE DEL PUESTO

MISION DEL PUESTO
Producir el material audiovisual para difusién del Instituto a través de la realizacion de promociénales para television.

Jefatura de la Unidad de Comunicacién . : Temporal Permanente Admva
Social. | x X

1.- Desempeiiar labores de camarografo.
2.- Realizar los trabajos de Postproduccion de trabajos de video y audio.

3.- Coadyuvar en el monitoreo de medios de comunicacion, durante las guardias.
4 - Realizar promocidnales en audio y video para la difusion del Instituto.
5.- Las demas que le encomiende el titular del area.

Jefe de la Unidad |
~de Comunicacién
et .‘:J‘

Técnico de Video

Internas Externas
+ Personal del IEEZ. ; e Medios de Comunicacian.

2. PERFIL DEL PUESTO

e Ciencias de |Ia
Comunicacion Software en edicion de
I . Periodismo audio y video y
Llcenciatura Titulado o pasante Comunicacion Fotografia Digital.
Organizacional
* Mercadotecnia

» Manejo de software en edicién de audio y
video.
« Manejo de fotografia di

Prefarentementa

Periodo 1 afi

gital.

Disponibilidad para viajar:
Si

Disponibilidad de horario:
Si
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Manual de Organizacién

1.- Conocimiento del Entorno Politico Estatal y Nacional.
2.- Conocimiento del Sistema de Partidos Politicos.
3.- Conocimientos Basicos de la Legislacidn en Materia Electoral Federal.

1.- Conocimiento de la Legislacién Electoral.

2 - Conocimiento de la Reglamentacién Interna.
3.- Manejo de Office.

4 - Ortografia.

5.- Redaccién.

6.- Manejo de Internet.

3. APROBACION DEL PERFIL DE PUESTO

Revisa: Aprueba:
Jefe de la Unidad de Comunicggion Junta Elseutiva,
Social.
Virginia Perusquia Camarena José Manuel Sorianguwem e Al athlina Soto Acosta
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Manual de Organizacién

1. DESCRIPCION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO
Técnico de Soporte

MISION DEL PUESTO
Concentrar las sefiales andlogas de television y de radio AM y FM para su digitalizacion en apoyo a las tareas de
monitoreo de noticiarios en los medios de comunicacion. Realizar sintesis de prensa y coadyuvar en proyecto de
publicacion en la intranet de materiales producidos por la Unidad de Comunicacion Social.

Jefatura de la Unidad de Comunicacion Garge Técnico Temporal Permanents Admva
Sacial C X “

1.- Besarrollar el proyecto de publicacién de informacién de comunicacion social via intranet & Internet.

2.- Grabar, editar y archivar programas de noficieros de radio y televisién.
3.- Realizar las sintesis locales de periddicos y revistas.

4.- Programar monitoreo para las guardias del area.
5.- Organizar la bodega del area.
6.- Distribuir ordenes de insercidn y boletines de prensa en los medios de comunicacion.

7.- Las demas iue le encomiende el titular del area.

(Jﬂfﬂ'de-la-uﬁi@?ﬂﬂ "
de Comunicacion
Social

Técnico de
Soporte

Internas Externas
s Direccion Ejecutiva de Sistemas y Programas ¢ Medios de Comunicacidn.
Infermaticos.

2. PERFIL DEL PUESTO

Propagacién de
« |ngenieria en sefiales
Electronica y electromagnéticas,
i . Comunicaciones manejo de software en
Licenciatura Titulado ¢ Pasante e Ciencias de la| edicién de audioy
Comunicacion video, mantenimiento
Periodismo de equipo de
Mercadotecnia recepcion y grabacion
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Manual de Organizacién

de sefiales analogas
de radio y television.

Manejo de software en edicion de audio y
Preferentemente video.
1 afio Mantenimientc de equipo de recepcion vy
grabacian de sefales.

Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
Si

1.- Conocimiento del Sisterna de Partidos Pollticos.
2 - Conacimiento de los Medios de Comunicacion.

3.- Mana'lu de software i iﬁueterias basicas iara el uso en areas de comunicacién.

1.- Conocimiento de Legislacién Electoral,

2.- Conocimiento de la Reglamentacién Interna.
1.- Manejo de Office.
2.- Ortografia.

3.- Redaccion.

4.- Manejo de Internet,

3. APROBACION DEL PERFIL DE PUESTO

Revisa;
Jefe de la Unidad de Comunigatiap
Social. { i

José Manuel SoriandSTITELET

Elabora:

Migue| Gutiérrez Carrillo
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Organigrama de la Jefatura de la Unidad de Comunicacion
Social

Proceso Electoral

: |

[" Consejo General

|
Comisian [ Presidencla ]
Comunicacion Social B 1.
Junta Eiecutiva |
[
o ( Jefatura de la Unidad de
Comunicacién Social
Coordinadorde | T (f i D Teencade.
CaG:l'::IT::lT:n Teécnico de Téenloo de Audio: Técnicode Video || Soporte
Madios y monitares Monitoreo | i ! e
h /N . 7N Sl iy
[
g ; / ( I | e s )
Auxiliar para 8 Auxiliares de Auxiliar de audio Auxiliar de video 2 Auxillares de
contratacion de monitareo soporte téonico
medios
L5 S o N &% E =
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Manual de Organizacion

1. DESCRIPCION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO

Auxiliar para contratacién de medios

MISION DEL PUESTO

Auxiliar en la tramitacién de Contratacién Centralizada de Medios de Comunicacion Impresos para el acceso de los
partidos politicos a los Medies de Comunicacién.

Unidad de Comunicacién Social

7 | e | [ v

rdenes de insercion en prensa de los Partidos Politicos.

1.- Llevar control de O

2.- Tramitar ante los medios de comunicacion impresos las inserciones pagadas de fos partidos politicos.
3.- Llevar el control de las pautas para radic y television de propaganda de los partides politicos.
4 - Elaborar reportes de Monitoreo de Medios de Comunicacion.

& Jefalura de la Unidad 2
de Comunicacitn
b | o
Auxiliar para contratacién
de medios
b= =
Internas ' Externas
¢ Presidencia ¢ Medios de comunicacion
¢ Direccion Ejecutiva de Administracién y Prerrogativas * Representantes de los partidos politicos

2. PERFIL DEL PUESTO

Ciencias de
Comunicacion

¢ Pericdismo
Mercadotecnia.

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

la

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

Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
Si Si

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

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

5.- Conccimientos Basicos de Legislacién 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; Apru
Jefe de la Unidad de Unidad de Comunicacién Social Junta El
Comunicacion Social

eba;
eptitva.\

L 08 DR 3 aTina Soto Acosta

José Manuel Soriano José Manuel SoriandITAE
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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 Periodo que comprende et Proceso Electoral.

Jefatura de la Uné%?:?a?e Comunicacién c '. | Tarn:nral E svenlual

1.- Monitorear Noticieros que se transmiten a través de Estaciones de Radio y Canales de Televisién 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 Proceso 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 drea.

E T
[{ Técnico de
' Monitoreo
N | ' ¥,
"\I
Auxiliar de
monitoreo

Externas
s Medios de Comunicacién

2. PERFIL DEL PUESTO

Ciencias de la
Comunicacioén.
Mercadotecnia,
Periodismo

Software de Edicion de Audio y

Técni i i itari itulado o P . .
ico Superior Universitario Titulado ¢ Pasante Video, manejo de bases de datos.

Preferentemente

1 afio s Mangjo de Software de
Periodo Areas edicion de audio y video.
1 afio s Experiencia en Menitoreo de
Medios de Comunicacién.
Disponibilidad para viajar; Disponibilidad de horario:

224




Manual de Organizacién

si Si

1.- Conocimiento de la Ley Electoral del IEEZ.
2.- Conocimiento de la Reglamentacién 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.- Redaccion.
4.- Manejo de Internet,

3. APROBACION DEL PERFIL DE PUESTO

Elabora: Revisa:
iaaeiop Apruebg
"‘ . / P\unta Eié:tiva.
@ -

Jefe de la Unidad De Comunicacion Jefe de la Unidad de Comu
] ATV LECTORWL FL ST LAELAS

Social. Social.
José Manuel Soriano José Manuel Soriano Leticia Cdtalina Soto Acosta
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Manual de Organizacién

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO
Auxiliar de Audio

MISION DEL PUESTO
Coadyuvar en la Instalacién y atencion permanente de Sala de Prensa para la Jornada Electoral.

Jefatura de la Unéc:)icila?e Comunicacion arge ﬁm i

1.- Participar en la instalacion 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
Comunicacién en Sala de Prensa.

3.- Acreditar a los representantes de los medios de comunicacion para ta Jornada Electoral.

4.- Las demas que encomiende el titular del &rea.

Técnico de Audio |

e o -

I
Auxiliar de audio

s

Externas
¢ Medios de Comunicacion

Internas
» Asesores de Presidencia
Direccibn  Ejecutiva de  Administracion y

Prerrogativas
2. PERFIL DEL PUESTO

Ciencias de la
Comunicacion. Software de Edicién de Audio y
Mercadotecnia, Video

Pericdismo

Bachillerato y/o Técnico

Superior Universitario liuiadola Rasants

» Manejo de Scftware de
edicidbn de audio vy
orer t video
. referentemente i + Experiencia en
Periodo 1 afio LLLED Monitoreo de Medios
de Comunicacién
» Experiencia en
instalacién .
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Manual de Organizacion

mantenimiento de |
aquipos de cdmputo.

Disponibilidacg 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 Pollticos.
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

Elabera: Revisa: :
Jefe de la Unidad De Comunicacion Jefe de la Unidad de Com it derta Eiecutiven
Social, Social,
José Manuel Sariano José Manuel Soriano Leticid,Catalina Soto Acosta
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Manual de Organizacién

1. DESCRIPCION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO
Auxiliar de Video

MISION DEL PUESTO

Auxiliar en la Produbcidn de Programas en Video a través de la captacion y edicion de imégenes
de las actividades relevantes del Instituto.

Temporal
X

Jefatura de la Unidad de Comunicacién

ﬁm

1.- Auxiliar camarografo,
2.- Auxiliar en la Postproduccién de programas y promocionales dei Instituto.
3.- Auxiliar en la elaboracién de banco de imagenes para Memoria del Proceso Electoral.

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

5.- Las demas que le encomiende el titular del area.

Técnico de
Video

<

P

| " @

—'—n\
Auxiliar de video

Internas
+ Personal del Instituto

2. PERFIL DEL PUESTO

Clencias de la
Comunicacion.
Mercadotecnia,
Periodismo

Técnico Superior Universitario yfo

Software de Edicion de Audio y
Licenciatura

Video

Titulado ¢ Pasante

Manejo de Software de edicion de audio y video
Areas + Monitoreo de Medios de Comunicacion

Preferentementea

Periodo 1 afio

Instalacién y mantenimiento de equipos de
computo,

Disponibilidad para viajar: Disponibilidad de horario:
Si Si
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Manual de Organizacién

1.- Conocimiento de la Ley Electoral del {EEZ.

2.- Conocimiento de la Reglamentacién Interna del IEEZ.

3.- Conccimiento del Entorno Politico Estatal y Nacienal.

4.- Coneccimiento del Sistema de Partidos Politicos.

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

1.- Manejo de Office.

2 .- Oriografia.

3.- Redaccién.

4 - Manejo de Internet.

3. APROBACION DEL PERFIL DE PUESTO

Elabaora; Revisa:
Jefe de la Unidad de Comunicacion Jefe de la Unidad de Comunicacion
Social. Saclal,
José Manuel Soriano José Manuel Soriang
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Manual de Organizacién

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NCOMBRE DEL PUESTQ
Auxiliar de Soporte Técnico

MISION DEL PUESTO
Auxiliar en la produccién de audio para programas institucionales de radio y television.

Jefatura de la Unidad de Comunicacion arge ﬁ
Social |

1.- Producir programas institucionales de radio.
2.- Producir promociénales para la difusion de convocatorias a través de perifoneo.

3.- Instalar sistemas de audioc 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 titular del area.

o

" Técnico de
% =
I l B
' Auxiliar de
soporte técnico

2. PERFIL DEL PUESTO

Ciencias de la
Técenico Supengr Universitario o Titulado o Pasante Comumcamé.n.
Bachillerato Mercadotecnia,

Periodismo

Software de Edicion de Audio y
Video

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

Periodo

Disponibilidad para viajar: ' Disponibilidad de horario:
Si Si

—
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Manual de Organizacién

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

3.- Conccimiento del Entorno Politico Estatal y Nacional.

4.- Conccimiento del Sisterna de Partidos Politicos.

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

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

3.- Redaccién.

4.- Manejo de Internet.

3. APROBACION DEL PERFIL DE PUESTO

Elabora: Revisa:
Jefe de la Unidad de Comunicacion Jefe de |a Unidad de Gﬂmunlca.
Sacial. Social.
‘ José Manuel Soriano José Manuel Soriano Leticia Catalfia Soto Acosta
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ﬁ Manual de Organizacién

GLOSARIO

ASE: Auditoria Superior del Estado.

CIDE: Centro de Informacion y Documentacion Electoral.

COEPO: Consejo Es%atal de Poblacién.

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

DEM: Declaracion Electrénica Multiple.

IDSE: IMSS Desde su Empresa,

IEEZ: Instituto Electoral del Estado de Zacatecas.

IFE: Instituto Federal Electoral.

IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social.

INEGI: 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 Iﬁcidencias de la Jornada Electoral.

RFE: Registro Federal de Electores.

SAT: Sistema de administracion Tributaria.

SUA: Sistema Unico de Autodeterminacion.
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& Manual de Organizacién

TEPJF: Tribuna! Electoral del Poder Judicial de la Federacién.

TEPJZ: Tribunal Electoral del Poder Judicial de Zacatecas.
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