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Secretaria Ejecutiva

Cadigo Cargo/Puesto Adscripcion
Jefa o Jefe de Departamento de )
Operacion Logistica Concurso Operativo
Superior Jerarquico Tipo de Designacion Grado ocupacional

008

017

Nivel de Responsabilidad

Nivel Jerarquico

Carrera Técnica, Licenciatura o
Ingenieria

75%

Nivel de Instruccién

Grado de Avance

Técnico en Audio y Video, Ingenieria en Acustica, Ingenieria en Audio o Carrera afin

Formacion Profesional

1

En la operacién de equipo de sonido, grabacién y computo, en montaje y
operacion de los equipos de sonido y grabacion

]

erida

Anos de Experiencia

Area de Experiencia

1 Normativa en materia de Transparencia.

2 Manejo de equipo de video analogo y digital, dominio de técnicas de iluminacion, produccion y
posproduccion de audio y video

3 Manejo de equipo y circuito cerrado de television

1 Compromiso y responsabilidad.

Colaboracion y trabajo en equipo.

3 | Eticay valores.
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Instalar y operar el equipo de sonido y grabacion requerido parala cobertura de los eventos
institucionales.
2 Realizar las pruebas de acustica y sonorizacién, verificando las condiciones operativas de
los equipos y calidad del audio, informando a su superior jerérquico cualquier anomalia
para su atencion oportuna.
Sonorizar y grabar las sesiones y eventos institucionales.
Grabar y coordinar la microfonia en los actos y eventos institucionales, virtuales,
presenciales o mixtos.
Realizar el traslado y montaje de los equipos de sonido y grabacion en la prestacion de
apoyos logisticos durante |la preparacion y desarrollo de los eventos institucionales.
Verificar el funcionamiento del equipo asignado, accesorios y materiales, reportando lag
necesidades de mantenimiento, reparacion y suministro.
y Realizar trabajos de actualizacion y edicion de audio y video, con el fin de salvaguardar la
informacion en el repositorio del area.
Apoyar en la elaboracién de informes sobre las actividades del area.

@ G W

9 Brindar apoyo para gestionar los enlaces electronicos de los actos y eventos virtuales parg
realizar el servicio de grabacion de audio y video.

10 Realizar la revision y clasificacion del material de audio de los actos y eventos
institucionales.

11 Apoyar en la integracion del programa anual para el mantenimiento preventivo y correctivo
del equipo de grabacion y sonido empleado en los actos o eventos institucionales.

12 Apoyar en la deteccion, presupuestacion y seleccion de mejoras en software y equipo de
audio y video que se requiere para la cobertura de eventos institucionales.

13 Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia, asi como las que

instruya la persona superior jerarquica, para el logro de los objetivos del area.

Atencion y servicio al cliente.
Apego a valores institucionales.
Enfoque de procesos.

Trabajo colaborativo.

Comunicacion institucional.

Cultura tecnologica.

Manejo y andlisis de informacion.
Transversales | Mejora continua e innovacion.
Inteligencia emocional.
Adaptabilidad.

Difusién y comunicacion institucional.
Produccion y realizacion audiovisual.

Institucionales

Técnicas
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