
DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 
(Perfiles y Requisitos) 

 
 

DATOS GENERALES 

Grupo: Técnica Puesto Genérico: Técnico Superior 

Categoría: Técnico Superior Nivel Tabular: 14  No. de Plazas: 01 

Fecha de elaboración:  Julio 2008 

Reporta  a: Jefe Inmediato 

Clave del Puesto: S/C 

 
OBJETIVO DEL PUESTO 

Coadyuvar en el montaje, instalación y operación de los equipos y sistemas electrónicos 
requeridos para la cobertura de los eventos institucionales. 

 
RELACIONES  

Internas 
 

 
FUNCIONES 

 
1. Instalar, montar y operar los equipos requeridos para la cobertura de los eventos 

institucionales, utilizando los sistemas electrónicos disponibles en su área de adscripción, 
conforme a los procedimientos de trabajo establecidos. 

2. Verificar la correcta instalación, montaje y operación de lo equipos y sistemas necesarios 
para la cobertura de las sesiones y eventos institucionales. 

3. Colaborar en el control de equipos, herramientas y materiales, conforme a los 
procedimientos y sistemas establecidos en su área de adscripción. 

4. Recopilar, integrar y clasificar el archivo de audio, video o fotográfico, que permita el 
control y manejo adecuado de materiales para la elaboración de versiones estenográficas, 
ediciones especiales y memoria histórica. 

5. Registrar y actualizar la base de datos correspondiente, reportando la prestación de los 
servicios y materiales obtenidos inherentes a su área de adscripción, para conocimiento de 
su jefe inmediato. 

6. Colaborar en la calendarización y programación de los servicios inherentes a su área 
reportando, en su caso, los requerimientos adicionales para atención de su jefe inmediato. 

7. Verificar el funcionamiento de los equipos y suficiencia de material, efectuando los trámites 
correspondientes conforme a los procedimientos establecidos, para el mantenimiento, 
reparación y suministro, conforme a los sistemas establecidos. 

8. Participar en la elaboración de informes. 
9. Apoyar en la elaboración e implementación de sistemas de trabajo. 

 
PERFIL 

CONOCIMIENTOS 
En operación de equipo y sistemas electrónicos requeridos para la cobertura de los eventos 
institucionales. 
 

EXPERIEMCIA LABORAL / HABILIDADES  
Eficiencia, eficacia y agilidad en el montaje y operación de los equipos y sistemas electrónicos 
requeridos. 
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ACTITUDES 
1.- Iniciativa 4.- Efectividad 
2.- Cooperación 5.- Responsabilidad 
3.- Creatividad 6.- Institucionalidad 
 

DESTREZAS 
MANUALES: destrezas motrices 
MENTALES: racionalidad y objetividad que permitan operar el equipo de trabajo y la clasificación 
de la información. 
 

CÓDIGO DE ÉTICA 
Por materiales y equipos: Si aplica Por seguridad a otros: Si aplica 
Por dinero: No aplica 
 

Por asuntos confidenciales: Si aplica 

Por contactos: No aplica 
 

CONDICIONES DE TRABAJO  
Espacios físicos y equipos adecuados 

 
ESCOLARIDAD REQUERIDA 

Educación básica: Si  Educación Media 
Superior: Si 

Educación Técnica 
y/o equivalente: Si 

Educación Superior: 
No 

 
CAPACITACIÓN 

Cursos: Si Talleres: Si Diplomados: No Otros: No 
 

 
 


	Clave del Puesto: S/C

