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CLAVE PRESUPUESTAL 

 
FECHA DE ELABORACIÓN: 

01 de Enero de 2007 
  1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO: 

NOMBRE DEL PUESTO: 
 

ENCARGADO DE LA 
UNIDAD DE TV 

       TITULAR 
 

( NOMBRE DE QUIEN 
OCUPA EL PUESTO) 

LEGISLATURA 
No. 

LV 

              LOCALIZACIÓN 
 

  CASA LEGISLATIVA

CATEGORÍA 
CONFIANZA                                                                BASE 
                                                                

PARA SER LLENADO POR RECURSOS HUMANOS: 
 
REPORTA A:   COORDINADOR DE COMUNICACIÓN SOCIAL 

2.NATURALEZA DEL PUESTO: 
2.1.  OBJETIVO PRINCIPAL DEL PUESTO: 

El titular de esta posición es responsable de grabar en video cada una de las actividades  
Legislativas: sesiones de pleno, de comisiones legislativas y actividades de Diputados para 
mantener  evidencia histórica de la LIV Legislatura. 

2.2. FUNCIONES  ESPECÍFICAS: 
   No.  

1 Grabar noticiarios de televisión locales para apoyo al monitoreo de medios. 
2 Grabar en video sesiones de pleno. 
3 Grabar reuniones de comisiones legislativas. 
4 Grabar eventos externos de los Diputados. 
5 Calificar el material para mantener en orden la videoteca de la LIV Legislatura. 
6 Hacer copias de material en video previa solicitud de la coordinación. 
7 Supervisar el mantenimiento de equipo de cómputo y mantenerlo en buen estado. 
8 Preparar la sala de sesiones en lo que se refiere al audio y video. 

2.3.  FUNCIONES   ADICIONALES 
     No.   

1 
Editar material a solicitud de la coordinación para spot de televisión o el programa para  
enviar al Canal del Congreso de la Unión. 

2 Entregar material a medios de comunicación a solicitud de la coordinación. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
X 
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3  PERFIL DEL PUESTO: 
3.1    PERFIL  
Camarógrafo con dos años de experiencia  
como mínimo. 
 

NO. DE PUESTOS A SU CARGO:   Ninguno 
 

 
 
 
      ORGANIGRAMA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
JUNTA DE CONCERTACIÓN 

POLÍTICA

COORDINACIÓN DE COMUNICACIÓN 
SOCIAL 

ENCARGADO DE 
LA UNIDAD DE TV

JEFE DE 
PRENSA 

AUXILIAR DE 
COMUNICACIÓN 

FOTÓGRAFO  



PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE QUERETARO 
OFICIALIA MAYOR  

DESCIPCION DE PUESTOS 
  

 
4 REQUISITOS DEL PUESTO: 
4.1    CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO  
EDAD: 
 

SEXO: Hombre                Mujer                 Indistinto 

EXPERIENCIA EN :    
 

- Camarógrafo  con dos años de experiencia. 
   -  Edición en cualquier formato. 
CONOCIMIENTOS TÉCNICOS ESPECIFICOS 
 
 

- Programas de cómputo: Word, Excel, 
básicos de edición de imágenes. 

- Cámara de video y fotográfica. 
 

ESCOLARIDAD 
 
                 Primaria   
 
                 Secundaria 
                   
                 Preparatoria/técnico y/o equivalente 
 
                 Licenciatura 
 
                 Maestría 
 
                 Doctorado 

 
 
 

 
4.2 RESPONSABILIDAD  

 
CONFIDENCIALIDAD EN EL MANEJO DE INFORMACIÓN                              
                                                                                                                           SI                            NO   

MATERIAL O SUMINISTRO 
 
 
 

EQUIPO Y HERRAMIENTA
Cámaras fotográficas y 
de video 

DINERO Y VALORES 
 

PRESUPUESTO 
 

5.COMENTARIOS: 

 X 

X

X

X 
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