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CLAVE PRESUPUESTAL 

 
FECHA DE ELABORACIÓN: 

01 de Enero de 2007 
  1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO: 

NOMBRE DEL PUESTO: 
 

JEFE DE PRENSA 
 

       TITULAR 
 
 

LEGISLATURA 
No. 

LV 

               LOCALIZACIÓN 
 

  CASA LEGISLATIVA

 
   BASE                      CONFIANZA                  
 

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

2.NATURALEZA DEL PUESTO: 
2.1.OBJETIVO PRINCIPAL DEL PUESTO:     Ser  el  vínculo  entre  reporteros  de  la fuente y la 
      Coordinación de Comunicación Social; atenderlos en sus requerimientos de información o imagen.

 
2.2. RESPONSABILIDADES ESPECÍFICAS: Hacer relaciones públicas con reporteros y jefes de informa

   No. RESPONSABILIDADES ESPECÍFICAS  

1 
Atender las solicitudes de información, video o fotografías de los reporteros que cubren la 
fuente. 

2 Ser el primer contacto con los reporteros; hacer relaciones públicas con ellos. 
3 Actualizar el espacio de Noticias en la página de internet. 
4 Verificar la publicación de las notas en Actividades de Diputados. 

5 
Verificar que conforme lo indica su jefe inmediato se atiendan los eventos en agenda de la 
LIV Legislatura y los diputados en lo individual. 

6 Elaborar boletines electrónicos para envío vía correo. 
7 Cubrir las  actividades de los Diputados. 
8 Verificar la actualización periódica del directorio de medios. 
9 Estar pendiente de eventos sociales con los medios. 

2.3.    RESPONSABILIDADES   ADICIONALES 
   No.                      RESPONSABILIDADES   ADICIONALES 

Auxiliar bajo indicaciones específicas a su jefe inmediato en la producción de medios 
electrónicos y escritos de material para campañas de difusión 
 

3  PERFIL DEL PUESTO: 
3.1    PERFIL  
Técnico en periodismo o Licenciado en  
Ciencias de la Comunicación 
 

NO. DE PUESTOS A SU CARGO:   
Ninguno 

 
       

 
 
 

x 
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4 REQUISITOS DEL PUESTO: 
4.1    CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO  
EDAD: 
Indistinto 

SEXO: Hombre                Mujer                 Indistinto 

EXPERIENCIA EN :   
  
Actividades de reportero; asistente de producción; relaciones públicas. 
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 

 
 
 
 

  X  

X

X

 X

 X 

COORDINACIÓN DE COMUNICACIÓN 
SOCIAL 

ENCARGADO DE 
LA UNIDAD DE TV

JEFE DE 
PRENSA 

AUXILIAR DE 
COMUNICACIÓN 

FOTÓGRAFO  

  
JUNTA DE CONCERTACIÓN 

POLÍTICA
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4.2 RESPONSABILIDAD  

 
Mismo fondo revolvente de la Coordinación de Comunicación Social. 
MATERIAL O SUMINISTRO 
 
 
 
 
 

EQUIPO Y HERRAMIENTA
 

DINERO Y VALORES 
 

PRESUPUESTO 
 

5. COMENTARIOS: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

         
            


