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PERFIL DE PUESTO 
UNIDAD ADMINISTRATIVA 

 
 
 
 

Descripción del Puesto  
 

Puesto: 

 

Jefe de Departamento de Monitoreo. 

Área de Adscripción: Unidad de Seguimiento y Análisis de la Información. 

Reporta a: Jefe de la Unidad de Seguimiento y Análisis de la 

Información. 

Supervisa a: Personal de apoyo 

Interacciones Internas 

Con: Para: 

Unidad de Seguimiento y Análisis de la Información. Recibir instrucciones para monitorear los 

programas de noticias de radio y 

televisión locales; y entregar el producto 

informativo obtenido 

Públicas,  Jefes  de  Unidad,  Presidencia,  Secretaría  

 Para: 

  

 
Descripción de las Funciones del Puesto 
 

Descripción Genérica 

Revisar los medios de comunicación impresos locales; y grabar los programas noticiosos de radio y 

televisión locales; para reproducirlos y seleccionar las notas informativas de interés para el 

Gobierno Municipal. 
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Descripción Específica 

Monitorear los  medios  de  comunicación; para  la  elaboración de  la  síntesis  de  prensa  y  los 
monitoreos de radio y televisión ; 
Remitir las síntesis de prensa y los monitoreos a la Unidad de Seguimiento y Análisis de la 
Información   para su revisión y envió a las diversas direcciones y coordinaciones del Gobierno 
Municipal. 

 

Perfil del Responsable del Puesto 
 

Perfil del Puesto 

Nivel Académico: 
Preferentemente Licenciatura en Comunicación o carrera afín. 

Experiencia: 
Manejo de la información contenida en síntesis, entrevistas y del análisis 
de toda información generada en los medios de comunicación. 

Conocimientos: 
Conocimientos básicos para la obtención y el análisis de la información 
que se genera en los medios de comunicación. 

Aptitud para Ocupar  
el Puesto: 

Disponibilidad, compromiso, responsabilidad y conocimiento del área. 

 
 

 
 
 


