
  
 

I. PERFIL DE PUESTO 
Descripción del Puesto  
 
Puesto:  Departamento de Producción Audiovisual. 

Área de Adscripción: Subcoordinación de Información y Contenidos. 

Reporta a: Coordinadora de Información y Subcoordinador de 
Información y Contenidos. 

Supervisa a:  

Interacciones Internas 

Con: Para: 

Coordinadora de Información, Subcoordinador de 
Información y Contenido, Subcoordinadora de 
Comunicación, Titular de la Unidad de Diseño. 

Cumplir con los objetivos, estrategias 
atribuciones que competen a la Coordinación. 

Interacciones Externas  

Con: Para: 

  

 
Descripción de las Funciones del Puesto 
 

Descripción Genérica 
Con base en un guion, se producen videos con voz en off, para difundir las acciones que realiza el gobierno 
municipal y así difundir acciones y programas sociales implementados en la zona rural y urbana del 
municipio de Centro. 

 
 
 
 
 



  

Descripción Específica 

• Redactar un guion para destacar los programas, servicios, acciones y diversas actividades de las 
áreas que integran el Ayuntamiento de Centro. 

• Hacer el levantamiento de imágenes, fotos yo videos, para producir cápsulas, reel o insert con 
voz en off, de las actividades de la Presidencia Municipal. 

• Con imágenes, fotos y/o videos, producir para difundir los diversos apoyos y servicios que 
proporciona la administración municipal para los habitantes de la localidad. 

• La Subcoordinación de Información y Contenidos valida la producción y la envía a la 
Subcoordinación de Comunicación para su envío a medios de comunicación y subir en redes 
sociales.  

 
Perfil del Responsable del Puesto 
 

Perfil del Puesto 

Nivel Académico: 
 
Licenciatura en Diseño Gráfico, Imagen, Animación Digital, 
Productor de televisión. 

Experiencia: 
 
5 años o más. 

Conocimientos: 

 
 Producción de medios audiovisuales. 
 Manejo de paquetería en producción. 
 Manejo de redes sociales. 

 

Aptitud para Ocupar  
el Puesto: 

 
 Creatividad 
 Proactivo. 

Estructura. 
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