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3  CAPITULO |. GENERALIDADES
3.1  INTRODUCCION

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 24 fraccién V de la Ley Orgdnica para el Estado de
Colima se elaboré el presente Manual de Organizacién del Instituto Colimense de Radio y Televisién.

El cual constituye una herramienta de trabajo y un valioso instrumento de consulta, ya que en su
contenido se describe la estructura orgdnica de la dependencia, sefialando los puestos y la relacién que existe
entre ellos.

La integracién de este documento nos permite obtener una visién clara, ordenada y sistematizada de la
informacién bdsica del Instituto Colimense de Radio y Televisién y su funcionamiento; contribuyendo asi, al eficaz
desempefio de las funciones de sus integrantes.

El presente Manual de Organizacién, se realizé con apego a lo dispuesto en las Leyes, Reglamentos,
Decretos, Acuerdos y Convenios, relacionados al Instituto Colimense de Radio y Televisién; asi como la
informacién plasmada en su contenido, se obtuvo directamente de los servidores publicos responsables y en
funcién.

Elpresente Manual de Organizacién se conforma de los siguientes apartados:

CONTROL DE Hoja con las firmas al menos de quien autoriza, revisa y elabora el documento.
AUTORIZACION
INTRODUCCION Consiste en una breve descripciéon de los contenidos del Manual de Organizacién,

de su utilidad, de los fines y propésitos generales que se pretenden cumplir a
través de él.

ANTECEDENTES Se integra informacién del origen y evolucién del Instituto Colimense de Radio y
Televisién de forma genérica.

MARCO NORMATIVO Se hace referencia a la normatividad en la cual se sustentan las funciones y
actividades que se realizan en el Instituvto Colimense de Radio y Televisién,
ordendndolas de mayor a menor importancia.

ATRIBUCIONES Se indican las atribuciones que le corresponden por las cuales fue creado el

INSTITUCIONALES Instituto Colimense de Radio y Television, siendo estas la base de las funciones que
deben readlizar los servidores publicos asignados al mismo, constituyéndose cada
una de ellas para dar respuesta a las necesidades de la sociedad.

OBJETIVO GENERAL Define el propésito del Manual de Organizacién como un instrumento de apoyo
para el éptimo funcionamiento y operatividad del Instituto Colimense de Radio y
Television

MISION Es la razén de ser del Instituto Colimense de Radio y Televisién con la cual todos
los servidores publicos que laboran para la Institucién deberdn identificarse para

su cumplimiento.

VISION Dénde se requiere estar como queremos que sea en un futuro el C5.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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Consiste en un referente ético que consolida y guie el pensamiento, las actitudes,
practicas y formas de actuacion de los servidores puiblicos y colaboradores del
Instituto Colimense de Radio y Televisién.

Son guias generales de accién que definen los limites y pardmetros necesarios
para ejecutar los procesos y actividades en cumplimiento de la funcién, planes,
programas y proyectos previamente definidos por la organizacién que guian la
actuacién de los integrantes de la institucion, encaminados a lograr los objetivos y
cumplir la misién.

Representa las jerarquias de las diferentes dreas y el grado de autoridad que
tienen en el Instituto Colimense de Radio y Televisién.

Es la representaciéon gréfica de la estructura orgdnica del Instituto Colimense de
Radio y Televisiéon que permite observar las lineas de autoridad y responsabilidad
e identifica los canales de comunicacién para el buen funcionamiento de la
Institucidn.

Son términos que se utilizan dentro del documento, con su descripcién especifica
para ampliar la definicién correspondiente que permita al lector una mejor
comprensién del manual.

Se enuncian las funciones, responsabilidades y grados de autoridad propias de un
puesto, asignadas con la finalidad de dar efectivo cumplimiento a las atribuciones
determinadas por la Ley Orgdnica de la Administracion Piblica Estatal y los
Reglamentos que regulan el funcionamiento de la Dependencia, se presenta
ademds el perfil del puesto, es decir, los requisitos minimos que debe tener una
persona para poder aspirar a ocupar el puesto en mencion.

En esta seccidn se especifica el nimero de versién del documento de acuerdo a las
modificaciones y/o actualizaciones realizadas al mismo.

Este documento lo deberd de conocer todo el personal que labora en la Dependencia, con la finalidad
de que se identifiquen los grados de autoridad, la responsabilidad, la jerarquia, las lineas de comunicacién
formal; pero, sobre todo, las funciones y responsabilidades que se tienen al desarrollarse en los puestos que se

mencionan.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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3.2  ANTECEDENTES

Al finalizar el sexenio de la Licda. Griselda Alvarez Ponce de Ledn, Gobernadora del Estado durante el
periodo 1979-1985, ya se visudlizaba la posibilidad de establecer un sistema de Comunicacién Social
electrénico que uniera al Gobierno del Estado con la poblacién en general, con la finalidad primordial la de
difundir, apoyar, rescatar y fomentar todas las expresiones culturales de Colima; informar de manera oportuna
y veraz los hechos relevantes de la dindmica social, asi como la sana diversién, el entretenimiento, el fomento al
deporte y los avances de la ciencia y la tecnologia.

El 26 de junio de 1986, inicia transmisiones XEBCO-AM que surgié como una coinversién entre el Instituto
Mexicano de la Radio (IMER) y el Gobierno del Estado de Colima, con el nombre de La Poderosa Voz de
Colima.

En un esfuerzo por mantener un mejor vinculo con la Ciudadania Colimense el Gobierno del Estado creé XH-AMO
TEVECOLIMA Canal 12 como un Organismo Desconcentrado del Gobierno del Estado de Colima, segin Decreto
publicado en el Diario Oficial el 03 de Junio de 1989.

El 25 de Junio del mismo afio se realiza la primera transmisién de prueba; un control remoto a las once de la
noche desde el centro de Colima (Jardin Judrez). Al dia siguiente se inaugura oficialmente el Canal 12,
cubriendo la gira que realizé a la Ciudad de Colima el presidente de la repUblica, Carlos Salinas de Gortari.

El 26 de Junio de 1994 la frecuencia cambié al 11, pues para ese tiempo llegé la sefial de Canal 13 de
TELEVISA (Galavisién) a la Ciudad y se daba la interferencia de sefiales, razén por la que se dejé una
frecuencia libre entre los dos canales. A partir de entonces se denominé Canal 11.

En el mes de Octubre de 1994, TEVECOLIMA CANAL 11 fue fundador junto con otros veinte sistemas del pais de
la Red Nacional de Radiodifusoras y Televisoras Educativas y Culturales A.C. creada para ser apoyo entre los
Medios de Comunicacién de bajos recursos econémicos y grandes cambios sexenales; trabajando en la firma de
convenios con instituciones educativas, en el intercambio de producciones y en la transmisiéon semanal de un
programa realizado con material de todas las televisoras afiliadas; espacio que se subia a satélite y se
transmitia en todos los estados con estacién televisora afiliada, logrando asi la difusién de casi la totalidad del
territorio nacional.

Con la finalidad de contar con una personalidad juridica auténoma, con un patrimonio propio y establecer
métodos para obtener recursos financieros de manera independiente, el 13 de septiembre de 2003, Canal 11
queda establecido como un organismo descentralizado de Gobierno del Estado de Colima, segin decreto
publicado en el diario oficial.

Las producciones de la televisora se clasifican en: Culturales, noticiosas, deportivas, periodisticas, infantiles y
programas especiales; ademds, el canal tiene experiencia en producciones en vivo y en directo, muestra de ello
son las transmisiones simultdneas de algunos eventos importantes del estado como desfiles, jornadas electorales,
ceremonias del grito de independencia e informes de gobierno, ademds de eventos de belleza, informes de
actividades universitarias y festejos populares como la Feria Estatal de Todos los Santos que se lleva a cabo en
el municipio de Colima, entre otros.

En 2004, la estacion de radio dejé de formar parte del Instituto Mexicano de la Radio y el permiso de
operacion de la estacién fue cedido al Gobierno del Estado de Colima.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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El 17 de marzo de 2005, fue presentada la nueva imagen de la emisora dependiente del organismo puiblico
estatal Instituto Colimense de la Radio, conociéndose a partir de ese momento con el nombre de Conexion 1210
AM.

Con el objetivo de contribuir al desarrollo regional enriqueciendo la vida de los colimenses a través de la
difusion del arte y la cultura, de la promocién del deporte y los valores familiares y la informacién noticiosa
generada en el Estado, nace el Instituto Colimense de Radio y Televisién, conformado por las estaciones de Radio
98.1Conexién (antes Instituto Colimense de la Radio) y la televisora Tevecolima Canal 11; el decreto de
creacion se publicd en el Periédico Oficial del Gobierno Constitucional el 10 de Febrero de 2007. Permitiendo
asi, ser un medio de emisores y receptores con apertura, tolerancia y respeto a la pluralidad de los
Colimenses.

El 30 de abril de 2007, fue la Ultima transmisién de XEBCO-AM 1210 kHz Conexicn 1210 AM.
El T de mayo de 2007, transmite por primera vez XHIRC-FM 98.1 MHz con el nombre de Conexién 98.1 FM.

El 26 de abril de 2007 el Lic. Jesus Silverio Cavazos Ceballos, Gobernador del Estado en ese entonces, tomd
protesta del Consejo Directivo que rige al Instituto Colimense de Radio y Televisidén, asignando en la Direccién
General a la Licda. Luz Maria Ochoa Meza.

La Direccidon General del Instituto se instala en el edificio de talleres de Casa de la Cultura de Colima. Desde ahi
se opera de manera bilateral para ambos medios, radio y television.

El primer evento transmitido de manera simultdneq, fue la Sexta Copa Panamericana de Voley Bol con sede en
el polideportivo del municipio de Villa de Alvarez del 21 al 29 de Junio de 2007; a partir de ahi el compromiso
por cumplir con los objetivos planteados toman su curso.

El 26 de Junio de 2008, el Lic. Silverio Cavazos Cevallos, Gobernador del Estado inauguré mediante transmisién
en vivo, la ampliacién de la sefial de television via sistemas de cable, para los municipios de Tecomdn, Armeria y
Manzanillo.

Desde su nacimiento la sefial de la televisora fue andloga, hasta el 31 de diciembre de 2015 que llegé el
apagén analégico al estado de Colima por decreto presidencial y bajo el amparo de las reformas a la Ley
Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusién, permitié dar el gran paso a la Televisién Digital Terrestre a
partir del 1 de Enero de 2016, transmitiendo en la frecuencia 11.1

En el verano de 2016 por primera vez en México, las televisoras publicas del pais obtuvieron por parte del
Comité Olimpico Internacional los derechos de transmisién de los Juegos olimpicos Rio 2016 y posteriormente los
paralimpicos. Canal 11 transmitié en exclusiva para el piblico colimense mds de 500 horas en vivo con contenido
exclusivo de las diferentes disciplinas deportivas.

Como parte de la colaboraciéon que existe entre las televisoras afiliadas a la Red de Televisoras Educativas y
Culturales de México A.C. canal 11 ha transmitido una gran variedad de programas producidos en otros estados
como conferencias, encuentros deportivos, jornadas electorales y el Festival Internacional Cervantino.

El Instituto Colimense de Radio y Television se encuentra sectorizado a la Coordinacién General de Comunicacién
Social de la Oficina del Gobernador, conforme al Acuerdo de Sectorizacién de los Organismos Descentralizados
y Desconcentrados del Estado de Colima, publicado en el Periédico Oficial “El Estado de Colima” con fecha 27 de
agosto del afio 2016, asi como por el Reglamento Interior de la Oficina del Gobernador, que establece sus

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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funciones sin menoscabo del dmbito de autonomia que le reconoce el Decreto que lo crea y sin modificar su
cardcter o naturaleza juridica.

El 27 de Octubre de 2016 se realizé en todo el pais la reprogramacién de canales para que todas las
televisoras publicas nacionales se vieran en la misma frecuencia a nivel nacional, por lo cual, la frecuencia
cambié del 11.1 al 12.1, donde permanece hasta ahora.

El 13 de febrero de 2017 se inician las transmisiones del noticiero nocturno a través de Facebook con el objetivo
de captar nuevas audiencias y llegar a mayor nimero de personas.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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3.3 MARCO NORMATIVO

Fecha de 0ltima

No. Nombre de la Normatividad /Documento Actualizacion
1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. 24-02-17
2 Ley Federal de Telecomunicaciones y radiodifusién 27-01-17
3 Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Colima. 22-07-17

Ley de Adquisiciones, Servicios y Arrendamientos del Sector Piblico en el Estado | 04-03-17
4 de Colima
5 Ley de proteccién de datos personales del estado de Colima 26-07-17
6 Ley estatal de responsabilidades de los servidores publicos 01-07-17
Ley de Trabajadores al Servicio del Gobierno y Ayuntamientos y Organismos | 19-03-16
7 | Descentralizados.
8 Ley de transparencia y acceso a la informacién publica del estado de Colima. 03-06-17
0 Ley Orgdnica de la Administracién Pidblica del Estado. 26-07-17

10 Ley de lo Contencioso Administrativo del Estado de Colima. 22-11-16
1 Ley de la defensoria publica del Estado de Colima. 13-12-14
12 Ley de Hacienda del estado de Colima. 24-12-16
13 Ley de instituciones de asistencia privada. 31-05-03
14 Ley de pensiones civiles. 28-02-70
15 Ley de Presupuesto y Gasto Publico del Estado de Colima 29-12-15
16 Ley Orgdnica de la Administracién Pidblica Federal. 19-05-17
17 Cédigo Civil para el Estado de Colima 03-06-17
18 Cédigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Colima 01-04-17
19 Reglamento para el manejo y control del Fondo Revolvente. 20-02-10

Reglamento para la administracién, Uso, Resguardo, conservacién, baja y | 10-11-07

20 | destino final de bienes del Gobierno del Estado.

21 | Reglamento que establece los lineamientos para el proceso de entrega- | 22-08-15

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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recepcién de la Administracién Publica del Estado de Colima.

99 Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacién 02-04-13
Reglamento de la Ley General de Salud en materia de control sanitario de la 02-05-00

23 | publicidad.

24 Decreto de Creacién del Instituto Colimense de Radio y Television. 10-02-07

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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3.4  ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

El Instituto Colimense de Radio y Televisién, tiene por objeto, contribuir al fortalecimiento de la integracién
estatal, el mejoramiento de las formas de convivencia humana, con pleno respeto a los principios de la moral
social, la dignidad humana y los vinculos familiares, evitando influencias nocivas o perturbadoras en el desarrollo
arménico de la nifiez, la juventud y la familia colimense; asi como, las siguientes:

1.- En el dmbito de la radio:

VL.

VII.
VIII.
IX.
X.
XI.
XII.

XII.

Operar las estaciones de radio permisionadas y/o concesionadas por el Gobierno Federal al Gobierno
del Estado de Colima, conforme a caracteristicas técnicas que a efecto se sefialen;

Consolidar las estaciones de radio operadas por el "INSTITUTO" como modelos de radiodifusidén publica
educativa y cultural.

Operar sin fines de lucro

Realizar la produccién y difusién radiofénicas de programas hablados, musicales y noticiosos.

Difundir los conocimientos, expresiones y manifestaciones artisticas, culturales, cientificas, histéricas,
educativas e informativos.

Promover y difundir las tradiciones, los principios y los valores sociales, como la libertad, la legalidad, el
respeto a los derechos humanos, la equidad de las personas, la tolerancia y la democracia como forma
de vida, que contribuyan al fortalecimiento de la unidad nacional.

Propiciar y contribuir a la difusién y aplicacién de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica Gubernamental.

Proporcionar a la comunidad servicios sociales y entretenimiento.

Propiciar la participacion de todos los sectores de la sociedad.

El desempefio y desarrollo profesional de los recursos humanos al servicio de la radiodifusora y la
formacién de nuevos talentos de la radio.

Establecer y adecuar permanentemente la funcionalidad de los espacios fisicos y de los recursos
materiales y tecnolégicos.

Realizar convenios de colaboraciéon para el cumplimiento de los objetivos Institucionales, con
organizaciones, y

Operar con autosuficiencia administrativa y financiera.

2.- En el dmbito de la television:

VL.

Seguir operando la estacién de televisién cuya frecuencia tiene asignada el Gobierno del Estado;
Producir y transmitir programas que promuevan el desarrollo del Estado, que difundan su historia y sus
manifestaciones artisticas y culturales, y que estimulen la conciencia civica de sus habitantes;

Transmitir programas que fomenten la Unidad Nacional y divulguen los avances de la Ciencia y
Tecnologia, asi como las mejores expresiones del Arte y la Cultura Universales;

Producir y transmitir programas de colaboracién con estaciones educativas y culturales por medio de los
convenios respectivos;

Coordinar y convenir la transmisién en cadena con otras estaciones; y

Las demds que le asigne el Ejecutivo del Estado

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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3.5 OBIJETIVO GENERAL

Contribuir al fortalecimiento de la integracién estatal, el mejoramiento de las formas de convivencia humana, con
pleno respeto a los principios de la moral social, la dignidad del ser humano y los vinculos familiares, a fin de
evitar influencias nocivas o perturbadoras en el desarrollo arménico de las Nifias, Nifios, Adolescentes, la
Juventud y la familia colimense.

3.6 MISION

Generar, transmitir y distribuir contenidos de calidad, que respondan a las necesidades de Informacién y
Comunicaciéon del mayor nimero de habitantes en cada uno de los municipios de nuestro Estado, para hacer
realidad el derecho de acceso a la informacién publica, a la educacién y a la cultura, como condiciones
indispensables que deben guiar su operacién y finalidad.

3.7 VISION

Contribuir en el desarrollo de un mejor futuro para las nuevas generaciones, a través de transmisiones de
calidad, con temas como: la democracia, la solidaridad, la justicia, la equidad, la paz, la seguridad, la libertad,
el bien comin, bajo la premisa de relacionar los contenidos y materiales de Radio y Televisiéon con los derechos
de las audiencias.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Legalidad.- Conocerdn y hardn valer la normatividad vigente e inherente a su cargo, en caso de
detectar irregularidades, denunciar ante la instancia competente. A través de la cultura de la legalidad,
fomentar la credibilidad en la Institucién.

Imparcialidad.- Ejercerdn sus funciones de manera objetiva y sin perjuicios, brindando siempre un trato
equitativo a las personas con las que interactie, sin conceder preferencias o privilegios, a organizacién o
persona alguna.

Honradez: Se conducirdn en todo momento con integridad, rectitud y veracidad, sin utilizar su cargo
para obtener algin provecho o ventaja personal o a favor de terceros, fomentando en la sociedad una
cultura de confianza actuando con diligencia, honor, justicia y transparencia. Asi mismo debe guardar
absoluta discrecién respecto a la informacién reservada y confidencial de la Institucién, conforme a las
disposiciones administrativas y legales.

Institucionalidad: Realizardn sus funciones con apego a los obijetivos institucionales, asumiendo las
responsabilidades inherentes a su funcién. Demostrando respeto y compromiso con la institucién en la que
labora, adn frente a circunstancias cambiantes o adversas.

Rendicién de cuentas: Asumirdn plenamente ante la ciudadania y las autoridades, la responsabilidad de
desempefiar sus funciones en forma adecuada, sujetédndose a un sistema de sanciones y a la evaluacién
de la propia sociedad.

Desarrollo profesional: Propiciardn y participaran en acciones de profesionalizaciéon a fin de mejorar su
desempefio y lograr su desarrollo profesional dentro de la Institucién.

Integridad: Actuardn con honestidad, atendiendo siempre a la verdad y a la capacidad de actuar
conforme a sus atribuciones; siendo capaces de hacer y cumplir compromisos propios, con la sociedad y
la Administracién Estatal.

Responsabilidad.- Realizardn de manera eficiente las tareas que les sean encomendadas en forma
transparente, equitativa e imparcial. Bajo los principios de racionalidad y austeridad en relacién con los
recursos humanos, financieros y materiales que le sean asignados.

Bien comin: Se conducirdn con una actitud solidaria, de respeto y de apoyo hacia la sociedad y hacia
sus compaiieros (as) de trabajo. Contribuyendo al logro de los Objetivos de la Administracion Publica,
con el desempefio de sus funciones, mediante una actitud proactiva de servicio, apertura y efectividad
sensible para mejorar la atencién de las demandas sociales, siendo consciente de que su desempeiio
habla de si mismo y de toda la Administracion Piblica Centralizada.

Transparencia: Permitirdn y garantizardn el acceso a la informacién gubernamental, sin mds limite que
el que imponga el interés puiblico y los derechos de privacidad de los particulares establecidos por la
ley. Y también hard un uso responsable y claro de los recursos puUblicos, eliminando cualquier
discrecionalidad indebida en su aplicacién.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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Compromiso sustentable: Implementardn las medidas gubernamentales, que fomenten el desarrollo de la
comunidad largo plazo, mediante programas, medibles, cuantificables en cuanto a eficiencia, eficaciq,
economia; sin poner en riesgo los recursos a futuras generaciones.

Respeto: Fomentardn y respetar los derechos individuales de las personas, absteniéndose de emitir
juicios, burlas o difamaciones sobre sus compaferos y ciudadanos, respetando la individualidad y
favoreciendo la Equidad de Género. Asimismo dard a sus compaiieros de trabajo y a los ciudadanos un
trato objetivo, empdtico y cortés, sin hacer distinciones de género, social, politico, econémico, religioso o
de cualquier otro orden sin conceder preferencias o privilegios.

Liderazgo: Serdn promotores de valores, principios y conductas, hacia una cultura ética y de calidad en
el servicio publico. Siendo congruente con su actuar, al aplicar cabalmente en el desempefio de su cargo
publico este Cédigo.

Unidad: Propiciardn una relacién cordial con sus colaboradores, compaieros, superiores, subordinados y
con las dependencias de la Administracion Estatal. Asimismo deberd actuar con disposicion de servicio y
colaboracién, a fin de formar efectivos y adecuados esquemas de trabajo en el dmbito de la funcién
publica estatal, toda vez que es su responsabilidad y sélo con el apego a la ética y los principios de
legalidad se alcanzardn los grandes objeticos.

Entorno cultural y ecolégico: Actuardn responsablemente en el uso de los recursos naturales y materiales,
para evitar la afectacién del patrimonio cultural y del ecosistema donde vivimos. Promoviendo en todo
momento el respeto, proteccidén, defensa y preservaciéon de la cultura y del equilibrio ecolégico de la
entidad.

Equidad de género: Promoverdn y fomentardn la participacién en igualdad de oportunidades, derechos
y circunstancias entre hombres y mujeres, en las actividades institucionales, politicas, laborales y sociales
sin importar sexo, edad, raza, credo, religién, condicién fisica, social, econémica o preferencia politica,
con la finalidad de combatir costumbres y précticas discriminatorias, que alienten a la violencia de
género.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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POLITICAS (OPERACION)

Proporcionar los lineamientos generales que guien la actuacién de los integrantes de la instituciéon de
acuerdo a la estructura descrita en el manual de organizacién de la dependencia. Los cuales deben
ser claros y concisos.

Cumplir con las normas y lineamientos en materia de administracién, remuneraciones y desarrollo de
personal.

Proporcionar a las dependencias del Ejecutivo los servicios administrativos que requieran con
oportunidad para que cumplan con sus atribuciones.

Verificar que se dé cumplimiento a la normatividad en materia de planeacién, presupuesto, ingresos,
financiamiento, inversién y patrimonio.

Promover el mejoramiento de la gestiéon piblica y el eficiente ejercicio de los recursos pUblicos.

El personal del Instituto que tiene implementado el control de checado en la tarjeta de asistencia
deberd hacerlo personalmente y en el horario correspondiente al ingreso y salida de labores.

El personal deberd ser responsable del buen uso del mobiliario y equipo que le sea asignado, asi
como mantener limpia su drea de trabajo y observar todas las medidas de seguridad para su
beneficio.

Fomentar el buen ambiente de trabajo en cada una de las dreas y el buen trato entre los
trabajadores del Instituto.

Todo el personal del Instituto deberd asistir a cursos de capacitacién, siempre y cuando las
actividades que realizan les permitan participar en estos.

Todo servidor publico debe observar una conducta laboral correcta basada en los valores de la
honestidad, integridad, lealtad en el desempefio de su funcién y en concordancia con la misién
Institucional.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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3.10 ESTRUCTURA ORGANICA

No. Nombre del Puesto pE:,s.o?\:s
1 Direccién General 1
2 Asistente de la Direccién General 1
3 Jefe(a) de la Unidad Juridica 1
4 Jefe(a) de la Unidad de Planeacién 1
5 Coordinador(a) de Administracion y Finanzas 1
6 Auxiliar Administrativo(a) 2
7 Chofer 1
8 Recepcionista 3
9 Intendente 1
10 Coordinador(a) de Noticias de Televisién 1
11 Reportero(a) 7
12 | Conductor(a) 1
13 Jefe(a) de Deportes 1
14 Reportero(a) Deportes 1
15 Coordinador(a) de Informacién y Produccién de Noticias y Televisién 1
16 | Asistente de Noticias 2
17 | Auxiliar Técnico(a) de Medios Electrénicos 1
18 Director(a) de Radio 1
19 | Coordinador(a) de Produccién, Programacién y Continvidad de Radio 1
20 Auxiliar Técnico(a) de Produccién de Radio 1
21 Auxiliar Técnico(a) de Programacién de Radio 1
22 Auxiliar Técnico(a) de Continvidad de Radio 1
23 Locutor(a) 1
24 Coordinador(a) de Informacién y Produccién de Noticias de Radio 1
25 | Reportero(a) 2
26 Supervisor(a) del Departamento Técnico de Radio 1
27 Operador(a) de Cabina 3
28 Director(a) de Televisién 1

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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29 | Editor(a) 5
30 | Camarégrafo(a) 8
31 Coordinador(a) de Produccién de Televisién 1
32 Productor(a) de Televisién 2
33 Realizador(a) 1
34 Post-Productor(a) 2
35 Supervisor(a) de Programacién, Continvidad y Promocién de Televisidn 1
36 Operador(a) de Videoteca 1
37 Operador(a) de Master y Continvidad 4
38 Supervisor(a) Técnico(a) de Televisién 1
39 Auxiliar Técnico(a) 1
40 Operador(a) Cumbre 2
41 Operador(a) de Piso 1

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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3.12 MARCO CONCEPTUAL
ICRTV: Instituto Colimense de Radio y Television.
INSTITUTO: Instituto Colimense de Radio y Televisién.

ISLAS: Espacio fisico de la televisora donde se “arman” o editan las notas, reportajes o los programas de
television.

MASTER: Area fisica de la televisora donde se concentran las sefiales de audio y video que provienen del estudio
y que se monitorean de otras televisoras. Ahi mismo se controlan y dirige la programacién grabada y en vivo

que se transmite las 24 horas.

MATERIAL GRABADO: Voz, misica, efectos o Imdgenes captadas de un determinado lugar o evento que servirdn
posteriormente para transmitirlas en un segmento de programacién

POSTPRODUCCION: Proceso digital al que se somete el material de audio y video posterior a ser grabado y el
cual puede consistir en agregar efectos de audio o video, textos, graficos etc.

REEL: Secuencia de imdgenes grabadas seleccionadas de un determinado tema que sirven de apoyo para
ilustrar una nota informativa o un comentario realizado en un programa de televisién.

STOCK: Secuencia de imdgenes en video grabadas por un camarégrafo en un lugar o evento determinado. Sin
cortes, edicién o seleccién.

TEASER: Avance del contenido de un programa de radio o televisién que se presentard durante la emisién.

VOZ EN OFF: Voz grabada en una cabina por un locutor o conductor, sin que aparezca la imagen de éste en la
pantalla.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”



INSTITUTO COLIMENSE DE

Y ta S Clave: MO-01-07-01
RADIO Y TELEVISION Eisién 13/08/17
ggﬁ;ﬂ;% Pégina 22vde 12(2>

Manual de Organizacion

CAPITULO Il

COLIMA

GOBIERNO DEL ESTADO

CATALOGO DE PUESTOS

‘La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera



INSTITUTO COLIMENSE DE Clave: MO-01-07-01
RADIO Y TELEVISION Emisién: 15/08/17

Versién: 2
Pégina 23 de 126

GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Organizacion

4 CATALOGO DE PUESTOS

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE DIRECTOR(A) GENERAL DEL INSTITUTO COLIMENSE
DE RADIO Y TELEVISION (ICRTV)

Nombre del Puesto Director (a) General del Instituto Colimense de Radio y Televisién (ICRTV)
Jefe Inmediato Gobernador del Estado

Subordinados
Nimero de personas Nombre del Puesto

Asistente de la Direccién General

Jefe(a) de la Unidad Juridica

Jefe(a) de la Unidad de Planeacién

Coordinador(a) de Administracién y Finanzas

Coordinador(a) de Noticias de Television

Coordinador(a) de Informacién y Produccién de Noticias de Television

Director(a) de Radio

RS RN [N (Y (U (Y R —

Director(a) de Television

Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

Planear las estrategias que le
permitan al Instituto  tener RS TIHR raDd
impacto en la sociedad vy
coadyuvar en su evolucién para
tener mejores ciudadanos, cosuonreve L — —| oRecacn @Al | | o onevioiaon
mejores familias, mejor ICRTY
sociedad, informando,
entreteniendo, educando, I 1
formando y brindando también

ASISTENTE DE LA DIRECAON
informacién de lo que realiza el GENERAL
gobierno del estado y los
funcionarios del mismo.

UNIDAD JURIDICA

COORDINACION DE

JADMINISTRACION Y FINANZA§ UNIDAD DE LANEAQICN

COORDINACION DE
INFCRMAQION Y PRODU GZION DIRECCION DE RADIO DIRECCION DE TELEVISION
DE NOTICIA S DE TELEVISION

COORDINAGION DE NOTICIAS|
DE TELEVISION

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

Acordar con el Consejo Directivo y las Direcciones de dreaq, el despacho de los asuntos relevantes de cada
drea y las responsabilidades inherentes, asi como aquellos que le sean encomendados, manteniéndolo
informado sobre su desarrollo;

Formular el programa de trabajo de la Direcciéon General, a fin de prever los recursos necesarios para su

2 . . .
eficaz funcionamiento;

3 Coordinar la elaboraciéon del proyecto de presupuesto de egresos del Instituto y remitirlo al drea
correspondiente para su revisién;

4 Planear, organizar y dirigir las metas y objetivos, a fin de evaluar el desempefio de las funciones de las
unidades a su cargo, asi como establecer las medidas preventivas y correctivas necesarias;
Recibir y acordar con los titulares de las unidades administrativas dependientes, los planes y programas a

5 realizar, fomentando y promoviendo la coordinacién entre estas, cuando asi lo requiera el mejor
funcionamiento del Instituto;

6 Planear estrategias orientadas a eficientar los procesos administrativos;

v Proponer y opinar sobre el nombramiento y remocién del personal en plazas adscritas al Instituto,
atendiendo a la normatividad aplicable;

8 Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y, en general, firmar los documentos en los
que por delegacién o suplencia le corresponda;

0 Informar al Consejo sobre el avance y cumplimiento de los objetivos y metas programadas por drea de
trabajo;

10 | Administrar los recursos humanos, materiales, tecnolégicos y financieros a su cargo;

11 | Resolver los asuntos cuya tramitacion sea exclusiva de su competencia;

12 Atender, orientar, y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta la Dependencia;

13 Cumplir y hacer cumplir las leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y demds disposiciones
aplicables en el Estado; y

14 | Las demds que le confieran las Leyes, Reglamentos, disposiciones legales y el C. Gobernador del Estado.

Funciones propias del puesto

FUNCIONES DELEGABLES:

1

Vigilar que las acciones, competencia del INSTITUTO, se realicen de conformidad con las normas, politicas
y procedimientos establecidos;

Emitir documentos administrativos para el suministro y control de los recursos humanos, financieros y

2 .
materiales del INSTITUTO;
Establecer vinculos de cooperacién y coproducciéon con Organismos Estatales, Nacionales e Internacionales,

3 publicos o privados, orientados a la realizacién de proyectos y programas de Radio y Television de
cardcter educativo, cultural e informativo;

4 Conocer y resolver los asuntos de cardcter administrativo y laboral, relacionados con la administracion de
los recursos humanos, financieros y materiales del INSTITUTO;

5 Otorgar las vacaciones e identificaciones oficiales del personal adscrito al INST/ITUTO;

6 Expedir constancias y certificar documentos que obren en los archivos del INSTITUTO;

7 Convocar a reuniones de trabajo al personal adscrito en las diferentes Unidades Administrativas del
INSTITUTO;

8 Vigilar que se ejecuten con eficiencia y eficacia las actividades técnicas administrativas y financieras del
INSTITUTO;

9 Participar en las Comisiones, Congresos, Consejos, Instituciones, Reuniones, Juntas y Organizaciones

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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Nacionales e Internacionales, en el dmbito de la competencia del INSTITUTO;

10 | Designar el personal que se requiere para el despacho de los asuntos competencia del INSTITUTO;

11 | Atender en el dmbito de su competencia, las solicitudes de informacién puiblica que realice la ciudadania;

12 Vigilar que las sanciones a que se hagan acreedores /os Servidores Publicos y trabajadores en general,
adscritos al INSTITUTO, se apliquen conforme a la legislacién establecida;

13 Coordinar y vigilar la correcta aplicacién de /os Documentos Oficiales, asi como las concesiones expedidas
a favor del Gobierno del Estado por el /nstituto Federal de Telecomunicaciones;

14 | Formular planes y proyectos de renovacién, expansién e integracién de Radio y Televisién del INSTITUTO;

15 | Vigilar las actividades de las estaciones de Radlio y repetidoras de Television del INSTITUTO;

FUNCIONES INDELEGABLES

Representar legalmente al “INSTITUTO”, en el dmbito de su competencia, ante toda clase de autoridades,

16 organismos, instituciones y personas publicas o privadas, nacionales e internacionales;
Emitir y/o establecer las normas, politicas y procedimientos aplicables en las acciones administrativas y en

17 | materia de informacién objetiva y veraz que se dirige a la poblacién a través de Radio y Television del
INSTITUTO;

18 Presentar al Consejo Directivo para su aprobacién, los programas y proyectos en materia de Radio y
Television; asi como el Informe Anual de actividades, competencia del INSTITUTO;

19 Presentar al Consejo Directivo para su aprobacién, el anteproyecto del Presupuesto de egresos, Programa
Operativo Anual, la Cuenta Piblica y Proyectos de Tecnologias de Informacién y Comunicacion;

20 | Emitir resoluciones, que sean competencia del INST/TUTO, conforme a las disposiciones Legales Aplicables

21 Otorgar el ingreso, promocion, remocién, cambio de adscripcion, comisiones y licencias del personal
adscrito al INSTITUTO;

29 Solicitar a la instancia correspondiente el fortalecimiento estructural de /as Areas Administrativas y de la
plantilla de plazas del INSTITUTO;
Designar a los representantes del INSTITUTO, en las Comisiones, Congresos, Consejos, Organos de

23 | Gobierno, Instituciones, Reuniones, Juntas y Organizaciones, Nacionales e Internacionales, en las que
participe;

o4 Presentar para aprobacién del Consejo Directivo los Documentos Oficiales y demés disposiciones juridicas
en materia de Radio y Televisidn, competencia del INSTITUTO;

5 Celebrar y suscribir convenios, contratos y demds actos de cardcter juridico y administrativo, relacionados
con los asuntos competencia del INSTITUTO;

26 | Refrendar los Documentos Oficiales y Ordenes, que se refieren a asuntos competencia del INSTITUTO;

27 | Otorgar, revocar y sustituir todo tipo de poderes en términos de la legislacién aplicable;

28 Representar y asistir al Ejecutivo del Estado en las acciones en materia de Radio y Television, del orden
Federal, Estatal y Municipal;

29 Participar en reuniones convocadas por el Ejecutivo del Estado, asi como acordar con éste los asuntos
encomendados al INSTITUTO que asi lo ameriten;

30 Aprobar las disposiciones Normativas, Técnicas y Administrativas para la mejor organizacién y
funcionamiento del INSTITUTO;

31 Imponer las sanciones Administrativas y Laborales que procedan conforme a las disposiciones legales
aplicables;

32 Impulsar acciones tendientes a promover la capacitacion y actualizaciéon de /fos Servidores Publicos y
trabajadores en general, adscritos al INSTITUTO;

33 Emitir la autorizacién de las erogaciones del presupuesto, y someter a la aprobaciéon del Consejo Directivo
las erogaciones extraordinarias;

34 | Asistir a las reuniones del Consejo Directivo con voz, pero sin voto, con el fin de mantenerlo informado de

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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las actividades del INSTITUTO;
35 | Vigilar el cumplimiento de los acuerdos aprobados por e/ Consejo Directivo;
36 Presentar para aprobacién del Consejo Directivo, los programas y proyectos presupuestados por cada
ejercicio anual; asi como los estados financieros e informes generales y especiales del INSTITUTO;
37 Informar al Consejo Directivo, con la periodicidad que ésta determine, sobre las actividades desarrolladas
en el INSTITUTO;
Presentar al Consejo Directivo las propuestas para actualizar el equipo con que cuenta el INSTITUTO,
38 | conforme se presenten los avances tecnolégicos de la comunicacién electrénica y el presupuesto lo permita;
Y
39 Las demds atribuciones que, en el dmbito de su competencia le sean encomendadas por el Titular Ejecutivo
del Estado, el Consejo Directivo, y por la normatividad vigente en la Materia
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Comunicacién Social o Periodismo
2 | Conocimientos Técnicos Manejo de técnicas para la estructuraciéon y realizacién de mensajes
en medios de informacién (radio, televisién), edicién de video,
administracién publica, legislacién estatal
. . Periodismo en todas sus vertientes, medios de comunicacién,
Experiencia Previa en . . . . . .
administracién de recursos humanos, financieros y materiales
4 | Disponibilidad para Viajar Si
5 | Horario Laboral De acuerdo a las necesidades del servicio
Asertividad, conciliacién, Delegar, directivas, Facilidad de palabra,
6 | Habilidades negociacién, vision estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo
presion, orientacion al servicio, manejo de equipo de cémputo.
Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
7 | Actitudes comunicacién, estilo directivo, conciencia institucional, inteligencia
emocional, innovacién.
Especificos
1 Idioma Inglés 100%
2 | Manejo de Programas Informaticos | Office
Manejo de Equipo Especializado .
3 | . auip P No aplica
y/o Herramientas
4 | Requerimientos de Materiales Computadora, escritorio, impresora, internet, linea telefénica, vehiculo.
_ » Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Alto Todas las dependencias del | Funcionarios de otros gobiernos
Recursos Financieros™ Alto Gobierno del Estado. Federales y Municipales
Lider dmar
Recursos Humanos* Alto ideres d? camaras
— _ — . empresariales y representantes
Informacién confidencial Si de la Sociedad Civil.

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: Sl o NO

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica

Gestidén Piblica

Calidad en el Servicio

_ | | [ —

Tecnologias de informacién

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE ASISTENTE DE LA DIRECCION GENERAL

Nombre del Puesto Asistente de la Direccién General
Jefe Inmediato Director(a) General de ICRVT
Subordinados
Nimero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
Apoyar administrativamente a DIRECOCN GENERALDEL

la Direccién General en todo lo
que se requiera, brindando el
mejor servicio a las dreas que

ASISTENTE DE LA DIRECCION
asi  lo requieran, previa A
autorizacion del superior
inmediato.
NOAPLICA

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 | Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revision y validacion respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
ve requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;
tras d d del Gob del Estado;

4 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacién o suplencia le
corresponda;

5 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta la Dependencia;

6 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1 | Asistir a la Direcciéon General en todos los asuntos de su competencia;

Apoyar en las actividades administrativas y las reuniones de trabajo, visitas y giras de la Directora
General, cuando asi se requiera;

Atender, agendar y dar seguimiento a las solicitudes de audiencia;

Niwl N

Elaborar oficios que se requieran, asi como llevar su control;

Mantener contacto y comunicaciéon con funcionarios de la administraciéon publica Federal, Estatal vy
5 | Municipal, Directivos de las televisoras publicas, Representantes de instituciones y Asociaciones Civiles para
agendar reuniones y establecer planes de trabajo que tenga su superior;

6 | Llevar el control de la correspondencia y del archivo; y

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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7 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera su superior jerdrquico.

Requerimientos del puesto

Generales
1 Escolaridad Minima Bachillerato
2 | Conocimientos Técnicos Manejo de agenda, conmutador, archivonomia
3 | Experiencia Previa en Funciones administrativas, relaciones humanas
4 | Disponibilidad para Viajar No
5 | Horario Laboral Lunes a Viernes de 08:30 a 16:30
6 | Habilidades Asertividqd, orientaciéon al servicio, proactivo, ortografia, trabajo en
equipo.
7 | Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad..
Especificos
1 Idioma No requerido
2 | Manejo de Programas Informdticos | Office
3 Manejo de‘ Equipo Especializado No aplica
y /o Herramientas
4 | Requerimientos de Materiales i(r::emrrrl):;r'cldorq, escritorio, acceso a impresora, linea telefénica e

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Recursos Materiales™ Bajo
Recursos Financieros™ Nulo
Recursos Humanos* Nulo
Informacién confidencial** Sl

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: Sl o NO

Internas Externas
Todas las dependencias del | Funcionarios Federales y
Gobierno Estatal Municipales.
Integrantes de la Red de
Radiodifusoras y Televisoras de
México A.C.

Instituciones de asistencia

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

Transversales

Nivel de Dominio

Administracién Piblica

Gestién Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la informacién

N/A

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DE LA UNIDAD JURIDICA

Nombre del Puesto Jefe(a) de la Unidad Juridica
Jefe Inmediato Director(a) General de ICRTV
Subordinados
Nimero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
Actuar como érgano de consulta DIRECAEN GENERAL DEL

e investigacién juridica en los
asuntos que le planteé el
Consejo Directivo y la Direccién
General, y las demds dreas
administrativas en asuntos
relacionados con el Instituto.

UNIDAD JURIDICA

NOAPLICA

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Organizar, dirigir y vigilar las actividades programadas por las Unidades Administrativas a su cargo,
conforme a los lineamientos que determine su superior inmediato;

Acordar con su superior inmediato, el despacho de los asuntos de las Unidades Administrativas adscritas a

2
sU cargo;

3 Cumplir y hacer cumplir los acuerdos del Consejo Directivo y de la Direccién General;
Disenar los planes y programas de trabajo correspondientes de la Unidad Administrativa a su cargo, y

4 someterlos a consideraciéon de su superior inmediato para la aprobacién respectiva, supervisando su
debido cumplimiento e informando periédicamente los resultados;
Proponer a su superior inmediato, la celebracion de Convenios, Contratos y demds Actos Juridicos

5 relacionados con la competencia de la Unidad Administrativa a su cargo, y darle seguimiento de estos
una vez formalizados;

6 Acordar con los titulares de las Unidades Administrativas a su cargo y con cualquier otro Servidor Piblico
subalterno, los asuntos y actividades de su competencia;

v Proponer a su superior inmediato, las medidas de simplificacién administrativa y de mejoramiento
operativo y funcional de las Unidades Administrativas a su cargo;

8 Suscribir y autorizar con su firma, el trdmite y documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y
aquéllos que por delegacion de facultades o por suplencia les corresponda;

0 Establecer los mecanismos de comunicacién y coordinacién con los diferentes Ordenes de Gobierno que se
vinculen a la Unidad, de acuerdo con el dmbito de su competencia;

10 Formular los planes, proyectos, dictdmenes, opiniones e informes que le sean requeridos por su superior

inmediato, correspondientes a la Unidad Administrativa a su cargo;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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11

Proponer a su superior inmediato, las acciones que fomenten la participaciéon ciudadana, en aquellos
asuntos de Interés Publico competencia del INSTITUTO;

Coadyuvar con la Coordinacién de Administracion y Finanzas, y la Unidad Juridica; en la elaboracién de

12 los Documentos Oficiales, y demds que sean necesarios para el funcionamiento del INSTITUTO;

13 Proponer a su superior inmediato, el programa de capacitacién para los Servidores Publicos y los
trabajadores en general, que integran la Direccién/Coordinacién a su cargo;

14 Someter a consideracién de su superior inmediato, el ingreso, promocién, remocién, rescisién y licencias del
personal del Unidad Administrativa a su cargo; y
Las demds atribuciones que, en el dmbito de su competencia le sean encomendadas asi como la

15 | normatividad vigente en la materia y las que para el buen funcionamiento del INSTITUTO les confieran el

Consejo Directivo o La Direccién General.

Funciones propias del puesto

1

Actuar como érgano de consulta e investigacién juridica en los asuntos que le planteé el Consejo Directivo y
la Direccidon General y las demds Areas Administrativas, en asuntos relacionados con el INSTITUTO;

Compilar, Sistematizar, Difundir y Vigilar el cumplimiento de las Normas Juridicas que regulan el

2 - . .
funcionamiento del Instituto;

3 Elaborar los procesos que emita la Direccion General respecto de las sanciones administrativas y laborales
que procedan conforme a las disposiciones legales aplicables;
Asesorar a la Direccion General y a las Areas Administrativas en la elaboracion de documentos de

4 naturaleza juridica que sean competencia del INSTITUTO vy revisar que los dictdmenes, declaratorias,
autorizaciones, acuerdos y demds resoluciones que se emitan, cumplan con las formalidades y requisitos
legales, o en su caso, solicitar el cumplimiento de los tramites que se requieran;

5 Registrar los Instrumentos Normativos que emita el Consejo Directivo o la Direcciéon General, asi como los
documentos de naturaleza juridica del INSTITUTO;
Trabajar de manera conjunta con los despachos juridicos y/o abogados externos designados por la

6 Secretaria de Administracion y Gestién Publica, en la asesoria, representacion y defensa juridica del
INSTITUTO;
Expedir previo acuerdo por escrito de la Direcciéon General, las copias certificadas o constancias de los

7 documentos que obren en los archivos del INSTITUTO, cuando deban ser exhibidas en Procedimientos
Jurisdiccionales o Contencioso-Administrativo y, en general, para cualquier proceso, juicio o averiguacion;

8 Participar en la formulacién y elaboracién de los anteproyectos de los Documentos Oficiales y demds
disposiciones juridicas relacionadas con el funcionamiento del INSTITUTO;

9 Apoyar en el dmbito de su competencia, a la Coordinaciéon de Administracién y de Finanzas, en los actos
de Entrega-Recepcién de las distintas Areas Administrativas del INSTITUTO;

10 Participar en los procesos de modernizacién y adecuacién deIIOrden Juridico-Normativo que rige el
funcionamiento del INSTITUTO, en coordinacién con las diferentes Areas Administrativas que lo integran.

11 Proponer la Direccién General, proyectos de iniciativas relacionados con los Documentos Oficiales y demds
disposiciones juridicas, en materia de Radio y Televisién, competencia del INSTITUTO;

12 Participar en la celebracién y suscripcion de Convenios, Acuerdos, Contratos y demds actos juridicos,
competencia del INSTITUTO;

13 Vigilar que la compilacién y difusién de los Documentos Oficiales y demds Normas Juridicas relacionadas
con las atribuciones del INSTITUTO, se efectie de acuerdo a los plazos establecidos;
Proponer a la Direccién General, proyectos de elaboraciéon o actualizacion de los Documentos Oficiales del

14
INSTITUTO;

15 Vigilar que la actualizaciéon del marco juridico del INSTITUTO, se efectie conforme a lo establecido en la
legislacién aplicable; y

16 Las demds atribuciones que en el dmbito de su competencia le sean encomendadas por su superior

inmediato, y la normatividad vigente en la materia.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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Requerimientos del puesto

Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Derecho
2 Conocimientos Técnicos Legislaciéon en materia de Telecomunicaciones y Radiodifusién
3 Experiencia Previa en Asesoria y litigio
4 Disponibilidad para Viajar Si
5 Horario Laboral Lunes a Viernes de 08:30 a 16:30
Asertividad, administracién del tiempo, capacidad de andlisis,
o1 creatividad, organizacién, orientacién a resultados, orientacién al
6 | Habilidades siaac, ord ' , 0% Ol .
servicio, proactivo, redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo
de equipo de coémputo.
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en
7 | Actitudes Pt ! plina, 1 FESP ! I
equipo.
Especificos
1 Idioma No requerido
2 Manejo de Programas Informdticos | Office bdsico
Manejo de Equipo Especializado .
3 | . avip P No aplica
y/o Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Computadora, escritorio, acceso a impresora, vehiculo e internet.
. » Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Medio Secretaria General de | Despachos juridicos externos
Recursos Financieros™ Nulo Gobierno
¥ - Secretaria de Administracién
Recursos Humanos Bajo i
— - e Contraloria General
Informacién confidencial S| Consejeria Juridica del Poder

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: Sl o NO

Ejecutivo

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

Transversales

Nivel de Dominio

Administracién Piblica

Gestién Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacién

R REFR [ g —

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) LA UNIDAD DE PLANEACION

Nombre del Puesto Jefe(a) de la Unidad de Planeacién
Jefe Inmediato Director(a) General de ICRTV
Subordinados
Nimero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

Planear, organizar y
seguimiento a los proyectos
relacionados con la Planeacién
Operativa Anual del Instituto,
establecer las estrategias para
lograr
trazados.

DIRECCIGN GENERAL DEL
dar ICRTV

UNIDAD DE PLANEAQCN

las metas y obijetivos

NOAPLICA

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Organizar, dirigir y vigilar las actividades programadas por las Unidades Administrativas a su cargo,
conforme a los lineamientos que determine su superior inmediato;

Acordar con su superior inmediato, el despacho de los asuntos de las Unidades Administrativas adscritas a

2
sU cargo;

3 Cumplir y hacer cumplir los acuerdos del Consejo Directivo y de la Direccién General;
Disenar los planes y programas de frabajo correspondientes de la Unidad Administrativa a su cargo, y

4 someterlos a consideracién de su superior inmediato para la aprobacién respectiva, supervisando su
debido cumplimiento e informando periédicamente los resultados;
Proponer a su superior inmediato, la celebracion de Convenios, Contratos y demds Actos Juridicos

5 relacionados con la competencia de la Unidad Administrativa a su cargo, y darle seguimiento de estos
una vez formalizados;

6 Acordar con los titulares de las Unidades Administrativas a su cargo y con cualquier otro Servidor Piblico
subalterno, los asuntos y actividades de su competencia;

v Proponer a su superior inmediato, las medidas de simplificacion administrativa y de mejoramiento
operativo y funcional de las Unidades Administrativas a su cargo;

8 Suscribir y autorizar con su firma, el tradmite y documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y
aquéllos que por delegacion de facultades o por suplencia les corresponda;

0 Establecer los mecanismos de comunicacién y coordinacién con los diferentes Ordenes de Gobierno que se
vinculen a la Unidad, de acuerdo con el dmbito de su competencia;

10 Formular los planes, proyectos, dictdmenes, opiniones e informes que le sean requeridos por su superior

inmediato, correspondientes a la Unidad Administrativa a su cargo;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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11 Proponer a su superior inmediato, las acciones que fomenten la participacién ciudadana, en aquellos
asuntos de Interés Publico competencia del INSTITUTO;
12 Coadyuvar con la Coordinaciéon de Administracién y Finanzas, y la Unidad Juridica; en la elaboracién de
los Documentos Oficiales, y demds que sean necesarios para el funcionamiento del INSTITUTO;
13 Proponer a su superior inmediato, el programa de capacitacién para los Servidores Piblicos y los
trabajadores en general, que integran la Direccién/Coordinacién a su cargo;
14 Someter a consideracién de su superior inmediato, el ingreso, promocién, remocidn, rescisiéon y licencias del
personal del Unidad Administrativa a su cargo; y
Las demds atribuciones que, en el dmbito de su competencia le sean encomendadas asi como la
15 | normatividad vigente en la materia y las que para el buen funcionamiento del INSTITUTO les confieran el
Consejo Directivo o La Direcciéon General.
Funciones propias del puesto
1 Coordinar la integracién, seguimiento y evaluacién del programa operativo anual del INSTITUTO;
2 Vigilar el cumplimiento de los programas de trabajo del INSTITUTO;
3 Disefiar y proponer, en coordinacién con las demds unidades administrativas, indicadores estadisticos para
evaluar el cumplimiento de los programas y funciones del INSTITUTO;
Recopilar la informacién de cada unidad administrativa para integrar el informe anual de actividades del
4
INSTITUTO;
5 Coordinar la integracién, difusién y actualizacién de los documentos oficiales del INSTITUTO;
6 Coadyuvar con la Direccion General en la celebraciéon de acuerdos y convenios que contribuyan al
cumplimiento del objeto del INSTITUTO;
ve Desempeiiar actividades de enlace institucional y vincular al INSTITUTO en las acciones y procedimientos
que asi lo requieran;
8 Participar en la difusién de la sefial de radio y televisién del INSTITUTO y promover la ampliacién de su
cobertura;
Disefiar y aplicar encuestas para conocer la opinidén ciudadana respecto de la programaciéon del
9
INSTITUTO;
10 | Coordinar y dar seguimiento a la capacitaciéon para el personal;
11 Realizar la logistica para los diversos eventos que organice el INSTITUTO;
12 | Mantener actualizada la pdgina web del INSTITUTO; y
13 Las demds atribuciones que en el dmbito de su competencia le sean encomendadas por su superior
inmediato, y la normatividad vigente en la materia.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Comunicacién, Periodismo o Administracién
L. .. Actualizaciéon en materia de Telecomunicaciones y Radiodifusion,
2 Conocimientos Técnicos .,
redaccion
3 Experiencia Previa en Funciones administrativas, relaciones humanas,
4 Disponibilidad para Viajar Si
5 Horario Laboral Lunes a Viernes de 08:30 a 16:30
Asertividad, administracién del tiempo, capacidad de andlisis,
6 Habilidades crea.ﬁ.vidcd, or.gcmizaciénf,orienfocién’ a result‘ados, ori'en’racién ?I
servicio, proactivo, redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo
de equipo de coémputo.
7 Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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equipo.
Especificos
1 Idioma No requerido
2 Manejo de Programas Informdticos | Office bdsico
3 Manejo de' Equipo Especializado No aplica
y /o Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Computadora, escritorio, acceso a impresora, vehiculo e internet.

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas
Recursos Materiales™ Medio Dependencias del Gobierno | Instituciones y organismos
Recursos Financieros® Bajo del Estado. internacionales, federales vy
Recursos Humanos* Bajo municipales
Informacién confidencial®** | No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: Sl o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

Transversales

Nivel de Dominio

Administracién Piblica

Gestién Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacién

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”




INSTITUTO COLIMENSE DE Clave: MO-01-07-01
RADIO Y TELEVISION Emisién: 15/08/17

Versién: 2
Pégina 36 de 126

GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Organizacion

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE COORDINADOR(A) DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Nombre del Puesto Coordinador(a) de Administracién y Finanzas
Jefe Inmediato Director(a) General de ICRTV
Subordinados

Nimero de personas Nombre del Puesto
2 Auxiliar Administrativo(a)
1 Chofer
3 Recepcionista
1 Intendente

Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

Coordinar el manejo eficiente de los
recursos humanos, materiales vy
financieros, asi como el registro |
correcto y oportuno de todas las
operaciones econémicas del Instituto PO LSTGIER LY
a fin de obtener la informacién

financiera y presupuestal confiable y
oportuna para el cumplimiento de los AUKILAR ADMINISTRATIVO cHOFER
objetivos.

RECE(;?ON INTENDENDIA

DIRECCIGN GENERAL DEL
ICRTY

COORDINACION DE

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Organizar, dirigir y vigilar las actividades programadas por las Unidades Administrativas a su cargo,
conforme a los lineamientos que determine su superior inmediato;

Acordar con su superior inmediato, el despacho de los asuntos de las Unidades Administrativas adscritas a

2
su cargo;
3 Cumplir y hacer cumplir los acuerdos del Consejo Directivo y de la Direccion General;
Disefar los planes y programas de trabajo correspondientes de la Unidad Administrativa a su cargo, y
4 someterlos a consideraciéon de su superior inmediato para la aprobacién respectiva, supervisando su
debido cumplimiento e informando periédicamente los resultados;
Proponer a su superior inmediato, la celebracién de Convenios, Contratos y demds Actos Juridicos
5 relacionados con la competencia de la Unidad Administrativa a su cargo, y darle seguimiento de estos
una vez formalizados;
6 Acordar con los titulares de las Unidades Administrativas a su cargo y con cualquier otro Servidor Publico
subalterno, los asuntos y actividades de su competenciag;
e Proponer a su superior inmediato, las medidas de simplificacién administrativa y de mejoramiento

operativo y funcional de las Unidades Administrativas a su cargo;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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Suscribir y autorizar con su firma, el trdmite y documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y

8 i .. )
aquéllos que por delegacién de facultades o por suplencia les corresponda;

0 Establecer los mecanismos de comunicacidn y coordinacién con los diferentes Ordenes de Gobierno que se
vinculen a la Unidad, de acuerdo con el dmbito de su competencia;

10 Formular los planes, proyectos, dictdmenes, opiniones e informes que le sean requeridos por su superior
inmediato, correspondientes a la Unidad Administrativa a su cargo;

1 Proponer a su superior inmediato, las acciones que fomenten la participacién ciudadana, en aquellos
asuntos de Interés Piblico competencia del INSTITUTO;

12 Coadyuvar con la Coordinacién de Administracién y Finanzas, y la Unidad Juridica; en la elaboracién de
los Documentos Oficiales, y demds que sean necesarios para el funcionamiento del INSTITUTO;

13 Proponer a su superior inmediato, el programa de capacitacién para los Servidores Piblicos y los
trabajadores en general, que integran la Direccién/Coordinacién a su cargo;

14 Someter a consideracién de su superior inmediato, el ingreso, promocién, remocién, rescisién y licencias del
personal del Unidad Administrativa a su cargo; y
Las demds atribuciones que, en el dmbito de su competencia le sean encomendadas asi como la

15 | normatividad vigente en la materia y las que para el buen funcionamiento del INSTITUTO les confieran el

Consejo Directivo o La Direcciéon General.

Funciones propias del puesto

1

Administrar de manera eficaz, oportuna y de conformidad con la normatividad aplicable los recursos
financieros, humanos y materiales bajo responsabilidad del INSTITUTO;

Ejecutar las politicas, normas, sistemas y procedimientos para la organizacién presupuestal y la
administracién de los recursos financieros, humanos y materiales, a fin de garantizar su manejo eficiente y
transparente, en apego a la normatividad aplicable;

Elaborar el anteproyecto anual del Presupuesto de Ingresos y Egresos del INSTITUTO, que por ejercicio
fiscal le corresponda, a fin de someterlo a consideracién de /a Direccion General para su trdmite ante e/
Consejo Directivo;

Verificar el cumplimiento de las Normas, Politicas y Controles Administrativos establecidos en el INSTITUTO,
y en su caso, aplicar las medidas preventivas o correctivas informando oportunamente a la Direccién
General sobre ello;

Elaborar los estados financieros mensuales del INSTITUTO, que deba presentar /a Direccion General ante
El Consejo Directivo e instancias correspondientes;

Supervisar conforme a la normatividad aplicable, el manejo de las cuentas bancarias del INSTITUTO para
la operacién del Gasto Piblico;

Coordinar la Planeacién y Desarrollo Administrativo del INSTITUTO;

Asesorar y coordinar a /las Unidades Administrativas del INSTITUTO; en la integracién de los Planes y
Programas anuales de trabajo correspondientes, para que durante el proceso de planeacién y
elaboracién, establezcan metas e indicadores en congruencia con sus atribuciones y esquemas
presupuestales determinados, de conformidad con el Plan Nacional y Estatal de Desarrollo vigentes, asi
como el sectorial correspondiente, sometiéndolos a consideraciéon de /a Direccion General del INSTITUTO
para su aprobacion;

Proyectar el Cierre Presupuestal y Cuenta Puiblica del INSTITUTO, sometiéndolos a consideraciéon de /o
Direccion General, para su presentacion y aprobacion del Consejo Directivo;

10

Disefiar e instrumentar sistemas de control presupuestales y contables del INSTITUTO, asi como coordinar
las operaciones financieras respectivas;

11

Coordinar la elaboracién y someter a consideraciéon de la Direcciéon General, los Documentos Oficiales; y
demds que sean necesarios para el funcionamiento del INSTITUTO vy, una vez aprobados, promover su
validacién y registro respectivos;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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12 Supervisar el resguardo y control de la documentaciéon comprobatoria generada por el ejercicio de los
recursos presupuestales del INSTITUTO, en términos de las disposiciones legales aplicables;
13 Colaborar con las autoridades competentes en las revisiones y auditorias financieras que se practiquen al
INSTITUTO, dando cuenta de ello a /a Direccion General;
14 Instrumentar los programas de Induccién, capacitaciéon y desarrollo del personal del INSTITUTO, con el
propdsito de elevar su productividad en todas sus funciones y niveles jerdrquicos;
Ejecutar las normas y politicas establecidas para procurar el desarrollo integral de los aspectos técnico,
15 | mental, cultural, social y deportivo de los Servidores Publicos y los trabajadores en general, del
INSTITUTO;
Realizar las acciones correspondientes para el desarrollo e impulso del servicio civil de carrera de los
16 | Servidores Publicos y trabajadores en general del INSTITUTO; conforme a los ordenamientos legales
aplicables;
17 Tramitar previa autorizacién de la Direccidon General, la admisién, baja y demds movimientos de los
Servidores Piblicos y trabajadores en general, de conformidad con la normatividad aplicable;
18 Llevar acabo el registro de las actas de Entrega-Recepciéon del personal, en coordinacién con la Unidad
Juridica del INSTITUTO;
19 Implementar y actualizar el inventario de bienes inmuebles a cargo del INSTITUTO, e instrumentar
mecanismos para su mantenimiento y conservacién;
Mantener el inventario de bienes muebles a través del resguardo de cada uno de los Servidores Publicos y
20 .
trabajadores en general del INSTITUTO;
o1 Coordinar el establecimiento, control y evaluacién del programa interno de Proteccién  Civil, de
conformidad con las disposiciones legales aplicables; y
22 | Dispersar la Némina a través de la Banca Electrénica y el Proceso Administrativo de Ley.
23 Las demds atribuciones que en el dmbito de su competencia le sean encomendadas por su superior
inmediato, y la normatividad vigente en la materia.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Administracién o Contabilidad
- A Contabilidad Gubernamental, elaboracién de presupuesto, legislacion
2 | Conocimientos Técnicos . . .
estatal, manejo y control de inventarios y presupuestos
3 | Experiencia Previa en Finanzas, presupuesto, contabilidad, compras y relaciones humanas
4 | Disponibilidad para Viajar Si
5 | Horario Laboral De acuerdo a las necesidades del servicio.

Asertividad, conciliador, creatividad, delegar, directivas, gestién de

6 | Habilidades proyectos, manejo de grupos, orientacién a resultados, orientacién al
servicio, pensamiento estratégico, manejo de equipo de cémputo.
Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad. Liderazgo,

7 | Actitudes comunicacién, estilo directivo, conciencia institucional, inteligencia
emocional.

Especificos

1 Idioma No requerido

2 | Manejo de Programas Informdticos | Office bdsico, COMPAQ

3 Manejo de' Equipo Especializado No aplica

y/o Herramientas
4 | Requerimientos de Materiales Computadora, escritorio, linea telefénica, impresora e internet.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad

Internas Externas
Recursos Materiales™ Alto Secretaria de Administracion y | Instituciones bancarias
Recursos Financieros™ Alto Gestién Puiblica
Secretaria de Planeacién
Recursos Humanos* Alto | Y
— - - Finanzas
Informacién confidencial** Sl

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: Sl o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica

Gestién Piblica

Calidad en el Servicio

= IN[N|DN

Tecnologias de la informacién

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO(A)

Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo(a)
Jefe Inmediato Coordinador(a) de Administracién y Finanzas
Subordinados
Nimero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
Apoyar en las actividades que L oORDINACION DE

requiera la Coordinacién de
Administracién y Finanzas.

AUXILIAR ADMNISTRATIVO

NOAPLICA
Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectivg;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacién o suplencia le
corresponda;

5 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta la Dependencia; y
as demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.

6 Las d f h I I I f I i

Funciones propias del puesto

Realizar compras a proveedores;

Solicitar cotizaciones a proveedores;

Apoyar en la elaboracién de cheques y recibos de némina;

Actualizar la informacién Sistema de entrega recepcién, APP Contacto Colima;

Actualizar inventarios;

Capturar y entregar la néming;

N ol W|IN|I—

Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Licenciatura en Administracién o Contabilidad

2 | Conocimientos Técnicos !.egislaci'én es'rqual, e.lqborqc'ién d’e. presupuestos, manejo de
inventarios, manejo de sistemas informdaticos

3 | Experiencia Previa en Funciones administrativas-contables

4 | Disponibilidad para Viajar No

5 | Horario Laboral Lunes a Viernes de 8:30 a 16:30
Asertividad, administracién del tiempo, creatividad, organizacién,

6 | Habilidades orientacién a resultados, orientacién al servicio, proactivo, redaccion,
ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de cémputo.

7 | Actitudes Espf.ritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en
equipo.

Especificos

1 Idioma No requerido

2 | Manejo de Programas Informdticos | Office bdsico

3 Manejo de. Equipo Especializado No aplica

y/o Herramientas
4 | Requerimientos de Materiales i(::emrs::.adora, escritorio, acceso a impresora, linea telefénica e
Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas

Recursos Materiales™ Bajo Dependencias estatales Proveedores de bienes y

Recursos Financieros™ Nulo servicios

Recursos Humanos™ Nulo

Informacién confidencial®** | Nulo

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo

**Anotar: S| o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Pidblica 1
Gestién Publica 1
Calidad en el Servicio 1
Tecnologias de la informacién 1

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE CHOFER

Nombre del Puesto Chofer
Jefe Inmediato Coordinador(a) de Administracién y Finanzas
Subordinados

Nimero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica

Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
Brindar apoyo en actividades L oORDINACION DE
de traslado de personal,
proporcionando la seguridad de
los mismos.

CHOFER

NOAPLICA

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que

2 asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revision y validacion respectiva;

3 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior del
Instituto, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

4 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1

Trasladar en vehiculo al personal que lo requiera a los eventos que les asignan, asi como llevarlos de
regreso a las instalaciones del canal al término de su orden de produccién;

2 Apoyar en realizar depésitos bancarios; cuando su superior inmediato se le solicite;
3 Realizar compras de insumos bdasicos de oficina (pintura, papeleria) cuando su superior inmediato se lo
solicite;
4 Entregar oficios a dependencias y enviar paqueteria;
5 Mantener en éptimas condiciones fisicas y mecdnicas los vehiculos del Instituto, y
6 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Secundaria
2 | Conocimientos Técnicos Mecdnica bdsica, reglamentos de transporte

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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3 | Experiencia Previa en Urbanidad, relaciones humanas
4 | Disponibilidad para Viajar Si
5 | Horario Laboral De Lunes a Viernes de 8:30 a 16:30
6 | Habilidades Asertividad, orientacién al servicio, proactivo
7 | Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad
Especificos
1 Idioma No requerido
2 | Manejo de Programas Informdticos | No aplica
3 | Manejo de Equipo Especializado | No aplica
y/o Herramientas
4 | Requerimientos de Materiales Vehiculo

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Todas las dependencias del | Proveedores
Recursos Financieros™ Nulo Gobierno Estatal Talleres mecdnicos
Recursos Humanos* Nulo
Informacién confidencial** No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: Sl o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

Transversales

Nivel de Dominio

Administracién Piblica

Gestién Piblica N/A
Calidad en el Servicio 1
Tecnologias de la informacién N/A

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE RECEPCIONISTA

Nombre del Puesto Recepcionista
Jefe Inmediato Coordinador(a) de Administracién y Finanzas
Subordinados
Nimero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

Atender las necesidades de los L oORDINACION DE
usuarios que llegan a las
instalaciones del canal, asi como |
apoyar en funciones RECEPCN
secretariales a la Direccién @
General y la Coordinacién de |
administracién y Finanzas.

NOAPLICA

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

2 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revision y validacion respectiva;

3 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta la Dependencia;

4 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior del
Instituto, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

5 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

Atender las llamadas entrantes y salientes del conmutador;

Registrar y distribuir de la correspondencia recibida;

Elaborar oficios, memordndums, circulares externos e internos y en apoyo a todas las direcciones y
coordinaciones del Instituto;

Controlar el archivo de documentacién por ejercicio fiscal;

Solicitar a proveedores el material de papeleria, limpieza, eléctrico y técnico requeridos;

Recibir y registrar a los invitados a programas en vivo;

Elaborar actas de comité de compras y del Consejo Directivo del ICRTV;

Actualizar los expedientes del personal del ICRTV;

O ([O|N|[c[|h| W [N]|—

Recibir facturas de proveedores para tramitar el pago correspondiente y posterior entrega de cheques a
los mismos;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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10 Elaborar y enviar la solicitud de subsidio y el Formato Unico de Movimiento de Personal e incapacidades;
Y

11 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Bachillerato

2 | Conocimientos Técnicos Manejo de conmutador, archivonomia

3 | Experiencia Previa en Atencién al publico, funciones administrativas-contables

4 | Disponibilidad para Viajar No

5 | Horario Laboral Lunes a Viernes de 8:30 a 16:30 o de 14:30 a 22:30

6 | Habilidades Aserﬁ:/idqd, or.ien'rocién .ql servici?, proclc'[ivo, redaccién, ortografia,
trabajo en equipo, manejo de equipo de cémputo.

7 | Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad.

Especificos

1 Idioma No requerido

2 | Manejo de Programas Informdticos | Office bdsico

3 Manejo de Equipo Especializado | No aplica

y/o Herramientas
4 | Requerimientos de Materiales Escritorio, computadora, Linea telefénica, acceso a internet.

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas

Recursos Materiales™ Bajo
Recursos Financieros™ Nulo
Recursos Humanos* Nulo
Informacién confidencial** No

Todas las dependencias de la
administraciéon Estatal

Publico en general
Proveedores

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: Sl o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

Transversales

Nivel de Dominio

Administracién Piblica

Gestién Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la informacién

R REFR [ g —

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE INTENDENTE

Nombre del Puesto Intendente
Jefe Inmediato Coordinador(a) de Administracién y Finanzas
Subordinados
Nimero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
Mantener en dptimas condiciones D ORDINVAON E
de limpieza las oficinas e
instalaciones del Instituto
INTENDEND 1A

NOAPLICA

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 | Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

2 | Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacion respectiva;

3 | Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior del
Instituto, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

4 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdarquico.

Funciones propias del puesto

1 Mantener limpias las oficinas y dreas comunes;

2 | Mantener en perfecto estado de limpieza los bafios;

3 | Solicitar al superior inmediato los insumos necesarios para el desempefio sus funciones; y

4 | Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.
Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Secundaria

2 | Conocimientos Técnicos Manejo de material y herramienta de limpieza

3 | Experiencia Previa en No aplica

4 | Disponibilidad para Viajar No

5 | Horario Laboral Lunes a Viernes de 8:30 a 16:30 horas

6 | Habilidades Asertividad, orientacién al servicio, proactivo

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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7 | Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad
Especificos

1 Idioma No requerido

2 | Manejo de Programas Informdticos | No aplica

3 | Manejo de Equipo Especializado No aplica

y /o Herramientas

4 | Requerimientos de Materiales

Productos de material de limpieza

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas

Externas

Recursos Materiales™ Nulo
Recursos Financieros™ Nulo
Recursos Humanos* Nulo
Informacién confidencial** No

No aplica

No aplica

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: Si o No

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

Transversales

Nivel de Dominio

Administracién Piblica

Gestién Piblica N/A
Calidad en el Servicio 1
Tecnologias de la informacién N/A

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE COORDINADOR(A) DE NOTICIAS DE TELEVISION

Nombre del Puesto Coordinador(a) de Noticias de Television

Jefe Inmediato Director(a) General de ICRTV
Subordinados

Nimero de personas Nombre del Puesto

7 Reportero(a)

1 Conductor(a)

1 Jefe(a) de Deportes

Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

Coordinar al  personal
noticias y la informacién que se
transmite en las emisiones de los
noticieros.

de DIRECCION GENERAL DEL
ICRTV

COORDINAGION DE NOTICIAS]
DE TEEVISION

REPOI;T;RO(A) CONDUCCION JEFATURA DE DEPORTES

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Organizar, dirigir y vigilar las actividades programadas por las Unidades Administrativas a su cargo,
conforme a los lineamientos que determine su superior inmediato;

Acordar con su superior inmediato, el despacho de los asuntos de las Unidades Administrativas adscritas a

2
suU cargo;

3 Cumplir y hacer cumplir los acuerdos del Consejo Directivo y de la Direccion General;
Disefar los planes y programas de trabajo correspondientes de la Unidad Administrativa a su cargo, y

4 someterlos a consideraciéon de su superior inmediato para la aprobacién respectiva, supervisando su
debido cumplimiento e informando periédicamente los resultados;
Proponer a su superior inmediato, la celebracién de Convenios, Contratos y demds Actos Juridicos

5 relacionados con la competencia de la Unidad Administrativa a su cargo, y darle seguimiento de estos
una vez formalizados;

6 Acordar con los titulares de las Unidades Administrativas a su cargo y con cualquier otro Servidor Piblico
subalterno, los asuntos y actividades de su competenciag;

ve Proponer a su superior inmediato, las medidas de simplificacién administrativa y de mejoramiento
operativo y funcional de las Unidades Administrativas a su cargo;

8 Suscribir y autorizar con su firma, el trdmite y documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y
aquéllos que por delegacién de facultades o por suplencia les corresponda;

9 Establecer los mecanismos de comunicacién y coordinacién con los diferentes Ordenes de Gobierno que se

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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vinculen a la Unidad, de acuerdo con el dmbito de su competencia;

Formular los planes, proyectos, dictdmenes, opiniones e informes que le sean requeridos por su superior

10 inmediato, correspondientes a la Unidad Administrativa a su cargo;

11 Proponer a su superior inmediato, las acciones que fomenten la participaciéon ciuvdadana, en aquellos
asuntos de Interés Publico competencia del INSTITUTO;

12 Coadyuvar con la Coordinacién de Administracion y Finanzas, y la Unidad Juridica; en la elaboracién de
los Documentos Oficiales, y demds que sean necesarios para el funcionamiento del INSTITUTO;

13 Proponer a su superior inmediato, el programa de capacitacién para los Servidores Publicos y los
trabajadores en general, que integran la Direccién/Coordinacién a su cargo;

14 Someter a consideracién de su superior inmediato, el ingreso, promocién, remocién, rescisién y licencias del
personal del Unidad Administrativa a su cargo; y
Las demds atribuciones que, en el dmbito de su competencia le sean encomendadas asi como la

15 | normatividad vigente en la materia y las que para el buen funcionamiento del INSTITUTO les confieran el

Consejo Directivo o La Direcciéon General.

Funciones propias del puesto

Dirigir y planear la operacién de la Coordinacién de Noticias de Televisién para garantizar que los
Medios de Comunicacién operados por el INSTITUTO con permisos otorgados al Gobierno del Estado,
representen un factor que favorezca la difusién oportuna y veraz de la informacién;

Desarrollar esquemas de informacién, difusién y transmisién de los acontecimientos mds relevantes locales,

2 a través de programas de noticias para television e internet;

3 Producir espacios informativos con contenidos de calidad para ser transmitidos en televisién, e internet,
vigilando en todo momento el exacto cumplimiento de las politicas de Informacién;

4 Vincular los beneficios generados por los programas sociales que las dependencias y entidades llevan a
cabo por el Gobierno del Estado con la sociedad, a través de la difusién de los noticieros de televisién;
Coordinar y administrar la produccién de espacios informativos con contenidos deportivos en televisién, asi

5 como impulsar la difusién del deporte profesional, amateur, universitario y estudiantil en el Estado de
Colima;

Participar de manera coordinada, previo conocimiento de la Direccion General, con las autoridades

6 Federales, Estatales y Municipales en la difusién de medidas de prevencién relacionadas con el eventual
riesgo de Fenémenos Naturales en los diferentes programas informativos;

ve Planear la cobertura y difusiéon de hechos, acontecimientos y eventos que por su naturaleza sean de
impacto en la sociedad;

8 Coordinar la transmision de programas informativos para que puedan ser difundidos en los medios
electrénicos y redes sociales del INSTITUTO;

9 Coordinar la realizacién de notas informativas y reportajes que difundan las acciones realizadas por el
Gobierno del Estado a fin de mantener informada a la sociedad;

10 Realizar la seleccién y jerarquizar la informacién a transmitir, con base en los criterios de actualidad,
oportunidad y relevancia;

11 Coordinar a los corresponsales en los principales municipios, a fin de mantener una cobertura informativa
estatal;

12 Impulsar en los Noticieros del INSTITUTO, contenidos de calidad, a fin de lograr la preferencia de la
audienciag;

Vigilar que el equipo de reporteros y conductores que conforman la Coordinacién de Noticias se apegue a

13 | los principios éticos y al respeto a la dignidad humana en su tarea de informar los diversos acontecimientos
suscitados a nivel Estatal, Nacional e Internacional; Y

14 Las demds funciones que en el dmbito de su competencia le sean encomendadas por su superior inmediato,

y la normatividad vigente en la materia.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Licenciatura en Comunicacién Social o Periodismo
Manejo de técnicas para la estructuracion y realizacién de mensajes

2 | Conocimientos Técnicos en medios de informacién (televisién), edicién de video, administracién
publica, legislaciéon estatal

. . Periodismo en todas sus vertientes, medios de comunicacion,
Experiencia Previa en . TRT

administracién publica

4 | Disponibilidad para Viajar No

5 | Horario Laboral De acuerdo a las necesidades del servicio
Asertividad, conciliador, creatividad, delegar, directivas, gestion de

6 | Habilidades proyectos, manejo de grupos, orientaciéon a resultados, orientaciéon al
servicio, pensamiento estratégico, manejo de equipo de computo.
Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad. Liderazgo,

7 | Actitudes comunicacién, estilo directivo, conciencia institucional, inteligencia
emocional.

Especificos

1 Idioma No requerido

2 | Manejo de Programas Informdticos | Office bdsico

3 Manejo de Equipo Especializado | No aplica

y/o Herramientas
4 | Requerimientos de Materiales Escritorio, computadora con acceso a internet, linea telefénica

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas
Recursos Materiales™ Alto Todas las dependencias | Dependencias federales
Recursos Financieros® Nulo estatales Dependencias municipales
Organizaciones civiles
Recursos Humanos* Alto ’g .
— - - Cdmaras empresariales
Informacién confidencial®* | SI

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: Si o No

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

Transversales

Nivel de Dominio

Administracién Piblica

Gestidn Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la informacién

_—| | — | —

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE REPORTERO(A)

Nombre del Puesto Reportero(a)
Jefe Inmediato Coordinador(a) de Noticias de Television
Subordinados
Nimero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
Cubrir eventos noticiosos de la R O T IIAS
fuente asignada, redactar y
editar los materiales
audiovisuales que se transmitirdn REPORTEROIA)
en los noticieros del Instituto. 2
NOAPLICA

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales

2 que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacién o suplencia le
corresponda;

5 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta la Dependencia;

6 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdarquico.

Funciones propias del puesto

1 Revisar las noticias del dia, leer periédicos y medios electrénicos para estar enterado de lo que sucede en
la entidad, en el pais y el mundo;

5 Reportar todas las mafianas a su superior inmediato y revisar los eventos que le fueron asignados y la
informacién que deberd generar;

3 Cubrir eventos (giras de trabajo, conferencias de prensa, entrevistas exclusivas y colectivas, eventos
oficiales) que se hayan especificado en la agenda de trabajo;

4 Revisar el material de video y redactar las notas informativas;

5 Presentar en la Coordinaciéon Produccidn de Televisién, el material de video seleccionado, la nota
redactada para grabar voz, asistir en el proceso de edicién y revisar la informacién editada; y

6 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima

Bachillerato

Facilidad de palabra, edicién de contenidos periodisticos, imagen

2 | Conocimientos Técnicos g R . . iy
pUblica, comunicacién institucional y social, gestor de informacién.

3 | Experiencia Previa en Periodismo, comunicacién, presentador de noticias

4 | Disponibilidad para Viajar Si

5 | Horario Laboral Lunes a Viernes de 8:30 a 16:30 horas

6 | Habilidades ASGI:ﬁVidCId, orientacién al servicio, proactivo, ortografia, trabajo en
equipo.

7 | Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad.

Especificos

1 Idioma No requerido

2 | Manejo de Programas Informdaticos

Office bdasico

3 y/o Herramientas

Manejo de Equipo Especializado

No aplica

Requerimientos de Materia

les

Escritorio, computadora con acceso a internet, impresora, vehiculo,
linea telefénica.

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Todas las dependencias | Dependencias federales
Recursos Financieros™ Nulo estatales Dependencias municipales
Organizaciones civiles
Recursos Humanos* Nulo ’g .
— - - Cdamaras empresariales
Informacién confidencial** No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo

**Anotar: Si o No

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica 1
Gestidn Publica 1
Calidad en el Servicio 1
Tecnologias de la informacién 1

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE CONDUCTOR(A)

Nombre del Puesto Conductor(a)
Jefe Inmediato Coordinador(a) de Noticias de Television
Subordinados
Nimero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

Dar a conocer a la audiencia la

DE TELEVISION
informacién con obijetividad,
profesionalismo, presencia e
institucionalidad.

CONDUCION

COORDINACION DE NOTIAAS

NOAPLICA

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales

2 que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacién respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacién o suplencia le
corresponda;

5 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta la Dependencia;

6 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1 Leer y revisar diariamente la informacién local, nacional y mundial para tener un contexto general;

2 Grabar el teaser para las emisiones diarias de noticieros;

3 Estar en el estudio 30 minutos antes de que inicie la transmision del programa;

4 Revisar la informacién que se transmitird antes de salir al aire;

5 Revisar y leer el guion y boletines que se leerdn a cuadro;

6 Tener informacion sobre invitados a seccién de entrevista, asi como el tema y las preguntas que se harén;

v Atender durante la transmisién, las indicaciones del personal de la Coordinacién de Noticias de Televisidn
que esté de responsable de la emisién; y

8 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Bachillerato

2 | Conocimientos Técnicos Facilidad de palabras, imagen piblica, buena concentracion

3 | Experiencia Previa en MCfm.aio de' au?liforio, .conocimi?nto del entorno social, politico,
religioso a nivel internacional, nacional y local.

4 | Disponibilidad para Viajar No

5 | Horario Laboral Lunes a Viernes de 8:30 a 16:30 horas

6 | Habilidades Asertividad, orientacién al servicio, proactivo, ortografia, trabajo en
equipo.

7 | Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad.

Especificos

1 Idioma Inglés 50%

2 | Manejo de Programas Informdticos | Office bdsico

3 Manejo de Equipo Especializado | No aplica

y/o Herramientas
4 | Requerimientos de Materiales Escritorio, computadora con acceso a internet, impresora

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Servidores publicos de la | Servidores publicos federales,
Recursos Financieros® Nulo administracién estatal municipales, representantes de
Recursos Humanos™ Nulo organizaciones civiles, sociedad
civil
Informacién confidencial®™* | No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: Si o No

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

Transversales

Nivel de Dominio

Administracién Piblica

Gestién Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la informacién

R REFR [ g —

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DE DEPORTES

Nombre del Puesto Jefe(a) Deportes

Jefe Inmediato Coordinador(a) de Noticias de Television
Subordinados

Nimero de personas Nombre del Puesto

1

Reportero(a) Deportes

Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
B COORDINACION DE NOTIOAS
Coordinar la cobertura de e 1SN

eventos deportivos generados,
supervisando la  informacién
para su posterior transmisiéon en
noticieros 'y producir los
programas deportivos de la
televisora.

los

JEFATURA DE DEPORTES

REPORTERO{A) DEPORTES

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales

que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacion respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacién o suplencia le
corresponda;

5 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta la Dependencia;

6 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1 Coordinar la cobertura de la informacién deportiva generada en la localidad;

2 Mantenerse informado de la actividad deportiva en la entidad, el pais y el mundo;

3 Coordinar la agenda de actividades deportivas a cubrir y mantener comunicaciéon constante con la
Coordinacién de Noticias de televisiéon;

4 Mantener comunicaciéon constante con la Coordinacién de noticias de television y con el Asistente de
Noticias, por cualquier informacién que se genere;

5 Producir los programas deportivos que le sean asignados;

6 Contactar entrevistas para los programas deportivos; y

7 Preparar los temas y la informacién necesaria para la produccién de los programas deportivos.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Bachillerato
Manejo de técnicas para la estructuracion y realizaciéon de mensajes

2 | Conocimientos Técnicos en medios de informacién (televisién), edicién de video,
administracién publica, legislacion estatal

3 | Experiencia Previa en Periodismo en todas sus vertientes, informacién deportiva

4 | Disponibilidad para Viagjar Si

5 | Horario Laboral Lunes a Viernes de 8:30 a 16:30 horas

6 | Habilidades Asertividad, orientacién al servicio, proactivo, ortografia, trabajo en
equipo.

7 | Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad.

Especificos

1 Idioma No requerido

2 | Manejo de Programas Informdticos | Office bdsico

3 Manejo de. Equipo Especializado No aplica

y/o Herramientas

4 | Requerimientos de Materiales Escri’r'or'io, com'pu’radorc: con acceso a internet, impresora, linea

telefénica, vehiculo.

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas

Recursos Materiales™ Bajo
Recursos Financieros™ Nulo
Recursos Humanos™ Bajo
Informacién confidencial®** | No

INCODE Agrupaciones, asociaciones

deportivas

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: Si o No

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica 1
Gestidn Publica 1
Calidad en el Servicio 1
Tecnologias de la informacién 1

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE REPORTERO(A) DEPORTES

Nombre del Puesto Reportero(a) Deportes
Jefe Inmediato Jefe(a) Deportes
Subordinados
Nimero de personas Nombre del Puesto
N/A N/A
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
Cubrir eventos deportivos JEFATURA DE DEPORTES

generados, redactar y editar la
informacién para su posterior |
transmisidon en los noticieros vy
producir los programas

REPORT ERO{A) DEP ORTES

deportivos de la televisora. |

NOAPLICA

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacion respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacién o suplencia le
corresponda;

5 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta la Dependencia;

6 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

Revisar las noticias deportivas del dia, informdndose en peridédicos y medios electrénicos para estar
enterado de lo que sucede en la entidad, en el pais y el mundo;

Atender agenda diaria de actividades a cubrir y mantener comunicaciéon constante con la Coordinacion
de Noticias de televisidn;

Cubrir los eventos deportivos que fueron agendados;

Mantener comunicacién constante con la jefatura de deportes, la Coordinacién de noticias de television, y
con el Asistente de Noticias, por cualquier informacién que se genere;

Revisar el material de video grabado y redactar las notas informativas;

o[ N (W N

Presentarse en el Departamento de Edicién y Post-Produccion con el material de video seleccionado, la
nota redactada para grabar voz, asistir en el proceso de edicién y revisar la informacién editada; y

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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7 Coadyuvar en la produccién de los programas deportivos que le sean asignados;
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Bachillerato
Manejo de técnicas para la estructuracién y realizaciéon de mensajes
2 Conocimientos Técnicos en medios de informaciéon (televisién), edicién de video,

administracién publica, legislacion estatal

Experiencia Previa en

Periodismo en todas sus vertientes, informacién deportiva

Disponibilidad para Viajar

Si

Lunes a Viernes de 8:30 a 16:30 horas

Asertividad, orientacién al servicio, proactivo, ortografia, trabajo en

3
4
5 Horario Laboral
6
7

Habilidades .
equipo.
Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad.
Especificos
1 Idioma No requerido

2 | Manejo de Programas Informdaticos

Office bdsico

3 | Manejo de Equipo Especializado

y/o Herramientas

No aplica

4 | Requerimientos de Materiales

Escritorio, computadora con acceso a internet, impresora, linea
telefénica, vehiculo.

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo INCODE Agrupaciones, asociaciones
Recursos Financieros™ Nulo deportivas
Recursos Humanos* Nulo
Informacién confidencial** No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: Si o No

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica 1
Gestidn Publica 1
Calidad en el Servicio 1
Tecnologias de la informacién 1

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE COORDINADOR(A) DE INFORMACION Y PRODUCCION DE NOTICIAS

DE TELEVISION
Nombre del Puesto Coordinador(a) de Informacién y Produccién de Noticias de Television
Jefe Inmediato Director(a) General
Subordinados
Nomero de personas Nombre del Puesto
2 Asistente de Noticias
1 Auxiliar Técnico(a) de Medios Electrénicos
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

Coordinar toda la informacién DIRECAIN GENERALDEL

generada en el dia por los
reporteros y las diferentes |

fuentes para producir los COORDINACION DE
.. NFCRMACION Y PRODUGION
noticieros. DE NOTICIA'S DE TELEVISION
ASSTENTE DE NOTICIAS AUXILIAR TECNICO DE MEDIOS
ELECTRONICOS

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

Organizar, dirigir y vigilar las actividades programadas por las Unidades Administrativas a su cargo,

1 : . . . .
conforme a los lineamientos que determine su superior inmediato;

Acordar con su superior inmediato, el despacho de los asuntos de las Unidades Administrativas adscritas a
su cargo;

2

3 Cumplir y hacer cumplir los acuerdos del Consejo Directivo y de la Direccion General;

Disefar los planes y programas de trabajo correspondientes de la Unidad Administrativa a su cargo, y
4 someterlos a consideracién de su superior inmediato para la aprobacién respectiva, supervisando su
debido cumplimiento e informando periédicamente los resultados;

Proponer a su superior inmediato, la celebraciéon de Convenios, Contratos y demds Actos Juridicos
5 relacionados con la competencia de la Unidad Administrativa a su cargo, y darle seguimiento de estos
una vez formalizados;

Acordar con los titulares de las Unidades Administrativas a su cargo y con cualquier otro Servidor Piblico

0 subalterno, los asuntos y actividades de su competenciag;

ve Proponer a su superior inmediato, las medidas de simplificacién administrativa y de mejoramiento
operativo y funcional de las Unidades Administrativas a su cargo;

8 Suscribir y autorizar con su firma, el tradmite y documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y
aquéllos que por delegacion de facultades o por suplencia les corresponda;

9 Establecer los mecanismos de comunicacién y coordinacién con los diferentes Ordenes de Gobierno que se

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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vinculen a la Unidad, de acuerdo con el dmbito de su competencia;
10 Formular los planes, proyectos, dictdmenes, opiniones e informes que le sean requeridos por su superior
inmediato, correspondientes a la Unidad Administrativa a su cargo;
11 Proponer a su superior inmediato, las acciones que fomenten la participacién ciudadana, en aquellos
asuntos de Interés Publico competencia del INSTITUTO;
12 Coadyuvar con la Coordinacién de Administracién y Finanzas, y la Unidad Juridica; en la elaboraciéon de
los Documentos Oficiales, y demds que sean necesarios para el funcionamiento del INSTITUTO;
13 Proponer a su superior inmediato, el programa de capacitacién para los Servidores Publicos y los
trabajadores en general, que integran la Direccién/Coordinacién a su cargo;
14 Someter a consideracién de su superior inmediato, el ingreso, promocién, remocién, rescisién y licencias del
personal del Unidad Administrativa a su cargo; y
Las demds atribuciones que, en el dmbito de su competencia le sean encomendadas asi como la
15 | normatividad vigente en la materia y las que para el buen funcionamiento del INSTITUTO les confieran el
Consejo Directivo o La Direcciéon General.
Funciones propias del puesto
Coadyuvar con la Coordinacién de Noticias, en la produccién y edicién de los noticieros, previa
1 autorizacién de la Direcciéon General, con el apoyo del equipo de reporteros, videoteca, operaciéon de
master, continuidad y piso para su transmision;
5 Supervisar que los reporteros y/o asistentes de noficias, analicen, registren, respalden, actualicen y
resguarden el material grabado y producido en la Coordinaciéon de Noticias;
Generar conjuntamente con las unidades de Realizaciéon y Post-producciéon una imagen grdéfica
3 corporativa para los noticieros de televisién, mediante la generacién de grdficos, cortinillas, animacién y
creacién de sefts;
4 Asesorar e integrar los envios y enlaces de informacién que realicen los reporteros hacia otras televisoras
que lo requieran;
5 Coordinar el trabajo de los reporteros que cubren los eventos informativos y verificar que el material a
transmitir en los espacios noticiosos se elabore conforme a las politicas y lineamientos del INSTITUTO;
6 Organizar, previa autorizacion de la Direccién General, la logistica para la cobertura de eventos
especiales con reporteros y camarégrafos;
ve Proponer la elaboracién de programas de andlisis de contenido paralelos a los noticieros, a fin de
fortalecer la labor informativa del INSTITUTO;
8 Proponer a la Direccion General, la realizacién de reportajes especiales, previo acuerdo con la
Coordinacién de Noticias; y
0 Las demds funciones que en el dmbito de su competencia le sean encomendadas por su superior inmediato,
y la normatividad vigente en la materia
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Comunicacién Social o Periodismo
2 | Conocimientos Técnicos Edicién de audio y video
3 | Experiencia Previa en Informacién general, manejo de personal
4 | Disponibilidad para Viajar No
5 | Horario Laboral Lunes a Viernes de 8:30 a 16:30 horas
Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo,
6 | Habilidades creatividad, trabajo en equipo, proactivo, organizacién, orientacién
a resultados, orientaciéon al servicio, redacciéon, manejo de equipo de
coémputo.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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7 | Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
trabajo en equipo.
Especificos
1 Idioma No requerido
2 | Manejo de Programas Informdticos | Office bdsico
3 Manejo de Equipo Especializado No aplica
y /o Herramientas P
Escritorio, computadora con acceso a internet, impresora, linea
4 | Requerimientos de Materiales L. ! !
a telefénica
. » Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
U i i vi ubli unci i ini io

Recursos Materiales™ Medio Servidores blicos de la | Funcionarios de la administracién
Recursos Financieros™ Nulo administracién estatal federal, municipal,

¥ - organizaciones sociales, sociedad
Recursos Humanos Bajo il

civi

Informacién confidencial** | Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: Si o No

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Pdblica 1
Gestién Publica 1
Calidad en el Servicio 1
Tecnologias de la informacién 1

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE ASISTENTE DE NOTICIAS

Nombre del Puesto

Asistente de Noticias

Jefe Inmediato

Coordinador(a) de Informacién y Produccién de Noticias

Subordinados
Nimero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
. . COORDINACION DE
Apoyar y agilizar el trabajo al NFCRMACION Y PRODUCCION
. . . .. DE NOTIQAS DE TELEVISION
interior de la coordinacién de
noticias. |
ASSTENTE DE NOTKIAS

(2)

NOAPLICA

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

2 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacion respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacién o suplencia le
correspondq;

5 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios

que presta la Dependencia;

6 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

Organizar el material grabado que presenten los reporteros cada dig;

Ordenar los tiempos de edicién de acuerdo a la prioridad de la informacién;

Recibir llamadas e invitaciones para cubrir eventos que se generen durante el dig;

Extraer de las islas el material editado;

Preparar el reel con el orden de las notas para cada noticiero;

Respaldar las notas editadas; y

N|O O AN WD —

Organizar y archivar las imadgenes del stock de noticias.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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Requerimientos del puesto

Generales
1 Escolaridad Minima Bachillerato
2 | Conocimientos Técnicos Edicién de audio y video
3 | Experiencia Previa en Informacién general, manejo de personal
4 | Disponibilidad para Viajar No
5 | Horario Laboral Lunes a Viernes de 8:30 a 16:30 horas

. Asertividad, orientacién al servicio, proactivo, ortografia, trabajo en
6 | Habilidades . ! P ! g ! I

equipo.
7 | Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad.
Especificos
1 Idioma No requerido
2 | Manejo de Programas Informdticos | Office bdsico, vegas, premiere
Manejo de Equipo Especializado .
3 | _ -avp P No aplica
y /o Herramientas
. . Escritorio, computadora con acceso a internet, impresora, linea
4 | Requerimientos de Materiales orto, -comp + IMP !
telefénica, discos duros.
Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Dependencias y servidores | Servidores puUblicos de la
Recursos Financieros™ Nulo pUblicos de la administracion | administracién federal y
tatal. municipal iacion ivil

Recursos Humanos™ Nulo estata unicipal,  asociaciones  civiles,

— - - agrupaciones
Informacién confidencial** | No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: Si o No

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

Transversales

Nivel de Dominio

Administracién Piblica

Gestién Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la informacién

R REFR [ g —

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR TECNICO(A) DE MEDIOS ELECTRONICOS

Nombre del Puesto Auxiliar Técnico(a) de Medios Electrénicos
Jefe Inmediato Coordinador(a) de Informacién y Produccién de Noticias de Televisién
Subordinados
Nimero de personas Nombre del Puesto
N/A N/A
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

. . , COORDINACION DE
Difundir a través de las NFCRMACION Y PRODUGION

. . DE NOTICIAS DE TELEVISION
diferentes redes sociales vy
plataformas digitales la |
informacion generada por el A UXILAR TECNICO DE MEDIOS
Instituto. ELECTRONICOS

|
NOAPLICA

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacién o suplencia le
corresponda;

5 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios

que presta la Dependencia;

6 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.

Funciones propias del puesto

1 Mantener comunicacion permanente con la Coordinacién de Noticias y el resto de dreas para definir las
notas y contenidos que se divulgardn por cada una de las redes y portal web;

2 Publicar las notas seleccionadas en las redes y portal web del Instituto;

3 Monitorear las reacciones que genera la informacién en las redes;

4 Generar un reporte y estadisticas del impacto de la informacién en las redes sociales.
Requerimientos del puesto

Generales

1 | Escolaridad Minima Licenciatura en Comunicacién Social o Periodismo

2 | Conocimientos Técnicos Administraciéon web

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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3 | Experiencia Previa en Manejo de redes, ortografia, redaccién
4 | Disponibilidad para Viajar No
5 | Horario Laboral Lunes a Viernes de 8:30 a 16:30 horas
- Asertividad, orientacién al servicio, proactivo, ortografia, trabajo en
6 | Habilidades . ! P ! 9 ! I
equipo.
7 | Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad.
Especificos
1 Idioma No requerido
2 | Manejo de Programas Informdticos | Office bdsico
Manejo de Equipo Especializado .
3 I . auip P No aplica
y/o Herramientas
. . Escritorio, computadora con acceso a internet, teléfono celular con
4 | Requerimientos de Materiales . . -
aplicaciones, redes sociales y datos ilimitados
» Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo No aplica No aplica
Recursos Financieros™ Nulo
Recursos Humanos™ Nulo
Informacién confidencial** | No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: Si o No

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica 1
Gestidn Publica 1
Calidad en el Servicio 1
Tecnologias de la informacién 1

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE DIRECTOR(A) DE RADIO

Nombre del Puesto Director(a) de Radio
Jefe Inmediato Director(a) General de ICRTV
Subordinados

Nimero de personas Nombre del Puesto
1 Coordinador(a) de Produccién, Programacién y Continvidad de Radio
1 Coordinador(a) de Informacién y Produccién de Noticias de Radio
1 Supervisor(a) del Departamento Técnico de Radio

Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
Planear, organizar, supervisar y DIRECCICN GENERALDEL
ejecutar todos los proyectos,
procesos, contenidos y |

programas dirigidos al personal

R .z DIRECION DE RADIO
y al poblico de la estacién

radiodifusora. |

COORDINACION DE DINA o
PROD UCAON, wmcmomo EONYGPROODUJCUON SUPERVISION DEL
PROGRAMACION ¥ DE NOTIGAS DE RADIO DEPARTAMENTO TENICO
comr«unwoe RADIO DE/RQJIO

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Organizar, dirigir y vigilar las actividades programadas por las Unidades Administrativas a su cargo,
conforme a los lineamientos que determine su superior inmediato;

Acordar con su superior inmediato, el despacho de los asuntos de las Unidades Administrativas adscritas a

2
suU cargo;

3 Cumplir y hacer cumplir los acuerdos del Consejo Directivo y de la Direccion General;
Disefar los planes y programas de trabajo correspondientes de la Unidad Administrativa a su cargo, y

4 someterlos a consideracién de su superior inmediato para la aprobacién respectiva, supervisando su
debido cumplimiento e informando periédicamente los resultados;
Proponer a su superior inmediato, la celebracién de Convenios, Contratos y demds Actos Juridicos

5 relacionados con la competencia de la Unidad Administrativa a su cargo, y darle seguimiento de estos
una vez formalizados;

6 Acordar con los titulares de las Unidades Administrativas a su cargo y con cualquier otro Servidor Piblico
subalterno, los asuntos y actividades de su competenciag;

ve Proponer a su superior inmediato, las medidas de simplificacién administrativa y de mejoramiento
operativo y funcional de las Unidades Administrativas a su cargo;

8 Suscribir y autorizar con su firma, el tramite y documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y
aquéllos que por delegacién de facultades o por suplencia les corresponda;

9 Establecer los mecanismos de comunicacion y coordinacién con los diferentes Ordenes de Gobierno que se

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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vinculen a la Unidad, de acuerdo con el dmbito de su competencia;
10 Formular los planes, proyectos, dictdmenes, opiniones e informes que le sean requeridos por su superior
inmediato, correspondientes a la Unidad Administrativa a su cargo;
11 Proponer a su superior inmediato, las acciones que fomenten la participacién ciudadana, en aquellos
asuntos de Interés Publico competencia del INSTITUTO;
12 Coadyuvar con la Coordinacién de Administracion y Finanzas, y la Unidad Juridica; en la elaboracién de
los Documentos Oficiales, y demds que sean necesarios para el funcionamiento del INSTITUTO;
13 Proponer a su superior inmediato, el programa de capacitacién para los Servidores Piblicos y los
trabajadores en general, que integran la Direccién/Coordinacién a su cargo;
14 Someter a consideracién de su superior inmediato, el ingreso, promocién, remocién, rescisiéon y licencias del
personal del Unidad Administrativa a su cargo; y
Las demds atribuciones que, en el dmbito de su competencia le sean encomendadas asi como la
15 | normatividad vigente en la materia y las que para el buen funcionamiento del INSTITUTO les confieran el
Consejo Directivo o La Direcciéon General.
Funciones propias del puesto
1 Coordinar la exacta aplicacién de la Ley Federal y su Reglamento, asi como las normas vigentes de la
materia y vigilar el uso de las frecuencias de Radio operadas por el INSTITUTO;
Garantizar que los Medios de Comunicacién operados por el INSTITUTO, representen un factor que
2 contribuya y favorezca el desarrollo cultural y educativo de todos los municipios del Estado, utilizando las
tecnologias digitales, que hagan mds eficiente la comunicacién por Radio;
3 Coordinar la produccién y transmisién de los programas en vivo y pregrabados para la red Estatal de
Radiodifusoras, promoviendo la comunicacién al servicio de la comunidad;
4 Vigilar que la programacién de las estaciones de Radio se encuentre acorde a los objetivos establecidos
por los Documentos Oficiales;
5 Vincular los beneficios generados por los Programas Sociales que las Dependencias y Entidades lleven a
cabo por el Gobierno del Estado, a través de la difusién permanente de la Radio;
Participar de manera coordinada, previo conocimiento de la Direccion General, con las autoridades
6 Federales, Estatales y Municipales en la difusién radiofénica de medidas de prevencién relacionadas con
el eventual riesgo de Fenémenos Naturales;
7 Vigilar el correcto funcionamiento técnico de las sefiales de Radio del INSTITUTO;
8 Instrumentar mecanismos de opinién de la audiencia sobre las producciones propias, para hacer mds
eficiente su funcionamiento a través de su constante retroalimentacién, actualizacién y mejora;
9 Presenrro.n: a la Direccién General, para su aprobacion, los proyectos propuestos para su produccion y
transmision.
10 Las demds funciones que en el dmbito de su competencia le sean encomendadas por su superior inmediato,
y la normatividad vigente en la materia
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Comunicacién Social o Periodismo
Manejo de técnicas para la estructuracion y realizacién de
2 Conocimientos Técnicos mensajes en medios de informacién (television), edicién de video,
administracién puiblica, legislacion estatal
Experiencia Previa en Peric?d.ismo”en todas sus verﬁen’re.s, n'fedios de c.omunicocién,
administracion de recursos humanos, financieros y materiales
4 Disponibilidad para Viajar Si
5 Horario Laboral Lunes a Viernes de 8:30 a 16:30 horas

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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Asertividad, conciliador, creatividad, delegar, directivas, gestiéon de

6 Habilidades proyectos, manejo de grupos, orientacién a resultados, orientacién
al servicio, pensamiento estratégico, manejo de equipo de cémputo.
Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,

7 Actitudes liderazgo, comunicacién, estilo directivo, conciencia institucional,
inteligencia emocional.

Especificos

1 Idioma Inglés 50%

2 Manejo de Programas Informdticos | Office bdsico

3 Manejo de‘ Equipo Especializado No aplica

y/o Herramientas

4 Requerimientos de Materiales Escritorio, computadora con acceso a internet, impresora, linea

telefénica

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas

Recursos Materiales™ Alto
Recursos Financieros™ Medio
Recursos Humanos* Alto
Informacién confidencial** Si

Funcionarios de la administracidon
federal y municipal, Asociaciones
civiles.

Todas las dependencias de la
administracién estatal

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: Si o No

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica 2
Gestién Publica 2
Calidad en el Servicio 2
Tecnologias de la informacién 2

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE COORDINACION DE PRODUCCION,
PROGRAMACION Y CONTINUIDAD DE RADIO

Nombre del Puesto

Coordinador(a) de Produccién, Programacién y Continvidad de Radio

Jefe Inmediato

Director(a) de Radio

Subordinados

Nomero de personas

Nombre del Puesto

1

Auxiliar Técnico(a) de Produccién de Radio

Auxiliar Técnico(a) de Programacién de Radio

Auxiliar Técnico(a) de Continvidad de Radio

R [ —

Locutor(a)

Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

Generar una
continvidad de calidad en la radio
bajo los principios de objetividad y |
compromiso social, apoyando la

programacién y DIRECCICN DE RADIO

COORDINACION DE
PROD UCCION,
PROGRAMACION Y

difusién de contenidos educativos y
culturales; por medio de una barra
programdtica adecuada a la
audiencia de la radio, con la
asesoria y aprobacion de la

CONTNNUIDAD DE RADIO

AUXILIAR TECNICO DE
PRODUCCION DE RADIO

AUXILIAR TEQNICO DE
PROGRAMACION DE RADIO

Direccién de Radio.

AUXILIAR TECNCO DE

CONTINUIDAD DE RADIO LocuciaN

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Organizar, dirigir y vigilar las actividades programadas por las Unidades Administrativas a su cargo,
conforme a los lineamientos que determine su superior inmediato;

5 Acordar con su superior inmediato, el despacho de los asuntos de las Unidades Administrativas adscritas a
su cargo;

3 Cumplir y hacer cumplir los acuerdos del Consejo Directivo y de la Direcciéon General;
Disefiar los planes y programas de trabajo correspondientes de la Unidad Administrativa a su cargo, y

4 someterlos a consideraciéon de su superior inmediato para la aprobacién respectiva, supervisando su
debido cumplimiento e informando periédicamente los resultados;
Proponer a su superior inmediato, la celebracién de Convenios, Contratos y demds Actos Juridicos

5 relacionados con la competencia de la Unidad Administrativa a su cargo, y darle seguimiento de estos
una vez formalizados;

6 Acordar con los titulares de las Unidades Administrativas a su cargo y con cualquier otro Servidor Piblico
subalterno, los asuntos y actividades de su competencia;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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Proponer a su superior inmediato, las medidas de simplificacién administrativa y de mejoramiento

7 operativo y funcional de las Unidades Administrativas a su cargo;

8 Suscribir y autorizar con su firma, el trdmite y documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y
aquéllos que por delegacién de facultades o por suplencia les corresponda;

0 Establecer los mecanismos de comunicacién y coordinacién con los diferentes Ordenes de Gobierno que se
vinculen a la Unidad, de acuerdo con el dmbito de su competencia;

10 Formular los planes, proyectos, dictdmenes, opiniones e informes que le sean requeridos por su superior
inmediato, correspondientes a la Unidad Administrativa a su cargo;

11 Proponer a su superior inmediato, las acciones que fomenten la participacién ciudadana, en aquellos
asuntos de Interés Piblico competencia del INSTITUTO;

12 Coadyuvar con la Coordinacién de Administracion y Finanzas, y la Unidad Juridica; en la elaboracién de
los Documentos Oficiales, y demds que sean necesarios para el funcionamiento del INSTITUTO;

13 Proponer a su superior inmediato, el programa de capacitacién para los Servidores Piblicos y los
trabajadores en general, que integran la Direccién/Coordinacién a su cargo;

14 Someter a consideracién de su superior inmediato, el ingreso, promocién, remocién, rescisién y licencias del
personal del Unidad Administrativa a su cargo; y
Las demds atribuciones que, en el dmbito de su competencia le sean encomendadas asi como la

15 | normatividad vigente en la materia y las que para el buen funcionamiento del INSTITUTO les confieran el

Consejo Directivo o La Direccidon General.

Funciones propias del puesto

1 Coordinar al personal a su cargo y sus actividades;

2 Estar al pendiente de la produccién, programacién y continvidad de la Radlio;

3 Vigilar la transmisién de programas y promocionales;

4 Programar las capsulas promocionales;

5 Revisar el material que envien otras radiodifusoras;

6 Mantener una estrecha coordinacion con el Departamento Técnico de Radio para la produccion y
realizaciéon de los programas;

7 Supervisar los programas grabados antes de salir al aire;

8 Coordinar los programas para la Red de Radiodifusoras y Televisoras Educativas y Culturales de México;

9 Producir programas y eventos especiales;

10 | Asistir a reuniones asignadas por /a Direccion de Radio;

11 | Acordar con la Direccién de Radio los asuntos relacionados con el Area Administrativa a su cargo;

12 | Elaborar la programacién semanal para la Radio;

13 Coadyuvar con /a Direccion de Radio, para atender las solicitudes de las diversas Instituciones publicas y
privadas para la producciéon y realizacion de algin programa;

14 | Revisar, pautar y entregar el material para su transmisién;

15 Supervisar programas;

16 | Coordinar eventos especiales;

17 Coadyuvar con la Coordinacién de Informacién y Produccion de Noticias y el Depto. Técnico de Radio, en
la produccién y realizacién de programas y/o eventos especiales;

18 | Coordinar, evaluar y corregir la realizacién de Cdpsulas Promocionales;

19 | Coordinar y evaluar a los productores de cada programa;

20 | Estar al pendiente de la continuidad mensual en coordinacién con el Departamento responsable;

21 | Optimizar los Recursos Humanos y técnicos para el mejor desempefio de la Produccién radiofénica;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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22 | Asistir a los cursos de capacitacién que le indique su Superior Inmediato; y
23 Las demds funciones que en el dmbito de su competencia le sean encomendadas por su superior inmediato,
y la normatividad vigente en la materia

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Licenciatura en Comunicacién Social o Periodismo

2 | Conocimientos Técnicos Clasificaciéon musical

3 | Experiencia Previa en Programacién musical, continvidad

4 | Disponibilidad para Viajar No

5 | Horario Laboral De acuerdo a las necesidades del servicio
Asertividad, capacidad de andlisis, control  administrativo,

6 | Habilidades creatividad, ’rr.abaio. en equipof Proacﬁvo, .o’rgonizac.ién, orient<.:|cién a
resultados, orientaciéon al servicio, redaccién, manejo de equipo de
cémputo.

7 | Actitudes Espirit'u de ser\./icio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
trabajo en equipo.

Especificos

1 Idioma No requerido

2 | Manejo de Programas Informdticos | Audition, Radix

3 Manejo de. Equipo Especializado No aplica

y/o Herramientas
4 | Requerimientos de Materiales Escritorio, computadora, consola de audio.

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas
Recursos Materiales™ Medio Todas las dreas de la | Dependencias federales y
Recursos Financieros® Nulo administracién estatal. municipales, organismos publicos
Recursos Humanos™ Bajo y privados, otros medios de
— - - - comunicacién
Informacién confidencial®** | Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: Si o No

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica 1
Gestidn Publica 1
Calidad en el Servicio 1
Tecnologias de la informacién 1

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR TECNICO(A) DE PRODUCCION DE RADIO

Nombre del Puesto Auxiliar Técnico(a) de Produccién de Radio
Jefe Inmediato Coordinador(a) de Produccién, Programacién y Continuvidad de Radio
Subordinados
Nimero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

COORDINACION DE

Disefiar y producir la imagen de panRODUCTON,

la radiodifusora, asi como los CONTINUIDAD DE RADIO

promocionales que se transmiten |

por la emisora. AUXILIAR TECNICO DE

PRODUCAON DE RADIO

NOAPLICA

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacién respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacién o suplencia le
correspondq;

5 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta la Dependencia;

6 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1 Producir los spots y promocionales que se transmiten por la emisorg;

2 Revisar guiones de spots, definir concepto y grabar voz en off del locutor asignados;

3 Buscar musica y editar audio, musicalizarlo y poner efectos;

4 Pasar el spot o promocional terminado a la Direccién de Radio o Direcciéon General, para la autorizacion;
5 Informar al Depto. De Continvidad, Una vez autorizado el spot, para que se incluya en la pauta y se le

asigne clave;

6 Pasar el spot a cabina de operacién para su inclusién en el sistema de computo y transmision de acuerdo
a como se indique en la pautaq;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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e Producir la imagen auditiva de los programas de la emisora, acordando con el productor(a) del
programa el contenido del mismo;

8 Grabar voz en off, para cortinillas de entrada, de salida y regreso de cortes y despedida de programa,
asi como las de secciones en caso que se requieran;

8 Musicalizar audios, insertar efectos y una vez terminados presentarlo al productor del programa y a la
direccién de radio para su visto bueno;
Producir y actualizar la imagen auditiva de la emisora grabando voz en off para las nuevas

10 | identificaciones de la estacién, asi como campafias especiales, efemérides o cualquier produccién
radiofénica que indique la Direcciéon de Radio o Direccién General; y

11 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Bachillerato

2 | Conocimientos Técnicos Edicién y post produccién de audio

3 | Experiencia Previa en Operacién de equipo de audio

4 | Disponibilidad para Viajar No

5 | Horario Laboral Lunes a Viernes de 8:30 a 16:30 horas

6 | Habilidades Asel:’rividod, orientacién al servicio, proactivo, ortografia, trabajo en

equipo.

7 | Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad.

Especificos

1 Idioma No requerido

2 | Manejo de Programas Informdticos | Office bdsico, Audition

3 Manejo de. Equipo Especializado No aplica

y/o Herramientas
4 | Requerimientos de Materiales Escritorio, computadora con acceso a internet

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Productores de programas | No aplica
Recursos Financieros™ Nulo radiofénicos’ de la
Recursos Humanos® Nulo administracién estatal.
Informacién confidencial** No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: Si o No

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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Transversales

Nivel de Dominio

Administracién Piblica

Gestién Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la informacién

R R [ R —

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR TECNICO(A) DE PROGRAMACION DE RADIO

Nombre del Puesto

Auxiliar Técnico(a) de Programacién de Radio

Jefe Inmediato

Coordinador(a) de Produccién, Programacién y Continuvidad de Radio

Subordinados
Nimero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
ooomm DE

PROD! N
Programar  las  novedades PRy
musicales en la  estacién, CONTINUIDAD BE RADIO
abarcando variedad de |
géneros musicales para L
satisfacer  diversos tipos de PREE R
radioescuchas. |

NOAPLICA

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacion respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacién o suplencia le
corresponda;

5 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta la Dependencia;

6 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

Hacer la programaciéon musical para entregarla con un dia de anticipacién a la cabina del operador;

Verificar que una cancién no se repita en el lapso minimo de una hora;

Cargar la lista al sistema para enviarla a la cabina de operacién;

Cortar tiempos muertos de las canciones;

Asignar a la cancién una clave, intérprete y categoria musical;

Cargar el tema en el programa Radix para su transmision;

Separar la mdsica por géneros;

O |©O|N[Oc[NMN|jW|—

Hacer trabajo de locucién de radio y conducciones especiales, operaciéon en cabina y grabacién de
material que sea requerido;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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10 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.

Requerimientos del puesto

Generales
1 Escolaridad Minima Bachillerato
2 Conocimientos Técnicos Operacién del programa Radix
3 Experiencia Previa en Geéneros musicales
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral Lunes a Viernes de 8:30 a 16:30 horas
6 Habilidades Aserﬁvidqd, orientacién al servicio, proactivo, ortografia, trabajo
en equipo.
7 Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad.
Especificos
1 Idioma Inglés 30%
2 Manejo de Programas Informdticos | Office bdsico, Radix
3 Manejo de‘ Equipo Especializado No aplica
y /o Herramientas
4 Requerimientos de Materiales F:;:;c'rgr:il:é'computqdorq con acceso a internet, impresora y linea
Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad Infernas Externas
Recursos Materiales™ Bajo No aplica No aplica
Recursos Financieros™ Nulo
Recursos Humanos* Nulo
Informacién confidencial** No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: Si o No

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

Transversales

Nivel de Dominio

Administracién Piblica

Gestién Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la informacién

R REFR [ g —

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR TECNICO(A) DE CONTINUIDAD DE RADIO

Nombre del Puesto Auxiliar Técnico(a) de Continvidad de Radio
Jefe Inmediato Coordinador(a) de Produccién, Programacién y Continuvidad de Radio
Subordinados
Nimero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

COORDINACION DE

PRODUCCION,
Pautar los spots que deben PROGRAMAGION Y

transmitirse cada dia en la CONTNUIDAD DE RADIO
emisora.

AUXILIAR TECNCO DE
CONT INUIDAD DE RADIO

NOAPLICA

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacién respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica

que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacién o suplencia le

4
corresponda;

5 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta la Dependencia;

6 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

Dar de alta en el sistema de computo Radix cuando exista un nuevo spot, asignar la clave correspondiente
y pautar segun los impactos autorizados por la direccién de radio;

2 Revisar en la pauta todos los dias la vigencia de los spots propios y oficiales al aire;

3 Dar de baja del sistema de computo los spots que pierden vigencia;

Modificar la pauta de transmisién del siguiente dia de acuerdo a las versiones y horarios que marcan las
4 pautas de tiempos oficiales que emiten el INE, RTC y los generados por la administraciéon estatal. Hacer
llegar la pauta con anticipacién a los operadores con las versiones vigentes;

Realizar, cuando se le requiera, memordndum de spots transmitidos especificando, dias, horas y cantidad
de impactos;

6 Actualizar la pauta en el sistema y hacerla llegar a los operadores en cabina, agregando o eliminando

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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las versiones o spots;

7 Descargar los promocionales que son enviados por internet;

8 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Bachillerato

2 | Conocimientos Técnicos Manejo del programa Radix

3 | Experiencia Previa en Funciones administrativas

4 | Disponibilidad para Viajar No

5 | Horario Laboral Lunes a Viernes de 8:30 a 16:30 horas

6 | Habilidades Aserﬁvidqd, orientacién al servicio, proactivo, ortografia, trabajo en
equipo.

7 | Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad.

Especificos

1 Idioma No requerido

2 | Manejo de Programas Informdticos | Office bdsico, radix

3 | Manejo de Equipo Especializado | No requerido

y/o Herramientas
4 | Requerimientos de Materiales Escritorio, computadora con acceso a internet

Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad

Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo No aplica No aplica
Recursos Financieros™ Nulo
Recursos Humanos* Nulo

Informacién confidencial** No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: Si o No

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica

Gestidn Piblica

Calidad en el Servicio

_—| | — [ —

Tecnologias de la informacién

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE LOCUTOR(A)

Nombre del Puesto Locutor(a)
Jefe Inmediato Coordinador(a) de Produccién, Programacién y Continuvidad de Radio
Subordinados
Nomero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Objetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

COORDINACION DE
Transmitir  al radio  escucha O
mensajes que sean de su interés CONTINUIDAD DE RADIO
haciendo uso de la voz como |
herramienta fundamental.

LocucIN

NOAPLICA

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacion respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones vy los que por delegacién o suplencia le
corresponda;

5 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta la Dependencia;

6 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

Preparar con anticipacién la informacién que se brindard frente al micréfono;

Charlar previamente con los invitados, cuando los haya, para acordar la forma de llevar la entrevista.

Informar a los invitados el formato del programa, la duracién y los temas a abordar;

Cuidar la voz para que siempre esté en condiciones 6ptimas para realizar el trabajo;

Hacer buen uso del lenguaije frente al micréfono, siendo consciente de la responsabilidad que se tiene;

OO AN WIN—

Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Bachillerato

2 | Conocimientos Técnicos Locucién

3 | Experiencia Previa en Diccién

4 | Disponibilidad para Viajar No

5 | Horario Laboral Lunes a Viernes de 8:30 a 16:30 horas

6 | Habilidades Aserﬁvidqd, orientacién al servicio, proactivo, ortografia, trabajo en
equipo.

7 | Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad.

Especificos

1 Idioma No requerido

2 | Manejo de Programas Informdticos | Office bdsico

3 C/\/(lni:;r;lneﬁeﬁﬁ:slpo Especializado No aplica

4 | Requerimientos de Materiales Escritorio, computadora con acceso a internet

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Servidores publicos de la | Asociaciones civiles, funcionarios
Recursos Financieros™ Nulo administraciéon estatal federales y municipales.
Recursos Humanos* Bajo
Informacién confidencial®™* | No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: Si o No

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

Transversales

Nivel de Dominio

Administracién Piblica

Gestién Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la informacién

R IR R (—

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE COORDINADOR(A) DE INFORMACION Y
PRODUCCION DE NOTICIAS DE RADIO

Nombre del Puesto Coordinador(a) de Informacién y Produccién de Noticias de Radio
Jefe Inmediato Director(a) de Radio
Subordinados
Nomero de personas Nombre del Puesto
2 Reportero(a)
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
Organizar, dirigir y supervisar DIRECCICN DE RADIO

las actividades periodisticas con
el fin de ofrecer a la audiencia |

la informacién relevante, veraz COORDINACION DE
Yy oportuna. DE NOTIQAS DE RADIO

INFCRMACION Y PRODUGION

REPORTERO{A)
2)

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Organizar, dirigir y vigilar las actividades programadas por las Unidades Administrativas a su cargo,
conforme a los lineamientos que determine su superior inmediato;

Acordar con su superior inmediato, el despacho de los asuntos de las Unidades Administrativas adscritas a

2
sU cargo;

3 Cumplir y hacer cumplir los acuerdos del Consejo Directivo y de la Direccién General;
Disenar los planes y programas de trabajo correspondientes de la Unidad Administrativa a su cargo, y

4 someterlos a consideraciéon de su superior inmediato para la aprobacién respectiva, supervisando su
debido cumplimiento e informando periédicamente los resultados;
Proponer a su superior inmediato, la celebraciéon de Convenios, Contratos y demds Actos Juridicos

5 relacionados con la competencia de la Unidad Administrativa a su cargo, y darle seguimiento de estos
una vez formalizados;

6 Acordar con los titulares de las Unidades Administrativas a su cargo y con cualquier otro Servidor Piblico
subalterno, los asuntos y actividades de su competencia;

v Proponer a su superior inmediato, las medidas de simplificacién administrativa y de mejoramiento
operativo y funcional de las Unidades Administrativas a su cargo;

8 Suscribir y autorizar con su firma, el trdmite y documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y
aquéllos que por delegacion de facultades o por suplencia les corresponda;

0 Establecer los mecanismos de comunicacidn y coordinacién con los diferentes Ordenes de Gobierno que se
vinculen a la Unidad, de acuerdo con el dmbito de su competencia;

10 Formular los planes, proyectos, dictdmenes, opiniones e informes que le sean requeridos por su superior

inmediato, correspondientes a la Unidad Administrativa a su cargo;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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11 Proponer a su superior inmediato, las acciones que fomenten la participaciéon ciudadana, en aquellos
asuntos de Interés Publico competencia del INSTITUTO;

12 Coadyuvar con la Coordinacién de Administracion y Finanzas, y la Unidad Juridica; en la elaboracién de
los Documentos Oficiales, y demds que sean necesarios para el funcionamiento del INSTITUTO;

13 Proponer a su superior inmediato, el programa de capacitacién para los Servidores Publicos y los
trabajadores en general, que integran la Direccién/Coordinacién a su cargo;

14 Someter a consideracién de su superior inmediato, el ingreso, promocién, remocién, rescisién y licencias del
personal del Unidad Administrativa a su cargo; y
Las demds atribuciones que, en el dmbito de su competencia le sean encomendadas asi como la

15 | normatividad vigente en la materia y las que para el buen funcionamiento del INSTITUTO les confieran el
Consejo Directivo o La Direcciéon General.

Funciones propias del puesto

1 Revisar, supervisar y autorizar toda la informacién de noticias, reportajes, notas y entrevistas que se
transmitirdn en cada emisién;

2 Realizar la conduccién durante la transmisién;

3 Enlistar los eventos programados y la generacién e investigacién de noticias;

4 Realizar la jerarquizaciéon de notas de acuerdo a la temdtica del dia, o en su defecto, emitir boletines de
prensa que se ha generado en ese momento;

5 Determinar el perfil de la informacién que se van a transmitir en los reportes informativos;

6 Analizar la informacién que se recopilé durante el dia y ordenar el formato en que serdn presentadas en
los noticieros;

7 Determinar la realizacién de enlaces telefénicos con reporteros o corresponsales para dar a conocer
alguna informacién que se lleve a cabo en esos momentos;
Dirigir y planear la operacién de la Coordinacién de Informacién y Produccién de Noticias de Radio, para

8 garantizar que los Medios de Comunicacién representen un factor que favorezca la difusién oportuna y
veraz de la informacién;

0 Desarrollar esquemas de informacién, difusién y transmisiéon de los acontecimientos mds relevantes, locales,
nacionales e internacionales, a través de redes sociales o medios alternativos;

10 Producir espacios informativos con contenidos de calidad, vigilando en todo momento el exacto
cumplimiento de las Politicas de Informacién;

11 Vincular los beneficios generados por los Programas Sociales que las dependencias y entidades llevan a
cabo por el Gobierno del Estado con la sociedad, a través de la difusién de noticieros;
Coordinar y administrar la produccién de espacios informativos con contenidos deportivos en redes sociales

12 | o medios alternativos, asi como impulsar la difusién del deporte profesional, amateur, universitario y
estudiantil en el Estado;
Participar de manera coordinada, previo conocimiento de la Direcciéon de Radio, con las autoridades

13 | Federales, Estatales y Municipales en la difusion de medidas de prevencién relacionadas con el eventual
riesgo de fenémenos naturales en los diferentes programas informativos; y

14 Las demas funciones que en el dmbito de su competencia le sean encomendadas por su superior inmediato,
y la normatividad vigente en la materia.

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Licenciatura en comunicacién social o periodismo

2 | Conocimientos Técnicos Edicién de audio

3 | Experiencia Previa en Noticieros, Relaciones humanas, funciones administrativas

4 | Disponibilidad para Viajar No

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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5 Horario Laboral

De acuerdo a las necesidades del servicio

6 | Habilidades

Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo,
creatividad, trabajo en equipo, proactivo, organizacién, orientacién a
resultados, orientacién al servicio, redaccién, manejo de equipo de
coémputo.

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,

7 | Actitudes . .
trabajo en equipo.
Especificos
1 Idioma No requerido
2 | Manejo de Programas Informdticos | Audition
3 Manejo de Equipo Especializado | No aplica
y/o Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Computadora, escritorio, linea telefénica, impresora, internet, consola
de audio.
) » Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Medio Todas las dependencias del | Todas las dependencias
Recursos Financieros™ Nulo gobierno estatal federales, municipales,
Recursos Humanos™ Bajo organismos no g.yu.bernqmer.ﬂqles,
_ asociaciones  civiles, sociedad
Informacién confidencial®** | Si civil

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: Si o No

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

Transversales

Nivel de Dominio

Administracién Piblica

Gestién Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la informacién

R REFR [ —

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE REPORTERO(A)

Nombre del Puesto Reportero(a)
Jefe Inmediato Coordinador(a) de Informacién y Produccién de Noticias de Radio
Subordinados
Nimero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
COORDINACION DE
Cubrir eventos noticiosos de la NERAGON Y reooUCION
fuente asignada, redactar y
editar los materiales |
audiovisuales que se insertardn REPORTEROIA)
en los espacios informativos. 7

NOAPLICA

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que

2 asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revision y validacion respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacién o suplencia le
corresponda;

5 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta la Dependencia;

6 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1

Revisar las noticias del dia, leer periédicos y medios electrénicos para estar enterado de lo que sucede en
la entidad, en el pais y el mundo;

Llegar todas los dias laborables a la Coordinacién de Noticias y revisar los eventos que le fueron asignados

2 . . .
y la informacién que deberd generar;

3 Cubrir eventos (giras de trabajo, conferencias de prensa, entrevistas exclusivas y colectivas, eventos
oficiales, etc.) que se hayan especificado en la agenda de trabajo;

4 Estar en comunicacién permanente con la Coordinaciéon de noticias, Jefatura de Informaciéon y con el
Asistente de Noticias, por cualquier informacién que se genere;

5 Revisar el material grabado en video, una vez terminado el evento cubierto, y redactar las notas

informativas;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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6 Estar presente en el Departamento de Edicién con el material de video seleccionado, la nota redactada
para grabar voz, asistir en el proceso de edicién y revisar la informacién editada;
7 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en comunicacién social o periodismo
2 | Conocimientos Técnicos Edicién de audio y video
3 | Experiencia Previa en Relaciones humanas
4 | Disponibilidad para Viajar Si
5 | Horario Laboral Lunes a Viernes de 8:30 a 16:30 horas
6 | Habilidades Asertividqd, orientacién al servicio, proactivo, ortografia, trabajo en
equipo.
7 | Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad.
Especificos
1 Idioma No requerido
2 | Manejo de Programas Informdticos | Office bdsico, premiere
3 | Manejo de Equipo Especializado | No aplica
y/o Herramientas
4 | Requerimientos de Materiales Escritorio, computadora con acceso a internet e impresora

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Recursos Materiales™ Bajo
Recursos Financieros™ Nulo
Recursos Humanos* Nulo
Informacién confidencial** No

Internas Externas
Funcionarios de toda la | Funcionarios federales,
administracion estatal municipales, personas de la

sociedad civil, ONG’s, A.C., IAP

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: Si o No

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

Transversales

Nivel de Dominio

Administracién Piblica

Gestién Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la informacién

R REFR [ g —

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE SUPERVISOR(A) DEL DEPARTAMENTO TECNICO(A) DE RADIO

Nombre del Puesto Supervisor(a) del Departamento Técnico(a) de Radio
Jefe Inmediato Director(a) de Radio
Subordinados
Nimero de personas Nombre del Puesto
3 Operador(a) de Cabina
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
Ser responsable del DIRECOIGN DE RADIO

funcionamiento  correcto  del
sistema y equipo técnico de la

emisora y solucionar cualquier SUPERVISION DEL
efe DEPA RT AMENTO TEONICO

problema o dificultad en el DERADIO

mismo, asi como del |

asesoramiento  a la planta

operativa. OPERADOR(A) DE CABINA

(3

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que

2 asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revision y validacion respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;

5 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacién o suplencia le
corresponda;

6 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta la Dependencia;

7 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior del
INSTITUTO, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

8 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1

Ser responsable del funcionamiento técnico de la emisora;

Revisar constantemente todo el equipo de produccién y transmision para que opere en optimas
condiciones;

Corregir cualquier falla que se detecte y le dé solucidon de inmediato;

Solicitar cotizaciones para reparar el equipo que requiera la intervencion de un proveedor externo;

OOlhNw| N

Hacer la supervision y monitoreo de la calidad de la sefial de radio asesorando si es necesario al personal

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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operativo de cabina y planta de transmisién;

6 Ser responsable de los programas de mantenimiento preventivo y correctivo;

7 Ser responsable de la unidad de control remoto en eventos exteriores;

8 Estar al pendiente de las necesidades técnicas de la emisora, de su funcionalidad, del aprovechamiento

Sptimo de los recursos técnicos y tecnologia de punta, para brindar el mejor servicio; y

9 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Ingenieria en Comunicaciones o Electrénica

Conocimientos Técnicos Transmisores

3 | Experiencia Previa en Acustica, programacién electromagnética

4 | Disponibilidad para Viagjar Si

5 | Horario Laboral Lunes a Viernes de 8:30 a 16:30 horas
Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo,

6 | Habilidades creatividad, trabajo en equipo, proactivo, organizacién, orientacién a
resultados, orientacién al servicio, redaccidén, manejo de equipo de
coémputo.

7 | Actitudes Espfri’r'u de ser\./icio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
trabajo en equipo.

Especificos

1 Idioma Inglés 50%

2 | Manejo de Programas Informéticos | Office bdsico

3 Manejo de. Equipo Especializado Transmisores

y/o Herramientas

4 | Requerimientos de Materiales Escr’i’rorio, computadora con acceso a internet, linea telefénica,

vehiculo.
Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas

Recursos Materiales™ Bajo Instituto Colimense para la | Proveedores externos, IFT

Recursos Financieros™ Nulo Sociedad de la Informacién y

Recursos Humanos™ Bajo el Conocimlento.

Informacién confidencial** No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: Si o No

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales 1

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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Transversales

Nivel de Dominio

Administracién Piblica

Gestién Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la informacién

R R [ R —

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE OPERADOR(A9 DE CABINA

Nombre del Puesto Operador(a) de Cabina
Jefe Inmediato Supervisor(a) del Departamento Técnico(a) de Radio
Subordinados
Nimero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
SUPERVISION DEL
Operar el equipo de la cabina DEPART AMENTO TEQNICO
DE RADIO

de radio para transmitir con
calidad,  profesionalismo vy |
conocimiento técnico-operativo.

OPERADOR(A) DE CABINA

NOAPLICA

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que

2 asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones vy los que por delegacién o suplencia le
corresponda;

5 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta la Dependencia;

6 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.

Funciones propias del puesto

1 Revisar el equipo técnico — operativo todos los dias. Si hay alguna falla reportarla al Departamento
Técnico y/o Direccién de Radio;

5 Verificar al inicio y término del turno, que los sistemas de computo y equipo se encuentren operando al cien
por ciento;

3 Revisar y cumplir con la carta de continvidad tal y como lo indica la pautg;

4 Verificar que los spots pautados estén cargados en el sistema;

5 Programar y cargar los cortes promocionales como entradas y salidas de los respectivos programas segun
la barra programdtica;

6 Revisar que los micréfonos de cabina estén bien conectados y en buen estado, encender del aire

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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acondicionado;

7 Operar correctamente el sistema operativo (en radix), de acuerdo a lo establece en la pauta de
continuidad, respetando la programaciéon musical;

8 Realizar enlaces informativos en vivo en los horarios determinados o cuando se requiera difundir una
informacién de Ultimo momento y de interés para la poblacién;

9 Realizar el reporte en bitdcora de turno y dejarla en cabina de operacién para el siguiente operador
revisando los registros del operador anterior por si se reporté alguna actividad no programada, si se
pospuso la transmisién de un spot oficial o cualquier eventualidad a la que se deba dar seguimiento;

10 | Registrar todos los datos de transmisién en la bitdcora y dejarla completa al término del turno; y

11 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Bachillerato

2 | Conocimientos Técnicos Programa Radix

3 | Experiencia Previa en Operacién de consolas de audio

4 | Disponibilidad para Viajar No

5 | Horario Laboral Lunes a Viernes de 8:30 a 16:30 horas

6 | Habilidades Asertividad, orientacién al servicio, proactivo, ortografia, trabajo en

equipo.

7 | Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad.

Especificos

1 Idioma No requerido

2 | Manejo de Programas Informdticos | Office bdsico, radix

3 Manejo de. Equipo Especializado Consolas de audio

y/o Herramientas
4 | Requerimientos de Materiales Escritorio, computadora con acceso a internet
Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas

Recursos Materiales™ Bajo No aplica No aplica

Recursos Financieros™ Nulo

Recursos Humanos* Nulo

Informacién confidencial®** | No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: Si o No

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales 1

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”




GOBIERNO DEL ESTADO

INSTITUTO COLIMENSE DE
RADIO Y TELEVISION

Clave: MO-01-07-01
Emisién: 15/08/17
Versién: 2

Péagina 91 de 126

Manual de Organizacion

Transversales

Nivel de Dominio

Administracién Piblica

Gestién Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la informacién
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE DIRECTOR(A) DE TELEVISION

Nombre del Puesto Director(a) de Televisién
Jefe Inmediato Director(a) General de ICRTV
Subordinados
Nimero de personas Nombre del Puesto
5 Editor(a)
8 Camarégrafo(a)
1 Coordinador(a) de Produccién de Televisidn
1 Supervisor(a) de Programacién, Continvidad y Promocién de Televisién
1 Supervisor(a) Técnico(a) de Televisién

Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
Planear, organizar, supervisar, IRECOCN CENERALDEL
Y . . ICRTY
dirigir 'y ejecutar todos los

proyectos, procesos contenidos, |
programas dirigidos al personal
y a los televidentes.

DIRECCION DE TELEV SION

EDIAON CAMAROGRAFO(A)
(5) (8)
I ]
SUPERVISION DE
COORDINACION DE PROGRAMACION, SUPERVISION TEQNICA DE
PRODUCCQION DE TELEVISION CONTINUIDAD Y PROMOCION TELEVISION
DE TwsbN

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Organizar, dirigir y vigilar las actividades programadas por las Unidades Administrativas a su cargo,
conforme a los lineamientos que determine su superior inmediato;

Acordar con su superior inmediato, el despacho de los asuntos de las Unidades Administrativas adscritas a

2
su cargo;
3 Cumplir y hacer cumplir los acuerdos del Consejo Directivo y de la Direccién General;
Disefar los planes y programas de trabajo correspondientes de la Unidad Administrativa a su cargo, y
4 someterlos a consideraciéon de su superior inmediato para la aprobacién respectiva, supervisando su
debido cumplimiento e informando periédicamente los resultados;
Proponer a su superior inmediato, la celebracion de Convenios, Contratos y demds Actos Juridicos
5 relacionados con la competencia de la Unidad Administrativa a su cargo, y darle seguimiento de estos
una vez formalizados;
6 Acordar con los titulares de las Unidades Administrativas a su cargo y con cualquier otro Servidor Piblico

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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subalterno, los asuntos y actividades de su competencia;

Proponer a su superior inmediato, las medidas de simplificacién administrativa y de mejoramiento

7 operativo y funcional de las Unidades Administrativas a su cargo;

8 Suscribir y autorizar con su firma, el trdmite y documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y
aquéllos que por delegacién de facultades o por suplencia les corresponda;

0 Establecer los mecanismos de comunicacion y coordinacién con los diferentes Ordenes de Gobierno que se
vinculen a la Unidad, de acuerdo con el dmbito de su competencia;

10 Formular los planes, proyectos, dictdmenes, opiniones e informes que le sean requeridos por su superior
inmediato, correspondientes a la Unidad Administrativa a su cargo;

11 Proponer a su superior inmediato, las acciones que fomenten la participacién ciudadana, en aquellos
asuntos de Interés Publico competencia del INSTITUTO;

12 Coadyuvar con la Coordinacién de Administracién y Finanzas, y la Unidad Juridica; en la elaboracién de
los Documentos Oficiales, y demds que sean necesarios para el funcionamiento del INSTITUTO;

13 Proponer a su superior inmediato, el programa de capacitaciéon para los Servidores Publicos y los
trabajadores en general, que integran la Direccién/Coordinacién a su cargo;

14 Someter a consideracién de su superior inmediato, el ingreso, promocién, remocién, rescisién y licencias del
personal del Unidad Administrativa a su cargo; y
Las demds atribuciones que, en el dmbito de su competencia le sean encomendadas asi como la

15 | normatividad vigente en la materia y las que para el buen funcionamiento del INSTITUTO les confieran el

Consejo Directivo o La Direccidon General.

Funciones propias del puesto

Promover que la programacién televisiva se apegue a la Ley Federal y su reglamento, asi como a las
Normas Vigentes que en la materia le sean establecidas;

2 Promover, previo acuerdo de la Direccion General, la participacion de las Instituciones, Organismos
Gubernamentales, Organizaciones de la Sociedad Civil y de la Poblaciéon Colimense en su conjunto, en las
producciones y emisiones de la Televisién Piblica, con el propésito de contribuir al fortalecimiento de sus
valores y asi cumplir con los objetivos del INSTITUTO;

3 Atender, previo acuerdo de la Direccidon General, los diversos requerimientos de informacién, datos o
cooperacion que le sean solicitados por las Dependencias Federales y Estatales; asi como Organismos no
Gubernamentales, Nacionales e Internacionales;

4 Planear y Coordinar las actividades de produccién y transmisién en los Espacios Informativos y/o
Noticieros de Televisidn, con base en los contenidos que le sean proporcionados por la Direccion General;

5 Coordinar con la Direccién de Radio, la transmisiéon de programas especiales en vivo, con enlaces;

6 Coadyuvar con la realizaciéon de estudios que permitan conocer la audiencia que reporta cada uno de los
programas que se transmiten en la Televisién Estatal;

7 Generar, en coordinacién con la Direccion General, mecanismos de control interno para el resguardo y
mantenimiento del equipo utilizado en las actividades encomendadas;

8 Coordinar los Departamentos: Videoteca, Master y Continuidad;

9 Coadyuvar con el Departamento Técnico para implementar un calendario de mantenimiento preventivo y
correctivo, para el buen funcionamiento del equipo de Edicion, Master y de Camaras;

10 | Coordinar y ejecutar los programas y proyectos de la Direccién a su cargo;

11 | Presentar a la Direccién General propuestas sobre el contenido de los programas y cdpsulas de televisidn
para su transmisién;

12 | Promover la produccidén de programas que propicien el fortalecimiento y rescate de la Identidad Cultural,
local y nacional, y los Valores Civicos de la Sociedad Colimense;

13 | Garantizar que los Medios de Comunicaciéon operados por el INSTITUTO con permisos otorgados al

Gobierno del Estado, representen un factor que contribuya y favorezca el desarrollo cultural y
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educativo de todas las comunidades de la entidad, utilizando tecnologias digitales que hagan mas
eficiente la comunicacién por television;

14 | Supervisar la produccién y transmisiéon de los programas de televisién en vivo y pregrabados a cargo del
INSTITUTO;

15 | Vigilar que la programaciéon de las estaciones de television a cargo del INSTITUTO, se encuentren
acorde a los objetivos establecidos por los Documentos Oficiales;

16 | Vincular los beneficios generados por los programas sociales que las dependencias y entidades lleven a
cabo por el Gobierno del Estado con la sociedad, a través de la difusién permanente por televisién;

17 | Participar de manera coordinada, previo conocimiento de la Direccion General, con las autoridades
Federales, Estatales y Municipales en la Difusién Televisiva de medidas de prevencién relacionadas con
el eventual riesgo de Fenédmenos Naturales;

18 | Vigilar que el Departamento técnico controle el correcto funcionamiento  técnico de las sefiales
generadas por la televisora a cargo del INSTITUTO, mediante enlaces satelitales, terrestres y via
internet;

19 | Establecer, previo acuerdo con la Direccion General, vinculos de cooperaciéon y coproduccién con
Organismos Estatales, Nacionales e Internacionales, piblicos o privados, orientados a la realizacién de
proyectos y programas televisivos de cardcter Educativo, Cultural, Informativo y Entretenimiento;

20 | Instrumentar mecanismos para conocer la opinién de la audiencia respecto a los contenidos que transmite el
INSTITUTO.

21 | Las demds funciones que en el dmbito de su competencia le sean encomendadas por su superior inmediato,
y la normatividad vigente en la materia

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Licenciatura en Ciencias Sociales

2 | Conocimientos Técnicos Redaccién, ortografia

3 | Experiencia Previa en Desarrollo  humanos, manejo de personal, manejo de medios de
comunicacién.

4 | Disponibilidad para Viajar Si

5 | Horario Laboral De acuerdo a las necesidades del servicio

6 | Habilidades Asertividad, conciliador, creatividad, delegar, directivas, gestiéon de
proyectos, manejo de grupos, orientacién a resultados, orientacién al
servicio, pensamiento estratégico, manejo de equipo de cémputo.

7 | Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
comunicacién, estilo directivo, conciencia institucional, inteligencia
emocional.

Especificos

1 | Idioma Inglés 50%

2 | Manejo de Programas Informdticos | Office bdsico

3 | Manejo de Equipo Especializado | No requerido

y/o Herramientas
4 | Requerimientos de Materiales Escritorio, computadora, linea telefénica, acceso a internet.
Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Alto

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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Materiales*

Todas las dependencias | Instituciones de asistencia social,

Recursos Bajo
estatales.

Financieros*

Recursos Humanos* | Alto

Informacién Si
confidencial**

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: Si o No

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica

Gestidn Piblica

Calidad en el Servicio

NINININ

Tecnologias de la informacién

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE EDITOR(A)

Nombre del Puesto Editor(a)
Jefe Inmediato Director(a) de Televisién
Subordinados
Nimero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
Realizar de manera artistica y DIRECCION DE TELEVISION

creativa una secuencia légica de

las i

de la edicién

mdgenes y audio a través |

EDICION
(5)

NOAPLICA

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revision y validacion respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacién o suplencia le
corresponda;

5 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta la Dependencia;

6 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1 Editar, de acuerdo a una programacién, todo el material audiovisual que le sea encomendado, utilizando
el software especializado;

2 Grabar voz en off, musicalizar, e introducir efectos para las producciones; y

3 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Bachillerato

2 Conocimientos Técnicos Software de edicién

3 Experiencia Previa en Edicién de audio y video

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral De acuerdo a las necesidades del servicio
Asertividad, administraciéon del tiempo, creatividad, organizacion,
6 Habilidades orientacién a resultados, orientacién al servicio, proactivo, redaccién,
ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de cémputo.
v Actitudes Espl'.ri'ru de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en
equipo.
Especificos
1 Idioma Inglés 30%
2 Manejo de Programas Informdticos | Adobe Premier, Vegas, Audition, photo shop
3 Manejo de. Equipo Especializado No aplica
y /o Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Escritorio, computadora, acceso a internet, discos duros.
Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo No aplica No aplica
Recursos Financieros™ Nulo
Recursos Humanos™ Nulo
Informacién confidencial** | No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: Si o No

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Pdblica 1
Gestién Publica 1
Calidad en el Servicio 1
Tecnologias de la informacién 1

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”




GOBIERNO DEL ESTADO

INSTITUTO COLIMENSE DE Clave: MO-01-07-01
RADIO Y TELEVISION Emisién: 15/08/17

Versién: 2
Pégina 98 de 126

Manual de Organizacion

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE CAMAROGRAFO(A)

Nombre del Puesto Camarégrafo(a)
Jefe Inmediato Director(a) de Televisién
Subordinados
Nimero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
Lograr las mejores imdagenes de DIRECIGN DE TELEVISION
eventos, sucesos, reportajes,
personajes para la realizacién |
de programas en vivo 'y CARAROGRAFOA)
grabados. ®
NOAPLICA

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que

2 asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revision y validacion respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacién o suplencia le
corresponda;

5 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta la Dependencia;

6 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

Acudir con el reportero asignado a los eventos y entrevistas programadas y capturar el material en video,

1 . .
de acuerdo a la orden de trabajo de cada dig;

2 Entregar el material grabado al reportero para su descarga, al término de la jornada;

3 Cubrir el trabajo de cdmara en estudio, permaneciendo en las instalaciones de la televisora cuando se le
asigne dicha dreq;

4 Atender, durante la transmisién o grabaciéon de un programa en estudio, las indicaciones del drea de
Maéster y Continvidad para la realizacién de tomas;

5 Grabar los eventos especiales que le sean asignados;

6 Cubrir las transmisiones en vivo desde locacién, atendiendo las indicaciones sobre la ubicacién de la

cdmara y tomas a realizar; y

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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7 Apoyar al drea técnica en el montaje y desmontaje del equipo utilizado para la transmisién; y

8 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Bachillerato

2 Conocimientos Técnicos Operacion de cdmaras de video

3 Experiencia Previa en Encuadres y composicién

4 Disponibilidad para Viajar Si

5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 o de 14:30 a 22:30

6 Habilidades Asertividad, orientacién al servicio, proactivo, ortografia, trabajo
en equipo.

7 Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad.

Especificos

1 Idioma No requerido

2 Manejo de Programas Informaticos | No aplica

3 Manejo de‘ Equipo Especializado Cémaras de video

y/o Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Cdmara de video, micréfono, acceso a vehiculo

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Servidores publicos de la | Servidores publicos Federales,
Recursos Financieros™ Nulo administracién estatal. Municipales,  integrantes  de
Recursos Humanos™ Nulo agrupaciones sociales y personas
de la sociedad civil.
Informacién confidencial®™ | No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: Si o No

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

Transversales

Nivel de Dominio

Administracién Piblica

Gestidn Poblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la informacién

_—| | [ —

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE COORDINADOR(A) DE PRODUCCION DE TELEVISION

Nombre del Puesto Coordinador(a) de Produccién de Television
Jefe Inmediato Director(a) de Televisién
Subordinados
Nimero de personas Nombre del Puesto
2 Productor(a) de Televisién

1

Realizador(a)

2

Post productor(a)

Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

Organizar el trabajo de
producciéon entre las diferentes
dreas del instituto, coordinar
esfuerzos, delinear obijetivos y
estrategias, ademds de buscar
beneficios para el instituto,
considerar convenios y revisar
las cuestiones de legislacion y

DIRECCION DE TELEVISION

COORDINACION DE
PRODUCAON DE TELEVISON

compromisos del instituto PRODUCOAN DE TELEVISION
respecto o  permisos de
transmision reportes anuales.

REALIZACION PCST-PRODUCAON

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Organizar, dirigir y vigilar las actividades programadas por las Unidades Administrativas a su cargo,
conforme a los lineamientos que determine su superior inmediato;

5 Acordar con su superior inmediato, el despacho de los asuntos de las Unidades Administrativas adscritas a
suU cargo;

3 Cumplir y hacer cumplir los acuerdos del Consejo Directivo y de la Direccién General;
Disefar los planes y programas de trabajo correspondientes de la Unidad Administrativa a su cargo, y

4 someterlos a consideraciéon de su superior inmediato para la aprobacién respectiva, supervisando su
debido cumplimiento e informando periédicamente los resultados;
Proponer a su superior inmediato, la celebracién de Convenios, Contratos y demds Actos Juridicos

5 relacionados con la competencia de la Unidad Administrativa a su cargo, y darle seguimiento de estos
una vez formalizados;

6 Acordar con los titulares de las Unidades Administrativas a su cargo y con cualquier otro Servidor Piblico
subalterno, los asuntos y actividades de su competencia;

v Proponer a su superior inmediato, las medidas de simplificacién administrativa y de mejoramiento
operativo y funcional de las Unidades Administrativas a su cargo;

8 Suscribir y autorizar con su firma, el trdmite y documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y
aquéllos que por delegacién de facultades o por suplencia les corresponda;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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Establecer los mecanismos de comunicacién y coordinacién con los diferentes Ordenes de Gobierno que se

? vinculen a la Unidad, de acuerdo con el dmbito de su competencia;

10 Formular los planes, proyectos, dictdmenes, opiniones e informes que le sean requeridos por su superior
inmediato, correspondientes a la Unidad Administrativa a su cargo;

11 Proponer a su superior inmediato, las acciones que fomenten la participaciéon ciudadana, en aquellos
asuntos de Interés Piblico competencia del INSTITUTO;

12 Coadyuvar con la Coordinacién de Administracion y Finanzas, y la Unidad Juridica; en la elaboracién de
los Documentos Oficiales, y demds que sean necesarios para el funcionamiento del INSTITUTO;

13 Proponer a su superior inmediato, el programa de capacitacién para los Servidores Pdblicos y los
trabajadores en general, que integran la Direccién/Coordinacién a su cargo;

14 Someter a consideracién de su superior inmediato, el ingreso, promocién, remocién, rescisién y licencias del
personal del Unidad Administrativa a su cargo; y
Las demds atribuciones que, en el dmbito de su competencia le sean encomendadas asi como la

15 | normatividad vigente en la materia y las que para el buen funcionamiento del INSTITUTO les confieran el

Consejo Directivo o La Direccidon General.

Funciones propias del puesto

1

Promover que la programaciéon se apegue a la Ley Federal y su Reglamento asi como a las normas
vigentes que en la materia le sean establecidas;

Promover, previo acuerdo de la Direccion General, la participaciéon de las instituciones, organismos
gubernamentales, organizaciones de la sociedad civil y de la poblacién colimense en su conjunto en las

producciones y emisiones de la televisora pUblica con el propésito de contribuir al fortalecimiento de sus
valores y asi cumplir con los objetivos del Instituto;
Atender, previo acuerdo de la Direccidon General los diversos requerimientos de informacién, datos o

3 cooperacidn que le sean solicitados por las dependencias federales y estatales; asi como organismos no
gubernamentales nacionales e internacionales;

4 Planear y coordinar las actividades de produccién en los diferentes espacios realizados en la televisorg;

5 Coordinar con la Direccién de Television la transmision de programas especiales en vivo con enlaces;

6 Coordinar los programas para la Red de Radiodifusoras y Televisoras Educativas y Culturales de México
A.C,;

ve Coadyuvar a realizar estudios que permitan conocer la audiencia que reporta cada uno de los programas
que se fransmiten en la televisiéon pUblica;

8 Generar, en coordinacién con la direccion de television, mecanismos de control interno para el resguardo y
mantenimiento del equipo utilizado en las actividades encomendadas;

9 Coordinar y ejecutar los programas y proyectos del drea Administrativa a su cargo;

10 Presentar a la Direccion General las propuestas sobre el contenido de los programas y cépsulas de
television para su transmision;

11 Promover la produccién de programas que propicien el fortalecimiento y rescate de la identidad cultural,
local, nacional, y los valores civicos de la sociedad colimense; y

12 Las demds funciones que en el dmbito de su competencia le sean encomendadas por su superior inmediato,
y la normatividad vigente en la materia

Requerimientos del puesto

Generales

1 | Escolaridad Minima Licenciatura en Comunicacién Social o Periodismo

2 | Conocimientos Técnicos Ortografia y redaccién

3 | Experiencia Previa en Manejo de medios de comunicacién, relaciones humanas.

4 | Disponibilidad para Viajar Si

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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5 Horario Laboral

De lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas

6 | Habilidades

Asertividad, conciliador, creatividad, delegar, directivas, gestién de
proyectos, manejo de grupos, orientaciéon a resultados, orientacién al
servicio, pensamiento estratégico, manejo de equipo de coémputo.

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad. Liderazgo,

7 | Actitudes comunicacién, estilo directivo, conciencia institucional, inteligencia
emocional.

Especificos

1 Idioma No requerido

2 | Manejo de Programas Informdticos | Office bdsico

3 Manejo de Equipo Especializado | No aplica

y/o Herramientas
4 | Requerimientos de Materiales Escritorio, computadora con acceso a internet, linea telefénica

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas
Recursos Materiales™ Medio Dependencias federales,
Recursos Financieros™ Nulo Diferentes dreas de | municipales, organismos e
¥ - comunicacién de la | instituciones
Recursos Humanos Bajo .. .
— - - - administracién estatal.
Informacién confidencial®** | Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: Si o No

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Pdblica 1
Gestién Publica 1
Calidad en el Servicio 1
Tecnologias de la informacién 1

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE PRODUCTOR(A) DE TELEVISION

Nombre del Puesto Productor(a) de Television
Jefe Inmediato Coordinador(a) de Produccién de Television
Subordinados

Nimero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica

Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
Planear, organizar y coordinar oronDORDINAGON D
la realizacién de programas
televisivos. |

PRODUCCION DE TELEVISION
(2)

NOAPLICA

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que

2 asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revision y validaciéon respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacién o suplencia le
corresponda;

5 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta la Dependencia;

6 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

Elaborar proyectos para programas de television y presentarlos a la Coordinaciéon de Produccidn,
Direccién de Television y Direcciéon General para su autorizacion;

2 Gestionar, una vez autorizado el proyecto, los recursos técnicos y humanos requeridos;

3 Presentar el proyecto al Departamento de Post-producciéon y solicitar el disefio logotipo, imagen para
escenografia, realizacién de entradas, salidas, cortes, promocionales preventivos y de mantenimiento;

4 Gestionar ante las Direcciones de television y la coordinacion de produccion, las necesidades de cdmaras,
camarégrafos, conductores, prestadores de servicio social, asistentes de produccién y/o reporteros;

5 Planear el contenido de cada programa. Definir temas y secciones que se abordardn en cada emisién, asi
como las necesidades especificas;

6 Contactar invitados(as) al programa, cuando se requierag;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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e Elaborar para cada programa las escaletas, guias y/o guiones necesarios para todo el equipo de
produccidn;

8 Editar, junto con el drea de edicién y post produccién, los materiales a transmitir en cada emision;

9 Descargar en el drea de mdster, previo a la transmisién del programa, el material editado;

10 Permanecer durante la transmision en el Area de Méster y estudio para supervisar el desarrollo del
programa;

11 | Producir programas especiales transmitidos en vivo desde locacién;

12 Analizar en coordinacién con el Departamento Técnico, la viabilidad para hacer la transmisién y
especificar las necesidades técnicas y de produccion;

13 | Gestionar permisos ante las instancias necesarias;

14 | Realizar una reunién previa a la transmisién con todo el equipo de produccién para afinar detalles;

15 | Elaborar el guion de programg;

16 Avisar al drea de programacién y videoteca el dia, fecha, hora y duracién de la transmisiéon para la
elaboracién de la Pauta Programatica;

17 Estar al' pendiente durante la transmisién para que marche conforme a lo planeado o hacer los ajustes
necesarios; y

18 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Licenciatura en comunicacién social o periodismo

2 Conocimientos Técnicos Ortografia, redaccién

3 Experiencia Previa en Manejo de medios de comunicacién

4 Disponibilidad para Viajar Si

5 Horario Laboral De lunes a viernes de 8:30 a 16:30

6 Habilidades Asertividad, orientacién al servicio, proactivo, ortografia, trabajo

en equipo.

7 Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad.

Especificos

1 Idioma No requerido

2 Manejo de Programas Informdticos | Office bésico

3 Manejo de. Equipo Especializado No aplica
y /o Herramientas

4 Requerimientos de Materiales :E;c;fz;ii:é computadora con acceso a internet e impresora, linea

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas

Recursos Materiales™ Medio
Recursos Financieros* Nulo
Recursos Humanos* Nulo
Informacién confidencial** | No

Dependencias y funcionarios
de la administracién estatal.

Dependencias federales,
municipales, asociaciones civiles,
IAP.

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: Si o No

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica

Gestidén Piblica

Calidad en el Servicio

_ | | [ —

Tecnologias de la informacién

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE REALIZADOR(A)

Nombre del Puesto Realizador(a)
Jefe Inmediato Coordinador(a) de Produccién de Television
Subordinados

Nimero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica

Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
Cuidar y realzar los detalles de oron DORDINACONDE
la grabacién de las

producciones de programas,
especiales y promocionales de

imagen del INSTITUTO, creando REALZACON
un concepto audiovisual para
cada uno de ellos.

NOAPLICA

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que

2 asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacién o suplencia le
corresponda;

5 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta la Dependencia;

6 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdarquico.

Funciones propias del puesto

1 Conocer antes de la grabacién el guion del programa o promocional;

5 Supervisar instalacién del equipo en la grabacion, dngulos, encuadres, emplazamientos de cdmara,
iluminacion.

3 Seleccionar musica, efectos a utilizar y locaciones;

4 Decidir el lenguaije visual de la produccion;

5 Definir la continuidad del producto audiovisual;

6 Editar el producto final cuando sea necesario.

7 Dar el visto bueno a la produccién terminada;

8 Supervisar la instalaciéon de nuevas escenografias; y

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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9 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Licenciatura en comunicacién social o periodismo

2 | Conocimientos Técnicos Microfonia,

3 | Experiencia Previa en Edicién de audio y video

4 | Disponibilidad para Viajar No

5 | Horario Laboral Lunes a Viernes de 8:30 a 16:30 horas

6 | Habilidades Aserﬁvidqd, orientacién al servicio, proactivo, ortografia, trabajo en
equipo.

7 | Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad.

Especificos

1 Idioma No requerido

2 | Manejo de Programas Informdticos | Office bdsico, vegas, premiere, audition, photo shop

3 Manejo de‘ Equipo Especializado No aplica

y /o Herramientas
4 Requerimientos de Materiales E:;T;?Q:és.compumdom con acceso a Internet, camaras, ftripie,

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas

Recursos Materiales™ Bajo
Recursos Financieros™ Nulo
Recursos Humanos* Nulo
Informacién confidencial** No

No aplica No aplica

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: Si o No

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

Transversales

Nivel de Dominio

Administracién Piblica

Gestién Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la informacién

R REFR [ g —

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE POST PRODUCTOR(A)

Nombre del Puesto Post-productor(a)
Jefe Inmediato Coordinador(a) de Produccién de Television
Subordinados
Nimero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
Disefiar y post producir en audio oron DORDINACONDE
y video la imagen institucional
de todas las marcas del |
INSTITUTO, creando una POSTPRODUCCEN
identidad para cada una de @
ellas. |
NOAPLICA

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que

2 asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacién o suplencia le
corresponda;

5 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta la Dependencia;

6 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.

Funciones propias del puesto

Crear el concepto y arte visual del producto o campaiia a promover;

Disefiar las escenografias que sean necesarias para los diversos programas;

Utilizar diferentes efectos especiales para realzar las producciones;

Realizar animaciones en 3D;

Seleccionar, cuando sea requerido, musica y locaciones para la produccién;

Definir, junto con el drea de realizacién, el lenguaije visual y la continuidad del producto audiovisual;

Manipular, a través de los diferentes programas y software, los logotipos, back’s, imdgenes;

OIN|OC[Oh [ N|WIN|—

Editar el producto final cuando sea necesario; y

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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9 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Bachillerato

2 | Conocimientos Técnicos Disefio

3 | Experiencia Previa en Edicién de audio y video

4 | Disponibilidad para Viajar No

5 | Horario Laboral Lunes a Viernes de 8:30 a 16:30 horas

6 | Habilidades Aserﬁvidqd, orientacién al servicio, proactivo, ortografia, trabajo en
equipo.

7 | Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad.

Especificos

1 | Idioma Inglés 30%

2 | Manejo de Programas Informaticos pffice bés.ico, vegas, premiere, audition, after efects, photo shop,
ilustrator, cinema 4D

3 CA/(:nﬂ:rrj;ieE?:slpo Especializado No aplica

4 | Requerimientos de Materiales Escritorio, computadora con acceso a internet

Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad Infernas Externas

Recursos Materiales™ Bajo No aplica No aplica

Recursos Financieros™ Nulo

Recursos Humanos* Nulo

Informacién confidencial** No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: Si o No

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica

Gestién Publica

Calidad en el Servicio

R REFR [ g —

Tecnologias de la informacién

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE SUPERVISOR(A) DE PROGRAMACION,
CONTINUIDAD Y PROMOCION DE TELEVISION

Nombre del Puesto Supervisor(a) de programacién, continvidad y promocién de televisién
Jefe Inmediato Director(a) de televisién
Subordinados

Nomero de personas Nombre del Puesto
1 Operador(a) de Videoteca
4 Operador(a) de Master y Continvidad

Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
Elaborar la pauta programdtica DIRECCIGN DE TELEVISISN

y de continuidad de cada diq,
aasegurando los resguardos de

I
SJPEMON DE

todos los programas que se FrOGRAMATION
H CONTINUIDAD Y PROMOC
transmiten. DETELRYISON
OPERACION DE MASTER Y
OPERACION DE VIDE OTECA CONTNUIDAD
“
Descripcién Analitica de Funciones
Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que

2 asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacion respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;

5 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacién o suplencia le
corresponda;

6 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta la Dependencia;

7 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior del
INSTITUTO, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

8 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto
Elaborar la pauta programdtica de transmisién de cada dia, especificando el nombre del programa,

1 horario y formato de transmisién, asi como los spots de RTC, INE y los locales que deben entrar al aire en
cada corte;

2 Especificar al drea de mdster que deben grabarse, en el formato que le sea indicado, todos los

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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programas transmitidos en vivo desde el estudio para su resguardo en videoteca, asi como aquellos que se
grabardn de otros canales para su futura transmision;
3 Programar en la pauta, cuando asi se requiera, los enlaces en vivo o transmisiones especiales;
4 Programar los cortes necesarios para cumplir con los compromisos de ley durante la transmisién de enlaces
en vivo o eventos especiales;
5 Entregar la pauta programdtica del siguiente dia al Area de Master y Continvidad;
6 Respaldar en formato fisico o digital las pautas programdticas de todos los dias;
7 Descargar, editar y pautar los spots que envia RTC por satélite;
8 Recibir por parte de los productores, los programas grabados que se van a transmitir y pautarlos;
9 Contactar a televisoras, instituciones o productoras para hacer intercambio de producciones;
10 Recibir, previo acuerdo por escrito con el drea correspondiente, el material intercambiado, descargarlo,
convertirlo al formato requerido y programarlo; y
11 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en ciencias sociales
2 Conocimientos Técnicos Programas de edicién de audio y video
3 Experiencia Previa en Medios de comunicacion
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral Lunes a Viernes de 8:30 a 16:30 horas
Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo,
6 Habilidades creatividad, trabajo en equipo, proactivo, organizacién, orientacién
a resultados, orientacién al servicio, redacciéon, manejo de equipo de
coémputo.
7 Actitudes Espl'ri’r'u de serv.icio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
trabajo en equipo..
Especificos
1 Idioma No requerido
2 Manejo de Programas Informdticos | Office bdsico, vegas, premiere
3 Manejo de Equipo Especializado .
y/o Herramientas No aplica
4 Requerimientos de Materiales Escritorio, computadora con acceso a internet
Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Productores de dependencias | Productores externos de
Recursos Financieros™ Nulo estatales diferentes organizaciones
Recursos Humanos* Nulo
Informacién confidencial** | No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: Si o No

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica

Gestidn Piblica

Calidad en el Servicio

R NNEFRY QU —

Tecnologias de la informacién

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE OPERADOR(A) DE VIDEOTECA

Nombre del Puesto Operador(a) de Videoteca
Jefe Inmediato Supervisor(a) de Programacién, Continvidad y Promocién de Televisidn
Subordinados
Nimero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
SUPERVISION DE
Ordenar, sistematizar y conROCRAMAION,
mantener el resguardo de todo DE TELQVISON
el material existente en la |
videoteca.
OPERACION DE VIDE OTECA
NOAPLICA

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que

2 asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revision y validacion respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacién o suplencia le
corresponda;

5 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta la Dependencia;

6 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

Llevar el control de material de videoteca, resguardando en todos los programas que se transmiten cada
dia, asi como aquellos que se reciben grabados, descargados por cualquier medio y los intercambiados
con otras televisoras o entidades;

Mantener un registro de cada material almacenado en la videotecq, el cual debe contener nombre del

programa, nimero de capitulo, formato, duracién, procedencia, sinopsis, nimero de control y ubicacién;

3 Facilitar en calidad de préstamo los materiales que se conserven en videoteca a las dreas internas del
Instituto que asi lo requieran;

4 Atender las solicitudes de copias de programas que solicitan los usuarios externos y que se encuentren en
la videoteca; y

5 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdarquico.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Bachillerato

2 | Conocimientos Técnicos Digitalizacién de archivos de audio y video

3 | Experiencia Previa en Archivos

4 | Disponibilidad para Viajar No

5 | Horario Laboral Lunes a Viernes de 8:30 a 16:30 horas

6 | Habilidades Aserﬁvidqd, orientacién al servicio, proactivo, ortografia, trabajo en
equipo.

7 | Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad.

Especificos

1 Idioma No requerido

2 | Manejo de Programas Informdticos | Office bdsico

3 Manejo de Equipo Especializado | No aplica

y /o Herramientas
4 | Requerimientos de Materiales Escritorio, computadora con acceso a internet

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas

Recursos Materiales™ Bajo
Recursos Financieros™ Nulo
Recursos Humanos* Nulo
Informacién confidencial** No

No aplica No aplica

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: Si o No

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

Transversales

Nivel de Dominio

Administracién Piblica

Gestién Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la informacién

R IR R (—

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE OPERADOR(A) DE MASTER Y CONTINUIDAD

Nombre del Puesto Operador(a) de Master y Continvidad
Jefe Inmediato Supervisor(a) de Programacién, Continvidad y Promocién de Televisidn
Subordinados
Nimero de personas Nombre del Puesto
N/A N/A
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

SUPERVISION DE

Operar el equipo de audio y conTOGRAMACION,

video del mdster durante las DE TELLVISION

transmisiones de la televisora. |

OPERACION DE MASTER Y

CONTINUIDAD

4

NOAPLICA

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que

2 asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacién o suplencia le
corresponda;

5 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta la Dependencia;

6 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.

Funciones propias del puesto

Revisar la pauta de programas y spots a transmitir durante el dia para que todo se encuentre en el lugar
correspondiente y en el formato requerido para su transmision;

2 Cuidar que la calidad vy los niveles de audio y video sean las mismas en todas las transmisiones;

3 Iniciar y /o insertar la programacién y/o promocionales en el tiempo exacto que se indica en la pauta;

4 Realizar grabaciones de spots, mensajes o programas enviados por satélite, cuando les sean solicitados.

5 Descargar y actualizar los spots de RTC el dia y la hora que le sea indicado;

6 Realizar enlaces via satélite a otros canales para grabar o transmitir programaciéon especifica cuando asi
les sea indicado;

7 Respaldar en medio fisico o digital todos los programas que se transmiten en vivo;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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8 Entregar el material grabado al Departamento de Programacién, continuidad y promocién para su
resguardo y/o pautaje en transmisiones futuras;
9 Revisar el equipo de manera constante para que se conserve en buen estado;
10 | Reportar cualquier falla al Departamento Técnico para la gestién de su reparacién o reposicién;
11 Dirigir cdmaras en los programas en vivo; y
12 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Bachillerato
2 | Conocimientos Técnicos Operacion de equipo de video y consolas de audio
3 | Experiencia Previa en Lenguaije televisivo
4 | Disponibilidad para Viajar No
5 | Horario Laboral Lunes a Viernes de 8:30 a 16:30 horas
6 | Habilidades Aserﬁvidqd, orientacién al servicio, proactivo, ortografia, trabajo en
equipo.
7 | Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad.
Especificos
1 Idioma No requerido
2 | Manejo de Programas Informdticos | Office bdsico, vegas, premiere
3 Manejo de' Equipo Especializado Switcher
y/o Herramientas
4 | Requerimientos de Materiales Escritorio, computadora, consola de audio, switcher, monitores

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas

Recursos Materiales™ Bajo
Recursos Financieros™ Nulo
Recursos Humanos* Nulo
Informacién confidencial** No

No aplica No aplica

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: Si o No

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

Transversales

Nivel de Dominio

Administracién Piblica

Gestién Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la informacién

R IR R (—

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE SUPERVISOR(A) TECNICO(A) DE TELEVISION

Nombre del Puesto Supervisor(a) Técnico(a) de Televisiéon
Jefe Inmediato Director(a) de Televisién
Subordinados

Nimero de personas Nombre del Puesto
1 Auxiliar Técnico(a)
2 Operador(a) Cumbre
1 Operador(a) de Piso

Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
Coordinar las actividades del DIRECCICN DE TELEVISION

personal técnico y del buen
funcionamiento de los equipos |
de ingenieria, de produccién,
para transmision y realizacién TR

de p

SUPERVISION TEQNICA DE

rogramacion.

OPERACION CUMBRE
2)

AUXILIAR TECNICO OPERACION DE PISO

Descripcién Analitica de Funciones

Funci

ones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que

2 asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revision y validaciéon respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;

5 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacién o suplencia le
corresponda;

6 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta la Dependencia;

v Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior del
INSTITUTO, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

8 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1 Coordinar la operacién técnica de la televisora para la transmisién y/o grabacién de los diferentes
programas en estudio y/o locacién y en las distintas plataformas utilizadas.

2 Revisar constantemente todo el equipo de produccién y transmisién de la televisora para que opere en

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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Sptimas condiciones.
3 Corregir cualquier falla que se detecte y le darle solucién de inmediato.
4 Solicitar cotizacién para reparar el equipo que requiera la intervenciéon de un proveedor externo.
5 Supervisar y monitorear la calidad de la sefial de la televisora asesorando si es necesario al personal
operativo del mdster y cumbre.
6 Verificar y corroborar la factibilidad de una transmisién en locacién
e Coordinar al equipo técnico y personal para la instalacién y posterior desinstalaciéon de la unidad mévil y
equipo para transmisiéon desde locacion
8 Realizar pruebas de enlace y calidad de transmisiéon y coordinarse con el personal o las instancias
necesarias.
0 Permanecer en la locacién durante la transmisién del evento, solventar fallas técnicas y monitorear en todo
instante la calidad de transmision
10 | Dar mantenimiento preventivo y correctivo a todo el equipo técnico de la televisora
11 | Solicitar cotizacién para reparar el equipo que requiera la intervenciéon de un proveedor externo.
12 Monitorear y verificar constantemente la calidad de la sefial que se transmite a través de todos los medios
utilizados (sefal aérea, cable, internet, etc).
13 | Mantener permanentemente comunicacién con el resto de dreas para apoyo técnico necesario.
14 Brindar apoyo para instalaciones de red de internet, equipo de cémputo, telefénico e impresoras a las
dreas que lo requieran.
15 | Solicitar cotizaciones, evaluar y efectuar pedidos de equipo técnico que se requiera.
16 | Control de inventarios de equipo técnico en las instalaciones de la televisora.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Ingenieria en Comunicaciones, electrénica
2 | Conocimientos Técnicos Televisidn digital terrestre
3 | Experiencia Previa en Enlaces via micro ondas
4 | Disponibilidad para Viajar No
5 | Horario Laboral Lunes a Viernes de 8:30 a 16:30 horas
6 | Habilidades Asertividad, orientacién al servicio, proactivo, ortografia, trabajo en
equipo.
7 | Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad.
Especificos
1 | Idioma Inglés 70%
2 | Manejo de Programas Informdticos | Office bdsico
3 Manejo de' Equipo  Especializado Transmisor de televisién
y /o Herramientas
4 | Requerimientos de Materiales Escritorio, computadora con acceso a internet, linea telefénica.
Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Alto Servidores publicos de la | Ingenieros de otras televisoras,
Recursos Financieros® Bajo administracién estatal. peritos en telecomunicaciones.
Recursos Humanos* bajo

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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Informacién confidencial** | No ‘ ‘

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: Si o No

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica

Gestidn Piblica

Calidad en el Servicio

JRR IR QI  —

Tecnologias de la informacién

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR TECNICO(A)

Nombre del Puesto Auxiliar Técnico(a)
Jefe Inmediato Supervisor(a) Técnico(a) de Televisién
Subordinados
Nimero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
Mantener en optimas SUPERVISION T QNICA DE

condiciones el equipo técnico del
estudio para su utilizacién todos
los dias.

AUXILIAR TEONCO

NOAPLICA

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que

asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacién o suplencia le
corresponda;

5 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta la Dependencia;

6 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.

Funciones propias del puesto

1 Instalar las escenografias y el mobiliario necesario para cada programa;

2 Instalar y desinstalar micréfonos y apuntadores a conductores e invitados;

3 Revisar antes de cada programa que todos los micréfonos tengan baterias con carga suficiente para ser
utilizados;

4 Supervisar que la iluminacién del estudio funcione y esté orientada segin las necesidades;

5 Encender y apagar el equipo eléctrico del estudio: luces, cdmaras, aires acondicionados y monitores de
audio y video;

6 Vigilar que se haga buen uso de las instalaciones del estudio; y

7 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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Requerimientos del puesto

Generales
1 Escolaridad Minima Bachillerato
2 | Conocimientos Técnicos Electricidad
3 | Experiencia Previa en Conexiones eléctricas, audio y video
4 | Disponibilidad para Viajar No
5 | Horario Laboral Lunes a Viernes de 8:30 a 16:30 horas
6 | Habilidades Aserﬁvidqd, orientacién al servicio, proactivo, ortografia, trabajo en
equipo.
7 | Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad.
Especificos
1 Idioma No requerido
2 | Manejo de Programas Informaticos | No aplica
3 Manejo de Equipo Especializado | No aplica
y /o Herramientas
4 | Requerimientos de Materiales Micréfonos, baterias, apuntadores.
Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas

Recursos Materiales™ Bajo No aplica No aplica
Recursos Financieros™ Nulo
Recursos Humanos* Nulo
Informacién confidencial** | No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: Si o No

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

Transversales

Nivel de Dominio

Administracién Piblica

Gestién Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la informacién

R IR R (—

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE OPERADOR(A) CUMBRE

Nom

bre del Puesto Operador(a) Cumbre

Jefe

Inmediato Supervisor(a) Técnico(a) de Televisién

Subordinados

Nimero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica

Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

Vigil

la estaciéon de televisién sea de

calid
pote
revis

buen estado de la unidad de |
transmisidn instalada en el cerro
de |CI Cumbre. NOAPLICA

ar que la sefal que genera SPEVISONTENICA oe

ad con el alcance, la |
ncia y nitidez necesarios, .
ando y manteniendo en @

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacién o suplencia le
corresponda;

5 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta la Dependencia;

6 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdarquico.

Funciones propias del puesto

1 Revisar que el equipo de transmisién en el cerro de la Cumbre opere de manera adecuada y permanente;

2 Proteger el equipo en situacion de tormenta eléctrica;

3 Reportar cualquier desperfecto o anomalia en el equipo, instalaciones o transmisién; y

4 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdarquico.

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Bachillerato

2 | Conocimientos Técnicos Operaciéon de transmisores

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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3 | Experiencia Previa en Electricidad
4 | Disponibilidad para Viajar Si
5 | Horario Laboral Lunes a Viernes de 8:30 a 16:30 horas o de 14:30 a 22:30
6 | Habilidades Aserﬁvidqd, orientacién al servicio, proactivo, ortografia, trabajo en
equipo.
7 | Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad.
Especificos
1 Idioma No requerido
2 | Manejo de Programas Informdticos | No aplica
3 I;A/oén:i:rr:;ieﬁﬁ:sipo Especializado Transmisor de televisién
4 | Requerimientos de Materiales Acceso a vehiculo
Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Medio No aplica No aplica
Recursos Financieros™ Nulo
Recursos Humanos* Nulo
Informacién confidencial** | No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: Si o No

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

Transversales

Nivel de Dominio

Administracién Piblica

Gestién Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la informacién

R NREFRY S —

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE OPERADOR(A) DE PISO

Nombre del Puesto Operador(a) de Piso
Jefe Inmediato Supervisor(a) Técnico(a) de Televisién
Subordinados
Nimero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

SUPERVISION TE ONICA DE

Preparar el material y equipo TELEVISION

necesario en el estudio vy
locacién para la transmision y/o
grabacién de programas
televisivos

OPERAQON DE PISO

NOAPLICA
Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacién o suplencia le
corresponda;

5 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta la Dependencia;

6 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.

Funciones propias del puesto

Instalar las escenografias que se requieren en el estudio para cada programa;

Preparar y colocar la iluminacién necesaria en el estudio;

Verificar antes de cada programa el correcto funcionamiento de todo el equipo a utilizar;

Colocar los micréfonos necesarios a conductores e invitados;

Dar Indicaciones técnicas necesarias a los conductores;

Mantener constante comunicacién con el drea de mdster para coordinarse en aspectos de audio y video;

Resguardar el equipo de audio posterior a cada emisién;

W N[O MW N —

Mantener en orden todo el equipo que se encuentra en el estudio;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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9 Verificar que el personal e invitados hagan buen uso del equipo y estudio; y

10 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.

Requerimientos del puesto

Generales
1 Escolaridad Minima Bachillerato
2 | Conocimientos Técnicos Manejo de lenguaije televisivo.
3 | Experiencia Previa en Operacién de equipo de audio y video
4 | Disponibilidad para Viajar No
5 | Horario Laboral Lunes a Viernes de 8:30 a 16:30 horas o de 14:30 a 22:30
6 | Habilidades Asertividad, orientacién al servicio, proactivo, ortografia, trabajo en
equipo.
7 | Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad.
Especificos
1 Idioma No requerido
2 | Manejo de Programas Informaticos | No aplica
3 | Manejo de Equipo Especializado | No aplica
y/o Herramientas
4 | Requerimientos de Materiales Ldmparas, micréfonos

Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad

Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo No aplica No aplica
Recursos Financieros™ Nulo
Recursos Humanos* Nulo

Informacién confidencial** | No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: Si o No

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica

Gestidn Poblica

Calidad en el Servicio

_—| | [ —

Tecnologias de la informacién

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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Manual de Organizacion

No. de Fecha de actualizacién Descripcién del cambio
version
Se actualiza el organigrama, y el formato para la
2 15/08/2017 elaboracién del catdlogo de puestos
1 30/09/2011 Actualizacién del organigrama y los perfiles de
puestos en general.
0 Marzo 2010 Inicia su Uso

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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