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CAPITULO I
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GOBIERNO DEL ESTADO

CATALOGO DE PUESTOS
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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

Numero de personas Nombre del Puesto

Asistente de la Direcciéon General

Jefe(a) de la Unidad Juridica

Jefe(a) de la Unidad de Planeacién

Jefe(a) de la Unidad de Transparencia y Acceso a la informacién

Coordinador(a) de Noticias de Televisién

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

Director(a) de Radio

1
1
1
1
1 Coordinador(a) de Administracién y Finanzas
1
1
1
1

Director(a) de Televisién

Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

Planear las estrategias que le
permitan al Instituto tener CORRNADGR
impoc’ro en la sociedad y CONSTITUCIONAL DEL ESTAD O]
coadyuvar en su evolucién
para tener mejores
ciudadanos, mejores familias, DIRECCIGN GENERALDEL
mejor sociedad, informando,

entreteniendo, educando, ASSTENTE DE LA DIRECCION
formando y brindando GENERAL
también informacién de lo que
realiza el gobierno del estado
y los funcionarios del mismo. UNIDAD DE PLANEACION

COORDINACION DE
JADMINISTRACION Y FINANZAS

UNIDAD JURIDICA

UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y|
ACCESO A LA INFORMACION

COORDINACION DE
NFORMACION Y PRODU CCION DIRECCION DE RADIO DIRECCION DE TELEVISION
DE NOTICIAS DE TELEVISION

COORDINACION DE NOTICIAS
DE TELE VISION

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

Funciones Institucionales

Acordar con el Consejo Directivo y las Direcciones de drea, el despacho de los asuntos relevantes de cada

1 drea y las responsabilidades inherentes, asi como aquellos que le sean encomendados, manteniéndolo
informado sobre su desarrollo;

5 Formular el programa de trabajo de la Direccién General, a fin de prever los recursos necesarios para su
eficaz funcionamiento;

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

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;
Planear estrategias orientadas a eficientar los procesos administrativos;

e Proponer y opinar sobre el nombramiento y remocion 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;

9 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:

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

! procedimientos establecidos;
5 Emitir documentos administrativos para el suministro y control de los recursos humanos, financieros y
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 Televisiéon de
cardcter educativo, cultural e informativo;
4 Conocer y resolver los asuntos de cardcter administrativo y laboral, relacionados con la administracién de
los recursos humanos, financieros y materiales del INSTITUTO;
5 Otorgar las vacaciones e identificaciones oficiales del personal adscrito al INSTITUTO;
6 Expedir constancias y certificar documentos que obren en los archivos del INSTITUTO;
Convocar a reuniones de trabajo al personal adscrito en las diferentes Unidades Administrativas del
7
INSTITUTO;
8 Vigilar que se ejecuten con eficiencia y eficacia las actividades técnicas administrativas y financieras del

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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INSTITUTO;
9 Participar en las Comisiones, Congresos, Consejos, Instituciones, Reuniones, Juntas y Organizaciones
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;
9 P q q P P P
11 | Atender en el dmbito de su competencia, las solicitudes de informacién piblica que realice la ciudadania;
Vigilar que las sanciones a que se hagan acreedores los Servidores Publicos y trabajadores en general,
12 . . sl s -
adscritos al INSTITUTO, se apliquen conforme a la legislacién establecida;
13 Coordinar y vigilar la correcta aplicacién de los Documentos Oficiales, asi como las concesiones expedidas
a favor del Gobierno del Estado por el Instituto 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 Radio y repetidoras de Televisién del INSTITUTO;

FUNCIONES INDELEGABLES

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

16 . s - - - - -
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 Televisién del
INSTITUTO;
18 Presentar al Consejo Directivo para su aprobacién, los programas y proyectos en materia de Radio y
Televisién; asi como el Informe Anual de actividades, competencia del INSTITUTO;
19 Presentar al Consejo Directivo para su aprobacion, el anteproyecto del Presupuesto de egresos, Programa
Operativo Anual, la Cuenta Piblica y Proyectos de Tecnologias de Informacién y Comunicacién;
20 | Emitir resoluciones, que sean competencia del INSTITUTO, conforme a las disposiciones Legales Aplicables
o1 Otorgar el ingreso, promocién, remocién, cambio de adscripcién, comisiones y licencias del personal adscrito
al INSTITUTO;
Solicitar a la instancia correspondiente el fortalecimiento estructural de las Areas Administrativas y de la
22 .
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;
Presentar para aprobacién del Consejo Directivo los Documentos Oficiales y demds disposiciones juridicas
24 . . . .
en materia de Radio y Televisién, competencia del INSTITUTO;
25 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;
Participar en reuniones convocadas por el Ejecutivo del Estado, asi como acordar con éste los asuntos
29 . .
encomendados al INSTITUTO que asi lo ameriten;
30 Aprobar las disposiciones Normativas, Técnicas y Administrativas para la mejor organizacién vy
funcionamiento del INSTITUTO;
31 Imponer las sanciones Administrativas y Laborales que procedan conforme a las disposiciones legales
aplicables;
Impulsar acciones tendientes a promover la capacitaciéon y actualizaciéon de los Servidores Publicos y
32 . .
trabajadores en general, adscritos al INSTITUTO;
33 | Emitir la autorizacién de las erogaciones del presupuesto, y someter a la aprobaciéon del Consejo Directivo

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

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

35 | Vigilar el cumplimiento de los acuerdos aprobados por el 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

390 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 Posgrado en cualquier drea de ciencias sociales o administrativas.

2 | Conocimientos Técnicos Manejo de técnicas para la estructuracion y realizacién de mensajes en

medios de informacién (radio, televisién), edicién de video,

administracién publica, legislacion estatal

Experiencia Previa en

Periodismo en todas sus vertientes, medios de comunicacién,
administracién de recursos humanos, financieros y materiales

4 | Disponibilidad para Viajar

Si

5 | Horario Laboral

De acuerdo a las necesidades del servicio

6 | Habilidades

Asertividad, conciliacién, Delegar, directivas, Facilidad de palabra,
negociacion, 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 Preferente ingles 100 %
2 | Manejo de Programas | Office
Informaticos
3 Manejo de Equipo Especializado No aplica

y/o Herramientas

4 | Requerimientos de Materiales

Computadora, escritorio, impresora, internet, linea telefénica, vehiculo.

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas

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

Funcionarios de otros gobiernos
Federales y Municipales
Lideres de cdmaras
empresariales y representantes
de la Sociedad Civil.

Todas las dependencias del
Gobierno del Estado.

*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 Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales 1

Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica

Gestién Publica

Calidad en el Servicio

N|I—=|NN

Tecnologias de informacién

Igualdad y no discriminacién con enfoque en
derechos humanos.

“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 ICRTV
Subordinados
Numero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
Apoyar administrativamente a
la Direccién General en todo lo N
que se requiera, brindando el i
. . . . DIRECCION GENERAL DEL

mejor servicio a las dreas que ICRTV
asi lo requieran, previa
autorizacion del superior /\\
inmediato. |

N/

ASISTENTE DE LA DIRECCION
GENERAL
/l\
N
NO APLICA
\

Descripcion 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 delegacion 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.

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




INSTITUTO COLIMENSE DE
RADIO Y TELEVISION

GOBIERNO DEL ESTADO

Clave: MO-26-01-01
Emisién: 16/03/2021
Version: 3

Pagina 30 de 157

(ICRTV)

Manual de Organizacion

Funciones propias del puesto

1 | Asistir a la Direccién General en todos los asuntos de su competencia;
5 Apoyar en las actividades administrativas y las reuniones de trabajo, visitas y giras de la Directora
General, cuando asi se requiera;
3 | Atender, agendar y dar seguimiento a las solicitudes de audiencia;
4 | Elaborar oficios que se requieran, asi como llevar su control;
Mantener contacto y comunicacién con funcionarios de la administracién 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
7 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera su superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Carrera técnica, licenciatura terminada
2 | Conocimientos Técnicos Manejo de agenda, conmutador, archivonomia
3 | Experiencia Previa en Funciones administrativas, relaciones humanas
4 | Disponibilidad para Viagjar No
5 | Horario Laboral Lunes a viernes de 08:30 a 15:00 horas
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 'Compu'rqdorq, ’escritorio, acceso a impresora, linea telefénica,
internet y a vehiculo.

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 Profesionalizacion

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 Pdblica

Gestidn Poblica

Calidad en el Servicio

Igualdad y no discriminacién con enfoque en
derechos humanos.

“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

Numero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica

Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
Actuar como érgano de consulta N
e investigacién juridica en los DIRECCION GENERAL DEL
asuntos que le planteé el ICRTV
Consejo Directivo y la Direccién A
General, y las demds dreas |
administrativas en asuntos \/

relacionados con el Instituto.

UNIDAD JURIDICA

0

A4

NO APLICA

/\

Descripcion 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 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 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 Publico
subalterno, los asuntos y actividades de su competencia;
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 . L .
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 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, rescision 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 Actuar como érgano de consulta e investigacién juridica en los asuntos que le planteé el Consejo Directivo y
la Direccién General y las demds Areas Administrativas, en asuntos relacionados con el INSTITUTO;

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

4 naturaleza juridica que sean competencia del INSTITUTO y 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 Administracién y Gestiéon Publica, en la asesoria, representacién y defensa juridica del
INSTITUTO;

Expedir previo acuerdo por escrito de la Direccién 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 del Orden Juridico-Normativo que rige el
funcionamiento del INSTITUTO, en coordinacién con las diferentes Areas Administrativas que lo integran.
Proponer la Direccién General, proyectos de iniciativas relacionados con los Documentos Oficiales y demds

11 - . - . . . s .
disposiciones juridicas, en materia de Radio y Televisidn, competencia del INSTITUTO;

12 Participar en la celebracién y suscripcién 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;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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Proponer a la Direcciéon General, proyectos de elaboracién o actualizaciéon de los Documentos Oficiales del
14
INSTITUTO;
15 Vigilar que la actualizacién del marco juridico del INSTITUTO, se efectie conforme a lo establecido en la
legislacion 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.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Derecho (Titulo)
2 Conocimientos Técnicos Legislacion en materia de Telecomunicaciones y Radiodifusiéon y
Laborales
3 Experiencia Previa en Asesoria y litigio
4 Disponibilidad para Viajar Si
5 Horario Laboral Lunes a Viernes de 08:30 a 15:00; De acuerdo a las necesidades
del servicio
Asertividad, administracién del tiempo, capacidad de andlisis,
s creatividad, organizacién, orientacién a resultados, orientacién al
6 | Habilidades vicad, org ' , 0% ont .
servicio, proactivo, redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo
de equipo de coémputo.
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en
7 | Actitudes P ! pling, » FOSP ! I
equipo.
Especificos
1 Idioma No requerido
2 Manejo de Programas Informaticos | 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
— - — Contraloria General
Informacién confidencial S| Consejeria Juridica del Poder
*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo Ejecutivo
**Anotar: Sl o NO
Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion
Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio
Administracién Pdblica 1

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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Gestidn Pablica 1
Calidad en el Servicio 1
Tecnologias de la Informacién 1

Igualdad y no discriminacién con enfoque en
derechos humanos.

“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 ADMINISTRACION Y FINANZAS

Nombre del Puesto Coordinador(a) de Administracién y Finanzas

Jefe Inmediato Director(a) General de ICRTV
Subordinados

Numero de personas Nombre del Puesto

1 Auxiliar Administrativo(a)

1 Chofer

3 Recepcionista

1 Intendente

Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

Coordinar el manejo eficiente de los A4
recursos humanos, materiales vy DIRECCION GENERAL DEL
financieros, asi como el registro IcRTV
correcto y oportuno de todas las /\
operaciones econémicas del Instituto l
a fin de obtener la informacién )

. . . COORDNACION DE
financiera y presupuestal confiable y ADMINISTRACION Y FINANZAS
oportuna para el cumplimiento de los N\
objetivos.

N N
AUXLIAR ADMNISTRATVO CHOFER
/\ /\
A A
RECEPCION
@) INTENDENDIA
/\ /\

Descripcion 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;

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 Direccién 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;

5 Proponer a su superior inmediato, la celebracién de Convenios, Contratos y demds Actos Juridicos

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

o subalterno, los asuntos y actividades de su competencia;

e 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;

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 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, rescision 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 organizacidén presupuestal y la

2 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

3 fiscal le corresponda, a fin de someterlo a consideracién de la Direccién General para su tramite ante el
Consejo Directivo;
Verificar el cumplimiento de las Normas, Politicas y Controles Administrativos establecidos en el INSTITUTO,

4 y en su caso, aplicar las medidas preventivas o correctivas informando oportunamente a la Direccién
General sobre ello;

5 Elaborar los estados financieros mensuales del INSTITUTO, que deba presentar la Direccién General ante El
Consejo Directivo e instancias correspondientes;

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

7 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

8 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 consideracién de la Direccién General del INSTITUTO
para su aprobacion;

0 Proyectar el Cierre Presupuestal y Cuenta Piblica del INSTITUTO, sometiéndolos a consideracién de la

Direccién General, para su presentacion y aprobacion del Consejo Directivo;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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10 Disefiar e instrumentar sistemas de control presupuestales y contables del INSTITUTO, asi como coordinar
las operaciones financieras respectivas;
Coordinar la elaboracién y someter a consideracién de la Direccidon General, los Documentos Oficiales; y
11 | demds que sean necesarios para el funcionamiento del INSTITUTO vy, una vez aprobados, promover su
validacién y registro respectivos;
12 Supervisar el resguardo y control de la documentacién 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 la Direccién General;
14 Instrumentar los programas de Induccién, capacitaciéon y desarrollo del personal del INSTITUTO, con el
propésito 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 Pulblicos 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 Direccién General, la admisién, baja y demds movimientos de los
Servidores Publicos y trabajadores en general, de conformidad con la normatividad aplicable;
18 Llevar acabo el registro de las actas de Entrega-Recepcién 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 conservacion;
Mantener el inventario de bienes muebles a través del resguardo de cada uno de los Servidores Piblicos y
20 .
trabajadores en general del INSTITUTO;
o1 Coordinar el establecimiento, control y evaluacién del programa interno de Proteccion  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 Administraciéon o Contabilidad (Titulo)
- .. Contabilidad Gubernamental, elaboracién de presupuesto, legislacion
2 | Conocimientos Técnicos . . .
estatal, manejo y control de inventarios y presupuestos
3 | Experiencia Previa en 5 afios de experiencia, manejo de Finanzas, presupuesto,
contabilidad, compras y relaciones humanas
4 | Disponibilidad para Viajar No
5 | Horario Laboral Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas; De acuerdo a las
necesidades del servicio.
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. Liderazgo,
7 | Actitudes comunicacién, estilo directivo, conciencia institucional, inteligencia
emocional.
Especificos

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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1 Idioma No requerido
2 | Manejo de Programas Informdticos | Office bdsico, COMPAQ
Manejo de Equipo Especializado .
3 | _ Sauip P No aplica
y/o Herramientas
4 | Requerimientos de Materiales Computadora, escritorio, linea telefénica, impresora e internet.
. . Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Alto Secretaria de Administracién y | Instituciones bancarias
Recursos Financieros™ Alto Gestidn Piblica
Recursos Humanos™ Alfo S.ecre'rqucl de Planeacién y
, - - Finanzas
Informacién confidencial®** | SI

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

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

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

Igualdad y no discriminacién con enfoque en
derechos humanos.

f—

“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

Numero de personas

Nombre del Puesto

No aplica

No aplica

Obijetivo del Puesto

Ubicacion en la Estructura

Apoyar en las actividades que
requiera la Coordinacién de
Administracién y Finanzas.

N

COORDINACION DE

/\

ADMINISTRACION Y FINANZA

\/

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
(2)

7\

h4

NO APLICA

/\

Descripcion 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; y

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

Funciones propias del puesto

1 Realizar compras a proveedores;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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2 Solicitar cotizaciones a proveedores;

3 Apoyar en la elaboracién de cheques y recibos de némina;

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

5 Actualizar inventarios;

6 Capturar y entregar la néming;

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

Generales

1 Escolaridad Minima Licenciatura en Administracién o Contabilidad (Titulo)

2 | Conocimientos Técnicos !.egislaci'én es’rarol, e.laborac.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 16:00
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.

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

Especificos

1 Idioma No requerido

2 | Manejo de Programas Informaticos | Office bdsico

3 Manejo de. Equipo Especializado No aplica

y/o Herramientas
4 | Requerimientos de Materiales ﬁf::ﬁ::.qdorq, escritorio, acceso a impresora, linea telefénica e
Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas

Recursos Materiales™ Bajo Dependencias estatales Proveedores de bienes vy

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 Profesionalizacion

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 1
Gestién Publica 1
Calidad en el Servicio 1
Tecnologias de la informacién 1
Igualdad y no discriminacién con enfoque en 1

derechos humanos.

“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
Numero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

Brindar apoyo en actividades N
de traslado de personal, COORDINACION DE
proporcionando la seguridad de ADMINISTRACION Y FINANZA
los mismos. /l\

N/

CHOFER

0

N

NO APLICA
/\

Descripcion 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 revisiéon y validacién 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 demas 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 bdsicos 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

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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6 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Secundaria
2 | Conocimientos Técnicos Mecdnica bdsica, reglamentos de transporte
3 | Experiencia Previa en Urbanidad, relaciones humanas
4 | Disponibilidad para Viajar Si
5 | Horario Laboral De acuerdo a las necesidades del servicio
6 | Habilidades Asertividad, orientacién al servicio, proactivo
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 Licencia de manejo vigente, vehiculo
Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
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 Profesionalizacion

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 informacion N/A

Igualdad y no discriminacién con enfoque en

derechos humanos.

“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
Numero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
Atender las necesidades de los N
usuarios  que llegan o las COORDINACION DE
instalaciones del canal, asi como ADMINISTRACION Y FINANZA
apoyar en funciones A
secretariales a la Direccién |
General y la Coordinacién de \/
administracién y Finanzas. :
RECEP CION
(3)
/l\
N
NO APLICA
AN

Descripcion 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 validaciéon respectivg;

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

1 Atender las llamadas entrantes y salientes del conmutador;

!

2 Registrar y distribuir de la correspondencia recibidg;

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

4 Controlar el archivo de documentacién por ejercicio fiscal;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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5 Solicitar a proveedores el material de papeleria, limpieza, eléctrico y técnico requeridos;

6 Recibir y registrar a los invitados a programas en vivo;

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

8 Actualizar los expedientes del personal del ICRTV;

0 Recibir facturas de proveedores para tramitar el pago correspondiente y posterior entrega de cheques a

los mismos; ]
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 Carrera técnica o bachillerato

2 | Conocimientos Técnicos Manejo de conmutador, archivo, equipo de computo

3 | Experiencia Previa en Experiencia de 2 afios en Atencion al publico, funciones
administrativas-contables

4 | Disponibilidad para Viajar No

5 | Horario Laboral Lunes a Viernes de 8:30 a 15:00 o de 15:00 a 21:30 De acuerdo a
las necesidades del servicio

6 | Habilidades Aserﬁt/idqd, or'ien'rqcién -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 Informaticos | 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
administracién Estatal

Publico en general
Proveedores

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

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

Transversales

Nivel de Dominio

Administracién Piblica

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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Gestidn Pablica 1
Calidad en el Servicio 1
Tecnologias de la informacién 1

Igualdad y no discriminacién con enfoque en
derechos humanos.

“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

NUmero de personas

Nombre del Puesto

No aplica

No aplica

Obijetivo del Puesto

Ubicacién en la Estructura

Mantener en éptimas condiciones
de limpieza las oficinas

instalaciones del Instituto

e

hvd

COORDINACION DE
IADMINISTRACION Y FNANZAS

/\

\/

INT END ENCIA

/\

h Y4

NO APLICA

/\

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

Funciones propias del puesto

1 | Mantener limpias las oficinas y dreas comunes;

Mantener en perfecto estado de limpieza los bafios;

2
3 | Solicitar al superior inmediato los insumos necesarios para el desempefio sus funciones; y
4

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

Requerimientos del puesto

Generales

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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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 7:30 a 14:00 horas

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 I;A/o;nﬂ:rr:;ieﬁ:qouslpo Especializado No aplica

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

*An
ok

otar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
notar: 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 Publica 1
Gestién Piblica N/A
Calidad en el Servicio 1
Tecnologias de la informacion N/A
Igualdad y no discriminacién con enfoque en 1
derechos humanos.

“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
Numero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica

Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

Planear, organizar y dar A4
seguimiento a los proyectos DIRECCION GENERAL DEL
relacionados con la Planeacién ICRTV
Operativa Anual del Instituto, A
establecer las estrategias para |
lograr las metas y obijetivos \
trazados.

UNIDAD DE PLANEACION

/\

I
%

NOAPLICA

/\

Descripcion 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 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 relacionados con
5 la competencia de la Unidad Administrativa a su cargo, y darle seguimienfo 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 . - -
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 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, remocién, rescision 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

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, difusion y actualizacién de los documentos oficiales del INSTITUTO;
6 Coadyuvar con la Direcciéon General en la celebracién 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 television del INSTITUTO y promover la ampliacion de su
cobertura;
Disefiar y aplicar encuestas para conocer la opiniéon ciudadana respecto de la programaciéon del
9
INSTITUTO;
10 | Coordinar y dar seguimiento a la capacitacion 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 ciencias sociales o administrativas (Titulo)
L. .. Actualizaciéon en materia de Telecomunicaciones y Radiodifusién,
2 Conocimientos Técnicos ..
redaccion
3 Experiencia Previa en Funciones administrativas, relaciones humanas.
4 Disponibilidad para Viajar Si

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




mSTITUTO COLIMENS;E DE Clave: MO-26-01-01
RADIO Y TELEVISION Emisién: 16/03/2021

GOBIERNO DEL ESTADO

Version: 3

(ICRTV) Pégina 52 de 157

Manual de Organizacion

5 Horario Laboral Lunes a viernes de 08:30 a 15:00; De acuerdo a las necesidades
del servicio.
Asertividad, administracién del tiempo, capacidad de andlisis,
- creatividad, organizacién, orientacién a resultados, orientacién al
6 Habilidades . r 9r9 T, , . o .
servicio, proactivo, redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo
de equipo de coémputo.
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en
7 Actitudes P! ! pana, » FesP ! |
equipo.
Especificos
1 Idioma No requerido
2 Manejo de Programas Informdticos | Office bdsico
Manejo de Equipo Especializado .
3 | . auip 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 Dependencias del Gobierno | Instituciones y organismos
Recursos Financieros® Bajo del Estado. federales.
Recursos Humanos* Bajo
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

Igualdad y no discriminacién con enfoque en

derechos humanos.

“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 DE TRANSPARENCIA
Y ACCESO A LA INFORMACION

Nombre del Puesto

Jefe (a) de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién

Jefe Inmediato

Director(a) General del ICRTV

Subordinados

NOmero de personas

Nombre del Puesto

No aplica

No aplica

Obijetivo del Puesto

Ubicacion en la Estructura

Coordinar el adecuado
cumplimiento de las obligaciones
de transparencia del Instituto, de
acverdo a las disposiciones
establecidas en la ley de la
materia.

DIRECCION GENERAL DEL ICRTV

/\

\/

JEFATURA DE LA UNIDAD
DE TRANSPARENCIA Y ACCESO
A LA INFORMACION

/\

V

NO APLICA

/\

Descripcion 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

2 anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisiéon 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 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los
servicios que presta la Secretaria;

6 Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Puiblicos, que

propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo, cargo o comisién,

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia que la genera”
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conduciendo su actuacidon con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin
ostentacion y con una clara orientacién al interés piblico;

Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una

7 seguridad razonable sobre la consecucién de los obijetivos institucionales y la salvaguarda de los
recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion;

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

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

Funciones propias del puesto

En materia de manejo de informacién:

a) Ordenar, analizar y procesar las solicitudes de informacién presentadas ante el sujeto obligado;

b) Recabar, publicar y actualizar la informacién que debe permanecer en Internet, a disposicién del
publico, en términos de esta Ley;

c) Elaborar un registro estadistico de las solicitudes de acceso a la informacién, que contenga
cuando menos los datos relativos a las respuestas, resultados y costos de reproduccién y envio;

d) Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado;

e) Proponer se habilite al personal necesario para recibir y dar trdmite a las solicitudes de
informacién;

f)  Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando que sean accesibles a
la poblacién; y

g) Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que contribuyan a la mayor
eficiencia en la atencién de las solicitudes de acceso a la informacién;

En materia de atencién de solicitudes:

a) Recibir y tramitar las solicitudes de informacién, asi como darles seguimiento hasta la entrega de
la misma, cuando ello resulte procedente;

b) Llevar el registro y actualizarlo trimestralmente, de las solicitudes de acceso a la informacién, asi
como de los trdmites y resultados obtenidos de la atencién a las mismas, haciéndolo del
conocimiento del titular del sujeto obligado;

c) Asesorar y orientar a quienes lo requieran, en la elaboracién de las solicitudes de informacién,

2 asi como en los tramites para el efectivo ejercicio de su derecho de acceso a la misma, y, en su
caso, sobre los sujetos obligados competentes conforme a la normatividad aplicable;

d