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3. CAPITULO |

PORTADA

Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, Radio Cultural Ayuntamiento.

CARATULA DE AUTORIZACIONES

Hoja en la que se recaban las firmas en el documento asi como las firmas
correspondientes de quien: _ ) . ,

« Elabora; Auditor Administrativo de Radio Cultural Ayuntamiento asignada por
el Titular de la Direccion General, para la elaboracidon del presente Manual.

* Revisa; que dependan directamente del servidor publico que autoriza. ,

* Autoriza; El Director General de conformidad con los Articulos, que se refieren
los articulos 22,23 y 24 del Reglamento Organico de la Administracion Publica
Centralizada de Benito Juarez, Quintana Roo. _ ) o

* Validacion; firma correspondiente Unicamente al Titular del Instituto Municipal
de Desarrollo Administrativo e Innovacion del Municipio de Benito Juarez.

PRESENTACION

Es la presentacion que el Director General de Radio Cultural Ayuntamiento
explica los motivos e importancia del Manual.

INTRODUCCION

seccion inicial que describe brevemente el contenido del Manual de
Organizacion, expone su utilidad y el propdsito general que pretende
cumplir a través del mismo.

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la informacién del origen y evolucidén de Radio
Cultural Ayuntamiento.

MARCO NORMATIVO

Hace referencia a la normatividad en la cual se sustentan, las funciones y
actividades que se realizan. Respetando la pirdmide Juridica.

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Indican las facultades_que le corresponden a Radio Cultural, Ayuntamiento, de

conformidad a lo sefalado en la normativa aplicable: Asimismrarrsenala: las

funciones que deben realizar los servidores publicos asignados aiRadio Cultural
I i i / s v

Ayuntamiento.
OBJETIVO

Es el proposito global que desea alcanzar o que persigue Radio Cultural
Ayuntamiento, para el cumplimiento de las actividades que por su
atribucion le corresponde. AR b BER & D
MISION h e

Es la razon de ser de Radio Cultural Ayuntamiento, con la ~cual todos los
servidores publicos que laboran para la Institucién deberan identificarse
para su cumplimiento. Esta descripcion debe ser clara, concreta y especifica.

DE GENERALES
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VISION

En ella se expone a donde se dirige Radio Cultural Ayuntamiento y como se ve a
largo plazo; enunciar el escenario en el que se desea posicionar a la
dependencia y/o entidad.

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida ?/ guia el pensamiento, las
actitudes, practicas y formas de actuacion de los = servidores publicos
colaboradores de la Dependencia, Unidad Administrativa y/o entida
Municipal. Representando el Conjunto de normas morales que regulan la
conducta de los serwdoresdoubllcos hacia los servicios que prestan a la
cwdadamag en el desarrollo de sus actividades.

POLITICAS (OPERACION)

Son guias generales de accion que definen los limites y parametros
necesarios para ejecutar los procesos y actividades en cumplimiento de la
funcion, planes, programas 'y proyectos previamente definidos por la
organizacion que rigen la actuacion de los integrantes de la institucion,
encaminados a lograr los objetivos y cumplir la misidn.

ORGANIGRAMA GENERAL
Representacion grafica de la estructura organic

a
unidad administrativa y/o0O entidad municipal, d
ley o reglamento que |la defina.

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

general por la dependencia,
S n da por la

e jep
bidamente valida

Es la representacion grafica de la estructura organica de un 4&rea en
particular, que permite observar las lineas de autoridad y responsabilidad e
Identifica los canales de comunicacién para el buen funcionamiento de Radio
Cultural Ayuntamiento.

TERMINOS Y DEFINICIONES

Son conceptos que se utilizan dentro del documento, con su descri[ocién
especifica para ampliar la definicion correspondiente que permita al lector una
mejor comprension del manual.

INVENTARIO DE PUESTO

Relaciona el nombre del puesto y de las personas que .« ' A7UNifmiEs
ocupan el puesto. ey BENITO JUA
DESCRIPCION DE PUESTOS Sy B ’

Definicion propias del puesto, dentro de los cuales se encuentrah las fupciones
[gener_lcas y especificas, acorde al catalogo de puestos aprobadd e incluyendo
os criterios determinados en los lineamientos y disposiciones en materia de

Eﬁ%qaﬁ;&eLnB?L DOCUMENTO: £a

=

Se especifica el numero de version del documento de acuerdo a las
modificaciones y/o actualizaciones realizadas al mismo.

ESTE DOCUMENTO DEBERA SER CONOCIDO POR 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 COMUNICACION FORMAL;
PERO SOBRE TODO, LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES QUE SE TIENEN
AL DESARROLLARSE EN LOS PUESTOS QUE SE MENCIONAN.
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3.1 INTRODUCCION

Este Manual de Organizacion ha sido disefado para dar a conocer en forma
ordenada y sistematica, la informacion béasica del Organismo Descentralizado
denominado Radio Cultural Ayuntamiento, fundamentado en el Reglamento
Organico de la Administracién Publica Descentralizada y el Reglamento Interior
correspondiente.

Es un documento orientador y de apoyo que delimita el ejercicio de las
funciones especificas que han sido encomendadas buscando con ello deslindar
responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones, coadyuvar a la
ejecucion correcta de las labores, propiciando la uniformidad en el trabajo,
permitir el ahorro de tiempo y esfuerzos evitando la repeticion de instrucciones
y directrices, servir como un medio de integracién y orientacién al personal de
nuevo ingreso facilitando su incorporacién, ademas de propiciar el mejor
aprovechamiento del talento humano y recursos materiales, asi como ser un
instrumento util para la difusidon, orientacion, comunicacion e informacién al
publico.
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3.1 INTRODUCCION

La estructura del Manual de Organizacion comprende la descripcion de los
siguientes apartados fundamentales: El origen y desarrollo del Organismo
Descentralizado, el Marco Juridico que da sustento a sus funciones, el objetivo
primordial de este, su filosofia institucional, asi como la estructura organica
vigente, la descripcion de los puestos de la Direccidon General, de las
direcciones de areas y jefaturas de departamentos que la conforman y las
relaciones que existen entre estos.

Es importante considerar que el presente documento requiere de actualizacidn
en la medida que se presenten modificaciones en la normatividad establecida vy
de manera especial, en la estructura organica del darea o en cualquier aspecto
que influya en la operatividad de la misma, construyendo de esta manera una
base para la planeacion e implantacidon de medidas de modernizacidon
administrativa.
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Radio Cultural Ayuntamiento fue creado en el periodo 1978 - 1981, pero hasta el
ano de 1994 |e autorizaron la transmisién para operar una estacion de
radiodifusion de naturaleza permisionada en la Ciudad de Cancun, Quintana
Roo; operando y manteniéndose vigente hasta principios del afo 2017, con la
denominacion de Direccion de Radio Cultural Ayuntamiento, como una instancia
adscrita a la Direccion General de Comunicacién Social, que a su vez pertenece
a la Presidencia Municipal.

Sin embargo, el 11 junio de 2013, se publicé en el Diario Oficial de la Federacion,
el Decreto por el que se reforman y adicionan diversas disposiciones de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en materia de
telecomunicaciones, mediante el cual se cred al Instituto Federal de
Telecomunicaciones (IFT) como un érgano auténomo, con personalidad juridica
y patrimonio propios; y que dicha reforma adoptd seis ejes rectores: 1. Emisidn
de un nuevo marco legal; 2. Reglas especificas para la competencia efectiva: 3.
Fortalecimiento de las instituciones involucradas en los sectores de
telecomunicaciones y radiodifusion; 4. Objetivos especificos para la cobertura
universal de los servicios; 5. Despliegue de infraestructura; y 6. Ampliacién de
los derechos fundamentales de libertad de expresion, acceso a la informacion vy
a las tecnologias de la informaciéon y comunicacion;
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ANTECEDENTES

Que el principal objetivo de las Reformas en materia de Telecomunicaciones
es realizar diferentes cambios impulsados por los poderes Ejecutivo vy
Legislativo para establecer los fundamentos constitucionales y legales para
crear una nueva arquitectura juridica, institucional, regulatoria y de
competencia en el sector de las telecomunicaciones y de la radiodifusion.
Fundamentos que deben basarse en Ilos principios de efectividad,
certidumbre juridica, promocidon de la competencia, regulaciéon eficiente,
inclusion social digital, independencia, transparencia y rendicion de cuentas;
y que en virtud de lo anterior, la Ley Federal de Telecomunicaciones y
Radiodifusion, determina que |os concesionarios deben garantizar
independencia editorial; autonomia de gestion financiera; garantias de
participacion ciudadana; reglas claras para la transparencia y rendicion de
cuentas; defensa de sus contenidos; opciones de financiamiento; pleno
acceso a tecnologias, y reglas para la expresion de diversidades ideologicas,
étnicas y culturales;

Por lo anterior, el Pleno del Instituto Federal de Telecomunicaciones, resolvio
otorgar una concesion unica para uso publico y una concesidon para usar y
aprovechar bandas de frecuencias del espectro radioeléctrico para uso
publico a Radio Ayuntamiento mediante acuerdo P/IFT/130716/388, de fecha
13 de julio de 2016.

Por lo que en cumplimiento a dichos fines, asi como a las diversas reformas
en materia de telecomunicacion y a los titulos de concesion, en la Vigésima
Séptima Sesion Ordinaria del H. Ayuntamiento de Benito Juarez, Quintana
Roo, de fecha 30 de octubre del ano en curso, se formaliza la Creacion del
Organismo Publico Descentralizado de la Administracion Publica Municipal
denominado “Radio Cultural Ayuntamiento”.
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3.3 MARCO NORMATIVO

ULTIMA FECHA

NO. |[NOMBRE DE LA :
(o] NORMATIVIDAD/DOCUMENTO ‘ DE PUBLICACION
1.- Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos 12 /04/2019
Publicada en el periédico
Oficial de la Federacion
2 Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiibdifusién 14/07/2014
: Publicada en el periédico
Oficial de la Federacion
3 Ley Federal de Radio y Television 09/04/2012
Publicada en el periédico
Oficial de la Federacion.
4 Estatuto Organico del Instituto Federal de Telecomunicaciones; 17-10-2016
Publicada en el periddico
Oficial de la Federacion.
5 Ley del Sistema Publico de Radiodifusion del Estado Mexicano 14-07-2014
Publicada en el periédico
Oficial de la Federacion.
6 Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo 12-05-2017
f Publicada en el periddico
Oficial de la Federacion.
g Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de 06-09-2013
Quintana Roo. Publicada en el periédico
Oficial de la Federacion.
9 Reglamento Organico de la Administracion Publica Descentralizada del 10-04-2015
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo Publicada en el periédico
Oficial de la Federacion.
10 Acuerdo de Creacion de Radio Cultural Ayuntamiento de Benito Juarez, 05-04-2018

Quintana Roo, aprobado en la Vigésima Séptima Sesion Ordinaria de
fecha 30 de octubre de 2017, del Honorable Ayuntamiento Constitucional
del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo 2016-2018.

Publicada en el periédico
Oficial de la Federacion.
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Radio Cultural Ayuntamiento tiene las siguientes atribuciones ademas de
las establecidas en su Acuerdo de Creacion:

» Administrar y operar las estaciones de Radio concesionadas o
permitidas al Ayuntamiento de Benito Juarez, Quintana Roo, o al Municipio
de Benito Juarez, Quintana Roo y en su caso al Presidente Municipal de
Benito Juarez, Quintana Roo.

» Establecer un sistema de Radiodifusion, contribuyendo el cumplimiento
de la funcidn social de los medios de comunicacion, asi como informar de
actividades gubernamentales que se realicen en cumplimiento de los
programas de gobierno.

» Promover la difusion y conocimiento de las artes, la cultura, la ciencia y
la historia.

» Contribuir, en la espera de su competencia, al cumplimiento del derecho
de informacion, garantizando las libertades de expresion y de informacion
propias del estado de derecho, vinculando a los sectores publicos, privado,
académico y social, de acuerdo con los programas de desarrollo del
Municipio.

» Contribuir al establecimiento de conductas éticas en el ejercicio
profesional de la comunicacidn, propiciando un irrestricto respecto a la
dignidad humana.

» Promover la participacion Ciudadana en el analisis y dlscu5|on de temas
de interés general, garantizando el derecho de la poblampn a~expresarse a
través de este medio Municipal. e
» Fomentar una cultura de justicia, equidad de génerd, ‘tolerancia, de
respeto a los derechos humanos, de preservacion y conservamon del medio
ambiente e impulsar la armonizacidén social. PR
» Atender, a través de su programacion las necesidades sociales de
conocimiento en tomo a temas como turismo y el desarrollo sustentable,
salud, derechos de las mujeres, nifos, personas con discapacidad y de la
tercera edad, asi como aquellos que sean preponderantes en el quehacer
de la comunidad.
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

» Llevar a cabo investigaciones relacionadas con la operaciéon vy
funcionamiento de los medios publicos de comunicacidn.

» Desarrollar sistemas de capacitacion en materia de radio, que propicien el
reconocimiento social de sus fines educativos y culturales.

» Celebrar convenios de colaboracidon con instituciones a fines, tanto en el
territorio nacional como en el extranjero, en materia de produccidén,
capacitacion y en general, en todas aquellas actividades referidas a su funcioén
sustantiva.

» Convenir con organismos e instituciones publicas y privadas, acciones de
coordinacion que le permitan cumplir con sus funciones.

» Participar en las campafas preventivas de orientacién social, seguridad,
proteccion civil y de salud.

» Adaquirir, arrendar, enajenar y mantener el equipo para la elaboracidn
produccion y transmisiéon de programas de radio, asi como la contratacién
para estos fines, de acuerdo a las disposiciones aplicables en la materia.

» Desarrollar las actividades técnicas y administrativas necesarias para el
cumplimiento de su objetivo, asi como para realizar actos, contratos,
convenios, relativos a derechos de autor en materia de produccidén radiofénica
e integracion de bancos de audio en los términos que establezcan las leyes de
la materia.

» Las demas que en este acuerdo y otras disposiciones legales aplicables le
confieran para el cumplimiento de sus fines.
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3.5 OBJETIVO GENERAL

Ofrecer un espacio donde la audiencia tiene la oportunidad de informarse
de manera precisa sobre los acontecimientos mas importantes, asi como
ofrecer espacios que abordan temas de interés, de actualidad, musicales,
sociales, culturales, y deportivos. Ademas busca fortalecer el vinculo de |a
sociedad con las dependencias de gobierno, dando a conocer sus acciones
para mejorar la calidad de vida de los ciudadanos.

3.6 MISION

La misién de Radio cultural Ayuntamiento, como radio social, es llevar
al mayor ndmero de personas un mensaje positivo e informaciéon de
calidad, con la finalidad de brindar herramientas para mejorar la
calidad de vida de los radioescuchas, en la medida de lo posible.

3.7 VISION

La vision de Radio Cultural Ayuntamiento, es posicionarse en
el municipio, como una estacion que transmite valores,
practica y difunde la equidad; y apoya las acciones del
gobierno para lograr una sociedad justa, partlc“.lpa'gma Yo libre
de violencia. R
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PRINCIPIOS

1. Eficiencia

— . Eficacia

VALORES

— . Honestidad

— . Lealtad

— . Empatia

3.8 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Compromiso
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POLITICAS DE OPERACION

—A) Las oficinas que ocupa Radio Cultural
Ayuntamiento tendran un horario de atencidon de
Lunes a Viernes de 8:00 a las 18:00 horas, para
la atencion al Publico en General.

—B) Se determina un Horario de Atencidén en
Recepcion de Radio Cultural Ayuntamiento de
Lunes a Viernes de 9:00 a las 15:00 hrs, para
recibir oficios de las diversas Direcciones del
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.
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3.10 MARCO CONCEPTUA

MARCO CONCEPTUAL/ TERMINOS Y DEFINICIONES

= MIR: Matriz de Indicadores para Resultados

= SENTRE: Sistema Entrega-Recepcidn; es una
herramienta electréonica que permite a los
usuarios la captura de la informacidén requerida
para el proceso de Entrega y Recepcidon de la
Administracion. |

= LTAIPQROO: Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica para el Estado de
Quintana Roo.
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CAPITULO W

ORGANIZACION
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4.5 SECCION DE CAMBIOS

SECCION DE CAMBIOS

VERSION VERSION RAZON DE LA ULTIMA FECHA
ANTERIOR ACTUAL MODIFICACION

3 DE ENERO
DE 2020
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INVENTARIO DE PUESTOS

PU ESTd

TITULAR DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA O

ENTIDAD MUNICIPAL.

No. de
Plaza por
puesto

1 Diecci()n General d Radi Cultral Ayuntamient ] 7
2 Chofer 1
3 Secretaria 1
4 Unidad Juridica 1
5 Coordinacion Administrativa 1
6 Auditor Administrativo 1
7 Auxiliar Administrativo 2
8 Contador 1
9 Recepcionista 1
10 Jefatura del Departamento de Administracion de la Web de Aol 5w
Radio R 3*?};1“:(} jw
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N Asistente del Departamento de la Web de Radio 1
12 Técnico en Radio 1
&3 Direccion de Noticias 1
14 Jefatura del Area de Produccion 1
15 Programador de Noticias 1
16 Productor de Radio 2
17 Jefatura del Area de Informacion 1
18 Locutor de Noticias 1
19 Asistente de Informacion 1
20 Comentarista 1
21 Reportero 8
22 Continuista o ’ﬂTS'E;;:T’Oj‘E:”? ; 1
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23 Corresponsal 1
24 Direcciéon de Programacién Cultural y Musical 1
25 Jefatura del Area de Programacién Cultural 1
26 Conductor de Programa 4
27 Locutor 1
28 Programador de Radio 1
29 Operador de Radio 6
TOTAL DE PLAZAS 46
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

FWRE NOMBRE DEL PUESTO Direccion General de Radio Cultural
| | Ayuntamiento

- JEFE INMEDIATO | Junta de Gobierno

| =
SUBORDINADOS DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

1 J Chofer

1 Secretaria

1 Unidad Juridica

1 Coordinacion Administrativa

1 Recepcionista

1 Jefatura del Departamento de Administracion de la Web de
Radio

1 Técnico en Radio

1 Direccion de Noticias

1 Direccion de Programacioén Cultural y Musical

SUBORDINADOS INDIRECTOS

Auditor Administrativo

2 Auxiliar Administrativo

1 Contador

1 Asistente del Departamento de la Web de Radio

1 Jefatura del Area de Produccion, /.
3 (( ‘ BE.MTO‘J?/L EZ

1 Programador de ﬁg?%ia%%%éﬁ*_i
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DEL TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL DE

RADIO CULTURAL AYUNTAMIENTO CON PERSPECTIVA DE GENERO

1 Productor de Radio

1 Jefatura del Area de Informacion
1 Locutor de Noticias

1 Asistente de Informacion

1 Comentarista

8 Reportero

1 Continuista

1 —— Corresponsal

1 Jefatura del Area de Programacion Cultural
4 Conductor de Programa

1 Locutor

1 Programador de Radio

6 Operador de Radio

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Administrar, dirigir y vigilar el correcto funcionamiento de Radio Cultural Ayuntamiento.
Proveer el servicio de radiodifusion sin fines de lucro, a efecto de asegurar el acceso al
mayor numero de personas en el municipio a contenidos que promuevan la integracion
municipal, la formacién educativa, cultural y civica, la igualdad entre mujeres y hombres, la
difusion de informacién imparcial, objetiva, oportuna y veraz del acontecer nacional e
internacional, independencia editorial y dar espacio a las obras de produccién
independiente, asi como a la expresién de la diversidad y pluralidad de ideas y opiniones
que fortalecen la vida democratica de la comunidad del municipio de Benito Juarez y el
Estado de Quintana Roo.

4 V1 ,q«l’. f 1"\35,‘-"

) BENTO JUAHES
SRt - 0
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Junta de Gobierno

N l J

Direccién General de Radio

Cultural Ayuntamiento PUESTO
N J
| Chofer } Secretaria I
[ Unidad Juridica [ Coordinaciéon Administrativa j
[ Recepcionista ] f Coordinacion Administrativa ]

Jefatura del Departamento de _— Auditor
Administracion de la Web de Radio Administrativo

Auxiliar Administrativo ]

lif

] : Contador

Audiencias J L Radio

[ Defensor de 1 ( Técnico de

Direccion de Programacion Cultural y
Musica

[ Direccion de Noticias ]

Descrlpmon Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

Administrar y representar legalmente a Radio Cultural Ayuntarm

2.- Fungir como Secretario Técnico de la Junta Dlremgy de’ F%adlo Cultural
Ayuntamiento. -
{13 ENF 2020
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DEL TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL DE

RADIO CULTURAL AYUNTAMIENTO CON PERSPECTIVA DE GENERO

Convocar a las sesiones de la Junta de Gobierno por instrucciones del
presidente.

Ejecutar los acuerdos de Radio Cultural Ayuntamiento.

Presentar a la Junta de Gobierno, el Programa Anual de Trabajo de Radio
Cultural Ayuntamiento, dentro de los tres primeros meses de cada afo.

Proponer a la Junta de Gobierno de Radio Cultural Ayuntamiento, el
presupuesto, asi como ejercer el mismo con sujecidn a las disposiciones
legales, reglamentarias y administrativas aplicables.

Proponer a la Junta de Gobierno programas y alternativas de financiamiento
para Radio Cultural Ayuntamiento.

Celebrar en representacion de Radio Cultural Ayuntamiento los convenios y
contratos con personas fisicas 0 morales sean publicas o privadas, asi como
suscribir documentos que manifiesten el parecer del Organismo siempre que
sean inherentes al cumplimiento de los objetivos del mismo y hayan sido
aprobadas por la Junta de Gobierno.

Aplicar los sistemas de operacidn y control necesarios para alcanzar las metas
u objetivos de los programas especificos de Radio Cultural Ayuntamiento

10.-

Implementar los instrumentos necesarios para recabar informacion, efectuar la
evaluacion y seguimiento del impacto social de las acciones y programas que
se lleven a cabo por Radio Cultural Ayuntamiento

11.-

Expedir acuerdos, circulares y disposiciones administrativas que regulen el
funcionamiento de las dreas administrativas de Radio Cultural Ayuntamiento,
de conformidad con los manuales de procedimientos.

12.-

Presentar anualmente a la Junta de Gobierno, dentro de los tres primeros
meses del afo, los estados financieros y el Informe de Actividades del Ejercicio
Anterior.

13.-

Presentar trimestralmente a la Junta de Gobierno los estados financieros y los
balances generales, asi como los informes financieros que correspondan en
términos de ley.

QJ AR

14 .-

Atender los problemas de caracter administrativo y aquéﬁ'“q&é Te sean
planteados en el ejercicio de sus funciones % ,)& -
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DEL TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL DE

RADIO CULTURAL AYUNTAMIENTO CON PERSPECTIVA DE GENERO

15.- Atendiendo las disposiciones del Reglamento Organico de la Administracion
Publica Descentralizada del municipio de Benito Judrez, Quintana Roo,
representar al organismo, ante cualquier autoridad, Organismo
Descentralizado Federal, Estatal o municipal, personas fisicas de derecho
publico o privado, con todas las facultades que correspondan a los
apoderados generales para pleitos y cobranzas y actos de administracion en
los términos del articulo 2810 del Cédigo Civil del Estado de Quintana Roo y
su correlativo, el articulo 2554 del Cédigo Civil Federal. En materia laboral
tendra ademas la representacion legal del organismo ante las autoridades que
correspondan.

16.- Para ejercitar actos de dominio, el Director General se sujetara, previamente y
por escrito al acuerdo de la junta de gobierno, el que a su vez lo autorizara
para celebrar actos especificamente determinados y bajo las condiciones que
se fijen al respecto por la mencionada Junta, observando en su caso, las
disposiciones legales aplicables.

17 .- Asistir a las reuniones de la Junta de Gobierno y cumplir con sus resoluciones
y las demas tareas y asuntos que le encomienden.

18.- Suscribir, otorgar y endosar titulos de crédito y celebrar operaciones de
crédito, previa autorizacién de la Junta de Gobierno y en su caso, del
Ayuntamiento.

19.- Gestionar y promover ante las instituciones o entidades del sector publico o
privado, asi como personas fisicas o morales, la cooperacion necesaria para los
fines de este organismo.

20.- Proponer a la Junta de Gobierno la convocatoria para la eleccion de los
integrantes del Consejo Ciudadano.

21.- Gestionar y obtener toda clase de aportaciones, apoyos, y recursos publicos o
privados para sufragar gastos e inversiones relacionados con su objeto.

22.- Celebrar contratos y convenios que autoricen el Consejo Directivo o el
Ayuntamiento, asi como los que le aprueben en términos de La Ley de
Proyectos de Prestacion de Servicios para el Estado y los Municipios de
Quintana Roo.

23.- Nombrar, suspender y remover al personal del Orgamsmo de conformldad a

las disposiciones juridicas aplicables. Y J;ér:;m" "[ A

"j.hg d R % 8 5

24 .- Dirigir y encomendar estudios e investigaciones necesaﬁas o] recomendables
para el cumplimiento de los fines del organismo. 03 ENE 2020
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DEL TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL DE

RADIO CULTURAL AYUNTAMIENTO CON PERSPECTIVA DE GENERO

25.- Organizar, planear, coordinar y supervisar la funcidon de la emisora.

26.- Establecer, desarrollar y evaluar las politicas, estrategias y acciones de las
unidades administrativas a su cargo, conforme a sus atribuciones legales

27 .- Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de las funciones
encomendadas a las diferentes areas de trabajo que integran la dependencia.

28.- Organizar y controlar la produccion, programacion, transmision de programas
educativos, culturales, de orientacion social, de esparcimiento, de opinion y de
informacion.

29.- Promover la emision de programas de colaboracidon y mejoramiento
comunitario.

30.- Proponer a la Junta de Gobierno la creacidén de comisiones para tratar asuntos
especiales, de conformidad con el objeto y fines del organismo

31.- Las demas que le establezcan las normas juridicas aplicables o las que le
confiera la Junta de Gobierno dentro del marco de sus facultades.

Funciones propias del puesto

1.- | Coordinar la programacion y produccin de contenidos al aire y igiales de
Radio Cultural Ayuntamiento, asi como dirigir la ejecucién de las estrategias
de programacion, observando el cumplimiento de las mismas.

2.- Establecer, desarrollar y evaluar las politicas para el buen funcionamiento de
Radio Cultural Ayuntamiento.

3.- Crear estrategias y acciones de las unidades administrativas conforme a las
atribuciones legales.

4.- Efectuar las Sesiones de la Junta de Gobierno como lo estipula el Reglamento
Interior de Radio Cultural Ayuntamiento.

5.- Rendir los Informes que correspondan en términos de Ley o lo establecido en
el Reglamento Interior de Radio Cultural Ayuntamiento.

6.- Verificar el cumplimiento de las Obligaciones contenidas, en, la; Ley de

Transparencia y Acceso a la Funcion Publica para el Estado efqmgmtana Roo.
4‘_ “\’ !l -.Nl

7.- Realizar las observaciones al acta de entrega recepdi®n ante la Contraloria

Municipal, dentro del término de 90 dias posteriores al inigid defs@gestion.

gy
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DEL TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL DE

RADIO CULTURAL AYUNTAMIENTO CON PERSPECTIVA DE GENERO

8.- Firmar el acta de entrega-recepcién al finalizar la Administracidn y realizar la
entrega fisica de los bienes muebles e inmuebles.

9.- Atender los asuntos relevantes turnados por las oficinas de la Presidencia
Municipal.

10.- Realizar la correcta aplicacion del presupuesto asignado.

.- Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi superior
jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

Maque con una X) el L’Jltimorado de estudios reuerido paa desarrollar el
puesto

Preparatoria o

Primaria -

Carrera
Profesional no
terminada ( 2 afios -

Secundaria -

Técnica -

Carrera
profesional
terminada

Licenciatura o carrera
afines. :

X

Postgrado -

Lic. en Periodismo

Licenciatura en Ciencias de la Comunicacién
Licenciatura en Ciencias Politicas

Area de especialidad
requerida (Conocimiento
Técnico).

Comunicacion.

Mercadotecnia

Conocimientos especializados en el area de medios de

Promocién y difusiéon Cultural

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua:

N/A

Manejo de Programas
Informaticos:

Paquete de Microsoft Office
Programas de Edicién de Audio y

Video.

Manejo de Equipo
Especializado y/o

Herramientas N/A
Experiencia:
ompete = aborale
Directivas:
e Manejo de personal.
e Relaciones Humanas.
e Solucién de conflicto.
e Toma de decisiones. —
Habllidades e Amplitud de criterio. SENSTO JUARE?

Gestion de equipo.

Técnicas:
e Manejo de Programas de Cévmputo.,i 2 ENE 70
e conocimiento en Audio. U3 ENE 2020

R H AR &H R

Conocimiento en Redes Sociales.
Produccién Posproduccion.




p L BEn, QGO MO-RCA-RC-001
03 DE ENERO DE 2020

oy . VERSION o1

U o e 32 DE 150

4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DEL TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL DE

RADIO CULTURAL AYUNTAMIENTO CON PERSPECTIVA DE GENERO

e Fotografia.
o Video.

General: Excelente manejo de relaciones publicas y humanas.
e Disciplina.

Cordialidad.

Compromiso institucional.

Capacidad de planear.

Integridad.

Liderazgo.

9:00 a 16:00 hrs

‘ Actitudes.

12.
13. Horario Laboral.

' RESPONSABILIDAD

1. | Mobiliario y Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
| conservacion y oportuno mantenimiento.

2. | Manejo de Informacién: Con Fundamento en el Articulo 3 de la LTAIPQROO

3. Manejo de Presupuesto: Con Fundamento en el Articulo 35 del Reglamento Interior

de Radio Cultural Ayuntamiento.

4. n“ lehi T ‘ E 7}

AUTORIDAD:

Dirigir la Junta de Gobierno.
Autorizar la elaboracién de programas.

Coordinar la funcién de la emisora.

Ejecutar los acuerdos de Radio Cultural Ayuntamiento.
Coordinar la elaboracién del presupuesto.

\ | Firmar oficios.
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. » En proceso de desarrollo

Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos Humanos
hacia la ciudadania Benitojuarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa (e/s)
inmediata(o/s); con mis companeras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el buen trato:
cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las 'disposiciones que
establezcan las leyes y reglamentos aplicables. CEEAY o o O JUA

*
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DEL TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL DE
RADIO CULTURAL AYUNTAMIENTO CON PERSPECTIVA DE GENERO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Firma

Nombre y Cargo: Lic. Fausto Adridn Palacios.- Titular de la Direccién General de Radio Cultural
Ayuntamiento.

Fecha: 03/Enero/2020

H. AYUNTAMIENTO D¥
BENITO JUAREZ

| 03ENEZ0W0 |
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER CON
PERSPECTIVA DE GENERO

INFORMACION GENERAL DEL CHOFER
YW%1 NOMBRE DEL PUESTO i i Chofer

' JEFE INMEDIATO | Direccién General de Radio Cultural
| - Ayuntamiento.

SUBORDINADOS DIRECTOS

|
NUMERO DE PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

[ .
|

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

| Ejecutar las labores de conduccion del o los vehiculos automotores asignados a Radio
| Cultural Ayuntamiento, con el fin de movilizar personas, materiales y/o equipos, conforme
a las normas y procedimientos vigentes.

Direccion General De Radio Cultural Ayuntamiento

I

ChTfer

N/A

Funciones propias del puesto

| Coordinarse con la Direccidn General para el traslado’del personal que cubrira
los eventos del dia. 03 ENF 2020
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER CON

PERSPECTIVA DE GENERO

2.- Trasladar al personal de la Direcciéon General y a los representantes de los
medios de comunicacion a la cobertura de los eventos del C. Presidente
Municipal.

3.- Llevar la bitdcora y control del vehiculo.

4.- Entrega de correspondencia y apoyo administrativo.

5.- Prever que el vehiculo asignado se encuentre en buenas condiciones e informar
a su jefe inmediato para que las fallas sean reparadas.

6.- Llevar el vehiculo a llenado de gasolina.

7.- Revisar diariamente todos los niveles de gasolina, agua, aceite, liquido de

frenos, y los que sean necesarios para que los vehiculos se mantengan en
optimas condiciones.

8.- Asistir a cursos de capacitacion que le permitan mejorar el desempefo de sus
funciones.

9.- Conducir y velar por el buen funcionamiento del vehiculo asignado.

10 Informar oportunamente a su superior inmediato las anomalias detectadas en
su vehiculo.

N Guardar discrecion y reserva en todas las actividades que por razon del cargo

se le encomienden.

12 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
Director de Radio Cultural Ayuntamiento.

PERFIL DEL PUESTO

| ESCOLARIDAD:

Preparatoria o
Técnica ‘ e X

Primaria - Secundaria -

WY UM LAARR

\ -
IV JUATT

Carrera Carrera ‘b Ammne =l
| Profesional no profesional - ? “} 53,;,’ '“‘* il
terminada ( 2 afios - terminada - P&&férado -

(} 3 CRIC 020

VW OO0 LUV

| Licenciatura o carreras

| afines. N/A
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[ Area de especialidad
requerida (Conocimiento
| Técnico).

‘ Idioma o Lengua: N/A

Manejo de Programas

Informaticos: N/A
| Conocimiento Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o

Herramientas N/A

Experiencia:

| 2 anos en la Administracion Publica Municipal
Competencias Laborales

Directivas: N/A

Técnicas:
e Fotocopiadora.
e Teléfono.

Hiahiliciades « Uso de equipos y herramientas mecanicas.

General:
e Trabajo en equipo.
¢ Companerismo.
e Dinamismo.

| e Autoconfianza.
| Actitudes. e Facilidad de palabra.

12. | e Amabilidad.
13. 3 Horario Laboral. 9:00 A 16:00 hrs

| I T S =
' RESPONSABILIDAD

(B Mobiliario y Equipo: -

| Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como, procurar
SU conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: LTAIPQROO
i ] | dia |
L Manejo de Presupuesto:

< N ;
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AUTORIDAD:

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

e e e e s e R

= En proceso de desarrollo.

Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos Humanos
hacia la ciudadania Benitojuarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa (e/s)
inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el buen trato;
cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que
establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO

Firma

Nombre Vacante No 7

Nombre y Cargo: Lic. Fausto Adrian
Palacios.- Titular de la Direccion General de
Radio Cultural Ayuntamiento.

Fecha : 03/Enero/2020 Fecha : 03/Enero/2020

% H.AYUNTAMIENTO [
8% BENITO JUAREZ

03 ENE 2020
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA CON
PERSPECTIVA DE GENERO

 INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
IZ¥EJ NOMBRE DEL PUESTO S

Secretaria

JEFE INMEDIATO | Direccién General de Radio Cultural
! Ayuntamiento

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE PERSONAS | NOMBRE DEL PUESTO

[ Direccion General De Radio Cultural Ayuntamiento

l

[ Secretaria J ¢ puEesTO |
|

[ N/A

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Propias del Puesto

Asistir a la direccién de Radio Cultural Ayuntami@e“‘ las labores diarias de
la oficina. '- 0 3 ENE 2020
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA CON
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2.- Atender y orientar al publico que solicite los servicios de una manera cortés y
amable para que la informacion sea mas fluida y clara.

3.- Llevar la correspondencia a las Dependencias del Municipio de Benito Juarez.

4.- Realizar oportunamente el reporte para el mantenimiento de la fotocopiadora.

5.- Llevar el control del registro de llamadas recibidas en la Direccion.

6.- Realizar llamadas telefénicas a los distintos medios de comunicacion, a fin de
confirmar que hayan recibido la informacién enviada.

7.- Elaborar oficios, circulares, memos e invitaciones.

8.- Elaborar un reporte mensual de sus actividades.

9.- Conocer la paqueteria de su area.

10.- Recibir la correspondencia del director.

n.- Archivar la correspondencia recibida y enviada.

12.- Atender y hacer llamadas de la direccion.

13.- Realizar el fotocopiado de las solicitudes de spots de radio que requieran para

su transmision.

14.- Mantener actualizado el directorio de medios de comunicaciéon y de
funcionarios publicos.

15.- Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asignen de la
direccion de Radio Cultural Ayuntamiento.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el dltimo grado de estudios equerido para desarrollar el
puesto

ESCOLARIDAD:

-~
L=

Carrera Carrera | E
Profesional no profesional ! n&j ENE 'j 70 "
terminada (2 afnos - terminada - | Postg -
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA CON

PERSPECTIVA DE GENERO

Licenciatura o carreras
afines.

| Area de especialidad
requerida (Conocimiento
Técnico). N/A

idioma o Lengua: N/A

Manejo de Programas ) i
‘ Informaticos: Paquete de Microsoft Office.
Conocimiento Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o

Herramientas

Competencias Laborales

Directivas: N/A
Técnicas:
‘ e Manejo de la Web.

Habilidades « Manejo de PC.
General:

¢ Relaciones Humanas.

Archivo.
Trato Amable.
Discrecion.
Iniciativa.
e Responsabile.
Horario Laboral. 9:00 a 16:00 hrs.

RESPONSABILIDAD

| Mobiliario y Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar
SU conservacion y oportuno mantenimiento
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA CON
PERSPECTIVA DE GENERO

i| Manejo de Presupuesto:

4. nn je m “ ; j 3

AUTORIDAD:

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

* En proceso de desarrollo.

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos Humanos
hacia la ciudadania Benitojuarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa (e/s)
inmediata(o/s); con mis compaiieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el buen
trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que
establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO | ~ JEFE INMEDIATO

Ang dhcon M T Db |

Firma

Nombre y Cargo: C. Angelica Maria Tah | Nombre y Cargo: Lic. Fausto Adrian
Dzib.- Secretaria. Palacios.- Titular de la Direccidn General de
Radio Cultural Ayuntamiento.

Fecha : 03/Enero/2020 Fecha : 03/Enero/2020
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

YWWl NOMBRE DEL PUESTO " Unidad Juridica
Direccion General de Radio Cultural

' JEFE INMEDIATO |
| Ayunmiento

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

j (Anote brevemente el ob]gtlyo o razén por Ia cual existe)
| Fungir como representante Legal del Organismo, previa aprobaaon del Director General y

| de la Junta de Gobierno.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

Direcciéon General De Radio Cultural Ayuntamiento

Unidad Juridica { PUESTO
I

N/A

|  Descripcién Analitica de Funciones
'Funciones Institucionales
Funglr como representante legal “del orgamsmo prewa aprobaaon de

iz

director general y de la junta de gobierno 3 {m ‘
y {, i ‘a\"l ,5-;

2.- Elaborar, revisar, dictaminar y proponer todos i@éé ac‘cos “documentos

juridicos necesarios para la organizacidn y funcionamiento del organismo, la
UJg ENE [ULY
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE UNIDAD JURIDICA

CON PERSPECTIVA DE GENERO

salvaguarda de su patrimonio, cumpliendo de sus obligaciones, defensa de
sus intereses y consecucion de objeto.

Coordinar el proceso legal y normativo para llevar a cabo las Sesiones
Ordinarias o Extraordinarias de la Junta de Gobierno de Radio Cultural
Ayuntamiento, previa programacién o instruccion del Director General o de
la Junta de Gobierno; asi como sus respectivas convocatorias, integracion de
expedientes o documentacion a tratar y actas o minutas que se deriven.

Brindar apoyo y orientacion legal a la Coordinacion Administrativa para
desarrollar el proceso legal y normativo del Comité de Adquisiciones de
Radio Cultural Ayuntamiento que contengan su respectiva estructura,
lineamientos, metodologia y operacién; asi como sus respectivas
convocatorias, integracion de expedientes, puntos o documentacion a tratar
y actas o minutas que se deriven con sus respectivos anexos o soporte
documental.

Integrar y tramitar los expedientes de las diligencias legales a que haya lugar
ante las diversas instancias y/o autoridades municipales, federales o estatales
en la materia civil, penal, mercantil, fiscal, laboral, administrativas o de
cualquier otro asunto contencioso en que intervenga Radio Cultural
Ayuntamiento.

Elaborar los contratos, convenios y acuerdos en los que sea parte Radio
Cultural Ayuntamiento y las correspondientes minutas respecto de las demas
adjudicaciones de proyectos hechas por Radio Cultural Ayuntamiento.

Prestar apoyo juridico a las diversas areas que comprende Radio Cultural
Ayuntamiento.

Coordinarse con las demas dependencias municipales, instituciones publicas
o privadas y las que se considere necesario; para efecto de atender todo lo
concerniente a los asuntos, o de representacion legal de Radio Cultural
Ayuntamiento.

Analizar la documentacidon y proyectos que sean sometidos a su
consideracion, con el fin de emitir opinidn juridica.

10.-

Actuar como 6rgano de consulta, asesoria e investigacion en los asuntos que
le planteen las demas areas o unidades administrativas de Radio Cultural
Ayuntamiento, o le sean encomendados por el Dlrecth Gﬁﬁe}‘alw\

ng*

.-

Elaborar las Actas y Minutas de Adqwsmonies de Radlo Cultural
Ayuntamiento, conforme a las disposiciones juridicas aglicables)las bases de
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE UNIDAD JURIDICA

CON PERSPECTIVA DE GENERO

licitacion y de invitacion restringida, asi como los contratos, convenios vy las
respectivas modificaciones de los mismos, que le someten a su consideracion.

e

Formular o actualizar la diversa normatividad de Radio Cultural
Ayuntamiento, incluyendo instrumentos juridicos, planes y reglamentos.

13-

Asesorar a la Direccion General y coadyuvar en la elaboracion de propuestas
de proyectos de disposiciones juridicas y administrativas, asi como
programas para mejorar la regulaciéon en actividades o sectores econdmicos
especificos.

14.-

Coadyuvar en la dictaminarian de los ante procesos de la Reglamentacion
Municipal aplicables.

15~

Promover a través del Director General a colaboracién y apoyo de las
unidades juridicas de la Administracion Publica Municipal para la realizacién
de proyectos que busquen el mejoramiento de la gestidn gubernamental, la
automatizacion de tramites y procesos, asi como la descentralizacion y la
desconcentracion de funciones.

16.--

Elaborar informes sobre el estado que guarda su unidad.

7.~

Atender y orientar a la ciudadania con oportunidad y eficiencia, sobre la
informacion que le solicite.

18.-

Las demas que establezca el presente reglamento, le instruya expresamente
el Director General, la Junta de Gobierno y/o deméas ordenamientos legales
aplicables.

Funciones Propias del Puesto

Asesorar jurl'dcamente al Director General, asi como a la Coordinacién
administrativa y a las Direcciones de Radio Cultural Ayuntamiento, que
soliciten su apoyo.

2, Analizar, interpretar y aplicar el marco juridico a los asuntQ§ 't},;{ma(}os a‘Radio
Cultural Ayuntamiento, emitiendo los cOmentbrtqg;wév»” :s“l.zé'erenuas
correspondientes. T

3. Revisar documentos y procedimientos de caracter juridi¢e lefitidos por
Radio Cultural Ayuntamiento y por diversas dependenuas munnmpales

4. Analizar y elaborar propuestas e intervenciones del Director Geﬂaral
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CON PERSPECTIVA DE GENERO

5. Revisar la informacion y documentacién que se registre en el Programa
Sentre.
6. Cumplir con las obligaciones de Transparencia contenidas en la Ley de

Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Quintana
Roo, y revisar que se publiguen en un lugar visible de las oficinas de Radio
Cultural Ayuntamiento, los avisos de Privacidad Simplificado e Integral.

P Firmar y verificar trimestralmente el Catalogo de Disposicion Documental y
remitirlo al Archivo General.

. Marqu con una) el ultimo grado de estudios requerido a desarrollar el

ESCOLARIDAD: puesto

Preparatoria o

Primaria -

Secundaria -

Carrera
Profesional no
| terminada ( 2 afios =

Técnica -

Carrera
profesional
terminada X

Licenciatura o carreras
| afines.

Postgrado -

Licenciatura en Derecho o Equivalente

Area de especialidad
requerida (Conocimiento
| Técnico).

Administracion Publica y Finanzas

Conocimiento Especifico.

Idioma o Lengua:

N/A

Manejo de Programas
Informaticos:

Paguete de Microsoft Office.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

N/A

Experiencia:

Habilidades

Competencias Laborales

Directivas:
e Trabajo en equipo.
e Planeacion.
¢ Toma de decisiones.
¢« Solucion de conflictos.

Y

2 afos o0 mas en la Administracién Publica Municipal

Técnicas:
e Manejo de PC.
e Manejo de web.
« Equipo de oficina.

General:
e Facilidad de palabra.




ot Bay, CODIGO MO-RCA-RC-001

Y FECHA DE

;f '2” ot 03 DE ENERO DE 2020
v # YERSION
— il 01
;-l‘ A PAGINA
M B 46 DE 150

4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE UNIDAD JURIDICA

CON PERSPECTIVA DE GENERO

Redaccion.

Ortografia.

Empatia.

Proactividad.

Iniciativa.
Responsabilidad.
Compromiso Institucional.
Metddico.

9:00 a 16:00 hrs

Actitudes.

12.

13. | Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

1. ‘ Mobiliario y Eqmpo
| Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar
| su conservacion y oportuno mantenimiento.

Manejo de Informacion: Con Fundamento en el Articulo 3 de la LTAIPQROO

Hn mn o -Baja |

Manejo de Presupuesto: )

nlﬂ Iiﬁﬂ ' ‘ " Baja |
i \

' AUTORIDAD:

3.

\
|
N

j 1.- | Representante LeI del Orgamsmo

P A\ scsoria Legal a la dependencia

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

En proces de desarrollo

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benitojuarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s)
jefa (e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo
desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patnmonla}efs apegandome a
las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos apllcabtés H
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SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO - JEFE INMEDIATO

| Nombre y Cargo: Vacante.- Titular de la | Nombre y Crgo: Lic. Fausto Adrian |
Unidad Juridica. Palacios.- Titular de la Direccidon General de
Radio Cultural Ayuntamiento.
Fecha: 03/Enero/2020 Fecha : 03/Enero/2020
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DEL TITULAR DE LA COORDINACION
ADMINISTRATIVA CON PERSPECTIVA DE GENERO

| INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
P¥XJ NOMBRE DEL PUESTO \ Coordinacion Administrativa

‘ JEFE INMEDIATO | Direccion General de Radio Cultural
‘ | Ayuntamiento.

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

| 1 ' Auditor Administrativo
p Auxiliar Administrativo
1 Contador

- SUBORDINADOS INDIRECTOS

TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Coordinar, supervisar, informar y verificar todo lo referente a la plantilla del personal
adscrito a Radio Cultural Ayuntamiento, entre los cuales estd la comprobacidon de nédmina,
listas de asistencia, tramite de alta, baja de personal y trdmite de viaticos.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

Director General De Radio Cultural Ayuntamiento

Coordinacidn Administrativa < PUESTO J

Auditor Administrativo

L AYUNTARAIEIN Y i srs T . A
BEMITC JUAREZ Auxiliar Administrativo
MR R N B

H s BB )

Contador
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DEL TITULAR DE LA COORDINACION

ADMINISTRATIVA CON PERSPECTIVA DE GENERO

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

Cumplir y verificar que se cumplan los criterios de racionalidad y transparencia, los
ineamientos, politicas, sistemas, programas y procedimientos vinculados con la
administracion eficiente de los recursos humanos, materiales, informaticos,
tecnologicos, servicios generales y sobre los bienes muebles e inmuebles
patrimonio del Municipio que deberan aplicar las Areas y Unidades Administrativas
de Radio Cultural Ayuntamiento.

2.- [Establecer y aplicar mecanismos de gestion, proveeduria, pago de proveedores,
distribucion y control de suministros y materiales de trabajo, necesarios para el
cumplimiento oportuno de las obhgaaones de cada Area Administrativa y
Unidades de Radio Cultural Ayuntamiento; asi como facilitar y auxiliar la gestidon
para que se brinden los tramites y servicios que otorga Radio Cultural
Ayuntamiento.

3.- Pupervisar que la administracion de recursos humanos, financieros, informaticos,
Mmateriales asignados a las Areas y Unidades Administrativas de Radio Cultural
Ayuntamiento, asi como los apoyos y suministros para la realizacion de eventos
de Radio Cultural Ayuntamiento; sean ocupados para el fin para el cual hayan sido
destinados y que sean aprovechados de manera eficaz, eficiente, honrada,
transparente y racional; debiendo todos ellos estar debidamente sustentados por
el Presupuesto de Egresos correspondiente y que se sujeten a las disposiciones
establecidas por la dependencia competente de la Administracion Publica
Municipal.

4.- [Formular y proponer al Director General de Radio Cultural Ayuntamiento, el
anteproyecto de los Planes de Trabajo Anual, Programa de Inversion Anual y
Programas Presupuestarios basados en resultados del Presupuesto de Egresos
gue le corresponda al Instituto; asi como supervisar que se cumplan los criterios
establecidos para la suficiencia presupuestal y la armonizacién contable.

5.- [|Llevar la documentacion que integra la contabilidad de manera ordenada,
completa y en buen estado que genera Radio Cultural Ayuntamiento; incluyendo
Estados Financieros, sus anexos y conciliaciones bancarias de manera mensual,
trimestral o anual segun sea requerido; para presentarlos a autorizacion del
Director General y de ser solicitado, informar y sustentar al Conse;o Dlrectlvo
sobre el estado que guardan las finanzas del Instituto. 2% aom oA

6.- Cumplir con la facultad de Secretario de Comité de Adqwsmones de Radio
Cultural Ayuntamiento, coordinando y ejecutando las disposidioned dl& en él se
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ADMINISTRATIVA CON PERSPECTIVA DE GENERO

acuerden, en materia de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios
gue requiera o contrate Radio Cultural Ayuntamiento.

En coordinacion con la Unidad Juridica de Radio Cultural Ayuntamiento desarrollar
el proceso legal y normativo del Comité de Adquisiciones de Radio Cultural
Ayuntamiento Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacion que contengan
su respectiva estructura, lineamientos, metodologia y operacidon; asi como las
respectivas convocatorias, integraciéon de expedientes, puntos o documentacion
p tratar y actas o minutas que se deriven con sus respectivos anexos o soporte
documental.

Supervisar la elaboracion y conclusion de los Estados Financieros en tiempo vy
forma, asi como entregarlos para su aprobacién al Director General con la debida
anticipacion, para efecto de que sean presentados y aprobados por el érgano de
gobierno en las correspondientes Sesiones de Consejo Directivo.

Garantizar la entrega en tiempo y forma de la Cuenta Publica, los Estados
Financieros, sus anexos y conciliaciones bancarias ante los Organos Internos de
Control Municipal y/o Estatal; de acuerdo a los lineamientos y normatividad
aplicable para la requisicion y envio de la Cuenta Publica de Radio Cultural
Ayuntamiento.

10.~

Gestionar, administrar y comprobar que el recurso Municipal, Estatal, Federal o de
nstancias privadas sea comprobado en su totalidad mediante la documentacion
gue respalde el origen y la aplicacion de los recursos otorgados al Instituto.

1.-

Programar, planear, controlar y evaluar el presupuesto, techo financiero, los
ngresos y el gasto asignado al Instituto, con la debida autorizacidon del Director
General de Radio Cultural Ayuntamiento.

12.-

Vigilar y cumplir que las areas y unidades administrativas de Radio Cultural
Ayuntamiento clasifiquen, organicen, registren en el SENTRE, controlen, custodien
y resguarden la informacién, expediente de archivos y cualquier medio
documental, ya sea fisico o digital, de acuerdo a la normatividad establecida en
Mmateria de Archivos y transparencia.

13.-

Elaborar, supervisar, mantener actualizados y presentar a validacion del Director
General los inventarios de equipo, mobiliario, inmuebles y parque vehicular que
conforman el Patrimonio de Radio Cultural Ayuntamiento, ya sea por recursos
propios, de la Administracion Publica Municipal, por donativos 0 por comodato de
ptras instancias publicas, privadas o que provengan de otras fue Qs

14.-

Presentar en el mes de febrero de cada ano a la Contralona I;Hm i c% la relacion
de servidores publicos obligados a presentar su Declaracié /(Situacioén
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Patrimonial, conforme a lo dispuesto por la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado de Quintana Roo; asi como supervisar que los
sujetos obligados la presenten en el mes de mayo.

15:-

Gestionar y mantener vigentes las poélizas de seguro correspondiente a los bienes
muebles, inmuebles, por dafos, accidentes, de responsabilidad civil y/o los que se
consideren necesarios para la operacién, el resguardo y recuperacion del
patrimonio en caso de desastre o contingencia de Radio Cultural Ayuntamiento;
pe igual forma mantener las respectivas actualizaciones o renovaciones.

16.-

Fungir como Enlace de Gestion Administrativa o de Representacion de Radio
Cultural Ayuntamiento ante las dependencias municipales, previa designacion y/o
acreditacion del Director General de Radio Cultural Ayuntamiento.

17~

nformar mensualmente al Director General de Radio Cultural Ayuntamiento sobre
el avance y conclusion de los asuntos de su competencia.

18.-

Coordinar el correcto funcionamiento de las diferentes areas que integran Radio

| as demas que le sefalen el Director General de Radio Cultural Ayuntamiento, la
Junta de Gobierno y demas ordenamientos legales aplicables.

Funciones Propias del Puesto

Cultural Ayuntamiento.

2.- [Gestionar y tramitar ante el programa OPERGOB los recursos econdmicos
ptorgados a Radio Cultural Ayuntamiento.

3.- [Revisar las drdenes de compra, requisiciones, pagos y todo lo relacionado con las
adquisiciones de la Dependencia.

4.- [Coordinar el registro en el sistema SENTRE de los documentos generados en las
diferentes areas de Radio Cultural Ayuntamiento.

5.- [Tramitar las altas, baja, incapacidad, vacaciones, y en general todos los tramites
necesarios del personal de Radio Cultural Ayuntamiento en coordinacidon con la
Direccion de Recursos Humanos.

6.- [Administrar el presupuesto anual de Radio Cultural Ayuntamiento.

7.-  Administrar el control de los bienes muebles de Radio Cuttural, éyqnt@mlento y las
demas funciones que ordene el/la Director General. * IRAHS

8.-

| as demas funciones inherentes a su puesto o las que en, sy—ﬂasq)rq&gne el/la
director (a) General.
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Primaria -

Carrera
Profesional no
terminada (2 afos -

Licenciatura o carreras
afines.

Mar con una ) el ultimogrado de estudios requerido para desarrollar el |

puesto
Preparatoria o
Secundaria = Técnica X
Carrera
profesional
terminada - Postgrado -

Licenciatura en Administracion o a fin

[ Area de especialidad
| requerida (Conocimiento
| Técnico).

Administracion Publica

Idioma o Lengua:

N/A

Conocimiento Especifico.

Manejo de Programas
Informaticos:

Paquete de Microsoft Office.

Manejo de Equipo
Especializado y/o

Herramientas

N/A

Experiencia:

Competencias Laborales

Directivas:

o Trabajo en equipo.

2 anos 0 mas en la Administracion Publica

Técnicas:

Habilidades e Manejo de la PC.
e Manejo de Web.
e Equipo de oficina.
General:
e Empatia.
| Trato amable.
| Actitudes.

[ ]
e Discrecion.
[ ]

Iniciativa. ,
| » Responsable. 5
| Horario Laboral. 9:00 a 16:00 hrs Sy

03 ENE 2020
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RESPONSABILIDAD

| Mobiliario y Equipo:
| Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar
\ SuU conservacion y oportuno mantenimiento

{ Manejo de Informacién: LTAIPQROO

3. Manejo de Preupuesto:

4. nli. X [ Mec 1 - Baja
| | -

 AUTORIDAD:

1. Coordinar y supervisar la correcta integracion de la Cuenta Publica de Radio
Cultural Ayuntamiento.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. = En proceso de desarrollo.

Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benitojuarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s)
jefa (e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo
desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a
las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Elsy Maria Cimé Hoy.- [ Nombre y Cargo: Lic. Fausto Adrian
Titular de la Coordinacion Administrativa. | Palacios. - Titular de la-Di
Radio Cultural Ayuntami

Fecha : 03/Enero/2020 Fecha: OS/Ener? '

i N9 cac 2ansn
] UJOLINL LULU
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUDITOR ADMINISTRATIVO
CON PERSPECTIVA DE GENERO

| INFORMACION GENERAL DEL PUESTO |
X3 NOMBRE DEL PUESTO il Auditor Administrativo

‘ JEFE INMEDIATO | Coordinacion Administrativa

SUBORDINADOS DIRECTOS

'NUMERO DE PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Atender, organizar, remitir y dar eguimieto forma eficaz a los diferentes asuntos |
relacionados con el area administrativa de Radio Cultural Ayuntamiento.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

Direccion General de Radio Cultural Ayuntamiento

Coordinacion Administrativa

Auditor Administrativo PUESTO
|
N/A

'Descripcién Analitica de Funciones

| Funciones Propias del Puesto

| Contribuir en la planificacion, asignacion y coordinagi@ m@
Coordinacion Administrativa. i '
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUDITOR ADMINISTRATIVO

CON PERSPECTIVA DE GENERO

2. Reportar y actualizar trimestral el Sistema de Portales de Transparencia
(SIPOT), las obligaciones de Radio Cultural Ayuntamiento en términos de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica para el Estado de Quintana
Roo.

3. Elaborar Manual de Organizacién y Manual de Procedimientos de Radio Cultural
Ayuntamiento.

4. Elaborar y tener a la vista de la ciudadania los Avisos de Privacidad
Simplificados e Integral.

5. Atender en Coordinacion de la Unidad Juridica las solicitudes de informacion
Publica, requeridas a través de la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Municipio.

6. Elaboracion de oficios para atender los asuntos relacionados con la
Coordinacion administrativa.

r A Vigilar el registro en el sistema SENTRE de los documentos generados en la
Coordinacion Administrativa.

8. Asistir a los actos sociales, politicos y de trabajo, cuando se le designe
previamente.

9. Ordenar y archivar los documentos correspondientes a su drea y las de mas que
sean asignadas por su superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

arque con una el ultimo grad de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto

| Preparatoria o
| Primaria - Secundaria - Técnica -

Carrera Carrera
Profesional no profesional
| terminada (2 afos - terminada X Postgrado =

Licenciatura o carreras
afines.

| .

Area de especialidad
requerida (Conocimiento
Técnico).
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUDITOR ADMINISTRATIVO

CON PERSPECTIVA DE GENERO

N/A

Idioma o Lengua:

Manejo de Programas . .
Informaéticos: Paguete de Microsoft Office.

Conocimiento Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o

N/A

Herramientas

Experiencia: 2 aflos o mas en la Administraciéon Publica Municipal

Directivas: N/A
Técnicas:
Manejo de la PC.
Manejo de Web.
Equipo de oficina.
General:

e Empatia.
Archivo.
Redaccion.
Ortografia.
Analitico.
Metddico.

e Comprometido.
9:00 A 16:00 hrs

Habilidades

Actitudes. "

Horario Laboral.

' RESPONSABILIDAD:

| Mobiliario y Equipo:
| Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar
| SU conservacion y oportuno mantenimiento

=

! Manejo de Presupuesto:

[~ e

i Manejo de Informacién: Con fundamento en el Articulo 3 de la LTAIPQROO.

i
| I
' Baja |
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUDITOR ADMINISTRATIVO
CON PERSPECTIVA DE GENERO

AUTORIDAD:

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

= En proceso de desarrollo.

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benitojuarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s)
jefa (e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo
desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegdndome a
las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO e JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Adriana Nivén | Nombre y Cargo: C. Elsy Maria Cimé Hoy.
Hernandez.- Auditor Administrativo. Titular de la Coordinacion Administrativa.

Fecha : 03/Enero/2020 Fecha : 03/Enero/2020

A AYUNTAMIENT O DE

BENITO JUAREZ

IRADAR
03 ENE 2020

LEDAD

s v e v i
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CON PERSPECTIVA DE GENERO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
Y%A NOMBRE DEL PUESTO | Auxiliar Administrativo

| JEFE INMEDIATO | Coordinacion Administrativa

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

___‘
___SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Asistir a la Titular de la Coordinaciéon Administrativa en la recepcion y registro de los
| oficios presentados por diversas Direcciones, en el Sistema de Control de Gestidn Interno
de Radio Cultural Ayuntamiento.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

Coordinacion Administrativa

. AY \)P‘:Ml!‘.{‘i

Auxiliar

l
N/A

' Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Propias del Puesto

‘ Mantener actualizados los inventarios de equipo, mobiliario, inmuebles y
| parque vehicular que conforman el patrimonio de radio cultura ayuntamiento:; \
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CON PERSPECTIVA DE GENERO

ya sea por recursos propios de la administracién publica municipal, por
donativos o por comodato de otras instancias publicas, privadas o que
provengan de otras fuentes.

2. Solicitar al Coordinador Administrativo el mantenimiento o reparacion de los
vehiculos asignados al Instituto, asi como de sus instalaciones.

3. Recibir y comprobar la némina de Radio Cultural Ayuntamiento
quincenalmente.

D, Elaborar y entregar periédicamente el reporte de incidencias del personal a la
Coordinacion Administrativa.

6. Realizar la captura e impresién de cada una de las dreas de Radio Cultural
Ayuntamiento del Sistema de Entrega-Recepcion (SENTRE)

7. Las demas inherentes a sus funciones, asi como las que le sean asignadas en
otros ordenamientos y por el Coordinador Administrativo.

Marqe con una (X) el ultimo grado de estudios requerido a desarrollar el
puesto

o Preparatoria o
| Técnica X

Primaria - Secundaria -

Carrera Carrera
| Profesional no profesional T oy
terminada (2 afos terminada 5 grada YN O Dt N

AREZ

Licenciatura o carreras
afines.

[ Area de especialidad
| requerida (Conocimiento o . 4
Técnico). Administraciéon Publica

Idioma o Lengua:

Manejo de Programas

Sonocimiants Espectlico. Informaéticos: Paguete de Microsoft Office.

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A




o0 e, CODIGO MO-RCA-RC-001

FECHA DE

;:‘“ = EMISION 03 DE ENERO DE 2020
— VERSION o1
- ‘ [} AN A
S 60 DE 150

4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CON PERSPECTIVA DE GENERO

Herramientas

[ Experiencia: ~ i P " et o
2 anos o0 mas en la Administracion Publica Municipal

Competencias Laborales

Directivas: N/A
Técnicas:

e Manejo de la PC
e Manejo de la web

« Uso del Teléfono

| Habilidades

General:
e Relaciones Humanas
e Archivo
e Redaccidén
e Empatia
e Ortografia
e Trato amable
| Actitudes. e Discrecion
e |niciativa
| e Responsabilidad
Horario Laboral. 9:00 a16:00 hrs

RESPONSABILIDAD

| Mobiliario y Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar
Su conservacion y oportuno mantenimiento.

' INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CON PERSPECTIVA DE GENERO

- En proceso de desarrollo.

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto ptiblico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benitojuarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s)
jefa (e/s) inmediata(o/s); con mis companeras(os) y personal a cargo trabajo en equipo
desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a
las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO | SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo: C. Verdnica Pérez | Nombre y Cargo: C. Mario A. Pefia Puerto.-
Guerrero.- Auxiliar Administrativo. Auxiliar Administrativo.

Fecha : 03/Enero/2020

Fecha : 03/Enero/2020

JEFE INMEDIATO

‘Nombre y Cargo: C. Elsy Maria Cimé Hoy.-Titular de la Coordinacién Administrativa.

Fecha : 03/Enero/2020

Y H. AYUNTAMIENT

A  BENITO JUAREZ

0 3 ENE 2020

LN AN 7 ). 'X'a. .
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N Y PERFIL DE CONTADOR CON
PERSPECTIVA DE GENERO

l4.48] ‘ NOMBRE DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO

Contador

Coordinacion Administrativa

SUBORDINADOS DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

'~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

| Elaborar, Presentar y Validar los Estados Financieros de Radio Cultural Ayuntamlento en
tiempo y forma.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

]

Coordinacion
Administrativa

Contador < PUESTO j
i N tm'ﬁfﬁ‘t&m !
i3 IMDAI
| 03 ENE 2020
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE CONTADOR CON

PERSPECTIVA DE GENERO

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

Elaborar, concluir y validar los estados financieros en tiempo y forma.

2. Generar los registros contables en tiempo y forma de acuerdo a lo establecido
en la ley de general de contabilidad gubernamental.

3 Elaborar el presupuesto de ingresos y egresos de Radio Cultural Ayuntamiento.

4. Elaborar la cuenta publica de Radio Cultural Ayuntamiento los Estados

Financieros, sus anexos y conciliaciones bancarias ante los Organos Internos
de Control Municipal y/o Estatal; de acuerdo a los lineamientos y normatividad
aplicable para la requisicion y envio de la Cuenta Publica de Radio Cultural
Ayuntamiento.

9. Sera el responsable de implementar la Armonizacidon contable y serd el
representante de la misma, previa designacion y/o acreditacion del Director
General de Radio Cultural Ayuntamiento.

6. Elaborar y dar cumplimiento con las obligaciones ante el SAT.
7. Documentar las pdlizas de ingresos, egresos y diario.
8. Las demas inherentes a sus funciones, asi como las que le sean asignadas en

otros ordenamientos y por el Coordinador Administrativo.

es Propias del Puesto

1. Asesorar al Director General y Coordinacién Administrativa en materia

Contable vy fiscal.

Z. Dar seguimiento y resolver los asuntos que se turnen a la Direccion General,
relacionados con el drea contable-fiscal.

3. Atender las observaciones de la Cuenta Publica.

4. Tener en tiempo y forma los informes trimestrales quesepresentan ala Junta

de Gobierno, Consejo Ciudadano y demdas autori
establecido en la Ley de Contabilidad Gubername' gk
Interior de Radio Cultural Ayuntamiento. R

$ imen
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE CONTADOR CON

PERSPECTIVA DE GENERO
D, Realizar y/o mantener actualizado el Manual de Contabilidad.
6. Elaborar y reportar a la Direccidén de Planeacidn de manera trimestral la Matriz

de Indicadores para Resultados. (MIR)

7. Elaborar y Coordinarse con la Unidad Juridica para la actualizacion de los
Lineamientos del Gasto Publico de Radio Cultural Ayuntamiento.

8. Las demas inherentes a sus funciones, asi como las que le sean asignadas por
el Director General y/o por el Coordinador Administrativo.

arque con una X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el

ESCOLARIDAD: puesto
Preparatoria o
‘ Primaria - Secundaria - Técnica -
[ Carrera Carrera
Profesional no profesional
terminada ( 2 afos - terminada X Postgrado -

| Licenciatura o carreras 1 =1
afines. Contador Publico

[ Area de especialidad
requerida (Conocimiento

| Técnico). Administracién Publica.
Idioma o Lengua: N/A
Manejo de Programas , .
Informaéticos: Paguete de Microsoft Office
e Laptop
Conocimiento Especifico. e Computadora
e Calculadora. | iernio o
: . o Copiadgra BENTO JUAREZ
Manejo de Equipo G B 7
Especializado y/o ® SQ?F} 1er. MB&E
Herramientas ‘: - N 3 ENE ZUZU

Experiencia:
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PERSPECTIVA DE GENERO

Directivas: N/A

| Habilidades Técnicas:

General:

Proactivo

Compromiso Institucional
Integridad

Analitico

_ e Metddico

| Horario Laboral. 9:00 a 16:00 hrs

Actitudes.

RESPONSABILIDAD

1. | Mobiliario y Equipo:
| Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar
| SU conservacion y oportuno mantenimiento

| Manejo de Informacién: Con Fundamento en el Articulo 3 de la LTAIPQROO

' | ] * -aia = |
| . | 1 | | |

| Manejo de Presupuesto: Con Fundamento en el Articulo 35 del Reglamento

| Interior de RCA
4. X -Baja |

 AUTORIDAD:

[N/A

; 5

' INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. * En proceso de desarrollo. 5 = B B B

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y

profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos Humanos
| hacia la ciudadania Benitojuarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa (e/s)
| inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el buen trato:




g CODIGO MO-RCA-RC-001
i i FECHADEL 03 DE ENERO DE 2020
=T [ VERSION
- o1
h’x,\n\n; U':[ PAGINA 66 DE 150

4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE CONTADOR CON

PERSPECTIVA DE GENERO

cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegdndome a las disposiciones que
establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

JEFE INMEDIATO

| Nombre y Cargo: C. Aurora Cocoletzi Solis.- | Nombre y Ca: C. Elsy Maria Cimé Hoy.- |

Contador. Titular de la Coordinacién Administrativa.
Fecha : 03/Enero/2020 Fecha : 03/Enero/2020
M. AYUNTS .‘;ﬂcf\ ;. .. t

A, BENITO JUAREZ
NS IRMEAL
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE RECEPCIONISTA CON
PERSPECTIVA DE GENERO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

EEXX] NOMBRE DEL PUESTO R . Recepcionista
|

' JEFE INMEDIATO Direccion General de Radio Cultural
| Ayuntamlento

7 SUBORDINADOS DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual exlste)

AYUNT, 4“‘0:. t

> Demm SUAREZ
r | j IMDAI
Recepcionista o e B R
[ 03 ENE 2020
N/A 3.) Y

| Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Propias del Puesto

1. [ Hacer y recibir lamadas que entran a la estacion de Radio.

2. Recibir la correspondencia.




oot BN, CODIGO MO-RCA-RC-001
;f*"" '-; s 03 DE ENERO DE 2020

- VERSION o1

“ PRI 68 DE 150

4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE RECEPCIONISTA CON

PERSPECTIVA DE GENERO

Realizara cartas, memos, oficios que le solicite su jefe inmediato.

Atender y orientar al publico que solicite los servicios de la Radio.

Archivo de la pagueteria de la Direccidn.

o| of »] «

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
Director de Radio Cultural Ayuntamiento.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: puesto

‘ Preparatoria o
| Primaria - Secundaria - Técnica X
| Carrera Carrera
Profesional no profesional
terminada ( 2 afios - terminada - Postgrado -

[ Licenciatura o carreras
afines. N/A

| Area de especialidad
requerida (Conocimiento
Técnico).

Idioma o Lengua: N/A

Manejo de Programas . i
| Informéticos: Paquete de Microsoft Office.
Conocimiento Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o

Herramientas N/A

' Experiencia: 2 anos en la Administracién Publica Municipal

Directivas: N/A —— ERTE oF
~ ATUNTAMIENTO D¢

—SENFrO O,

Técnicas: Manejo de la PC } i

| Habilidades »

135

03 ENE 2020

General: {

e Trabajo en equipo.
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE RECEPCIONISTA CON

PERSPECTIVA DE GENERO

e Excelente manejo de relaciones publicas.

Responsable.

Actitudes. e Proactiva.
12. ‘ e Amable.
13. | Horario Laboral. e 9:00 A16:00 hrs

RESPONSABILIDAD

1 Mobiliario y Equipo:
| Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar
| SU conservacion y oportuno mantenimiento

[ Manejo de Informacién: LTAIPQROO

L Manejo de Presupuesto:

2

AUTORIDAD:

LR N/A

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1 * En proceso de desarrollo.

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benitojuarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s)
jefa (e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo
desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a
las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

H. n‘. ui“\\./«ﬂ(:-l‘i'; SEs!
BENITO JUAREZ
IREDAT
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE RECEPCIONISTA CON

PERSPECTIVA DE GENERO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO : JEFE INMEDIATO

Firma

Nombre y Cargo: C. Diana Patricia Flebes | Nombre y Cargo: Lic. Fausto Adrian
Marin.- Recepcionista. Palacios.- Titular de la Direccién General de
Radio Cultural Ayuntamiento.

Fecha : 03/Enero/2020 Fecha : 03/Enero/2020

% . AYUN ;.:'\M&tc‘ . [
) BENITO JUAREY
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DEL TITULAR DE LA JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE LA WEB DE RADIO CO
{ PERSPECTIVA DE GENERO

| : INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

| 4.410 ‘ NOMBRE DEL PUESTO | Jefatura del Departamento de Administracidn
! | de la Web de Radio

' JEFE INMEDIATO Direccion General de Radio Cultural

| Ayuntamiento

| SUBORDINADOS DIRECTOS

' NUMERO DE PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

s | | Asistente del Departamento de la Web de Radio

SUBORDINADOS INDIRECTOS

Direccion General de Radio Cultural Ayuntamiento

|

Jefatura del Departamento de Administracién PUESTO
de La Web de Radio
I

Asistente del departamento de la web de radio

Descripcién Analitica de Funciones

| Funciones Institucionales

| Disenar la Pagina Web de la Radio. | e

Vot LUAY

0.9 CAC 20720
0

2. Nutrir, mantener y actualizar la informacién de la pagina.

" fY oFR MM TR R R
JiVRIpT Nl
M) Pl b5 00V
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JEFATURA DE

| DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE LA WEB DE RADIO CO

PERSPECTIVA DE GENERO

Generar la transmision de la sefal de la radio via web.

Mantener la correcta transmisidn de la sefal via web.

Realizar hermanamientos con otros sitios web.

ol 0 A W

[ carrera
Profesional no
terminada ( 2 afos X

Licenciatura o carreras
afines.

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
Director de Radio Cultural Ayuntamiento.
Funciones Propias del Puesto

1. Mantener actualizada la pagina web de Radio Cultural Ayuntaiento

Marque con una (0.9 el ultimo ado de estudios requerido paadesarrollar el |

puesto
Preparatoria o
Secundaria - Técnica
Carrera
profesional
terminada - Postgrado -

[ Area de especialidad
requerida (Conocimiento
Técnico).

M. AYUNTAMIENTC

Conocimiento Especifico.

Idioma o Lengua:

N BENITO JUAREZ
oae 0 AR LAl

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

t J: ¢
f

| Experiencia:

| 2 afos en la Administracion Publica M
Competencias Laborales

unicipal

Técnicas:

e Audio y equipo de codmputo.

e Especificas en equipos de estudio de audio,
comunicaciones y radiotransmision.

e Reparacion y Adaptaciones al equipo.
Manejo de la PC.

Habilidades
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§ 44.10 DESCRIPCION Y PERFIL DEL TITULAR DE LA JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE LA WEB DE RADIO CO

PERSPECTIVA DE GENERO

e Manejo de la web.
General:
e Trabajo de equipo.
Sentido Comun.
Proactividad.

L ]
[ ]
e Responsabilidad.
[ ]
L ]

Iniciativa.

Actitudes.

i Honestidad.

12. | e Disponibilidad las 24 hrs.
13. Horario Laboral. 9:00 a 16:00 hrs

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo:

| Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como, procurar su
conservacion y oportuno mantenimiento

| Manejo de Informacién: LTAIPQROO

|~ [ > [FRIR ~ |

3. Manejo de Presupuesto:
4. ' ‘Media -Bja |
| - | | |

' AUTORIDAD:

%

- | N/A

'INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. En Proceso de Desarrollo.

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benitojuarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s)
jefa (e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo
desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegdndome a
las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DEL TITULAR DE LA JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE LA WEB DE RADIO CO
{ PERSPECTIVA DE GENERO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO = ~ JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Vacante.

[Nombre y Cargo: Lic. Fausto Adrian |
Palacios.- Titular de la Direccion General de
Radio Cultural Ayuntamiento.

Fecha : 03/Enero/2020

Fecha: 03/Enero/2020

%Y na’vl\ hMltNl\ "

DENITO JUAREZ

IMDAD
0 3 ENE 2020

M B By e A*
/['\'\k’ fj" ~§/A
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DEL DEPARTAMENT
DE LA WEB DE RADIO CON PERSPECTIVA DE GENERO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

FWETl NOMBRE DEL PUESTO | Asistente del Departamento de la Web de
| | | Radio
' JEFE INMEDIATO | Jefatura del Departamento de Administracion
| de la Web de Radio

SUBORDINADOS DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

AP /A
SUBORDINADOS INDIRECTOS

N/A

TOTAL

'OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Mantener actualizada la sefal de la emisora de radio via web, apoyar en la transmision y en
| el diseno de la pagina de Radio Cultural Ayuntamiento.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

Jefatura Del Departamento De Administracion De La Web De Radio ]

Asistente Del Departamento De La Web De Radio { PUESTO

N/A

1. [ Apoyar en el disefio de la Pagina Web de la Radio. G0t n BENITO JUAREZ

o
Mantener Nutrida y actualizada la informacion de la pagina.

2. Apoyar en la transmision de la sefal de la radio via web.
WAL arm g
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DEL DEPARTAMENT

DE LA WEB DE RADIO CON PERSPECTIVA DE GENERO

=, Asistir en la correcta transmisidon de la sefal via web.

4. Realizar hermanamientos con otros sitios web.

< Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
Director de Radio Cultural Ayuntamiento.

Conocimiento Especifico.

| Marqu con una (X) el ultimo grado detudioequerid para desarrollar el puesto |
Preparatoria o

| Primaria = Secundaria Técnica

Carrera Carrera
| Profesional no profesional
| terminada (2 afios X terminada Postgrado
| Licenciatura o carreras

afines. N/A
[ Area de especialidad

requerida (Conocimiento L

Técnico). Diseflador

Idioma o Lengua: N/A

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o

Herramientas

| Experiencia:

2 anos en la Administracion Publica Municipal

Competencias Laborales

Directivas:
Habilidades Técnicas: =
M. ATUNAMIZEN S 1
SENTO SIAREZ
H G T
General: ARME ,‘p{
B R v s

[ Actitudes.

13 ENE 2070

Horario Laboral.
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DEL DEPARTAMENT
DE LA WEB DE RADIO CON PERSPECTIVA DE GENERO

' RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo:
‘ Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar
| SU conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: LTAIPQROO

* En proceso de desarrollo.

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos Humanos
hacia la ciudadania Benitojuarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa (e/s)
inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el buen trato;

cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que
establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

' JEFE INMEDIATO

| Nombre y Cargo: Vacante.- Asistente del | Nombre y Cargo: Vacante- Titular de la.

Departamento de la Web de Radio. Jefatura del Departamento de
Administracion de la Web de Radio.
< 4. AYUNTAMIENTO i
Fecha : 03/Enero/2020 Fecha : 03/Enero/20, OTWl r

03 ENE 2020
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| 4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO DE RADIO
CON PERSPECTIVA DE GENERO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
EX5F] NOMBRE DEL PUESTO | Técnico de Radio

| ' JEFE INMEDIATO | Direccion General de Radio Cultural
Ayuntamiento

SUBORDINADOS DIRECTOS

' NUMERO DE PERSONAS 'NOMBRE DEL PUESTO

| SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Es el responsable técnico del funcionamiento del equipo de la emisora.

~ UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

Direccion General De Radio
Cultural Ayuntamiento

[ Técnico En Radio ] < PUESTO

N/A

M. AYUNTAMIENT

BENITO JUAREZ
=
B R ES A0 1




'Funciones propias del puesto
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO DE RADIO

CON PERSPECTIVA DE GENERO

Descripcién Analitica de Funciones

1. Elaborar e implementar los programas de mantenimiento preventivo y
correctivo de los equipos e instalaciones técnicas de la Radio.
A Ejecutar el servicio y mantenimiento al equipo de la estacidn.
3. Adiestrar y capacitar al personal operativo en el manejo y simplificacion de
métodos de operacidén que mejoren las condiciones técnicas de la Radio.
4, El resguardo del equipo de transmisidon se encuentra a nombre del Ingeniero
de la Estacion, quien es el responsable del mismo.
5. Seleccionar al personal técnico mas calificado para operar los equipos de
Radio.
6. Realizar reportes técnicos periddicamente.
;4 Coordinar con el Perito que se realicen las pruebas de comportamiento y se
presenten ante el IFETEL, pagados y en orden.
8.- Verificacion de pardmetros técnicos de equipo de transmisidn para que se
encuentren en norma.
9.- Sugerencias Técnicas para la adquisicion de equipos nuevas tecnologias.
10.- Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
Director de Radio Cultural Ayuntamiento.

Maue con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto

PR AraT OIS BN AR EN T

- Secundaria = Técnica nenmo busper 3

Carrera RMWAAFKF
| Profesional no profesional SR el
| terminada (2 afios X terminada - Pdﬁigrado -

UJ ENE ZULU
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO DE RADIO

CON PERSPECTIVA DE GENERO

| Licenciatura o carreras
| afines. Técnico en Electrénica
| Area de especialidad

requerida (Conocimiento

| Técnico). Conocimiento Técnico en Equipos de Transmision

Idioma o Lengua: N/A

Manejo de Programas

Informéticos: Word, Excell, Circuit Lab
e Osciloscopio

Conocimiento Especifico. e Multimetro

e Amperimetro

Manajo de Eauibs ° Anallizador espectro' '

Especializado y/o e Monitor de Modulacién

Herramientas e Frecuencimetro

SaRUHanca; 2 afhos de experiencia en estaciones de Radio.

~ Competencias Laborales
Directivas: N/A

Técnicas:

e Audioy equipo de computo

e Especificas en equipos de estudio de audio,

comunicaciones y radiodifusiones.

e Reparacion y adaptaciones al equipo

e Manejo de la PC

e Manejo de la web
General:

e Trabajo en equipo

Habilidades

: »:'T‘& BENITO JUAREZ
S} IRADAL

e Sentido comun _
e Proactividad 03 ENE 2020
e Responsabilidad
; e Iniciativa o B GG B BET
| Actitudes. e Honestidad /£ ’ ) L
12 | e Disponibilidad las 24 hrs : '
13. ‘ Horario Laboral. Indefinido
RESPONSABILIDAD
1. [ Mobiliario Equipo: Es Responsl de dar el uso ar el gue estan esinados,

I ’ .’ - -
| asi como, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
|

2. | Manejo de Informacién: LTAIPQROO

nn ‘ Baja ‘ ' X
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO DE RADIO
CON PERSPECTIVA DE GENERO

. | Manejo de Presupuesto:

L 4. nn - '

AUTORIDAD:

» En proceso de desarrollo.

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos Humanos
hacia la ciudadania Benitojuarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa (e/s)
inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el buen trato;
cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que
establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO ~ JEFE INMEDIATO

 Nombre y Cargo: C. Jorge Arturo Dzul | Nombre y Carg: Lic. Fausto Adrian
Blanco.- Técnico en Radio Palacios.- Titular de la Direccion General de
Radio Cultural Ayuntamiento.

Fecha : 03/Enero/2020 Fecha : 03/Enero/2020

MIE N

. AYUN /A ;
S BENITO JUAREZ
L a A B

IRAE AL

03 ENE 2020
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DEL TITULAR DE LA DIRECCION
DE NOTICIAS CON PERSPECTIVA DE GENERO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

LR:AKE NOMBRE DEL PUESTO
\

"Direccion de Noticias

' JEFE INMEDIATO Titular de la Direcciéon General de Radio
1 Cultural Ayuntamiento

SUBORDINADOS DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

|

‘ ,

NUMERO DE PERSONAS
|

1 ] ~ Jefatura del Area de Produccion

1 Jefatura del Area de Informacion

'SUBORDINADOS INDIRECTOS 3
Programador de Noticias

Productor de Radio

Locutor de Noticias

Comentarista

Asistente de Informacion

Reportero

1
2
1
1
1 Continuista
1
8
1

Corresponsal

‘ Dirigir y Coordlnar toda el area de noticias.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

Direccidon General De Radio Cultural Ayuntamiento

< PUFSTO

I it

lefatiira del Area de Prodiiccidn

Direccién De Noticias

lefatiira del Area de Infarmarcidn
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DEL TITULAR DE LA DIRECCION

DE NOTICIAS CON PERSPECTIVA DE GENERO

Descripcién Analitica de Funciones

3 Funciones Institucionales

Tomar acuerdos con la direccién de Radio Culturalyuntamiento repcto ala
linea editorial del noticiero.

2. Disefio y mantenimiento de la linea editorial de la barra de noticias.

4 Generar temas y contenidos de interés publico.

4, Supervisar la produccion de contenidos con valor periodistico e informativo, de
tal forma que esta fluya sin contratiempos y/o en su caso, fijar estrategias de
solucion.

6. Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
Director de Radio Cultural Ayuntamiento.

Funciones Propias del Puesto

1. Supervisar que las tres emisiones de los noticieros se transmitan en tiempo y con
la calidad informativa que se requiere.

2. Verificar que las capsulas informativas que se transmiten durante la
programacion radiofénica se mantengan actualizadas.

3. Coordinar con productores y operadores las transmisiones en vivo con
reporteros que cubren informacion relevante durante el dia.

4. Apoyar al equipo de redes sociales con los contenidos informativos que se
generan en el area de noticias y se comparten a través de este medio

5. Apoyar el contendido general de la radio, segun sus necesidades, con la
realizacion de diferentes campanas de contenido social.

6. Participar en los eventos especiales que Radio Cultural Ayuntamiento tiene
programado realizar en el transcurso del afo, como festivales, exposiciones o
conciertos.

7. Verificar con el area de produccioén el trabajo que se realiza para reforzar la
programacion de Radio Cultural Ayuntamiento.

8. Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso a5|gne el
Director de Radio Cultural Ayuntamiento. - H o Mgt

ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requeﬁi%omgs mgrrollar el puesto
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DEL TITULAR DE LA DIRECCION

DE NOTICIAS CON PERSPECTIVA DE GENERO

Preparatoria o
Primaria - Secundaria - Técnica =
[ Carrera Carrera
Profesional no profesional
| terminada ( 2 afios X terminada - Postgrado -

[ Licenciatura o carreras

sy e Licenciatura en Periodismo

[ Area de especialidad
requerida (Conocimiento . . . i ) o )
Técnico). Licenciatura en Ciencias de la comunicacién o carrera a fin

Idioma o Lengua: N/A

e Enredaccion

Manclo de Brogrsmas e Correccidn de estilo Editorial

| Conocimiento Especifico. Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o

Herramientas

| Experiencia:
Competencias Laborales

Don de mando.

Directivas:

Técnicas:
e Edicion de audios y nociones de produccion.
Habilidades e Manejo de la PC. - o
e Manejo de la web. I BENITO JUAREZ "
o Office. q REM Al
General: B .
e Sentido Comun. 03 ENE 2020

« Sentido Critico.

[ Actitudes.

[ Horario Laboral. 9:00 A 16:00 Hrs.

| Mobiliario y Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
| conservacion y oportuno mantenimiento
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DEL TITULAR DE LA DIRECCION

DE NOTICIAS CON PERSPECTIVA DE GENERO

fundamento en el Articul

03 la LTAIPQROO.

Supervisién del contenido de los noticieros y el proceso de los materiales
informativos

Mantenimiento de la linea editorial

Llegar a acuerdos con la Direccién de Radio Cultural Ayuntamiento con respecto
a la linea de los noticieros.

Coordinacién con el area de produccidon y operadores para el contenido
informativo de la radio.

E DESEMPENO PROFESIONAL

= En proceso de desarrollo.

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos Humanos
hacia la ciudadania Benitojuarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa (e/s)
inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el buen trato:
cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que
establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO : - JEFE INMEDIATO

| Nombre Yy Carg: C. Patricia Suarez | Nombre y Cargo: Lic. Fausto Adrian |
Morales.-Titular de la Direccién de Noticias. | Palacios.-Titular de la Direccién General de
Radio Cultural Ayuntamiento.

Fecha : 03/Enero/2020 Fecha: 03/Enero/2020

L AYUNAMmIEN |
BENITO JUAREZ
f g

P Yaste
i 3
B4
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| | 4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DEL TITULAR DE LA JEFATURA DE
| AREA DE PRODUCCION CON PERSPECTIVA DE GENERO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

FWEVE NOMBRE DEL PUESTO ~ Jefatura del Area de Produccion

| JEFE INMEDIATO 8 Direccion de Noticias

SUBORDINiADOS DIRECTOS
‘ NUMERO DE PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

' Programador de Noticias

Productor de Noticias

~ SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Encargarse de la prgramacién de spot al aire en tiempo y forma.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

[ Direccion de Noticias

N
Jefatura del Area de PUESTO
Produccién p

WATUNIAMICMN L L
BENITO JUAREZ

o} o O B

SRATY AR

| 50 W i |

~

[ Programador de Noticias |—

Productor de Radio
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{ 4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DEL TITULAR DE LA JEFATURA DE

| AREA DE PRODUCCION CON PERSPECTIVA DE GENERO

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

Efectuar los tiempos oficiales de la Radio, coordinados por la Direcciéon de Radio
Television y Cinematografia y por el Instituto Nacional Electoral.

2. Efectuar la pauta local de la emisora.

3. Efectuar la pauta federal para la emisora.

4. Pautar programas establecidos por RTC e INE.

9. Pautar programas especiales de RTC e INE.

6. Organizar la grabacion de conductores y voces para capsulas y spots.

7. Estar pendiente de la transmisidn al aire de spots y campafas.

8. Se encarga de vigilar la grabacién de reporteros y corresponsales, para los noticieros
de la radio.

9. | Actualizar el formato de la barra de programacion.

10. | Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne la Unidad
de Noticias.

1. Coordinar con area de continuidad la programacion y pauta de spots locales, pauta 4
del INE y RTC a cargo del drea de continuidad.

2. Realizacion de spots, autopromocidnales, cortinillas de programas y edicién de notas
de noticieros.

] Coordinar los diferentes enlaces en localizacidn fuera de la estacidon (controles
remotos).

':; Lzmuwm E
4, Distribucion de trabajo entre los productores y programado}‘ TICH

5. Dirigir la locucion en grabaciones.

6. Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asxgne ia
Direccion de Noticias. § 4
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DEL TITULAR DE LA JEFATURA DE
AREA DE PRODUCCION CON PERSPECTIVA DE GENERO

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una () el ultimo grado de estudios requerido paa desarrollar el
puesto

Conocimiento Especifico.

Preparatoria o

Primaria - Secundaria - Técnica =
[ carrera Carrera
| Profesional no profesional
| terminada ( 2 afios X terminada = Postgrado 2
[ Licenciatura o carreras
| afines.
[ Area de especialidad

requerida (Conocimiento

Técnico).

Idioma o Lengua: N/A

Manejo de Programas
Informaticos:

Adobe Audition

Manejo de Equipo

2 S Operacion de consola de audio,
Especializado y/o

manejo de transmisor de control

Herramientas remoto.

Experiencia:

Competencias Laborales

2 anos o mas en la Administracion Pubica Municipal

Directivas: Coordinacion de personal.

Técnicas:
Habilidades e Grabacidn.
e Postproduccion de audio.
General: Atencidn y servicio. X BENITO JUARE
ARATH AN
e Optimista. -
Actitudes. e Creativo. 03 ENE 2020

« Proactivo.

| Horario Laboral.

9:00 A 16:00 Hrs. iV R1
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DEL TITULAR DE LA JEFATURA DE

| AREA DE PRODUCCION CON PERSPECTIVA DE GENERO

 RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo:
| Es Respon_sable de dar el uso para el que estdn destinados asi como, procurar su

Coordinar y verificar con los operadores, locutores, continuista y productores
la correcta operatividad de la emisora.

Actualizar y supervisar la barra de programacion.

Pautar programas especiales y establecidos por RTC e INE.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

‘ En proceso de desarrollo.

Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos Humanos
hacia la ciudadania Benitojuarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa (e/s)
inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el buen
trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegdndome a las disposiciones que
establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

" SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO ~ JEFE INMEDIATO

[ Nombre "Cargo: C. Alfredo Lopez|Nombre y Cargo: C. Patricia Sudrez
Hernandez.- Titular de la Jefatura del Area | Morales.-Titular de la Direccion de
de Produccion. Noticias.

AT N LAV

Fecha : 03/Enero/2020 Fecha: 03/ Ene~ro/@®2(;¢b:}i.;”,{‘f“' ad
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| 4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE PROGRAMADOR DE NOTICIAS
CON PERSPECTIVA DE GENERO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
EXBE] NOMBRE DEL PUESTO " Programador de Noticias

' JEFE INMEDIATO Jefatura del Area de Produccion
|

SUBORDINADOS DIRECTOS

{ NUMERO DE PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS |

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Ar!gte brevemente el objetivo o rafén por Iaﬁcual ixiste) g %
Produccion y edicion en general de las emisiones de noticias.

Jefatura del Area de Produccion

Programador de Noticias PUESTO S
| 33 ENE 2020

Productor de Radio

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Propias del Puesto

1. Se encarga de la grabacion de reporteros y corresponsales.
2. Pasar a Produccion de Radio Cultural el material editado.
3. Se encarga de la grabacion, edicién, produccion y post produccidn de capsulas
de noticias, capsulas de ciencia, notas, notas con color, reportajes, reportajes
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especiales, entrevistas, secciones dentro de las emisiones, comentarios en
lengua maya y teassers noticiosos.

4. Organizar la produccidon de los noticieros en lo referente al audio.
B, Pasar a cabina de transmisién el material editado y producido.
6. Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Jefe

de Area de Produccion.
PERFIL DEL PUESTO

Marquon un) el L’Jltimoo de estudios requerido para desarrollar el

ESCOLARIDAD: puesto
Preparatoria o
Primaria - Secundaria - Técnica ° X
[ carrera Carrera
| Profesional no profesional
| terminada (2 afios - terminada - Postgrado -
Licenciatura o carreras
| afines.
[ Area de especialidad
| requerida (Conocimiento
Técnico).
Idioma o Lengua: N/A

Manejo de Programas
Informaticos:
Conocimiento Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o

Herramientas

Experiencia:

Competencias Laborales

Directivas:
| < . AYUNTAMIENT
Habilidades Técnicas: S0t mpm e SAREZ
et mamE A g
General: e &

| 03 i anna
= U 1 A 17
| Actitudes. ) LAL ZULU
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1 13. [ Horario Laboral.
\ \

' RESPONSABILIDAD

‘ I LY - -

\ 1. | Mobiliario y Equipo:

i Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
| conservacion y oportuno mantenimiento

| Manejo de Informacién: LTAIPQROO

; | ] ik - i

3. } Manejo de Presupuesto: |
|

4. ' ' ' ' Baja

i AUTORIDAD:

1
| INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. * En proceso de desarrollo.

Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos Humanos
hacia la ciudadania Benitojuarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa (e/s)
inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el buen trato;
cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegédndome a las disposiciones que
establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO ; ~ JEFE INMEDIATO

| Nombre y Cargo: C. Armando Ricardo Ku [ Nombre y Cargo: C. Alfredo Lopez

Dzib.- Programador de Noticias. Hernandez.- Titular de la Jefatura del Area de
Produccion. 3% _ BENITO JUAREZ
peaiys TRAFD AN

Fecha: 03/Enero/2020 Fecha : 03/Enero/2020

2 CNE 20720
e e
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| INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
EZEJ NOMBRE DEL PUESTO ) Productor de Radio

JEFE INMEDIATO | Jefatura del Area de Produccion

| ‘ SUBORDINADOS DIRECTOS

B |
NUMERO DE PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO ‘

SUBORDINADOS INDIRECTOS |

PR R B S

TOTAL y |

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Produccién y edicion en nral para la estacién de Radio Cultural Ayuntieto.

Jefatura del Area De Produccion

I 03 ENE 2020
Programador de Noticias

Productor de Radio < PUESTO

" Descripcién Analitica de Funciones

'Funciones Propias del Puesto

‘ 1.- | Se encarga de la grabacidn, edicién, produccién y post produccidon de capsulas |
| | de ciencia, notas con color, reportajes, entrevistas, secciones para los
programas de la Radio y comentarios en lengua mavya.
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PERSPECTIVA DE GENERO
2.- Produce spots de las diferentes campanas del Municipio de Benito Juarez.
3.- Realiza transmisiones en vivo de los diferentes programas de la Radio, asi como

la transmisidn en vivo de las sesiones de Cabildo.

4.- Organizar la produccién de los noticieros en lo referente a audio para el
noticiero en su tercera emision.

5.- Obtener de reporteros y corresponsales el material a producir.

6 Organizar la grabacién de reporteros y corresponsales, para la tercera emision

del noticiero.

7.- Pasar a cabina de transmision el material editado y producido, para ser
transmitida en el noticiero en su tercera emision.

8.- Las demas funciones inherentes a su puesto a su puesto o las que en su caso
asigne el Jefe de Area de Produccion.

Marque con una () el ultimo graoestudios requerido aarrllar el |
ESCOLARIDAD: puesto

! } Preparatoria o
| 1. | Primaria - Secundaria - Técnica -

I

| Carrera Carrera

| Profesional no profesional
‘ 4. | terminada (2 afios X terminada - Postgrado -
1 [ Licenciatura o carreras
\ 7. | afines.
|

Area de especialidad
requerida (Conocimiento
8 | Técnico)

v |
1 Idioma o Lengua: N NTAMIENTO Df
| } \ SENITO JUAREZ
‘ ‘ Manejo de Programas FAES f‘{

‘ Conocimiento Especifico. Informaticos: g f

| Manejo de Equipo U3 ENE 2020

2} | Especializado y/o
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Herramientas

| Experiencia: 2 anos en la Administracion Publica Municipal

Competencias Laborales

Directivas: N/A
Técnicas:
e Sonorizacion en equipo de audio.
e Dominio de conexiones.
e Manejo de equipo de audio profesional.

| Habilidades

e Manejo de la PC.
e Manejo de la web.
General:
e Trabajo en equipo.
e Comunicacion.
Actitudes. o Optimista.
| e Creativo.
| Horario Laboral. 9:00 a 16: OO0 Hrs.

' RESPONSABILIDAD

M Mobiliario y Equipo:
| Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar
| su conservacion y oportuno mantenimiento

| Manejo de Informacién: LTAIPQROO

|

' ' B B '

| IR ] ] L |
’

-3 Manejo de Presupuesto:

 AUTORIDAD:

| ,

|
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. N/A

| 1. = En proceso de desarrollo.
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Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos Humanos
hacia la ciudadania Benitojuarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa (e/s)
inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el buen trato;
cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegdandome a las disposiciones que
establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO

C. Gustavo Cerafin

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo: C. Alfredo Lépez |

Zumarraga.- Productor de Radio. Hernandez.- Titular de la Jefatura del Area de
Produccion.

Fecha: 03/Enero/2020 Fecha : 03/Enero/2020

FLAYUNTAMIENTC
‘t» L)EN”OJUI\‘("
¥ \ » ",?n!" ; L"s |

‘o
.
7

= 9N

3 ENe U )L
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DEL TITULAR DE LA JEFATURA DE

AREA DE INFORMACION CON PERSPECTIVA DE GENERO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Jefatura del Area de Informacion

' JEFE INMEDIATO Direccion General de Radio Cultural
| ‘ Ayuntamiento

L__
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

1 ) - Locutor de Noticias

1 Asistente de Informacion

1 Comentarista

8 Reportero

1 Continuista

1 Corresponsal
SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

| Generar ordenes de informacion, supervision de las labores de los redactores, asi como la
elaboracion de los guiones de los noticieros.

ri. ATUNTAMIENTC ¢
%, BENITO JUAREZ
Ve DRATH AN

03 ENE 202
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UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

Direccion General de Radio
Cultural Ayuntamiento

Jefatura del Area de PUESTO
Informacion
Al ) 3
Locutor de Noticias Asistente de
Informacion 4
Comentarista Reportero
Continuista Productor de Radio

Productor de Radio ]

‘ Funciones Institucionales

Descripcién Analitica de Funciones

Asignar fuentes de informacion a reporteros y corresponsales.

Generar ordenes de informacion.

Clasificar el material de las fuentes de informacion.

Programar y coordinar la labor de los reporteros.

AN ¢

Redactar y editar el formato de las notas que integran el noticiario.
< . TUM

= ATEA *—3(,‘»‘;. SUANE
Supervisar las labores de los Redactores. ity o

13
»
" 4

NI OOl A AN

Elaboracidn y correccion del guion de las diferentes emisiones de los
noticieros. 03 ENE 2020
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DEL TITULAR DE LA JEFATURA DE

AREA DE INFORMACION CON PERSPECTIVA DE GENERO

8. Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asignen la
Unidad de Noticias o el Director de Radio Cultural Ayuntamiento.

Funciones Propias del Puesto

Conduccion de segunda y tercera emisién de la radio.

g Conduccion de eventos y apoyo en organizacion de diversos festivales en los
qgue participe RCA.
3. Cobertura del programa “Tierra de todos” con trasmisiones, enlaces y

conduccion fuera de la radio.
Relaciones publicas en conciertos (intercambio de boletos para la audiencia)

Organizar entrevistas con funcionarios o personajes de interés noticioso.

ol vl A~

Encargada de la informacion que se sube a redes sociales. Crear contenido para
redes sociales.
Grabar spots que se requieran para diversas campafas de la radio.

™~

Reporte de la productividad de corresponsal y reporteros.

9. Implementar campafas en pro de la sociedad; educativas, de entretenimiento,
culturales, de salud etc.

PERFIL DEL PUESTO

‘ Marque con u(X) el ultimo gre estudios requerido para desarrollar el |
| ESCOLARIDAD: puesto

Preparatoria o
Primaria - Secundaria - Técnica -
[ Carrera Carrera
Profesional no profesional
terminada ( 2 afos - terminada X Postgrado S

| Licenciatura o carreras ) : H. AYUNTAMIENTO DE . .
| afines. Licenciatura en Giencias/de la Comunicacion
Sy ERAETS AL

i Area de especialidad
| requerida (Conocimiento - -
‘ Técnico). 0 3 ENE 20

Idioma o Lengua: o e N/A

| Conocimiento Especifico.
- Manejo de Programas

Informaéticos: - Paquete de Microsoft Office
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Manejo de Equipo e Ortografia
Especializado y/o s ‘Sentdo Camn
Herramientas e En recabar Informacion

| Experiencia: 2 anos en la Administracion Publica Municipal
Competencias Laborales

Directivas:
e Don de mando.
e Altamente creativo.

Técnicas:
| e Ediciones de audio.
| Habilidades e Manejo de la PC.
| e Manejo de la web.
e Office
General:

e Sentido comun.
e Sentido critico.

e Respeto.
e Honestidad.
Actitudes. e Responsabilidad.
e Liderazgo.
12. e Buen trato.

13. | Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

9:00a16:00 Hrs

[ Mobiliario y Eqmpo
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como, procurar su
| conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacion: LTAIPQROO

[Alta [0 Mecia IS coio [N Nuo [N
L Alta ] [ Media | | Nulo_|

|
AUTORIDAD:

1.

{2.

1. | Indicar a los reporteros y locutores la linea editorial marcada por Radio Cultural
Ayuntamiento.

Coordinar la informacién que se emite en los noticieros.

Brindar espacios a los entrevistados de diferentes depeqdenc:as MIENTO D
Supervision de la orden de informacion. Wt n é.ﬁ‘;‘,“\”%"' -
Coordinar la labor de los reporteros soage S0 A,

Jerarquizar la informacion |

03 ENE 2020
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INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

= En proceso de desarrollo.

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos Humanos
hacia la ciudadania Benitojuarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa (e/s)
inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el buen trato:
cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegdndome a las disposiciones que
establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Ana Cristina Flores | Nombre y Cargo: C. Patricia Suarez Morales.- |
Martinez.- Titular de la Jefatura del Area de | Titular de la Direccién de Noticias.
Informacion.

Fecha : 03/Enero/2020 Fecha: 03/Enero/2020

03 ENE 2020

F iR
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DE LOCUTOR DE NOTICIAS
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

IPWEE] NOMBRE DEL PUESTO Locutor de Noticias
' JEFE INMEDIATO | Jefatura del Area de Informacion

SUBORDINADOS DIRECTOS

~ SUBORDINADOS INDIRECTOS

(oo et PR e P

TOTAL

|
L |
MERO DE PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Conducir el noticiero en su primera, segunda y tercera emision.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

Jefatura del Area de
Informacion
[ Locutor de Noticias ] Puesto
N/A

' Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Propias del Puesto

[ Efectuar la conduccion del noticiero que tenga a54 nade hapegandose a las
politicas de calidad de la emisora. : P

AL _9anan
v Wil LULU
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Planear y preparar el programa de radio antes de salir del aire.

Estructurar el programa de radio que tenga, mediante escaleta o guidn.

Acatar lo dispuesto en la Ley Federal de Radio y Television.

al A WS

Estar a la disposicion de la emisora, para la grabacién de spots, capsulas o lo
qgue le sea encomendado.

6. Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Jefe
del Area de Informacion.

PERFIL DEL PUESTO

| ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
Preparatoria o
| Primaria - Secundaria - Técnica -
[ Carrera Carrera
Profesional no profesional
terminada (2 afos - terminada X Postgrado -
| Licenciatura o carreras ) . . Ik .
afines. Ciencias de la Comunicacion o carrera afin
[ Area de especialidad
requerida (Conocimiento
Técnico). N/A
Idioma o Lengua: N/A
Manejo de Programas . .
Informaticos: e Paquete de Microsoft Office.
Conocimiento Especifico.
. e Ortografia.
E i (] : -
speciallzado y/ Sentido Comun.
Herramientas e Enrecabar Informacion.
2 anos en la Administraciéon Publica Municipal

| Habilidades
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Técnicas:
e Manejo de equipo de grabadoras.
e Manejo de la PC.
¢ Manejo de la web.
General:
e Trabajo en equipo.
e Comunicacion.

e Optimista.
Actitudes. e Creativo.

e Proactivo.
Horario Laboral. 9:00 a 16: 00 Hrs

' RESPONSABILIDAD

Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar
SU conservacion y oportuno mantenimiento

1. [ Mobiliario Equi
|

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benitojuarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s)
jefa (e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cahrgowttart)’aio( en equipo

desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes pat‘g;jmﬁ@njgﬂ §'ap < dndome a
las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicapigg;* 0 S0 s AR i

U3 ENE 2020 .



CADIGO MO-RCA-RC-001

FECHA DE 03 DE ENERO DE 2020

EMISION

VERSION

01

PAGINA DS DE 150

4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DE LOCUTOR DE NOTICIAS
CON PERSPECTIVA DE GENERO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO ~ JEFE INMEDIATO

| Nombre Yy Crg: C. Marleny Maﬁa )
Uribe.- Locutor de Noticias. Martinez.- Titular de la Jefatura del Area de
Informacion.

Fecha : 03/Enero/2020 Fecha : 03/Enero/2020
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

INFORMACION CON PERSPECTIVA DE GENERO

®r @ L » » L J
4.419 OMBRE D . ® Asistente de Informacion
B ® Jefatura del Area de Informacion
SO KL 1 ) BlIT ®
() L » - L J ® =3 I » ® LJ
N/A
SO KL ple BlIT L J
N/A
. .

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

ilizara en los guiones de noticias

Redactar informacic’)nque se ut

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

Informacién

I
Asistente de Informacién < Puesto

|
N/A

[ Jefatura del Area De - ]

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Propias del Puesto
|
| ‘ Recibe la informacion de los reporteros, la clasifica y redacta.
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INFORMACION CON PERSPECTIVA DE GENERO

2 Recibe la informacion de los corresponsales, la clasifica y la redacta.
. Redacta la introduccién de las notas incluidas en el guién del noticiero.
4, Recaba informacidén nacional e internacional en diferentes fuentes de la Web.
5. Asiste a la produccion en vivo de los noticieros con llamadas telefénicas a
reporteros.
6. Revisa emails para boletines, invitaciones y los canaliza.
7.- Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el titular
de la Jefatura del Area de Informacion.
arque con una 7'7 ultimo grado de estudios requerido paa desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
l Preparatoria o
Primaria - Secundaria - Técnica -
| Carrera Carrera
} Profesional no profesional
terminada (2 anos X terminada - | Postgrado -
[ Licenciatura o carreras T ;
afines. Carrera Técnica o afin
[ Area de especialidad
j requerida (Conocimiento
Técnico). e N/A
Idioma o Lengua: e N/A
Manejo de Programas ) )
Informaéticos: e Paguete de Microsoft Office.
| Conocimiento Especifico.
'E‘a"ej? I‘i'e 5q“ip° e Ortografia
BEscialixado yio Sentido Comun
Herramientas e Redaccion
| Experiencia: 2 anos en la Administracion Publica Municipal

Competencias Laborales

Directivas: N/A

| Habilidades

N7 CAME 2070
U 3 sk L(}i_b

Técnicas:
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¢ Manejo de la web

e Office
e Manejo de la PC
General:

e Trabajo en equipo
e Comunicacion

e Optimista
Actitudes. e Creativo
12. | e Proactivo

9:00 a16: 00 Hrs

13. | Horario Laboral.

w RESPONSABILIDAD

1. | Mobiliario y Equipo:

| Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar
| su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: LTAIPQROO

- T
“ w

Manejo de esupuesto:

B Nulc

9 7 B -Baja

; o - ' N/A

8 3
\
| _

«

' AUTORIDAD:

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. = En proceso de desarrollo

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico gue represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos Humanos
hacia la ciudadania Benitojuarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa (e/s)
inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el buen trato;
cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegdndome a las disposiciones que
establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

03 ENE 2020
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE

INFORMACION CON PERSPECTIVA DE GENERO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO

*l*._

Firma

Nombre y Cargo: C. Marleny Magaia | Nombre y Cargo: C. Ana Cristina Flores

Uribe.- Asistente de Informacion. Martinez.- Titular de la Jefatura del Area de
Informacion.
Fecha : 03/Enero/2020 Fecha : 03/Enero/2020
%, BENITO JUAREZ




ok B, HDIGO MO-RCA-RC-001
B '“_
H Ma B ot 03 DE ENERO DE 2020
B & YVERS
‘__‘*‘ 01
i 70 DE 150

EX%Idd NOMBRE DEL PUESTO | Comentarista

JEFE INMEDIATO | Jefatura del Area de Informacion

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

lf Efectuar comentarios objti ” el noticiero de Radio Cultural Aieto.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

[ Jefatura del Area de ]

Informacion
[
Comentarista Puesto
[
N/A

Descripcién Analitica de Funciones

'Funciones Propias del Puesto
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|4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DE COMENTARISTA CON

PERSPECTIVA DE GENERO

2. Recopilar la informaciéon y elaborar su nota editorial para transmitir en los
noticieros de la Radio.

3 Elaborar su nota y envidrselo a su jefe inmediato para su aprobacion.

4. Realizar la grabacion de su nota y pasar sus audios para el noticiero al locutor
de noticias.

. Realizar transmisiones en vivo de algun acontecimiento en la cual se encuentren
las autoridades municipales.

6. Tomar las fotos de sus eventos para dotar de informacion a la pagina web de la
Radio.

7.- Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Jefe

del Area de Informacion.

Mau con una X) el altimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto

Preparatoria o
Primaria - Secundaria - Técnica X

Carrera Carrera
Profesional no profesional
terminada (2 afios - terminada - Postgrado -

| Licenciatura o carreras . . . ] .,
afines. Ciencias de la Comunicacion o carrera afin

[Area de especialidad
requerida (Conocimiento
Técnico). N/A

Idioma o Lengua: N/A

Manejo de Programas ) _
Informéticos: e Paqguete de Microsoft Office.

Manejo de Equipo
Especializado y/o

Herramientas

<
Y%

. BENITO JUAS

| Experiencia: 2 afos en la Administracion PL’JbIica“MﬁﬁiéiBﬁ?“f al

03 ENE 2020
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DE CO

PERSPECTIVA DE GENERO

‘Competencias Laborales

Directivas: N/A
Técnicas:

e Manejo de la web.

e Manejo de Grabadoras.
Habilidades e Office.
« Manejo de la PC.

General:
e Trabajo en equipo.
e Comunicacion.

e Optimista.
Actitudes. e Creativo.
12. | e Proactivo.

9:00 a 16: OO0 Hrs

13. | Horario Laboral.

 RESPONSABILIDAD

1. Mobiliario y Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar
SU conservacion y oportuno mantenimiento

| Manejo de Informacién: LTAIPQROO

3. Mao de Presupusto:

4. nﬂ |

AUTORIDAD:

1.

\ | ’
i INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. = En proceso de desarrollo.

ey
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N Y PERFIL DE CO

PERSPECTIVA DE GENERO

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benitojuarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s)
jefa (e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo
desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a

las disposiciones que establezcan las leyes y

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Firma

Nombre y Cargo: C. Justo Pastor May
Correa.- Comentarista.

reglamentos aplicables.

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Ana Cristina Flores
Martinez.- Titular de la Jefatura del Area de
Informacion.

Fecha : 03/Enero/2020

Fecha : 03/Enero/2020

M
e

ey -
=2 s
~ .
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EX¥I] NOMBRE DEL PUESTO B ~ Reportero
' JEFE INMEDIATO | Jefatura del Area de Informacion

SUBORDINADOS DIRECTOS

' NUMERO DE PERSONAS X NOMBRE DEL PUESTO

OB & O~ prsn

- SUBORDINADOS | INDIRECTOS PR

N/A
TOTAL

‘ 2 2 OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

[ Dar cobertura a los eventos masivos que se realicen en el interior y exterior de la institucion,
| recabar datos y audios para transmitir en la Radio.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

Informacion

| ::
Reportero Puesto
|

N/A

[ Jefatura del Area de ]

Descrlpcmn Analitica de Funciones

Funcmnes Propias del Puesto

. Obtener informacién relevante y/o de importancia, .asm‘tiéndcx a eventos, |
| lugares de acontecimientos especificos, o bien donde se genere algun hecho.

01 M 090
UV &..imu LOLU
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PERSPECTIVA DE GENERO

2. Seleccionar, clasificar y redactar el material obtenido de sus fuentes, y pasar a
Redaccion.

3. Pasar sus notas y audios a produccion.

4, Transmitir al aire en los noticieros, notas y audios.

o Investigar temas de interés para realizar reportajes especiales y grabarlos.

6. Realizar sondeos para ser transmitidos en los noticieros de Radio.

7.- Realizar la captura de fotos de los eventos para dotar de informacion a la
pagina web de la Radio.

8.- Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Jefe
del Area de Informacion.

Margue con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
Preparatoria o
3 Primaria - Secundaria Técnica X
1 Carrera Carrera
| Profesional no profesional
terminada (2 afios - terminada Postgrado =

Ciencias de la Comunicacion o carrera afin

} Area de especialidad
requerida (Conocimiento
‘ Técnico).

N/A

Idioma o Lengua:

N/A

| Conocimiento Especifico.

Manejo de Programas
Informaticos:

Paquete de Microsoft Office.

Manejo de Equipo
Especializado y/o

Herramientas

Experiencia:

: g L
2 afios en la Administracion Publica:Municipal i f
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PERSPECTIVA DE GENERO

Competencias Laborales

Directivas: N/A
Técnicas:
¢ Manejo de la web.
e Manejo de Grabadoras.

| Habilidades

e Office.
e Manejo de la PC.
General:

e Trabajo en equipo.
e Comunicacion.

e Optimista.
\ Actitudes. e Creativo.

| 12. | e Proactivo.
! 9:00 a 16: 00 Hrs

Horario Laboral.

‘ 13.
' RESPONSABILIDAD

| Mobiliario y Equipo:
| Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar
| su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: LTAIPQROO
| =

Ao [ e |

5
\ —
|
|

Manejo de Presupuesto:
AUTORIDAD:

4.

]
' INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. = En proceso de desarrollo.

Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania BenltOJuarense Asi mismo reconozco. el Irdgragge de mi(s)
jefa (e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a caqbo gmbaj@ ‘en equipo
desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimonlales apegandome a
las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables. 3 ENE 2020
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| 4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL DE
PERSPECTIVA DE GENERO

Reportero. Reportero.
Fecha : 03/Enero/2020 Fecha : 03/Enero/2020

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

'Nombre y Cargo: C. Angelica Pool Zum.- | Nombre y Cargo: C. Renan Moguel Quintal.- |
Reportero. Reportero.
Fecha: 03/Enero/2020 Fecha : 03/Enero/2020

' SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo: C. Bertha May | Nombre y Cargo: C. Efrén Ramirez Huerta.- |
Reportero. Reportero.
Fecha : 03/Enero/2020 Fecha : 03/Enero/2020

03 ENE 2070
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4.4.21 DESCRIPCIC
PERSPECTIVA DE GENERO

f zs:\sl.erOOR PPV RN AITE DAL ' SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Firma

Nombre y Cargo: C. Pablo Toxqui| Nombre y Cargo: C.-Vacante.
Luevano.- Reportero.

Fecha : 03/Enero/2020 Fecha : 03/Enero/2020

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Ana Cristina Flores Martinez.- Titular de la Jefatura del Area de |
Informacion.

Fecha : 03/Enero/2020




oL Bn, CODIGO MO-RCA-RC-001

FECHA DE

= AN 03 DE ENERO DE 2020

] VERSION o1
L -_—, PAGINA
iy 80 oy T9 DE 150

4.4.22 DESCRIPCION Y PERFIL DE CONTINUISTA CO
PERSPECTIVA DE GENERO

| INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
4 “¥¥3 NOMBRE DEL PUESTO | Continuista

JEFE INMEDIATO Jefatura del Area de Informacion

SUBORDINADOS DIRECTOS

| NUMERO DE PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

'OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Cumplir con la pauta establecida por Radio Televisién (RTC) y Cinematografia y del Instituto
Nacional Electoral (INE).

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

Jefatura del Area De Informacion

Continuista < Puesto
I

N/A

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Propias del Puesto

Coordinarse con el jefe de area deproducmon para pautar g'mtﬁnat .diario.
SHE E o om Ll

2. Efectuar la pauta del INE en la emisora de acuerdo almaferla1 envnado por esta
dependencia. ] 03 ENE 2020




4.4.22 DESCRIPCION Y PERFIL DE CONTINUISTA CO

COGO
B FECHA DE
LM;\-H'.[-,

VERSION

PAGINA

MO-RCA-RC-001
03 DE ENERO DE 2020
01
120 DE 150

PERSPECTIVA DE GENERO
3 Llevar la bitacora y control de la pauta y programas especiales.
4. Actualizar el formato de la barra de programacion.
5 Las demas funciones inherentes a su cargo.

| Primaria

‘ Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto

Secundaria -

Carrera
Profesional no
terminada (2 afios

1 Preparatoria o
Técnica X

Carrera
profesional
terminada -

afines.

Licenciatura o carreras

| Postgrado

[ Area de especialidad

| Técnico).

requerida (Conocimiento

N/A

Conocimiento Especifico.

Idioma o Lengua:

N/A

Manejo de Programas

Informaticos: °

Paguete de Microsoft Office.

Manejo de Equipo
Especializado y/o

Herramientas

Ortografia
Sentido Comun
Produccion de Audio

Experiencia:

Directivas: N/A

Competencias Laborales

2 anos en la Administracion Publica Municipal

Técnicas:

e Manejo de equipo de grabadoras.

Habilidades e Manejo de la PC.
¢ Manejo de la web.
General: . AYUNTAMIENT
n e Trabajo en equipo. ,!}l%"f;‘,j]?wi
e Comunicacion. IRAED L
| ‘ e Optimista. L
Actitudes. e Creativo. 0 3 ENE 2020
| 12. e Proactivo.
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4.4.22 DESCRIPCION Y PERFIL DE CONTINUISTA CO
PERSPECTIVA DE GENERO

9:00 a 16: 00 Hrs.

Mobiliario y Equipo:
| Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar
| SU_conservacion y oportuno mantenimiento

4.

 AUTORIDAD:

' INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

* En proceso de desarrollo.

Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benitojuarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s)
jefa (e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo
desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegdndome a
las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

‘ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO

Firma

Nombre y Cargo: C. Jog Alberto Vidal | Nombre Cargo: C. Ana Cristina Flores
Cantu.- Continuista. Martinez.- Titular de la Jefatura del Area de
Informacion. & " BENITO JUA ‘

Fecha : 03/Enero/2020 Fecha: O3/Enero/2€§52ﬁ:ﬁ-




oot e, CODIGO MO-RCA-RC-001

d 2 FECHA DE
s : EMISION 03 DE ENERO DE 2020
o > VERSION
— o o1
-] ‘ - B AN A
- 12 DE 150

4.4.23 DESCRIPCION Y PERFIL DE CORRESPONSAL CO
PERSPECTIVA DE GENERO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
EX%X] NOMBRE DEL PUESTO : 2l Corresponsal

: JEFE INMEDIATO | Jefatura del Area de Informacion

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE PERSONAS 7 NOMBRE DEL PUESTO

Jefatura del Area De Informacion

I
Corresponsal < Puesto
|

N/A

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Propias del Puesto

Obtener informacién relevante y/o de importancia, asistiendo a eventos, |
lugares de acontecimientos especificos, o bien donde se generealgun: hecho.
(NI BRAE A R

2.- Seleccionar, clasificar y redactar el material obtenido'de’sus fuentes, vy pasar a
Redaccion. n 1 ENF 70757
v U LIYL LULU
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4.4.23 DESCRIPCION Y PERFIL DE CORRESPONSAL CO

PERSPECTIVA DE GENERO
3.- Pasar sus notas y audios al Area de Produccidn.
4.- Pasar al aire en noticieros, notas y audios.
5.- Investigar temas de interés para realizar reportajes especiales y grabarlos.
6.- Realizar sondeos.
7.- Tomar las fotos de sus eventos para dotar de informacidén a la pagina web de
la Radio.
8.- Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Jefe
del Area de Informacion.
' PERFIL DEL PUESTO
. re con una (X)Iﬂltimo grado de requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
Preparatoria o
| Primaria = Secundaria - Técnica
[ Carrera Carrera
| Profesional no profesional
terminada (2 afios X terminada - Postgrado -
[ Licenciatura o carreras ) . ) )
afines. Ciencias de la Comunicacion
[ Area de especialidad
| requerida (Conocimiento
Técnico). N/A
Idioma o Lengua: N/A
Manejo de Programas ) )
Informéaticos: e Paquete de Microsoft Office.

| Conocimiento Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o

Herramientas

2 anos en la Administracion Publica Municipal

| Experiencia:

- Competencias Laborales

Directivas: N/A
Técnicas:

Habilidades
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4.4.23 DESCRIPCION Y PERFIL DE CORRESPONSAL CO

PERSPECTIVA DE GENERO

e Manejo de equipo de grabadoras.
e Manejo de la PC.
« Manejo de la web.
General:
e Trabajo en equipo.

e Comunicacion.

e Ortografia.

e Sentido Comun.

e Produccion de Audio.
e Optimista.

Actitudes. e Creativo.
‘ e Proactivo.
9:00 a 16: OO0 Hrs.

12.

13. ‘ Horario Laboral.

' RESPONSABILIDAD

1. Mobiliario y Equipo:
| Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar
| SU conservacion y oportuno mantenimiento

| Manejo de Informaciéon: LTAIPQROO
m m -Bj ]
, L |

3. Manejo de Presupuesto
o = ]

' AUTORIDAD:
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. = En proceso de desarrollo.

Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benitojuarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s)
jefa (e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo
desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patnmomale&apegéndome a

) », B ﬁ""—“‘;fe

las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos apllcabie

03 ENE 2020
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4.4.23 DESCRIPCION Y PERFIL DE CORRESPONSAL CO

PERSPECTIVA DE GENERO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO ~ JEFE INMEDIATO

Firma

Nombre y Cargo: C. Samuel Caamal | Nombre y Cargo: C. Ana Cristina Flores
Rivera.- Corresponsal. Martinez.- Titular de la Jefatura del Area de
Informacion.

Fecha : 03/Enero/2020 Fecha : 03/Enero/2020

i M~ T U AT N

% BENITO JUARE:
™ :
4 1
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JEFE INMEDIATO

NUMERO DE PERSONAS

MO-RCA-RC-001
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| 4.4.24 DESCRIPCION Y PERFIL DEL TITULAR DE LA DIRECCION DE

PROGRAMACION CULTURAL Y MUSICAL CON PERSPECTIVA DE GENERO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Direccion de ogramacin Cultural y Musical

Direccion General de Radio Cultura
Ayuntamiento

SUBORDINADOS DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

Jefatura del area de Programacion Cultural

Programador de Radio

4 Conductor de programa
1 Locutor

6 Operador de Radio
13

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Estructurar la programain de la Radio.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

Direccion General de Radio Cultural Ayuntamiento

Direccion de Programacion Cultural y Musical

<Puesto

L

Jefatura del Area de
Programacion Cultural

]__

Programador de Radio

Conductor de
Programa (4)

Operador der Radio (6)./-

:A‘\.-_Avb - a3 & 3
MELOW e S 1 A

i

Locutor l

02 LA 2020

UV il LULD
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4.4.24 DESCRIPCION Y PERFIL DEL TITULAR DE LA DIRECCION DE

PROGRAMACION CULTURAL Y MUSICAL CON PERSPECTIVA DE GENERO

Descripcién Analitica de Funciones

| Funciones Institucionales

Vigila la organizacién y programacién musical de la Radiodifusora.

2.~ Mantenerse informado y actualizado oportunamente sobre los éxitos del
momento, en los géneros requeridos por la emisora.

3.- Verifica la obtencién musical a transmitir por la emisora.

4.- Vigilar la clasificacion del acervo fonogréfico.

5.- Mantener y ampliar el contacto con las casas disqueras.

6.- Es responsable de articular los tiempos de produccién para todos los programas
al aire.

7.- Coordinar los aspectos culturales de la emisora, como capsulas, campafas
especiales de promocién de la estacion.

8.- Encargarse de la logistica de los controles remotos.

9.- Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el

Director de Radio Cultural Ayuntamiento.

es Propias del Puesto

1.- Promover

PERFIL DEL PUESTO

Marque con unX) el ultimo grado estudios reuerido desarrollar el

ESCOLARIDAD: puesto

Licenciatura o carreras
afines.

Preparatoria o
Primaria - Secundaria - Técnica -
Carrera Carrera
Profesional no profesional
terminada (2 afos - terminada X Postgrado 7

e Licenciatura en Ciencias delﬁ%m%&cﬁd

0

BENITO JUARE?

2090
L

2 i
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| 4.4.24 DESCRIPCION Y PERFIL DEL TITULAR DE LA DIRECCION DE

PROGRAMACION CULTURAL Y MUSICAL CON PERSPECTIVA DE GENERO

Area de especialidad
requerida (Conocimiento
Técnico).

Idioma o Lengua: N/A

Manejo de Programas ) )
Informaéticos: e Paguete de Microsoft Office.

‘ Conocimiento Especifico. - =
‘ Manejo de Equipo e Ortografia
| Especializado y/o e Locucién

Herramientas e Cultura amplia

| Experiencia: 2 anos en la Administraciéon Publica Municipal

Competencias Laborales

77777 Directivas:
e En el manejo de personal.
| Técnicas:
| e Manejo de la PC.
| Habilidades ¢ Manejo de la Web.

e Cultura amplia.
General:
e Trabajo en equipo.
e Comunicacion.
| e Optimista.
| Actitudes. e Creativo.

e Proactivo.
9:00 a 16: 00 Hrs.

|
12. !
I

|

| Horario Laboral.

13. |
RESPONSABILIDAD

|
|
\ , ALY
[t B | Mobiliario y Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar
SU conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: LTAIPQROO

[ Manejo de Presupuesto:

-Ba

Rcd
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4.4.24 DESCRIPCION Y PERFIL DEL TITULAR DE LA DIRECCION DE
| PROGRAMACION CULTURAL Y MUSICAL CON PERSPECTIVA DE GENERO

 AUTORIDAD:

Operdors de Radio.
Conductores de Programa.
Locutores.

' INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

\ z
= En proceso de desarrollo.

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benitojuarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s)
jefa (e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo
desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a
las disposiciones que establezcan las leyes lamentos aplicables.

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO

Firma

| Nombre y Cargo: Vacante .- Titular de la | Nombre y Cr: Lic. Fausto Adrian
Direccion de Programacion Cultural vy | Palacios.- Titular de la Direccidon General de
Musical. Radio Cultural Ayuntamiento.

Fecha : 03/Enero/2020 Fecha : 03/Enero/2020
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4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DEL TITULAR DE LA JEFATURA DEL AR
DE PROGRAMACION CULTURAL CON PERSPECTIVA DE GENERO

~ INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
4 z Wil NOMBRE DEL PUESTO | Jefatura del Area de Programacién Cultural

JEFE INMEDIATO ' [ Direccion de Programacion Cultural y Musical

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

Conductor de Programa

Locutor
SUBORDINADOS INDIRECTOS

' OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Realizar la programacion musical y cultural de la Emisora.

"UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

Cultural Ayuntamiento

Jefatura del Area de PUESTO
Programacién Cultural y Musical

Conductor de Programa (4)

[ Director General de Radio ]

\

Locutor
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4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DEL TITULAR DE LA JEFATURA DEL AR

DE PROGRAMACION CULTURAL CON PERSPECTIVA DE GENERO

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales
| : g L
Efectua la programacion musical de la Radio.

Clasifica e inventaria el acervo fonografico de la emisora.

Realiza la programacion cultural de la emisora.

Obtener la musica a transmitir por la emisora.

ar A NN

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que
Director de Programacién Cultural y Musical.

en su caso asigne el

' PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el

puesto

‘ Preparatoria o
| Primaria - Secundaria - Técnica -
[ Carrera Carrera

Profesional no profesional

terminada ( 2 afios - terminada X Postgrado =

[ Licenciatura O carreras
afines.

Conocimiento Especifico.

Técnico).
Idioma o Lengua: N/A
Manejo de Programas ) )
Informaticos: Paquete de Microsoft Office.

Manejo de Equipo
Especializado y/o

Herramientas

| Experiencia: 2 anos en la Administracion Publica:Municipal

A3 AL 20720

Y her? oL




ot o, CODIGO MO-RCA-RC-001
,‘9‘ N y
# "5 FEgela Ok 03 DE ENERO DE 2020
s — VERSION 01
;"m v’ v 132 DE 150

4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DEL TITULAR DE LA JEFATURA DEL AR

DE PROGRAMACION CULTURAL CON PERSPECTIVA DE GENERO

- Competencias Laborales

Directivas:
e Trabajo en equipo.
« Comunicacion.

Técnicas:
e Manejo de la PC.
Habilidades e Manejo de la Web.

e Cultura amplia.

General:
e Trabajo en equipo.
e Comunicacion.
e Optimista.
Actitudes. e Creativo.
e Proactivo.
9:00 a 16: 00 Hrs.

12.

13. ! Horario Laboral.

' RESPONSABILIDAD
\

| Mobiliario y Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como, procurar
| su conservacion y oportuno mantenimiento

i Manejo de Informaciéon: LTAIPQROO

A S

| |
3. | Manejo de Presupuesto:
S At | ’ |

' AUTORIDAD:
Supervisar el cumplimiento la emision de los programas.

1.

1.

‘ | _
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. = En proceso de desarrollo.

i UN TAMI
o 55{0[1“\ h
sRATS O 3.

=t

03 ENE 2020
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4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DEL TITULAR DE LA JEFATURA DEL AR

DE PROGRAMACION CULTURAL CON PERSPECTIVA DE GENERO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo: C. Ruben Dario Barrera.-
Titular de la Jefatura del Area de
Programacion Cultural.

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benitojuarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s)
jefa (e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo
desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a
las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

[ Nombre y Cargo: Vacante

JEFE INMEDIATO

- Titular de la
Direccion Cultural vy
Musical.

de Programacion

Fecha : 03/Enero/2020

Fecha : 03/Enero/2020
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4.4.26 DESCRIPCION Y PERFIL DE CONDUCTOR DE
PROGRAMA CON PERSPECTIVA DE GENERO

| INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
EXFIJ NOMBRE DEL PUESTO B Conductor de Programa

| JEFE INMEDIATO 5| Jefatura del Area de Programacion Cultural.

SUBORDINADOS DIRECTOS
MERO DE PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

Jefatura del Area De

Conductor de Programa

L ATUNIAMIEMN
= BENITO JUAREZ
sHELEI R

4 R e R B

N/A

Descripcién Analitica de Funciones

1
Funciones Propias del Puesto

Efectuar la conduccion y/ locucién del programa en vivo o grabado que

1.- |
‘ tenga asignado apegandose a la politica de calidad de la emisora.
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4.4.26 DESCRIPCION Y PERFIL DE CONDUCTOR Dk
PROGRAMA CON PERSPECTIVA DE GENERO
2.- Planear y preparar el programa de Radio antes de salir del aire.
3.- Estructurar el programa de radio que tenga, mediante escaleta o guion.
4.- Acatar lo dispuesto en la Ley Federal de Radio y Televisidn.
5.- Estar a la disposicion de la emisora, para la grabacion de spots, capsulas o lo
gue le sea encomendado.
6.- Atender llamadas del auditorio y canalizarlas.
7.- Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
Director de Programacioén Cultural y Musical.
PERFIL DEL PUESTO
arque con una (X) el ultimrado de estudioquerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
Preparatoria o
Primaria - Secundaria - Técnica X
[ Carrera Carrera
Profesional no profesional
terminada (2 afos - terminada - Postgrado -
Licenciatura o carreras
afines.
[Area de especialidad
requerida (Conocimiento
Técnico). N/A
Idioma o Lengua: N/A

Conocimiento Especifico.

Manejo de Programas
Informaticos:

Paquete de Microsoft Office.

Manejo de Equipo
Especializado y/o

Herramientas

Ortografia.
Locucion.
Cultura amplia.

| Experiencia:

| Habilidades

Competencias Laborales

Directivas: N/A

2 anos en la Administracion Publig

a Munigipal
L BENITD

Técnicas:
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4.4.26 DESCRIPCION Y PERFIL DE CONDUCTOR DE

PROGRAMA CON PERSPECTIVA DE GENERO

e Manejo de equipo de grabadoras.
¢ Manejo de la PC.

e Manejo de la web.
General:
e Trabajo en equipo.

¢ Comunicacion.

e Optimista.
Actitudes. e Creativo.

e Proactivo.
Horario Laboral. 9:00 a 16: 00 Hrs.

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo:
| Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar
| SU conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacion: LTAIPQROO

» En proceso de desarrollo.

Me comprometo a desempenfar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benitojuarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s)
jefa (e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo
desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a
las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aphcables BEN
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4.4.26 DESCRIPCION Y PERFIL DE CONDUCTOR DE

PROGRAMA CON

PERSPECTIVA DE GENERO

Nombre y Cargo: C. Francisco Alejandro
Malpica Garm.- Conductor de Programa.

Nombre y Cargo: C. Francisco Manzo
Lépez.- Conductor de Programa.

Fecha : 03/Enero/2020

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

|
|

Magallanes.- Conductor de Programa.

 Nombre y C: C. Karina Escalona |

Fecha : 03/Enero/2020

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Rubén Dario Barrera.-
Titular de la Jefatura del Area de
Programacion Cultural.

Fecha : 03/Enero/2020

Fecha : 03/Enero/2020
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| 4.4.27 DESCRIPCION Y PERFIL DE LOCUTOR CO

| PERSPECTIVA DE GENERO
OR R ® < L D - @
4.4.27 OMBRE D p ® Locutor
DIATC Jefatura del Area de Programacion Cultural
SORLU bl@® BPlIT LJ
RO U = = J L =3 < » . ®
N/A
SUOKRLU Bl IR LJ
N/A
. .

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

| Es un puesto de caracter técnico que da la voz en espafiol de comerciales y documentales |
institucionales.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

Jefatura del Area De Programacion Cultural

I c ATUNTAMIENTC {
BENITO JUAREZ
Locutor AT AR
0 3 ENE 2021
N/A ENE 2070

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Propias del Puesto

‘ 1.- | Presentar programas y anunciar los nombres que los integren. |
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4.4.27 DESCRIPCION Y PERFIL DE LOCUTOR CO

PERSPECTIVA DE GENERO

2.- Conducir o animar con su relacion oral la continuidad de cualquier programa
que se emita a través de Radio Cultural Ayuntamiento.

3.- Presentar y efectuar el enlace de continuidad de los informativos y noticieros
de Radio.
4.- Difundir avisos comerciales; mensajes publicitarios o de propaganda, de

cualquier naturaleza, promociones, institucionales y comunicados, etc.

5.- Realizar la locucion de programas asignados.

6.- Estar en la disposicion de la emisora, para la grabacion de spots, capsulas o lo
que le sea encomendado.

7.- Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Area
de Programacion Cultural.

Marque con una X) el ultimo gradod estudios requerida desarrollar el |

Conocimiento Especifico.

ESCOLARIDAD: puesto
Preparatoria o
| Primaria - Secundaria Técnica X
| Carrera Carrera
Profesional no profesional
terminada (2 afos - terminada Postgrado -
[ Licenciatura o carreras
| afines.
Area de especialidad
requerida (Conocimiento
Técnico). N/A
Idioma o Lengua: N/A

Manejo de Programas
Informaticos:

Paquete de Microsoft Office.

Manejo de Equipo
Especializado y/o

Herramientas

Ortografn’a;ﬁ
Locuciéon ‘g o)
Cultura amplia’

KIENT
JUAREZ

| Experiencia:

2 afos en la Administracion Publica Municipal-Vt ZUZU
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4.4.27 DESCRIPCION Y PERFIL DE LOCUTOR CO

PERSPECTIVA DE GENERO

~ Competencias Laborales

| Directivas: N/A
Técnicas:

* Manejo de equipo de grabadoras.
Habilidades e Manejo de la PC.

e Manejo de la web.
General:

e Trabajo en equipo.
Comunicacion.
Optimista.
Creativo.
Proactivo.

9:00 a 16: OO0 Hrs.

Actitudes.

S
13. ‘ Horario Laboral.

' RESPONSABILIDAD

M Mobiliario y Equipo:
| Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar
| SU conservacion y oportuno mantenimiento

| Manejo de Informacién: LTAIPQROO

3. Manejo de Presupuesto:
. niu ey ' -Bj
ENORDET o e bE
N ‘ | N/A ]

' INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. * En proceso de desarrollo.

Me comprometo a desempenfar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benitojuarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s)
jefa (e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a caﬁrgoa;fégajg‘ n''equipo
desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrim;*ﬁiél'&féﬁéé} ndome a
las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables. 03 ENE 2020




4.4.27 DESCRIPCION Y

MO-RCA-RC-001

03 DE ENERO DE 2020
01
41 DE 150

PERFIL DE LOCUTOR CO

| PERSPECTIVA DE GENERO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo: Valeria Iejandra Tamayo
Carballo.- Locutor.

JEFE INMEDIATO

a—

Firma

Nombre y Cargo: C. Rubén Dario Barrera.- |
Titular de la Jefatura del Area de
Programacion Cultural.

Fecha : 03/Enero/2020

Fecha : 03/Enero/2020

¢ ] ATU ‘" “"1:A:\, - "
A¢  BENITO JUAREZ
: IRADATD
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CON PERSPECTIVA DE GENERO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO | "~ Programador de Radio

' JEFE INMEDIATO Direccion de Programacioén Cultural y Musical

SUBORDINADOS DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

N/A
TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Estar a caro de los operadores de transmision al aire.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

[ Direccion de Programacion Cultural y Musical ]

|
Proaramador de Radio PUESTO

|

Operador de Radio

Descripcién Analitica de Funciones

'Funciones Propias del Puesto

Capacitar y actualizar a los operadores de radio en Ia tra Sm|s:3©
sistemas correspondientes.

2 Supervisar el correcto desempeino de los controies tecnlcgs‘_ durante la
programacion. 03 ENE 207
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PROGRAMADOR DE RADIC

3. Establecer los roles de trabajo, descanso y vacaciones de los operadores de
radio.
4. Operar los controles técnicos cuando sea necesario.
5. Vigilar que las condiciones de cabina sean dptimas para transmision al aire.
6. Reportar a su jefe inmediato los desperdicios de cabina.
7 Transmitir en tiempo y forma los spots de RTC y del INE.
8. Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
Director de Programacioén Cultural y Musical.
PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (X) el ultimo ado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
Preparatoria o
| Primaria - Secundaria Técnica X

[ Carrera
| Profesional no
terminada (2 afios -

Carrera
profesional
terminada

Postgrado =

| Licenciatura o carreras
afines.

Area de especialidad
requerida (Conocimiento
Técnico).

} Conocimiento Especifico.

Idioma o Lengua:

N/A

Manejo de Programas
Informaticos:

M AYUNTAMIENTC 4
BENITO JUAREZ

Manejo de Equipo
Especializado y/o

Herramientas

i | i A W )
TR0 v oY S I
7 Bas IV

‘ Experiencia:

Habilidades

Directivas:
e Organizar.

e Supervisar y evaluar al personal a su cargo.
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4.4.28 DESCRIPCION Y PERFIL DE PROGRAMADOR DE RADIC

CON PERSPECTIVA DE GENERO

Técnicas:
e Dominar el funcionamiento y uso del equipo de
transmision.
e Manejo de la PC.
e Manejo de la web.
e Office.
General:
e Don de mando.
e De servicio.
e Proactivo.

Actitudes.

13. ‘ Horario Laboral.

9:00 a 16:00 Hrs.

' RESPONSABILIDAD

i Mobiliario y Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar
| SU conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: LTAIPQROO

| T . | Beleud
Rt Media | ]

3. ‘ Manejo de Presupuesto: -

4. n“ ' ia |

AUTORIDAD:

|  N/A
|
' INDICADOR DE DESEMPERNO PROFESIONAL

\
! 1. * En proceso de desarrollo.

Me comprometo a desempenfar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benitojuarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s)
jefa (e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo
desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a
las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO

\6

Q)

Fil’l‘l’ilﬁariw : T 'Firma

Nombre y Cargo: C. José Rolando Piste | Nombre y Cargo: Vacante .- Titular de la |

Moo.- Programador de Radio. Direccion de Programacién Cultural vy
Musical.

Fecha: 03/Enero/2020 Fecha : 03/Enero/2020

{. AYUNIA
BENITO
v mmmre A
1 ETTY &
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4.4.29 DESCRIPCION Y PERFIL DE OPERADOR DE RADIO CO
PERSPECTIVA DE GENERO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
4 FWI] NOMBRE DEL PUESTO | ‘Operador de Radio

' JEFE INMEDIATO Programador de Radio
| |

' SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE PERSONAS 7 NOMBRE DEL PUESTO

_

SUBORDINADOS INDIRECTOS

" OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Estar a cargo de los operadore de transmision al aire.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

7~

Programador de Radio

w

I 1
Operador de Radio < PUESTO
[

N/A

| Descripcién Analitica de Funciones

'Funciones Propias del Puesto

| Operar los controles de la cabina para transmitir al aure kqls msogr«am@s en vivo,
mediante control remoto o grabados. s |

£ Q-2 rr— DNAN

U9 LRk 208U
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4.4.29 DESCRIPCION Y PERFIL DE OPERADOR DE RADIO CO

PERSPECTIVA DE GENERO
2.- Realizar enlaces via teleféonica para los programas al aire.
3.- Utilizar en tiempo y forma la produccién que tenga cada uno de los programas

para su transmision.

4.- Operar los controles de la cabina para transmitir al aire los spots, capsulas y
musica.
5.- Identificar la estacion con sello de frecuencia y nombre de la estacion durante

la transmision.

6.- Atender las llamadas de los radioescuchas para brindarles la informacion vy la
atencion debida.

7.- Notificar al Jefe de Operadores cualquier anomalia a la transmisién regular.

8.- Registrar en la bitacora de cabina los sucesos que acontezcan durante su
turno.

9.- Operar los controles de la cabina para transmitir al aire los programas en vivo,

mediante control remoto o grabados.

10.- Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
Programador de Radio.

Margue con una (X) el altimo sreque aa
ESCOLARIDAD: puesto

Preparatoria o
Primaria - Secundaria - Técnica X

| carrera Carrera ¢ BENITC JUAFEZ

| Profesional no profesional SSENT R Y B PN

; terminada ( 2 afios = terminada - Postgrado i -
] Licenciatura o carreras | ) ] . 03 EN- 071

| afines. Ciencias de la Comunicacion.

| Area de especialidad
requerida (Conocimiento L ) - )
Técnico). Técnico en Comunicacion o a fin.

Idioma o Lengua: N/A
Conocimiento Especifico.

Manejo de Programas ) )
Informaéticos: Paquete de Microsoft Office
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4.4.29 DESCRIPCION Y PERFIL DE OPERADOR DE RADIO CO

PERSPECTIVA DE GENERO

Manejo de Equipo
Especializado y/o

Herramientas

| Experiencia: 2 anos en la Administracién Publica Municipal

Competencias Laborales

[ pirectivas: N/A

Técnicas:

i e En el manejo de equipos de audio y cémputo.
| e Manejo de la PC.
‘ Habilidades e Manejo de la web.
| o Office
‘ General:
e Trabajo en equipo.
1n. | Poder mantener atencién a diferentes actividades al
| mismo tiempo.
B Actitudes. e Responsabilidad.
! e Cordialidad.
13. ; Horario Laboral. 9:00 a 16:00 Hrs.

' RESPONSABILIDAD
\ SaEy
\ 1. | Mobiliario y Equipo:

! | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como, procurar
‘ SuU conservacion y oportuno mantenimiento

2. i Manejo de Informacion: LTAIPQROO

N B |

| At e |

b | Manejo de Presupuesto:

4. nﬂ ' |
| —

| AUTORIDAD:

' Baja ‘

N/A

1.
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4.4.29 DESCRIPCION Y PERFIL DE OPERADOR DE RADIO CO
PERSPECTIVA DE GENERO

» En proceso de desarrollo.

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benitojuarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s)
jefa (e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo
desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegdndome a
las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

" Firma

| Nombre y Cargo: C. Gerado Pifia Muﬁoz__  Nombre y Cargo: C. Gerardo Irving Ricardo.-
Operador de Radio. Operador de Radio.

Fecha : 03/Enero/2020 Fecha: 03/Enero/2020

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

%l Llon C.

Firma

Nombre y Cargo: C. Antonio Ledn Caceres.- | Nombre y Cargo: Jorge Alvarez éz.-
Operador de Radio. Operador de Radio.

Fecha : 03/Enero/2020 Fecha : 03/Enero/2020
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JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Cesar R. Rodriguez [ Nombre y Cargo: C. José Rolando Piste
Avalos.- Operador de Radio. Moo.- Programador de Radio.
Fecha : 03/Enero/2020 Fecha : 03/Enero/2020




