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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; Coordinadora Administrativa de Radio Cultural Ayuntamiento como enlace Responsable.

« Revisa; Director de Programacién Cultural y Musical.

- Autoriza; Direccién General de conformidad con los articulos 22, 23 y 24 del reglamento Organico de la
Administracién Publica Centralizada de Benito Juarez, Quintana Roo.

» Validacién; firma correspondiente Unicamente al Titular del Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo
e Innovacién del Municipio de Benito Judrez.

PRESENTACION

Es la presentacidon que la Direccién de Radio Cultural Ayuntamiento explica los motivos e importancia del
Manual.

INTRODUCCION

Seccidn inicial que describe brevemente el contenido del Manual de Organizacidn, expone su utilidad y el
propésito general que pretende cumplir a través del mismo.

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la informacién del origen y evolucion 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 piramide Juridica.

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Indican las facultades que le corresponden a Radio Cultural Ayuntamiento, de conformidad a lo sefialado en
la normativa aplicable. Asimismo, sefiala las funciones que deben realizar los servidores pulblicos asignados a
la dependencia, Unidad administrativa y/o Entidad Municipal.

OBJETIVO

Es el propdsito global que desea alcanzar o que persigue Radio Cultural Ayuntamiento para el cumplimiento
de las actividades que por su atribucién le corresponde.

MISION

Es la razén de ser de Radio Cultural Ayuntamiento, con la cual todos los ser\ndore bﬁcds'du@ Jaboranpara

la Institucién deberan identificarse para su cumplimiento. Esta descnpcwn ser»; x‘ ;‘ol'wg'i y
! B

especifica. | %3 %9 f LRIy

VISION : 02 MAR 2022

En ella se expone a donde se dlnge Radio Cultural Ayuntamiento y como se ve a largo plazo; enunctar el
escenario en el que se desea posicionar a la dependencia y/o entidad {
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PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes, practicas y formas de
actuacién de los servidores publicos y colaboradores de Radio Cultural Ayuntamiento. Representando el
Conjunto de normas morales que regulan la conducta de los servidores pulblicos hacia los servicios que
prestan a la ciudadania y en el desarrollo de sus actividades.

POLITICAS DE OPERACION

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

ORGANIGRAMA GENERAL

Representa grafica de la estructura organica general por Radio Cultural Ayuntamiento, debidamente validada
por la ley o reglamento que la defina.

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Es la representacién grafica de la estructura organica de un area 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.

MARCO CONCEPTUAL

Son conceptos que se utilizan dentro del documento, con su descripcion 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 ocupan el puesto.

DESCRIPCION DE PUESTO

Definicidn propia del puesto, dentro de los cuales se encuentran las funciones genéricas y especificas, acorde
al catdlogo de puestos aprobado e incluyendo los criterios determinados en los lineamientos y disposiciones
en materia de transparencia.

SECCION DE CAMBIOS

Se especifica el niumero de version de acuerdo a las modificaciones validadas del documento, asi como las
razones de los cambios y sus fechas.

LENGUAJE INCLUSIVO CON PERSPECTIVA DE GENERO.

En Radio Cultural Ayuntamiento nos apegamos a la igualdad social, reforzamos: Et{{spemue\génemy:a lano
violencia contra las mujeres. | 3 5" BchTu JUAREZ

Por ello, exhortamos para que la informacién contenida en este manual, seg'fl da a 'ﬁgﬂés deuénguaje
inclusivo, por lo mismo evitamos usar expresiones sutiles sexistas pa scindif de 'patroniés de
comportamiento y estereotipos de género. 1 B a H \P ?: :a

ESTE DOCUMENTO DEBERA SER CONOCIDO POR TODO EL PERSONAL QUE LABORA EN RADIO CULTURAL
AYUNTAMIENTO, CON LA FINALIDAD DE QUE SE IDENTIFIQUEN LOS PROCEDIMIENTOS QUE AQUI SE
LLEVAN A CABO; PERO, SOBRE TODO, LAS FUNCIONES Y nesponsmunﬂm UE'SE TIENEN CADA’
UNO DE LOS INVOLUCRADOS EN LOS PROCEDIMIENTOS QUE SE Msuaorﬁ‘u.'* Bloa B B/ 5750 Bl oy
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3.1 INTRODUCCION

Este Manual de Organizacion ha sido disefiado para dar a conocer en forma ordenada y
sistematica, la informacién basica 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 ejecucién correcta de las labores,
propiciando la uniformidad en el trabajo, permitir el ahorro de tiempo y esfuerzos evitando
la repeticidon 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 til para la difusién, orientacién, comunicacion e informacidn al publico.

La estructura del Manual de Organizacién 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 descripcién de los puestos de la
Direccidn General, de las direcciones de éareas y jefaturas de departamentos que la
conforman y las relaciones que existen entre estos.

Es importante considerar que el presente documento requiere de actualizacién en la
medida que se presenten modificaciones en la normatividad establecida y de manera
especial, en la estructura organica del drea o en cualquier aspecto que influya en la
operatividad de la misma, construyendo de esta manera una base para la planeacién e
implantacion de medidas de modernizacién administrativa.

| & ’P.:(\s [ BENITO JQ;’-.P\IEZ‘
& RinAl
i
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3.2 ANTECEDENTES

El origen de Radio Cultural Ayuntamiento data del periodo de 1978-1981, cuando Quintana
Roo era gobernado por el Lic. Jesis Martinez Ross y la presidencia municipal de Benito
Judrez estaba ocupada por el Lic. Felipe Amaro Santana; un tiempo en que era
preponderante crear un medio de comunicacién con la poblacién, al ser Cancun una
ciudad naciente, que recibia a quienes llegaban en busca de una mejor calidad de vida.
Tras un periodo de pruebas, fue un 25 de noviembre de 1980 cuando se escuchd
oficialmente la sefial del 105.9 de FM y en 1994 le autorizan la transmisién para operar
como una estacidn de radiodifusion de naturaleza permisionada y a partir del 25 de agosto
de 2017 Radio Cultural Ayuntamiento funciona como una estacién concesionaria. El 30
de octubre del 2017 en el Quinto punto del orden del dia de la vigésima séptima sesion
ordinaria, se aprueba como Organismo Descentralizado a Radio Cultural Ayuntamiento;
acuerdo publicado en el periddico oficial del Estado de Quintana Roo el 05 de abril del
2018. Obteniendo su cédula fiscal como persona moral el 15 de abril del 2019.

A lo largo de cuatro décadas de historia, Radio Cultural Ayuntamiento ha evolucionado,
pasando de enviar sefial con un transmisor de 1942 a la adaptacién de nuevas tecnologias
que nos permiten mantener el contacto con la ciudadania.

El equipo de Radio Cultural Ayuntamiento aprendidé a trabajar con carrete abierto,
tornamesas y discos de acetato, caseteras, reproductores de CD’s, minisdisck y ahora, con
computadorasy las herramientas digitales que nos permiten mayor penetracion al ser de
facil acceso.

Radio Cultural Ayuntamiento ha mantenido a lo largo de su historia su vocacién de servicio
a la comunidad, informando, orientando, entretenido, buscando contenidos que permitan
la difusién cultural, fortaleciendo principios y tradiciones, asi como la identidad entre los
ciudadanos, ademas de acompanarlos en situaciones dificiles, tal es caso del paso de
poderosos huracanes, como Wilma en el 2005 motivo por el cual la estacidon fue
reconocida con el Premio Nacional de Periodismo y en el 2020, los huracanes Delta y Zeta
impactaron Cancun. En tiempos dificiles como el generado por la pandemia de la COVID
19, el trabajo de la radio ha sido fundamental. '

”‘;UI-F'AMIEHW DE
Radio Cultural Ayuntamiento ha visto en estos 41 afos la trsansf.ts{rﬁ qm@eemﬂﬁgnca,

adaptandose a los cambios, pero manteniendo sus ObjetIVOS:'-_ ordiaffeﬁaaﬂ‘lé- ‘mano
siempre de las necesidades de los cancunenses. "‘2’:
02 MAR, 2022
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NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO

Constitucidn politica de los Estados Unidos Mexicanos.

GLTIMA FECHA DE
PUBLICACION

Publicada en el Periédico Oficial
de la Federacién

Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusién.

14/07/2014

Publicada en el Periédico Oficial
de la Federacién

Ley Federal de Radio y Television.

09/04/2012

Publicada en el Periédico Oficial
de la Federacion

Estatuto QOrganico del Instituto Federal de

Telecomunicaciones.

17-10-2016

Publicada en el Periédico Oficial
de la Federacién

Ley del Sistema Publico de Radiodifusion del Estado
Mexicano.

14-07-2014

Publicada en el Periddico Oficial
de la Federacion

Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo.

14-12-2014

Publicada en el Periédico Oficial
de la Federacion

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado de Quintana Roo.

06-09-2013

Publicada en el Periédico Oficial
de la Federacion

Reglamento Organico de la Administracion Publica
Descentralizada del Municipio de Benito Judrez, Quintana
Roo

10-04-2015

Publicada en el Periédico Oficial
de la Federaci6n

Acuerdo de Creacién de Radio Cultural Ayuntamiento de
Benito Judrez, Quintana Roo, aprobado en la Vigésima
Séptima Sesién Ordinaria de fecha 30 de octubre de 2017,
del Honorable Ayuntamiento Constitucional del Municipio
de Benito Judrez, Quintana Roo 2016-2018

05-04-2018

Publicada en el Periédico Oficial
de la Federacién

. AYUNTAMIENTC DE
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3 4. ATRIBUCIONES
®

INSTITUCIONALES

Radio Cultural Ayuntamiento tiene las siguientes atribuciones ademads de las establecidas
en su Acuerdo de Creacién:

>

‘:/

v

Administrar y operar las estaciones de Radio concesionadas o permitidas al
Ayuntamiento de Benito Judrez, 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 funcién
social de los medios de comunicacién, asi como informar de actividades
gubernamentales que se realicen en cumplimiento de los programas de gobierno.

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

Contribuir, en la espera de su competencia, al cumplimiento del derecho de
informacidn, garantizando las libertades de expresién y de informacidon 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
comunicacion, propiciando un irrestricto respecto a la dignidad humana.

Promover la participacién Ciudadana en el anélisis y discusién de temas de interés
general, garantizando el derecho de la poblacién a expresarse a través de este medio
Municipal.

Fomentar una cultura de justicia, equidad de género, tolerancia, de respeto a los
derechos humanos, de preservacién y conservacién del medio ambiente e impulsar la
armonizacién social.

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.

Llevar a cabo investigaciones relacionadas con la operacion y funcionamignto de los
medios plblicos de comunicacion. m\“% BENITO JUAREZ

N ¢ FH‘? 5% 2 N
\_."“1' |'rh_ HJ‘—}M'\-Z
Desarrollar sistemas de capacitacion en materia de; ”aﬁTo que ro{plc‘;en el
reconocimiento social de sus fines educativos y culturales‘ 0 3 MAR, 2022

Celebrar convenios de colaboracién con instituciones aﬁnHz to en-e| tgrm:erto

Aanto
nacional como en el extranjero, en materia de produccién, ¢ é),g kl ' "y énggnerai
en todas aquellas actividades referidas a su funcién sustantiva. .- e
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ATRIBUCIONES

®* ¥ INSTITUCIONALES

Convenir con organismos e instituciones publicas y privadas, acciones de coordinacién
gue le permitan cumplir con sus funciones.

Participar en las campafas preventivas de orientacion social, seguridad, proteccién
civil y de salud.

Adquirir, arrendar, enajenar y mantener el equipo para la elaboracién, produccién y
transmisién 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 produccién radiofénica e integracién 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.

S TUAVONTAMIERTODE
SN BENITO JUAREZ, |
e IRMEEDAR |

03 MAR. 2022 - |
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3.5 OBJETIVO GENERAL

Radio Cultural Ayuntamiento tendra como objetivo proveer el serviciode
radiodifusion, sin fines de lucro, a efecto de asegurar el acceso al mayor
ndimero de personas, a contenidos que promuevan la integracién social,
la formacidén educativa, cultural y civica entre mujeres y hombres en el
municipio de Benito Judrez. La difusion de informacién imparcial,
objetiva, oportuna y verds, del acontecer local, nacional e internacional,
tendrd bajo tutela, la independencia editorial, que permita fortalecer la
vida democratica de la comunidad.

3.6 MISION

Radio Cultural Ayuntamiento, Transmite contenidos con la mejor
calidad, buen sonido y ofreciendo informacién veraz y oportuna,
promoviendo una programacion al servicio de los cancunenses que
fomenta, la inclusién de las diversidades ideoldgicas, al ser el municipio
de Benito Juarez, un lugar donde convergen ciudadanos de todas partes
de la Republica mexicana. Difunde informacidn bajo los principios de la
ética, y la libertad de expresién.

3.7 VISION

Ser el medio de comunicacién radiofénico por excelencia de los
cancunenses, una herramienta para que nuestros radioescuchas
conozcan temas de relevancia, educativos, culturales, de
entretenimiento y participen con sus propuestas para la creaciéon de
programas que contribuyan a fomentar una mejor sociedad, a través de
producciones propias bajo el marco de respeto al derecho de las
audiencias.

Ser el principal medio de comunicacién que informe en momentos de

crisis, como huracanes y pandemia, ademas de promover valores y
cultura - H. AYUNTAMIENTO DE

BENITO JU!\PEZ
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PRINCIPIOS Y
VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS

+ |.Compromiso
» |l Eficiencia

« |ll. Eficacia

VALORES

e |. Honestidad

e |l Lealtad

e |ll. Empatia

L
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POLITICAS DE

OPERACION

A. POLITICAS DE OPERACION

Las oficinas que ocupa Radio Cultural Ayuntamiento tendran un horario de atencién
de Lunes a Viernes de 9:00 a las 16:00 horas, para la atencidn al Publico en General.

B. POLITICAS DE RECEPCION

Se determina un Horario de Atencidn en Recepcidén 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.

f;., H.AYUNTAMIENTO DE
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'3.]0 MARCO CONCEPTUAL

MIR Matriz de Indicadores para Resultados

SENTRE Sistema Entrega-Recepcion; es una herramienta electrénica que
permite a los usuarios la captura de la informacién requerida para el
proceso de Entrega y Recepcion de la Administracion.

LTAIPQROO Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Puablica para el Estado
de Quintana Roo.

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ
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| 4.1 ORGANIGRAMA GENERAL

ST Set st 0F MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ
5‘“’-. Lminenn ESTRUCTURA ORGANICA DE LA ADMINISTRACION
— PUBLICA MUNICIPAL 2018 - 2021
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4.3 INVENTARIO DE PUESTOS

. ; PUESTO PERSONAS

NUM. TITULAR DE LA DEPENDENCIA, umrmg ADMINISTRATIVA O EN EL
ENTIDAD MUNICIPAL. CARGO

1: Direccién General de Radio Cultural Ayuntamiento 1

2. Chofer 1

5. Secretaria 1

4. Unidad Juridica 1

3 Coordinacién Administrativa 1

6. Auditor Administrativo 1

7 Auxiliar Administrativo 2

8. Contador(a) 1

9. Recepcionista 1

10. Jefe del Departamento de Administracion de la Web de Radio 1

1. Asistente del Departamento de la Web de Radio 1

12 Técnico(a) en Radio 1

13. Direccién de Noticias 1

14. | Jefatura del Area de Produccién 1

15. Programador de Noticias 1

16. Productor(a) de Radio 2

17. Jefatura del Area de Informacién Semal ol

18. | Locutor de Noticias oo H’;:-,;m-; Cﬁi%gik |

19. Asistente de Informacién . ‘ !

20. | Comentarista 1

21 Reportero(a) ]

22 Continuista :
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23, Corresponsal 1
24, | Direccién de Programacién Cultural y Musical 1
25, Jefatura del Area de Programacién Cultural 1
26. | Conductor(a) de Programa 4
27 Locutor(a) 1
28. Programador(a) de Radio 1
29, Operador(a) de Radio 6
TOTAL DE PLAZAS 46

SR, AVUNTAMIENTO PE
FENJZO:‘JUAHEZ
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL TITULAR DE LA DIRECCION
GENERAL DE RADIO CULTURAL AYUNTAMIENTO

DIRECCION GENERAL DE RADIO CULTURAL _
AYUNTAMIENTO
JUNTA DE GOBIERNO

Chofer %
1 Secretaria
1 Unidad Juridica
1 Coordinacién 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 Programacion Cultural y Musical
% Auxiliar Administrativo
1 Contador
1 Asistente del Departamento de la Web de Radio, - .
] Jefatura del Area de Produccién 5;»5{"}201“‘)’1‘5{‘ ‘
1 IProgramador de Noticias
1 IProductor de Radio
1 Defatura del Area de Informacion ‘ Y
1 |Locutor de Noticias P TR d
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'y g = DESCRIPCION Y PERFIL DEL TITULAR DE LA DIRECCION
4.4.1 ceneraL DE RADIO CULTURAL AYUNTAMIENTO

1 Asistente de Informacién
1 Comentarista

8 IReportero(a)

1 Continuista

1 Corresponsal

1 Jefatura del Area de Programacién Cultural
¥ Conductor de Programa
1 |Locutor(a]

1 |Programador(a) de Radio
6 Operador{a) de Radio
= EEOE ;

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 nimero de personas en el municipio a contenidos que promuevan la integraciéon
municipal, la formacién educativa, cultural y civica, la igualdad entre mujeres y
hombres, la difusién 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 expresion 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.

L AVUNTAMIERTO DE
7. BENITO JUAI;EZF
b i B
ALY FRTEY:

| 0 3 MAR. 2022
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: DESCRIPCION Y PERFIL DEL TITULAR DE LA DIRECCION
&3.4.1 GeneRaL DE RADIO CULTURAL AYUNTAMIENTO -

Junta de Gobierno

I
Direccién General de Radio

Cultural Ayuntamiento Puesto
Chofer Secretaria
Unidad Juridica Coordinacion Administrativa
Recepcionista Coordinacion Administrativa
Auditor

Administrativo

Jefatura del

Departamento de A_u)_(iliar _
Administracién de la Administrativo
Web de Radio ] ;‘;:;f’:—;‘:-“”h oy
ligas B
{Gonitador ST UAREL
ey "W E, ﬁ",{'&
Defensor de Teécnico de 03 MAR 2022
: !
Audiencias Radio | Ij

Direccién de
Programacién Cultural
y Musical

Direccidén de
Noticias
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i , 4z w= DESCRIPCION Y PERFIL DEL TITULAR DE LA DIRECCION
4‘.4 1 GENERAL DE RADIO CULTURAI. AYUNTAMIENTO

Administrar y representar legalmente a Radio Cultural Ayuntamiento.

Fungir como secretario técnico de la Junta Directiva de Radio Cultural
yuntamiento.

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

lEjecutar los acuerdos de Radio Cultural Ayuntamiento.

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

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.

elebrar en representaciéon de Radio Cultural Ayuntamiento los convenios Vi
ontratos con personas fisicas o morales sean publicas o privadas, asi como
uscribir documentos que manifiesten el parecer del Organismo siempre que
ean inherentes al cumplimiento de los objetivos del mismo y hayan sidoj
probadas por la Junta de Gobierno.

plicar los sistemas de operacidon 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 tal
valuacion y seguimiento del impacto social de las acciones y programas que
e |leven a cabo por Radio Cultural Ayuntamiento.

n.-

Expedir acuerdos, circulares y disposiciones administrativas que regulen el|
uncionamiento de las areas administrativas de Radio Cultural Ayuntamiento
e conformidad con los manuales de procedimientos.

12

Presentar anualmente a la Junta de Gobierno, dentro de los tres primeros

meses del afio, los estados financieros y el Infor, nzsqse Aqtiw'aiadeg,ﬁgfﬂercmlo
nterior. i: BENITO JUAREZ

13.-

Presentar trimestralmente a la Junta de Gobii 105 es s fm‘éhﬂeros y Ips
balances generales, asi como los informes f[nanCIero? quiRco,[}g?‘?pondan en}

[4¥]

érminos de ley.

14.-

tender los problemas de caracter admlmstratlvo y laborar que le seén
lanteados en el ejercicio de sus funciones. % 7 & [ B s 45 B g |
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tendiendo las disposiciones del Reglamento Organico de la Administracion
Publica Descentralizada del municipio de Benito Juarez, 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

i poderados 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
orrelativo, el articulo 2554 del Cédigo Civil Federal. En materia laboral tendra
demas la representacion legal del organismo ante las autoridades que
orrespondan.
Para ejercitar actos de dominio, la Direccion General se sujetara, previamente y
por escrito al acuerdo de la junta de gobierno, el que a su vez lo autorizara para
16.- elebrar actos especificamente determinados y bajo las condiciones que se
ijen al respecto por la mencionada Junta, observando en su caso, lag
isposiciones legales aplicables.
17.- snstir a las reuniones de la Junta de Gobierno y cumplir con sus resoluciones y
I as demas tareas y asuntos que le encomienden.
18.- usc_rlblr, otgrgary endosar titulos de crédito y celebrar operaciones de crédito,
revia autorizacion de la Junta de Gobierno y en su caso, del Ayuntamiento.
estionar y promover ante las instituciones o entidades del sector publico o
19.- privado, asi como personas fisicas o morales, la cooperacién necesaria para los
ines de este organismo.
20.- [Proponer a la Junta de Gobierno la convocatoria para la eleccién de los|
integrantes del Consejo Ciudadano.
1. Gestionar y obtener toda clase de aportaciones, apoyos, y recursos publicos o
rivados para sufrag ar gastos e inversiones relacionados con su objeto.
Celebrar contratos y convenios que autoricen el Consejo Directivo o el
2. Ayuntamiento, asi como los que le aprueben en términos de La Ley de
’ Proyectos de Prestaciéon de Servicios para el Estado y los Municipios de|
iQuintana Roo.
23.- Nombrar, suspender y remover al personal del Organismo de conformidad a
las disposiciones juridicas aplicables.
4. Dirigir y encomendar estudios e investigaciones necgé;a,rlas P ﬁéﬁmé’bles
para el cumplimiento de los fines del organismo. .-.r‘ HEh 48 B AR
25.- rganizar, planear, coordinar y supervisar la funcmn de fa en"n_i'.ora : M:ﬁ m
96 Establecer, desarrollar y evaluar las politicas, e%;trateglaﬁ# accioneés de las
unidades administrativas a su cargo, conforme a sus atribuciones Iegales |
7. Islanear organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo dd',-“las fﬁnélnni‘sl,

ncomendadas a las diferentes dreas de trabajo que&ntegran £ deheﬁdenc
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D :SCRIPCI ON D & PERFIL DEL TITULAR DE LA DIRECCION

GENERAI. DE RADIO CULTURAL AYUNTAMIENTO

rganizar y controlar la produccién, programacién, transmisién de programas
28.- ducativos, culturales, de orientacién social, de esparcimiento, de opinién y de
informacion.

59.- I:romoyer _ la emisién de programas de colaboracién y mejoramiento
omunitario.

20.- Eroponer a la Junta de Gobierno la creacién de comisiones para tratar asuntos|
speciales, de conformidad con el objeto y fines del organismo

2. Las demdas que le establezcan las normas juridicas aplicables o las que l¢g

onf'era la Junta de Goblerno dentro del marco de sus facultades

oordinar la programacién y produccién de contenidos al aire y dlgltales de
1.- Radio Cultural Ayuntamiento, asi como dirigir la ejecucién de las estrategias de
programacion, observando el cumplimiento de las mismas.

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
i atribuciones legales.

& 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
' | 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 de Quintana Roo.

o Realizar las observaciones al acta de entrega recepcién ante la Contraloria

Municipal, dentro del término de 90 dias posteriores al inicio de su gestion.

8. Firmar el acta de entrega-recepcion al finalizar la Administracién y realizar la
’ ntrega fisica de los bienes muebles e inmuebles.

9.- tender los asuntos relevantes turnados por las oficinas de |la Presidencia
’ Municipal.
10.- |Realizar la correcta aplicacion del presupuesto asignado.

11.- J’Las demas inherentes a mi o puestos o las que en,su cag Q@%n PH uperlor
erarquico. LB B:HITU JUAREZ

RATIA

;J".
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., = DESCRIPCION Y PERFIL DEL TITULAR DE LA DIRECCION
&. 4.} ciibnai bEBADIO CULTURAL AVUNTAMIENTG

- PERFIL DEL PUESTO = :
Margue con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto

. ) | Preparatoriao .
Primaria Secundaria | Técnica
Carrera Fautruis
Profesional i e ’ “ -
{ no terminada profesiona
2 afio terminada
i : : Postgrado

s Licenciatura en Ciencias de la Comunicacién
Licenciatura en Ciencias Politicas
Lic. en Periodismo

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad  Conocimientos especializados en el drea de medios de
requerida e Comunicacion.
(Conocimiento e Promocién y difusién Cultural
Técnico). e Mercadotecnia
Idioma o Lengua: N/A
) » Paquete de Microsoft Office
- | Conocimiento m:::ﬁ:é;i;:::g g e e Programas de Edicién de Audio y
| Especifico. ) Video.
Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

! 10. Experiencia: 2 afios o mas en medios de comunicacion.
’e

I T

Directivas:
* Manejo de personal.
* Relaciones Humanas.
e Solucién de conflicto.
¢ Toma de decisiones.
s Amplitud de criterio.
« Gestidn de equipo.
Técnicas:

| abil . e H. AYUNTAMIENTO DE
,: Habilidades *» Manejo de Programas de Com% H. %YELL‘:}’S TJJE.&REZ” |
 Conocimiento en Audio. RS H E M B A 5 {
s Conocimiento en Redes &cm‘b@}‘ LW BN A i
» Produccién Posproduccion. .
e Fotografia. () 3 MAR, 2022
* Video.

General: Excelente manejo de relaciqgeg%lﬁas ¥
« Disciplina. LT A Hen
¢ Cordialidad. =

| Actitudes.
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DESCRIPCION b PERFIL DEL TITULAR DE LA DIRECCION

GENERAL DE RADIO CULTURAL AYUNTAMIENTO

Compromiso institucional.
Capacidad de planear.
Integridad.

Liderazgo.

3. i Horario Laboral. Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 hrs

| RESPONSABII.IDAD

: Moblliarloy Equlpo'
= | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
. ] procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Mane]o de Informacién' LTAI PQ ROO ARTICULO 135725 1351.8% 2.1

. ™ T T

3. anejo de Presupuesto' Con Fundamento en el Artlcuio 35 del Regla mento

“|Interior de Rad{o Cultural Ay untamiento :

« W T

' : Dirigir Ia Tunta de Gobiarne,

e Autorizar |la elaboracién de programas.

e Coordinar la funcién de la emisora.

» Ejecutar los acuerdos de Radio Cultural Ayuntamiento.

Coordinar la elaboracién del presupuesto.

' Firmar ofmos

- mmcmon ms nmup:ﬁo mosmoun > =

o Dmglr la dlfUS!On de la mformac;on lmparCial requendos mensualment
/ Dirigir la difusién de la informacién imparcial atendidos
satisfactoriamente.

e Coordinar la programacién con mensaje positivos requeridos
mensualmente / Coordinar la programacién con mensaje positivos
atendidas satisfactoriamente.

e Supervisar la funcién de la emisora requenda mensualmente S—
Supervisar la funcién de la emisora atendidas.s:

Me comprometo a desempeniar las labores del puesto plblico que rep ﬁ)&dﬁ)

profesionalismo desde la perspectiva de generopy con un enfoque basado en Der'eg? ﬁ

Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el Ildq]azgﬂﬁq'ﬁzgs) jefa

(e/s) inmediata(o/s); con mis comparieras(os) y personal a cargo, t?abajo en equipo desde el

buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apeg}andome @ las =

disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables. < 2 f ¢\ \ t' "1 & J’.

.».ﬂ 0
f'_,'"m‘ \\'I“Ll.(»"’ “H‘ '-‘-n
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL TITULAR DE LA DIRECCION
GENERAL DE RADIO CULTURAL AYUNTAMIENTO

Nombre y Cargo: Lic. Fausto Adrian Palacios

Encargado del Despacho de la Direccion General
de Radio Cultural Ayuntamiento.

Fecha: 03/Marzo/2022

i R AYUNTAMIENTO D
£ w_‘%ﬁt BENITO JUAREZ
<ol TAIDAL

i 0 9 MAR. 2022
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: . DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

INFORMACIGN GEIIIRAI. D!l. PU!S"I'Q

NOMBRE DEL PUES‘I'O Chofer
J_EFE INMED!ATO | Direccién General de Radio Cultural Ayuntamiento.

SUBORDIHADOS DIRECTOS

 NUMERODE
 PERSONAS . NOMBRE DEL PUESTO

N/A
N/A

Ejecutar Ias labores de conduccion del o los vehfculos automotores asngnados 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

Chofer Puesto
N/A s H. AYUNTAMIERTO DE
BENITO JUAREZ

ARAERAE
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oordinarse con la Direccién General para el traslado del personal que cubrird
los eventos del dia.

rasladar al personal de la Direccién General y a los representantes de los

2.- medios de comunicacién a la cobertura de los eventos de la 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.
Revisar diariamente todos los niveles de gasolina, agua, aceite, liquido de
7.- renos, y los que sean necesarios para que los vehiculos se mantengan en
Sptimas condiciones.
8- istir a cursos de capacitacién que le permitan mejorar el desempefio de sus
’ unciones.
9.- |Conducir y velar por el buen funcionamiento del vehiculo asignado.
10 Informar oportunamente a su superior inmediato las anomalias detectadas en
g u vehiculo.
.- uardar discrecién y reserva en todas las actividades que por razén del cargo
’ e le encomienden.
12.- Ii_Fas demas funciones inherentes a su puesto o las que_ensu_caso_asrl)g.ne el

itular de la Direccién General de Radio Cultww‘fo
ey s

i‘x,f B&W-‘I’fg&

' 0 3 MAR. 2022 |
1
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 PERFIL DEL PUESTO _
Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
e ) . " | Preparatoriao "
{ Primaria Secundaria { Técnica
1 Carrera c
| Profesional 3 ar;er;a i
no terminada r:::meiil:: ¥ .
{ (2 anos) : Postgrado
{ Licenciaturao
carreras afines. N/A
| Area de especialidad
| requerida
| (Conocimiento N/A
| Técnico).
idioma o Lengua: N/A
| Conocimiento Manejo’d.e Programas N/A
Informaticos:
Especifico. -
Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas
Experiencia:

‘| Habilidades

Directivas: Amplitud de criterio

2 afios en la Administracion Pdblica Municipal.

Técnlcas:

Fotocopiadora.
Teléfono.

Uso de equipos y herramientas mecanicas.

General:

Trabajo en equipo.
Companerismo.
Dinamismo.

1 Actitudes.

Autoconfianza.
Facilidad de palabra.
Amabilidad.

S i, AVUNTAMIENTO DE
8% BENITO JUAREZ

| Horario Laboral.

Lunes a Viernes d

-

hrs ; I1
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' RESPONSABILIDAD

e liloblllario y EqnlpO'
(] Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
| conservacion y oportuno mantenimiento.

': Manelo de Informacién. LTAIPQF?OO ARTICULO 11,12:13,18,2]

m

. & Manejo de Presupuesto. N/A

-5 m . Media |
_Au'ronlpm = o
e ' N/A

mmcmon n: nmunﬁo mom

. Dmgenmas sollcn:adas mensualmente / Dlllgenmas atendldas
satisfactoriamente.

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 Benito juarense. 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
dISOSICIOf‘leS que establezcan las le es y reglamentos aplicables.

pbre v Cargo- 1€, Falisto AdFEn: Palac;os_,- ,

Nombre y Cargo: Vacante ; 4;1;1, H. AYUNTAMIENTO DE
' BENI'[QJUAPEZ

Chiotes de Radio Cultura fer fd

Encargado del Despact D Eral

9-}-"‘” 2022

[Fecha: 03/Marz0/2022 [Fecha: 03/Marz0/2022|
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO Secretaria(o)

JEFE INMEDIATO Direccién General de Radio Cultural Ayuntamiento.
. 'SUBORDINADOS DIRECTOS
Nplém NOMBRE DEL PUESTO
N/A
| N/A

Asistir a la Direccién de Radio Cultural Ayuntamento en las tareas diarias de la oficina.

unﬁuéﬁl- ENEL bmmm

Direccién General de Radio Cultural

Secreta rla p uesto

N/A

e e e e A——————

BENITO JUAREZ

i% BEE R A
l 0 3 MAR. 2022
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1- Asistir a la direccién de Radio Cultural Ayuntamiento en las labores diarias de |a
’ oficina.

5. Atender y orientar al publico que solicite los servicios de una manera cortés y|
g amable para que la informacién sea mas fluida y clara.

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

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

5.- |L!evar el control del registro de llamadas recibidas en la Direccién.

6. Realizar llamadas telefénicas a los distintos medios de comunicacién, a fin del
d onfirmar que hayan recibido la informacién enviada.

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

8.- Elaborar un reporte mensual de sus actividades.

9.- IConocer la paqueteria de su drea.

10.- Recibir la correspondencia del director.

.- Archivar la correspondencia recibida y enviada.

12.- Atender y hacer llamadas de la direccién.

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

t Cﬁmﬁﬁﬁm '
V. Mantener actualizado el directorio de medios de corp‘a‘ ngionarios
publicos. -

15.- Las demas funciones inherentes a su puesto o las

: Direccién de Radio Cultural Ayuntamiento.

' " =,
' ’W J a b A ) |
FA“:: o }A L.:r lf' L n\-_./" '%’,,.
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 PERFIL DEL PUESTO

aque con una X el (Jltio grdo de estudios requerido pra
ESCOIDAD: idesarrollar el puesto

Primaria g Secundaria ¥
CArrorn Carrera
Profesional 2
profesiona
no : i =
| terminada -l e
{ (2 aiios)

Licenciaturao
carreras afines.
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| preparatoria o
Técnica

| Postgrado

| requerida
| {Conocimiento
| Técnico).

[ Area de especialidad

N/A

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lenguas

N/A

Manejo de
Programas
Informaticos:

Paquete de Microsoft Office

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Experiencia:

| Habilidades

' irelvas: 7

Amplitud de criterio

Técnicas:

Manejo de la Web.
Manejo de PC.

. H.AYUNTAMIENTO DE
"% BENITO JUAREZ

RV A

OB
s %
-

General:

Relaciones Humanas.
Archivo.

0 3 MAR, 2022

Actitudes.

Trato Amable.
Discrecidn.
Iniciativa.
Responsable.

Horario Laboral.

Lunes a Viernes de 09:00 a 16:00 hrs
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4 4 3 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA(O)

nespousu:umn

She s Moblllarloy Equlpo
| Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
2 | conservacién y oportuno mantenimiento.
L | Manejo de Informacién: Con fundamento en el Articulo 3 de la LTAIPQROQOO. y del

'I] 1213 '|8 2]

: 3.--. = Maneio de Presupuesto.

Amnm - 3 Fooie i h "l RAR = - -
I.' n N/A

mmunonnenmpaﬁomomom o

e Oficios de correspondencia remblda y enwada requerldas mensualmente/
Oficios de correspondencia recibida y enviada atendidas satisfactoriamente

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 Benito juarense. 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

dlsposmlones que establezcan las leyes y reglamentos aphcables

ombre y Cargo: C. Angélica Man’a Tah Dzib

Secretaria

Fecha: 03/Marzo/2022

..
i
L%
r————————
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4 4 ' 4 DESCRIPCION Y PERFIL DE UNIDAD JURIDICA
{ ] L ]

Unidad juridica

_J_EFE lHMEbIATO_ | Direccién General de Radio Cultural Ayuntamiento.
NUMERO DE o S :
PERSONAS o . . :_NO'MB'_E_ D.EL_.PUE_STO

N/A

Fungir como representante Legal del Organismo, previa aprobacion de la Direccién General \
de la Junta de Gobierno.

UBICACIGN EN EL ORGANIGRAMA

Direccion General de Radio Cultural

Unidad Juridica Puesto

N/A W e LR T
=k, K. AYUNTAMIENTO DE
133 BENITO JUAREZ

{— ]
(&S]
=
-
-
E ¥
[ B
4 1 (o]
N
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Fungir como representante legal del organismo, previa aprobacion de
director general y de la junta de gobierno.

Elaborar, revisar, dictaminar y proponer todos los actos y documentos juridicos
necesarios para la organizacién y funcionamiento del organismo, la salvaguarda dej
u patrimonio, cumpliendo de sus obligaciones, defensa de sus intereses ¥
onsecucion de objeto.

xtraordinarias de la Junta de Gobierno de Radio Cultural Ayuntamiento, previ
programacién o instruccién del Titular de la Direccién General o de la Junta d
obierno; asi como sus respectivas convocatorias, integracién de expedientes o

oordinar el proceso legal y normativo para llevar a cabo las Sesiones Ordinarias o
E j
3.-

ocumentacién a tratar y actas o minutas que se deriven.

roceso legal y normativo del Comité de Adquisiciones de Radio Cultural
yuntamiento que contengan su respectiva estructura, lineamientos, metodologia v,
peracion; asi como sus respectivas convocatorias, integracién de expedientes,

puntos o documentacidn a tratar y actas o minutas que se deriven con sus respectivos
nexos o soporte

Brindar apoyo y orientacién legal a la Coordinacién Administrativa para desarrollar el|
P
Kiw

ocumental.

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

5.-

yuntamiento y las correspondientes minutas respecto de las demas adjudicaciones

Elaborar los contratos, convenios y acuerdos en los que sea parte Radio Culturall
e proyectos hechas por Radio Cultural Ayuntamiento.

7.-

LR AMeRIS: = L e L aet Ve S e e TR = ST

Iirestar apoyo juridico a las diversas areas que comprende Radio Cultural

2 W AVUNTAMIENTO DE |

8.- ocordinarse con las demas dependencias municipales;: institueiones' fdblicas o
: 5 B AL S s = g B

privadas y las que se considere necesario; para efecto d¢ é@;’der&%&&l&g ;rnientgl

los asuntos, o de representacién legal de Radio Cul ui"éﬁi‘gruntamiento.

03 MAR, 2022 i

n de emitir opinién juridica. YT EN:

v L5y 173
By S Rk

|:\nalizar la documentacién y proyectos que sean soméﬁdp&a SH c
i B

ansidomeigmcgmel
P:‘i 1 Al 4&’ ?’3\4“‘!

e en
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ESCRIPCION Y PERFIL DE UNIDAD JURIDICA

ctuar como 6rgano de consulta, asesoria e investigacidon en los asuntos que le

7374

10.- lanteen las demas areas o unidades administrativas de Radio Culturall
yuntamiento, o le sean encomendados por |la Direccion General.
Elaborar las Actas y Minutas de Adquisiciones de Radio Cultural
.- yuntamiento, conforme a las disposiciones juridicas aplicables, las bases de licitacién]
y de invitacién restringida, asi como los contratos, convenios y las respectivas|
modificaciones de los mismos, que le someten a su consideracién
12.- IFormuIar o actualizar la diversa normatividad de Radio Cultural Ayuntamiento,
g incluyendo instrumentos juridicos, planes y reglamentos.
Asesorar a la Direccién General y coadyuvar en la elaboracién de propuestas de
13.- proyectos de disposiciones juridicas y administrativas, asi como programas paral
ejorar la regulacién en actividades o sectores econémicos especificos.
14.- Coadyuvar en la dictaminarian de los ante procesos de la Reglamentacién Municipall
; aplicables.
Promover a través de la Direccidn General a colaboracién y apoyo de las unidade
15.- juridicas de la Administracién Publica Municipal para la realizacién de proyectos quesel
: busquen el mejoramiento de la gestién gubernamental, la automatizacién de
ramites y procesos, asi como la descentralizacién y la desconcentracién de funciones,
16.- ]Elaborar informes sobre el estado que guarda su unidad.
17.- Atender y orientar a la ciudadania con oportunidad y eficiencia, sobre la informacién
g que le solicite.
18.- Las demas que establezca el presente reglamento, le instruya expresamente la
; Direccién General, la Junta de Gobierno y/o demas ordenamientos legales aplicables
CIO =5 ROP S DEL E - @
IAsesorar juridicamente a la Direccién General, asi como a la Coordinacién
1- administrativa y a las Direcciones de Radio Cultural Ayuntamiento, que soliciten su
apoyo. ";;@%"‘ . AYUNTAMIENTO DE
2 Analizar, interpretar y aplicar el marco juridico a los asuntci%@os%m@@ Al
' Cultural Ayuntamiento, emitiendo los comentarios y sugerentcias correspondientes.
A A % Sirs e s { MAR, U7
3 lgewsar documentos y procedimientos de caracter juridico emttldc::s&I por adfc‘ﬁ“"
: ultural Ayuntamiento y por diversas dependencias municipales.
: . .1k )
4. Analizar y elaborar propuestas e intervenciones de la Dlreccithc%'r rak o 7 ,;* 3 E“._ p
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5. IRevisar la informacién y documentacién que se registre en el Programa Sentre.

umplir con las obligaciones de Transparencia contenidas en la Ley de Transparencia
Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Quintana Roo, y revisar que s
publiquen en un lugar visible de las oficinas de Radio Cultural Ayuntamiento, los
visos de Privacidad Simplificado e Integral.
I:irmar y verificar trimestralmente el Catalogo de Disposicién Documental y remitirlo)

| Archivo General.

Marque con una (X) el ultsmo grado de estudlos requerldo para
desarrollar el puesto

ESCOLARIDAD:

| Preparatoriao
| Primaria i Secundaria | Técnica )
| Carrera
Profesional Carrera
- | no - profesional *
| terminada terminada s Pastgrade
(2 afios) l

| Licenciaturao

| carreras afines.

1 Area de especialidad
{ requerida

'] (Conocimiento

| Técnico).

Licenciatura en Derecho o Equivalente

Administracién Publica y Finanzas

Idioma o Lengua: N/A

Manejo de Programas
Iinformaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

| conocimiento {Paquete de Microsoft Office

| Especifico.

| Experiencia: 2 afos o mas en la Administracién PUblica Municipal

H. AYUNTAMIENTO DE
ea—.m'ro JUAH-:Z

ﬂ’% ;“.:;“J ?.

0 3 MAR, 2022 !

3 B g2 mmn o |
41 ;1:{ 4 \‘;}l 5#“‘“_‘ 7“?;
L #} -“;_h lj B /# () “-u/ k N
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Compet'encia_is' Laborales

Irectivas:

Trabajo en equipo.
Planeacion.

Toma de decisiones.
Solucion de conflictos.

Habilidades .

Técnicas:

Manejo de la Web.
Manejo de PC.
Equipo de Oficina

General:

Facilidad de Palabra.
Redaccion.
Ortografia.

Empatia.

| Actitudes.

Proactividad.

Iniciativa.
Responsabilidad.
Compromiso Institucional.

Metddico.

Horario Laboral.
RESPONSABILIDAD

[ Mobiliario y qulpo:
1.

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

Lunes a Viernes de 09:00 a 16:00 hrs

N 112,134,

3. Manejo de Presupuesto:

Manejo de Informacién: Con fundamento en el Articulo 3 de |a LTAIPQROO. Y del

e H.AYUNTAMIENTO DE |
| e BENITO JUAREZ ;

ERAD A

VALIDADO!
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' : ' DESCRIPCION Y PERFIL DE UNIDAD JURIDICA
( ] ®

Representante Legal del Organismo

_ Bier Asesoria Legal a la dependencia
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL i
Shanelad Instrumentos normativos solicitados mensualmente / Instrumentos

normativos atendidos satisfactoriamente.

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 Benito juarense. 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 | e e

jombre y Lic: Fausto Adrian Plaos &

ombre y Cargo: VACANTE

Encargado del Despacho de la Direccién General

Titulad dedabnidad Juridica de Radio Cultural Ayuntamiento.

Fecha: 03/Marzo/2022 Feclla: 03/Marzo/2022

Tl Vi, AVUNTAMIENTO DE
S w‘\s SENITO JUAREZ

iRAAL |
0 7 MAR. 2022

7 T ;;’-%» !
VALIDADO

PR
B
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA‘ ﬂCOORDINACION
ADMINISTRATIVA

INFORMACIGN GEHEIIAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUES'I'O | Coordinacién Admlnlstratlva
JEFE INMEDIATO | Direccién General de Radio Cultural Ayuntamiento.
summiunos DIRECTOS
NUMERO
- DE e N_OMBRE D_EI. PUESTO
PERSONAS ‘ e i : e
1 Auitor Administrativo
2 Auxiliar Administrativo
1 Contador

SUBORDINADOS INDIRECTOS

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

BENITO JUAREZ

) IEDAL
0 3 MAR. 2022

ALIDADC

n;;;-'-:;% H. AYUNTAMIENTO DE
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION
5 sovimistrativa |

Direccién General de Radio Cultural
Ayuntamiento

Coordinacién
Administrativa Puesto

Auditor Administrativo

Auxiliar Administrativo

Contador

umplir y verificar que se cumplan los criterios de racionalidad y transparencia,
os lineamientos, politicas, sistemas, programas y procedimientos vinculados conj
a administracién eficiente de los recursos humanos, materiales, informaticos,
ecnoldgicos, servicios generales y sobre los bienes muebles e inmuebles
batrimonio del Municipio que deberan aplicar las Areas y Unidades
dministrativas de Radio Cultural Ayuntamiento.

Establecer y aplicar mecanismos de gestion, proveeduria, pago de proveedores,
istribucién y control de suministros y materiales de trabajo, necesarios para e
umplimiento oportuno de las obligaciones de cada Area Administrativa Y

Unidades de Radio Cultural Ayuntamiento; asi como facilitar y auxiliar la gestion

para que se brinden los tramites y servicios que otorga Radio Culturall
yuntamiento.

upervisar que la administracién de recursos humanos, financieros, informaticos,
ateriales asignados a las Areas y Unidades Administrativas de Radio Cultural
yuntamiento, asi como los apoyos y suministros para la realizacion de evento
e Radio Cultural Ayuntamiento; sean ocupados para el fin para el cual hayan sid
estinados y que sean aprovechados de manera eficaz, eficiente, honrada
ransparente y racional; debiendo todos ellos estar debidamente sustentados po
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PERFIL DE LA COORDINACIO

| Presupuesto de Egresos correspondiente y que se sujeten a las disposiciones
stablecidas por la dependencia competente de la Administracién Puablica
Municipal.

IFormular y proponer a la Direccién General de Radio Cultural Ayuntamiento, ell
anteproyecto de los Planes de Trabajo Anual, Programa de Inversién Anual y|
IProgramas Presupuestarios basados en resultados del Presupuesto de Egresos
que le corresponda al Instituto; asi como supervisar que se cumplan los criterios|
lestablecidos para la suficiencia presupuestal y la armonizacion contable.

ILlevar la documentacién 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,
rimestral o anual segln sea requerido; para presentarlos a autorizacién de la
Direccién General y de ser solicitado, informar y sustentar al Consejo Directivol
obre el estado que guardan las finanzas del Instituto.

Cumplir con la facultad de Secretario de Comité de Adquisiciones de Radio
Cultural Ayuntamiento, coordinando y ejecutando las disposiciones que en él se
acuerden, en materia de adquisiciones, arrendamientos y prestacién de servicios
que requiera o contrate Radio Cultural Ayuntamiento.

En coordinacién con la Unidad Juridica de Radio Cultural Ayuntamiento
esarrollar el proceso legal y normativo del Comité de Adquisiciones de Radlel

ultural Ayuntamiento Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacion qu

ontengan su respectiva estructura, lineamientos, metodologia y operacion; asi
omo las respectivas convocatorias, integracién de expedientes, puntos o
ocumentacién a tratar y actas o minutas que se deriven con sus respectivos
nexos o soporte documental.

upervisar la elaboracién y conclusién de los Estados Financieros en tiempo y
orma, asi como entregarlos para su aprobacién a la Direccion General con |
ebida anticipacién, para efecto de que sean presentados y aprobados por eaIF
Srgano de gobierno en las correspondientes Sesiones de Consejo Directivo.

oo a0 |

arantizar la entrega en tiempo y forma de la Cuenta Publica, los Estados
Financieros, sus anexos y conciliaciones bancarias ante los Organos Internos d
ontrol Municipal y/o Estata1 de acuerdo a los lineamientos y normatividad
t; ﬁubht&”ﬁé*’ﬂ%&ib‘)cmtura

yuntamiento. !;;'i ‘ BENITO JUAREZ
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10.-

estionar, administrar y comprobar que el recurs o |C|pal Estata[ Federal 02
instancias privadas sea comprobado en su totalidad medianteig dogumentacion
ue respalde el origen y la aplicacién de los recursos otorgados al Instituto.

=0
it
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ADMINISTRATIVA

Programar, planear, controlar y evaluar el presupuesto, techo financiero, los
ngresos y el gasto asignado al Instituto, con la debida autorizacién de la Direcciénj
eneral de Radio Cultural Ayuntamiento.

.- |

O 9 |

igilar y cumplir que las dreas y unidades administrativas de Radio Cultural

yuntamiento clasifiquen, organicen, registren en el SENTRE, controlen,
ustodien y resguarden la informacién, expediente de archivos y cualquier medio
ocumental, ya sea fisico o digital, de acuerdo a la normatividad establecida enl
materia de Archivos y transparencia.

12.-

= o

Direccién General los inventarios de equipo, mobiliario, inmuebles y parqu
ehicular que conforman el Patrimonio de Radio Cultural Ayuntamiento, ya se
por recursos propios, de la Administracion Pablica Municipal, por donativos o por
omodato de otras instancias publicas, privadas o que provengan de otras|
uentes.

Elaborar, supervisar, mantener actualizados y presentar a validacion de la
:,

13.-

-ns——:"'—

Presentar en el mes de febrero de cada afio a la Contraloria Municipal la relacién

e servidores publicos obligados a presentar su Declaracién de Situaciénl
Patrimonial, conforme a lo dispuesto por la Ley de Responsabilidades de los
ervidores Publicos del Estado de Quintana Roo; asi como supervisar que los
ujetos obligados la presenten en el mes de mayo.

14.-

"u'-—m—"r—

muebles, inmuebles, por dafios, accidentes, de responsabilidad civil y/olosques
onsideren necesarios para la operacién, el resguardo y recuperaciéon de
atrimonio en caso de desastre o contingencia de Radio Cultural Ayuntamiento;
e igual forma mantener las respectivas actualizaciones o renovaciones

estionar y mantener vigentes las pélizas de seguro correspondiente a los bleneq
I

15.-

B = B s B

Fungir como Enlace de Gestién Administrativa o de Representacién de Radio ol
ultural Ayuntamiento ante las dependencias municipales, previa designacién y/\
creditacién de la Direcciéon General de Radio Cultural Ayuntamiento.

16.-

g

Informar mensualmente a la Direccién General de Ragroiﬂ}mwdﬂmlento

obre el avance y conclusién de los asuntos de sy 60;@ term%’;&o JUM;EZ
5;’. ¥ L

oordinar el correcto funcionamiento de las duferéné; &r s‘&;& ﬁ;ﬁ@éﬂ hjlo

i ‘; r'n-tzfs

ultural Ayuntamiento. A e
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION
ADMINISTRATIVA

estionar y tramitar ante el programa OPERGOB los recursos econdmicos

2.- ; ;
torgados a Radio Cultural Ayuntamiento.
3. Revisar las érdenes de compra, requisiciones, pagos y todo lo relacionado con lasj
g dquisiciones de la Dependencia.
e oordinar el registro en el sistema SENTRE de los documentos generados en las
i iferentes areas de Radio Cultural Ayuntamiento.
ramitar las altas, baja, incapacidad, vacaciones, y en general todos los tramites
5.- ecesarios del personal de Radio Cultural Ayuntamiento en coordinacién con la
Direccién de Recursos Humanos.
6.- Administrar el presupuesto anual de Radio Cultural Ayuntamiento.
7. Administrar el control de los bienes muebles de Radio Cultural Ayuntamiento y,
' I!as demas funciones que ordene la Direccién General.
& tas demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el/la

irector (a) General.

ESCOLARIDAD:

puesto
U] 2 . { Preparatoriao X
| Primaria | Secundaria Técnica
| carrera ¢
- { Profesio | Carrera
| nalno - | profesional - -
- | terminad | terminada
1 a (2 afios) Sl Postgrado
1 Li t = : .
| c:f:f;: el Licenciatura en Derecho o Equivalente
| Area de
| especi?lidad ey == * SRS TE2C ~ 3
1 requerida Administracién Publica g H.AYUNTAMlEA e ‘
| (Conocimiento ‘: Z'gl‘;:s:‘g E?EN‘TD U E:” t i
Técnico). R o RAERE h E
X =,
idi L H \w !
QN angus (I, s
i Manejo de Programas 5 S
Conocimiento St i tics: |Paguete de Microsoft Office \
Especifico. - T ' S
anejo de Equipo 1{‘!7"? 3 FW \ B DE B
Especializado y/o "[‘J’ L:»); \N‘ A 5*_5_};-“.:.-’ Wy
Herramientas 5 »j_-‘ it o

Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
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b tle s'Enlpcu’)N Y PERFIL DE LA COORDINACION
®

ADMINISTRATIVA

| Experiencia:

2 afios o0 mas en la Administracién Publica Municipal
Competencias Laborales 5 ' : |

Directivas:
s Trabajo en equipo.
e Relaciones Humanas
« Manejo de personal

Técnicas:

| Habilidades e Manejo de la Web.

s Manejode PC.

« Equipo de Oficina

General:
s Empatia.

e Tratoamable.
3 e Discrecion.

2 Actitudes. « Iniciativa.

= ¢ Responsable.
= oS Horario Laboral. Lunes a Viernes de 09:00 a 16:00 hrs.

RESPONSABILIDAD
=4 | Mobiliario y Equlpo

L 1 Es Responsable de dar el uso para el que estén destinados, asi como,

procurar su conservaciéon y oportuno mantenimiento

o Maneio de Informaclén' Con fundamento en el Artlculo 3dela LTAI PQROO

jatta Ckoia | hwe [
:E_ Nulo__

2 Maneio de Presnpuesto.

oordlnar y superwsar la correcta mtegracaon dela Cuenta Publica de RadioC Cultura
lAyuntamiento. S AYUNTAM'IENTO DE i

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

e Instrumentos Administrativos solicitados mensualr ente/ Irhstgﬁﬁentos \
Administrativos atendidos satisfactoriamente.
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' DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION
ADMINISTRATIVA

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 Benito juarense. 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: C. Adriana Nivon ombre y Cargo: Lic. Fausto Adrian Palacios

Hernandez
Encargado del Despacho de la Direccién General
Titular de la Coordinacién Administrativa de Radio Cultural Ayuntamiento
[Fecha: 03/Marzo/2022 [Fecha: 03/Marz0/2022

", AYUNTAMIENTO DE
BENITO :i'lflAngﬁv

‘._ 0 3 MAR, 2022 i

0 g P, T
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ol

RV
% {i1 l-‘r:f if "‘«s}u §od?




. OF BEg, CcODIGO: MO-RCA-RC-01

) o
& e
=2 7 FECHA DE s
z Mf‘: EMISION: 03-marzo-2022
. e
4 VERSION: 01
Obl oo
NTana ®

PAGINA: 5| DE 153

' DESCRIPCION . V. PERFIL DE AUDITOR(A) .
&.4.6 ~rovminisTRATIVO(A)

msonmclén OEIIERAI. DEL PUESTO
HOMBRE DEL PUES"!'O Auditor Admtmstratlvo
JEFE musnwro ' Coordinacién Administrativa

0 - sunonpmnos nlnsc'ros
NUMERO DE

 PERSON AS NOMBRE DEL PUES'I'O

Atender, orgamzar, remitiry dar segmmlento de forma eficaz a los diferentes asuntos
| relacionados con el area administrativa de Radio Cultural Ayuntamiento.

ucAcléu ENEL ORGANIGRAMA

Direccién General de Radio Cultural
Ayuntamiento

Coordinacién Administrativa

Auditor Administrativo Puesto

e H. AYUNTAMIERTO DE
SAERN T RENITO WAREZ

N/A Sy IV
0 3 MAR. 202

VELIDEDT
L u"‘u J J‘A‘fu v ¥

I,

&

L
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S . DESCRIPCION Y PERFIL DE  AUDITOR(A)
4.4.6 ADMINISTRATIVO(A)

ontribuir en la planificacién, asignacién y coordinacién de las labores de
la Coordinacién Administrativa.

Reportar y actualizar trimestral el Sistema de Portales de Transparencia
(SIPOT), las obligaciones de Radio Cultural Ayuntamiento en términos dj
d

2.- : o Aes ok
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica para el Esta
e Quintana Roo.
3. LE:Iaborar Manual de Organizacién y Manual de Procedimientos de Radio|
; ultural Ayuntamiento.
" Elaborar y tener a la vista de la ciudadania los Avisos de Privacidadj
g implificados e Integral.
tender en Coordinaciéon de la Unidad Juridica las solicitudes de
5.- informacién Publica, requeridas a través de la Unidad de Transparencial
Acceso a la Informacién Publica del Municipio.
6.~ Elaboracién de oficios para atender los asuntos relacionados con laf
|Coordinacién.administrativa.
7. igilar el registro en el sistema SENTRE de los documentos generados en|
: la Coordinacién Administrativa.
8. sistir a los actos sociales, politicos y de trabajo, cuando o se le designe
previamente. 0 U 0 T T e _%- . AYU-.;T,\Mw_NTO oE
b |Ordenar y archivar los documentos c Eag‘ %3;& greay las de|

mas que sean asignadas por su superl

5 : D’\ WMAR, 2022 1|
‘
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 , o~ DESCRIPCION Y PERFIL DE AUDITOR(A)
4.4.6 ~ovmnisTrRATIVO)

PERFIL DEI. PUESTO

Margque con una (X] el ultlmo grado de estudios requerldo para desarrol!ar eI

ESCOLARIDAD: puesto
i B 3 Preparatoria o i
&5 | Primaria Secundaria Técnica
= carrera

| Profesio Carrera
nalno - profesional X ki
terminad terminada

| a (2 afnos) Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.
Area de
especialidad
requerida IAdministracién Publica
{Conocimiento
Técnico).

Licenciatura en Administracién, Finanzas

Idioma o Lengua: N/A

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

Conocimiento |Paquete de Microsoft Office

| Especifico.

aw Eriencia: |
Competencias Laborales
' ' Directivas:

» Trabajo en equipo

¢ Manejo de personal
Técnicas:

¢ Manejo de la Web.

s Manejo de PC.
e Equipo de Oficina

2 afios 0 mas en la Administracién Publica Municipal.

| Habilidades

General:

s Empatia.
Archivo.
Redaccion.
Ortog rafia.
Analitico.
Metdédico.
Comprometido.

] : n. Horario Laboral. Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 hrs.
-RW __W;_;_. e eaann R R RS e g

B | Actitudes.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE  AUDITOR(A)
ADMINISTRATIVO(A)

: nssponsmmnm

Moblharloy Equo
& | 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 Articulo3y11,12,13,18, 21

3 | delaLTAIPQROO. _ ;
oo

3. Manejo de Presupuest0°

™ T

'Auromnm -
o IN/A

| lunlmon DE DESEMPENO mmn.

¢ Revisiones admlmstratlvas sollc:Itadas mensualmente / Rewswnes
_ _ administrativas atendidas satisfactoriamente.

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 Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis comparieras(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 gue establezcan las leyes lamentos a hcables

Nombrey Cargo: C. Elsy Maria Cimé

Auditora Administrativa ordinacion Aci?\inistrati*a
03 MAR, 20 ;
Facha: 03/Marzo/2022 IFecha:03/Ma){zol2022 g

By

AT ey 2
R SRR
P e ..=----"1 = iz &

]"ﬂ :
| M 4
s
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DESCRIBCION. . Y PERFIL.  DE  AUXILIAR
ADMINISTRATIVO(A)

mromcléu GENERAL DEL pussro

NOMBI!E D'El-.- PUESTO Auxiliar Admmlstratwo(a)
:IEI-'-'E INMEDIATO : Coordinacién Administrativa

L sunonmnubos mnﬁaos
Nt’msno _
DE _ NOMBRE DE_L PUESTO

'PERSONAS et , s -

Asistir a la Titular de la Coordincién Administrativa en la recepcién y registro de los oficios
presentados por diversas Direcciones, en el Sistema de Control de Gestion Interno de Radio

Cultural Ayuntamiento.

_ UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Coordinacion Administrativa

Auxiliar Administrativo Puesto

. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAPEZ

ARAE A
0 2 MAR. 2022

N/A
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PERFIL DE  AUXILIAR

' » DESCRIPCION Y
4,4,7 ADMINISTRATIVO(A)

Elaborar oficios, circulares tarjetas informativas y demas documentos que
requiera la coordinacién administrativa y/o la Direccién General.

2 Archivar la documentacion oficial en los lugares asignados.

3.- Llevar el control del archivo de los expedientes del personal.

4.- IControlar la bitacora de oficios realizados.

5.- Llevar el control de los dias econémicos, vacaciones y prima vacacional del
personal de Radio Cultural Ayuntamiento y propias de Ila coordinaciénj
dministrativa.

6.- Realizar diversas gestiones, tales como solicitudes de vidticos, cedulas de|
l;novimiento de personal ante las instalaciones correspondientes, internas o
xternas.

7.- Apoyar a diferentes &areas de Radio Cultural Ayuntamiento en trabajos
administrativos cuando sea requerido.

8.- Asistir a cursos de capacitacién para mejorar su rendimiento laboral ¥
productividad.

9.- Fungir como enlace en los actos administrativos cuando sea requerido por la}
t:ordinacién administrativa y/o la Direccién General.

10.- Apoyar en la elaboracién de trabajos especiales que se le asignen por la

oordinacién administrativa y/o la Direccién General.

Mantener actualizados los inventarios de equipo, mobiliario, inmuebles y parque|
ehicular que conforman el patrimonio de radio cultura ayuntamiento; ya sea por|
recursos propios de la administracién publica municipal, por donativos o por
omodato de otras instancias publicas, privadas o que provengan de otras
uentes.

Solicitar al Coordinador Administrativo el mantenimiento o reparacién de los

e vehiculos asignados al Instituto, asi como de sus instalaciones.

3.- Recibir y comprobar la némina de Radio Culturalﬁyﬂntanﬂ%‘tﬁ— Ralmente|

e Elaborar y entregar periédicamente el reporté eibcidepcias del pe | laj
’ oordinacién Administrativa. i ‘*a».b g e i

5. Realizar la captura e impresiéon de cada una de las Qrézﬁ‘\&e‘-‘ﬂadio CultU{'aII
- yuntamiento del Sistema de Entrega- Recepcnqm (SENTRE)

6.- Ioas demds inherentes a sus funciones, asi como Ia; mﬁ*a#eai'lmc@s en otrosI

rdenamientos y por el Coordinador Admlnistratl\?o; P e b
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4 DESCRIPCION Y PERFIL DE  AUXILIAR
®

ADMINISTRATIVO(A)

PERFII. DEL PUESTO
Marque con una {X] el ulumo grado de estudios requendo para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
i . % Preparatoria o X
! Primaria Secundaria Técnica
| Carrera
| Profesiona Carrera
Ino - profesional - -
terminada terminada
(2 afios) Postgrado
Licenciaturao
| carreras afines.
| Area de especialidad
requerida i i Sl i
B (conocimishito FAdmlnlstractén Publica
Técnico).
ldioma o Lengua: N/A
Manejo de
Conocimiento Programas iPaquete de Microsoft Office
Especifico. Informaticos:
Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas
Experiencia: 2 afios 0 mas en la Administracién Pablica Municipal
Competencias Laborales =
e i Directivas:
&  Amplitud de criterio
Técnicas:
s Manejo de la Web.
* Manejode PC.
Habilidades s Uso del Teléfono.
General:
¢ Relaciones Humanas
e Archivo R
e Redaccion = J_;—;:_?AYUHTL‘-M‘&TEGZ 2
¢ Empatia L S %ﬁ%ﬁi BEN!TC JU X Fz '
» Ortografia ‘qli"”gﬂ" ¢ 8 pjﬁ t‘»-
e Tratoamable \‘i‘é«"‘“ R 200 |
| » Discrecién MAR, 2
Actitudes. « Iniciativa \ B ,% \
e Responsabilidad : .—- ‘“i._,; :
| Horarlo Laboral. Lunes a vier ) Oﬁ 6"@31’:’3. 7 Sy

il e —
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Ao DESCRIPCION Y PERFIL DE  AUXILIAR
&L.4."T somnstrATIVOR)

._nzspousmunm

, ; Noblllarlo y Equlpo'
& | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
s | procurar su conservacién y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: Con fundamento en el Articulo 3 y

2. k¢ 12,13,18,21 dela LTAIPQROO % T

T

3. | Manejo de Presupuesto.

| m -

1 -' N/
'mblmon n: muuﬂo pnomouu

'I- o Actlwdades admlnlstratlvas requer:das mensualmente/ Act:wdades
. administrativas atendidas satisfactoriamente.

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 Benito juarense. 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
disosmlones que establezcan las leyes y re Iamentos apli

Nombre y Cal'g0' C. Verdnica Pérez Guerrero

Auxiliar Administrativo

Tltularkd\“iaggo%wmog@mlnlstra{wa

Fecha: 03/Marzo/2022
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DE - AUXILIAR

4 » ww DESCRIPCION  PERFIL
£&.4.7 rovmnisTrATIVO(A)

Nombre y Cargo: C. Mario A. Pefia Puerto Nombrey C s Wilson Tun Vatdzauez

Auxiliar Administrativo Auxiliar Administrativo.

Fecha:03/Marzo/2022 Fecha: 03/Marzo/2022

\
\a )
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CON PERSPECTIVA DE GENERO

'DESCRIPCION Y PERFIL DE CONTADOR(A)
® 8

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Contador(a)
JEFE INMEDIATO Coordinacién Administrativa

- NUMERO DE = :
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

Elaborar, Presentar y Validar los Estados Financieros de Radio Culural Ayuntamiento,
en tiempo y forma.

~ UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Coordinacién Administrativa

Contador Puesto

N/A

YUNTAMIENTO DE

s ARG ||
TS IMinAT

‘l“%ic‘.‘“ ]
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.-4 4 8 DESCRIPCION Y PERFIL DE CONTADOR(A)
*“#+O ON PERSPECTIVA DE GENERO | |

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

Eenerar los registros contables en tiempo y forma de acuerdo a lof
stablecido en la ley de general de contabilidad guberna mental.

Iilaborar el presupuesto de ingresos y egresos de Radio Cultural}
yuntamiento.

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 Pablica deJ
Radio Cultural Ayuntamiento.

ISera el responsable de implementar la Armonizacién contable y sera el
representante de la misma, previa designacion y/o acreditacién de la|
Direccién General de Radio Cultural Ayuntamiento.

Elaborar y dar cumplimiento con las obligaciones ante el SAT.

|[Documentar las pélizas de ingresos, egresos y diario.

Las demas inherentes a sus funciones, asi como las que le sean asignadas
an otros ordenamientos y por la Coordinadora Administrativo.

Asesorar a la Direcciéon General y Coordinacién Administrativa en materia
Contable y fiscal.

Dar seguimiento y resolver los asuntos que se turnen a la Direccién General,

2.- ‘ 5

relacionados con el area contable-fiscal.
3.- Atender las observaciones de la Cuenta Publica.

Tener en tiempo y forma los informes trimestrales que se presentan a la
& Junta de Gobierno, Consejo Ciudadano y demas autoridades conforme a |

Iestableudo en la Ley de Contabilidad Gubernamgr%al‘yfggﬁl}{%ﬁ Shent
Interior de Radio Cultural Ayuntamiento. {Q‘- ERAE B

',—.
L
-

\s..—g'ﬁﬁ [

|
|IRealizar y/o mantener actualizado el Manual dE Contabilidagh, 227 !
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DESCRIPCION Y PERFIL DE CONTADOR(A)
CON PERSPECTIVA DE GENERO

Elaborar y reportar a la Direccién de Planeacién de manera trimestral la

6.- : .
Matriz de Indicadores para Resultados. (MIR)
7. Elaborar y Coordinarse con la Unidad Juridica para la actualizacion de los
i Lineamientos del Gasto Publico de Radio Cultural Ayuntamiento.
" Las demas inherentes a sus funciones, asi como las que le sean asignadas

por la Direccién General y/o por la Coordinadora Administrativo.

ESCOLARIDAD:

e —

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

Preparatoriao
1 Técnica

puesto
Primaria { Secundaria
Carrera
Profesio { Carrera
nal no = = profesional X
terminad -5l terminada
a (2 afios) i

Licenciaturao
carreras afines.

Postgrado

ontador Publico

Area de

especialidad
requerida Administracién Publica
{Conocimiento
Técnico).
Idioma o Lengua: N/A
Manejo de Programas :
o ok iarlenes Paguete de Microsoft Office
Especifico. 2 » - Laptop
Manejo de Equipo s Computadora
Especializado y/o s Calculadora
Herramientas » Copiadora
s Scanner
Experiencia: 2 afloso mas en la Administrqgién-pabtie ,Wg@l'
Directivas: | wE > ‘
+ Interpretacion \ 03 M AR, 2022 i
¢ Analisis i i
Habllidades S— -
Técnicas: !

« Manejo deia PC

|
s Manejo paqueterfa officg «-

ﬁl?f'“‘* N
L }rfn \""{

i
‘r\-

J}‘:l

\ \rJ ‘\-4- \ Bl
2 3
-

i —— S——— e —
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'DESCRIPCION Y PERFIL DE CONTADOR(A)
®

CON PERSPECTIVA DE GENERO

+ Desempefio Organizacional
General:
¢ Proactivo
i s Compromiso Institucional
| Actitudes. e Integridad
s Analitico
: aandl ¢ Metddico
_ (=" | Horario Laboral. Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 hrs.
_‘ nesponsAalunAb '
' _ g3 Mobiliarioy Equipo
| Bl 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 Ia

2. : LTAIPQROO

Manejo de Presupuesto.

Cierre de estados financieros requeridos mensualmente / Cierre de
estados financieros atendidos satisfactoriamente.
e Conciliaciones bancarias requeridas mensualmente / Conciliaciones
: bancarias atendidas satisfactoriamente.
Me comprometo a desempeniar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectwa de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el Ilderazgg de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis companeras(os) y personal a ca
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patriny
disposiciones que establezcan las leyes lamentos aplicables
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CON PERSPECTIVA DE GENERO

Nombre y Cargo: C. Aurora Cocoletzi Solis

Contadora

Nombre y Cargo: C. Adriana Nivén Hernandez

Titular de la Coordinacién Administrativa

Fecha: 03/Marzo/2022

Fecha: 03/Marzo/2022
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bl 'DESCRIPCION Y PERFIL DE RECEPCIONISTA
{ ] ®

NOMBRE DEL PUESTO Recepcionista

:IEFE lﬂMED_IA'I'O : i Direccién General de Radio Cultural Ayuntamiento
- ' 'SUBORDINADOS DIRECTOS '
NUMERO DE : ; :

. PERSONAS NOMBRE DgL PUESTO

Dar la mejor atencién al publico en general, que acuda o llame a la Dependencia.

| UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Direccién General de Radio Cultural
Ayuntamiento

|
Recepcionista Dridsto

|
N/A
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2.- |Rec1b|r la correspondencia.
3.- Inealizaré cartas, memos, oficios que le solicite su jefe inmediato.
4.- Atender y orientar al piblico que solicite los servicios de la Radio.
5.- Archivo de la paqueteria de la Direccién.
Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
6.- - ¢ N
Director de Radio Cultural Ayuntamiento.
> e, ? L)
Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar
ESCOLARIDAD: | puesto
€ Preparatoriao X
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
Profesional Carrera_!
p - profesional - Postgrado -
no terminada s
2 terminada
{2 anios)

Licenciaturao
carreras afines.

N/A

Area de especialidad
requerida
{Conocimiento
Técnico).

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua:

4
[,

Herramientas

Manejo de
Programas |Paquete
Informaticos: A A LIAD N09N
Manejo de Equipo [ B e
Especializado y/o N/A

i

e ﬂl ]

Experiencia:

2 aflosomasen la Admlnlst?
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DESCRIPCION Y PERFIL DE RECEPCIONISTA

Cbmpeténcizajsl.‘é_l:bc;_l"a_.leljs'r : “ :_

Directivas:
+« Amplitud de criterio
s Técnicas:
| Habilidades ¢ Manejo de PC.
General:
e Trabajo en equipo.
+« Excelente manejo de relaciones publicas.

S e Responsable.
r 5| Actitudes. e Proactiva.
: ¢ Amable.

: 13. | Horario Laboral. Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 hrs.
' RESPONSABILIDAD e e

: | Mobiliario y Equipo:
L 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 Y 11,12,13,18,21 dela

| LTAIPQROO.

| Manejo de Presupuesto:

N/A

o

Reu BENI
Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico qug-fey AtosC
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un ent

o en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el Iide{iafzgdﬂieiﬁgﬁs) 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 patrimoni s, a eqT‘
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos a licables. \ k

. ———————
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omy Cargo: Lic. Fausto Adrian Palacis oy
Nombre y Cargo: C. Diana Patricia Febles

Marin. Encargado del Despacho de la Direccién General
Recepcionista de Radio Cultural Ayuntamiento.
[Fecha: 03/Marz0/2022 [Fechas 03/Marzo/2022

e H.AYUNTAMIENTO DE
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4.4.1

DE
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA WEB DE
RADIO

msomucl_éu onlm DEL PUESTO
NOMBRE DEL puss'ro
44290 |

Jefatura del Depamento Admlnlstratlva de la Web de
: e Radio
:IEFE II'IMEDIA‘I'O S

Direccién General de Radio Cultural Ayuntamiento
o SUIOI!D!NADOS nln!c'ros
 NOMERODE

: NOMBREDELPUESTO _

Asustente del Departamento de Ia Web de Radio

Transmitir, disefar, nutrir actualizar via web la sefial de la emisora de radio

Direccion General de Radio Cultural
Ayuntamiento
|

Jefatura del Departamento de Administracién
de la Web de Radio

Puesto

Asistente del Departamento de
la Web de Radio

0 17._ 7
YUW:—\M!EHT

A ENITO JUAREZ
AL B Mg

{
0 3 WAR. 022 1‘

T DE
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4‘4‘10 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA WEB DE

2.- |N utrir, mantener y actualizar la informacién de la pagina.

3.- IGenerar la transmisién de la sefial de la radio via web.

4.~ ]Mantener la correcta transmisién de la sefial via web.

5.- |Reaiizar hermanamientos con otros sitios web.

6.- Las demds funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el

_ D|rector de Radlo Cultural Ayuntamlento _

Marque con una (X] eI uitlmo grado de estudaos requerldo para desarrollar eI
ESCOLARIDAD: puesto

. - | Preparatoriac
| Primaria { secundaria ] | Técnica i
| carrera
Profesio Carrera
| nalno profesional - =
| terminad terminada | Postgrado
- | a(2afios)

Licenciaturao
1 carreras afines.

| Areade

| especialidad e |nformatica o ——
requerida I “H. AYUNTAMIENTO DE

Ingenieria en Sistemas o en Comunicacion.

| (conocimiento * Estrategias Web ' 3"1_‘@’:% BENITO ;wmzzr |
Técnico). i ERATLS i
idioma o Lengua: NAP:) n E,,'_Z: l
Manejo de Programas 4 Word Press
Conocimiento Informaticos: ;
{ Especifico. Manejo de Equipo “F!ﬁptgs o E;rh“l ;m
Especializado y/o lfrég‘ﬁ@ait!_” _i@?_mﬂ .
Herramientas audio.
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA WEB DE
RADIO

o N Experiencia:

: 2 afios o mas en la Administracién Publica Municipal
Competencias Laborales Bl
' : Directivas:
s Planeacién

»  Amplitud de criterio

Técnicas:
s Audioy equipo de computo.
» Especificas en equipos de estudio de audio, comunicaciones y
radiotransmision.
e Reparacién y Adaptaciones al equipo.
+ Manejodela PC
» Manejo de la web.

General:
= Trabajo de equipo.

é Habilidades

e Sentido Comun.
» Proactividad.
¢ Responsabilidad.
iy » s Iniciativa.
. e . Honestidad.
S » Disponibilidad las 24 hrs.
; 25| Horario Laboral. Lunes a viernes de 092:00 a 16:00 hrs.
| nzsponsmumo ' '
, - | Mobiliario y Equipo:
1. i 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 3y 11,12,13,18 y 21 de la
. LTAIPQROO

mmcmon DE nmr:ﬂo pnopmom

. Admlmstracuén y actuahzacuén de la pégma Web de RCA requerida
mensualmente / Administracién y actuallzamén de la pégma Web de RCA |
atendida satisfactoriamente. ] ¢ .

—~———
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4‘4'1 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA WEB DE

RADIO

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 Benito juarense. 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 Ias Ieyes y reglamentos aplicables.

Nombre y Cargo: Vacante ombre y Cargo: Lic. Adrian Palacios

Jefatura del departamento de administracién |Encargado del Despacho de la Direccion General
de la web de radio de Radio Cultural Ayuntamiento.

Fecha: 03/Marzo/2022 Fecha: 03/Marzo/2022

INT: mwro DE

 AYU
f" TD JUAREZ
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Llel DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DEL
o*¥e |} DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE LA WEB DE
RADIO CON PERSPECTIVA DE GENERO

mmclén mmuu. DEI. pussro

HOMBRE DEI. PUES'I‘O Asistente del Departamento de la Web de Radio

JEFE lNMEDIATO . | Jefatura del Departamer;teo I:aed Q)dmmtstramon de la Web

| Nﬁuénb- DE : -
PERSONAS = NOMBREDEL PUESTO

Mantener actualizada la sefial de la emisora de radio via web, apoyar en la transmisién y en el
disefio de la pdgina de Radio Cultural Ayuntamiento.

Jefatura del Departamento de la
Administracién de la Web de Radio

|
Asistente del Departamento de la

Puesto

Web de Radio '
| s HAYUN
f_; ; «é% IEN WS imigm a
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4.1 DESCRIPCION  PERFIL DE ASISTENTE DEL
s DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE LA WEB DE
RADIO CON PERSPECTIVA DE GENERO

7 poyar en el mantemmiento y actuallzac:én de la pagma Web de Radlo

ultural Ayuntamiento.
2 IReaIizar transmisiones en vivo en la Web de la Radio.
3 |Supervisar periédicamente las redes sociales asociada con la pagina Web.

4 Atender los requerimientos solicitados de la informacion concerniente a la

a'"a Webde 'aRad'° I S SR

1.- Apoyar en el disefio de la Pagana Web de la Radio.
2. IMantener Nutrida y actualizada la informacién de la pagina.
L Apoyar en la transmisién de la sefial de la radio via web.

4. rt\sistir en la correcta transmision de la sefial via web.

5. |Rea|izar hermanamientos con otros sitios web.

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne la
Direccién General de Radio Cultural Ayuntamiento.

) Marque con a (X]l Itorado de estudlos requendopara desarrol!ar el
ESCOLARIDAD: puesto

: = | Preparatoriao
| Primaria | secundaria ' Tecm:aﬁ . C—

| carrera

Profesional

1 no terminada

| (2 ahos)

| Licenciaturao
“ | carreras afines.

| Area de especialidad :

| requerida |
= (Conocimiento D’SEﬁado

| Técnico).

“""““""" idloma o Lengua: N/A

. AT L gy 1=

BENITO JU.iP EZ

| carrera
| profesional -
= | terminada

e Técnico o Profesional en Inforrnétfca
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DESCRIPCION Y PERFIL
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE LA WEB DE
RADIO CON pERSPECTA DE GENERO

DE

MO-RCA-RC-01
03-marzo-2022

01
IS5 BE 155

 ASISTENTE

DEL

Conocimiento
Especifico.

Manejo de Programas
Informaticos:

¢« Word Press

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Photoshop

Programas de edicién de audio

: .m'.‘ | Experiencia:

Competencias Laborales

Directivas:

2 afios o0 mas en la Administracion Publica Municipal

e Amplitud de criterio

Técnicas:
e Reparacion y Adaptaciones al equipo.

Habilidades ¢ Manejodela PC
e Manejo de la web.
General:
Trabajo de equipo.
« Sentido Comun.
SV A ctitudes. + Responsabilidad.

= [niciativa

: 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

Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 hrs.

»3 ] LTAIPQROO.

AUTORIDAD:
| EIN/A

<+ | Manejo de Presupuesto:

Manejo de Informacioéon: Con fundamento en el Articulo 3,11,12,13,18 y 21 de |a

- S TR
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4.l DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DEL
ool DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE LA WEB DE
RADIO CON PERSPECTIVA DE GENERO

Apoyo de las actualizaciones de la pagina web requeridas mensualmente /

| Apoyo de las actualizaciones de la pagina web atendidas satisfactoriamente.
Me comprometo a desemperiar 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 Benito juarense. 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
dISOSIClones que establezcan ias Ie es

ombre y Cargo: C. Valeria Tamayo Carballo|Nombre y Cargo: Vacante

Asistente del Departamento de la Web de Titular de la Jefatura del Departamento de
Radio. Administracién de la Web de Radio.
[Fecha: 03/Marzo/2022 [Fecha: 03/Marzo/2022

Dr.

BT AYUMTHMIENT(‘
BENITC JU AREZ

] Dvg‘? B‘;-- *
03 MAR, 202
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E 4 4 12 DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO(A)
RADIO CON PERSPECTIVA DE

INFORMACIGN GENEI!AI. DEI. PHEITO
NOMBRE DEL PUEST_O e Técnico(a) de Radlo

JEFE INMEDIATO {Direccidon General de Radio Cultural Ayuntamiento

. summnmosmnscros
NUMERO DE
e NOMBRE DEL PUESTO
N/A
' SUBORDINADOS INDIRECTOS
N/A

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

 UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Direccién General De Radio Cultural
Ayuntamiento
I
Técnico en Radio Puesto
e, N AYUT\.«MF{;;;‘ DE
' BEN:TO Ju/ Z,
N/A :

/ ERAER AL
03 MAR. 2022 i '
|
_ o £ = r_‘.:;f-.x'_‘ i

‘C‘;{?ﬁr{ﬂ, Tq E’W‘} .' ! ‘-.';’:,

AN LR Y

PUSREENE—E




o OF BENy, CODIGO: MO-RCA-RC-01

25 /X
s ¥, FECHA DE -m i
z A’ ‘1":. EMISION: 03-marzo-2022

o e
VERSION: 01
A :"ﬂoo
NTana PAGINA: 78 DE 153

12 DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO(A)
ol€ b RADIO CON PERSPECTIVA DE

1- Elaborar e implementar los programas de mantenimiento preventivo y
) orrectivo de los equipos e instalaciones técnicas de la Radio.

2.- IEjecutar el servicio y mantenimiento al equipo de la estacién.

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 transmisién se encuentra a nombre del Ingeniero de |aj
) Estacion, quien es el responsable del mismo.

5.- Seleccionar al personal técnico mas calificado para operar los equipos de Radio.

6.- lRealizar reportes técnicos peridédicamente.

- oordinar con el Perito que se realicen las pruebas de comportamiento y se|
: resenten ante el IFETEL, pagadosy en orden.

8. Verificacion de pardmetros técnicos de equipo de transmisién para que se
i encuentren en norma.

9.- Sugerencias Técnicas para la adquisicién de equipos nuevas tecnologias.

10 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne la Directora
) e Radio Cultural Ayuntamiento. J

'- PERI‘-’II. DEL PIJESTO

ESCOLARIDAD:

: : = aratorla o
| Primaria B i ) e écniey 2077 i

Carrera

| Profesional no

1 terminada (2

= anos)

| Licenciaturao
| carreras afines.

Carrera
profesional &
| terminada

écnico en Electrénica
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. DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO(A)

DE RADIO CON PERSPECTIVA DE

1 Area de especialidad
| requerida (Conocimiente  JConocimiento Técnico en Equipos de Transmision
1 Técnico).

idioma o Lengua: N/A

Manejo de Programas
Informaticos:

Osciloscopio
Multimetro
Amperimetro
Analizador espectro
Monitor de Modulacién
Frecuencimetro

Conocimiento Especifico.
Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

10. ] Experiencia: 2 afios o mas en la Administracién Publica Municipal
Competencias Laborales :
] Directivas:
e Amplitud de criterio
o Trabajo en equipo
Técnicas:
Audio y equipo de computo
Especificas en equipos de estudio de audio,
comunicaciones y radiodifusiones.
Reparacion y adaptaciones al equipo
Manejo de la PC
Manejo de la web
|General:
Trabajo en equipo
Sentido comdn
Proactividad
Responsabilidad
Iniciativa
Honestidad
Disponibilidad las 24 hrs

U8 Horario Laboral. Lunes a viernes de 09:00a16:00 hrs.
RESPONSABILIDAD e Cn

- | Habilidades

i | Actitudes.

. S : W‘. — — .

| Mobiliario y Equlpt:' i *:r?-:'x Bave
| Es Responsable de dar el uso para el que estan destmz’ cda ﬂ ARTOS ar _
su conservacioén y oportuno mantenimiento * ‘




o OF BENy, cODIGO: MO-RCA-RC-01

c}o e
= » FECHA DE e -
z & ?& EMISION: 03-marzo-2022
. e
@ VERSION: o1
°b OO L)
Sk PAGINA: 80 DE 153

' 4 ' DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO(A)
DE RADIO CON PERSPECTIVA DE

Manelode presmesto:

Mantenimiento de equipos técnicos de la radio solicitados mensualmente /
Mantenimiento de equipos técnicos de la radio atendidos
satisfactoriamente.

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 Benito juarense. 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
isposiciones que establezcan las leyes y reglamentos ahcables

Ney . g Aro Dzul of om Lic. Faust ' ié aaios

Técnico en Radio. Encargado del Despacho de la Direccién General
de Radio Cultural Ayuntamiento.
Fecha: 03/Marzo/2022 Fecha. 03/Marzof2022 Y0 DE
" L \ i \.I'T El V-

" )
| Fugd
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" DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION
NOTICIAS

' NOMBRE DEL PUESTO Direccién de Noticias

JEFE IIIMEDIATO - Direccién General de Radio Cultural Ayuntamiento
: uﬁumo n! :
PERSONAS NOM DEI. Pu.o | ‘
1 Jefatura del Area de Producaon

1 Jefatura del Area de lnformacron

z Progmador de Noticias

Productor de Radio
Locutor de Noticias
Comentarista
Continuista
Asistente de Informacion
Reportero
Corresponsal

mmvompﬂ.pusm

— === —=IN]—

Dm gir Coordlnar toda el area de notlc:as

Direccion General De Radio Cultural

Avuntamiento "
| gl H. AYUNTAMIENTO DE

BENITO Jqusz

gﬁﬁi ’StBAﬁ‘ E :
0 3 MAR, 2022

Direccién de Noticias

I '\'_‘ - ,{Pk M

Jefatura de Area de Jefatura de Area cfe
Produccién Informacién
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4.4 13 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
FehelD NoTICIAS

omar acuerdos con la direccién de Radio Cultural Ayuntamiento respecto a la linea
editorial del noticiero.

2.- Disefio y mantenimiento de la linea editorial de la barra de noticias.
3.- Generar temas y contenidos de interés publico.
4- Supervisar la produccién de contenidos con valor periodistico e informativo, de tal forma|

que esta fluya sin contratiempos y/o en su caso, fijar estrategias de solucidn.

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne la Direccion

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

X I\/eriﬁcar que las capsulas informativas que se transmiten durante la programacionj
- radiofénica se mantengan actualizadas.

3 ICoordinar con productores y operadores las transmisiones en vivo con reporteros que
- cubren informacién relevante durante el dia.

4. IApoyar al equipo de redes sociales con los contenidos informativos que se generan enj
- lel area de noticias y se comparten a través de este medio.

S Apoyar el contendido general de la radio, segln sus necesidades, con la realizacién de
- diferentes camparias de contenido social.

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

i erificar con el drea de produccidon el trabajo que se realiza para reforzar la|
- programacioén de Radio Cultural Ayuntamiento.

8.

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne la Direccidn
eneral de Radio Cultural Ayuntamiento. I

TR, AYUNTAMIENTO DE
SENITO JUAREZ

¥ T iF B 4 M
ERARI A

il
e 2

i 02 HAR. 2022
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ESCOLARIDAD:

- Primaria -

| Carrera
Profesional no
terminada (2

| afios)

Licenciatura o carreras
afines.

. DESCRIPCION Y PERFIL

NOTICIAS

~ PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para
hesarrollar el puesto

" | secundaria -

| Carrera
profesion
] al -
] terminad
] a

Licenciatura en Periodismo

MO-RCA-RC-01
03-marzo-2022
01

83 DE 153

DE DIRECCION

Preparatoria o
| Técnica

& Postgrado -

e Licenciatura en Ciencias de la Comunicacidn

| Area de especialidad
requerida (Conocimiento
Técnico).

¢ Ciencias de la Comunicacion

¢ Conocimientos especializados en medios de

comunicacién.
e Difusion informativa

" | Conocimiento
| Especifico.

Idioma o Lengua:

N/A

Manejo de
Programas °
Informaticos:

Paquete de Microsoft Office

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

N/A

Experiencia:

2 afos o mas en la Administraciéon Publica Municipal

SR, AYUNTAMIENTO D5

BENITC JUAREZ

L 8 By, 5 ]
& IMIDAL

i
Vi

0 3 MAR. 2022
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-l DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
e L]

NOTICIAS

Competencias Laborales

Directivas:
= Capacidad de organizar el trabajo en equipo
e Solucién de conflicto.
« Toma de decisiones.
e Amplitud de criterio.
® Planeaciéon

Técnicas:
i e Edicidn de audios y nociones de produccidn.
7| Habilidades % ilfsreedice byRi
; g s Manejo de la web.
e Office.
|General:

e Sentido Comdn.

» Sentido Critico.
= Disciplina.
s Liderazgo.
s Redaccién
° Ortograﬁa
e e Proactividad.
& s . s [niciativa.
12 : Actitudes. s Responsabilidad.
24 ° Integridad.
_ %= | Horario Laboral. Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 hrs.
~ | Mobiliario y Equipo:
%8| 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 3,11,12,13,18 y 21 de la

2. | LTAIPQROO.

uloenire 15
ot oo R

N TR A B e Y

M Manejo de Presupuesto:

Nlo AT
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DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
NOTICIAS

SR n de la produccién de material informativo y periodistico requerido

B mensualmente / Supervisién de la produccién de material informativo y

= = periodistico atendido satisfactoriamente.
Me comprometo a desempenfiar las labores del puesto pulblico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. 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 Iamentos allcables

m ' atr Suarez MoralesiNg b UCal'go: C. F Adién Palcio S

Encargado del Despacho de la Direcciéon General dej
Titular de la Direccién de Noticias. Radio Cultural Ayuntamiento

[Fecha: 03/Marzo0/2022 Fecha: 03/Marzo/2022

Gas, H- AYUNTAMIENTO DE |
BENITO JUAREZ

14 FRR AR
g .
g 03 MAR. 2022
| .
{
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< ' 4 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL AREA
DE PRODUCCION

mronuaclén GENERAL I DEL puls_r_o_

NOMBRE DEL PUESTO Jefatura del Area de Produccu)n

JEFE INMEDIA‘I'O s Dlrecmén de Noticias
summm DIRECI'OS
- Nﬁumo DE
PERSONAS = e Dﬂ' "“‘5“’.,_
1 Programador de Noticias
2 Productor de Radio

Encargarse de Ia programacnon de spots al aire en tlempo y forma

Direccion de Noticias

Jefatura del Area de
Produccién

Puesto

Programador de Noticias

;f“ M. Q-’U’ A M‘ENTO DE

Productor de Radio ,i *f;‘f 2y BENITO JUAREZ
i “-‘_}é ?“- &/ﬁ' "ij: A ‘ % };

03 MAR, 2022
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4 4 'l 4 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL AREA o
Bk DE PRODUCCION

Efectuar los tiempos oficiales de la Radio, coordinados por la Direccién 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.

5.- Pautar programas especiales de RTC e INE.

6.~ iOrganizar la grabacién de conductores y voces para capsulas y spots.

7.- Estar pendiente de la transmisién al aire de spots y campafias.

8- Se encarga de vigilar la grabécién de reporteros y corresponsales, para los noticieros
de |a radio.

9.- Actualizar el formato de la barra de programacién.

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

de Noticias.

oordinar con area de continuidad la programacién y pauta de spots locales, pauta

del INE y RTC a cargo del drea de continuidad.

Realizacién de spots, auto promocidnales, cortinillas de programas y edicién de|

- notas de noticieros.
3.- lCv:Jordina\r los diferentes enlaces en locacion fuera de la estacidn (controles remotos).
4.- Distribucidon de trabajo entre los productores y programador de noticias. . R
004 1 VAT RIENTO DE

7 efEy BERITO JUAR EZ

5.- Dirigir la locucién en grabaciones. "‘ﬁ*‘ Qj Y 'UF% o B

: = 4 '-:
6.- Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en sU’C"é‘so as:gne Ia gg cmon
) de Noticias. | {) 3 MAR, duiL I




oE ﬂe;,,’o CODIGO: MO-RCA-RC-01

e
o v
5 b v, FECHA DE -m z
z » / EMISION: 03-marzo-2022

% VERSION: 01
%n S :
PAGINA: 88 DE 153

DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL AREA

DE PRODUCCION

PERFIL DEL PUESTO | _
: Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para
ESCOLARIDAD: desarrollar el puesto
e i . | Preparatoria o )
Primaria Secundaria | Técnica
-- ::;::;?onal i |
 Ino X frofesmna - | Postgrado -
| terminada g
| (2 afios) terminada
[ Uesmetyias e Ciencias de la Comunicacion
| carreras afines. iahias -
| Area de
| especialidad s Conocimientos especializados en medios de
| requerida comunicacion.
| (Conocimiento e Difusién informativa
| Técnico).
idioma o Lengua: N/A
, Manejo de
| conocimiento Programas e Adobe Audition
| Especifico. Informadticos:
Manejo de Equipo e Operacién de consola de audio,
Especializado y/o manejo de transmisor de
Herramientas control remoto.
| Experiencia: 2 afos 0 mas en la Administraciéon Pdblica Municipal
Competeﬁgias Laboraigs e
o ? Directivas:
s« Coordinacién de personal.
Técnicas:
1 Habilidades ¢ Grabacién. [ —
o Postproduccién de audio. 4@:‘ k4 ki H.‘.'Fimg :0;’1 E
IGeneral: 15SaN: m D A E
e Atencién y servicio. | aEiiae ks ;‘Eﬁ%‘m
i » Optimista. | (2 MAR. 2022
| Actitudes. e Creativo. | L
{

= ¢ Proactivo. ;
1 Horario Laboral. Lunes a viernes de osoo{a,i;énga h

i bl prass
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V DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL AREA
. _

DE PRODUCCION

RESPONSABILIDAD

Mobilia io y Equlpo'
5 j Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
~ | procurar su conservacién y oportuno mantenimiento

| Manejo de Informacién: Con fundamento en el Articulo 3,11,12,1318 y 21 de |a

: | LTAIPQROO.

8 : Manep de Presupuesto-
'|HDICMHDIMM

° Reahzacuon de tiempos of C|ales de Ia Radlo req uerldas mensualmente/
e Realizacién de tiempos oficiales de la Radio atendidas satisfactoriamente.
| e Pautar programas especiales establecidos por RTC e INE solicitadas
Sl mensualmente / Pautar programas especiales establecidos por RTC e INE
; atendidas satisfactoriamente.
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 Benito juarense. 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
dlsposm[ones que establezcan las leyes y reglamentos apilcables

smmnon pﬂ'nuco ompm D!l. : :lm nmm-ro

Nombre y Cargo: C. Alfredo Lépez
Hernandez

Titular de la Jefatura del Area de
Produccién

Fecha: 03/Marzo/2022

Titular de Iaﬂﬁ?’é@@n ﬂ?N

ML~“

03/Marzo/2023—————

Fecha'
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-Iesnpl(m PERFIL DE PROGRAMADOR(A)
: DE NOTICIAS

IIOMBRE DEL PUESI"O o Programador(a) de Noticias
JEFE muzmxro - Jefatura del Area de Produccin

su-onpmmos mnﬁcros

NUMERO DE, IIIOMBRE DEL PUESTO

Produccmn \% edicién en general de Ias emisiones de not|CIas

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA.

Jefatura del Area de Produccién

|
Programador de Noticias

Puesto

Productor de Radio

TH. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUH‘E.Z

! 0 3 MAR. 2022

r ?
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| 4l 5 DESCRIPCION Y PERFIL DE PROGRAMADOR(A)
. DE NOTICIAS

1.~ Se encarga de la grabacién de reporteros y corresponsales.

Pasar a Produccién de Radio Cultural el material editado.

3 e encarga de la grabacién, edicién, produccion y post produccién de capsulas dej
’ oticias, cadpsulas de ciencia, notas, notas con color, reportajes, entrevistas, secciones
dentro de las emisiones, comentarios en lengua maya y teassers noticiosos.

Organizar la produccién de los noticieros en lo referente al audio.

IPasar a cabina de transmisién el material editado y producido.

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Jefe del
rea de Produccion.

aue on () IIt g d etudios requerio pra
| ESCOLARIDAD: desarrl el puesto

| Preparatoriao

Primaria ) | Secundaria - Técnica X
: *| carrera ¢
| Carrera 8 profesi .
Profesional no 2 8 onal . M postgrado )

1 terminada (2

| afios) 1 termin

| ada

| Licenciaturao
. | carreras afines.
| Area de especialidad e Conocimientos espeCIallza
| requerida comunicacién. | 2K
| (Conocimiento Técnico). » Difusién informativa ”\ »;gf

Idioma o Lengua: ‘ IB/A iv.,qR. 02 3‘

" | conocimiento Especifico.] Manejo de
Programas Adobe Au itio
Informaticos: 1 Qt} D\ 1.!

e Ciencias de la Comunicacion

i
g .a. e e
g st
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| DESCRIPCION Y PERFIL DE PROGRAMADOR(A)

DE NOTICIAS

Especializado y/o |manejo de transmisor de control

Manejo de Equipo IOperacién de consola de audio,
Herramientas remoto.

= ‘0. " | Experiencia: 2 afios o mas en la Administracién Pudblica Municipal
Competencias Laborales =
: Directivas:
e« Coordinacién de personal.
S Técnicas:
~ |7 | Habilidades e Grabacién.
: o Postproduccién de audio.
|[General:
+« Atencidn y servicio.
¢ Optimista.
Actitudes. e Creativo.
e Proactivo.

12
3

Horario Laboral. Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 hrs.

RESPONSABILIDAD

e Mobiliario y Equlpo.
{8 1 Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar
' 1 su conservacion y oportuno mantenimiento

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

2. .

3. | Manejo de Presupuesto:
el -1

;mmcmonn: DESEMPENO PROFESIONAL

e Realizacién de grabacién, edlclon prod uccuSn de cépsu‘iaﬁ _
requeridas mensualmente / Realizacién de grabacién, edlicién; p
capsulas de noticias atendidas satisfactoriamente.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PROGRAMADOR(A)
DE NOTICIAS

Me comprometo a desempenar las labores del puesto puUblico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. 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

dlSpOSlCIones que establezcan las Ieyes y reg!amentos apllcables

| y Cargo: C. Armando Ricardo Ku

re y Cargo: C. Alfredo Lopez Hernandez

Dzib
Programador de Noticias. Titular de la Jefatura del Area de Produccién.
[Fecha: 03/Marz0/2022 IFecha: 03/Marzo/2022
F “\! H. A"U‘!TAMEFNTC. E
i 2 aBENaTO JUAREZ
"c\» EPAT
! U 3 MAR, f_'[fzz
¥
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‘ ' 'IG DESCRIPCION Y PERFIL DE PRODUCTOR
DERADIO CON PERSPECTIVA DE GENERO

_INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO Productor(a) de Radio
Jefatura del Area de Produccion

JEFE luMEolATo

o sunonpmmosmnﬁcros

NUMERO

. DE -

 PERSONAS e :
N/A

' NOMBRE DEL PUESTO

TOTAL

Produccién y echcnon en general para la estaqon de Radio Cultural Ayuntamlento

Jefatura del Area de Produccion

|
Programador de Noticias
Productor de Radio Puesto

e
| g‘f*&’}} BFNITO JUAREZ _
;t}%‘g ix u—@r*-{" & E
| 03k w2 |

i |
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4 16 DESCRIPCION Y PERFIL DE PRODUCTOR
| il DERADIO CON PERSPECTIVA DE GENERO

e encarga de la grabacidn, edicién, produccién y post produccién de

1.- apsulas de ciencia, notas con color, reportajes, entrevistas, secciones para
los programas de la Radio y comentarios en lengua maya.
2- |Produce spots de las diferentes campanas del Municipio de Benito Juarez
z [Realiza transmisiones en vivo de los diferentes programas de la Radio, asi
) como la transmision en vivo de las sesiones de Cabildo.
4.~ Organizar la produccién de los noticieros en lo referente a audio.
5.- Obtener de reporteros y corresponsales el material a producir.
a1 Organizar la grabacién de reporteros y corresponsales, para la tercera
lemisién del noticiero.
" Pasar a cabina de transmisién el material editado y producido, para ser
) ransmitida en el noticiero en su tercera emision.
8 Las demas funciones inherentes a su puesto a su puesto o las que en su

aso asigne el Jefe de Area de Produccion.
L - [ ]

Margue con una (X) el Glitimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto

ESCOLARIDAD:

" | Preparatoriao
Primaria Técnica

| secundaria
Carrera =

1 Profesio
{ nalno X
| terminad
| a (2 afios)

| Carrera
| profesional -
terminada

~ | Licenciaturao
~ | carreras afines.

= Postgradn ™

© | Areade

| especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

e Conocimientos espeaahzédas"é‘n medlos

comunicacion.
e Difusion informativa

{0 3 MAR.

Idioma o Lengua:

;:N/A-l
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE PRODUCTOR

DERADIO CON PERSPECTIVA DE GENERO

Manejo de Programas | 4,he Audition

e i Informaticos:
| Soeeeiin Manejo de Equipo peracién de consola de audio,
| Especifico. = A
| Especializado y/o manejo de transmisor de control
Herramientas remoto.
: 16 | Experiencia: 2 afios o mas en la Administracién Publica Municipal
Competencias Laborales
Directivas: N/A
Técnicas:

« Sonorizacidén en equipo de audio.
b e Dominio de conexiones.
i | Habilidades ¢ Manejo de equipo de audio profesional.
e Manejodela PC.
« Manejo de la web.
General:
e Trabajo en equipo.
» Comunicacion.
e Optimista.
e Creativo.

5] Actitudes.

B. .' Horario Laboral. Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 hrs.
RESPONSAB“.IDA” : . i

| Mobiliario y Equipo'
i ] Es Responsable de dar el uso para el que estdn destinados, asi como,
' | procurar su conservacién y oportuno mantenimiento

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

| Manejo de Presupuesto:

mmcmon Ill nmuplﬂo moun :

¥ | o Realizamén de programacu.‘m de la Radio requéﬂdé
g Realizacién de programacufm de la Radio atendld‘ér
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PRODUCTOR
DERADIO CON PERSPECTIVA DE GENERO |

d

las leye

bl

Nombre y Cargo: C. Gustavo Cerafin
Zumarraga

Productor de Radio.

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 Benito juarense. 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

egl

nt; licabl

2y Cargo: C. Alfredo Lopez Hernandez

Titular de la Jefatura del Area de Produccion.

||=echa: 03/Marzo/2022

Fecha: 03/Marzo/2022

e H, AYUNTAMIENTC DE
BENITO JUAREZ

MDA
g 03 MAR, 2022
|
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: : CIIN’ PERFIL DE JEFATURA DEL AREA DE
® INFORMACIOON CON PERSPECTIVA DE GENERO

_ ~ INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO . Jefatur del Area Informacron
JEFE INMEDIATO o Direccién de Noticias
| SUBORDINADOS DIRECTOS|

 NOMERO DE :

" PERSONAS | NOMBRF DEL PUESTO

Locutor de Noticias
Asistente de Informacion
Comentarista
Reportero
Continuista
Corresponsal

— == —]—

Generar oérdenes de lnformacmn supervision de Ias Iabores de los reporteros asi como
la elaboracién de los guiones de los noticieros.

e H. AYUNTAMIEHTO
BENITC JUAREZ

“‘-l’
Hm ’i‘ [ Lf
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' 4 -| DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL AREA DE
+™*e8 7 INFORMACIOON CON PERSPECTIVA DE GENERO

Direcciéon de Noticias
Jefatura del Area de
Puesto
Informacién
Locutor de Noticias Asistente de Informacién
Comentarista Reportero
Continuista Programador de Noticias
Productor de Radio
PESURINCIO )= = LIUONES
ICIONES S [of[e ALES
1.~ ignar fuentes de informacién a reporteros y corresponsales.
2. iGenerar érdenes de informacion.
3= Clasificar el material de las fuentes de informacién.
4.~ [Programar y coordinar la labor de los reporteros. - e AV NTAMIERTA T
5.- [Redactar y editar el formato de las notas que integran:e : '
6.- Supervisar las labores de los Reporteros. ISEew  HEWRRSPNE
7. |Elaboracion y correccién del guion de las diferentes emisiones| ﬁ
8.- Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso aslgnen Iq
' Unidad de Noticias o la Direccién General de Radio Cultural A
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onduccidén de noticieros.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL AREA DE
INFORMACIOON CON PERSPECTIVA DE GENERO

onduccion de eventos y apoyo en organizacién de diversos festivales en los que|

2.- s
participe RCA.
S obertura de programas especiales.
% ‘Relaciones publicas en conciertos (intercambio de boletos para la audiencia)
5.- Organizar entrevistas con funcionarios o personajes de interés noticioso.
6.- Encargada de la informacidn que se sube a redes sociales. Crear contenido para|
: redes sociales.
7.- Grabar spots que se requieran para diversas campafias de la radio.
8.- |Reporte de la productividad de corresponsal y reporteros.
o Implementar campafias en pro de la sociedad; educativas, de entretenimiento,

ulturales, de salud etc.

_ PERFILDELPUESTO

Marque con una (X) el dltimo grado de estudtos requertdo para

ESCOLARIDAD: desarrollar el puesto
ey | Preparatoriao
| Primaria i Secundaria ) | Técnica i
| carrera e
| Profesion | Carrera 3
| alno - | profesional X 6. Postgrado -
| terminad ‘| terminada \
| a (2 afos) ey
= | Licenciaturao e Licenciatura en periodismo.
* | carreras afines. e Licenciatura en Ciencias de la Comunicacién.
Area de i e
| especialidad H. AYUNTAMIENTO Di
| requerida » Medios de comunicacién SENITO JUMEZ
| (Conocimiento NG 2 *“5“? LY }
Técnico). e
Idioma o Lengua: ; N o MAR. 2022
Conocimiento ::::re'{‘oé:i:::?gramas |Paquete de Mi\m ?Oﬁgorﬁceﬁi [
BE ian Manejo de Equipo e Ortografr. T
ografia” 1k e
Especializado y/o e Sentido Comun N
Herramientas . & Enrecabar Informacién
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F 'DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL AREA DE
L ] L]

INFORMACIOON CON PERSPECTIVA DE GENERO

| Experiencia:

_ '_lo__

2 afios 0 mas en la Administracién Pablica Municipal
Competencias Laboral_es: & ‘ ' ' '

Directivas:
¢ Don de mando.
« Altamente creativo.

Técnicas:
e Ediciones de audio.
| Habilidades ¢ ManejodelaPC.
¢ Manejo de la web.
« Office
General:

e Sentido comun.
Sentido critico.

o
s Respeto.
5 e Honestidad.
| Actitudes. e Responsabilidad.
: e Liderazgo.
: : » Buen trato.
B | Horario Laboral. Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 hrs.
nasnoumluom : =
: | Mobiliario y Equipo.
= B | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

| procurar su conservacioén y oportuno mantenimiento.

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

2.

3. | Manejo de Presupuesto:

'l..' o N/A
zmmn:llﬁunﬁomm e

_ o ° Elaborac16n de guiones y capsulas mformati\gas r}oth
R requeridos mensualmente / Elaboracién de guu;%l@z
‘ d Wi

informativas para los noticieros atendidos satlsfaeiename
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: ' 17 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL AREA DE
@

INFORMACIQéN CON PERSPECTIVA DE GENERO

Me comprometo a desempeniar las labores del puesto puUblico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. 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 Ias Ieyes \'% regiamentos apllcables

ombre y Cargo: C. Ana Cristina Flores yC C. Patricia Susres Moraies

Martinez

Titula efat A i6 . > . o
lardelad ura del Area de Informacién Titular de la Direccién de Noticias.

Fecha: 03/Marzo/2022 Feclla: 03/Marzo/2022

S K. AYUNTAMIENTC Df
AT
iy :‘:\ BENITO Jur.ma;

i\ﬂ:f gfﬁﬁ:;t

0 3 MAR. 2022 !
{

- §
3
o




o DE Beg,ro CODIGO: MO-RCA-RC-01

\Q -
& A
3 2 FESTs?oDhﬁ 03-marzo-2022
M VERSION: 01
[~} - o
“rann PAGINA: 103 DE 153

: ‘ 4 \ DESCRIPCION Y PERFIL DE LOCUTOR(A) DE
. NOTICIAS CON PERSPECTIVA DE GENERO

| INFORMACW GEDIEI!AI. DEL PUESTO

NOMBRE DEI. PUESTO ' Locutor(a) de Noticias
-JEFE INMEDIATO < Jefatura del Area de Informacién

suaonmmos mcros

' NOMERO DE
SN NOMBRE DEL PUESTO

SR S — NA
~ SUBORDINADOS INDIRECTOS |
N/A

"TOTAL

Conducir noticieros.

_UBICACIGN EN EL ORGANIGRAMA

Jefatura del Area de Informacién

l
Locutor de Noticias Puesto

N/A

A, AYUNTAMIENTC § DE
sauwo;umzz
0 a B

0 3 MAR, 2022

A h q%'fﬂ &

e —— L —— e

g
SR =
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LOCUTOR(A) DE
NOTICIAS CON PERSPECTIVA DE GENERO

Efectuar la conducciéon del noticiero que tenga asignado apegandose a las|

1.- B . .
politicas de calidad de la emisora.
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 Televisién
5. Estar a la disposicién de la emisora, para la grabacién de spots, capsulas o lo que|
) le sea encomendado.
6.- Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Jef
{ el Area de Informacién.
- x B ]
Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
1 e B j Preparatoria o ]
| Primaria " | Secundaria Técnica
Carrera
Profesio '] Carrera
| nalno X " | profesional - -
| terminad . | terminada Postgrado
| a(2anos)

" | Licenciaturao
| carreras afines.
| Area de

iencias de la Comunicacién o carrera afin

p \\ H. ATUNTAMIERTO DE |
" | especialidad \}‘;XS" ,SEN',A{:\\LJU"”E‘I:.
- | requerida N/A |5 ?”fa Rk RAA
| (Conocimiento !
| Técnico). | 0 3 MAR, 2072
idioma o Lengua: l N/A
Manejo de Programas 8
Conocimiento Informaticos: |Paguete de Mic‘!bsalt fﬁgb Pl
| Especifico. : Ortografia,
P Manejo de Equipo : Senc:?do Comdin.
Especializado y/o e Manejo de redes
Herramientas i
® Enrecabar Informacion.

| Experiencia:

2 afios o mas en la Administracién Pablica Municipal
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: " 'DESCRIPCION Y PERFIL DE LOCUTOR(A) DE

NOTICIAS CON PERSPECTIVA DE GENERO

Compet'ehcié_s Labbtalés

Directivas: N/A
Técnicas:
g ) e Manejo de equipo para grabar audio.
‘| Habilidades « Manejo de la PC.
! « Manejo de la web.
General:
« Trabajo en equipo.
« Comunicacién.
e e Optimista.
g Actitudes. » Creativo.
: ‘ e  Proactivo.
3. Horario Laboral. Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 hrs.
RESPONSABII.IDAD _
Mobiliario y Equipo'
1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
| procurar su conservacién y oportuno mantenimiento
> | Manejo de Informacién: Con fundamento en el Articulo 3 de la LTAIPQROO.
v SRR Manejo de Presupuesto.

- m e [

._.1'.' : N/A

IIIDICADOI! DE DESEMPENO PROFESIONAL

i Realizacion de la conduccion v programamon de radio:t&g¥erid ' /ﬁ" £
1. mensuaimente/ Realizacién de la conduccién y prod aeeraeion d g%%p R

: jatendidas satisfactoriamente. i

Me comprometo a desempeiniar las labores del puesto publico que repre‘émgg‘%ﬁ’%ica y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos

(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo, tml:(#jn&ﬁ‘
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimonialeS*apegéndUﬁie alas
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco.ellideraz Lh;lg,m s}‘_J’qﬁfﬁQ’ 0
po desde el-}
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LOCUTOR(A) DE
NOTICIAS CON PERSPECTIVA DE GENERO

4.4.18

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
B IRealizacién de la conduccién y programacion de radio requerida
Imensualmente / Realizacién de la conduccién y programacién de radio
atendidas satisfactoriamente.

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 Benito juarense. 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

INombre y Cargo: C. Ana Cristina Flores Martinez

Nombre y Cargo: Vacante

Locutor de Noticias Titular de la Jefatura del Area de Informacién

Fecha: 03/Marzo/2022 Fecha: 03/Marzo/2022
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; & DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE
INFORMACION

mromucléu mm:. DII. pumo :
' NOMBI!E DEL PUESTO : Asistente de Informacién

JEFE !HMEDIATO . Jefatura del Area de Informac:on

SIIIOIIDINADOS DII!ECTQS

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

N/A

TOTAL

Redactar mformamén que se utilizard en lo gmones de noticias.

 UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Jefatura del Area de Informacién

]
Asistente de Informacién Puesto

N/A

TH. AYUNTAMIENTO DE
Br.NlTL JUAH&

03 MAR. 222
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DESCRIPCION Y PERFIL

INFORMACION

Funaom.smsrrrueloms - . s
-

FUHCIONH PROPIAS DEL PUES'I’O

Recibe la informacidn de los reporteros, Ia c!aszf‘ icay redacta

DE ASISTENTE DE

1.=

2.- |IRecibe la informacién de los corresponsales, la clasifica y la redacta.

3.- 3. Redacta la introduccién de las notas incluidas en el guion del noticiero.

4.- 4. Recaba informacién nacional e internacional en diferentes fuentes de la Web

5.- Asiste a la produccién en vivo de los noticieros con llamadas telefénicas aj
reporteros.

6.- [Revisa emails para boletines, invitaciones y los canaliza

7. Las demas funciorjes inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el titula
de |a Jefatura del Area de Informacion.

ESCOLARIDAD:

| primaria

| Secundaria

| Carrera

| Profesio
{ nalno X
terminad
a (2 afios)

| carrera
| profesional -
| terminada

Licenciatura o
{ carreras afines.

Carrera Técnica o afin

~ PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto

| Preparatoriao
Técnica

Postgrado

{ Area de

| especialidad

| requerida

| (Conocimiento
| Técnico).

ey

< H. AYUNTAMIENTO DE
-S

N/A ‘- g_ SENITO JUAREZ

MDA

| Conocimiento
| Especifico.

Idioma o Lengua:

Manejo de Programas

TSI |Paquete de MIC{OMC{?’IC% =y A jr
Manejo de Equipo s Ortografia./ (™ { el A
Especializado y/o s Sentido Comdn. '
Herramientas ® Redaccidn.
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" 19 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

INFORMACION

. 'IO. * | Experiencia:

2 afios o mas en la Administracién Publica Municipal
Compet_‘éncias Laborales o : = |

Directivas:

Técnicas:
| = e Paquete Office.

| Habilidades « Manejodela PC.

« Manejo de la web.
General:

« Trabajo en equipo.
Comunicacion.

L ]
S e Optimista.
~ -5 | Actitudes. s Creativo.
niia = Proactivo.
-5 Horario Laboral. Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 hrs.

: RESPONSABIUDAD

S Mobiliario y Equipo:
. 1 Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
: a5 procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

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

m-

Maneio de Presupuesto-

R
S

| -ggzmmﬁ@ﬁb s

IHDICADOI! DE MO W

. 'I - | e Redaccién de contenldo de nottcreros requeridos™ ensual
: Redaccion de contenido de noticieros atendidas satlsfagtor

(%2

Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el/ Ilde
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo én 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.

Me comprometo a desempeiiar las labores del puesto publico qbe represento con étlcg vyt
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoqplerbESi};g ,Der‘ hbs 7
o d

e nﬁsljefat“- ot
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" . DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE
L ]

INFORMACION

¥ Cargo: C. Karla A. Ojeda Castillo  [Nombre y Cargo: C Ana Cristina Flores Martinez

Asistente de Informacién Titular de la Jefatura del Area de Informacién

IFeclla: 03/Marzo/2022 Fecha: 03/Marzo/2022

R. AYUNTHMIE?‘HC DE
BENiTC‘ JUAPEZ

b NS 57 ? ;l‘%@ i Jf"
! 03 MAR. 2022
{
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' ' DESCRIPCION Y PERFIL DE COMENTARISTA
s ( ]

IHFO!!MACIéN GEHEI!M. DEI. PUES‘I‘O
HOMBRE DEI. PUESTO o Comentarista

JEFE IHMEDIATO ' ; Jefatura del Area de Informacmn

sumplmos mnﬁci-os

- NUMERO DE NOMBRE DEL pussro

' SUBORDINADOS INDIRECTOS

N/A

Efectuar comentarios objetivos para el noticiero de Radio Cultural Ayuntamiento.

UBicACION BN B oRGAMIGRAMA

Jefatura del Area de Informacién

|
Comentarista Puesto

N/A

H. AYUNTAMIENTO D&
BENITO JUAREZ

VDAL
0 3 MAR, 2022

WA

y ‘ Ty
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0 DESCRIPCION Y PERFIL DE COMENTARISTA
L { ]

1.~ Comunicarse con su jefe inmediato para la orden el dia.

o Recopilar la informacién y elaborar su nota editorial para transmitir en los
3 noticieros de la Radio y redes sociales.
3.- IEIaborar su nota y envidrselo a su jefe inmediato para su aprobacién.
- Realizar la grabacién de su nota y pasar sus audios para el noticiero al locutor de
’ oticias.
5. Realizar transmisiones en vivo de algun acontecimiento en la cual se encuentren las
) utoridades 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
1 rea de Informacién.
= s - -
Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para
ESCOLARIDAD: esarrollar el puesto
B Preparatoria o X
Primaria . | Secundaria | Técnica
- | profesiona
ino = K L
terminada R "
(2 afios) e terminada
Licenciatura o 2
catvaras afines. iencias de la Comunicacion o ca ‘z
Area de l{
especialidad |
requerida l
{Conocimiento
Técnico).
Idioma o Lengua:
g:""::f?“ ento Manejo de
e Programas Paquete de Microsoft Office.
Informéticos:
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' 'DESCRIPCION Y PERFIL DE COMENTARISTA
{ ] { ]

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

-lﬁ; \ | Experiencia: 2 afios 0 mas en la Administracién Pdblica Municipal
Competencias _;_abgr;;e-g — i |

Directivas: N/A

Técnicas:
¢ Paquete Office.

1 L Habilidades e ManejodelaPC.
: + Manejo de la web.

+ Manejo de equipo para grabar audio.

General:
Trabajo en equipo.
Comunicacion.

| Optimista.
12, Actitudes. Creativo.
& i Proactivo.
13. 1 Horario Laboral. Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 hrs.
RESPONSABILIDAD o | '
| Mobiliario y Equipo:
'l-_ | 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.

2.

3 Manejo de Presupuesto:

L N/A
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5 IRealizacién de capsulas editoriales para el noticiero atendidas satisfactoriamente.

: Real:zacnén de capsulas edrtorlales para eI not:ctero requerldas mensualmente/

Me comprometo a desempeniar 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 Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis comparieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
dis osmones que establezcan las le es

Nombre y C. Justo Pastor May Correa A C Ana Cristina Flores Martinez

Comentarista Titular de la Jefatura del Area de Informacién

Fecha: 03/Marzo/2022 [Fecha: 03/Marzo/2022
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| 21 'DESCRIPCION Y PERFIL DE REPORTERO(A)

~ INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO  Habortara(a)
JEFE INMEI_:IATO' < . Jefatura del Area de Informacién
.~ SUBORDINADOS DIRECTOS |

NUMERO _ .
DE - NOMBRE DEL PUESTO
PERSONAS i

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

Jefatura del Area de Informacién

|
Reportero Puesto

N/A
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O btener mformacmn relevante y/o de lmportanua. a5|st|endo a eventos, Iugare
de acontecimientos especificos, o bien donde se genere algan hecho

5. ISe!eccmnar clasificar y redactar el material obtenido de sus fuentes, y pasar a
Redaccién.

3.- Pasar sus notas y audios a produccién.

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

5.- [investigar temas de interés para realizar reportajes especiales y grabarlos.

6.- IRealizar sondeos para ser transmitidos en los noticieros de Radio

7. Tomar fotografias y videos de los eventos para dotar de informacién a la paginaj
web de la Radio.

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

' PEI!FII. DEL puzsro

Marque con una (X) el ulnmo grado de estudlos requerldo para
desarrollar el puesto

ESCOLARIDAD:

Preparatoriao
s %

| primaria Secundaria | Técnica

Carrera
Profesio
nal no -
| terminad
a (2 afos)
| Licenciaturao

| carreras afines.

| carrera
profesional -

2 | terminada - | Postgrado

Ciencias de la Comunicacién o _car‘g_eraarf‘fq:,wmum Jm 2

e WWIADES

Area de " ,:%3 E;&,‘:‘“”‘,, o T ‘:
| especialidad %ééw‘ W o Fehs \
| requerida N/A 2" ]

{Conocimiento \ 03 MAR. pit 22

| | Técnico).

idioma o Lengua:
1 Conocimiento o

Especifico. Manejo de Programas
Informaticos:




pPEREN,, cODIGO: MO-RCA-RC-01

N -
£ €
3 & : FES‘.*S%%E: 03-marzo-2022
M VERSION: 01
Nranh ® PAGINA: 117 DE 153

: “ DESCRIPCION Y PERFIL DE REPORTERO(A)
® 2

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

: 10.

Experiencia: 2 aflos o mas en la Administracién Pudblica Municipal
Competencias Laborales = '

Directivas: N/A

Técnicas:
e Paquete Office.

Habilidades » Manejo de la PC.
s Manejode la web.
s« Manejo de Grabadoras.
General:
e Trabajo en equipo.

« Comunicacion.
25 e Optimista.
12. Actitudes. e Creativo.
2 : e Proactivo.
13. Horario Laboral. Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 hrs.
nesponsmuom ' g
" | Mobiliario y Equlpo.
(B 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.

Alta | [Media

: Mane] Psupnesto:
AUTORIDAD: o
mmmonnlnmuplﬁo S | LS. N

5 5 Reallzamon de materlal mformatlvo y audi |vo para Eos qg,tlc;er
= requeridos mensualmente / Realizacién dé i‘g&'q@kﬁ qfém‘;@t{y
auditivo atendidos satisfactoriamente. , ~ e
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P 4.27] DESCRIPCION PERFIL DE REPORTERO(A)

Me comprometo a desempeniar 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 Benito juarense. 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: C Ana Cristina Flores Martinez.

Titular de la Jefatura del Area de
Informacion.

Fecha: 03/Marzo/2022

Zum C.Susana PéreLpez
Reportero Reportero
Fecha: 03/Marzo/2022 r‘ed““ 03/Marzo/2022 S
e RONTAE

" hREZ
2 ENITO JUARES
BM B }-\‘5‘ “
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4.le.21 'DESCRIPCION Y PERFIL DE REPORTERO(A)
® ®

FI%IMA
Nombre y Cargo: C. Renan Moguel Quintal |[Nombre y Cargo: C. Bertha May Pascual

Reportero Reportero

IFecha: 03/Marzo/2022 IFecha: 03/Marzo/2022

Nombre y Cargo: C. Teresa Yah Sanchez ~ |[Nombre y Cargo: Vacante

Reportero Reportero

IFechaz 03/Marzo/2022 [Fechaz 03/Marzo/2022

FIRMA

Reportero

Fecha: 03/Marzo/2022
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Z  DESCRIPCION Y PERFIL DE CONTINUISTA
® @

 INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Continuista
JEFE IHMEDIAT_O i Jefatura del Area de Informacién

NUMERO DE |

~ NOMBRE DEL PUESTO

TOTAL

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

UBICACIGN EN EL ORGANIGRAMA

Jefatura del Area de Informacién

1
Continuista Puesto

I

N/A
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oordlnarse con el jefe de area de produccxon para pautar el materlal dlarlo

5. Efectuar la pauta del INE en la emisora de acuerdo al material enviado por estaj
: ependencia.

3.- |Llevar la bitdcora y control de la pauta y programas especiales.

4.- Actualizar el formato de la barra de programacién.

Las demés funcnones inherentes a su cargo.
e pEm:n. DEL PUESTO

Marque con una {X) el ult[mo grado de estudios requerido para desarroﬂar el

ESCOLARIDAD: puesto
S A 5 | i | Preparatoriao X
| Primaria B Secundaria Técnica
1 Carrera |
Profesio { carrera
{ nalno - profesional - Postgrado -
{ terminad terminada
a (2 afios)
| Mueaglatara e iencias de la Comunicacién o carrera afin
| carreras afines.
| Area de
| especialidad
requerida N/A
- | (Conocimiento
| Técnico).
idioma o Lengua: N/A
: Manejo de Programas .
| Conocimiento Inforr:'léti cos:og Fpaquete de Microsoft Office. n
=5 Ehpecifics, Manejo de Equipo . . F‘:7 \
Especializado y/o . v "?‘3_ _E‘ \
Herramientas LY g \\
| Experiencia: i

Comp 'e cias Laborales .

Directivas:

o Habilidades
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Al DESCRIPCION Y PERFIL DE CONTINUISTA
L ] L ]

Técnicas:

¢ Manejodela PC.

= Manejo de la web.

« Manejo de Grabadoras.
General:
Trabajo en equipo.
Comunicacién.
Optimista.
Creativo.
Proactivo.

Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 hrs.

] Actitudes.

: .'::'I'S. S Horario Laboral
:"RESPONSAB“JDAD :

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

Haneio de lnformacién. Con fundamento en et Artlculo 3dela LTAFPQROO

: ,_.-2;:

% Mane]o de Presupuesto-
AvrompAb: 0
: _'|-' : ' ':7 N/A

| e ° Reallzacmn de la pauta de INE requer!das mensualmente / Reallzacmn de

la pauta del INE atendidas satisfactoriamente

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 Benito juarense. 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 patrimo“ia'e?-aﬂegé&dhgm‘gg'as
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables. e, AR N

{ S RaT
BT w,i:’*" 4
f‘a;%"’: 2

-\ 0.3 MAR, 2022
\

! 'C" ‘;1' ;f"k “i h‘{ i'ﬂ e
r**‘\" g
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T ” ' DESCRIPCION Y PERFIL DE CONTINUISTA
[ ] ®

' SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL .. =

Nombre y Cargo: C. Jorge A. Vidal Cantd ombre y Cargo: C Ana Cristina Flores Martinez.

Continuista Titular de la Jefatura del Area de Informacién

Fecha: 03/Marzo/2022 Fecha: 03/Marzo/2022




oF B2w, CODIGO: MO-RCA-RC-01

0
L o
L (A
3 v, FECHA DE 2 2
z ME EMISION: 03-marzo-2022
o e
e VERSION: o1
o, WY ,
a’NrANp. @®

PAGINA: 124 DE 153

L] L]

'INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Corresponsal
JEFE INMEDIATO Jefatura del Area de Informacién

NUMERO -
 DE ~ NOMBRE DEL PUESTO
hersolA:. . e
TN N/A
N/A

Es la fuente principal de informacién de la zona del estado en que esté asignado.

Jefatura del Area de Informacién

1
Corresponsal Puesto

N/A

e RTAMIERTO DE = |
s, ’é"ém& JUAR‘;’\%‘ |
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Obtener informacién relevante y/o de importancia, asistiendo a eventos, lugares|

de acontecimientos especificos, o bien donde se genere algﬁn hecho.

5. ISeleccionar, clasificar y redactar el material obtenido de sus fuentes, y pasar g
' Redaccién.

3.- [Pasar sus notas y audios al Area de Produccion.

4.- [Pasar al aire en noticieros, notas y audios.

5.- linvestigar temas de interés para realizar reportajes especiales y grabarlos.

6.- IRealizar sondeos.

7. Tomar las fotos y videos de sus eventos para dotar de informacién a la pagina web)|
) de la Radio.

8.- Eas demds funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Jefe)

el Area de Informacién.

ESCOLARIDAD:

: PERFII.. DEI. PUESTO : :
Marque con una (X) el ultrmo grado de estudios requerldo para desarrollar el
puesto
i s Preparatoriao
| primaria i | secundaria [ | Técnica )
| carrera
{ Profesio ] Carrera
1 nalno X | profesional - -
| terminad terminada Postgrado
- | a (2 anos) RT‘__*-
' EALE
-_ :::::::?f;::s. iencias de la Comunicacién o carreraQF . ;;,ﬁrgh;u az

| Area de

~ | especialidad ]'f \kﬁp A o
| requerida N/A ‘ “% MAR

1 (Conocimiento

| Especifico. Manejo de Programas

Técnico). {

LA
Idioma o Lengua: i f m‘%

| Conocimiento

R

IPaquete de Mlerosoft’OfF ice.

Informaticos:
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| " DESCRIPCION Y PERFIL DE CORRESPONSAL
®

Manejo de Equipo
Especializado y/o

Herramientas
10, . Experiencia: 2 afios 0 mas en la Administracién Publica Municipal
CompseRoMENaEE. . i
| - (Directivas: ___ N/A
Técnicas:

e Manejode la PC.

« Manejo de la web.

= Manejo de Grabadoras.
General:

« Trabajo en equipo.

1 Habilidades

e Comunicacion.
e Ortografia.
¢ Sentido Comun.
« Produccién de Audio.
- | ¢ Optimista.
12, : | Actitudes. e Creativo.
e Rz e Proactivo.
13. ~ | Horario Laboral. Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 hrs.
RESPONSABII.IDAD :
Moblliario y Equipo:
8 Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

| procurar su conservacioén y oportuno mantenimiento
' Maneio de Informaclén' Con fundamento en el Artlculo 3dela LTAI PQROO.

Manejo de Presupuesto.

L N/A T Avuﬂmﬁféﬁé'uf
lnblmumﬁom

AU‘I'OHIDAD!

ey e Realizacién de mformacnon relevante para el ntrc &fo requerida
el mensualmente / Realizacién de informacién relevante para oMro

b atendidas satisfactoriamente.
’“« F e

‘. : lw.,-f




(0 O BEN, cODIGO: MO-RCA-RC-01

<
& ‘©
T T
3 ‘s . FECHA DE 03-marzo-2022
L VERSION: 01
PAGINA: 127 DE153

", s e=» DESCRIPCION Y PERFIL DE CORRESPONSAL
4.4.23 _ =

e Realizacién de material informativo en texto y audio requeridas

mensualmente / Realizacién de material informativo en texto y audio
atendidas satisfactoriamente.

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 Benito juarense. 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

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Samuel Caamal Rivera |Nombre y Cargo: C Ana Cristina Flores Martinez

Corresponsal Titular de la Jefatura del Area de Informacién

||=echa= 03/Marzo/2022 |1=echa= 03/Marzo/2022




OF Bey,, CcODIGO: MO-RCA-RC-01

\ql‘o
C e
& 4
3 M - Fgﬁ?s?o% 03-marzo-2022
M VERSION: o1
@ ‘ (=]
“inrann ®° PAGINA: 128 DE 153

DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION

4°4'2 PROGRAMACION CULTURAL Y MUSICAL

NOMBRE DEL PUESTO Direccién de Programacién Cultural y Musical

IEFE ., . =50 bireccién General de Radio Cultura Ayuntamiento

- NUMERO DE
1 Jefatura del drea de Programac;on Cultural

1 Programador de Radio

4 i ' | T Conductor de progama ;
1 Locutor

6 Operador de Radio

oumvommmwmo

Estructurar Ia programacmn de la Radio.

UBICACIGII EN EI.. ORGARIGMMA

Direccion General de Radio Cultura
Ayuntamiento

Direccién de Programacién Cultural Puesto
Yy Musical

Jefatura del Area de
Programacidén

I
I I
Conductor de Locutor
Programa (4)
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Lle2be DESCRIPCION PERFIL DE DIRECCION DE
. PROGRAMACION CULTURAL Y MUSICAL

- igila la organizacion y programacion musical de la Radiodifusora
e 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 fonografico.

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

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

7. oordinar los aspectos culturales de la emisora, como capsulas, campanas
speciales de promocion de la estacion.

8.- |Encarg_@rse de la logistica de los controles remotos.

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne |
Direccién General de Radio Cultural Ayuntamiento.

Marque con una (X] el ultlmo grado de estudlos requerldo para desarrol!ar el
puesto

ESCOLARIDAD:
Rl | Preparatoriao
| Técnica

Primaria Secundaria

Carrera
| Profesio
1 nal no -
terminad
| a (2 afios)
1 Licenciaturao
carreras afines.
Area de

* | especialidad

| requerida

| (conocimiento
Técnico).

| Carrera
| profesional X

| terminada 1 Postgrado

. ‘ o e UNTAMIENTC DE
Licenciatura en Ciencias de la Cdmﬁ "figa(éfl N, 7O JUAR! Ez

idioma o Lengua;

'l conocimiento

: ' Especifico. Manejo de Programas e
! Pt Paguete de Microsoft Office,




o °F BENy, CODIGO: MO-RCA-RC-01

N o
L 2
3 ¥, FECHA DE = af
z ME EMISION: 03-marzo-2022
‘—_—‘L‘
—y VERSION: o1
o, Y
“Nrann 2

PAGINA: 130 DE 153

A " DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION
@

PROGRAMACION CULTURAL Y MUSICAL

Manejo de Equipo e Ortografia
Especializado y/o e Locucion
7 Herramientas » Cultura amplia
= 7% | Experiencia: 2 afios 0 mas en medios de comunicacion.

'Con;lpetehci'a's_ I.aborales

Directivas: En el manejo de personal.

Técnicas:
e Manejodela PC.
* Manejo de la web.

Habilidades =  Cultura Amplia.

General:
« Conocimiento amplio en produccién radiofénica.
e Liderazgo.
e Trabajo en equipo.
« Comunicacion.
: e  Optimista.
12 Actitudes. e Creativo.
; s Proactivo.
B Horario Laboral. Lunes a viernes de 03:00 a 16:00 hrs.
nsspousmmom e
! Hoblllarlo y Equlpo'
) el 1 Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

- | procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

' Maneio de Informacién: Con fundamento en eI Artlculo 3dela LTAIPQROO

2.
m

3. Mane]o de Presupuesto.

e

Jefatura del Area de Programacién
: Programador de Radio
1. ] Operadores de Radio.

g Conductores de Programa.
Locutores.

mmmunmuplﬂom

satisfactoriamente,




T ke CODIGO: MO-RCA-RC-01

\(’\ e
$ % i 5
s\ FECHA DE 03-marzo-2022

e

IN: 01
— VERSION:
Ob, OO
B (s PAGINA: 131 DE 153

" 4.24, DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
o L™ oLOGRAMACION CULTURAL Y MUSICAL -

Me comprometo a desempenfiar 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 Benito juarense. 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.

ombre y Cargo: Vacante ombre y Cargo: C. Fausto Adrian Palacios

Titular de la Direccidén de Programacion Encargado del Despacho de la Direccién General
Cultural y Musical de Radio Cultural Ayuntamiento

Feclla: 03/Marzo/2022 Feclla: 03/Marzo/2022
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Sep oy DESCRIPCION Y DE JEFATURA DEL AREA DE
4.4.25

PROGRAMACION CULTURAL

IHFORMACIéH GEHEI!AL DEL PI.IESTO

NOMBI!E DEL PUESTO Jefatura del Area de Programacwn Cu!tural
:IEFE INMEDIATO Direccion de Programacién Cultural y Musical
_ SUBORDINADOS DII!ECTOS
- NUMER
O DE e _ s
'PER"S_O'_N - - NOM_BRE DEL PUESTO
A Conuor de rogrma
il

Locutor

Reallzar la programacwn musical y cultural dela Emlsora

UBICACIGN EN EL ORGANIGRAMA

Direccién de Programacion
Cultural y Musical

¥ =
| #e
-
i 2%
e
1 -

R, AYUNTAMIENTG DE
BENITC iumu

i b Jiy
Jefatura del Area de 2 WAR, 2022
Programacién Cultural Puesto 03
Conductor de’ Pf&g’

p———— - - - - 1 —

Locutor
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DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL AREA DE

PROGRAMACION CULTURAL

Efectda la programacion musical de la Radio.
2- [Clasifica e inventaria el acervo fonogréfico de la emisora.
3- |Realiza la programacién cultural de la emisora.
4.-  [Obtener la musica a transmitir por la emisora.

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne la
Direccidén General de Programacién Cultural y Musical.

Marque con una (X) eI U|t|m0 grado de estudlos requendo para desarro!lar el
ESCOLARIDAD: puesto

] Preparatoria o
_ | Primaria | secundaria | Técnica
| carrera

| Profesional
| no terminada

| (2 afios)

; | carrera
|1 | profesional X
s | terminada

' ‘; Postgrado

Llcenaatura en Ciencias de la Comunicacion o experiencia
omprobada en la programacion radiofénica.

| Licenciaturao
| carreras afines.

"~ | Area de especialidad o ]
| requerida Experiencia laboral de al menos cinco afios, en un puesto

| {(Conocimiento similar o a fin.

| Técnico). = . . M 1 be
i 1 i
Idioma o Lengua: ;?; 3 ;BENITO JU‘REZ
-C‘ '
] o Manejo de Pregramas [Software neces aﬁﬁ‘*para la ‘
| Conocimiento Informaticos: rogramacién digital deil
Especifico. = 5 -
Manejo de Equipo Manejo de Computadora y experiencia
Especializado y/o n el manejo técn ‘F%de,e -
Herramientas udio. 5 = «.& q#lﬁ‘%ﬁ A K ?‘g.

...... % o ,...f_? ?ﬁ_ﬂ_.

| Experiencia: 2 afios 0 mas en medios de comumcaa
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 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL AREA DE

PROGRAMACION CULTURAL

_Competencias Laborales

Direct!

¢ Trabajo en equipo.
s Comunicacion.
i Técnicas:
ars Manejo de la PC.
Habilidad N
s s om ¢ Manejo de la web.
s Cultura Amplia.
General:
e Trabajo en equipo.
« Comunicacion.
¢ Optimista.
Actitudes. e Creativo.
i e Proactivo.
i #5] Horario Laboral. Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 hrs.
| nssponsmmom - - .
. Mobiliario y Equlpo-
"Ié_ ] Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar

1 su conservacion y oportuno mantenimiento
| Manejo de Informacién: Con fundamento en el Artl’cu!o 3dela LTAIPQROO

Manejo de Presupuesto:

‘I.- - [Supervisar el cumpllmlento Ia emisién de los programas.

: :mmcmn mz amnpzﬂo PIIOFEIIOHAI.

e Barra programatica req uerlda mensualmente/ Barra programatlca atendlda
satisfactoriamente.

Me comprometo a desempefriar las labores del puesto pdblico que e
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfo‘ql.;q;
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el i razg%;ﬁhgfa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo tra en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales a;ﬂe@é‘lﬁﬂbrﬁ&k las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

resento.con eticay
docencDerechos
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 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL AREA DE
PROGRAMACION CULTURAL

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

ombre y Cargo: C
Titular de la Jefatura del Area de
Programacién Cultural

. Gerardo Pifia Mufioz

_ : : FIRMA
ombre y Cargo: Vacante

Titular de la Direccién de Programacion Cultural
y Musical

Fecha: 03/Marzo/2022

Feclla: 03/Marzo/2022
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DESCRIPCION Y PERFIL DE CONDUCTOR(A) DE
PROGRAMA

~ INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO Conductor de Programa
JEFE INMEDIATO Jefatura del Area de Programacién Cultural

. , SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO , : ,_
DE ~ NOMBRE DEL PUESTO
PERSONAS . .
= ey VA
TOTAL '

Conducir los prog ramas de Radio Cultural Ayuntamlento

UBICACIGN EN EL ORGANIGRAMA

Jefatura del Area de
Programacioén Cultural

Conductor de

N/A

.% H. AYUNTAM;ENT( o 3
TR
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4.2@ DESCRIPCION Y PERFIL DE CONDUCTOR(A) DE
*£0 pROoGRAMA

FUNCIOHES IIIS'I‘I'I'UG!OHAI.ES

onductordeprograma IR - s

7 Eferladon y/o locucmn del programa envwo ograbado quetenga
asignado apegandose a la politica de calidad de la emisora.

g |Planear y preparar el programa de Radio antes de salir del aire.

3 |[Estructurar el programa de radio que tenga, mediante escaleta o guion.

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

5.- Estar a la disposicién de la emisora, para la grabacién de spots, cdpsulas o lo quej

le sea encomendado.
6.- Atender llamadas del auditorio y canalizarlas

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne la
Direccién de Programacién Cultural y Musical.

PER Fll. El. PUESTO

Marque con una (X] el ultimo grado de estud:os requerldo para desarrollar el
puesto

ESCOLARIDAD:

2 ] i * | Preparatoriao X
| Primaria | Secundaria | Técnica
| carrera '
| Profesio = | Carrera
| nalno - 0| profesional - : -
| terminad = | terminada | Postgrado
"] a (2 afios) e T
Licenciaturao |l_icenciatura en Ciencias de la Comunicacidn, a fin o bien
| carreras afines. enga experiencia comprobada en el puesto.
| Area de =k
| especialidad i VUNTAM!E#TQ i

(3 Pl ﬂinro JUAR L

PR AL

=5 requerida N/A
| {Conocimiento
| Técnico).

Iidioma o Lengua:

1 conocimiento Manejo de Programas
| Especifico. informaticos:

Manejo de Equipo . Ortograffa
Especiaiizado y/o » Locucidn.
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L 4 2 DESCRIPCION Y PERFIL DE CONDUCTOR(A)

PROGRAMA

Herramientas s Cultura amplia.

0. | Experiencia:

2 afnos o mas en medios de comunicacion.
Competencias Laborales _ ,
el S Directivas: N/A

Técnicas:
| ¢ Manejodela PC.
| Habilidades s Manejo de la web.
« Manejo de Equipo de Grabadoras.
General:
e Trabajo en equipo.
e Comunicacién.
: e Optimista.
12, - | Actitudes. ¢ Creativo.
. e Proactivo.
13. Horario Laboral. Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 hrs.
RESPONSABII.IDAD _
e Mobilnario y Equlpo'
. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
Mane]o de Inforl‘llacién. Con fundamento en el Artlcuio 3dela LTAIPQROO

- -3. Manelo de Presupuesto- _
; 'l- C N/A
mmmpmﬁomn e

e Uso de escaleta o guion requerido mensualmente / Lig_de_escalﬁt FOTE
guion atendldo satisfactoriamente. e ENITC JUAnF_z

profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enf > “sado en hos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el Ilderﬁgo\@eﬂm{lzf jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el

i

disposiciones gue establezcan las leyes y reglamentos aplicables. B j

buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales arpeeénfjgmem thas, fo |
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P

ERFIL DE CONDUCTOR(A) DE

GRAMA

 SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL |
RUESTG. |

Nombrey Cargo: C. Francisco Alejandro Malpica
Garmendia

Conductor de Programa

INombre y Cargo: C. Gerardo Pifla Mufioz

Titular de la Jefatura del Area de Programacién
Cultural

[Fecha: 03/Marzo/2022

IFecha: 03/Marzo/2022

Conductor de Programa

Nombrey CO: C. Karina Escalona Maga]!aes

FIRMA

Conductor de Programa

Fecha: 03/Marzo/2022

Fecha: 03/Marzo/2022
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mmaén m DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUES'!'O Locutor(a)

JEFE IHMEDIATO

Jefatura del Area de Programamon Cultural
: _ susonmosmcros

NUMERO DE

PipaoAs | MowemEpELpusio

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

Jefatura del Area de
Programacién Cultural

Locutor Puesto

N/A

1. AYUNTAMIERTO DE
RENITC JUA‘? B2

| S ﬁmwp%’% .
i 03 MAR. 202 |
|
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1.- Presentar programas y anunciar los nombres que los integren.

MO-RCA-RC-01
03-marzo-2022

01

141 DE 153

5. onducir o animar con su relacién oral la continuidad de cualquier
) rograma que se emita a través de Radio Cultural Ayuntamiento.
3. Presentar y efectuar el enlace de continuidad de los informativos Y
noticieros de Radio.
i Difundir avisos comerciales; mensajes publicitarios o de propaganda, d

ualquier naturaleza, promociones, institucionales y comunicados, etc.

5.- Realizar la locucién de programas asignados.

6.-

Estar en la disposicion de la emisora, para la grabacién de spots, capsulas o
llo que le sea encomendado.

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

FIL DEL PUESTO

Marque con una (X] eI ultlmo grado de estudlos requerldo para desarrollar el

| Primaria

ESCOLARIDAD: puesto

| carrera

-~ | Profesio
1 nal no 2
| terminad

| a (2 afios)

e Secundaria

| carrera
" | profesional
: ] terminada

| Licenciaturao
carreras afines.

"l Preparatoriao
‘| Técnica

Postgrado

| Areade

| especialidad
| requerida
‘| {Conocimiento
'| Técnico).

A‘JUNTAM!Er‘TC DE
BENITC JUARE..»-

R D

| conocimiento
Especifico.

idioma o Lengua:

Manejo de Programas
Informéticos:

o e

1Paquete de:mqps@ﬂ’:

=
4 ‘t\n.. J-\-Jl
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Manejo de Equipo + Ortografia.
Especializado y/o e Locucién.
: ‘Herramientas s Cultura amplia.
"% | Experiencia: 2 afios o0 mas en la Administracién Pdblica Municipal
Competencias Laborales
St Directivas: N/A
Técnicas:
e Manejode la PC.
| Habilidades ¢« Manejo de la web.
= Manejo de Equipo de Grabadoras.
General:
e Trabajo en equipo.
e Comunicacién.
= Optimista.
5] Actitudes. s Creativo.
nne ¢ Proactivo.
B. { Horario Laboral Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 hrs.
RESPONSABILIDAD e e |
iz _- : Mobillario y Equipo-
e " Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
| Manejo de Informaclén' Con fundamento en el Artlcuio 3dela LTAI PQROO

m

3. | Manejo de Presupuesto.

TEer T
] T
| AUTORIDADI

s L N/A
_mmmonblnmuuﬁopnomu

¢ | e Grabacién de programasy transmlsmné g reszf l’&SUaImente/
) e : Grabacién de programasy transmlsmng it

satisfactoriamente \ e 02 MAR. 022 ‘

A
Me comprometo a desempenar las labores del puesto prllco que represento con ét:ca y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque %asjyg r@'gbp}'echos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo recona C @mﬂé rm(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a Cai’gb “én-equipo desde el
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buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
i osacmnes que establezcan las leyes y reglamentos apllcables

Nombre y Cargo: C. Gerardo Pifia Mufioz

Nombrey Cargo: C. Efrén Ramirez Huerta

Titular de la Jefatura del Area de Programacién

Locutor Cultural

Fecha: 03/Marzo/2022 IFecha: 03/Marzo/2022

i TN, AYUNTAMIENTO DE
| SR BENirD!Ur\PE'{

HIWEER
0 3 MAR. 2022

-t "
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"DESCRIPCION Y  PERFIL  DE

PROGRAMADOR (A) DE RADIO

lupomcléu GENERAL DEI. puasro

= uouane DEL PUESTO Programador de Radio

:IEFE INMEDIATO - Dlreccmn de Programacnon Cultural y Musncal

NUMERO DE
EDEONAS NOMBRE DEL PUESTO

“ & Operador de Radio

sumnm MDIIIECTOS
N/A

TOTAL

Estar a cargo de los operadores de transmision al aire.

~ UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Direccién de Programacion
Cultural y Musical

Programador de Radio Puesto

|
Operador de Radio

. AYUNTAMIERTG
BENITO JUAREY

5?’%‘?«‘ o 8§
03 HAR. 2022
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e~ DESCRIPCION Y  PERFIL  DE
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PROGRAMADOR (A) DE RADIO

1.- : 5
sistemas correspondientes.

5. upervisar el correcto desempefio de los controles técnicos durante la|
’ rogramacion.

2. Establecer los roles de trabajo, descanso y vacaciones de los operadores de|
' adio.

b= IOperar los controles técnicos cuando sea necesario.

5.- IS Vigilar que las condiciones de cabina sean 6ptimas para transmisién al aire.

6.- I6. Reportar a su jefe inmediato los desperdicios de cabina.

7.- 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 la|
' Direccion de Programacién Cultural y Musical.

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

| Preparatoriao

| Primaria ~| secundaria | Técnica

Carrera

| Profesional

| terminada
{ (2 anos)

Carrera
| profesional
terminada

{ Licenciaturao

1 carreras afines.

Area de especialidad

" | requerida

| (Conocimiento

Técnico).

idioma o Lengua:




oE Bey,, cODIGO: MO-RCA-RC-01

2
& i
3 % FECHA DE £ =
2 ® EMISION: 03-marzo-2022
- e
—— VERSION: (0]
oa’”n\uh ”° :
PAGINA: 146 DE 153

DESCRIPCION Y  PERFIL  DE

PROGRAMADOR (A) DE RADIO

Manejo de Programas
informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o

:'-‘ Conocimiento
1 Especifico.

5 : Herramientas
% | Experiencia: 2 afios 0 mas en la Administracién Publica Municipal
Competencias Laborales
: s Directivas:

e Organizar.
» Supervisar y evaluar al personal a su cargo.

Técnicas:
¢ Dominar el funcionamiento y uso del equipo de
| Habilidades transmision.

« Manejode la PC.
Manejo de la web.
= Manejo de Office.

General:
¢ Don de Mando.

* De Servicio.
s Proactivo.
-5 | Horario Laboral. Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 hrs.

nsspousABIunAn

Moblliano y Equlpo- )
i = Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
~ | procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

| Manejo de Informaclén' Con fundamento en el Articulo3de la LTAEPQROO

Manejo de Presupuestw

0 T B T

| Actitudes.

e al radiofénica requerida mensualmente
atendida satisfactoriamente
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PERFIL  DE

PROGRAMADOR (A) DE RADIO

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 Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa

(e/s) inmediata(o/s); con mis comparieras(os) y personal a cargo

buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
dlsposm:ones que establezcan las leyes y reglamentos aphcables

Nombre y Cargo: C. José Rolando Piste  [Nombre y Cargo: Vacante

Moo

Prog ramador de Radio

Titular de la Direccidén de Programacién Cultural y

trabajo en equipo desde el

Musical

Fecha: 03/Marzo/2022 Fecha: 03/Marzo/2022

A AYUNTAMIENTO

- ‘,aa”’fé& BENITO L Juw&

| §49¢ t.?‘ S | i

|a6EAN E,ﬁ';; 7“ R4 i
‘a\%u ¥ i ]
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DESCRIPCION Y PERFIL DE OPERADOR(A)
DE RADIO

luFomcléu GENERAL DEL PUESTO

HOMBI!E DEL PUESTO Operador(a) de Radlo
JEFE INMEDIATO e Programador de Radio
SUBOIIDIHADOS DIREC'I"OS

NUMERO
- DE - -NOMBRE_DEL PUESTO
PERSONAS . .
BT VA
N/A

 TOTAL

Estar a cargo de los operadores de transmls:on al aire.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Programador de
Radio
]

Operador de Puesto
Radio

l

N/A

| Sy ssmro?u,,, EZL
‘."1»‘ %N 0
&“eeaﬁ.r'_j 2] ?%ﬂ 5= 3

B 3 MAR. 2‘:[2

o et T A
I 13 \ “ A R
VALIEYRL.

.,_m__p._a_
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' 4.4.29 DESCRIPCION Y PERFIL DE OPERADOR(A)
DE RADIO

1- Operar los controles de la cabina para transmitir al aire los programas en

ivo, mediante control remoto o grabados.

2.- |Realizar enlaces via telefénica para los programas al aire.

3. tilizar en tiempo y forma la produccién que tenga cada uno de lo
rogramas para su transmisiéon.

P perar los controles de la cabina para transmitir al aire los spots, capsulaq

musica.

5. Iddentlf' car la estacién con sello de frecuencia y nombre de la estacién|
urante la transmisién.

- |Atender las llamadas de los radioescuchas para brindarles la informacioén v

: la atencion debida.

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

8.- Registrar en la bitdcora de cabina los sucesos que acontezcan durante suf
urno.

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

vivo, mediante control remoto o grabados.

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
E rogramador de Radlo.

plsm:u. m=._ P!_JES'I'O

Marque con una (X) el dltimo grado de estudtos requertdo
para desarrollar el puesto

ESCOLARIDAD:

1 Preparatoriao

| Primaria Secundaria Técnica

Carrera

| Profesio
1 nal no -
| terminad
] a (2 aiios)
Licenciaturao

carreras afines.

Carrera
profesional -
terminada

iencias de la Comunicacién

Area de
especialidad
| requerida

écnico en Comunicacién o |e“’h-c6ntar czi (\?_2
Xxperiencia de un afio en operacién ddica hg :
radio. | P
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DESCRIPCION Y PERFIL DE OPERADOR(A)

DE RADIO
1 (Conocimiento

Técnico).

Idioma o Lengua: N/A
i Manejo de Programas -
::n:gf?:i:mg litormikticoss iPaquete de Microsoft Office.
g : Manejo de Equipo

Especializado y/o IConsola de radio.
Herramientas

10. Experiencia: 2 afios o mas en la Administracién Publica Municipal

Competencias Laborales _ _
: . Directivas: N/A
Técnicas:

En el manejo de equipos de audio y computo.
Manejo de la PC.

Manejo de la web.
Manejo de Office
General:
Trabajo en equipo.
Comunicacién.
Poder mantener atencion a diferentes actividades al
mismo tiempo.

Responsabilidad.
e Cordialidad.

o Horario Laboral. Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 hrs.
RESPONSABILIDAD
~ | Mobiliario y Equipo:
L | 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 |a
.2. ~ | LTAIPQROO.

3. | Manejo de Presupuesto:
e

Habilidades

12. : Actitudes.




OB RER, . cODIGO: MO-RCA-RC-01

R
\""\ e
3 24 FECHA DE = =
= = EMISION: 03-marzo-2022
W
— ~g VERSION: 01
b P 7
PAGINA: 151 DE 153

4 29 DESCRIPCION Y PERFIL DE OPERADOR(A)
DE RADIO

Cumpllmlento de Ia pauta programatica requerlda/
Cumplimiento de la pauta programatica atendida
satisfactoriamente.

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 Benito juarense. 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
andome a las d:sosmones que establezcan Ias Ie es lamentos aplicables.

Moo

Nombre y Cargo: C. Irving Pinzoén Solis

Operador de Radio

Titular de Programador de Radio

[Fecha: 03/Marzo/2022 [Fecha: 03/Marzo/2922

W

Operador de Radio Opera::':io‘r dernaghem ARAIEHTO o~

N

r=echa: 03/Marzo/2022
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' 9 DESCRIPCION Y PERFIL DE OPERADOR(A) |
oo DE RADIO o

br r: Maria de Lourdes

Nombre y Cargo C. Jorge Alvarez Vasquez Banavidas Molina

Operador de Radio
Operador de Radio

[Fecha: 03/Marzo/2022 [Fecha: 03/Marzo/2022

Nombre y Cargo: C. Jafeth Hernandez Martin

Operador de Radio

|Fecha: 03/Marzo/2022

A, AYUNTAMIENTO DE
BEN lTCt}U KF-!JQZ,

03 MAR. 2022
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_5_SECCION DE CAMBIOS

REVISION | REVISION
ANTERIOR | ACTUAL | RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION | |\ vy 01 ;7 cibn

01 01
2018-2021 | 2021-2024 NO APLICA 03-marzo-2022

"H. AYUNTAMIENTO 0
BENITO JUAREZ
SRS

0 3 MAR. 2022 !




