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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:

e Elabora; Coordinadora Administrativa de Radio Cultural
Ayuntamiento como enlace Responsable.

e Revisa; director de Programacion Cultural y Musical.

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

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

INTRODUCCION

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

ANTECEDENTES
Apartado en el que se relata la informacién del origen y evoluciéon 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 sefalado en la normativa
aplicable. Asimismo, sefala las funciones que deben realizar los
servidores publicos 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 atribucion le corresponde.
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MISION

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

VISION

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

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

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

POLITICAS DE OPERACION

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

ORGANIGRAMA GENERAL

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

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Es la representacidon grafica de |la estructura organica de un area en
particular, que permite observar las lineas de autoridad Yy
responsabilidad e identifica los canales de comunicacion 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 definicidon correspondiente que
permita al lector una mejor comprensién del manual.
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INVENTARIO DE PUESTO
Relaciona el nombre del puesto y de las personas que ocupan el puesto.

DESCRIPCION DE PUESTO

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

SECCION DE CAMBIOS

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

LENGUAJE INCLUYENTE CON PERSPECTIVA DE GENERO.

En Radio cultural Ayuntamiento nos apegarnos a la igualdad social,
reforzamos el respeto de género y la NO violencia contra las mujeres.
Por ello, exhortamos para que la informacion contenida en este manual,
sea plasmada a través del LENGUAJE INCLUYENTE, por lo mismo
evitamos usar expresiones sutiles sexistas para prescindir de patrones
de comportamiento y estereotipos de género.

ESTE DOCUMENTO DEBERA SER CONOCIDO POR TODO EL PERSONAL
QUE LABORA EN RADIO CULTURAL AYUNTAMIENTO, CON LA
FINALIDAD DE QUE SE IDENTIFIQUEN LOS GRADOS DE AUTORIDAD,
LA RESPONSABILIDAD, LA JERARQUIA, LAS LINEAS DE
COMUNICACION FORMAL; PERO, SOBRE TODO, LAS FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES QUE SE TIENEN AL DESARROLLARSE EN LOS
PUESTOS QUE SE MENCIONAN.
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Este Manual de Organizacién ha sido disenado 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
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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 repeticién de instrucciones y directrices, servir como un
medio de integracion y orientaciéon al personal de nuevo ingreso
facilitando su incorporacidén, ademdas de propiciar el mejor
aprovechamiento del talento humano y recursos materiales, asi como
ser un instrumento Util para la difusién, orientaciéon, comunicacion e
informacién al publico.

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

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

——

LIC. FAUSTO ADRIAN PALACIOS
DIRECTOR GENERAL DE RADIO CULTURAL
AYUNTAMIENTO
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El origen de Radio Cultural Ayuntamiento data del periodo de 1978-1981,
cuando Quintana Roo era gobernado por el Lic. Jesus Martinez Ross y la
presidencia municipal de Benito Juarez estaba ocupada por el Lic.
Felipe Amaro Santana; un tiempo en que era preponderante crear un
medio de comunicacidn 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
escucho oficialmente la sefial del 105.9 de FM y en 1994 |e autorizan la
transmision para operar como una estacién de radiodifusion de
naturaleza permisionada y a partir del 25 de agosto de 2017 Radio
Cultural Ayuntamiento funciona como una estacion concesionaria. EI 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 senal con un transmisor de 1942 a
la adaptacién de nuevas techologias que nos permiten mantener el
contacto con la ciudadania.

El equipo de Radio Cultural Ayuntamiento aprendié a trabajar con
carrete abierto, tornamesas Yy discos de acetato, caseteras,
reproductores de CD's, minisdisck y ahora, con computadoras y 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
vocacion de servicio a la comunidad, informando, orientando,
entretenido, buscando contenidos que permitan la difusion cultural,
fortaleciendo principios y tradiciones, asi como la identidad entre los
ciudadanos, ademas de acompanarios en situaciones dificiles, tal es
caso del paso de poderosos huracanes, como Wilma en el 2005, motivo
por el cual la estacién fue reconocida con el Premio Nacional de
Periodismo y en el 2020, los huracanes Delta y Zeta impactaron Cancun.
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| 3.2 ANTECEDENTES

En tiempos dificiles como el generado por la pandemia de la COVID 19,
el trabajo de la radio ha sido fundamental.

Radio Cultural Ayuntamiento ha visto en estos 43 anos la
transformacion tecnoldégica, adaptandose a Ilos cambios, pero
manteniendo sus objetivos primordiales de la mano siempre de las
necesidades de los cancunenses.
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NUM.

NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD /
DOCUMENT

Constitucion politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

ULTIMA FECHA DE
PUBLICACION

22/03/2024

Publicada en el Diario
Oficial de la Federacion

Ley Federal de Telecomunicaciones y
Radiodifusion.

01/04/2024

Publicada en ! Diario

Oficial de la Federacién

Ley Federal de Radio y Televisidon.

09/04/2012

Publicada en el Periddico
Oficial de |la Federacidn

Estatuto Organico del Instituto Federal

de Telecomunicaciones.

04/03/2022

Publicada en el Periddico
Oficial de la Federacién

Ley del Sistema Publico de Radiodifusion del
Estado Mexicano.

11/05/2022

Publicada en el Periddico
Oficial de |a Federacién

Ley de los Municipios del Estado de Quintana
Roo.

2112/2023

Publicada en el Periodico
Oficial de la Federacién

Reglamento Organico de la Administracién
Publica Descentralizada del Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo

27N0/2023
Publicada en el Periédico
Oficial de |a Federacion

Acuerdo de Creacion de Radio Cultural
Ayuntamiento de Benito Juarez, Quintana
Roo, aprobado en la Vigésima Séptima Sesion
Ordinaria de fecha 30 de octubre de 2017, del
Honorable Ayuntamiento Constitucional del
Munhicipio de Benito Juarez, Quintana Roo
2016-2018

05/04/2018

Publicada en el Periédico
Oficial de la Federacidn
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Radio Cultural Ayuntamiento tiene las siguientes atribuciones ademas
de las establecidas en su Acuerdo de Creacion:

>

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

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

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

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

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

Promover la participacion Ciudadana en el analisis y discusion de
temas de interés general, garantizando el derecho de la poblacion a
expresarse a través de este medio Municipal.

Fomentar una cultura de justicia, equidad de género, tolerancia, de
respeto a los derechos humanos, de preservacidon y conservacién del
medio ambiente e impulsar la armonizacion 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, nifios, personas con
discapacidad y de la tercera edad, asi como aqguellos que sean
preponderantes en el guehacer de la comunidad.

Llevar a cabo investigaciones relacionadas con la operacién y
funcionamiento de los medios publicos de comunicacidon.
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Desarrollar sistemas de capacitacion en materia de radio, que
propicien el reconocimiento social de sus fines educativos y
culturales.

Celebrar convenios de colaboracion con instituciones afines, tanto
en el territorio nacional como en el extranjero, en materia de
produccidn, capacitacién y en general, en todas aquellas actividades
referidas a su funcion sustantiva.

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

Participar en l|las campanas preventivas de orientacién social,
seguridad, proteccion civil y de salud.

Adquirir, arrendar, enajenar y mantener el equipo para Ila
elaboracion, produccién y transmision de programas de radio, asi
como la contratacidn 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
produccion radioféonica e integracion de bancos de audio en los
términos que establezcan las leyes de la materia.

Las demas gue en este acuerdo y otras disposiciones legales
aplicables le confieran para el cumplimiento de sus fines.
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Radio Cultural Ayuntamiento tendra como objetivo
proveer el servicio de radiodifusidn, sin fines de lucro, a
efecto de asegurar ei acceso ai mayor numero de
personas, a contenidos que promuevan la integracion

PPl b

social, la formacidn educativa, cultural y civica entre
mujeres y hombres en el municipio de Benito Juarez. La
difusion de informacion imparcial, objetiva, oportuna y
veras, del acontecer local, nacional e internacional, tendra
bajo tutela, la independencia editorial, que permita

fortalecer la vida democratica de la comunidad.

3.6 MISION

Radio Cultural Ayuntamiento, Transmite contenidos con
ila mejor calidad, buen sonido y ofreciendo informacion
veraz y oportuna, promoviendo una programacion al
servicio de los cancuneinses gue fomenta, la inclusidn de
las diversidades ideoldgicas, al ser el municipio de Benito
Juarez, un lugar donde convergen ciudadanos de todas
partes de la Republica mexicana. Difunde informacion

bajo los principios de la ética, y la libertad de expresion.

Al A S ALT T LA = T = R g1

3.7 VISION

Ser el medio de comunicacion radiofénico por excelencia
de ios cancunenses, una herramienta para que nuestros
radioescuchas conozcan temas de relevancia, educativos,
culturales, de entretenimientc y participen con sus
propuestas para |la creacién 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 comunicacion que informe en
momentos de crisis, como huracanesy pandemia, ademas

o resrmvsar vualavrae v ~nildr e
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- 3.8 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS

I. Compromiso
Il. Eficiencia

I1l. Eficacia

VALORES

|. Honestidad
. Lealtad
. Empatia



1.

2.

3.

4.

5.
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| 3.9 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 atencion al Publico en General.

Se determina un Horario de Atencidon en Recepcion de Radio Cultural
Ayuntamiento de lunes a viernes de 9:00 a las 15:00 hrs, para recibir oficios de las
diversas Direcciones del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

Palacio Municipal Planta Alta, Av Tulum 05 Sm 05, Cancun, Quintana Roo C.P. 7500
(998) 881 2800 ext. 9300

radiocaoficial@gmail.com
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Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidon
Publica para el Estado de Quintana Roo.

Matriz de Indicadores para Resultados.

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

DE ORGANIZACION
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INVENTARIO DE PRESUPUEST (o B

- PUESTO PERSONAS
NUM. TITULAR DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA O EN EL
ENTIDAD MUNICIPAL. SN c
H ” Direcieral d RadioCuturl Ayntao - 1

2. Unidad Juridica 1

. Coordinacion Administrativa 1

4, Contador(a) 1

5 Auditor Administrativo 1

6. Auxiliar Administrativo 4

7. Jefatura del Departamento de Administracidn de la Pégina Web 1

8. Asistente 1

9, Técnico(a) en Radio 1

10. Recepcionista 1

1. Secretaria(o) 1

12. Chofer 1

13. Direccion de Noticias 1

14. | Jefatura de Area de Produccién 1

15. Programador (a) de Noticias 1

16. Productor (a) de Radio 2

17., | Jefatura del Area de Informacién 1

18. Locutor(a) de Noticias 1

19. Asistente de Informacion o 1

20. | Comentarista = : 1

21. Reportero(a) 8

22. | Continuista . 1
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4 3 INVENTAR»O DE PRESUPUESTO

23. Corresponsal 1

P i

24. | Direccion de Programacion Cuitural y Musicai

o5 | Jefatura de Area de Programacién Cultural ]
26. | Locutor(a) 1
27. | Conductor(a) de Programa 4
28. | Programador(a) de Radio 1
20, Operador(a) g

TOTAL, DE PLAZAS 48
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4 4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION
o*¥e 1 GENERAL DE RADIO CULTURAL AYUNTAMIENTO

DIRECCION GENERAL DE RADIO CULTURAL
| AVUNTAMIENTO

1 - Unldad Jurtdlca

1 Coordinacién Administrativa

1 Chofer

7 Secretaria

1 Recepcionista

1 Jefatura del Departamento de Administracion de la Pagina Web
1 Técnico(a) en Radio

1 Direccion de Noticias

1 Direccion de Programacion Cultural y Musical

. SUBORDINADOS INDIRECTOS

1 Audltor Administrativo

4 Auxiliar Administrativo

1 Contador

1 Asistente del Departamento de la Web de Radio
1 Jefatura de Area de Produccién

1 Programador(a) de Noticias

2 Productor(a) de Radio

1 Jefatura de Area de Informacion

1 Locutor(a) de Noticias
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4 4 -I DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION
°

'GENERAL DE RADIO CULTURAL AYUNTAMIENTO

1 Asistente de Informacion

i Comentarista

8 Reportero(a)

1 Continuista

1 Corresponsal

1 Jefatura de Area de Programacion Cultural
4 Conductor(a) de Programa

1 Locutor(a)

1 Programador(a) de Radio

o uperaaor(a)

Administrar, Gmgir‘ 3% \nguar el correcto funcionamiento de Radio Cultural

Ayuntamiento Proveer el servicio de radiodifusion sin fines de lucro, a efecto de
asegurar el acceso al imayor nimero de personas en el i""l\J"h\.iplO a contenidos gue
promuevan la integracién municipal, la formaciéon educativa, cultural y civica, la
igualdad entre mujeres y hombres, la difusién de informacién imparcial, objetivs,
oportuna y veraz del acontecer nacional e internacional, independencia editorial y dar
espacio a las obras de produccidon 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 Judrez y el Estado de Quintana Roo.
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4 : 4 1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION

GENERAL DE RADIO CULTURAL AYUNTAMIENTO

~ UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JUNTA DE GOBIERNO

DIRECCION GENERAL DE 1
RADIO CULTURAL { PUESTO
AYUNTAMIENTO
UNIDAD JURIDICA COORDINACION
ADMINISTRATIVA
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE ADMINISTRACION DE LA CONTADORIA) AUDITORIA)
PAGINA WEB ADMINISTRATIVQ AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
ASISTENTE
TECNICO(A)
DE RADIO
RECEPCIONISTA SECRETARIA(O)
CHOFER
| |
DIRECCION DE NOTICIAS DIRECCION DE PROGRAMACION

CULTURALY MUSICAL
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4 4 -l D'ﬁ SCRIPC' N Y PER'FIL DE LA DIRECCION

'GENERAL DE RADIO CULTURAL AYUNTAMIENTO’ o

Administrar y representar legalmente a Radio Cultural Ayuntamlento

Fungir como secretario técnico de la Junta Directiva de Radio Cultural|
Ayuntamiento.

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

Ejecutar los acuerdos de Radio Cultural Ayuntamiento.

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

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

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

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

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

10.-

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

.-

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

12.-

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

13.~

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

14.-

Atender los problemas de caracter administrativo y laborar que le sean
planteados en el ejercicio de sus funciones.
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15.-

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

16.-

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

17.-

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

18.-

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

19.-

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

20.~

Proponer a la Junta de Gobierno la convocatoria para la eleccién de los
integrantes del Consejo Ciudadano.

2].-

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

22.-

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

23.-

Nombrar, suspender y remover al personal del Organismo de conformidad|
a las disposiciones juridicas aplicables.

24.-

Dirigir y encomendar estudios e investigaciones necesarias o
recomendables para el cumplimiento de los fines del organismo.

25.-

Organizar, planear, coordinar y supervisar la funcién de la emisora.

26.-

Establecer, desarrollar y evaluar las politicas, estrategias y acciones de las
unidades administrativas a su cargo, conforme a sus atribuciones legales
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Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de las funciones

27.- encomendadas a las diferentes areas de trabajo que integran Ig
dependencia.

28.- Organizar y controlar la produccién, programacién, transmision de
programas educativos, culturales, de orientacién social, de esparcimiento,
de opinién y de informacidn.

29.- Promover la emision de programas de colaboracién y mejoramientg
comunitario.

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

31.- Las demas que le establezcan las normas juridicas aplicables o las que le

confiera la Junta de Gobierno dentro del marco de sus facultades.

Coordinar la programacion y produccién de contenidos al aire y digitales de|
[Radio Cultural Ayuntamiento, asi como dirigir la ejecucion de las estrategias
ide programacion, observando el cumplimiento de las mismas.

Establecer, desarrollar y evaluar las politicas para el buen funcionamiento de

“r Radio Cultural Ayuntamiento.

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

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

5. ﬂRendir los Informes que correspondan en términos de Ley o lo establecidg
) en el Reglamento Interior de Radio Cultural Ayuntamiento.

6. Verificar el cumplimiento de las Obligaciones contenidas en la Ley de
’ Transparencia y Acceso a la Funcién PUblica para el Estado de Quintana Roo.

7. Realizar las observaciones al acta de entrega recepcién ante la Contraloria
) Municipal, dentro del término de 90 dias posteriores al inicio de su gestién.

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

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

10.- EReaIizar la correcta aplicacion del presupuesto asignado.

.- lLas demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asighe mi superior

jerarquico.
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4 4 -l DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION

GENERAL DE RADIO CULTURAL AYUNTAMIENTO

'PERFIL DEL PUESTO

_— ————

Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarol|ar el
puesto

ESCOLARIDAD.

A | = Preparatoria o )
| Primaria | Secundaria | Técnica
| Carrera §
A . | Carrera
Profesional
i - profesional X -
! no terminada | "
| (2 afios) | terminada Pastgrado

e Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion
s Licenciatura en Ciencias Politicas
e Lic. en Periodismo

. | Licenciaturao
. | carreras afines.

| Area de especialidad » Conocimientos especializados en el drea de medios de
. requerida Comunicacion.
| (Conocimiento * Promocioény difusiéon Cultural

| Técnico). e Mercadotecnia

Idioma o Lengua: Espanol.

= Manejo de Programas i
P jo de Prog » (Paguete de Microsoft Office

" Informaticos: » Programas de Edicién de Audio y Video.
| Especifico. A B =
| Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de computo
Herramientas

2 ahios 0 mas en medios de comunicacidn.

Directivas:
* Manejo de personal.
Relaciones Humanas.
Solucién de conflicto.
Toma de decisiones.
Amplitud de criterio.
» Gestion de equipo.
Técnicas:
» Manejo de Programas de Computo.
Conocimiento en Audio.
Conocimiento en Redes Sociales.
Produccién Posproduccidn.
Fotografia.
e Video.
General:
Excelente manejo de relaciones publicas y humanas.
Disciplina. '
Cordialidad.
Compromiso institucional.
Capacidad de planear.

: : Habilidades

| Actitudes.
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4 4 1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION

'GENERAL DE RADIO CULTURAL AYUNTAMIENTO

¢ Integridad.
° Liderazgo.
Horarlo Laboral. Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 hrs.
’ RESPONSABILIDAD
f o Moblllarloy Eqmpo
. 0 | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
Manejo de InformacuSn LTA IPQROO ARTICULO] 1,12,13,18,21.

f I H -
e L = | -
i 2 | i I

| Manejo de Presupuesto Con Fundamento en el Articulo 35 del Reglamento -
Interior eRadlo Cltural Ayuntmlo

Dirigir la Junta de Gobierno.

s Autorizar la elaboracién de programas.

e Coordinar la funcion de la emisora.

e Ejecutar los acuerdos de Radio Cultural Ayuntamiento.

e Coordinar la elaboracion del presupuesto.

Firmar oficios.

mpchDon DE DESEMPENO PROFESIONAL '

e Dirigir la dlfuswn de la |nformaC|on |mparC|aI requendos mensualmente / Dmglr
la difusidn de la informacidon imparcial atendidos satisfactoriamente.
e Coordinar la programacion con mensaje positivos requeridos mensualmente /
Coordinar la programacion con mensaje positivos atendidas satisfactoriamente.
e Supervisar la funcion de la emisora requerida mensualmente / Supervisar la|
i funcion de la emisora atendidas satisfactoriamente.
Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania 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
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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47 4 -I DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION

GENERAL DE RADIO CULTURAL AYUNTAMIENTO

Nombre y Cargo: Lic. Fausto Adrian Palacios
Direccion General de Radio Cultural; Ayuntamiento

ﬁFecha: 29/04/2024
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4 4 .I DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION
GENERAL DE RADIO CULTURAL AYUNTAMIENTO |

INFORMACION GENERAL DEI. PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Umdadjurldlca

JEFE INMEDIATO : Direccion General de Radlo Cultural Ayuntamlento

SUBORDINADOS DIRECT OS

s —

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

N/A

SUBORDINADOS INDIRECT OS o L

- OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Fungir como representante Legal del Organimo, previa aprobacion de la Direccion General y |
| de la Junta de Gobierno.

UBICAClON EN EL ORGANIGRAMA :

Direccion General de Radio Cultural
Ayuntamiento

[

Unidad Juridica Puesto
|

N/A
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4 4 ] 'GENERAL DE RADTO CULTURAL AYUNTAMIENTO

Funglr como representante legal del organismo, previa aprobacion de
idirector general y de la junta de gobierno.

Elaborar, revisar, dictaminar y proponer todos los actos y documentos|
juridicos necesarios para la organizacion y funcionamiento del organismo, la
alvaguarda de su patrimonio, cumpliendo de sus obligaciones, defensa de
us intereses y consecucion de objeto.

Coordinar el proceso legal y normativo para llevar a cabo las Sesiones
Ordinarias o Extraordinarias de la Junta de Gobierno de Radio Cultural

yuntamiento, previa programacion o instruccion del Titular de la Direccion
General o de la Junta de Gobierno; asi como sus respectivas convocatorias,
integracion de expedientes o documentacion a tratar y actas o minutas que
se deriven.

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

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

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

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

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

Analizar la documentacién y proyectos que sean sometidos a su
consideracion, con el fin de emitir opinidn juridica.
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ctuar como 6rgano de consulta, asesoria e investigacién en los asuntos que
le planteen las demas areas o unidades administrativas de Radio Cultural|
yuntamiento, o le sean encomendados por la Direcciéon General.

Elaborar las Actas y Minutas de Adquisiciones de Radio Cultural

yuntamiento, conforme a las disposiciones juridicas aplicables, las bases de
licitacion y de invitacidn restringida, asi como los contratos, convenios y las
respectivas modificaciones de los mismos, que le someten a su
consideracion

12.-

IFormular o actualizar la diversa normatividad de Radio Culturall

Ayuntamiento, incluyendo instrumentos juridicos, planes y reglamentos.

13.-

Asesorar a la Direcciéon General y coadyuvar en la elaboracién de propuestas
de proyectos de disposiciones juridicas y administrativas, asi como
programas para mejorar la regulacién en actividades o sectores econémicos
especificos.

14.-

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

15.-

Promover a través de la Direccién General a colaboracién y apoyo de las
unidades juridicas de la Administracién Publica Municipal para la realizacién
de proyectos que busquen el mejoramiento de la gestién gubernamental, la
automatizaciéon de tramites y procesos, asi como la descentralizacién y la
desconcentracion de funciones.

16.-

”Elaborar informes sobre el estado que guarda su unidad.

17~

tender y orientar a la ciudadania con oportunidad y eficiencia, sobre la
informacidn 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

icamente a la Direccion General, asi como a la Coordinacién
administrativa y a las Direcciones de Radio Cultural Ayuntamiento, que
soliciten su apoyo.

Analizar, interpretar y aplicar el marco juridico a los asuntos turnados a

2.- Radio Cultural Ayuntamiento, emitiendo los comentarios y sugerencias
correspondientes.
3. Revisar documentos y procedimientos de caracter juridico emitidos por

Radio Cultural Ayuntamiento y por diversas dependencias municipales.
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4 ' 4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION

GENERAL DE RADIO CULTURAL AYUNTAMIENTO

- Analizar y elaborar propuestas e intervenciones de la Direccién General.

[Revisar la informacién y documentacion que se registre en el Programa
Sentre.

Cumplir con las obligaciones de Transparencia contenidas en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de
6.- Quintana Roo, y revisar que se publiquen en un lugar visible de las
oficinas de Radio Cultural Ayuntamiento, los avisos de Privacidad
Simplificado e Integral.

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

Marque con una (X) el dltimo grado de estudlos requendo para desarrollar el

puesto
= i ] " | Preparatoriao ]
Primaria | Secundaria ! Técnica
| Carrera
| : - | Carrera
| Profesional oo i
| no terminada . | profesional X | Postgrado -
i = | terminada |
{2 afios) 5

= Licenciaturao
| carreras afines.
. | Area de especialidad

Licenciatura en Derecho o Equivalente

| requerida
| (Conocimiento N/A
s | Técnico).
Idioma o Lenguas Espafiol

Manejo de Programas

. Conocimiento Informaticos: Paquete de Microsoft Office
jl Especitica. Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de computa
Herramientas

2 afos o mds en la Administracién Publica Munvcrpai

Directivas. '
e N/A
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4 4 -l DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION

GENERAL DE RADIO CULTURAL AYUNTAMIENTO

Técnicas:
s Manejo de la Web.
e Manejo de PC.
e Equipo de Oficina.

General:

e Facilidad de Palabra.

e Redaccidn.

e Ortografia.

o Empatia.

s  Proactividad.
e [niciativa.

12 | Actitudes. s Responsabilidad.
' | e Compromiso Institucional.

s Metddico.

"l!. ‘ Horario Laboral. lunes a viernes de 03:00 a 16:00 hrs.

RESPONSABILIDAD

| Moblharloy Eqmpo.
| Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
—___»_J; procurar su conservacion y oportuno mantenimiento.

Manejo de lnformacién- Con fundamento enel Articulo 3 de la LTAIPQROO.

e T
',;

Manejo de Presupuesto N/A
=m0

i

=

|
AUTORIDAD’

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL ' .

1
J

I i e ——————

3 o Instrumentos normativos solicitados mensualmente / Instrumentos
. _ normativos atendidos satisfactoriamente.

Me comprometo a desempehfar 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
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables. j
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L = DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION
| 4.4.1

GENERAL DE RADIO CULTURAL AYUNTAMIENTO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

FIRMA  FIRMA

Nombre y Cargo: Vacante Nombre y Cargos: Lic. Fausto Adrian
Titular de la Unidad Juridica Palacios; Director General de Radio Cultural
Ayuntamiento

Fecha: 29/04/2024 Fecha: 29/04/2024
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION
ADMINISTRATIVA ‘

|N|=6|iMA<:|ou GENERAI. DEL PUESTO

LR R L Coordinacion Administrativa

JEFE INMEDIATO -~ Direccion Genera! de Radlo Cultural Ayuntamlento
~ SUBORDINADOSD DIRECTOS "
.:,::':g: :SE NOMBRE DEL PUESTO
'” ~ |auditor Administrativo
2 Auxiliar Administrativo
1 Contador
BORD DO > 0
N/A N/A
4 0

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Coordinar el correcto funuonamlento de las diferentes areas gue mtegran Radio Cultural
| Ayuntamiento.

_ UBICACION ENEL ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DE RADIO CULTURAL
AYUNTAMIENTO

l )

COORDINACION ADMINISTRATIVA < PUESTO

CONTADOR(A) AUDITOR(A) AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
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z DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINAC
eD ADMINISTRATVA

Cumplir y verificar que
ttransparencia, los lineamientos, politicas, sistemas, programas Y
procedimientos vinculados con la administracion eficiente de los recursos|
lhumanos, materiales, informaticos, tecnoldgicos, servicios generales y sobre
los bienes muebles e inmuebles patrimonio del Municipio que deberan
aplicar las Areas y Unidades Administrativas de Radio Cultural
Ayuntamiento.

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

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

Formulary proponer a la Direccion General de Radio Cultural Ayuntamiento,
el anteproyecto de los Planes de Trabajo Anual, Programa de Inversién Anual
y Programas Presupuestarios basados en resultados del Presupuesto de
Egresos que le corresponda al Instituto; asi como supervisar que se cumplan
los criterios establecidos para la suficiencia presupuestal y la armonizacién
contable.

Llevar la documentacion que integra la contabilidad de manera ordenada,
completa y en buen estado que genera Radio Cultural Ayuntamiento;
incluyendo Estados Financieros, sus anexos y conciliaciones bancarias de
manera mensual, trimestral o anual segln sea requerido; para presentarlos
a autorizacién de la Direccién General y de ser solicitado, informar vy
sustentar al Consejo Directivo sobre el estado que guardan las finanzas del
Instituto.
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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 prestacion
de servicios que requiera o contrate Radio Cultural Ayuntamiento.

En coordinacion con la Unidad Juridica de Radio Cultural Ayuntamientd
desarrollar el proceso legal y normativo del Comité de Adquisiciones de
Radio Cultural Ayuntamiento Municipal de Desarrollo Administrativo ¢
Innovacidon que contengan su respectiva estructura, lineamientos
metodologia y operacion; asi como las respectivas convocatorias, integracion
de expedientes, puntos o documentacidn a tratar y actas o minutas que se
deriven con sus respectivos anexos o soporte documental.

Supervisar la elaboracién y conclusién de los Estados Financieros en tiempo

y forma, asi como entregarlos para su aprobacién a la Direccién General con
la debida anticipacion, para efecto de que sean presentados y aprobados por
el érgano de gobierno en las correspondientes Sesiones de Consejo
Directivo.

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

10.-

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

.-

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

12.-

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

13.-

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

fuentes.
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14.-

Presentar en el mes de febrero de cada afic a la Contraloria Municipal la|
relacion de servidores publicos obligados a presentar su Declaracién de
Situacion Patrimonial, conforme a lo dispuesto por la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Quintana Roo;
asi como supervisar que los sujetos obligados la presenten en el mes de
mayao.

15.-

Gestionar y mantener vigentes las pdlizas de seguro correspondiente a los
bienes muebles, inmuebles, por dafios, accidentes, de responsabilidad civil|

/o los que se consideren necesarios para la operacién, el resguardo Yy,
recuperacién del patrimonio en caso de desastre o contingencia de Radio
Cultural Ayuntamiento; de igual forma mantener las respectivas
actualizaciones o renovaciones

16.-

Fungir como Enlace de Gestién Administrativa o de Representacién de Radio
Cultural Ayuntamiento ante las dependencias municipales, previa
designacién y/o acreditacién de la Direccién General de Radio Culturalﬂ
Ayuntamiento.

17.-

Informar mensualmente a la Direccion General de Radio Cultural
Ayuntamiento sobre el avance y conclusién de los asuntos de su
competencia.

18.-

lLas demas que le sefialen la Direccion General de Radio Culturalk’
Ayuntamiento, la Junta de Gobierno y demas ordenamientos legales
aplicables

adscrito a Radio Cultural Ayntamlento entre los cuales esta la
icomprobacion de némina, listas de asistencia, tramite de alta, baja de
lpersonal y tramite de viaticos.

Gestionar y tramitar ante el programa OPERGOB los recursos econémicos

“ otorgados a Radio Cultural Ayuntamiento.
2 ERevisar las érdenes de compra, requisiciones, pagos y todo lo relacionado
) con las adquisiciones de la Dependencia.
Coordinar el registro en el sistema SENTRE de los documentos generados
L~ en las diferentes areas de Radio Cultural Ayuntamiento.
Tramitar las altas, baja, incapacidad, vacaciones, y en general todos los
S.- ltramites necesarios del personal de Radio Cultural Ayuntamiento en
coordinacion 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 las demas funciones que ordene la Direccién General.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION
ADMINISTRATIVA :

A

director (a) General.

Marque conuna(X)eIultlmogrado de estudios requendoparadesarrollar eI

e = ‘ | Preparatoriao
'L S R | Primaria ) | Secumdatiy ) Técnica X
| | Carrera :‘
I I | Carrera
i | Profesional | g |
i , . - | profesional - | Postgrado -
I & no terminada ; "
w | o | terminada
I | (2 afios) |
| | Licenciaturao
_ | carreras afines.
: Area de especialidad
§ reauetidn Administracién Publica
| {Conocimiento
| Técnico).
‘ Idioma o Lengua: Espafiol
| .. Manejo de Programas .
. (E:onocilfrimento informaticoss Paquete de Microsoft Office
[I=SRECERtts Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de computo
Herramientas

| Experiencia: 2 afios o mas en la Administracion Plblica Mumc:pal

: Competenmas Laborales __J

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

Técnicas:

11.1, . Habilidades «  Manejo de la Web.
: e Manejode PC.
o Equipo de Oficina
General:
e Empatia
e Trato amable.
I 5| Actitudes. * iscrecion:
I : : e Iniciativa.
I ; e Responsable.
} 13. | Horario Laboral. Lunes a Viernes de 09:00 a 16:00 hrs.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION

ADMINISTRATIVA

[ RESPONSABILIDAD

MObIIIarIO \% EqUIpo
'|- | Es Responsable de dar el uso para el que estdn destinados, asi como,
procu rar su conservacion y oportuno mantenimiento

‘ Manejo de Informacién: Con fundamento en el Articulo 3dela LTAIPQROO

| m

Coordlnar y supervnsar la correcta mtegracnon de la Cuenta Publlca de Radlo
_|Cultural Ayuntamiento

INDICADOR 2] DESEMPENO PROFESION

L*._V e e e

i Instru mentos Administrativos SO||CItadOS mensualmente / Instrumentos
- Admlnlstratlvos 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 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
_reglamentos aplic Ilcables

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
- PUESTO

Nombre y Cargo: C. Adriana Nivén Nombre y Cargo: Lic. Fausto Adrian
Hernandez Palacios
Coordinadora Administrativa Director General de Radio Cultural

Ayuntamiento
gFecha: 29/04/2024 Fecha: 29/04/2024
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_JEFE INMEDIATO

susb‘iﬁfﬂiﬁos Dlhecros

'NUMERO DE : NOMBRE DEL PUESTO
PERSONAS :

" OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
_ (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

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

T"%“_T&“f*“'—""f—V"_FEEAT:?EEEEECBFERN|anMA v -

COORDINACION ADMINISTRATIVA

!
CONTADOR(A)

PUESTO

N/A
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444, DESCRIPCIONY PERFIL DE CONTADOR(A)

E FUNCIONES

Elaborar conclmr y vahdar los estados financieros en tiempo y forma.

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

3.- Elaborar el presupuesto deingresosy egresos de Radio Cultural)
Ayuntamiento.

4.~ Elaborar la cuenta publica de Radio Cultural Ayuntamiento los Estados
Financieros, sus anexos y conciliaciones bancarias ante los Organos Internos
de Control Municipal y/o Estatal; de acuerdo a los lineamientos y
normatividad aplicable para la requisicién y envio de la Cuenta Publica de
[Radio Cultural Ayuntamiento.

5.- Sera el responsable de implementar la Armonizacién contable y sera el
representante de la misma, previa designacién y/o acreditacién de la
Direccién General de Radio Cultural Ayuntamiento.

6.- EElaborar y dar cumplimiento con las obligaciones ante el SAT.

7.- IDocumentar las polizas de ingresos, egresos y diario.

8.- Las demas inherentes a sus funciones, asi como las que le sean asignadas en

Asesorar a la Direccién General y Coordinacién Administrativa en materia

otros ordenamientos y por la Coordinadora Administrativo.

IContable y fiscal.

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

3.- Atender las observaciones de la Cuenta Publica.

4.- Tener en tiempo y forma los informes trimestrales que se presentan a la
Junta de Gobierno, Consejo Ciudadano y demas autoridades conforme a lo
establecido en la Ley de Contabilidad Gubernamental y en el Reglamento
Interior de Radio Cultural Ayuntamiento.

5.- Realizar y/o mantener actualizado el Manual de Contabilidad.

Elaborar y reportar a la Direccion de Planeacion de manera tnmestral la

6.- Matriz de Indicadores para Resultados. (MIR)

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

8.- Las demas inherentes a sus funciones, asi como las que le sean asignadas

por la Direccién General y/o por la Coordinadora Administrativo.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE CONTADOR(A)
bbb ML

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

ESCOLARIDAD: puesto
Primaria - Secundaria - | Preparatoriao -
Técnica
Carrera - Carrera X : -
Profesional profesional f Postgrado
no terminada terminada |
(2 afios)
Licenciatura o Contabilidad Publica
carreras afines.
Area de especialidad Administracion Publica
requerida
{Conocimiente
Técnico).
Conocimiento idioma o Lengua: Espariol
Especifico.
Manejo de Programas | Paquete de Microsoft Office
Informaticos:
Manejo de Equipo e Laptop
Especializado y/o e Computadora
Herramientas e Calculadora
e Copiadora
e Scanner
Experiencia: 2 afos o més en la Administracion Plblica Municipal
Habilidades Directivas:
+ N/A
Técnicas:

e Manejo paqueteria office
e Manejodela PC
» Desempenio Organizacional
General:
e Interpretacién
* Analisis
Proactivo
Compromiso Institucional
Integridad
Analitico
Metédico

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

Actitudes.
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., DESCRIPCION Y PERFIL DE CONTADOR(A)

Mobiliario y Equipo:
| 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.

] Manejo de Presupuesto: Con fundamento en el Art|culo 46 del Reglamento
| Interior de Radio Cultural Ayuntamlento

‘o Cierre de estados fmanaeros requerldos mensualmente / Clerre
de estados financieros atendidos satisfactoriamente.
e Conciliaciones bancarias requeridas mensualmente  /
e Conciliaciones bancarias atendidas satisfactoriamente.

Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania 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 apllcables

SERVIDOR PUBLICO OCUPAN'I‘E DEl. s : JEFE INMEDIATO
PUES"I'O e . : Sl e T

Nombre y Cargo: C. Aurora Cocoletzi Solis Nombre y Cargo: C. Adriana Nivén
Hernandez VIS
Contadora Coordinadora Administrativa

Fecha: 29/04/2024 IFecha: 29/04/2024
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DESCRIPCION Y PERFIL DE
4.4.5 AUDITOR(A)ADMINISTRATIVO

2 SUBORD|NADOS DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

'OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

_____{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe}

| Atender, organlzar remitir y dar seguimiento de forma eficaz a los dlferentes asuntos
| relacionados con el drea administrativa de Radio Cultural Ayuntamiento. !

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA o

COORDINACION ADMINISTRATIVA

I A
AUDITOR(A) ADMINISTRATIVO PUESTO
| N

N/A
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'DESCRIPCION Y PERFIL DE
4.4.5 'AUDITOR(A)ADMINISTRATIVO

Contnbusr enla plann"cacnon asngnac:on y coordinacién de las Iabores e Ia
Coordinacion Administrativa.

Revisar y verificar que la documentacién que soporta el gasto publico esté

debidamente documentado y justificado, para efectos de la glosa de

egresos de la cuenta publica, de acuerdo a los lineamientos y disposiciones
igentes.

Reportar trimestralmente en el Sistema de Portales de Transparencia

(SIPOT) Y Plataforma Nacional de Transparencia (PNT) las obligaciones de

Radio Cultural Ayuntamiento en términos de la Ley de Trasnparenciay
cceso a la Informacién Publica para el Estado de Quintana Roo.

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

tender en Coordinacién de la Unidad Juridica las solicitudes de
informacion Pablica, requeridas a través de la Unidad de Transparenciay
cceso a la Informacién Publica del Municipio.

igilar el registro en el sistema SENTRE de los documentos generados de
las areas obligadas a cumplir con esta responsabilidad.

Realizar el registro en el sistema SENTRE de los documentos generados en
la Coordinacion Administrativa.

Realizar reuniones con el personal de la estacién, para mantener
actualizado de los cambios en reglamentos y lineamientos aplicables a
RCA,

Supervisar la documentacién que integren las actas de las Sesiones de
Comité de Adquisiciones, Junta de Gobierno y de Consejo Ciudadano.

10.-

Supervisar el cumplimiento de la normativa aplicable en materia de
Control Interno.

.-

Dar seguimiento a las observaciones o recomendaciones que emitan los
drganos fiscalizadores.

12.-

Elaborar y dar cumplimiento a los informes de control interno,

18-

Verificar el Defensor o Defensora de Audiencias cumpla con los informes
que marca el Reglamento Interior de Radio Cultural Ayuntamiento.

14.-

Revisar que la informacién de la pagina web de RCA se mantenga

actualizada.
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‘ DESCRIPCION Y PERFIL DE
4.4.5

AUDITOR({A)ADMINISTRATIVO

 PERFIL DEL PUEST O
ESCOLAID' - Marque con una (X) el dltimo grado de estudlos requendo para desarrollar el
puesto

Primaria [ - Secundaria - . | Preparatoriao X
| | | Técnica
| Carrera - Carrera X ! -
| Profesional profesional Postgrado
| no terminada terminada
| (2 afios)

| Licenciatura o
| carreras afines.

" | Area de especialidad Administracién Publica
| requerida
| (Conocimiento
| Técnico).
Conocimiento Idioma o Lenguas Espafiol
| Especifico.
Manejo de Programas | Paquete de Microsoft Office
Informaticos:
Manejo de Equipo Equipo de computo
Especializado y/o
| Herramientas
| Experiencia: 2 Afios 0 mas en la Administracidn Publica
cOmpetenclas Laborales
o Habllidades Directivas:
e N/A
Técnicas:

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

General;
e  Empatia.
e Archivo.
e Redaccion.
= Ortografia.

» Trabajo en equipo
| » Manejo de personal
| Actitudes. e Analitico.

| e Metddico.
Comprometido.

Horario Laboral. Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 hrs.
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- DESCRIPCION Y PERFIL DE
4.4.5

' AUDITOR(A)ADMINISTRATIVO

 RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo:

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

Manejo de Informaciéon: Con fundamento en el Articulo3y11,12,13,18,21de la|

LTAIPQROO.

I
| PRERIL Sl

"* | -Media r ‘“'WTW__M'% ‘—MV

Manejo de Presu

e

- uesto: N/A

S —————
 AUTORIDAD: =

it
SO _ ==

 INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

= | Revisiones administrativas solicitadas mensualmente / Revisiones 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
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

' SERVIDORPUBLICOOCUPANTEDEL  3JEFEINMEDIATO
~ PUESTO ; o ‘ :

Nombrey argo: . Elsy Marl’ imé
Hoy
Auditora Administrativa

Nombre y Cargo: C. Adriana Nivén
Hernandez
Coordinadora Administrativa
Fecha: 29/04/2024 Fecha: 29/04/2024 3k, UL
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DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
4.4.6 ADMINSITRATIVO(A)

.'IEFE INMEDIATO

SUBORDINADOS i)mEcTos

NUMERO DE NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
B . (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) S ; e
As:stlr a la Tltular de la Coordinacién Administrativa en |a recepCIon y reglstro de Ios
| oficios presentados por diversas Direcciones, en el Sistema de Control de Gestidn |

Interno de Radio Cultural A!untamlento.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION ADMINISTRATIVA

I
AUXILIAR ADMINISTRATIVA < PUESTO

5
N/A
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4 4 &~ DEseRi ‘.:CIONYPERFIL DE AUXI
4.4.6 'ADMINSITRATIVO(A)

Mantener actualizados los inventarios de equipo, mobiliario, inmuebles

lparque vehicular que conforman el patrimonio de Radio Culturall

lAyuntamiento; ya se por recursos propios de la Administracién Publica

IMunicipal, por donativos o por comodato de otras instancias publicas,

lprivadas o que provengan de otras fuentes.

5. Es/olicitar al Coordinador Administrativo el mantenimiento o reparacion de los
) ehiculos asignhados al Instituto, asi como de sus instalaciones.

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

4- Elaborar y entregar periédicamente el reporte de incidencias del personal a
) la Coordinacién Administrativa.

5. EAeallzar la captura e impresién de cada una de las dreas de Radio Cultural|
) yuntamiento del Sistema de Entrega-Recepcién (SENTRE).

Las demas inherentes a sus funciones, asi como las que le sean asignadas en|

otros ordenamlentos y por el Coordlnador Admlmstratlvo

o
]

Elaborar oficios, c1rcu|ares tarjetas mformatlvas y demas documentos que
1.- requiera la coordinacidn administrativa y/o la Direccién General.
2.- Archivar la documentacidn oficial en los lugares asignados.
=z Llevar el control del archivo de los expedientes del personal.
4~ EControlar la bitacora de oficios realizados.

Llevar el control de los dias econémicas, vacaciones y prima vacacional del
5.- personal de Radio Cultural Ayuntamiento y propias de la coordinacién
administrativa.

Realizar diversas gestiones, tales como solicitudes de viaticos, cedulas de

6.- movimiento de personal ante las instalaciones correspondientes, internas o
externas.

7. Apoyar a diferentes dreas de Radio Cultural Ayuntamiento en trabajos
’ administrativas cuando sea requerido.

8 Asistir a cursos de capacitacién para mejorar su rendimiento laboral y
" lproductividad. -

9.- Fungir con enlace en los actos administrativos cuando sea requerido por la
’ coordinacién administrativa y/o la Direccidn General.

10.- EApoyar en la elaboracién de trabajos especiales que se le asignen por la
' coordinacién administrativa y/o la Direccidn General. ‘
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4 4 G DESCRIPCI()NYPERFIL DE AUXILIAR
A, e

ADMINSITRATIVO(A)

'PERFIL DEL'pt'JES'i'o'

" IMarque con una (X el ultimo grado de estudios requerido para desarrollarel |
ESCOLARIDAD' puesto
| . - . = X
| Primaria Secundaria
Carrera
| - Carrera
| Profesional ) profesional - =
| no terminada texminada
(2 afios)

| Licenciaturao
| carreras afines.

N/A

| Area de especialidad

10.
I
,‘ Competenmas Laborale:

.

; Habilidades

|t R el R R I e RSB I

: | requerida . S
# (Conocimiento Administracion Publica

| Técnico).
Idioma o Lengua: Espariol

| —_ Manejo de Programas :

| COnocjm1ento P Paquete de Microsoft Office

| Especifico. =

| Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de computo
Herramientas

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

e N/A

Técnicas:
* Manejo de la Web.
¢ Manejo de PC.
 Uso del Teléfono.

General:
* Relaciones Humanas
e Archivo
¢ Redaccion
e Empatia
e Ortografia

Actitudes.

Trato amable
Discrecién
Iniciativa
Responsabilidad

f 3. Horario Laboral.

Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 hrs.
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, DESCRIPCIéN Y PERFIL DE AUXILIA
4.4.6 =

ADMINSITRATIVO(A)

RESPONSABILIDAD

| 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 Informacion: Con fundamento en el Articulo3y11,12,13,18,21dela
LTAIPQROO. -

Manejo de Presupuesto: N/A

N/
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL L '

i

. IActividades administrativas requeridas mensualmente / Actividades

__ = 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) Yy personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las

disposiciones gue establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

- JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Adriana Nivén Herndndez
Coordinadora Administrativa

HFecha: 29/04/2024
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DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
4 4 6 ADMINSITRATIVO(A) ’

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
_ PUESTO

Nombre y Cargo:C. Wilson Gamaliel Tun
Velazquez
Auxiliar Administrativo

Fecha: 29/04/2024

e L e R

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
~ PUESTO

Nombrey Cargo: C. Mario A. Pefia Puerto |
Auxiliar Administrativo
Fech a: 29/04/2024

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
- PU:.STO

Nombrey Cargo C Veromca Perez
Guerrero
Auxiliar Administrativo

Fecha: 29/04/2024
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‘ 4 7 4 G DESCRIPCION Y PERFIL DE AQXlLIAR

ADMINSITRATIVO(A)

 SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

) Nombrey Cargo C. Andrea Graciela
Dominguez Tuz
Auxiliar Administrativo

Fecha: 29/04/2024
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4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
& DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE LA WEB

%?N—aﬁé-ﬁéiél- PUEST 1 | Jefatura del Departamento de Admnmstracuon dela |
| — | Pagina Web
JEFE INMEDIATO Direccion General de Radio Cultural Ayuntamiento

I
I

- SUBORDINADOS DIRECT os

- OBJETIVO GENERAL L DEL | PUESTO
~(Anote brevemente el objetivo o razén por Ia cual existe)

- UBICACION ﬁEﬁ‘aia‘gﬁEﬁﬁ~~~—~‘-— R—

DIRECCION GENERAL DE RADIO
CULTURAL AYUNTAMIENTO
|
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE

ADMINISTRACION DE LA PAGINA WEB PUESTO
1

ASISTENTE
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404’07

DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE LA WEB

1- Dlsenar la PaglnaWebde la Radio.

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

3.- Generar la transmision de la sefial de la radio via web.

4. - Mantener la correcta transmision de la sefial via web.

5.- Realizar hermanamientos con otros sitios web.

6.- Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso
asigne el Director de Radi io Cultural Ayuntamlento

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Mantener actualizada la pagina web de Raduo CulturaIAyuntamlento

puesto

PERFII. DEL PUEST o

: Primaria

Secundaria

N Preparatoria o
| Técnica

| carrera X

| Profesional

| no terminada
| (2 afios)

Carrera
profesional
terminada

| Postgrado

| Licenciaturao
| carreras afines.

Ingenieria en Sistemas o en Comunicacién.

| Area de especialidad

e |nformatica

| requerida e Estrategias Web
| (Conocimiento
| Técnico).
" | Conocimiento Idioma o Lengua: Espafiol
| Especifico.

Manejo de Programas

e Word Press

Informaticos:

Manejo de Equipo e Photoshop

Especializado y/o e Programas de edicién de audio.
Herramientas

e Equipo de computo
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4 4 7 'DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE LA WEB

Experiencia. 2 afios o0 mas en la Administracién Publica Municipal

Compem"ﬁﬁ?gi&_ e

| ———— _—

1. | Habilidades Directivas:
: o N/A
Técnicas:
e Audioy equipo de computo.
e Especificas en equipos de estudio de audio, comunicaciones
y radiotransmision.
» Reparacion y Adaptaciones al equipo.
s Manejodela PC
e Manejo de la web.
General:
e Trabajo de equipo.
Sentido Comun.
Proactividad.
Planeacion
Amplitud de criterio
Responsabilidad.
Iniciativa.
Honestidad.
Disponibilidad las 24 hrs.
ILunes a viernes de 09:00 a 16:00 hrs.

|
I

. n e

I
|
I
i
[
I
4
I

13, | Horario Laboral.

Lo el ,_L*__ﬁ_.u T ———

i RESPONSABILIDAD

L______“,___,ﬁ__¥4 S e

I " | Mobiliarioy Equipo:
‘ Es Responsable de dar el uso para el que estdn destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportunc mantenimiento

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

| Manejo de Prsupuesto. N/A

Ialta

AUTORIDAD
%-“i. I N/A

i 'INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

FV?, —_— e S Sl bt b - = coi il
1 « Administracién \% actualizacién de la pagma Web de RCA requerlda
= mensualmente / Administracién y actualizacién de la pagina Web de

RCA atendida satisfactoriamente.

l
|
=
I
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4 4 7 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL

'DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE LA WEB

Me comprometo a desempeRar 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 onenes patrimoniaies apegandome a ias

Nombre y Cargo: Vacante Nombrey Crgo: Lic. Fausto Adrian
Jefatura del departamento de Palacios
administracion de la pagina web Direccion General de Radio Cultural

Ayuntamiento.
Fecha: 29/04/2024 Fecha: 29/04/2024
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SUBORDINADOS DIRECT OS

NOMBRE DEL PUESTO

~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

L - {Anote brevemente el objetivo o razén por Ia cual existe) : Sas
Mantener actuallzada la sefal de la emisora de radio via web, apoyar en la transmision
y en el disefio de |la pdgina de Radio Cultural Ayuntamiento.

T e e e e e e ————————————

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Jefatura del Departamento de la
Administracion de la Web de Radio

Asistente < PUESTO

N/A
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1- r I antemmlentoy actuallzamon de la paglna
) |Cultural Ayuntamiento.
2. ﬁReaIizar transmisiones en vivo en la Web de |a Radio.
3. Supervisar periodicamente las redes sociales asociada con |a pagina Web.
4 Atender los requerimientos solicitados de la informacién concerniente a la

pagma Web de la Radlo

IFUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

L e e e i e el e e i e it Dl

g‘ poyar en el disefio de la Paglna Web de la Radlo

EMantener Nutrida y actualizada la informacion de la pagina.

Apoyar en la transmision de la sefal de la radio via web.

ﬂRealizar hermanamientos con otros sitios web.

2
3
4. Asistir en la correcta transmision de la sefial via web.
5

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne la
6. . .. . .
Direccidén General de Radio Cultural Ayuntamiento.

—_—

PERFIL DEL PUEST o

iMarque con una X) el altimo grado de estudios requendoparadesarrollar el

lpuesto
| Primaria | secundaria )
| Carrera
| R Carrera
Profesional S
| & X profesional -
| no terminada g
| ~ | terminada
| (2 afios)

| Licenciatura o
| carreras afines.

Técnico o Profesional en Informatica

| Técnica

Preparatoria o

| Postgrado -

| Area de especialidad
; requerida
| (Conocimiento

Disefador

idioma o Lengua:

N/A
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

Manejo de Programas
f : Informaticos: * Word Press
| Conocimiento - e
| Especifico. anejo de Equipo o Phetadiop
| Especializado y/o o ‘
| Herramientas e Programas de edicion de audio

2 anos o0 mas en la Administracién Pablica Municipal

e  Amplitud de criterio
Técnicas:
e Reparacién y Adaptaciones al equipo.
| Habilidades ¢ Manejodela PC
| e Manejo de la web.
General:
e Trabajo de equipo.
e Sentido Comun.
s Responsabilidad.
e [|niciativa

| Actitudes.

3 Horario Laboral.

RESPONSABII.IDAD

- Moblllarlo y EqUIpo.
| Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

| procurar su conservacion y oportunc mantenimiento

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

Manejo de PresupuestO' Con fundamento en el Artlculo 56 deI Reglamento
| Intenor de Radlo Cultural Ayuntamlento

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

N/A

s 1L —— T T R e R S T e e e e e T |

I

 INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL - | .

( | - (Apoyo de las actualizaciones de la pagm a web erldas
1. | mensualmente / Apoyo de las actualizaciones de la pagina web
S atendidas satisfactoriamente.
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

Me comprometo a desempenar las labores del puesto puUblico que represento con éticay
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 ag ||cables

'SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
- PUESTO

Nombrey argo: C. Valeria Alejandra ore y Crgo: Vcante
Tamayo Carballo

Titular de la Jefatura del Departamento de
Asistente | Administracién de la Web de Radio

HFecha: 29/04/2024 Fecha: 29/04/2024
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DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO(A) EN
4.4.9 rioo

NOMBRE DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO

SUBORDINADOS DIRECTOS :

~ NUMERODE
_ PERSONAS

NOMBRE DEL PUEST (o

~_(Anote brevemente el objeti\_!o o razén por la cual existe)

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

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DE RADIO
CULTURAL AYUNTAMIENTO

TECNICO(A) DE RADIO PUESTO
|
N/A
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DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO(A) EN s :
"RADIO P

] ] Elaborar e fmplementar Ios programas de mantemmlento preventlvo y
’ correctivo de los equipos e instalaciones técnicas de la Radio.
2. Ejecutar el servicio y mantenimiento al equipo de la estacidn.

5 Adiestrar y capacitar al personal operativo en el manejo y simplificacién de

métodos de operacién que mejoren las condiciones técnicas de la Radio

El resguardo del equipo de transmisién se encuentra a nombre del Ingenierd
4. - dela

|[Estacion, quien es el responsable del mismo.

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

- HRealizar reportes técnicos periédicamente.

7 Coordinar con el Perito que se realicen las pruebas de comportamiento y se
' presenten ante el IFETEL, pagados y en orden.

8 erificacion de parametros técnicos de equipo de transmisién para que se
' encuentren en norma.

0.- Sugerencias Técnicas para la adquisicion de equipos nuevas tecnologias.

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

Directora de Radio Cultural Ayuntamiento.

| Primaria
Carrera
Profesional

{ noterminada
_| (2ahos)

| Licenciaturao
- | carreras afines.

= Postgrado
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4 4 DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO(A) EN :
= :

- RADIO

Area de especialidad

| requerida Conocimiento Técnico en Equipos de Transmision
{ (Conocimiento Técnico en Electrénica
Técnico).
Idieoma o Lengua: Espafiol
Manejo de Programas
xiE N/A
Informaticos:
Conocimiento ¢ Osciloscopio
Especifico. Manejo de Equipo ° ;:1u|t|m,etrot
Especializado y/o " Amperinelro
TG e Analizador espectro
s  Monitor de Modulacién
e Frecuencimetro
Experiencia: 2 afios 0 mas en la Administracién Pudblica Municipal
R S T e e e s e e h“"_u7|
COmpetenclas Laborales . ‘ : ’
—_ e e S R S N S R e S |
Dlrectivas
s N/A
Técnicas:

s Audioy 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

e Sentido comun

» Proactividad

Habilidades

e Responsabilidad
: . e Iniciativa
A .
cHitudes e Honestidad
e Disponibilidad las 24 hrs
Horario Laboral. Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 hrs

‘RESPONSABILIDAD .- .. e

Moblllarlo y Equnpo.

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

Manejo de Informacnon' N/A

] Manejo de Presupuesto. N/A
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a DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO(A) EN
es? RADIO - -

ra
5 mensualmente / Mantenimiento de equipos técnicos de la radio
! ' atendidos satisfactoriamente.

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética \%
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 mif(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compaiieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR POBLIECOCUBANTEDEL. [ = o ol e

PUESTO

F|.,,

Nombre y Cargo: C. Jrge Arturo Dzul
Blanco Palacios.
Técnico en Radio Direccion General de Radio Cultural

Ayuntamiento.
Fecha: 29/04/2024 iFecha: 29/04/2024
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lNFORMAClON GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUEST O

.'.IEFE INMEDIATO

SUBDRDINADOS DIRECTOS

~ NUMERODE
~ PERSONAS - - NO,MB,RE.DE.' PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
. (Anote brevemente el objetivo o o razén por la cual existe)

j | Dar la mejor atencién al publico en general, que acuda o llame a la Dependenma

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DE RADIO
CULTURAL AYUNTAMIENTO

|
RECEPCIONISTA A PUESTO

I
N/A
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carreras afines.

2.- Recibir la correspondencia.
3.- Realizara cartas, memos, oficios que le solicite su jefe inmediato.
4.~ Atender y orientar al publico 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.- . : .
Director de Radio Cultural Ayuntamiento.
] e
ESCOLARIDAD: Marque con una {X) el Gitimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto
Primaria - Secundaria - Pl"eparatorla ° X
| Técnica
Carrera '
Carrera
Profesional |
= - profesional - | Postgrado -
no terminada |
= terminada
(2 aios)
Licenciatura o N/A

Area de especialidad

requerida

{Conocimiento s

Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol

i Manejo de Programas il e
:onocilfl:niento informiticas: Paquete de Microsoft Office
ARaSHIE: Manejo de Equipo

Especializado y/o Equipo de computo
Herramientas

Experiencia:

2 afios o mas en la Administracién Publica Municipal
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‘ DESCRIPCION Y PERFIL DE RECEPCIONISTA
4.4.10 s b e

! ompetenclas Laborales

i
o
f
)

Técnicas:

| Habilidades e Manejo de PC.
| General:

« Trabajo en equipo.

e Excelente manejo de relaciones publicas.

| e Responsable.
| Actitudes. e Proactiva.

s Amable

I
|
I
I
I

= i
1 o ' Horarlo Laboral. Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 hrs.

I RESPONSABILIDAD

Mobuharloy Equnpo- Es Responsable de dar el uso para el que estan destmados

1.
asn como, procurar su conservacién y oportuno mantenimiento

Manejo de Informaclon- Con fundamento en eI Artlculo 3de la LTAIPQROO.

1 Manejo de Presupuesto. N/A

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAI.

e

| e Atencwn telefonlca y personal sohcntadas mensualmente / Atenuon telefonlca y

| personal 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 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. |
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. DESCRIPCION Y PERFIL DE RECEPCIONISTA
 4.4.10 e

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
_PUESTO

FIRMA
Nombre y Cargo: Lic. Fausto Adrian

Nombre y Cargo: C. Diana Patricia Febles

Marin Palacios
Director General de Radio Cultural
Recepcionista Ayuntamiento

Fecha: 29/04/2024 Fecha: 29/04/2024




CODIGO: MO-RCA-RC-02
ﬂ MUNICIPIO DE EEﬁQéﬁE 04-ABRIL-2024
& % BENITO JUAREZ '
\‘4 QUINTANA ROO s aw & oo e VERSION: 02
PAGINA: 76 DE 157

4 4 -'-I DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA(O)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO |

| NoMBRE DEL ]| secretaria (o)

JEFE INMEDIATO - | Direccion Generalde Radlo Cultural Ayuntamlento
SUBORDNADOS DIRECTOS :

NOMBRE DEL PUESTO

NUMERODE
- PERSONAS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetivo o razén \ por la cual existe]

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DE RADIO CULTURAL
AYUNTAMIENTO
|
SECRETARIA(O]}

PUESTO

I
N/A
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4.4 7] DESCRIPCION Y PERFIL D SECRETARIA(O

. DESCRIPCION Au' cA DE Funmouzs |

] Asistir a Ia dII'ECCIOH de Radlo Cultural Ayuntamlento en las labores diarias de |a
) oficina.
5 Atender y orientar al publico que solicite los servicios de una manera cortés y
’ amable para que la informacion sea mas fluida y clara.
3.- Llevar la correspondencia a las Dependencias del Municipio de Benito Juarez.
4.- EReaIizar oportunamente el reporte para el mantenimiento de la fotocopiadora.
5.- ﬂLlevar el control del registro de llamadas recibidas en la Direccion.
6. Realizar llamadas telefénicas a los distintos medios de comunicacion, a fin de
’ onfirmar que hayan recibido la informacién enviada.
7.- EElaborar oficios, circulares, memos e invitaciones.
8.- EElaborar un reporte mensual de sus actividades.
9.- Conocer 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 su|
’ ransmision.
14 Mantener actualizado el directorio de medios de comumcac:on y de funcionarios
’ publicos.
Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asignen de la
15.- : e s .
Direccidn de Radio Cultural Ayuntamiento.
-] > ]
ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el Gitimo grado de estudios requerido para
desarrollar el puesto
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( Preparatoria o
| Primaria - - Técnica X
| Carrera
| Profesional
| no - - | Postgrado -
| terminada
| (2 aitos)
Licenciatura o
~ | carreras afines.
| Area de especialidad
| requerida
| (Conocimiento WA
| Técnico).
idioma o Lengua: Espafiol
| Manejo de
| Conocimiento Programas Paquete de Microsoft Office
| Especifico. Informaticos:
| Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de computo
Herramientas

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

General:
e Relaciones Humanas.
_____________ e Archivo.
e Trato Amable.
Actitudes. » Discrecion.
e |niciativa.
e Responsable.

Lunes a Viernes de 09:00 a. 16 00 hrs Y9

1 Mobiliario y Eqmpo.
| Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
| conservacion y oportuno mantenimiento.
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4 ‘ 4 -lll DESCRlPCIQNYPERFIL DE SECRETARIA(O)

od

Manejo de Presup

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
' Oficios de pona recibida y enviada requeidas 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 compafheras(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
__PUESTO . ki

—_—

| FIRMA -
Nombre y Cargo: Lic. Fausto Adrian

Nombre y Cargo: C. Anlica Maria Tah

Dzib Palacios
Secretaria Director General de Radio Cultural
A;/untamiento

hFecha: 29/04/2024 [Fecha: 29/04/2024
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4 4 -lz - DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

' INFORMACION GENERAI. DEL pussro =

| | NoMBRE DEL PUESTO [BIECS
Frexty -+ =

JEFE INMEDIATO ' Dlrecmon de Radio Cultural Ayuntamlento

SUBORDINADOS DIRECTOS o

'~ NUMERO DE
PERSONAS
N/A

NOMBRE DEL PUESTO

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

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DE RADIO
CULTURAL AYUNTAMIENTO

|
CHOFER /] PUESTO
] \l

N/A
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Coordmarse con Ia Dlrecmon General para el traslado del personal que
lcubrira los eventos del dia.

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

2.- medios de comunicacion a la cobertura de los eventos de la C. Presidente
Municipal.
3. ELIevar la bitdcora y control del vehiculo.
bo- ﬂEntrega 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.~ ngevar el vehiculo a llenado de gasolina.
ﬂfevisar diariamente todos los niveles de gasolina, agua, aceite, liquido de
7.- renos, y los que sean necesarios para que los vehiculos se mantengan en
Optimas condiciones.
8 Asistir a cursos de capacitaciéon que le permitan mejorar el desempefio de
) sus funciones.
9.- ﬂConducir y velar por el buen funcionamiento del vehiculo asignado.
10 Informar oportunamente a su superior inmediato las anomalias detectadas
’ en su vehiculo.
. Guardar discrecion y reserva en todas las actividades que por razdn del cargo
' e le encomienden.

ILas demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
[Titular de |a Direccion General de Radio Cultural Ayuntamlento

PERFII. DEL PUESTO

Marque con una X) el ultlmo grado de EStUdIOS requendo para desarrollar el
puesto ;

ESCOLARIDAD:

’ Primaria - Preparatoria )

| Secundaria - - i X
: | | Técnica
" | Carrera [ carrera
| Profesional | b 4 -
| ~ | noterminada ) | profesional = Postgrado -
e = | terminada
| (2 afios) |
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4 4 'Iz DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

| Licenciaturao

| carreras afines. NiA
| Area de especialidad
| requerida
| (Conocimiento N/A
| Técnico).
idioma o Lengua: Espafiol
. Manejo de Programas
g gonot?friniento Informaticos: WA
HRES R Manejo de Equipo
‘ Especializado y/o Carro
| Herramientas
Experlencla 2 ahos en la Administracion Pdblica Municipal.
| pirectivas: ]
s N/A
Técnicas:
| e Fotocopiadora.
| Habilidades » Teléfono. . -
; s Uso de equipos y herramientas mecanicas.
General:

» Trabajo en equipo.
e Compafierismo.
o Dinamismo.

* Autoconfianza.
| Actitudes. * Facilidad de palabra.
¢ Amabilidad.

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

RESPONSABILIDAD

Moblllano y Eqmpo.

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

Manejo de Informacwn. LTAIPQROOARTICULOH 12 13 18 21

Manejo de Preupesto N/A

I

AUTORlDAD :
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1 Dlhensa sollatadas mensualmente / D;Ilgenc:|as atendndas
i | 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 mif(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 gue . establezcan las leyes y reglamentos aphcables
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO ~ s - JEFE INMEDIA‘I‘O

“Nombrey Cargo: Vacante Nombre y Cargo: Adrian Palacios
Chofer Director General de Radio Cultural
Ayuntamiento

Fecha: 29/04/2024 Fecha: 29/04/2024
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
4.4.13 \oricias e

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PliEéTO Dlreccuon de Not|CIas
JEFE INMEDIATO

Eﬁ*ﬁﬁ‘ﬁiﬁi -9
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

efatura de Area de Produccion

Uefatura de Area de Informacién

SUBORDINADOS INDIRECTOS

i Programador(a) de Noticias

2 IIProductor(a) de Radio

1 Locutor(a) de Noticias

1 Comentarista

1 Continuista

1 Asistente de Informacion
8 HReportero(a)

1 “Corresponsal

:  OBJET| IVO GENERAL DEL PUESTO |
~______ (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual al existe)

r|g|roord|nar toda el area de noticias.
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-y DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE' :
4.40.'3 NOTICIAS : :

DIRECCION GENERAL DE RADIO
CULTURAL AYUNTAMIENTO

[

DIRECCION DE NOTICIAS PUESTO

JEFATURA DE AREA DE JEFATURA DE AREA DE
PRODUCCION INFORMACION

omar acuerdos con la dlreC(:IOh de Radio Cultural Ayuntamlento
Irespecto a la linea editorial del noticiero.

2.- EDiseﬁo y mantenimiento de la linea editorial de la barra de noticias.

3.- HGenerar temas y contenidos de interés publico.

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

de solucion.

Supervisar el proceso general de produccion de los materiales informativos
5.- en sus versiones texto, audio y video para su publicacién en la barra de

noticias de la radiodifusora o en su portal de internet

ILas demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne |
Dlrecmon General de Radlo Cultural Ayuntamlento

ly con la calidad informativa que se requiere.

5. E\/erlf car que las capsulas informativas que se transmiten durante la
) programacion radiofénica se mantengan actualizadas.

Coordinar con productores y operadores las transmisiones en vivo con
reporteros que cubren informacion relevante durante el dia.
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4 4 -I 3 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DlRECCION DE

NOTIClAS
4 poyar al equipo de redes sociales con los contenidos informativos que se
’ generan en el area de noticias y se comparten a través de este medio.
5 poyar el contendido general de la radio, segun sus necesidades, con la
’ realizacién de diferentes camparias de contenido social.
Participar en los eventos especiales que Radio Cultural Ayuntamiento tiene
6.- programado realizar en el transcurso del afio, como festivales, exposiciones
o conciertos.
7. H\/eriﬁcar con el area de produccion el trabajo que se realiza para
’ reforzar la programacion de Radio Cultural Ayuntamiento.
8- Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso
) asigne la Direccion General de Radio Cultural Ayuntamiento.
9.- Redes también debe crear su contenido en la cobertura informativa
S - ~ .
Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
o o , i Preparatoriao
Primaria - | Secundaria . | Técnica
Carrera o
" - || Carrera
Profesional e &
4 - - | profesional X -
no terminada 3 A -
(2 afios) ~ | terminada | 1 | Postgrado
Licenciatura o Licenciatura en Periodismo
carreras afines. e Licenciatura en Ciencias de la Comunicacidén
Area de especialidad * Ciencias de la Comunicacién
requerida e Conocimientos especializados en medios de
{(Conocimiento comunicacion.
Técnico). e Difusion informativa
Idioma o Lengua: Espanol
L. Manejo de Programas .
(E::n:cl’lfrimento informlicon: » Paqguete de Microsoft Office
pecitico. Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de computo
Herramientas -

Experiencia: 2 aflos 0 mas en la Administracién Publica Municipal
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4 4 13 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
o™ e ,

NOTICIAS

Directivas:

e Capacidad de organizar el trabajo en equipo

e Solucion de conflicto.

e Toma de decisiones.

e Amplitud de criterio.

= Planeacion
Técnicas:

e Edicién de audios y nociones de produccion.
| Habilidades e Manejodela PC.
| e Manejo de la web.

s Office.

General:

o Sentido Comun.
Sentido Critico.
Disciplina.

Liderazgo.
Redaccién
Ortografia
Proactividad.
Iniciativa.
Responsabilidad.
Integridad.

| Actitudes.

13 | Horario Laboral. iLunes a viernes de 03:00 a 16:00 hrs

‘———«-—v —_— = = T S|

RESPONSABIL DAD

T“ R R e e e S e e e e S S S e e B e O s e S

;‘ Mobiliario Yy Equ:po.
f L Es Responsable de dar el uso para el que estdn 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
| LTAIPQROO

I
I
I
]I
I

upervnsar el proceso general de produccion de los
materiales informativos en sus versiones texto, audio y video
Joara su publicacion en la barra de noticias de la

radiodifusora o en su portal de internet. -

l INDICADVOR DE DESEMPENO PROFESIONAI.

N —
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
NOTICIAS = =

Supervision de la produccién de material informativo y periodistica
requerido mensualmente / Supervisién de la produccién de materia
informativo y periodistico atendido satisfactoriamente.

SERVIDOR PUBLICO OCUP" TE DEL- o

"~ Nombre y Cargo: C. Renan Jamil Moguel
Quintal

Director de Noticias

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 compaferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegdndome a las
dlspOSICIones gue establezcan las leyes Y reglamentos apllcables

Nombre y Cargo: C. Fausto Adrian
Palacios
Director General de Radio Cultural
Ayuntamiento

IFecha: 29/04/2024

ﬂFecha: 29/04/2024




CODIGO: MO-RCA-RC-02
w MUNICIPIO DE  FECHADE 04-Abril-2024
: EMISION :
& %% BENITO JUAREZ
QUINTANA ROO snsmecs aws scmmas VERSION. 02
PAGINA: 89 DE 157

4 4 -l 4 DESCRIPCION Y PERFIL JEFATURA DE AREA DE
PRODUCCION : :

.'.IEFE INMEDIATO

_—

OBJETIVO GENERAL DEI. PUESTO
(Anote brevemente el objetivo o razén p0|' Ia cual existe}

DIRECCION DE NOTICIAS

1
JEFATURA DE AREA DE PRODUCCION < PUESTO

l |

PROGRAMADOR(A) DE PRODUCTOR(A ) DE RADIO
NOTICIAS ;
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DESCRIPCION Y PERFIL JEFATURA DE AREA DE
4 4 14 PRODUCCION :

FUNCIONES INST ITUCIONALES

DESCRIPC , N ANAI.ITICA DE FUNClONES-

Efectuar Ios lempos of"CIales de Ia Radio, coordmados porla Dlreccmn de
IRadio Television y Cinematografia y por el Instituto Nacional Electoral

2.- Efectuar la pauta local de la emisora.

3.- ﬂEfectuar la pauta federal para la emisora.

4.- gpautar programas establecidos por RTC e INE.
5.- Pautar programas especiales de RTC e INE.

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

[0)}
'

Estar pendiente de la transmisién al aire de spots y campafas.

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

Actualizar el formato de la barra de programacion.

lLas demds funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne la
Unldad de Noticias.

! Preparatoria o
| Técnica

| Primaria - Secundaria -

| carrera

| . Carrera .
rroresionat | B Lrrerionat | - B congraco :
| terminada

| (2 afios)
Licenciatura o

Ciencias de la Comunicacion

e Conocimientos especializados en medios de
comunicacion.
e Difusion informativa

requerida
| (Conocimiento
_| Técnico).

idioma o Lengua: Espaniol
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4 4 14 DESCRIPCION Y PERFIL JEFATURA DE AREA DE

PRODUCCION

Manejo'd.e PEGgYAas e Adobe Audition

| " informaticos:

| Conocimiento : - :

| p Manejo de Equipo e Operacién de consola de audio,

| Especifico. S = ; .

j Especializado y/o manejo de transmisor de control
Herramientas remoto.

2 afos o mas en la Administracion Publica Municipal

| Experiencia:

Competenclas Laborales

R Directivas:
s Coordinacion de personal
| Técnicas:
| Habilidades s Grabacion.
| ® Postproduccion de audio.
General:
® Atencion y servicio
s  Optimista.
Actitudes. e Creativo.
Proactivo.

i
|5

l
e

l
I
l
V
o
|
|
|
I

n

T

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

}gf___._‘ — ——

RESPONSABILIDAD

: Moblllano y Eqmpo. Es Responsable de dar el uso para el que estan
_____ 1 destmados 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

LTAIPQROO

| Manejo de Presupuesto N/A
AUTORIDAD

Alta ' Media
Se encarga de vngllar la grabacuon de reporteros y
corresponsales para los noticieros de la radio

ok
I INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL s Sl . |

I

1 e (Reallzamon de tlempos ofi CIaIes de la Radio requendas mensualmente /

LN,,,;_...};; Realizacion de tiempos oficiales de la Radio atendidas satisfactoriamente.

i - | e Pautar programas especiales establecidos por RTC e INE solicitadas

e mensualmente / Pautar programas especiales establecidos por RTC e INE
atendidas satisfactoriamente

|
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DESCRIPCION Y PERFIL JEFATURA DE AREADE

4.4.14 PRODUCCION L

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

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE BEL |
& . pusEie .

Nombrey Cago: C. Alfredo Lpez

Hiapra s Nombrey Cargo(:z(li.“iz?an Jamil Moguel
Jefe de Area de Produccion Director de Noticias

[Fecha: 29/04/2024 gFecha: 29/04/2024
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4 -| DESCRIPCION Y PERFIL DE PROGRAMADOR(A)
4 5 DE NOTICIAS.

| ‘ INFORMACION GENERAI. DEL PUESTO
| NOMBRE DEL PUESTO Programador(a) de Notlaas
| JEFE INMEDIATO . Jefatura del Area de Producc:on

SUBORDINADOS DIRECTOS

 NUMERODE NOMBRE DEL PUESTO

PERSONAS

, 'OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
_ (Anote brevemente el objetivo orazénporlac cual existe) e

~ UBICACION EN EL oncAmanMA

Direccion de Noticias

1

Jefatura de Area de
Informacion

Programador(a) de Noticias { PuUESTO
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' DESCRIPCION Y PERFIL DE PROGRAMADOR(A) :
4 40]5 DE NOTICIAS. Hi : :

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNClONES

FUNCIONES INS'I'ITUCIONALES

9 IPasar a Produccién de Radio Cultural el material editado.

Se encarga de la grabacién, edicién, produccidén y post produccién de
3. capsulas de noticias, cdpsulas de ciencia, notas, notas con color, reportajes

’ entrevistas, secciones dentro de las emisiones, comentarios en lengua maya

y teassers noticiosos.
b- Organizar la produccién de los noticieros en lo referente al audio.
5« HPasar a cabina de transmisién el material editado y producido.

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
6. ; q

efe de Area de Produccién.

 PERFILDELPUESTO
A_‘—_,__T S S R e B R S S B S e L o S e S —
ESCOLARIDAD: Margue con una (X) el Uitimo grado de estudios requerldo para desarrollar el
puesto
Primaria - Secundaria - Ptepi.:ratona * X
| | Técnica
| Carrera
| | Carrera
| Profesional <
— - profesional - Postgrado -
i no terminada <
1 | terminada
| (2 afios)

" | Licenciaturao
_| carreras afines.
| Area de especialidad

e Ciencias de la Comunicacion

e Conocimientos especializados en medlos de

| requerida comunicacién.
| {Conocimiento .
Técnico). e Difusion informativa
Idioma o Lengua: Espahol
.. Manejo de Programas Ha
= | Conocimiento iforméticon: Adobe Audition
| Especifico.
| Manejo de Equipo .. : :
¥ oo Operacion de consola de audio, manejo de
Especializado y/o

transmisor de control remoto.

Herramientas
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE PHOSRAMADGHIA)

DE NOTICIAS.

Experiencia- 2 afios 0 mas en la Administracién Publica Municipal

‘ Competencnas Laborales

Dlrectlvas
s Coordinacion de personal.

; Técnicas:
| Habilidades e  Grabacion.
1 s  Postproduccion de audio.

General:
s  Atencion y servicio

® Optimista.
Actitudes. e Creativo.

®  Proactivo.

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

L__A e NN _______________________|

|RESPONSABILIDAD . . - ]

Mobiliario y Eqmpo. 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 Artl’culo 3de Ia LTAIPQROO

e ey ————————

-

h“_“- . ’_f_“‘t_ ‘—'f.—j

—_— oo o

Medla

Manejo de Presupuesto N/A

‘ AUTOR IDAD.

o N/A

1L

J‘ INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

| s . Realizacion de grabacién, edicion, produccmn de capsulas de noticias
i? g requeridas mensualmente / Realizacién de grabacién, edicién,

produccioén de capsulas de noticias 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 apegdndome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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4 -I DESCRIPCION Y PERFIL DE PROGRAMADOR(A)
4 5 DE NOTICIAS. :

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
| _ PUESTO '

JEFE INMEDIATO -

Nombre y Cargo: C. Armando Ricardo Ku | Nombr y Cargo: C Alr Lépez

Dzib. Hernandez.
Programador(a) de Noticias. Jefe del Area de Produccidn.

IFecha: 29/04/2024 [Fecha: 29/04/2024
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- DESCRIPCION Y PERFIL DE PRODUCTOR(A) DE
4.4.16 oo

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

LT B Productor(a) de Radio

JEFE INMEDIATO o Jefatura del Area de Produccmn

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE ,
PE‘RSONAS—A . NOMBRE DE" PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

 OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
b S ______{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Producc:on y edicion en general para la estacién de Radio Cultural Ayuntamlento

_ UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Direccion de Noticias

Jefatura de Area de
Informacion

Productor(a) de radio <  PUFSTO
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PRODUCT OR(A) DE
4.4.16 rroo0 ~ -

nascmnﬁncﬂ?ﬁm—é—':fﬁv :

Se encarga de Ia grabamon edlcmn produccmn y post produccmn de
1.- capsulas de ciencia, notas con color, reportajes, entrevistas, secciones para
p
los programas de la Radio y comentarios en lengua maya.
2.- Produce spots de las diferentes camparias del Municipio de Benito Juarez
3 Realiza transmisiones en vivo de los diferentes programas de la Radio, asi
’ como la transmisién en vivo de las sesiones de Cabildo.
- |Organizar la produccién de los noticieros en lo referente a audio.
B ﬂObtener de reporteros y corresponsales el material a producir.
Organizar la grabacion de reporteros y corresponsales, para la tercera
6.- s &
emision del naticiero.
7 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
’ caso asigne el Jefe de Area de Produccion.

Marque con una (X) el ultrmo grado de estudios requerldo para desarrollar el

puesto

| ) ) Preparatoriao )
| Primaria Secundaria | Técnica
| Carrera

. Carrera
| Profesional 5
.‘ . X profesional - | Postgrado -
| no terminada p
| " terminada
| (2 afios)

| Licenciaturao

e Ciencias de la Comunicacion.

" | carreras afines.
| Area de especialidad o
| requerida e Conocimientos especializados en medios de comunicacién.
| (Conocimiento e Difusion informativa
| Técnico)

Idioma o Lengua: N/A
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4 4 -I 6 DESCRIPCION Y PERFIL DE PRODUCT OR(A) DE

RADIO

Manejo de Programas .,
: ; 9 Adobe Audition
| Informaticos:
- | Conocimiento e s
I . .
| Especifico. y qup Operacion de consola de audio, manejo
| Especializado y/o .
. de transmisor de control remoto.
Herramientas

2 ahos o mas en la Administracidn Publica Mumc:pal

| Directivas:
e N/A
Técnicas:
e Sonorizacién en equipo de audio.
I e Dominio de conexiones.
| Habilidades e Manejo de equipo de audio profesional.
e Manejo de la PC.
e Manejo de la web.
General:
* Trabajo en equipo.
e Comunicacion.
s Optimista.
¢ Creativo.

f Actitudes.

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

P — E—— —— -

I

l RESPONSABILIDAD

e

Mobiliario y EqUIpo.
| Es Responsable de dar el uso para el que estdn destinados, asi como,
_| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

‘ Manejo de lnformacién: Con fundamento en el Artl'culo 3de Ia LTAlPQROO

Manejo de PresupuestO' N/A

o T o T

AU'romDAD:
1. DA
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

h*,ﬁ._,uA -_— —_— —

5 Realizacion de programacion de Ia Radio requerldas mensualmente/
Ei . Realizacion de programacién de la Radio atendidas satisfactoriamente

e
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4 4 16 DESCRIPCION Y PERFIL DE PRODUCTOR(A) DE

RADIO

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 ia ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco ei iiderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
ouen trato; cuido) Y uagu usc benéfico a ios bienes patrimoniales apegéndome aias

_disposiciones que establezcan las leyes y reglaments pllcables

.'.IEFE INMEDIA O

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
' PUESTO

Nombre y Cargo: C. Carlos Albiheri Bricefio | Nombrey Cargo: C. Alfredo Lopez

Y-, Hernandez
. 3 ) Titular de la Jefatura del Area de
roductor de Radio Broduccisn
Fecha: 29/04/2024 Fecha: 29/04/2024

'SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
 PUESTO e

Nom y Crgo: Vacante

, Productor de Radio
Fecha: 29/04/2024
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4 4 -|7 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
AREA DE INFORMACION

INFORMACI()N GENERAL DEL PUESTO

7 NOMBRE SIS0 | 4iel | Jefatura del Area de Informacién

JEFE INMEDIATO | Direccién de Noticias
SUBORDINADOS DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

NUMERO DE
PERSONAS |
1 Locutor de noticias

T Asistente de informacion

1 IComentarista
8 “Reportero
1 uContinuista

 OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
I . (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual e exlste) i = i 5
‘ Generar érdenes de informacién, supervisidn de las labores de los reporteros asi como
| la elaboracién de los guiones de los noticieros, que podria rotarse con el Asistente de

| Informacién, Comentarista y Locutor.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL '
4 4017 AREA DE INFORMACION - :

Dueccnon de Noticias

Jefatura de Area de Informacion PUESTO

Locutor(a) de Asistente de

. - Comentarista Reportero(a) Comentarista Corresponsal
Noticias) Informacion

i

\ e DESCRIPCION ANAI.ITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INST ITUCIONALES

1.- Asignar fuentes de lnformaCIon a reporteros y corresponsales

2.- IGenerar 6rdenes de informacion.

3.- HClasiﬂcar el material de las fuentes de informacién.

4.~ IProgramar y coordinar la labor de los reporteros.

5.- Redactar y editar el formato de las notas que integran el noticiario.

6.- Supervisar las labores de los Reporteros.

7.- Elaboracion y correccion del guion de las diferentes emisiones de los
noticieros.

8.- ILas demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asighen |a
lUnidad de Noticias o la Dlreccu:m General de Radio Cultural Ayuntamlento

}FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTQ == -

IConduccion de noticieros por eso esta el puesto de Conductor Locutor y
IComentarista
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y 4 17 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
40 ° AREA DE INFORMACION 2
2.- Conduccidn de eventos y apoyo en organizacion de diversos festivales en
los que participe RCA.
3.- Cobertura de programas especiales.
4.- [Relaciones publicas en conciertos (intercambio de boletos para la
audiencia)
5.- ﬂOrganizar entrevistas con funcionarios o personajes de interés noticioso.
6.- Encargada de la informacion que se sube a redes sociales. Crear contenido
para redes sociales.
7.- Grabar spots que se requieran para diversas camparnias de la radio.
8.- ﬂReporte de la productividad de corresponsal y reporteros.
9.- Implementar camparnias en pro de la sociedad; educativas, de
entretenimiento, culturales, de salud etc.

| . I | Preparatoriao .
‘ | Primaria I -= | Técnica
; | carrera N carrer
=== | Profesional s .a
I | . - | profesional X “
}, | no terminada :
f | zafiog)  Rikisass | Postgrado
£ , ‘

: Licenciaturao °
| carreras afines.

| Area de especialidad

5 requeﬂ.da_ ¢ Medios de comunicaciéon

~ | {Conocimiento

| Técnico).

Licenciatura en periodismo.
e Licenciatura en Ciencias de la Comunicacidn.

o ‘T“‘"_"f’

Idioma o Lengua: N/A
| . . Manejo de Programas | Paquete de Microsoft Office
c°“°c,'f':“'em° Informaticos:
| Especl flge Manejo de Equipo e Ortografia
Especializado y/o e Sentido Comin
Herramientas e Enrecabar Informacidén

o Expenencla.

2 aflos 0 mas en la Administracién Plblica Mumcnpal
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4 4 -|7 DESCRIPCION Y PERFIL DE »JEFATURA DEL

AREA DE INFORMACION

Directivas:
e« Don de mando.
e Altamente creativo.

Técnicas:

i) e Ediciones de audio.

| Habilidades e Manejo de la PC.
| » Manejo de la web.
e Office

General:

e Sentido comun.

e Sentido critico.
Respeto.
Honestidad.
Responsabilidad.
Liderazgo.

Buen trato.

| Actitudes.

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

_ﬁigsahsmmoﬁm .. - =

I Mobiliario y Equipo:

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

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

LTAl PQ ROO .
e [N ___

hi,____,i_,__‘ﬁ__ | —

35 Manejo de Presupuesto. N/A

Alta [ - edia [ “_‘ B —f'“" N

Asignar fuente de Informamon a reporterosy
corresponsales.
e Cenerar ordenes de Informacion.
o Clasificar el material de las fuentes de Informacion.
e Programary coordinar la labor de los reporteros. =
» Redactar y editar el formato de las notas que

integran el noticiario.
e Supervisar las labores de los redactores. ,
e Elaboracion y correccién del guion de las diferentes
emisiones de los noticieros. '




CODIGO: MO-RCA-RC-02
MUNICIPIO DE Zﬁ‘f;gSE 04-Abril-2024
~ BENITO JUAREZ ;
- QUINTANA ROO sy aw s VEQSION 02
PAGINA: 105 DE 157

4. 4 17 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL

AREA DE INFORMACION

» Las demas funciones inherentes a su puesto o las
que en su U caso aSIgne el Dlrector de Notlmas

(Elaborac:lon de . guuones y capsulas mformatnvas para Ios notnaeros
requeridos mensualmente / Elaboracién de guiones y capsulas
informativas para los noticieros 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 mif(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
W‘A que establezcan las leyes y reglamentos apllcables

SERVIDOR PUBI.ICO OCUPANTE DEL
. PUESTO

Nombrey Cargo. C Ana Cristina Flores Nombre y Cargo: C. Renan Jamil Moguel

Martlnez Quintal
Titular de la Jefatura del Area de : '
Informacion Titular de la Direccién de Noticias
ﬂFecha: 29/04/2024 IFecha: 29/04/2024
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4 4 18 DESCRIPCION Y PERFIL DE LOCUTOR DE
NOTICIAS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Locutor(a) de Nottc:as

JEFE INMEDIATO = ‘ Jefatura del Area de Informacuon
SUBORDINADOS DIRECTOS

 NOMBRE DEL PUESTO

~ NUMERODE
 PERSONAS

~ OBJETIVO GENERAL DELPUESTO
{Anote brevemente el objetivo o razén por Ia cual existe)

| Conducir noticieros

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Jefatura del Area de Informacién

|
Locutor de Noticias Puesto

NSA
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LOCUTOR DE
NOTICIAS

- 4.4.18

Efectuar Ia conducc:on del notlcnero que tenga asngnado apegandose alas
lpoliticas de calidad de la emisora.

2. {Planeary preparar el programa de radio antes de salir del aire.

IEstructurar el programa de radio que tenga, mediante escaleta o guion,
3.- ;

cada Conductor hace su guion.
4. Acatar lo dispuesto en la Ley Federal de Radio y Television

Estar a la disposicion de la emisora, para la grabacion de spots, capsulas o
-

lo que le sea encomendado.

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
6.- < 2

efe del Area de Informacion.

e Preparatoriao
| Técnica

Secundaria

Primaria

| Carrera

| Carrera

| Profesional 2

| no terminada X profesional - i
| terminada

| (2 afios) | Postgrado

| Licenciaturao
- | carreras afines.
| Area de especialidad
| requerida
| {Conocimiento
| Técnico).

Ciencias de la Comunicacién o carrera afin

N/A

| Conocimiento
| Especifico.

idioma o Lengua:

Ingles

Manejo de Programas
Informaticos:

Paquete de Microsoft Office.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Ortografia.

Sentido Comun.
Manejo de redes

En recabar Informacion.

® ® o o
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4 4 -l 8 DESCRIPCION Y PERFIL DE LOCUTOR DE
8 o™ W'e :

NOTICIAS ~ f

—

2 afos 0 mas en la Administracidn Pidblica Municipal

L 0. Experiencia:

les

Competencias Labora

{ e

Directivas:
N/A
Técnicas:
: | e Manejo de equipo para grabar audio.
. | Habilidades e ManejodelaPC.
| » Manejo de la web.
General:
s Trabajo en equipo.
= e Comunicacion.
e Optimista.
| Actitudes. e Creativo.
e Proactivo.

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

| =
e —
I

RESPONSABILIDAD

I | Mobiliario y Equipo:
- L | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
' | brocurar su conservacion y oportuno mantenimiento

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

I

I
I
f
|
e
;
I
I

e e DU — — S — —

Realizacién de la conduccién y programacioén de radio requerida
.5 Imensualmente / Realizacién de la conduccién Y programacion de radio

| 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 companeras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables. A
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4 4 18 DESCRIPCION Y PERFIL DE LOCUTOR DE

NOTICIAS

- 3EFE INMEDIATO .

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
: _ PUESTD

Locutor de Noticias | Titular de la Jefatura del Area de Informacidn

Fecha: 29/04/2024 Fecha: 29/04/2024
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DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE
4 4 ]9 INFORMACION :

SUBORDI&ADOS D-RECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

‘ ' 'i
E_’

SUBORDINADOS INDIRECT a5

~ NOMERODE |
PERSONAS

~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el ~objetivo o razén por la cual ual existe)

— g ,
| Redactar informacién que se utilizard en los guiones de not!c:tas checar agenda de |
| invitados y realizar avances. ‘

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Jefatura del Area de
Informacion

Asistente de Informacidn <:_|

N/A
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DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE

4.4.19 INFORMACION

\
I

DESCRIPCION ANAI.ITICA DE FUNCION S

—_— N ——

FUNCIONES lNST ITUCIONALES

Rec:be la informacion de los reporteros la cIaSIf" ica _-
general.
. [Recibe la informacion de los corresponsales, la clasifica y la redacta avance
' general.
% 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 a
' |reporteros.
6.- ]Revisa emails para boletines, invitaciones y los canaliza
9. r(_as demas funciones inh’erentes a su puesto o las que en su caso asigne el
’ itular de la Jefatura del Area de Informacién.

PERFIL DEL PUESTO

Marqueconuna (X) el dltimo grado de estudcos requendo para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto

|

Primaria

: Secundaria

~ [ Preparatoria o
| Técnica

Carrera
Profesional
no terminada
(2 afios)

- | Carrera
| profesional
.| terminada

Postgrado

Licenciatura o
carreras afines.

Carrera Técnica o Afin

Area de especialidad
requerida
{Conocimiento

.| Técnico).

N/A

Conocimiento

idioma o Lengua:

N/A

{ Especifico.

Manejo de Programas

Paquete de Microsoft Office.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE

Experiencia:

Competenclas Laborales

r_ —

Habilidades

INFORMACION
Informaticos:
Manejo de Equipo ¢  Ortografia.
Especializado y/o s Sentido Comun.
Herramientas s Redaccién
2 anos o mas en la Administracion Pablica Municipal

Directivas:

N/A
Técnicas:

s Paquete Office.

e Manejodela PC.

» Manejo de la web.
General:

e Trabajo en equipo.

¢ Comunicacion.

Actitudes.

¢ Optimista.
¢ Creativo.
e Proactivo.

B
RESPONSABII.IDAD

-

Horario Laboral.

| Mobiliarioy Eqmpo

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

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

’ AUTORIDAD
N/A

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

Redaccion de contemdo de not|c1eros requendos mensualmente /
| Redaccnon de contenido de noticieros atendidas satlsfactonamente

T T T T s

S
e

|
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DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE '

40401 9 INFORMACION

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con éticay
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(sj jefa

(e/s) inmediata(o/s); con mis companeras(os) Yy personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegdndome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

ssnvmon PUBLICO OCUPANTE DEL
 PUESTO

S R

Asistente de Informacion

Nombre y Cargo: C. Ana Cristina Flores
Martinez

Titular de la Jefatura del Area de
Informacion

Fecha: 29/04/2024

HFecha: 29/04/2024
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.2 | NoMBRE DEL PUESTO | Comentarista

:IEFE lNMEDIATO | Jefatura del Area de Informacion

, suaonbmAbos DIRECTOS

PERSONAS : NOMBRE DEI. PUEST O -

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
-{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

 Efectuar comentarios objetwos para el noticiero de Radio Cultural Ayuntamlento

. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Jefatura del Area de Informacién

Comentarista < Puesto

N/A
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Comumcarse con su Jefe lnmedaato para la orden el dia.

2.- Recopilar la informacion y elaborar su nota editorial para transmitir en los
noticieros de la Radio y redes sociales.

3.- |Elaborar su nota y enviarselo a su jefe inmediato para su aprobacién.

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

5.- Realizar transmisiones en vivo de algin acontecimiento en la cual se
encuentren las
autoridades municipales.

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

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

efe del Area de Informacién.
8.- Cubrir eventos en el caso de que se requiera comentarista.

| Preparatoriao
| Técnica

Primaria

| Carrera
Profesional

| no terminada
{2 afios)
Licenciatura o
| carreras afines.
Area de especialidad
requerida
{Conocimiento
Técnico).

Carrera
| profesional -
= | terminada

| Postgrado’

Ciencias de la Comunicacion o carrera afin

N/A
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4 4 2 o DESCRIPCION Y PERFIL DE COMENTARISTA

Idioma o Lengua: N/A

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

| Conocimiento Paquete de Microsoft Office.

I Especifico.

2 afios 0 mas en la Administracién Publica Municipal

| Directivas:
N/A
Técnicas:

s Paquete Office.

* Manejo dela PC.

* Manejo de la web.

® Manejo de equipo para grabar audio.
General:

» Trabajo en equipo.

o Comunicacion.

s  Optimista.

Actitudes. e Creativo.
e Proactivo.

Habilidades

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

— ! T T

RESPONSABILIDAD

I

e

{ Mobiliario y Eqmpo.
| Es Responsable de dar el uso para el que estén destinados, asi como,
‘* procurar su conservacion y oportunoc mantenimiento

Manejo de Informaclon' Con fundamento en el Amculo 3de Ia LTAIPQROO

_hj___

mEeYYY— e R = S | S S= S| S |

Manejo de Presupuesto. N/A

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAI.

Reallzauon de capsulas edltonales para el noticiero requendas mensualmente
_/ Realizacion de capsulas editoriales para el noticiero atendidas

3
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g e DESCRIPCION Y PERFIL DE COMENTARISTA

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 apegandome a las
dISOSICIO ue establezcan las leyes Iamentosahcables

_ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
___ PUESTO

Comentarista

Titular de la Jefatura del Area de
Informacion

E:echa: 29/04/2024 Fecha: 29/04/2024
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NOMBRE DEL pussro

SUBORDINADOS DIREC’I’ OS |

NOMBRE DEL PUESTO

NGMERO DE |
PERSONAS

OBJETIVO GENERAI. DEL PUESTO =
____{(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe]

Dar cobertura a los eventos que se reallcen en el mterlor y exterlor de la lnstltuaon

UBICACION EN EI. ORGANIGRAMA ;

Jefatura del Area de

Informacion
]

Reportero(a) <_:_|

N/A
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] @ B L]
L L ]
1. N/A
® [ ] ] - ®
Obtener informacioén relevante y/o de importancia, asistiendo a eventos,
1.- lugares de acontecimientos especificos, o bien donde se genere algtn
hecho.
2.- Seleccionar, clasificar y redactar el material obtenido de sus fuentes, y
pasar a Redaccidn.
3.- Pasar sus notas y audios a produccién.
4 - Transmitir al aire en los noticieros, notas y audios.
5.- Ilnvestigar temas de interés para realizar reportajes especiales y grabarlos.
6.- lRealizar sondeos para ser transmitidos en los noticieros de Radio
7.- omar fotografias y videos de los eventos para dotar de informacién a la
pagina web de |la Radio.
8.- ILas demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
Jefe del Area de Informacién.
9.- Realizar un promedio de 3 notas como minimo, cubrir guardias entre
emana y fines de semana.

‘ | Primaria

| Preparatoriao
Técnica

Secundaria

| carrera

{2 afios)

: | Carrera
Profesional | 2
: - | profesional - #
no terminada |

terminada | Postgrado -

Licenciaturao
| carreras afines.

~ | Area de especialidad

_ | requerida N/A




cODIGO: MO-RCA-RC-02
ﬂ MUNICIPIO DE EEﬁggEE 04-Abril-2024
- BENITO JUAREZ '
\%’ QUINTANA ROO s sns s cesmms VERSION: 02
PAGINA: 120 DE 157

| {(Conocimiento
Técnico).

Idioma o Lengua: Espaniol

Manejo de Programas

Conocimiento Informaticos:

Paquete de Microsoft Office.

Especifico. Manejo de Equipo

Especializado y/o
Herramientas

Experiencia:

2 afnos o mas en la Administracién Publica Municipal

Competenclas LaBekiles. T T e

Técnicas:
Paquete Office.
Manejo de la PC.
Manejo de la web.
Manejo de Grabadoras.

Habilidades

General:
Trabajo en equipo.
Comunicacion.

Optimista.
i Actitudes. Creativo.
Proactivo.
| Horario Laboral. Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 hrs,

¢— e e e e ——

RESPONSABILIDAD

| Moblllano y Eqmpo.

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

Manejo de lnformaclon‘ Con fundamento en el Articulo 3 de |a LTAIPQROO.

B
l

t AUTORIDAD
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INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAI.

e o e e T

| Realizacién de material informativo y auditivo para Ios Noticieros requendos
L | mensualmente / Realizacién de material informativo y auditivo 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.

JEFE INMEDIATO

Titular de la Jefatura del Area de Informacion.

Fecha. 29/04/2024

Nombrey Cargo:C.Ml’a Susana Pérez
Lopez

Reportero

Reportero

1
I
|
|
i
|
EFecha: 29/04/2024 [Fecha: 29/04/2024




MUNICIPIO DE
%"‘ J% BENITO JUAREZ
%‘ QUINTANA ROQ smamecas arw s s s

CcODIGO: MO-RCA-RC-02
Efﬂc‘ggSE 04-Abril-2024
VERSION: 02

PAGINA: 122 DE 157

2 ; 4 4 2-| DESCRIPCION Y PERFIL DE REPORTERO(A)

Sanchez

Reportera

Pascual

Reportera

Fecha: 29/04/2024

Fecha: 29/04/2024

Reyes

Reportera

| Nombre yarg Marfa del Carmen Vélez |

Izquierdo

Reportera

Fecha: 29/04/2024

Fecha: 29/04/2024

Nombre g: Vaca nte

Reportero

NomreyCaro: Vacante

Reporterp_

Fecha: 20/04/2024

Fecha: 29/04/2024
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4 4 21 DESCRIPCION Y PERFIL DE REPORTERO(A)

NOMBRE DEL puesro " | Continuista

JEFE INMEDIATO - Jefatura del Area de Informacién

subbnmNAbos binscfiis_ =

NUMERO DE : NOMBRE DEL PUESTO
PERSONAS

~ OBJETIVO GENERALDELPUESTO @
{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

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

Jefatura del Area de Informacién

Continuista

N/A

Puesto
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4 4 21 DESCRIPCION Y PERFIL DE REPORTERO(A)
& : ; ¢ e : S

DESCRlPClON A AI.ITICA DE FUNCIONE

‘FUNCIONES INS'I' H'UCIONALES

2.- Efectuar la pauta del INE en la emisora de acuerdo al material enviado por
esta dependencia.

3.- ILlevar la bitdcora y control de la pauta Y programas especiales.

4.~ Actualizar el formato de la barra de programacion.

5.- BLas demas funciones inherentes a su cargo.

| Preparatoriao
| Técnica

| Primaria | Secundaria

| carrera

- i | carrera
| Profesional
| no terminada - profesional = i
| | terminada

| 2afios) | Postgrado

| Licenciatura o
__ | carreras afines.
| Area de especialidad

| requerida
| (Conocimiento N/A
| Técnico).
idioma o Lengua: N/A

: Canoclmisnts Manejo de Programas

ot Paquete de Microsoft Office.
| Especifico Informaticos: .
P ' Manejo de Equipo s Ortografia
Especializado y/o e« Sentido Comin
Herramientas s  Produccién de Audio

- | Experiencia: 2 afios o mas en la Administracion Publica Municipal
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1 CQmpetenclas Laborales
L

e

| Directivas:
= N/A
o Técnicas:
* Manejo dela PC.
1 | Habilidades ¢ Manejo de la web.
% = s Manejo de Grabadoras.
General:
s Trabajo en equipo.
e Comunicacion.
e  Optimista.

|
I
i

I
|
1
¢
f
l

12, Actitudes e Creativo.
e Proactivo.

|

1

11

!

| k Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 hrs.
- |

1

(

L

f’

nespo' SABILIDAD . - -

Moblllarlo Yy Eqmpo
L. | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
| | Procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informaclon. Con fundamento en el Artlculo 3dela LTAIPQROO

Alta

; Manejo de Presupuesto. N/A

— T -

rlNDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAI. . - -

o Reahzacnon dela pauta del INE requeridas mensualmente / Realizacion
de la pauta del INE 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.
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[ 4 4 zll DESCRIPCION Y PERFIL DE REPORTERO(A)
: ® ® S E : o S0

—A4 ¢
A_
Nombrey Cargo: C. Jorge Alberto Vidal |Nombre y Cargo: C. Ana Cristina Flores
Cantu Martinez.
Titular de la Jefatura del Area de
Continuista Informacién

IFecha: 29/04/2024 Fecha: 29/04/2024
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: = DESCRIPCION Y PERFIL DE CORRESPONSAL

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

4.23 NOMBRE DEL pussro | Corresponsal
| JEFE INMEDIATO Jefatura de Area de InformaCIon

SUBORDINADOS mnscfos

 NOMERODE =
_PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

Jefatura de Area de

Informacion
I

Corresponsal <:|

1

N/A
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Obtener mformacnon relevante y/o de lmportanma a ndo a eventos,
1.- llugares de acontecimientos especificos, o bien donde se genere algun
lhecho.
5. Seleccionar, clasificar y redactar el material obtenido de sus fuentes, y pasar
) a Redaccién.
3.- IPasar sus notas y audios al Area de Produccién.
& lPasar al aire en noticieros, notas y audios.
B !I nvestigar temas de interés para realizar reportajes especiales y grabarlos.
6. IRealizar sondeos.
Tomar las fotos y videos de sus eventos para dotar de informacién a la
7.- . . .
Ipagina web de la Radio.
8.- Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
) Jefe del Area de Informacion.

} Marque con una (X)el ultlmogrado de estudlos requendo para desarrollar el
puesto

| Primaria | Secundaria
""" Carrera i
5 | Carrera
| Profesional 1 .
= A | profesional -
| no terminada

| (2 afios)

| terminada

| Licenciaturao
| carreras afines.

Ciencias de la Comunicacidn o carrera afin

" | Preparatoria o
| Técnica

| Postgrado -

| Area de especialidad
requerida

| (Conocimiento

| Técnico).

N/A

Idioma o Lengua:

N/A
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: Manejo’d.e Programas Paquete de Microsoft Office.
: . . informaticos:
| Conocimiento = =
Especifico. Manejo de Equipo
o Especializado y/o
Herramientas

10. e Experiencia: 2 afios 0 mas en la Administracién Publica Municipal

Competencias Laborales =~
e i Directivas:
N/A

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

General:

¢ Trabajo en equipo.

| Habilidades

e Comunicacion.

e  Ortografia.

e Sentido Comun.

e Produccién de Audio.
‘ e  Optimista.
| Actitudes. e Creativo.

e Proactivo.

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

RESPONSABII.IDA

~ | Mobiliario y Equupo.

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

Manejo de Informacwn' Con fundamento en eI Artlculo 3 de la LTAIPQROO

-
3. :_» 7‘ Manejo de resuuesto. N/A -
AU'romDAD- "

fI.r o N/A
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAI.

1 © Reahzacson de mformacuon relevante para eI not|CIero requerldas
> | mensualmente / Realizacién de informacién relevante para el
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noticiero 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 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
| disposicion ue establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
a5 o

Titular de la Jefatura del Area de
Corresponsal f Informacién

Fecha: 29/04/2024 Fecha: 29/04/2024
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DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
PROGRAMACION CULTURAL Y MUSICAL.

SUBORDINADOS DIRECT OS

NOMBRE DEL PUEST o)

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el ‘objetivo o razén por Ia cual existe)

_—

} UBICAClON EN EI. ORGANIGRAMA

Direccién General de Radio Cultura
Ayuntamiento

T

Direccién de Programacidn Cultural
y Musical

l

Jefatura del Area de
Programacion

Programador de

Radio

F——

Conducter de l Locutor I

Programa (4)

Operador de

Radio (6}
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4 4 2 4 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE& ’
PROGRAMACION CULTURAL Y MUSICAL. ’

1.- IVigila la organizacién y programacién musical de la Radiodifusora

5 Mantenerse informado y actualizado oportunamente sobre los éxitos del
’ momento, en los géneros requeridos por |la emisora.

% Verifica la obtencién musical a transmitir por la emisora.

4. Vigilar la clasificacion del acervo fonogréfico.

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

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

7. Coordinar los aspectos culturales de la emisora, como cépsulas, camparias
] |lespeciales de promocidn de la estacion.

8. ﬂEncargarse de la logistica de los controles remotos.

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne la
Dweccuon General de Radlo Cultural Ayuntamlento

Buscar contenldos que ennquezcan Ia programacvon de la radlo fomentar
actmdades culturales, valores, tradiciones, informativas y de
lentretenimiento.

Planificar y coordinar la realizacion de los programas especiales que deben
realizarse de manera constante para conmemorar o celebrar ocasiones
especificas de acuerdo al calendario.

Coordinar las transmisiones especiales que se realizan fuera de la radio con
3.- la intencién de mantener el contacto con la audiencia y logar la
visualizacion de la misma.

4 Apoyar y coordinar las transmisiones especiales que se realizan fuera de la
] lradio con fines informativos.

5 IPlanificar y coordinar las campafas que realiza en radio en beneficio de
’ sectores de |a poblacidn en situaciéon de vulnerabilidad.

Planificar y coordinar actividades que se realicen con participacién
6.- ciudadana, tales como conciertos, activaciones fisicas, concursos de canto,
alleres de radio, etc.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
PROGRAMACION CULTURAL Y MUSICAL.

. : . | Preparatoriac
,:' Primaria | Secundaria | Técnica
| Carrera .
. | Carrera
| Profesional : .
ol | profesional X
| noterminada ; i
| (2 afos) terminada Postgrado

| Licenciaturao
| carreras afines.

Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion.

| Area de especialidad

| requerida
| {Conocimiento
__| Técnico).
Idioma o Lengua: N/A
o Manejo de Programas ;
= COnoc:fmiento S Paquete de Microsoft Office
| Especifico. = .
, Manejo de Equipo e Ortografia
Especializado y/o e Locucién
Herramientas e Cultura amplia

| Habilidades

2 afios 0 mas en medios de comunicacidn.

Directivas:
e En el manejo de personal.

Técnicas:
e Manejo de la PC.
» Manejo de la web.
e Cultura Amplia.

General:
e Conocimiento amplio en produccién radiofénica.
Liderazgo.
Trabajo en equipo.
Comunicacion,
Manejo de Informacién.
Consolidaciéon de proyectos.
Capacidad de organizacién. _
Capacidad para elaborar informes y reportes.

Actitudes.

Optimista.
Creativo.
Proactivo.

| Horario Laboral.

Lunes a viernes indefinido.
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L.424 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
®

PROGRAMACION CULTURAL Y MUSICAL.

m
\
|
I
|
C
I
‘
1
N

Moblllarloy Equlpo- e e

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

I

T

|
!"?1

< DN T

,‘ AUTORIDAD' =
i

!
] sociales. B
1 INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAI.

-— SRR L

1 : e Programas requerldos mensualmente / Programas transmltldos
{3

satisfactoriamente.

Manejo de Informacwn. Con fundamento en el Artlculo 3 dela LTAIPQROO

Manejo de Presupuesto. Con fundamento en el Artlculo 41 del Relamento
lntenor de Radlo Cultural Ayuntamtento

1 . Vlgl ala orgamzacnony planificacion de contenido en radio y redes
{3

Baja

Humanos hacia la ciudadania Benito juarense.
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Nombre y Cargo: C. Patricia Suarez Morales
Titular de la Direccién de Programacioén
Cultural y Musical

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

buen trato; cuidar y hacer uso benéfico a los bienes patrimoniales apegédndome a las
dlSpOSICIoneS gue establezcan las leyes y reglamentosapllcables B

INombre y Cargo: C. Fausto Adrian Palacios |

Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
personal a cargo trabajar en equipo desde el

' JEFE lNMEDIATO

Director General de Radi}o Cult‘ural
Ayuntamiento :

EFecha: 29/04/2024

[Fecha: 29/04/2024
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4 4 2 5 PESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
AREA DE PROGRAMACION CULTURAL.

NOMBRE DEI. PUEST O

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO
SUBORDlNADOS DIRECTOS L

 NUMERODE
- PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAI. DEI. PUESTO
- {Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe})

Direccnon de Programacmn
Cultural y Musical

Jefatura del Area de
Programacion Cultural

Puesto

Conductor de Programa (4)

Locutor
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: DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
4 4 25 AREA DE PROGRAMACION CULTURAL.

1_ T Efectua Ia programacnon musncal de IaRadlo -

2.- Clasifica e inventaria el acervo fonogréafico de la emisora.
3.- ERealiza la programacion cultural de la emisora.
4.-

EObtener la musica a transmitir por la emisora.

Dlreccmn General de Programacmn Cultural |y Musical. -

;FUNCIONES PliOPIAS DEL PUESTO

Reahzar Ia Programacuon musncal ycultural de Ia radlo

2.- Actualizar constantemente la barra programatica.

3.- Apoyar las transmisiones especiales que enriguecen la programacién.

'PE‘RFIiL DEL pUEsfc .

; | Preparatoriao
| Primaria ) | Técnica
- | Carrera
| Profesional
| noterminada i )
| (2 afios) { Postgrado

Llcenaatura en Ciencias de la Comunlcacmn o
comprobada en la programacién radiofénica.

| Licenciaturao

| carreras afines.

| Area de especialidad
| requerida

| (Conocimiento

| Técnico).

Experiencia laboral de al menos cinco afios, en un puesto similar o a fin.

; Conocimiento
| Especifico.

Idioma o Lengua:

N/A

Manejo de Programas

Software necesario para la programacion

Herramientas

Informaticos: digital de la radio.
Manejo de Equipo i iod P isfy |
Especializado y/o anejo de Computadora y expetiencia en e

manejo técnico de equipo de audio.
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4.le 5 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
o He .

AREA DE PROGRAMACION CULTURAL.

| Experiencia:

2 afos 0 mas en medios de comunicacion.
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4 £ DE "=rhvaon Y PERFIL DE JEFATURA DEL
- AREA DE PROGRAMACION CULTURAL.

e Trabajo en equipo.
o Comunicacién.

Técnicas:
¢ Manejo dela PC.
s Manejo de la web.
¢ Cultura Amplia.

General:
e Trabajo en equipo.
¢ Comunicacion.

o Optimista.

| Actitudes.  Creativo.
t s Proactivo.

| Habilidades

13. Horarlo Laboral.

RESPONSABILIDAD

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

Mob|||ar|o y Eqmpo.

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

Manejo de Informaclon. Con fundamento en eI Artlculo 3 de Ia LTAIPQROO

I
| AUTORIDAD
1 o Supervlsar que se cumpla el contenldo programado

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAI.

P eten mstddiieneaise S D D
1

I. | . ‘Barra pgramatlca requerlda mensualmente / Barra programatxca
e atendida satisfactoriamente.

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con éticay
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 companfieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a Ias
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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4 4 2 5 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL

AREA DE PROGRAMACION CULTURAL.

INombre y Cargo: C. Gerardo Enrique Pifna 'Nombre y Carg: C. Patricia Suarez Morales
Munoz Titular de la Direccidon de Programacién

) Cultural y Musical
Titular de la Jefatura del Area de

Programacioén Cultural
ﬁiecha: 29/04/2024 HFecha: 29/04/2024
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B _INFORMACION GENERAL DEL PUESTO |

| S— — —

| NoMBRE DEI. PUEST
44626 ————— =
| | 3EFE INMEDIATO

SUBORDINADOS DIRECTOS :

NOMBRE DEL PUESTO

NUMERO DE
PERSONAS

~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Apote brevemente el objetivo o razén por la cual lLexiste)

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

- 'UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Jefatura del Area de
Programacidén Cultural

Locutor Puesto

l
N/A
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4 4 26 DESCRIPCION Y PERFIL DE LOCUTOR(A).

Presentar programas y anunciar Ios nombres que Ios lntegren

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

3.- Presentar y efectuar el enlace de continuidad de los informativos y
noticieros de Radio.

4.- Difundir avisos comerciales; mensajes publicitarios o de propaganda, de
cualquier naturaleza, promociones, institucionales y comunicados, etc.

5.- ﬂReaIizar la locucién de programas asighados.

6.- [Estar a la disposicién de la emisora por llamadas para la grabacion de
spots, capsulas o lo que le sea encomendado.

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

Marquecon ua (X) el
______ puesto
| _ ) Preparatoria o X
Primaria Secundaria | Técnica
I Carrera
| Carrera
Profesional 5
| < - profesional - | -
| no terminada i S
| (2 afios) terminada | Postgrado
Licenciaturao N/A
| carreras afines.
| Area de especialidad
| requerida
| (Conocimiento N/A
| Técnico).
. Idioma o Lengua: N/A
| Conocimiento
j Especifice, : Manejo’d.e PrOgraIAS Paquete de Microsoft Office.
Informaticos: :
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4 4 2 6 DESCRIPCION Y PERFIL DE LOCUTOR(A).
° : , , ,

Manejo de Equipo e Ortografia.
Especializado y/o e Locucién.
Herramientas e Cultura amplia.

Experlencla. 2 afnos o mas en la Administracion Publica Mun|<:|pal

Compet nclas Laborales

Técnicas:

.i ¢ Manejo dela PC.

| Habilidades * Manejo de la web.

| ¢ Manejo de Equipo de grabacion.
| General:

i » Trabajo en equipo.

| « Comunicacion.

| ¢ Optimista.

| Actitudes. e Creativo.

| s Proactivo.

il

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

|
i

Mobillarlo y Equipo: |

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

l Manejo de Informaclon' Con fundamento en eI Artlculo 3 de Ia LTAIPQROO.

Manejo de Presupuesto: N/A

l Alta

| N/A

l
| INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAI.

l,__ —_— - —

e Producciones de programasy transmisién en vivo requerldas '
mensualmente / Grabacién de programas y transmisién en vivo
atendidas satisfactoriamente

)
I
|
i

I ‘-
|
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L4 26 DESCRIPCION Y PERFIL DE LOCUTOR(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.

 SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Locutor

Nobre Yy argo:

C. Gerardo Pina Munoz

Titular de la Jefatura del Area de
Programacioén Cultural

Fecha: 29/04/2024

EFecha: 29/04/2024
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4 4 27 DESCRIPCION Y PERFIL DE CONDUCT OR(A) DE

PROGRAMA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO -

LR L Conductor(a) de Programa

JEFE INMEDIATO = . Jefatura del Area de Programacron Cultural

SUBORDINADOS DIRECTOS

1‘1
 NUMERODE

 OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

_ (Anotetk brevemente el objetivo o razén por la cual existe]

UBICAClON EN EI. ORGANIGRAMA =

Jefatura del Area de
Programacion Cultural

1

Programa

N/A

Conductor (a) de <:]
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4 4 27 DESCRIPCION Y PERFIL DE CONDUCTOR(A) DE
]

‘PROGRAMA

' Efectar la conduccmn y/o locucién del programa en vivo ograbado que |
enga asighado apegandose a la politica de calidad de la emisora.

2.- IPIaneary preparar el programa de Radio antes de salir del aire.
% IEstructurar el programa de radio que tenga, mediante escaleta o guion.
b Acatar lo dispuesto en la Ley Federal de Radio y Television.

Estar a la disposicién de la emisora, para la grabacion de spots, cdpsulas o

5.-
lo que le sea encomendado.
B Atender llamadas del auditorio y canalizarlas
o Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne la

Direccién de Programacion Cultural y Musical.

pERF"_ DE pugs-ro S —

Marque con una X) el ultlmo grado de estudlos requendo para desarro"ar el

puesto
- - ¥
| Primaria Secundaria
Carrera I
% Carrera
Profesional | srofestonal } )
no terminada ) g prote
.. | terminada
(2 anos) |
| Licenciaturao
I ¢ | carreras afines.
Area de especialidad
requerida
{Conocimiento A
__| Técnico).
| i L i
§ Conocimiento idioma o Lengua: Espariol
" P R ¢
Bapecifico Manejo'd.e ragsane. Paqguete de Microsoft Office.
informaticos:




cODIGO: MO-RCA-RC-02
MUNICIPIO DE EﬁdclggleE 04-Abril-2024
- BENITO JUAREZ :
\—wﬂ QUINTANA ROO amemcccann s comnr VERSION: 02
PAGINA: 146 DE 157

4 4 27 DESCRIPCION Y PERFIL DE CONDUCT OR(A) DE
®

PROGRAMA

Manejo de Equipo e Ortografia.
Especializado y/o e Locucién.
Herramientas e Cultura amplia

2 aflos 0 mas en medios de comunicacion.

Compete c|as Laborales

e S — —

Dlrectlvas.
N/A

Técnicas:
e Manejodela PC.
Habilidades s Manejo de la web.
e Manejo de Equipo de Grabacion.

I
I
I
|
i
i
I
|

General:
e Trabajo en equipo.

e Comunicacioén.
e Optimista.
Actitudes. e Creativo.
: ¢ Proactivo.
13, Horario Laboral. Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 hrs.

| RESPONSABILIDAD

"Mobiliario y Eqmpo'

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

1. l

Manejo de lnformaclon Con fundamento en el Artlculo 3 dela LTAIPQROO

S T

i

|

i

\

i

L LN

r 3. ] Manejo de Presupuesto. N/A

| | ‘ =
l

AUTORIDAD'

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
,__,,___,_ Bl TE T
1 T + Usode escaleta o guion requerldo mensualmente /] Uso de escaleta 0

| guion atendido satisfactoriamente.
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4 4 27 DESCRIPCION Y PERFIL DE CONDUCT OR(A) ol

PROGRAMA

Me comprometo a desempenfar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania 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

‘ ?'ssnvmon PUBLICO OCUPANTE D DEL :

~ PUESTO

INombre y Cro: C. Gerardo Piﬁa Mufoz

Nombrey g: C. Francisco Ianr
Malpica Garmendia

Titular de la Jefatura del Area de

Conductor de Programa Programacion Cultural

Fecha: 29/04/2024 [Fecha: 29/04/2024

NombreyCargo C. FranascoManzo LopezNombreyCargo C KarmaEscanna T

Conductor de Programa Conductor de Programa
[Fecha: 29/04/2024 IFecha: 29/04/2024

" Nombre ) y Cargo. Vacante |
Conductor de Programa

Fecha: 29/04/2024
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4 4 28 DESCRIPCION Y PERFIL DE PROGRAMADOR(A)
DE RADIO

INFOﬁMACION GENERAL DEL PUESTO

| NoMmBRE DEL PUO

JEFE lNMEDIATO - Direccion de Programaaon Cultural ¥ Musical
suaonnonos mnscros - |

PERSON AS NOMBRE DEL PUESTO

I

Operador de Radio
SUBORDINADOS lNDIRECTOS

N/A

~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
__ {(Anote brevemente el otgjetivo o razén por la cual existe]

 UBICACION EN EI. ORGANIGRAMA

Direccion de Programacion
Cultural y Musical
]

Programador de Radio

Operador de Radio

PUESTO
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: 4 4 28 DESCRIPCION Y PERFIL DE PROGRAMADOR(A)

DE RADIO

1 Ca pac1tar \Y actualzaprde rad|05|on al
) aire en los sistemas correspondientes.

5. Supervisar gl correcto desempeno de los controles técnicos durante la

programacion.

3- Establecer los roles de trabajo, descanso y vacaciones de los operadores de
) radio.

4.- IOperar los controles técnicos cuando sea necesario.

5. E Vigilar que las condiciones de cabina sean éptimas para transmision al

ire.

6. 6. Reportar a su jefe inmediato cualquier incidente que afecte la
' programacioén radiofénica los desperdicios de cabina de cabina.

7. 7. Apoyar las transmisiones especiales fuera de radio 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 Programacion Cultural y Musical.

PERFII. DEL PUEST O

] | Preparatoriao
Primaria | Técnica
| Carrera |
. | Carrera
Profesional
g - | profesional - =
- | no terminada Sl - s ;
| (2 afos) I terminada - | Postgrado

Licenciatura o
carreras afines.
| Area de especialidad
requerida
' {Conocimiento

- | Técnico).
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4 4 28 DESCRIPCION Y PERFIL DE PROGRAMADOR(A)

DE RADIO

Idioma o Lengua: N/A

.. Manejo de Programas
Conocimiento

" Informaticos:
Especitico. Manejo de Equipo
I CE QLA Consola de Audio/ Software para
Especializado y/o A
Audio digital.
Herramientas

Experiencia:

2 afios 0 mas en la Administracion Publica Mumctpal

| Competem:las Laborales

= [ [ Directivas:

e Organizar.
e Supervisar y evaluar al personal a su cargo.
Técnicas:

Habilidades « Dominar el funcionamiento y uso del equipo de transmision.
e« Manejo de la PC.

¢ Manejo de la web.

® Manejo de Office.

General:
¢ Don de Mando.

o De Servicio.
e Proactivo.

Lunes a wemes de 09 OO a 16 00 hrs

!
\
|
I
I
|

Actitudes.

Horario Laboral.

‘F RESPONSABILIDAD

e - ]

| Moblharlo y Equnpo.

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

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

Maejo de Presupuesto. N/A

o TN

x AUTORIDAD

: l. Supervusar Ia programauon mu5|cal de Ia radlodlfusora

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAI. 7

1 | ~ Senal radiofénica requerida mensualmente Senal radlofomca
+ | atendida satisfactoriamente

l
}
1
I
|
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4 . 4 2 8 'DESCRIPCION Y PERFIL DE PROGRAMADOR(A)

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 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
dlsposmlonesue establn Ias Ieyes y reglamentos apllcables

Nombre yCar: C. Patricia Sudrez Morales
Titular de la Direccidn de Programacion
Programador de Radio Cultural y Musical

Fecha: 29/04/2024 HFecha: 29/04/2024
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4' 4 29 DESCRIPCION Y PERFIL DE OPERADOR(A) DE
RADIO

JEFE INMEDlATO

SUBORD|NADOS DIRECT OS :

NOMBRE DEL PUESTO

PERSONAS

 OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objeﬁvo o razén por lacual existe)

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Programador de Radio

Operador(a) <:|

N/A




CcODIGO: MO-RCA-RC-02
MUNICIPIO DE Efﬁgéﬁe 04-Abril-2024
W, = BENITO jUAREZ :
W QUINTANA ROO smwmemss ans osmmr VERSION: 02
PAGINA: 155 DE 157

4' 4 29 DESCRIPCION Y PERFIL DE OPERADOR(A) DE -
' ' RADIO . : -

Operarlos controles de Ia cabma para transmltlralalre Ios programasen N
ivo, mediante control remoto o grabados.

2.- IRealizar enlaces via telefénica para los programas al aire.

3.- Utilizar en tiempo y forma la produccién que tenga cada uno de los
programas para su transmision.

4.- Operar los controles de la cabina para transmitir al aire los spots, cdpsulas
y musica.

5.- Identificar la estacién con sello de frecuencia y nombre de la estacion
durante la transmision.

6.- Atender las llamadas de los radioescuchas para brindarles la informacién y
la atencidn debida.

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

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

9.- Operar los controles de la cabina para transmitir al aire los programas en
vivo, mediante control remoto o grabados.

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

PEI!FII. DEL PUES‘I‘O

| Preparatoriao

| Primaria

- | secundaria

Técnica

| noterminada

Carrera
Profesional

(2 afios)

| Carrera
| profesional -
| terminada

Postgradé

Licenciatura o

1 carreras afines.

Ciencias de la Comunicacion.
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4 4 29 DESCRIPCION Y PERFIL DE OPERADOR(A) DE

RADIO

écnico en Comunicacion o bien contar con experiencia de
n afio en operacion de cabina de radio.

requerida
{Conocimiento
_| Técnico).

Area de especialidad HT
u

Idioma o Lengua: N/A

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o Consola de radio.
Herramientas

2 afios 0 mas en la Administracidon Publica Municipal

| Conocimiento Paquete de Microsoft Office.

- Especifico.

Dlrectlvas
N/A

Técnicas:
» En el manejo de equipos de audio y computo.
¢ Manejodela PC.
e Manejo de la web.

Habilidades « Manejo de Office

General:
¢ General
e Trabajo en equipo.
s Comunicacién.
s Poder mantener atencidn a diferentes actividades al

mismo tiempo.

e Responsabilidad.

Actitudes.
) o Cordialidad.

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

lL RESPONSABILIDAD

e Moblllanoy Equipo:
1. | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
! conservacion y oportunc mantenimiento

anejo de lnformacwn' Con fundamento en eI Amculo 3 de Ia LTAIPQROO

o Manejo de Presupuesto N/A

e A - tathay e e ,,,A.J

I
|
|
|
i
I
@
f
|
(
‘:
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4 4 29 'DESCRIPCION Y PERFIL DE OPERADOR(A) DE '
o™ e e

-RADIO

Cumpllmlento dela pauta programatlca requerida /
Cumplimiento de la pauta programatica atendida
satisfactoriamente.

buen trato; cuido y hago uso benéfico a los

_ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Nombre y Cargo: C.Iig Pinzdn Solis

Operador

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de géneroc 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 compaheras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el

| disposiciones que ealezn ls Ieyesreglamentos aplicables.

bienes patrimoniales apegandome a las

| Nombre y Cargo: C. José Rolando Pisté Moo |

Programador

IFecha: 29/04/2024

IFecha: 29/04/2024

Nombre y Cargo. G Antomo Leon Caceres

Operador

Nombre yCargo César RodrlguezAvans

Operador

Fecha: 29/04/2024

Fecha: 29/04/2024
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:  ~ DESCRIPCION Y PERFIL DE OPERADOR(A) DE
£ 4.4.29 RADIO ’ e

Nombrey Cargo: C. Jorge Alvarez Vazquez Benavides Molina

Operador Operadora

Fecha: 29/04/2024 Fecha: 29/04/2024

#

Nombre y Cargo: C. Jafeth Oswaldo
Hernandez Martin.

Operador
Fecha: 29/04/2024
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