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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO 023

DENOMINACION DEL
PUESTO
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

JEFE DE DEPARTAMENTO DE PLANEACION

NO LE APLICA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

|. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE '—A‘ Television Metropolitana, S.A. de C.V.

INSTITUCION
RAMA DE CARGO‘ Desarrollo Institucional
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS
CcODIGO DEL
PUESTO DEL SUPERIOR PUESTO DEL
JERARQUICO DIRECTOR DE NOTICIAS SUPERIOR
JERARQUICO
UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION DE NOTICIAS

Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cual es el resultado o impacto que
aporta para la consecucion de la mision y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista
y congruente con las funciones y el perfil del puesto.

1. OBJETIVO GENERAL DEL
PUESTO:

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPERNO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

DISENAR ESTRATEGIAS DE CONTENIDO NOTICIOSO DENTRO DE LA ENTIDAD DE CANAL 22. MEDIANTE UNA EVALUACION CONSTANTE DE
LOS PROGRAMAS DE LA SUBDIRECCION GENERAL DE NOTICIAS, AS{ COMO DE OTROS ESPACIOS SIMILARES.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
lIl. FUNCIONES ¢ Qué hace? ¢Para qué lo hace?

LABORAR RESUMENES DE SEGMENTOS CULTURALES DE NOTICIEROS, RECURRIENDO A CONSULTA DE REVISTAS
1 TELEVISIVAS, PROGRAMAS RADIOFONICOS Y PUBLICACIONES PERIODISTICAS. PARA QUE LOS CONTENIDOS DE LOS
PROGRAMAS POSEAN LA INFORMACION ADECUADA

PREPARAR REPORTAJES Y SERIES ESPECIALES DE ENCUENTROS CULTURALES DE IMPORTANCIA. ORGANIZANDO LA
INFORMACION DE LOS CONTENIDOS, PARA GARANTIZAR LA COBERTURA DE LA NOTICIA

ACORDAR CON LA DIRECCION DE. DE NOTICIAS, LAS ESTRATEGIAS DE COBERTURA DE ACONTECIMIENTOS CULTURALES DE
3 RELEVANCIA NACIONAL E INTERNACIONAL. DETERMINANDO LAS NECESIDADES QUE GARANTICEN EL CONTENIDO DE LA|
NOTA. PARA CUMPLIR CON EL OBJETIVO DE LOS NOTICIARIOS

COORDINAR Y DAR SEGUIMIENTO A LAS ACTIVIDADES DE CARACTER ADMINISTRATIVO, DELEGANDO EN LOS AMBITOS
RESPECTIVOS LAS TAREAS DEL AREA. PARA CUMPLIR CON LOS OBJETIVOS DEL ORGANISMO

EJECUTAR EN CONJUNTO CON EL AREA TECNICA LAS ACCIONES DE SCOUTING NECESARIAS, ESTABLECIENDO LA
5 INTEGRACION DE LOS CORTES INFORMATIVOS, EVENTOS ESPECIALES DE CORTE NACIONAL E INTERNACIONAL. A FIN DE QUE
SEA VIABLE LA REALIZACION DE PROGRAMAS ESPECIALES.

DAR SEGUIMIENTO Y ATENCION A CONTACTOS INSTITUCIONALES. UTILIZANDO LOS CANALES NECESARIOS, PARA DAR
SEGUIMIENTO A LAS NECESIDADES QUE GARANTICEN EL CUBRIMIENTO DE LA NOTA

PLANEAR EN CONJUNTO CON LA DIRECCION DE NOTICIAS LOS PROYECTOS ESPECIALES A EMITIRSE. MEDIANTE LA
7 PROPUESTA DE CONTENIDOS, PROPUESTAS DE COBERTURA. PARA SALIR AL AIRE CON LAS ESPECIFICACIONES
DEMANDADAS

ATENDER LAS SOLICITUDES DE LA DIRECCION DE NOTICIAS , RESPECTO DE INFORMACION, ACCIONES Y PROCEDIMIENTOS,
A PARTIR DE RECOPILAR LA INFORMACION DE SOPORTE, Y QUE PERMITA CONFORMAR LA RESPUESTA A LAS
OBSERVACIONES DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL, AUDITORIAS, DE LAS INSTANCIAS FISCALIZADORAS Y AQUELLAS
PROMOVIDAS EN BASE A LA DISPOSICION DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

APLICAR LOS MECANISMOS DE EVALUACION DE DESEMPENO EN EL CUMPLIMIENTO DE METAS Y OBJETIVOS DEL PERSONAL A
SU CARGO, UNA VEZ DISPUESTOS LOS FORMATOS Y METODOLOGIA A SEGUIR EN LA MATERIA, CON EL PROPOSITO DE]|
SUSTENTAR LA EVALUACION INTEGRAL QUE REALICE LA DIRECCION DE NOTICIAS Y ADOPTAR LAS MEDIDAS CONDUCENTES
QUE SURJAN DEL ANALISIS EFECTUADO.

SUPERVISAR LA OBSERVANCIA DE LAS MEDIDAS DE MODERNIZACION, AUSTERIDAD, RACIONALIDAD Y SIMPLIFICACION
10 ADMINISTRATIVA EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA, EN APEGO A DISPOSICIONES INSTITUCIONALES, A FIN DE OPTIMIZAR|
EL USO Y DESTINO DE LOS RECURSOS TECNICOS, ECONOMICOS, MATERIALES Y HUMANOS DISPUESTOS EN EL AREA

RECOPILAR LA INFORMACION SUFICIENTE PARA LOS REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION, A PARTIR
1 DEL MATERIAL REQUERIDO POR LA DIRECION DE NOTICIAS , CON OBJETO DE FUNDAMENTAR LA RESPUESTA
INSTITUCIONAL.

ORGANIZAR Y SELECCIONAR LA INTEGRACION Y CLASIFICACION DE LOS EXPEDIENTES DE LOS ASUNTOS DE SU
12 COMPETENCIA, ASI COMO CONCENTRARLOS EN EL ARCHIVO DEL DEPARTAMENTO, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA|
APLICABLE PARA ASEGURAR UNA GESTION EFICIENTE DE PROCESOS.
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CONOCER Y ANALIZAR LOS MANUALES, REGLAMENTOS Y NORMATIVIDAD APLICADOS EN EL DESEMPENO DEL PUESTO Y EN
LA OPERACION DE LA ENTIDAD, CON OBJETO DE DIFUNDIR, INTERPRETAR Y APLICAR ADECUADAMENTE LOS CRITERIOS Y
PROCEDIMIENTOS QUE EFICIENTEN, OPTIMICEN Y TRANSPARENTEN EL EJERCICIO COMO FUNCIONARIO PUBLICO
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IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS

Explicar brevemente con que areas o puestos tiene relacién y ¢para qué?.

nternas: Con la Direccién de noticias como superior jerarquico, para recibir instrucciones y criterios en el desarrollo de sus funciones con
el Departamentos de produccion de noticias y el area técnica en comun para el cumplimiento de jetivos y metas. Externas: Con

instituciones artisticas, productores y distribuidores dedicados a la cultura y las artes para la consecucién de la informacién a utilizarse en
la emisiones de la Entidad.

Elija en donde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Ca’“‘ﬁ:;i’:;igé:_‘ LA INFORMACION QUE SE MANEJA Y SU DIFUSION PUEDE TENER EFECTO EN LA OPINION PUBLICA

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

‘TRABAJO TECNICO CALIFICADO: ‘ ‘
‘RETOS Y COMPLEJIDAD EN EL DESEMPENO DEL ‘ ‘

PUESTO

CON BASEA LAS TAREAS SUSTANTIVAS A REALIZAR COMO SON LAS DE ACORDAR CON LA DIRECCION DE. DE NOTICIAS, LAS
ESTRATEGIAS DE COBERTURA DE ACONTECIMIENTOS CULTURALES DE RELEVANCIA NACIONAL E INTERNACIONAL. PLANEAR EN
CONJUNTO LOS PROYECTOS ESPECIALES A EMITIRSE. MEDIANTE LA PROPUESTA DE CONTENIDOS, PROPUESTAS DE

COBERTURA. PARA SALIR AL AIRE CON LAS ESPECIFICACIONES DEMANDADASY EJECUTAR EN CONJUNTO CON EL AREA TECNICA
LAS ACCIONES DE SCOUTING

Debe declarar situacion patrimonial.

C. PERFIL DEL PUESTO

|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO:‘ LICENCIATURA PROFESIONAL

GRADO DE AVANCE:‘ TITULADO ‘
Capturar el area general y carrera genérica requeridas para la ocupacion del puesto. Cata’logos
|| AREA GENERAL ” H CARRERA GENERICA

H

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H H CIENCIASDE LACOMUNICACION

H

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H H ADMINISTRACION

H
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Il. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 2
Capturar las areas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacion del puesto.
Catalogos
|| CAMPO DE EXPERIENCIA H H AREA DE EXPERIENCIA
| CIENCIA POLITICA | H CIENCIASDE LACOMUNICACION
| CIENCIAS SOCIALES | H CIENCIASDE LACOMUNICACION

IIl. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene el siguiente apartado.

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: ‘ SI ‘ Rggnggﬁc?f NO

HORARIO DE TRABAJO : ‘ HORARIO MIXTO PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: Sl
CONDICIONES ESPECIFICAS DE
TRABAJO:

AMBIENTALES, TEMPERATURA,
RUIDO, ESPACIO

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE TRABAIO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE DESARROLLAR ALGUNA
ENFERMEDAD O LESION.

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS

CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

las capacidades que
corresponderan a:
DESARROLLO ANy RATIVO Y Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

2 ORIENTACION A RESULTADOS

2 TRABAJO EN EQUIPO

2 NEGOCIACION

OBSERVACIONES: S| EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
. ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

CONOCIMIENTO DEL ACUERDO TIENE POR OBJETO EMITIR EL CODIGO DE ETICA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL GOBIERNO
FEDERAL, LAS REGLAS DE INTEGRIDAD PARA EL EJERCICIO DE LA FUNCION PUBLICA, Y LOS LINEAMIENTOS GENERALES PARA PROPICIAR
LA INTEGRIDAD DE LOS SERVIDORES PUBLICOS Y PARA IMPLEMENTAR ACCIONES PERMANENTES QUE FAVOREZCAN SU
COMPORTAMIENTO ETICO, A TRAVES DE LOS COMITES DE ETICA Y DE PREVENCION DE CONFLICTOS DE INTERES, ASi COMO DEL CODIGO
DE ETICA Y CODIGO DE CONDUCTA Y APLICACION DE PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES.
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NOMBRE Y FIRMA
VERONICA LOPEZ MEJIA GUADALUPE ALONSO CORATELLA
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)
ENRIQUE HERRERA CARPIO
ESPECIALISTA SDGAF o0 EQUIVALENTE
FECHA DE APROBACION 01-jun-16
dia/mes/afio.

Exclusivo para la Coordinacién General de Organos de Vigilancia y Control

Firma: CGOVC

Firma: Oficial Mayor




