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CODIGO DEL PUESTO N33

DENOMINACION DEL
PUESTO

CARAGTERISTICA
OCUPACIONAL NO LE APLICA

DIRECTOR DE NOTICIAS

_ B, DESCRIPCION DEL PUESTQ

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMEBERE DE LA

Television Metropolitana, S.A. de CV.

INSTITUCION
RAMA DE CARGO| Desarralle institucional
NOMBERAMIENTO CONFIAMZA TIPC DE FUNCIONES SUSTANTIVAS
COMNGO DEL
PUESTU DEL SUPERIOR PUESTO DEL
JERARQUICO BIRECTOR GENERAL SUPERIOR
JERARQUICO
UNIDAD. ADBMINISTRATIVA BIRECCION GENERAL
* |Represanta 1a Anzlidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese pueste exiate y cudl es e resultads o Impacio que
il.. OBJETIVO GENERAL DEL aparta para 2 cansecucldn de la misién y objetivos institucionales, Debe ser especiflco para ef pueste, medibte, alcanzable,
PUESTQ - realista y congruente con fas fupciones y of perfil def puesto.
v ’ VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENQ + SWIETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

CREAR Y CONSOLIDAR UN ESPACIO DE INFORMACION CULTURAL, QUE CONSIGA DIFUNDIR A TRAVES DEL ESTABLECIMIENTO DE UN
PROGRAMA, LOS ACONTECIMIENTOS CULTURALES MAS IMPORTANTES DE LA SECRETARIADE CULTURA Y SUS SIMILARES A NIVEL
MACIONAL. E INTERNACIONAL Y DIFUNDIR LAS EXPRESIONES GULTURALES E INTELECTUALES DE QUIENES PARTICIPAN ACTIVAMENTE
EN LAS ARTES Y LA CULTURA EN GENERAL. CON EL OBJETO DE QUE LA GENTE RECIBA UN TIPO DE EDUGACION CULTURAL A TRAVES
DE UN FORMATO TELEVISIVO, Y DE PROYECTOS DHFITALES

il. FUNCIONES 4Qus hace? 3 Paca qué lo hace?

DESCRIPCION DE LA FUNCION

Cada funelén integra un conjunto de actlvidades.

DETERMINAR LAS POLITICAS DE TRARAJC Y OPERACION DE LOS NOTICIEROS Y PROGRAMAS INFORMATIVOS ESPECIALES
DE LA ENTIDAD, DETECTANDO EL ENTORNQ CULTURAL Y LOS INTERESES DEL PUBLICO. PARA CUMPLIR CON LOS
OBJETIVOS DEL ORGANISMO.

ESTABLECER, GESTIONAR Y CONDUCIR LAS ACTIVIDADES DEL GANAL A LA CONCEPCION DE LA AGENCIA DE
INFORMACION. COMQ PROYECTO EN OTRA SECCION POR DESARRCOLLAR DEL AREA DE NOTICIAS. BENEFICIANDO LAS
PLATAFORMAS TECNOLOGICAS DE LA WEB, CON UN EQUIPC DE TRABAJQ Y ESTRUCTURA APROPIADA. PARA OFRECER
NOTICIAS A TRAVES DE INTERNET, BRINDAR NOTICIAS A OTROS CANALES PUBLICOS Y ACCEDER A TENER PRESENCIA EN
DISPOSITIVOS MOVILES

EVALUAR Y ORIENTAR LA CALIDAD DE LOS PROGRAMAS A TRANSMITIR, CONFORME A LAS POLITICAS GENERALES Y
NORMATIVIDAD VIGENTE, QUE PERMITAN EMITIR LA NORMATIVIDAD DE OPERACION DEL ORGANISMO. ¥ QUE NO SE
REALICEN PROGRAMAS FUERA DE NORMA.

DETERMINAR LAS LNCAS DE | v 7 TCIE

A LOS CRITERIOS Y NORMAS ESTABLECIDAS POR EL ORGANISMO PARA QUE LOS CONTEN{DOS DE LOS PROGRAMAS
POSEAN LA INFORMACION ADECUADA, PRODUCCION DE CALIDAD Y SE TRANSMITAN DE ACUERDZO A LAS NORMAS DEL AREA
TECNICA

PROPONER ¥ EVALUAR LA PRODUCCION ¥ TRANSMISION DE PROGRAMAS ESPECIALES DEL CANAL 22, DE ACUERDD CON LA
IMPORTANCIA DE LOS EVENTOS ¥ ACTIVIDADES QUE DIFUNDE LA SECRETARIA DE CULTURA PARA CUMPLIR CON LA
NORMATIVIDAD REQUERIDA,

CONDUCIR LA ORGANIZACION DE PERSONAL QUE COLABORARA EN AREAS DE PRODUCGION DE PROGRAMAS ESPECIALES,
ASIGNANDO LOS REQUERIMIENTOS TECNICOS Y MATERIALES PRECISGS. PARA TENER UNA SERIE DE PRODUCTOS
INFORMATIVOS QUE SUSTENTEN LA PANTALLA,

DISPONER DE LAS GESTIONES ADMINISTRATIVAS RELATIVAS A RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES, SUPERVISANDO EL
PROCESC DE LAS MISMAS. PARA QUE EL AREA UTILICE EL PERSONAL Y MATERIALES APROPIADOS

DETERMINAR EL ESTABLECIMIENTO DE LAS RELACIONES CON DIVERSAS INSTITUCIONES ARTISTICAS, ¥ DISTRIBUIDORES
DEDICADOS A LA CULTURA Y LAS ARTES, INSTAURANDC QUE ESAS RELACIONES SEAN PRODUCTIVAS Y DE APQYG PARA LA
GENERACION DE LOS PRODUCTOS QUE REALIZA EL AREA DE NOTICIAS. PARA CUMPLIR CON EL OBJETIVO DE LOS
NOTICIARIOS

COLABORAR Y REALIZAR LAS DILIGENGIAS ADMINISTRATIVAS NECESARIAS QUE INCIDEN EN EL AREA DE NOTICIAS,
OBSERVANDO LAS DISPOSICIONES LEGALES Y VIGENTES. PARA CUMPLIMIENTO DEL AMBITO LEGAL.
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10

PROPONER LA CREACION DE CONCEPTOS INFORMATIVOS, SECCIONES Y PROGRAMAS PARA SU EM!SION POR LA ENTIDAD
CON LA LOCALIDAD. DE ACUERDD CON LAS NECESIDADES INFORMATIVAS Y DE ACTUALIZACION QUE REQUIERE LA
PANTALLA, PARA BENEFICIAR LOS CONTEMIDOS.

H

ESTABLECER CONVENIOS DE COLABORACION MECESARIOS PARA LAS PRODUCCIONES, DE ACUERDO CON LOS
LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA SUBDIRECCION GENERAL GOMERCIAL. PARA GENERAR LAS POSIBILIDADES DE
CREAR PRODUCTOS QUE FACHITEN PATROCINIOS Y CPCIONES DE COMERCIALIZACION CON LOS ACTIVOS DEL GANAL

COLABORAR CON LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS, ASt COMC DE
OBRA PUBLICA Y SERVICIO RELACIONADOS CON LA MISMA. CON BASE A LAS NECESIDADES ¥ LOS LINEAMIENTOS
ESTABLECIDOS POR LA SUBDIRECCION GENERAL COMERCIAL EN DICHA MATERIA. LO CUAL SE BENEFICIA EN MEJORES
SERVICIOS, MAYOR APOYO A LA PRODUCCION REALIZADA, MEJORAS EN LA INFRAESTRUCTURA

DISPONER Y REQUERIR A LAS DIRECCIONES DE ASUNTOS JURIDICOS Y DE ADMINISTRACION LA ELABORACION DE PEDIDOS

YIO CONTRATOS POR LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS (ESCENOGRAFIA, TRABAJOS DE DISERO, LOCUCION,
TRABAJOS DE TRADUCCION. VESTUARIO, MOBILIARIO, ENTRE OTROS) EN LOS TERMINOS ESTABLECIDGS FOR LAS
POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EXPEDIDOS EN DICHAS MATERIAS, ASI COMO DE OTRO TIFO DE CONTRATOS Y
CONVENIOS EN TERMINGS DE LA NORMATIVIDAD APLICABLE. PARA CUMPLIR CON LO NECESARIO QUE SE REQUIERE EN LA
PRODUCCION DE NOTICIARIOQS.

SUPERVISAR LA ATENCION DE LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL O DERIVADO
DE LAS AUDITORIAS INTERNAS ¥ EXTERNAS PRAGTICADAS, A PARTIR DEL SUSTENTG DE LA INFORMACION Y
DOCUMENTACION DEL CASC Y APEGO AL MARCO JURIDICO APLICABLE, CON OBJETO DE CUMPLIR CON LO ESTABLECIDO EN
LA LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA ¥ ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA GUBERNAMENTAL Y CUMPLIR CON LA
RENDICION DE CUENTAS COMO SERVIDORES PUBLICOS

15

SUPERVISAR LA EVALUACION DE LOS NIVELES DE DESEMPENO DEL PERSONAL ADSCRITQ A LA DIRECCION RESPECTO AL
CUMPLIMIENTO DE METAS Y OBRJETIVOS, CON BASE EM LOS ACUERDOS Y COMPROMISOS ESTABLECIDOS COMO UNIDAD
ADMINISTRATIVA, A FIN DE ANALIZAR CIRCUNSTANCIAS Y RETROALIMENTAR ACCIONES, ASl COMO ADOPTAR LAS
DECISKINES Y MEDIDAS PERTINENTES QUE PROCEDAN

14

DETERMINAR LOS INFORMES, PROYECTOS, ANALISIS, INVESTIGACIONES, ESTURIOS, OPINIONES O DOCUMENTOS QUE
CONFORME A SU COMPETENCIA LES SEAN REQUERIDOS PARA ASEGURAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS
ESTABLECIDOS,

16

EMITIR Y SUSCRIBIR LOS OFICIOS O COMUNICACIONES QUE CONFORME AL AMBITO DE SU COMPETENCIA CORRESPONDAN
PARA ASEGURAR EL CUMPLIMIENTG DE LOS OBJETIVOS ESTABLECIDOS.

i7

COLABORAR EN REUNIONES, EVENTOS, FOROS, COLOQUIOS CONGRESOS ASI COMG EN ACTIVIDADES DE COOPERACION
EN NOTICIARIOS . CON BASEA LAS CARACTERISTICAS ESTABLECIDASPARA CADA CASO. PARA DAR PRASENCIA AL
CANALTANTO EN EL AMBITO NACIONA E INTERNACIONAL Y FOMENTAR LA CULTURA EN GENERAL .

13

DETERMINAR LA SOLCITUD DE LOS RECURSOS EN INFRAESTRUCTURA, RECURSOS HUMANOS, Y LA CONTRATACGION DE
SERVICIOS QUE APOYEN EN EL CUMPLIMIENTO DE SUS FUNCIONES Y DE SU PROGRAMA DE TRABAJO, EN LOS TERMINGS DE
LAS DISPOSICIONES APLICABLES, Y DE ACUERDO CON LA DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL PARA ASEGURAR UNA GESTION
EFICIENTE BE PROCESOS

139

DETERMINAR LA INTEGRACION ¥ CLASIFICACION DE LOS EXPEDIENTES DE LOS ASUNTOS DE SU COMPETENCIA, AST COMO
CONCENTRARLOS EN EL ARCHIVO DE LA SUBDIRECCION, BE ACUERDO CON LA NORMATIVA APLICABLE PARA ASEGURAR
UNA GESTIGON EFICIENTE DE PROCESOS.

DISFONER A LA UNIDAD JURIDICA TODA LA INFORMACION, DOCUMENTACION, ARGUMENTACION Y EN GENERAL TODOS LOS
ELEMENTOS NECESARIOS PARA LA DEFENSA DE LOS ACTOS DE AUTORIDAD QUE SE RECLAMEN EN LOS JUICIOS DE
AMPARQ Y TODA CLASE DE CONTROVERSIAS, JUICIOS, MECANISMOS ALTERNATIVOS DE SOLUCION DE CONTROVERSIAS,
ARBITRAJES Y RECURSOS MATERIA DE SU COMPETENCIA PARA ASEGURAR UNA GESTION EFICIENTE

2

COLABORAR EN EL AMBITC DE SU COMPETENCIA, EN LA {DENTIFICACION, INFORMACION Y MONITOREO DE LOS
COMPROMISOS .| PARA EFECTOS DE CONTROL, AUDITORIA ¥ PLANEACION ESTRATEGICA. PARA ASEGURAR UNA GESTION
EFICIENTE

22

EVALUAR LA ATENCION DE REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION, A PARTIR DEL ANALISIS AL
SEGUIMIENTO DE LOS REQUERIMIENTOS ESTABLECIDOS, CON OBJETC DE PONERLOS A CONSIDERACHON DEL TITULAR DE
LA SUBDIRECCION GENERAL.

23

VIGILAR LA OBSERVANCIA DE LAS MEDIDAS DE MODERNIZACION, AUSTERIDAD, RACIONALIDAD Y SIMPLIFICACION
ADMINISTRATIVA EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA, MEDIANTE LA SUPERVISION Y SEGUIMIENTO DE ACCIONES Y
CONDUCTA DEL PERSONAL INVOLUCRADO, A EFECTO DE COLABORAR EN EL CUMPLIMIENTO DE DICHAS DISPOSICIONES

GUBERNAMENTALES.

TIPO DE RELAGION:

Explicar brovemento cor que dreas 0 prestos tene relacidn y gpara qué?.
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inleras: Con fa Direccion General coma superior jerarquico, para recibir instrucciones y criterios en ef desarrollo de sus funciones y con los
Departamentos de Planeacion, Produccidn e Informacién como subardinadas para el cumplimiento de sus objetivos y metas. Extemas: Con
instituciones artislicas, productores vy distribuidores dedicados 3 1a cuttura y las artes para la consecucion de la informacion a utifizarse en la
emisiones de Iz Entidad.

Etffa en dénde tene imp 1a infor N gue 4 al p

Caracteristica de la
infonmacién:

LA INFORMAGION QUE SE MANEJA Y SU DIFUSION PUEDE TENER EFECTO EN LA OPINION PUBLICA

ACTOS DE AUTORIDAD ESPECIFICOS DEL
PUESTO

PUESTOS SUBORDINADOS

RETOS Y COMPLEJNDAD EN EL DESEMPERNO DEL
PUESTO

Explicar bre e ja efeceion de fos aspectos.

CONDUCIR LA ORGANIZACION DE PERSONAL QUE COLABORARA EN AREAS DE PRODUCCION DE PROGRAMAS ESPECIALES,
ASIGNANDO LOS REQUERIMIENTOS TECNICOS ¥ MATERIALES PRECISOS.SUPERVISAR LA EVALUAGION DE LOS NIVELES DE
DESEMPENO DEL PERSONAL ADSCRITO A LA DIRECCION RESPECTO AL CUMPLIMIENTO DE METAS Y OBJETIVOS, CON BASE EN
LOS ACUERBOS Y COMPROMISOS ESTABLECIDOS GOMO UNIDAD ADMINISTRATIVA.PROPONER {A CREACION DE CONCEPTOS
INFORMATIVOS, SECCIONES ¥ PROGRAMAS PARA SU EMISION POR LA ENTIDAD CON LA LOCALIDAL. DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES tNFORMATIVAS Y DE ACTUALIZACION QUE REQUIERE LA PANTALLA. COLABORAR Y REALIZAR LAS DILIGENCIAS
ADMINISTRATIVAS NECESARIAS QUE INCIDEN EN EL AREA DE NOTICIAS, OBSERVANDO LAS DISPOSICIONES LEGALES Y
VIGENTES

Debe declarar situzcion patrimenial. | sl

I ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENT

MIVEL ACADEMICO: LICENCIATURA FROFESIONAL

GRADO DE AVANCE: TITULAGC
Gaptisrar ¢l drea general y camrera genérica requeridas para la ocupacidn dei puesto. Catdlagos
AREAGENERAL . . .. [CARRERA GENERICA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS DE LACOMUNICACION

ADMINISTRACION

[ cAmPoDEEXPERENGIA . |

[ GIENCIAS ECONOMICAS |

CIENCIAS SQCIALES Y ADMINISTRATIVAS ECONOMIA
1I. EXPERIENGIA LABORAL .
MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA: 4
Capturar las dreas generales y dreas de experisncia requeridas para 1a ccupacldn del puesto.

Catdlogos

REA DE EXPERIENCIA

‘[ EGONOMIA
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CIENCIA POLITICA N CIENCIASDE tACOMUNICACION

CIENCIASDE LACOMUNICACION

|

CIENCIAS S8OCIALES | ”
|
|

|
|
L
|

fIl. REQUERIMIENTOS.O CONDICIONES ESPEGIFICAS . i e
' En caso de que £l puesto requiera condiciones especlales de trabajo llene el siguiente apartado,

CAMBIO DE
FRECUENGIA:| EN OCASIONES resipeNciA:l MO

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: Sl

HORARIO DE TRABAJO : HORARIO MIXTO PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: [ sl

CONDICIONES ESPECIFICAS DE
TRABAJO:
AMBIENTALES, TEMFERATURA,
RUIDO, ESPACIO

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ‘REGON, ATRIBUT
ENFEAMEDAD CLESISH. - ° . -

A Nivel de dominie L

Selecciona las cay Taados quef - -
{correspondardn a: D BRIt
DESARROLLO ADMIISTRATIVO ¥ Nivel de dominio Nomabre de la Capacidad Profestonal
@ AVANZADO VISION ESTRATEGICA
- AVANZADO LIDERAZGO
R AVANZADO ORIENTACION A RESULTADOS
'OBSERVACfDINE.‘S'.' . 5l EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADC EN EL FORMATO,
T o | ANOTARLO EN EL SIGIHENTE RECUADRO.

CONQCIMIENTO DEL ACUERDC 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, ¥ LOS LINEAMIENTOS GENERALES PARA PROPICIAR
FLA INTEGRIDAD DE LOS SERVIDORES PUBLICOS Y PARA IMPLEMENTAR ACCIONES PERMANENTES QUE FAVOREZGAN SU
COMPORTAMIENTO ETICO, A TRAVES DE LOS COMITES DE ETICA Y DE PREVENCGION DE CONFLICTOS DE INTERES, ASt COMO DEL elolalicle]

DE ETICA Y CODIGO DE CONDUCTA Y APLICACION DE PRINCIPIOS ¥ VALORES INSTITUCIONALES.

>
GUADALL!P ONSO CORATELLA ERNESTO VELAZQUEZ BRISERO
QOCUPANTE DEL FUESTD JEFE | I ECJATO

(TOMA DE CONOGIMIENTO}

/' Fa ML
i
ENRI IﬁﬂEﬁj&RA CARPIC

DGAF o EQUIVALENTE

- ESPEGCIALISTA

FECHA DE AFROBACION 01-jun-16

diafmesiaie.
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cODIGO DEL PUESTO 023
DENONIMACION Ont JEFE DE DEPARTAMENTO DE PLANEACION
PLESTO
CARACTERISTICA,
DCUPACIONAL NO LE APLICA

NOMBRE DE LA ,
NSTITUCIGN Televisitn Matropolitana, $.A. de C.V. I
RAMA DE CARGO] Desarroito Institucionat _l
NOMBRAMIENTC: CONFIANZA l TIPO DE FUNCIONES|V SUSTANTIVAS
cHole0 DEL
PUESTO DEL SUPERICR PUESTO DEL
JERARGUICO DIRECTOR DE HOTICIAS SUPERIOR
JERARQUIGS
UNIDAD ADMINISTRATIVA DIREGCION DE NOTICIAS

: Rapresenia la finalldad o razén suslantive del puesto. Da cuenta del por gué sse pueste axisie ¥ cuil &5 el resultado o impacto que
zporta para la consecucidn de 13 misidn y objetivos instiucionsles. Debe sor especifico para el puesta, medibte, alganzable, realists ¥
con lis y ol perfil dei puesto.

VERBO DF AGGION + INDICADOR DE DESEMPERO + SUJETO DE ACCIGN U OBJETO DE CONTRIBUCION

DISENAR ESTRATEGIAS DE CONTENIDO KOTICIOSO DENTRO DE LA ENTIDAD DE CAMAL 22, MEDIANTE UNA EVALUACION CONSTANTE DE
1.0OS PROGRAMAS DE LA SUBDIRECCION GENERAL DE NOTICIAS, ASI COMO DE QTROS ESPACIOS SIMILARES.

iil. FUNGIDNES: . 2faud hace? zPara qué lg hace?
I ABORAR RESUMENES DE SEGMENTOS CULTURALES DE NOTICIEROS, RECURRIENDC A CONSULTA DE REVISTAS

1 TELEVISIVAS, PROGRAMAS RADIOFONICOS Y PUBLICACIONES PERIODISTICAS. PARA QUE LOS CONTENIDOS DE LOS
PROGRAMAS POSEAN LA INFORMACION ADECUADA

PREPARAR REFORTAJES Y SERIES ESPECIALES DE ENCUENTROS CULTURALES DE IMPORTANCIA. ORGANIZANDO LA
INFORMAGION DE LOS CONTENIDGS, PARA GARANTIZAR LA CORBERTURA 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 CONTEMIDC 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 CONJINTO CON EL AREA TECNICA LAS ACCIONES DE SCOUTING NECESARIAS, ESTABLECIENDO LA
5 INTEGRACION DE LOS CORTES INFORMATIVOS, EVENTOS ESPECIALES DE CORTE NACIONAL E INTERNAGIONAL. A FIN DE
QUE SEA VIABLE LA REALIZACION DE PROGRAMAS ESPECIALES.

DAR SEGUIMIENTO Y ATENC!ON A CONTACTOS INSTITUCIONALES. UTILIZANDO LOS CANALES MNECESARIOS, PARA DAR
SEGUIMIENTO A LAS NECESIDADES QUE GARANTICEN EL CUBRIMIENTO DE LA NOTA

COORDINAR LOS RECURSOS RUMANQS REQUERIDOS EN LA INFORMACION ¥ FLANEACION DE LA COBERTURA DE NOTAS

7 REPORTAJES Y PROGRAMAS ESPECIALES
PLANEAR EN CONJUNTO GON LA DIRECCION DE NOTICIAS LOS PROYECTOS ESPECIALES A EMITIRSE. MEDIANTE LA
B PROPUESTA DE CONTENIDOS, PROPUESTAS DE CORERTURA. PARA SALIR AL AIRE CON LAS ESPECIFICACIONES
DEMAMNDADAS

ATENDER LAS SOLICITUDES DE LA DIRECCION DE NOTICIAS , RESPEGTO DE INFORMACION, ACCIONES Y PRCCEDIMIENTOS,
A PARTIR DE REGOPILAR LA INFORMACION DE SOPORTE, Y QUE PERMITA CONFORMAR LA RESPUESTA A LAS
OBSERVACIONES DEL ORGANO INTERNC DE CONTROL, AUDITORIAS, DE LAS INSTANCIAS FISCALIZADORAS Y AGQUELLAS
PROMOVIDAS EN BASE A LA GISPOSICION DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMAGION PUBLICA

APLICAR LOS MECANISMOS DE EVALUACION DE DESEMPENQ EN EL GUMPLIMIENTO 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 ¥ ADOPTAR LAS MEDIDAS CONDUCENTES
QUE SURJAN DEL ANALISIS EFECTUADO.

SUPERVISAR LA OBSERVANCIA DE LAS MEDIDAS DE MODERNIZAGION, AUSTERIDAD, RACIONALIDAD Y SIMPUIFICACION
" ADMINISTRATIVA EN EL AMBITO DE SU CQMPETENC!A, EN APEGO A DISPOSICIONES INSTITUCIONALES, A FIN DE OPTIMIZAR|
EL USO Y DESTING DE LOS RECURSOS TECNICOS, ECONOMICOS, MATERIALES Y HUMANOS DISPUESTOS EN EL AREA

RECOPILAR LA INFORMACION SUFICIENTE PARA 05 REQUERIMENTOS DEL SISTEMA INTEGRAL DE INFORMAGION, A PARTIR}
12 OFL MATERIAL REQUERIDO FPOR LA OIRECION DE NOTICIAS , CON OBJETO DE FUNDAMENTAR LA RESPUESTA

INSTITUCHONAL.
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ORGANIZAR ¥ SELECCIONAR LA INTEGRACION Y CLASIFICACION DE LOS EXPEDIENTES DE LOS ASUNTOS DE SU
1 COMPETENCIA, ASI COMO COMCENTRARLGS EN EL ARCHIVO DEL DEPARTAMENTO, DE ACUERDC CON LA NORMATIVA
APLICABLE PARA ASEGURAR UNA GESTION EFICIENTE DE PROCESQOS.

CONOGER ¥ ANALIZAR LOS MANUALES, REGLAMENTOS Y NORMATIVIDAD APLICADOS EN EL DESEMPENG DEL PUESTO Y EN
13 LA OPERACION DE LA ENTIDAD, CON QBJETO DE DIFUNDIR, INTERPRETAR Y APLICAR ADECUADAMENTE LOS CRITERIQS ¥
PROCEDIMIENTOS QUE EFICIENTEN, OPTIMICEN Y TRANSPARENTEN EL EJERCICIO COMO FUNCIONARIO PUBLICO

XELA

PO DB RELACION:‘_ AMBAS

Explicar braventents com qua sreas o puestos tiens relaciin y £pars qus?,

{nternas: Con |a Direccian de noticias como superior jerarquico, para recibir instrucciones y criferios en el desarralio de sus funciones con
el Departamentos de produccidn de noticias y el area técnica en comun para el cumplimiento de objetivos y metas. Extemas: Con
instituciones artisticas, productores v distribuidores dedicados a ia cultura v las artes para la conseeucion de fa informacian a utifizarse en la
emisiones de la Entidad,

Eitfa en ddnde tene impacts bz informacion que menefs ef puesto

Caracteristica da la

informactons] LA INFORMACION QUE SE MANEJA ¥ SU DIFUSION PUEDE TENER EFECTO EN LA OPINION PUBLICA

|TRABAJO TECNICO CALIFICADO: [ ,

IRETOS Y COMPLERDAD EN EL DESEMPENO DEL |
PUESTQ

| | |

Explfcar brevemente la eleccion de fos aspectos.

CON BASEA LAS TAREAS SUSTANTIVAS A REALIZAR GOMO SON LAS DE ACORDAR CON LA DIRECCION DE. DE NOTICIAS, LAS
ESTRATEGIAS DE COBERTURA DE ACONTECIMIENTOS CULTURALES DE RELEVANCIA NACIONAL £ INTERNACIONAL. PLANEAR EN
CONJUNTO  LOS PROYECTOS ESPECIALES A EMITIRSE. MEDIANTE LA PROPUESTA DE CONTENIDOS, PROPUESTAS DE
COBERTURA. PARA SALIR AL AIRE CON LAS ESPECIFICAGIONES DEMANDADASY EJECUTAR EN CONJUNTO CON EL AREA TECNICA
LAS ACCIONES DE SCOUTING

Debe J_ 1 £k 16n p il |a Sl

NIVEL ACADEMICO:[ LICENCIATURA PROFESIONAL
GRADO DE AVANCE:I TITULADO
Capturar &f drea ganeral y carmara g queridas para la i6n del pugsio. Catélngos
N CIEMCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS J{ ﬂ7 CIENCIASDE LACOMUNICACI_ON
H CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAG i § ADMINISTRACION

E I

MINIMO DE ARDS DE EXPERIENCIA; 2
Caplurar 1as dreas grnarales y ress de experenc idas para lz pactda del pussto.

Catalogos

i CIENCIA POLITICA J | GIENCIASDE LACOMUNICACION
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APE .
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES BE LA ADMINISTRAGION PUBLICA FEDERAL

CIENCIAS SOCIALES i GIENCIASDE LACOMUNICAGION

l
1
|
|

!
|
]

W REGUERWNENTOS O CONDICIONES ESPECH

En case da gue el pu regqui peciales de trabaje llene el siguiente apartado.
. I FRECUENCIA CAMBIO DE
DISPONIBILIDAD PARA VIAJF«R.I | . _"_." RESIDENCIA: NO

HORARIO DE TRABRJO | HORARIO MIXTO ] PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: [ St

CONMCIONES ESPECIFICAS DE
TRABAJO:

AMBIENTALES, TEMPERATURA,
RUIDO, ESPAGIO

las czpatcidades quej:
corrasponderin a: -

PESARRALLO ADMBASTRATIVO ¥ . Nive;' dt:.‘ ﬂom.'ni.a = Nombre da ta Capacidan Profesfanal
BASICO ORIENTACION A RESULTADOS
BASICQ TRABAJO EN EQUIFQ
BASICO NEGOCIACION

Taf EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO ¥ QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLD
EN EL SIGUENTE RECUADRO.

CONOCIMIENTO DEL AGUERDO TIENE POR OBJETO EMITIR EL CODIGO DE ETICA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL GOBIERNG
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 BE PREVENCION DE GONFLICTOS DE INTERES, ASi COMO DEL CODIGO
FDE ETICA ¥ CODIGO DE CONDUCTA ¥ APLICACION DE PRINCIRIOS ¥ VALORES INSTITUCIONALES.

W. ':,. : :
osg/c]éz‘f\%tf"

%EZ MEdia GUADAL

VERO}\H’.

GCUPANTE DEL PUESTO ETE INVEDIATO
(TGMA DE CONOCIMIENTO)

ENRIQUE HERRERA CARPIO

ESPECIALISTA SRGAF 0 EQUIVALENTE
FECHA DE APROBAGION 01-jun-16

dlaimesfafio.




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

A DATOS GENERALES ' . . . . T

cGBIGO bEL, PUESTO Q23

DENGIMINAGION DEL
PUESTO
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

JEFE DE DEPARTAMENTO PRODUCCION DE NOTICIAS

NG LE APLICA

. BATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

HOMERE DE LA/

Televisién Metrapolitana, 8.A. de C.V.

INSTITUCHON
RAMA DE c.emco‘ Desarrolto Institucional
NOMBRAMENTO CONFIANZA TIPD DE FUNGIONES SUSTANTIVAS
CODIGO DEL
PUESTC DEL SUPERIOR
B erion DIRECTOR DE NOTICIAS P e
JERARQUIG
UNIBAD ADMINISTRATIVA| DIRECCHON DE NOTICIAS
o o o Reprasenta ka Hdad o razdn tantiva dei | Ca tz del por qué ese puesto existe v cudl o5 ef resultade o impecto gue
'“ OBJETN'O GENERAL DEL - -laporta para la consecucidn de la misian y obletivos inst tes, Debe ser espectfico pare of puests, medible, aleanzable, realista
S T SRR L y cang con tas funcl y el perfil dal puesto,
PUESTO: .- - S .
B VERBO DE ACCION + INDICADCR DE DESEMPERO + SUJETO DE ACCION U ORJETO DE CONTRIBUGION

GENERAR LA ELABORACION DE UN NOTICIERC DENTRO DE LA ENTIDAD DE CANAL 22, CON LA CALIDAD REQUERIDA, APLICACION
EFICIENTE DE LOS5 RECURS0S MATERIALES Y HUMANOS, DI$PONIBILIDAD PARA CUMPLIR CON UN PRODUCTO TRANSMISIBLE Y APTO
EN EL CONTEXTC CULTURAL. REALIZAR LA POST-PRODUCGCION DE PROGRAMAS ESPECIALES EN LOS QUE INTERVENGA LA BIREGCION
DE NOTICIAS

BESCRIPLION DE LA FONGION

IH. FUNCIONES" 1Cué hace? 4 Para qué lo hace?

PROPONER LAS ACTIVIDADES DE SERVICIGS PARA LA PRODUCCION. POR MEDIO DE JUNTAS DE TRABAJO SE ESTABLECEN

! LAS ACTIVIDADES A REALIZAR. PARA DEFINIR LAS NECESIDADES DE EQUIPAMIENTO ¥ RECURSOS HUMANOS REQUERIDOS

2 SUPERVISAR LOS TRAMITES EN EL AMBITQ DE LA PRODUCCION DEL AREA DE NOTICIAS DE LA REDACCION, VERIFICANDO
LA CALIDAD, ¥ CANTIDAD DE NOTAS. PARA GARANTIZAR LA PRODUCCION DE PROGRAMAS EN APEGO A LA NORMATIVIDAD

COORDINAR LOS RECURSOS MATERIALES Y HUMANOS REQUERIDOS EN LA PRODUCCION DE NOTICIAS, DISCERNIENDQ
3 SOBRE LAS OPGIONES, VERIFICANDO TIEMPOS, Y RESOLVIENDO EVENTUALIDADES. PARA CUMPLIR CON LOS
REQUERIMIENTOS QUE SUSTENTAN LA PANTALLA

IMPLEMENTAR LA CALIDAD NOTICIOSA CUIDANDO QUE LA LOGISTICA ESTABLECIDA EN TODA LA CADENA DE PRODUCCION
SE APLIQUE EN TIEMPO Y FORMA, PARA ASEGURAR LA NORMATIVIDAD REQUERIDA

EFECTUAR LA EDICKON Y LA REVISION DE TODOS LOS PROGRAMAS DE NOTICIAS, COORDINANDO LA RECEPCION Y
5 TRANSMISION DE LOS EVENTOS Y ACTIVIDADES ESPECIALES INVOLUCRADGCS EN EL PROCESQ DE PRODUCCION, PARA QUE
EL PRODUCTO FINAL SE DE EN TIEMPO Y FORMA AlL SER REQUERIDOS EN PANTALLA

ESTABLECER Y CONTROLAR PROGRAMAS DE TRABAJQ, ANALIZANDO LA CANTIDAD DE NOTAS ¥ REPORTAJES A PRODUCIR
POR TIEMPC DETERMINADO. PARA DISTRIBUIR LAS CARGAS DE TRABAJO.

REQUERIR EL MATERIAL DE STOCK EN BIENES Y SERVICIOS (ESCENOGRAFIA. TRABAJOS DE DISERC, LOCUCION,
TRABAJGS DE TRADUCCION. VESTUARIO, MOBILIARIO, CAMARAS ENTRE OTROS), NECESARIO PARA LA PRODUCCION.
DETECTADO MEDIANTE UN ANALISIS PRELIMINAR DE LAS PRODUCCION DE EVENTOS CULTURALES ESPECIALES O
NORMALES. PARA DISPONER DE LOS INSHUIMOS NECESARIO EN FORMA CPORTUNA

COORDINAR LA ENTREGA DEL MATERIAL DE GRABACION A VIDEOTECA, REALIZAR LAS DILIGENCIAS ADMINISTRATIVAS
B NECESARIAS QUE INCIDEN EN EL AREA DE NOTICIAS, OBSERVANDO LAS DISPOSICIONES LEGALES Y VIGENTES PARA
CUMPLIMIENTO DEL AMBITO LEGAL.

EJECUTAR LAS ACCIONES DE SCOUTING NECESARIAS CUANDC SEAN REQUERIDAS, ESTABLECER LA INTEGRACION DE LOS|
9 CORTES INFORMATIVOS, EVENTOS ESPECIALES DE CORTE NACIONAL E INTERNACIONAL, A FIN DE EVALUAR LOS
ASPECTOS TECNICOS Y LOGISTICOS PARA LA TRANSMISION Y GRABACION DE PROGRAMAS DE LA ENTIDAD.

ATENDER LAS SOLICITUDES DE LA DIREGCION DE NOTICIAS , RESPECTO DE INFORMAGION, ACCIONES Y PROCEDIMIENTOS,
A PARTIR DE RECOFILAR LA INFORMACION DE SOPORTE, Y QUE PERMITA CONFORMAR LA RESPUESTA A LAS
ORSERVACIONES DEL ORGANG INTERNO DE CONTROL, AUDITORIAS, DE LAS INSTANCIAS FISCALIZADORAS Y AQUELLAS
PROMOVIDAS EN BASE A LA DISPOSICION DE TRANSPARENGIA ¥ ACCESO A LA INFORMATION PUBLICA.

10




i DESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANCS DE LA ADMINISTRAGION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.

APLICAR LOS MECANISMGOS DE EVALUACION DE DESEMPENC 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 FROPOSITO DE
SUSTENTAR 1A EVALUAGION INTEGRAL QUE REALICE LA DIRECGION DE NOTICIAS Y ADOPTAR LAS MEDIDAS CONDUCENTES
OUE SURJAN DEL ANALISIS EFECTUADO

CRGANIZAR Y SELECGIONAR LA INTEGRACION ¥ CLASIFICACION DE LOS EXPEDIENTES DE LOS ASUNTQS DE SU
12 COMPETENCIA, ASI COMO CONCENTRARLOS EN EL ARCHIVO DEL DEPARTAMENTQ, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA
APLICABLE PARA ASEGURAR UNA GESTION EFICIENTE DE PROCESOS.

SUPERVISAR LA OBSERVANGIA DE LAS MEDIDAS DE MODERNIZACION, AUSTERIDAD, RACIONALIDAD Y SIMPLIFICACION
13 ADMINISTRATIVA EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA, EN APEGC A DISPOSICIONES INSTITUCIONALES, A FIN DE OPTIMIZAR
EL USO Y DESTING DE L.OS RECURSOS TECNICOS, ECONOMICOS, MATERIALES Y HUMANOS DISPUESTOS EN EL AREA,

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

11

CONOCGER Y ANALIZAR LOS MANUALES, REGLAMENTOS Y NORMATIVIDAD APLICADOS EN EL DESEMPERO DEL PUESTO Y EN
15 LA OPERACION DE LA ENTIDAD, CON OBJETC DE DIFUNDIR, INTERPRETAR Y APLICAR ADECUADAMENTE LOS CRITERIOS Y/
PROCEDIMIENTOS QUE EFICIENTEN, OPTIMICEN Y TRANSPARENTEN EL £JERCICIC COMO FUNCIONARIO PUBLICO.

. W.RELACIONESINTERNAS Y/O

TIFO DE RELAGION: AMBAS

Explicar bravermente con gue dreas o puestes tiene relaclon y fpora qué?.

internas: Con la Direccion de noticias como superior jerdrquico, para recioir instrucciones y oriterios en el desarralla de sus funcignes y
con el Departamentos de Planeacion y el de videoteca y archivo traabajendo en comun para & cumplimiento de sus objetivos y metas.
Externas: Con instituztonas artisticas, produclores v distribuidares dedicados a la cullura y las artes parala consecucian de la informacidn
a utilizarse en la emnisiones de la Entdad.

Elfja eni ddnda tare fmy la infarmacidn que

i of p .

Caracteristica de la
informacidn:

LA INFORMAGION QUE SE MANEJA Y SU DIFUSION PUEDE TENER EFECTO EN LA OPINION PUBLICA

TRABAJO TECNICO CALIFICADO:

RETCS ¥ COMPLEJIDAD EN EL DESEMPENG DEL
PUESTO

Explicar b Ia efeccidn de fos el

CON BASEA LAS TAREAS. SUSTANTIVAS A REALIZAR CCMO SON LAS DE SUPERVISAR LOS TRAMITES EN EL AMBITC BE LA
PRODUCCION DEL AREA DE NOTICIAS DE LA REDACCION, VERIFICANDO LA CALIDAD, Y CANTIDAD DE NOTAS. COORDINAR LOS
RECURSOS MATERIALES ¥ HUMANOS REQUERIDOS EN LA PRODUCCION DE NOTICIAS, DISCERNIENDC SOBRE LAS OPCIONES,
VERIFICANDO TIEMPOS, ¥ RESOLVIENDO EVENTUALIDADES ESTABLECER Y CONTROLAR PROGRAMAS DE TRABAJQ. Y EL DE
ESTABLECER LA INTEGRACION DE LOS CORTES INFORMATIVOS, EVENTOS ESPECIALES DE CORTE NACIONAL E INTERNACGIONAL,
A FIN DE EVALUAR LOS ASPECTOS TECNICQOS Y LOGISTICOS PARA LA TRANSMISION

Debe declarar sitsacttn patrimenial. 5l

'L ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENT

NIVEL ACADEMICO: LICENCIATURA PROFESIONAL
GRADO DE AVANGE: TITULADD

Capturar e} area general y cerrers genérica requeridas para Ja atupacidn del puesto, Catdlogos

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIASDE LACOMUNICAGION




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

CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION

Il. EXPERIENGIA LABORAL. .0
] MINIMO DE ARIDS DE EXPERIENCIA: 2
Capturar Ias areas generales y dreas do experiencia requeridas para 1 ocupactan del puesta.

__Catdlogos |

TGP0 OE EXPERENGA

“ GIENCIASDE LACOMUNICACION

CIENCIAS SOCIALES ‘[ CIENCIASDE LACOMUNICACION

l{ CIENCIA POLITICA
|
|
|

7. REGUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFIGAS
En caso de que e puesto requlera condicionss especiales de trabajo llsne ¢l siguiente apartado.

FRECUENCIA CAMBIO DE

DISEONIBILIDAD PARA VIAJAR:

St : EN QCASIONES RESIDENCIA: NO

HORARIO DE TRABAJQ : HORARIOQ MIXTO PERICDOS ESPECIALES DE TRABASD: | a1
CONDICIOWES ESPECIFICAS DE|
TRABAJO:
AMBIENTALES, TEMPERATURA,
RUIDO, ESPACIO

S 15; T
Ycomrespanderdn a: - RERE, Lo . R R R .
DESMRO“?::S;T;STMWO Y Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesianal
BASICO ORIENTACION A RESULTADOS
BASICO TRABAJO EN EQUIPO
BASICO NEGOCIACION

D | St EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTG Y GUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO
© | EN EL SIGUIENTE RECUADRO,

CONOGIMIENTO DEL ACUERDG TIENE POR OBJETC EMITIR EL CODIGO DE ETICA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL GOBIERNO
FEDERAL, LAS REGLAS DE INTEGRIDAD PARA EL EJERCICIO DE LA FUNCION PUBLICA, ¥ LOS LINEAMIENTOS GENERALES PARA
BPROPICIAR 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, AS COMOQ DEL
cADIGO DE ETICA Y CODIGO DE CONDUCTA Y APLICACION DE PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCKONALES.
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MOISES ORTEGA MARTINGZ J

CaeuPANTEBEL BlESTO T T
{TOMA DE CONGTIMIENTO)

" ESPRCIALISTA

FECHA DE APROBACION (

J1-un-16

T diaimesfang. -

Fitma: CGOVE

nos de Vigilancia y Control

[ .
(m{b%'}/(
GUADAL = ALONSO CORATELLA,

ENRIQUE HERRERA CARPIO




