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A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO

DENOMINACION DEL
PUESTO

CARACTERISTICA|

OCUPACIONAL

M33

—

SUBDIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

NO LE APLICA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA

[ Televisién Metropolitana, 5.A. de C.V.

INSTITUCION
RAMA DE CARGO| Desarrollo Institucional
NOMBRAMIENTO CONFIANZA —‘ TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR
i DIRECTOR GENERAL
UNIDAD

ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:Lumicnes y el perfil del puesto.

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

l VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPERO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

CONDUCIR ¥ DETERMINAR LAS FUNCIONES REQUERIDAS PARA LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS, FINANCIEROS Y MATERIALES, ASi COMO DE LOS SERVICIOS GENERALES)
QUE REQUIERA LA ENTIDAD, BUSCANDO ELEVAR LA EFICIENCIA Y EFICACIA DE LAS ACTIVIDADES QUE SE DESARROLLAN EN CUMPLIMIENTO DEL OBJETO DE LA ENTIDAD, ORIGINANDO Y|
SUPERVISANDO PROYECTOS DESTINADOS A LA MODERNIZACION Y ADECUACION DE INFRAESTRUCTURA ADMINISTRATIVA.

Ill. FUNCIONES

DESCRIPCION DE LA FUNCION
£4Qué hace? yPara qué lo hace?
Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

REPRESENTAR LEGALMENTE A LA ENTIDAD CON APEGO A LAS FACULTADES CONFERIDAS Y DE ACUERDO CON EL INSTRUMENTO!
NOTARIAL RESPECTIVO, A MANERA DE EJERCERLAS CON VOCACION DE SERVICIO Y TRANSPARENCIA EN LAS GESTIONES
ADMINISTRATIVAS Y DE FINANZAS QUE REALICE

PROPONER AL TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL NORMAS Y PROCEDIMIENTOS INTERNOS, EN APEGO A LAS DISPOSICIONES|
GUBERNAMENTALES EN LA MATERIA, CRITERIOS INSTITUCIONALES Y HERRAMIENTAS INFORMATICAS DISPONIBLES, PARA LA OPTIMA
ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS, FINANCIEROS Y MATERIALES DE LA ENTIDAD.

DIRIGIR LA FORMULACION E INTEGRACION DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO, INGRESOS, EGRESOS Y LOS PROGRAMAS ANUALES
CONSECUENTES, RELATIVOS AL GASTO DE ADMINISTRACION DE LA ENTIDAD, ASI COMO EL SEGUIMIENTO A LAS MODIFICACIONES
PRESUPUESTALES PARA LA SUBDIRECCION GENERAL, EN APEGO A LA NORMATIVIDAD Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y
APLICABLES, CON EL PROPOSITO DE PONERLOS A CONSIDERACION DE LA DIRECCION GENERAL PARA SU AUTORIZACION Y GESTION
CORRESPONDIENTE.

SUPERVISAR LA GESTION Y REGISTRO DE MODIFICACIONES Y ADICIONES PRESUPUESTARIAS REQUERIDAS, A PARTIR DEL ANALISIS DEL
EFECTO EN LAS FINANZAS DE LA ENTIDAD Y APEGO A LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA, A EFECTO DE REALIZAR LOS AJUSTES Y|
ADECUACIONES NECESARIAS, PONERLAS A CONSIDERACION DE LAS INSTANCIAS CORRESPONDIENTES, REALIZAR LAS ACCIONES Y|
TRAMITES PERTINENTES

CONDUCIR LA ATENCION DE LAS NECESIDADES ADMINISTRATIVAS DE LAS AREAS QUE INTEGRAN LA ENTIDAD, EVALUANDO LOS
REQUERIMIENTOS, JERARQUIZANDO PRIORIDADES, IMPACTO Y ALCANCES PRESUPUESTALES, EN APEGO A LAS POLITICAS Y|
LINEAMIENTOS FIJADOS, CON OBJETO DE SOLVENTAR LOS GASTOS POR SUELDOS, SALARIOS Y PROPORCIONAR EN TIEMPO Y FORMA
LOS MATERIALES Y SERVICIOS INDISPENSABLES PARA SU DESEMPENO.

AUTORIZAR LA EMISION DE CHEQUES Y/O TRANSFERENCIAS BANCARIAS, ASI COMO ORDENES DE PAGO A PROVEEDORES, NOMINA DEL]
PERSONAL Y PAGO DE SERVICIOS, SUPERVISANDO EL DESARROLLO Y CONTROL DE LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS, CON
OBJETO DE CUMPLIR CON LOS COMPROMISOS Y RESPONSABILIDADES CONTRAIDOS POR LA ENTIDAD.

SUSCRIBIR LOS GONVENIOS Y CONTRATOS QUE CELEBRE LA ENTIDAD DE CUYA EJECUCION SE DESPRENDAN OBLIGACIONES
PATRIMONIALES A CARGO DE LA MISMA, ASI COMO LOS DEMAS DOCUMENTOS QUE IMPLIQUEN ACTOS DE ADMINISTRACION, VALIDANDO
LA FORMALIZACION DE DICHOS DOCUMENTOS EN APEGO AL DESARROLLO EXITOSO DE LOS PROCEDIMIENTOS CORRESPONDIENTES, A
MANERA DE FORMALIZAR CUALQUIER RELACION CONTRACTUAL O GESTION INSTITUCIONAL.
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VIGILAR LA APLICACION DE LAS NORMAS DE SEGURIDAD, HIGIENE ¥ PROTECCION CIVIL EN EL TRABAJO Y DE LAS DISPOSICIONES Q_i__l.E
REGULAN {AS RELACIONES LABORALES EN LA ENTIDAD, SUPERVISANDO LA INTEGRACION Y OPERAGION DE LAS COMISIONES
RESPECTIVAS. CON EL PROPOSITO DE SALVAGUARDAR LA INTEGRIDAD DE LAS PERSONAS Y FATRIMONIO DE LA ENTIDAD.

COLABORAR CON EL THULAR DE LA DIRECCION GENERAL EN EL DESEMPERO DE COMISIONES, A PARTIR DE SU INSTRUCCION DIRECTA]
0 POR MEDIOS ELECTRONICOS, A EFECTO DE ATENDER LAS GESTIONES Y ASUNTOS ASIGNADOS, MANTENIENDOLO INFORMADO DEL
DESARROLLO Y RESULTADOS DE LAS MISMAS.

10

e e LA ATCN TGN DE LOS ASUNTOS RELATIVOS AL PERSONAL DE SERVICIO DE LA ENTIDAD ¥ AUTORIZAR LOS MOVIMIENTOS DEL]
MISMO. SUPERVISANDO LA APLICACION DE LAS NORMAS, LINEAMIENTOS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS AL RESPECTO, QUE
PERMITAN EL OPTIMO APROVECHAMIENTO DE LAS CAPACIDADES DEL RECURSQ HUMANO.

i

AUTORIZAR LOS PROGRAMAS ANUALES DE TRABAJG DE LAS AREAS A SU CARGOQ, CON BASE EN LA EVALUACION DE LAS PROPUESTAS
PRESENTADAS. EN APEGO A LOS LINEAMIENTOS INSTITUCIONALES Y POSIBRIDADES PRESUPUESTALES, A EFECTO DE QUE ESTAS
PROCEDAN A PLANEAR Y REALIZAR LAS ACCIONES DE 35U RESPONSABILIDAD,

12

PROMOVER LA CAPACITACION Y ADIEWRAMIENTO PARA EL PERSONAL DE LA ENTIDAD, EN APEGO A LAS DISPOSICIONES OFIGIALES EN
LA MATERIA, LINEAMIENTOS Y POLITICAS INSTITUCIONALES, A MANERA DE LOGRAR EL OPTIMO DESEMPERO DE SUS LABORES Y
MAYORES EXPECTATIVAS PARA EL MEJORAMIENTO DE SUS CONDICIONES ECONOMICAS, SOCIALES Y CULTURALES.

ESTABLECER LAS MEDIDAS ¥ CONTROLES DE SEGURIDAD ¥ VIGILANCIA EN LAS INSTALACIONES DE LA ENTIDAD Y DE LAS PERSONAS
GQUE SE ENCUENTREN EN ELLAS, A PARTIR DE LA OETECCION DE ESPACIOS DE RIESGO Y APECO A LA NORMATIVIDAD Y|
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS EN LA MATERIA, A MANERA DE DISPONER OPORTUNAMENTE LOS MEDIOS Y RECURSCS NECESARIOS)
PARA PRESERVAR LA INTEGRIDAD DE LA GENTE, PATRIMONIO Y EL DESEMPENQ DE LAS ACTIVIDADES DE LA ENTIDAD.

SROFONER AT TULAR DE LA DIRECCION GENERAL LA INSTALACION, INTEGRAGION ¥ OPERACION DE LOS COMITES /O SUBGOMITES
DE APOYO, CON BASE EN LA DETECCION DE AREAS DE OPORTUNIDAD EN LA ADMINISTRACION DEL RECURSOS HUMANO, MATERIAL Y OE
SERVICIOS, NECESARIOS PARA EL ADECUADO FUNCIONAMIENTO DE LA ENTIDAD.

15

FUNGIR CON EL CARGO QUE LE SEA ENCOMENDADO?N LGS DIVERSOS ORGANOS COLEGIADOS EXTERNOS E INTERNOS QUE SE
ENCUENTRAN ESTABLECIDOS O QUE SE CONSTITUYAN EN LA ENTIDAD, MEDIANTE LA DESIGNACION QUE REALICE EL DIRECTOR
GENERAL O CONSEJC DE ADMINISTRACION, PARA EL MEJOR CUMPLIMIENTC DE SUS OBJETIVOS Y EL BUEN DESEMPENO DE LAS
FUNCIONES A SU CARGO

18

COORBINAR EL GUMPLIMIENTO DEL FROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES DE LA ENTIDAD, SUPERVISANDO LA APLICAGION DE
LINEAMIENTOS, POLITICAS ¥ NORMATIVIDAD EM LA MATERIA, A EFECTO DE REALIZAR LAS ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS,
CONTRATACION DE SERVICIOS, OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS, QUE SE REQUIERAN PARA SU
ADECUADA OPERACION, ASI COMO PARA SU OPORTUNA DIFUSION ¥ REMISION A LA COORDINADORA DEL RAMO.

PROPONER AL ﬁTULAR DE LA DIRECCION GENERAL LA APROBACION DE LOS MANUALES DE ORGANIZACION Y DE PROCEDIMIENTOS,
ESTRUCTURA ORGANICA Y DEMAS INSTRUMENTOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS, EN APEGC A LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA,
NECESIDADES DE ACTUALIZACION, OPTIMIZACION DEL USO DE LOS RECURSOS Y EFICIENCIA EN LA OPERACION DE LA ENTIDAD, A
MANERA DE QUE SE ELABCREN. MODIFIQUEN O AGTUALICEN, EN COORDINAGION CON LAS AREAS DE LA ENTIDAD.

EMITIR LOS PLIEGDS PREVENTIVOS DE RESPONSABILIDADES DE LGS FUNCIONARIOS PUBLICOS DE LA ENTIDAD, CON BASE EN EL
CONGOIMIENTO ¥ AGCESO A LA NORMATIVIDAD Y DISPOSICIONES GUBERNAMENTALES EN LA'MATERIA, A EFECTC DE ASEGURAR LA
NOTIFICAGION ¥ DIFUSION QUE SE CONSIDERE NECESARIA ¥ EVITAR LA INCIDENGIA EN CONDUCTAS QUE PUEDAN SER CONSTITUTIVAS!
DE RESPCNSABILIDAD.

1

PROMOYER EL CONTROL, CONSERVACION, MANTENIMIENTO Y,EN GENERAL, EL BUEN US0 Y SERVICIO DE LOS INMUEELES OCUPADOS
POR._ LA ENTIDAD, MEDIANTE EL ESTABLECIMENTO DE PROGRAMAS PREVENTIVOS Y CORRECTVOS DE MANTENIMIENTO, AS{ COMO
PLANES ¥ PROYEGTOS DE EXPANSION, A EFECTC DE ASEGURAR CONDICIONES FAVORABLES PARA EL BUEN DESEMPERNO DEL
PERSONAL Y SER LA BASE DE LA PLANEACION Y PREVENCION DE LOS REQUERIMIENTOS INMOBILIARIOS EN EL CORTO Y MEDIANG)
PLAZO.

20

CONDUCIR LA ELABORACION Y ENTREGA OPORTUNA A LA SECRETARIA DE HACIENDA 'Y CREDITO PUBLICO DE LA DECLARACION ANUAL
INFORMATIVA DE SUELDOS Y SALARIOS, ASl COMO DE LAS CONSTANCIAS DE PERCEPCION E IMPUESTO RETENIDO A LOS
TRABAJADORES, DE CONFORMIDAD CON LOS TERMINOS ESTABLECIDOS POR LA LEY DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA Y SUSTENTAR EL
CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES COMQ SERVIDORES PUBLICOS

27

DIRIGIR Y DISPONER LA INTEGRACION DE LA INFORMACION QUE SE PRESENTA ANTE EL H. CONSEJQ DE ADMINISTRAGION, ASI COMO, EN
EL AMBITO DE SU COMPETENCIA, ANTE LAS ENTIDADES FISCALIZADORAS Y GLOBALIZADCRAS, CON BASE EN LA EVALUACION Y
ORGANIZACION DE LOS ELEMENTOS RELEVANTES A CONSIDERAR EN LAS SESIONES, QUE PERMITAN UNA TOMA DE DECISIONES
ACORDES CON £L OBJETO DE LA ENTIDAD, GESTIONES OPORTUNAS Y CUMPLIMIENTO DE GESTION ANTE LAS INSTANCIAS
CORRESPONDIENTES
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2

DIRIGIR ¥ DISPONER LA ENTREGA DE REPORTES EN EL AMBITO DE St COMPETENCIA, A PARTIR DEL SEGUIMIENTO Y ANALISIS A LA
OPERACION DE LA SUBDIRECCION, AFIN DE ATENDER LAS SOLIGITUDES PRESENTADAS POR LAS INSTANCIAS INTERNAS DE DECISION.

23

STV PRECENTAR PARA APROBAGION DEL COMITE DE MEJORA REGULATORIA NTERNA, EM REPRESENTAGION OE LA DIRECCION
GENERAL, LAS DISPOSICIONES NORMATIVAS INTERNAS QUE PUDIERAN REQUERIRSE, A PARTIR DEL ANALISIS DE INCIDENCIAS O
EVENTOS DETECTADOS DURANTE LA OPERACION DE LA ENTIDAD, QUE PERMITAN EL OPTIMO CONTROL AL CUMPLIMIENTO DE LAS
ATRIBUCIONES DE LA ENTIBAD.

24

T GORDINAR LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACIGN PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS, AST COMO DE DBRAS PUBLICAS
¥ SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS, PRESENTANDO ANTE EL GCOMITE RESPECTIVO, LA CARPETA CON LA DOCUMENTACION
NEGESARIA ¥ APEGO A LOS TERMINOS ESTABLECIDOS POR LAS POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EXPEDIDOS EN DICHAS MATERIAS,
CON EL PROPOSITO DE QUE EL COMITE EVALUE Y AUTORICE LA GESTION Y ADJUBICACION.

25

ESTABLECER Y REQUERIR PREVIA AUTORIZACION DE LA DIRECCION GENERAL, ANTE LAS DIRECCIONES DE ASUNTOS JURIDICOS Y bE
ADMINISTRACION LA ELABORACION DE PEDIDOS YO CONTRATOS PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS, ASI COMO CUALQUIER
OTRO TIFO DE CONTRATO ¥ CONVEMIO, EN APEGO A LAS POLITICAS, BASES ¥ LINEAMIENTOS EXPERIDOS EN DICHAS MATERIAS |
NORMATIVIDAD APLICABLE, A EFECTO DE CONTINUAR CON EL PROGEDIMIENTO ESTABLECIDG ANTE EL COMITE DE BIENES Y SERVICIOS
DE LA ENTIDAD.

28

DIRIGIR LA ATENCION DE LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACGION DEL ORGANO INTERNG DE COMTROL © DERWADO DE LAS
AUDITORIAS INTERNAS ¥ EXTERNAS PRACTICADAS, MEDIANTE LA SURERVISION DIRECTA, CGONOCIMIENTO TOTAL BE LOS EXPEDIENTES,
ACCIONES ¥ RESULTADOS GENERADOS, A EFECTO DE SUSTENTAR EL CUMPLIMIENTO DE RESPONSABILIDADES COMO SERVIDORES
Pl}BLICOS Y SOLVENTAR CUALQUIER OBSERVAGION EN SU GESTION, EN EL MARCO DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA.

z7

EVALUAR LOS NIVELES DE DESEMPENO DEL PERSONAL A SU GARGO, A FARTIR DE LOS REPORTES E INFORMES SOBRE LOS
RESULTADOS Y LOGROS ALGANZADOS POR LA SUBDIRECCION GENERAL, CON OBJETO DE FORTALECER LA QPERACION
ADMINISTRATIVA, ACTUALIZACION Y DESEMPENG DE FUNCIONES 'Y EN SU CASO, IMPLEMENTAR LAS ESTRATEGIAS CONDUCENTES.

2B

EVALUAR LA APLICACION DE POLITICAS ¥ MEDIDAS DE AUSTERIDAD, MODERNIZAGION, RACIONALIDAD, DISCIPLINA PRESUPUESTARIA Y
SIMPLIFICACION ADMINISTRATIVA QUE OETERMINE EL CONSEJO DE ADMINISTRACION, EN CONGRUENCIA CON LA ORSERVANCIA DE LAS
DISPOSICIONES ¥ REGLAMENTACION FEDERAL, A TRAVES DE REUNIONES TECNICAS QUE CONTEMPLEN INSTRUCCIONES,
RECOMENDACIONES Y SUGERENCIAS DE QBSERVACION, A EFECTC DE COLABORAR EN EL OPTIMO EMPLEQ ¥ DESARROLLO DE LOS
RECURSOS Y MEDIOS ASIGNADOS.

i)

COORDINAR LA ATENCION A LOS REQUERIMTENTOS DE INFORMACION, EN MATERIA DEL BUEN DESEMPENO Y CALIFICACIEN QuE LA
INSTITUCION OBTIENE DEL INAIL EN APEGQ ALOS TERMINOS Y NORMATIVIDAD ESTABLECIDOS.

30

TEORMAR A LA DIRECCION GENERAL LOS AVANCES, RESULTADOS Y S ETAS ALCANZADAS POR LA SUBDIRECCION GENERAL, CON BASE
EN LA INTEGRACION DE REPORTES Y VALORACION DE METAS ALCANZADAS, AST COMO SEGUIMIENTG AL DESARROLLO OE PROGRAMAS|
v PROYEGTOS A CARGO. GON LA FINALIDAD DE CUMPLIR CON LOS REQUERIMIENTOS iNSTITUCIONALES ¥ DE CRGANISMOS O
DEPENDENGIAS RELAGIONADAS GON LA MISION Y OBJETO DE LA ENTIDAD.

n

. o B T
CONDUGIR LA OBSERVACION Y DIFUSION DE MANUALES, REGLAMENTOS ¥ NORMATIVIDAD APLICABLES EN EL DESEMPENQ DEL FUESTO
¥ LA OPERACION DE LA ENTIDAD, A EFECTO DE SU EFICIENTE Y OFPORTUNA APLICAGION

3z

COORDINAR Y FOMEMTAR ACCIONES PERMANENTES QUE FORTALEZCAN EL COMPORTAﬁENTO ETICO, INTEGRO ¥ DE ANTICORRUCION]
DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA ENTIDAD, EN CUMPLIMIENTO CON LA NORMATIVIDAD APLICABLE.

a3

COORDINAR LA EVALUACION DEL ESTADO QUE GUARDA EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO, LA EMISION DEL PROGRAMA DE TRABAJO!
GUE BUSGA EL FORTALECIMIENTO DEL CONTROL INTERNO INSTITUCIGNAL.

COORDINAR LA ACTUALIZAGION DE LOS RIESGOS INSTITUCIONALES EN CUMF’LIMEEN?O DEL ACUERDO POR EL QUE SE EMITEN LAS
DISPOSICIONES Y SE EXPIDE EL MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICAGION GENERAL EN MATERIA DE CONTROL INTERNO.

15

FOORDINAR LA ELABORACION Y APLICACION OE LAS NORMAS, CRITERIOS Y LINEAMENTOS ARCHIMISTIVOS DETERMINADOS EN EL
MARCO DE LA LEY FEDERAL DE ARCHIVOS, SU REGLAMENTO Y DEMAS DISPOSIGIONES APLICABLES.

36

DIRIGIR LA INTEGRACION ¥ CLASIFIGACION DE LOS EXPEDIENTES DE LOS ASUNTOS DE SU COMPETERCIA, ASt COMO CONCENTRARLGS
EN EL ARCHIV( DE LA SUBDIRECGION, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA APLICABLE, PARA ASEGURAR UNA GESTION EFICIENTE DE
PROCESOS
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"IV, RELAGIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS. .

TIFO DE RELACHIN: AMBAS |

Explicar brevemente coR gue 8rass 0 pUesIos tisne refacidn y pars gué?,

ccidn General como superior jerdrguico para 1a coordinacion y cumplimignto de sus funciones. Con las Direccionas de
miento de sus funciones. Con las 4reas de la Entidad para ia
waria de Cultura, Secretarfa de Comunicaciones

Internas: Con la Dire
Administracidn y Finanzas como subordinados, para el desatroiio y cumphi
atencion de sus necesidades administrativas. Externas: Con las Coordinadora Sectorial, Secry
y Transportes, de Hacienda y Crédito Pablico y Funeion Publica, para fa coordinacién & informacion neceEsanas.

Dirgcoiones fustracidn y Finanzas cond subon
—— — s T

cordwacian y cumplimienta de sus funciones.

General come superior jerdrquico para la g

Efje en dénde tiene Impacto la informacion que manafa of puesto

c““""“i’:[m";;x LA INFORMACGION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL. INTERIGR OE LA DEPENDENCIA

[ Trabajo de Alla Especiatizacidn I Retos y Complajidad en &l D peio del Pugsto l
Presupueste ba]e su regponsabilidad. | '
FPusestos subordinados. r ‘

Explicar brevements fa efoccidn da los aspecios.

ue debe conducir y delertminar ias funciones requerddas para
les que requiera lz Entidad Responsabte da la correcta
deten coordirarse tareas eficiantes y eficaces Delsga an

munistracin y Finanzas presenta relos y complejidatdes ya g
eriales y financieros, asi como de los servicios genera
da Alta especralizacion ya que

El dessmperio da (a Subdiraccion General de Ad
la admunistracdn de los recurses humanos, mat
admimstracén de los recurses fiscates y propios Representa ser un Trabajo
sus dos Direcciones una para Admimstracion y se complementa con |a de Firanzas

Daba declarar situacitn patﬁmanial.@

Il ESCOLARIDAD ¥ AREAS DE CONOCIMIENTQ
NIVEL ACADEMIC(Jr

LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADC DE
v ANCE\ TITULADD §]

Catdlogos

Caplurar ol drea ganeral y carrera genérica requeridas para la poupacién del puesta.

CIENGIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS: LICENGIATURA EN ADMINISTRACION

CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMIMISTRATIVAS LICENCIATLIRA EN CONTADURIA RELAGIONES INTERNACIONALES

CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINMISTRATIVAS LICENCIATURA EN ADMINIS TRACION PUBLICA

LICENCIATURA EN ECONGMIA

CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS
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H. EXPER!E‘NCIA LABORAL - MiMMG DE AROS DE EXPERIENCIA:

Capturar Ias. arons generalos y ;iraas e expgrienct.a ragqueridas para .Ia ceutpacidn del puesto, Catalogos
L AReAGENERAL WEADE EXPERENGIA
‘ ADMIMSTRAGIGN POBLICA COORDINACION DE GRUPOS DE TRABAJO
| TELEVISION PLANEACION ESTRATEGICA
‘ IKICIATIVA PRIVADA

COMPRAS Y ABASTECIMIENTOS

:
|
|

It REQUERIMIENTOS © CONDICIONES ESPECIFICAS -~ -7 ot

En case de que ¢l pueste requiera condiciones especiales de trabajo llene ef siguiente gpartada.

CAPITAL HUMANQ

u_#uLL;
mimiminimln

RECURSOS FINANCIERDS

GAMBIO DE
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: ey FRECUENGIA:] EM OCASIONES RESIDENCIA: Ko

HORARIO DE TRABAIO : HORARID MIXTO J PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRARAJO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO

{410 Bt LA TARER, FOUIP
o0 LI AL g

AR ALGLINA

V. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

- COMPETENGIAS : -

Sel las copacidades quef — - -
coreesponderin a: :

BESARRGLLO AGMMISTRATIV ¥ Nivel de dominio Nombre de'la Capacidad Profesional

[} EXPERTC VISION ESTRATEGICA
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EXPERTO LIDERAZGO
EXPERTO ORIENTACGION A RESULTADOS
DESEAVACIONES: - |SI EXISTE ALGUN DTRO ASPECTO QUE S STERE WP ORTANTE DEL PUESTO ¥ QUE NO £ TE CONSIDERADU EN EL FORMATO, ANOTARLO
. . - |EM BL SIGUIENTE RECUADRO.

SE REQUIERE EL CONOCIMIENTO DEL ACUERDO QUE TIENE POR ORJETC EMITIR EL CODIGO DE ETICA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL GOBIERNO FEDERAL, LAS
REGLAS DE INTEGRIDAD PARA EL EJERGICIO DE LA FUNCION PUBLICA, ¥ LOS LINEAMIENTOS GENERALES PARA PROFICIAR LA INTEGRIDAD DE LOS SERVIDOORES
PUBLICOS Y PARA IMPLEMENTAR AGCIONES PERMANENTES QUE FAVOREZCAN SU COMPORTAMIENTO ETICO, A TRAVES DE LOS COMITES DE ETICA Y DE PREVENCION DE
CONFLICTOS DE tINTERES, ASI COMO DEL CODIGO DE CONDUCTAY APLICACION DE PRINCIPICS ¥ VALORES INSTITUCIONALES.

T NOMBREY.FIRMA - .
LIC. ERNESTO VELAZQUEZ
C.P. ENRIQUE HERRERA GARPIQ ‘ BRISENO
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE tNMEDIATO
{TOMA DE CONOCIMIENTO) )
r ¢.P. ENRIQU ,___E:ﬂéiﬂ chrelo

ESPEGIALISTA SDGAF o EQUIVALENTE

01-jun-18
FECHA DE ARROBACION

dia/mesiafio,

i para i Coordinasien Sonarl de Gy

-

Firma: CGOVC Firra: Oficlal Mayor
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DIRECCION GENERAL DE ORGANIZAGION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

DATOS GENERALE
CODIGO DEL PUESTD Na3
DENGMACION DEL DIRECCION DE ADMINISTRACION
Rty NO LE APLICA

TDATOS DE TRENTIEICAGION DEL FUESTO

NOMBRE DE LA Televislén Metropelitana, S.A. de C.V. |

METITUCION

RAMA DE GARGO| Diraccion

NOMBRAMIENTO COMNFIANZA TIPO DE FUNCIGNES ADMHISTRATIVAS

PUESTD DEL SUPERIOR

JERARQUICO SUBDIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

LINDAD

ADMINISTRATIVA DIRECCION DE ADMINISTRACHIN

ta finakldad o razdn |va del puestc. Da cuenla del por

- . lleonsueneian da a misin ¥ obloli Braba sor
II; DEIETIVO GENERAL DEL _PUE_ST.U: tunelanas y 2l perttl dal pussia.

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPERD + FUJETO DE ACCION U OBIETO DE CONTRIBUCION

ud e2e puaato oxisto y cudl o4 ¢ reauitndo o impacle Que aporta para fa
il para ol puosio, medibhe, al ble, realista y eon |as|

ADMINISTRAR Y VIGILAR LAS ACCIONES Y PROCESOS TENDIENTES A OPTIMIZAR LOS RECURS0S HUMANOS Y MATERIALES ASIGNADOS A LA
ENTIDAD, ASI COMD PROPORCIONAR LOS BIENES Y SERVICIOS QUE SE REQUIERAN, EN EL MARGO BE LAS DISPOSICIONES NORMATIVAS Y LA
LEGISLACION APLICABLE, PARA EL MEJOR DESEMPEND DE LA MISMA.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
LOuE hace? g Para qué lo hace?
Cada tuncién lategra un conjunle de actividades,
VERGC DE ACCION+SCOMPLEMENTCHRESULTARO

PROPONER AL TITULAR DE LA SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTR.&_C[ON ¥ FINANZAS EL PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO Y EL
ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE LA DiR!ECCION DE ADMINISTRACION, OBSERVANDO LA REGLAMENTACION, NORMATIVIDAD
CARACTERISTICAS PRESUPUESTALES EN SU AMBEITD DE GESTION, QUE PERMITAN GLOBALIZAR EL TOTAL DE RECURSOS QUE
REGUIERE Y DESE GESTIONAR LA SUBDIRECGION GENERAL.

ESTABLECER Y PROMOVER LA INTEGRACION, OPERACION ¥ SEGUIMIENTD AL PROGRAMA DE CAPACITACION ¥ ADIESTRAMIENTO DEL
FERSONAL, A PARTIR DE LA DETECCION DE LAS NECESIDADES EN LA MATERIA EN CADA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y CONOCMIENTO DE
SUFICIENGCIA PRESUPUESTARIA, CUE PERMITAN IMPLEMENTAR ACCIONES, SiN PERJUICIO DE LAS ESTABLECIDAS EN LA NORMATIVIDAD
LABORAL, PERD QUE PERMITAN EFICIENTAR EL DESEMPEFD DEL RECURSO HUMAND ADSCRITO A LA ENTIDAD

PROMOVER EL CUMELIMIENTO DE LAS NORMAS QUE REGULAN LAS RELAGIGNES ENTRE ENTIDAD ¥ TRABAJADORES, A TRAVES OF LAS
3 SESIONES DE TRABAJD, DE MANERA DIRECTA CON OFICIOS ¥ COMUNICADOS O INDIRECTA CON RECOMENDACIONES Y SUGERENCIAS.
A EFECTO DE MOTIVAR UNA ACTITUG DE INTEGRIDAD, HONESTIDAD Y RESPETO EN EL DESEMPENQ DE SUS FUNCIONES

PROPONER LOS CONTRATDS Y NOMBRAKMENTOS DEL PERSONAL POR INCORPORARSE A LA ENTIDAD, CUANDO CORRESPONDAN A
BASE, CONFIANZA O DE HONORARICS ASIMILADOS A SALARIOS, CON BASE EN LAS SOLICITUDES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y
RESULTADO OEL PROCEDIMIENTD DE SELECCION ESTABLECIDD, CON OBJETO DE PONERLOS A CONSIDERACION DE LA SUBDIRECCIGN
GENERAL PAERA SU AUTORIZACION.

AUTCORIZAR EL PAGO DE SUELDICS Y SALARIOS ¥ DEMAS PRESTACIONES CON CARGO AL CARITULD 1000 "SERVICIOS PERSONALES" DEL
5 PERSOMAL ADSCRITO A& LA ENTIDAD, DE ACUERDO A LA NORMATIVIDAD VIGENTE.Y PROCEDIMIENTO DE NOMINA ¥ DESCUENTOS
RESPECTIVO, CON EL PROPOSITO DE HACER EFECTIVO LA OBLIGAGION PATRONAL ¥ DERECHO LABORAL.

FARTICIPAR COMO REPRESEMTANTE DE LA ENTIDAD EN LAS COMISIONES MIXTAS DE SEGURIDAD £ HIGIENE, CAPACITACION
ACIESTRAMIENTD, GUADRD GENERAL DE ANTIGUEDADES, CON APEGO A LA NORMATIVIDAD, LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS, AVANCES

& TECNOLOGICOS Y EXPERIENDIA DE LAS PARTES WYOLUCRADAS, A FiN DE PREVER INCIDENCIAS, CONTINGENCEAS Y EVITAR AL MAXIMO,
DAROS CRAVES A LAS PERSONAS, BIENES, MEDIO AMBIENTE Y EN SU CASQ, CUMPLIR CON LLAS DISPOSICIONES OFICIALES EN LA
MATERIA,

FARTICIPAR COMO REPRESENTANTE DE La ENTIDAD EN EL COMITE INTERNO DE PROTECGION CIWILE, VIGILANDO 5U INTEGRACION,
? OPERACION ¥ EVALUACION DE ACTIVIDADES, COM EL PROPOSITO DE BRINDAR AL PERSONAL DE CANAL 22, UN AMBIENTE DE
PARTICIPACION ¥ TRAMQUILIDAD LABORAL.

ESTARLECER Y COORDINAR EL PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS ¥ DE OBRAS PUBLICAS Y
SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS, A TRAVES DE LOS COMITES RESPECTIVOS Y EN FUNCION DE LA NORMATIMIDAD Y
REGLAMENTACKIN APLICABLE, A FIN DE ATENDER ¥ CONTROLAR LA RECEPCION, ALMACENAJE, SUMINISTRO, RISTRIBUCION E
INVENTARIO DEL MOBWIARIC Y BIENES ADSCRITOS A LA ENTIDAD

DETERMIMAR ¥ DIFUNDIR LAS MEDIDAS Y ASUNTOS RELACIONADOS CON LA INSTRUMENTACION DE PROGRAMAS DE MODERNIZACION,
AUSTERIDAD, RACIONALIDAD, EFICIENCIA ENERGETICA, DISCIPLINA, USO RAZONABLE DEL AGLA Y SIMPLIFIGACION ADMINISTRATIVA
ENTRE OTROS, MECHANTE EL AMALISIS DE ALTERNATIVAS ¥ ESTRATEGIAS, A FIN DE PROMOVER EL APROVECHAMIENTO DE LOS
RECURSOS DISPONEBLES Y ATENDER LOS LINEAMIENTGS ¥ POLITICAS DE LAS INSTANCIAS CORRESPOMDIENTES

SUPERVISAR LA ATENCION A 1LOS REQUERIMIENTCS DE BIENES Y SERVICIOS QUE PRESENTAN LAS DIVERSAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE LA ENTIDAD, MEDIANTE EL SEGUIMIENTO A 1.OS PROCEDIMIENTOS ESTABLEGINGS ¥ REPORTES PERISDICOS DE
LA GERENGEA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES, A EFECTCQ DE ASEGURAR UNA EFICIENTE Y OPORTUMA
RESPUESTA.
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Explcar brovements con e droas o pueslos tiena relsclon y zpara qué?.

Internas: Con la Subdirecaidn General de Admuiisiracién y Finanzas y con las demas dreas de la entidad para fa coordinacibn y
cumplimiento de sus funciones Gan las Gerencias de Administracion de Personal y de Recursos Matenales y Servicios Generalas para al
desarrolio y cumplimients de sus uncones. Externas: Con proveedares de bienes y servicios para ef desahoge de fas necesidades de la
[Enhdad -Cen las dependencias coordinadaras y globati a8 para € cumnplimi de (as funtiones.
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[

Caracleristica da Ia

LA INFORMACIIN QUE S MANEJA REPERCUTE HAGIA £1 INTERIDR DE LA BEPENDENCIA |

Intomacidn:
- V.ASPECTOS'RELEVANTES DEL PUESTO .- "
l Retos y Gamplajidad #n el Desempefio del Pusste l I Teabajo Tacnlee Cafificadn l
| Fresupnsto baosu rosponssoias. | | ]
| Puestos suhardinados. I [ 4]
fExplicar Iz olecelén dn fos h

La Direscién de Adminskaciin desempena un trabajo téenico cafificade, al lener la resy ilidad da lag ¥ i fos
humanns y atedmes de ta Entided. El ela picipal de 12 Direceidn es aplicar estratogras Insbtucronales, con el fin de eficlentar &l desempedo \f ol mmplen da 105 recwrsos
en len matesia, madi la del il do ¥ an corelacian

Drehe dectarae sliuacién pmrlmon{al.

L ESCOLARIDAD Y AREM DE CONOCIMIENTD

FERFIL DEL PUESTO.
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TITW
amNcE:' LADO ‘
Capturar el drca gonoral ¥ sarcera gendrloa roqueridas pard la ocupacisn daol pueslo, Catdlogos

- AREAGENERAL " -

LICENCIATURA EN ADMINISTRACIGN PUBLIGA

LICENGIATURA EN EEDNOMiA

H TIENCIAR SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS u
I CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS

CIERSIAS SOCIALES ¥ ADMIMISTRATIVAS H LIGENGIATURA EN ADMINISTRACIAN

[_ CIENCIAS SOCIALES ¥ ARMIFISTRATIVAS h LICERCLATURA Eff GO TADURIA !

L

”HEXFER[ENCI LABORA L R MINIMO DE AROS DE EXPERIENGIA:
Caplurar [as drean ¥ i:ma‘s ﬂl; 12 quer para la pacion del puesia. Catjlggas
L - AREAGENERAL " " s REA DE EXPERIENCIA,
|_‘ ACMINISTRAGISN FUBLICA ’_ ADRIMISTRACION DE RECURSOS

[ INICIATIVA PRIVABA | COGRDINACION DE SRUPDS DE TRABAID

[ TFELEWISICH

| ) | l COMPRAS ¥ ADQUISICIONES
[ GONTROL PRESUFUESTAL

I - |
L | |
T REGUERIMIENTOS O CONBIGIONES ESPECIFICAS -

En caso de gue el plrsto i oo " les de trabalo llene ! slgulentc aparada,

CAMEND DE
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HORARIC DE TRABAJT : HORARID MIXTO 1 PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJD:

CONGICIONES ESPECIFICAS
DF TRABAJO:
AMBIENTALES.
TEMPERATURA, RUIDS,
ESPACIO

s iac (GHiEs EGCHOMIEKS: AntiSt, ATIRUID KBS BE 1A
TRARANG, T Lt £ON L Lt

9 LRAiS,

T el de dominio | T COMPETENCIAS ~ ~

. CAPAGIDADES PROFESIONALES "
i cchmtent ; ;

Sﬂécclq»a las capacidadas que
corresponderan x. L X . ; -
DESARROLLE ACMIMSTRATNE ¥ Nivel dv deminio Nombre de Ia Capacidad } tonal
&1 Avanzado VISIGN ESTRATEGICA
=] Avanzado LIDERAZGO
Avanzado ORIENTACION A RESULTADOS
" GBSERVAGIONES: :
il EN EL SIGUIENTE RECUADRO,

SE REQUIERE L CONDCIMIENTD DEL ACUERDG QUE TIENE POR DRJETO EMETHR EL COMEO DE ETICA DE LOS SERVIDORES PUBLICQS UEL GOBERNO FEDERAL, LAS

REGLAS DE INTEGRIDAD PARA EL EJERCICIO DE LA FUNCION PUBLICA, ¥ LOS LINEAKIENTOS GENERALES PARA PROPICIAR LA INTEGRIDAD DE LOS SERVIDOORES PUBLICOS

¥ PARA IMPLEMENTAR AGCIONES PERMANENTES OUE FAVOREZCAN SU COMPORTAMIENTO ETICS, & TRAVES DE LOS COMTES OEETICA ¥ DE PREVENGION DE CONFLICTOS
DE INTERES, A5t COMO DEL CHMIGO DE CONDUCTA Y APLICAGION DE PRINCIPIOS Y VALDRES tNSTITUCIONALES.,

T NOMBRE Y FIRMA.. N ,é .

70
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRAGION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

“A. DATOS GENERALES

GODIGO DEL PUESTO N22
5]
ENGMINACION DEL GERENTE DE ABMINISTRAGION DE PERSONAL
CARACTERISTICA
ot I NO LE APLICA

" DATGS DE IDENTIRICACION DEL PUESTO

Nom:.ﬁ?ggém .Televisién Metropalitana, 3.A. de C.v. J
RAMA DE CARGOI— Recurses Humanos
NDMBRAM!ENTOﬁ CONFIANZA TIPG DE FUNClDNES" ADMIMISTRATIVAS
PUESTO Di;:;‘ggﬁ:gg SUBDIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRAGIGN Y FINANZAS
ADMINI&TL:!T\I:')Iﬁg GERENCIA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

. Lo o . -[[Representa la finalidad o razén sustantiva del pueste. 0a cuenta del por U ese plesto ealste y cudl es ol resultado o impacto que aporta para {2
. e Cole - leonseeucibn de 12 misién y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puests, maditle, bl lista ¥ I te cot 1as)
. _UBJE-TNU_ G_ENERAL DEL.: UESTO funclones y of perf del puesio,

’ ST s VERBE( DE ACCHON + INDICACUR DE DESEMPERD + SLJETO -DE ACCION U OBIETO OE CONTRIBUCION

U SO S NGRS . i et i
COORDINAR LOS PROGRAMAS DE RECURSOS H MANGS, ORSERVANCD LO OISFUESTO EN LA LEY FEDERAL REL TRABAJO, TONTRATO LEY DE LAINDUSTRIA DE LA RADIOY LA TELEVIS‘ENa
v (MSPOSIGIONES QUE Ei. GOBIERNO FEDERAL EMITA EN MATERIA DE SU RESPONSABILIDAD, YIGILANDO EN TODD MOMENTO, APEGARSE AL PRESUPUESTO AUTORIZADO EN SERVICIOS;
PERSONHIQES_Y TOMANDS EN CUENTA LAS DISPOSICIONES DE AUSTERIDAD ¥ DISCIPLINA PRESUPUESTAL QUE AL EFECTO SE ESTABLEZCAN.
. : e RESCRIPCION DE 1A FUNCION
20ué hace? JPara qué o hace?
Cada funclon integra en conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLERENTO+RESULTADC

INTEGRAR EL PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACIBN TOE PERSONAL, EN APEGO A LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA Y CONSENSO DE

ACTIVIDADES (UE FURMULAN LAS DIFERENTES AREAS ADSCRITAS, A EFECTO DE SER INCORPORADD AL DE LA SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACIGN Y FINANZAS.
VIGILAR ¥ SUPERVISAR SE APLIGUEN LAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS ¥ SANCGIONES ESTABLECIDAS EN LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO, EL CONTRATO LEY DE 1A INDUSTRIA

2 DE LA RATHO Y LA TELEVISION, CODIGO DE CONDUCTAY LOS REGLAMENTOS INTERIORES DE TRABAJO VIGENTES, CON BASE EN LOS CONTROLES ¥ SOLICITUDES QUE LAS)

DIFERENTES AREAS SOLICITEN, CON OBJETO OE ASEGURAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS POLITICAS Y DISPOSICIONES QUE EN LA MATERIA SE EMITEN.
HSUPERVISAR QUE EL PROCESC DE NOMINAS ORDINARIAS ¥ EXTRAORUINARIAS DL PERSONAL, CUYAS PERCEPCIONES SON PAGADAS GON PRESUPUESTO DEL CAPITULO
1000 DE SERVICIOS PERSOMALES, SE EFECTUE ATENDIENDO LO DISPUESTO EN LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA Y DEMAS DISPOSICIONES VIGENTES, PARA ASEGURAR
QUE SE EFEGTUE MEDLANTE EL DEFOSITO EN LAS CUENTAS BANCARIAS DEL PERSONAL CORRESPONDIENTES, ASl COMO POR CUALOUIER OTRO ESQUEMA QUE
DETERMINE LA ENTIDAD.
SUPERVISAR QUE LOS DESCUENTOS QUE SE EFECTUEN POR CONCEPTO DE OBLIGAGIONES FISCALES ¥ SINDICALES, SE LLEVEN A CABO OF CONFORMIDAD CON LO
4 ESTABLEGIDO EN 1.AS LEYES, LINEAMIENTOS ¥ HORMAS EMITIOAS PARA CADA CASO, A EFECTO DE REALIZAR £ AS DECLARACIONES, CONSTANCIAS ¥ LOS ENTEROS .ﬂNTE)|
J A% (INSTANGIAS CORRESPONDIENTES.

COORDIMAR LAS ACCIONES QUE TIENDAN A PROMOVER ACTIVIDADES CULTURALES, DEPORTIVAS ¥ RECREATIVAS PARA 1LOS TRARAJADDRES ¥ SU5 FAMILIARES,
ERITIENDO CONVOCATORIAS E INVITACIONES, QUE PERMITAN MEJORAR SU CALIDAD DE VIDA Y MOTIVAR SU IHTEGRACION A NIVEL INSTITUCIONAL.
SUPERVISAR QUE LOS TRAMITES ADRHNISTRATIVOS DE MOVIMIENTOS DEL PERSONAL, SOLICITADOS Y VALORADQS POR LAS UNIDADES ACMIISTRATIVAS, SE EFECTUEN
RESPETANDO LA NORMATIVIDAD APLICABLE, CON OBJETO DE ATENDER OPORTUNAMENTE SU RECGUERIMIENTD,

BUPERVISAR QUE EL FROGESQ DE CONTRATACION DEL PERGONAL, SE EFECTUE ATENDIENDO LA VACANCIA DE PLATAS ¥ APEI

it FUNCIONES

50 A LA HORMATIVIDAD ¥ DISPOSICIONES)

ESPECIFICAS, CON QBJIETD DE ATENDER ORORTUNMAMENTE LAS NECESIDADES Y PROPUESTAS DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA ENTIDAD.
SUPERVISAR EL DISFRUTE DE LCS PERICDOS VACACIONALES DEL PERSONAL, EN APEGO A LA NORMATIVIDAD VIGEMTE, VERIFICACION OEL REGISTRO ¥ CONTROL DE LAS)

SOLICITUDES TURNADRAS POR LAS UNICADES ADMINSTRATIVAS, A FIN DE ATENDER LAS NEGESIDADES DE LAS AREAS RECQUIRIENTES Y DERECHD LABORAL AL RESPECTO.
SUPERVISAR LA APLICACION DE LAS INCIDENGIAS DEL PERSONAL, ORTENIDAS DEL SISTEMA DE CONTROL DE PUNTUALIDAD Y ASISTENGIA ¥ APEGO A LA NORMATIVIDAD
APLICABLE, PARA SU REGISTRO EN EL PROCESD DE NGMINA DE LA ENTIDAD.
REVISAR QUE LOS FiNIQUITOS Y LIQUIDACIONES OUE SE ELABOREN POR BAJAS DEL PERSONAL, SEAN DETERMINADOS ATENDIENDO LAS DISPOSICIONES LEGALES,
LABORALES Y FISCALES VIGENTES, CON OBJETO DE FORMALIZAR LA TERMINACION DE LA RELACION LABORAL DEL TRABAJADOR.

SUPERVISAR LA ELABORACION DE LAS CUOTAS Y APORTACIONES OERERO PATRONALES DE SEGURIDAR SOCIAL, ATENDIENDO LAS DISPOSICIONES LEGALES)
13 APLICABLES, OUE PERMITAN REALIZAR BL ENTERD CORRESPONDIENTE DENTRO DEL LOS PLAZOS ESTASLECIDOS ¥ EN SU CASQ, COORDIMAR LA ATENCION OPDRTUNAI
[E LAS ACLARACHINES POR CUDTAS OMITIDAS QUE FORMULEN DICHAS AUTORIDADES.
TSUPERVISAR £l GUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION ¥ ADIESTRAMWENTO PARA EL PERGONAL OE LA ENTIRAD, ATENDIENDO LO TSPUESTO EN LA
HORMATIVIDAD VIGENTE, A EFECTO DE AGTUALIZAR ¥ APORTAR CONOCIMIENTOS Y HERRAMIENTAS EN EL MEJOR DESEMPEND DE SUS FUNCIONES,
COORDINAR LAS ACCIONES DE FRESTAGION DE SERVICIO SOUIAL CON TNSTITUCIONES EDUCATIVAS PUBLICAS, PRIVADAS ¥ LA SECRETARIA DE CULTURA ¥ LAS ARTED
DANDO SEGUIMIENTG A 1LOS CONVENIOS CELEBRADOS, QUE PERMITAN LA PRESTACION DE ESTE SERVICIO EN ENTIDAD .




) DESCRIPGION Y PERFIL, DE PUESTOS DE LA APF
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{PROPONER AL TITULAR DE LA SUBDIRECCION GENERAL DE ADMMNISTRACION ¥ FINANZAS, POLITICAS Y
PERMITAN REGULAR ¥ ACTUALIZAR LAS RELACIONES OBRERQ PATRONALES DE LA ENTIDAD.
COORDINAR-CON LA COMISION FIATA DE SEGURIDAO E HIGIENE Y DE BPROTEGCION CIVIL , LAS ACGIONES Y MEDIDAS QUE CORRESPONDAN, ATENDIENDO LAS
DISPOSICIONES ¥ NORMATIVIDAD EN LA MATERIA, A FIN DE ASEGURAR ¥ GARANTIZAR LAS CONDICIONES DE SEGURIDAD DE VIDA, SALUD E WWTEGRIDAD DE LOS5|
TRABAJADORES.

COORDINAR ¥ SUPERVISAR LA ATENCION DE REQUERIMIENTOS DE INFORMACION DEL SISTEMA
ELEMENTOS NECESARIOS ¥ EN LOS TERMINOS ESTABLECIDOS POR LA NORMA, A MANERA DE GENERAR EN FORMATO €
SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION ¥ FINAZAS UNA RESPUESTA GPORTUNA Y VERAZ,

LINEAMIENTOS, ATENDIENGO ASPECTOS LABORALES, QUE

WMTEGRAL DE INFORMACION, A PARTIR DE CONJUNTAR Y ORDENAR Los]
L ECTROMICO Y PONER A CONSIDERATION DE LA

SUPERVISAR

LA CONCIIACION MENSUAL Y ANUAL DE LAS REMUNERACIONES PAGADAS AL PERSONA

L. COMN AFEGO A LOS REGISTROS CONTRABLES Y PRESUPUESTALES]

DE LA DIRECCION DE FINANZAS, PARA S

U CONTROL ¥ SEGUIRIENTO.

MANTENER LA ACTUALIZACION PERIGDICA DEL MANUAL DE ARGATIZACION, AST COMO LAS POLITICAS Y PROCESCS QUE CORRESPONDEN A 1A GERENCIA ¥ REGLAMENTO)|
INTERIOR DE TRABAJD, TANTO DEL PERSONAL DE CONFIANZA COMO DE PASE, CONSIDERANDO LAS DISPOSICIONES LEGALES QUE SEAN APLICABLES, A EFECTO DE
BEFINIR ¥ PRECISAR RESPONSABILIDADES ¥ ATRIBUCIONES.
iaTRIBUIR EL PRESUPJESTO ANUAL AUTORIZADO PARA EL CAPITULO (1000} DE SERVICIOS PERSONALES, GONSIDERANDQ EL NOMERQ TOTAL DE PLAZAS AUTORIZADAﬂ
A L& ENTIDAD POR CENTRO DE COSTO Y DISPOSICIONES EN LA MATERIA, PARA SU ENTREGA EN LOS TIEMPOS ESTABLEGIDOS POR LAS INSTANCIAS COMPETENTES ¥ 5
ESERCICO APROPIADG.
ORAGANIZAR ¥ SELECCIONAR
ARCHIVO DE LA SUBDIRECCION GENERAL, OE ACUERDO CON LA NORMATIVA APLICABLE, PAR
SUPERVISAR LA RENOVACION CORRESPONDIENTE A LAS FOLIZAS DE SEGUROS DEL BERSONAL, DE CONFORMIDAD CON LAS DI
CARA DAR CUMPLIMIENTO A LA PRESTACIGN QUE TIENEN DERECHO.
VIGILAR LA ATENCION DOE LAS SOLICITUDES DE INFORMACIGN QUE OEMANDEN LAS INSTANCIAS INTERNAS ¥ EXTERNAS DE DECISION ¥ RQUELLAS PROMOVIDAS EN BASE Al
LA DISPOSICION DE TRANSPARENCIA Y ACCESC A LA INFORMACION PUBLICA, PARA ATENDER DE MANERA OPORTUNA ESTA DISPOSICHIN.
TVALUAR ¥ ESTRUCTURAR LOS MECANISMOS OE EVALUACION DE CESEMPEND EN EL CUMPLIMIENTO DE METAS ¥ GBJETIVOS DEL PERSONAL A SU TARGO, EN APEGO Al
LOS ACUERDOS ¥ COMPROMISOS ESTABLECIDOS, CON EL PROPGSITO DE SER APLICADOS Y SUSTENTAR LA EVALUACIGN INFEGRAL QUE REALICE LA SUBDIRECCION
GENERAL OE ADMINISTRAGION ¥ FHANZAS ¥ ADOPTAR LAS METUDAS CONDUCENTES QUE $URJAN DEL ANALISIS EFECTUADD.
ESTAGLECER CONVENIDS DE SINGULARIDAD, A TRAVES DEL DIALOGO ¥ NEGOCIACION EN EL OTORGAMIENTG DE PRESTACIONES,
CON EL SIVDICATO (STIRTTL, GUE PERMITAN MANTENER UNA RELACION OBRERO PATRONAL CORDIAL, DE RESPETO ¥ APERTURA.
E SROWAR LA ATENCION DE SOLICITUOES DE LA SUBDIRECCION GENERAL DE AOMISTRACION Y FINANZAS, RESPECTO DE INFORMACIGN, ACCIONES ¥ PFROCEGIMIENTOS,
& PARTIR DE RECOPILAR LA INFORMACION DE SOPCRTE, ¥ QUE PERMITA CONFORMAR LA RESPUESTA A LAS OBSERVACIONES DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL,
AUDITORIAS, DE LAS INSTANCIAS FISCALIZADORAS.
MANTENER Y EVALUAR LA OBSERVANCIA DE LAS
COMPETENCIA, EN APEGO A DISPOSICIONES INST
MATERIALES ¥ HUMANOS DISPUESTOS EN EL AREA.
DRGANZAR LA INTEGRACIGN ¥ CLASIFICACION DE LOS EXPEDIENTES OE LOE ASUNTOS DE SU COMPETENCIA, ASI COMO CONCENTRARLOS EN EL ARCHIVD DE LA
| DE ACUERDG CON LA NORMATIVA APLI _PARA ASEGURAR UNA GESTION EFICIENTE DE PROC 035,

V. REL ERNAS;

A INTEGRACIGN ¥ CLABIFICACION DE LOS EXPEQIENTES DE LOS ASUNTOS DE SU COMPETENCIA, ASI COMO CONCENTRARLOS BN £
A ASEGURAR-UNA GESTION EFICIENTE DE PROCESOS.
SPOSICIONES NORMATIVAS APLICABLES,

206

21

22

)

FCORDADAS EN EL CONTRATO LEY Y

25

MEDIDAS DE MODERNIZACION, AUSTERIDAD, RAGIONALIDAD Y SIMBELFICACION ADMINISTRATIVA EN EL AMBLTO DE S

26 [TUCIONALES, A FiN DE VERIFIGAR Y QPTHAIZAR EL USOD ¥ DESTINO DE LOS$ RECURSOS TECNICOS, ECONOMICOS,

27

TIRFO OE RELACION: AMBAS

Explicar hrevements con que 4reas o puastos tfeno refaclén y Zpara qué?,

{lnternas: Can la O} ibn de Ad ion vy con la Subdi G | de A acldn y F como supericres jerdrquicos para la paordinasidn y
cumplimignto de sus furclonsgs. £on el Dag. de Ret Laburales y Mo coma subor para ¢l desarrolle de sus funciones, Externas: Con la
Setretaria de Haclenda y Crédite Publice, IMSS, infonavit, FONACOT para |2 vigilancia y dasahogo an materla de ehligaciones fiscales del parsonal de la Entidad. Con
{4 Soeretaria da 1a Funciona Poblica y la Coordinadora de Sector para el i ¥ imighito en la splicacién de la nor | rolativa a sus funciones, Con|
la instituciones Edusalivas v ol Consele de [a Cultura y |as Artes para ta coordi de Iz ¢ activas a la prestacion de serviclo sosial. Con ¢l Sindicalo de;
Trabajadores de Ja Entidad,

Caracteristica de la
informacién:

Trabajo Téenice Calificade

|
| |
l L

aliza un Tratrae Técnico Calificadn gue requiere ta expenchclia en ef manejo y administracion del capital humano, agsi
|a Administracion Publica £n esta rateria Detega y se conrding can @l personal adscrita para el logro e sus
metas y los compromisos \aharales e instilutionales

Presupuesto bajo su reaponsabilidad.

[
-

{a Gerencia de Administracién de Personal ra
coma ef canocimiento de 1a normalividad que aphea en

Puastos subardinados.

] )

Explicar brey Ia idn de fos

Doba doclarar situacién patrimonlak.
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I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE GONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO

LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADC DE

AVANGE: TITULADO

Capturar el drea general y carrera gendrica requeridas para la veupacién del puest

0, Catélogos

CIENCIAS BOGIALES ¥ ADMINISTRATIVAS

LICENCIATURA EN ADMINISTRACION PUBLICA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

LICENCIATURA EN CONTADURIA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

LICENCIATURA EN ADMINISTRAGION

Il EXPERIENCIA LABORAL "

A

Capturar [as dreas generales y dreas de axperiendla req parz la

WiMIMG DE ARDS DE EXPERIENCIA:

dal puesto. Catdlogos

ADMINISTRACION PUBLICA

CAPITAL HUMANQ

IMICIATIVA PRIVADA

ADMINISTRACION

TELEVISION

NOMINA Y PRESTACIONES

RELAGIONES SINDICALES

RELACIONES LABORALES

B N ) )

I, REQUERIMIENTOS O CONDIGIONES ESPECIFICAS.

En case de que el puasto reguie

CISECHIBILIDAD PARA VIAJAR: S

a condiciones especiales do trabajo llene el siguiente apartadao.

CAMEIO DE

EH COASIONES RESIDENCIA;

FRECUENCIA:

HORARID DE TRABAJO :r HORARIC MIXTO

I PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: I:i:al

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES,
TEMPERATLRA, RUIBO,

ESPACID




Atk
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IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES -

¥ Miveldedominio |

4

2

3

4

5

- CAPAGIDADES PROFESIONALES .~
corresponderdn a; R
BESARRDLLO ADMINISTRATIVO ¥ Nivel de dominio Nombre de Ja Capacidad Profesional

INTERMEDIO TRABAJO EN EQUIPD
INTERMEDIC NEGOCIACION
INTERMEDIO ORIENTACION A RESULTADOS

181 EXISTE ALGUN OTRO

S L N EL SIGUIENTE RECUADRO. - ] ] -
SE REGUIERE EL CONOCIMIENTO DEL A?UERDOTIIENE POR OBJERTO EMITIR EL CODGO DE TICA DE LOS SERVIDGRES PUBLICOS DEL GOBIERND ERAL, LA CE INTEGRIDAD
PARA EL EJERCICIO DE LA FUNCION POBLICA, ¥ LOS LINEAMIENTOS GEN?RALES PARA PROPICIAR LA INTEGRIDAD OF LOS SERVIDOQORES PUSLICOS ¥ PARA {MPLEMENTAR ACCIONES
PERMANENTES QUE FAVOREZCAN SU COMPORTAMIENTO ETICO, A TRAVES DE tOS COMITES DE ETICA ¥ UE PREVENCION DE CONFLICTOS DE INTERES, ASf COMO DEL CODIGO OE

i e et e s T T
ASPECTO GUE CONSIDERE IMPURTANTE DEL PUESTG Y QUE NC ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANQTARLO

‘NOMBRE.Y.EIRMA

/ Iﬂrﬁ;n

JOSE LUIS HERNANDEZ MORENO

ce. ENR/éUE ERRERA CARPIO

GCUPANTE DEL PUESTO
{TOMA DE CONCCIMIENTQ)

[SEFE INMEDIATO

! C.P., ENRIQUE HERRERA CARFIO

ESPECIALISTA

SDGAF o EQUIVALENTE

FECHA DE APROBACION

01-jun-16

diafmestano.
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A/DATOS GENERALES

cORGO DEL PUESTO 023
]
ENOWINACION DEL JEFE DE DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES Y NOMINA
CARACTERISTICA -
OGUPACIONAL NO 1E APLICA

[ DATOS PEIDENTIEICACION DEL PUESTO .

Nqﬁg};ﬁggém Televisién Metropolitana, S.A. de C.V. i

RAMA DE CARGO| Recursos humanas |

NOMERAMIENTO CONFILNZA TIPO DE FUNCIONES‘ SUSTANTIVAS ]

PUESTO DEL SUPERIOR

JERARQUIGO GERENTE DE ADMINISTRAGION DE FERSONAL

UNIDAD

ADMINISTRATIVA GERENCIA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

B L R [Rep ta la lidad o razdn tiva del puesto, Da cuenta del por qué ese puesto axiste y cuil es ol resultado o impasis que aporta para )
I T TP S Ty consesueion de |3 misién v objetivos institucionales. Deba ser especifice para ¢l puesto, madible, al bl fista ¥ Il te cun fas
I OBJETIVO GE_NE_R_J‘\L_"DEL.PU_E:STQ: funciones y el pariit del puesto.

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPERNO + SUJETO DE AGCION U OBJETO DE CONTRISUCION

PARTICIPAR ¥ VERIFICAR LS PROCESDS DE RECURSDS HUMANOS, CONFORME A L0 DISPUESTOS BN LA NORMATIVIDAD LABORAL APLICABLE AL PERSONAL DE LA ENTIDAD.

T BESCRIPCION DE LA FUNCION
L 1 20ué haca? ¢ Para qué fo hace?
_-"I- -EUNGI_-QNES_' ) . Cada funsion Integra un conjunto de actividades.
S VERED DE ACCION+COMPLEMENTOHRESULTADG

INTEGRAR Y PONER A CONSIDERACION DE LA GERENCIA DE ADMIN?S_TRACION DE PERSONAL EL PROGRAMA ANUAL DE TRABAJC, CON
BASE EN Et REGISTRC HISTORICO DE EJERCIGICS ANTERIORES, APEGO A LA NORMATIVIDAD Y DISPOSICIONES EN LA MATERIA,
ESPECIFICANDO COMPROMISOS Y METAS POR ALCANZAR, A EFECTO DE ESTRUCTURAR EN SU MOMENTO LAS ACTIVIDADES PROPIAS
DEL DEPARTAMENTO.

CONFORMAR Y PROPONER A LA GERENCIA DE ADMINISTRAGION DE PERSONAL, EL PRESUPUESTO ANUAL QUE SE REQUIERE EN EL
CAPITULQ 1000 SERVICIOS PERSONALES Y ESTIMACION DE LOS RECURSOS PROPIOS A REQUERIR, CONSIDERANDO EL TOTAL DE
PLAZAS AUTORIZADAS, PERSONAL FOR HONORARIOS, CONFIANZA Y OPERATIVO ADSCRITQ A LA ENTIDAD Y GENTROS DE COSTO
ESTABLECIDOS EN LA ENTIDAD, A MANERA DE CUMPLIR CON LA REMUNERACION Y GOMPROMISO LABORAL COMN LOS TRABAJADORES

VIGILAR E IMPLEMENTAR LA APLICAGION DE LAS NORMAS DISCIPLINARIAS Y SANCIONES ESTABLECIDAS EN LAS DISPOSICIONES
{EGALES VIGENTES QUE RIGEN LA RELACION DE TRABAJO DEL PERSONAL DE LA ENTIDAD, A PARTIR DE LA INFORMACIGN CONTENIDA
EN LA BASE DE DATOS, REPORTES DE INCIDENCIAS PROPORCIONADOS POR LOS TITULARES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y
APEGO A LA NORMATIVIDAD, CON OBJETO DE TRADUCIR SU IMPACTO EN LA PREPARACION OE LA NOMINA,

APLICAR LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA LA CONTRATAGION DE PERSONAL, CON APEGO A LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y
4 TOMANDO EN CONSIDERAGION LAS NECESIDADES Y REQUERIMIENTOS DE LAS AREAS DE LA ENTIDAD, QUE PERMITAN LA
PREPARACION DE LOS CONTRATOS CORRESPONDIENTES PARA FORMALIZAR LA RELACHON DE TRABAJO.

MANTENER LAS RELACIONES LABORALES EN UN MARCO DE CORDIALIDAD Y RESPETO ENTRE EL PERSONAL, SINDICATO Y LA ENTIDAD, A
PARTIR DE UNA ATENCION Y ACTITUD DE SERVICIC A LOS REPRESENTANTES SINDICALES Y PROPORCIONANDO EN APEGO ALAS
CONDICIONES DE TRABAJO ACORDADAS, TIEMPQY FORMA LA DOCUMENTAGION O INFORMACION QUE REQUIERAN, CON OBJETO DE
TENER UNA RELACHON OBRERC PATRONAL TRANSPARENTE ¥ DE COLABORACION.

REGISTRAR ¥ CONTROLAR LAS ACCIONES QUE SE DETERMINEN POR LA COMISION MIXTA DE SEGURIDAD E HIGIENE Y DE PROTECCION
CIVIL, CONFORMANDO LAS BRIGADAS, CAPACITANDO AL PERSONAL Y PROPORCINANDO LOS RECURSOS NECESARIOS, QUE PERMITAN
CUMPLIR CON LAS DISPOSICIONES ESTABLECIDAS POR LAS INSTANCIAS COMPETENTES PARA PRESERVAR LA INTEGRIDAD DEL
PERSONAL.
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DESARROLLAR EL AJUSTE ANUAL DE tMPUESTOS AL PERSONAL ACTIVD AL 31 DE DICIEMBRE DE CADA ARO, EN APEGO A LA LEY DEL
IMPUESTC SOBRE LA RENTA ¥ GON BASE £N LAS REMUNERACIONES PAGADAS (GRAVABLES Y EXENTAS), CON EL FitN DE DETERMINAR
SALDOS A FAVOR O A CARGO Y SUBSIDIO PARA EL EMPLEQ ACREDITABLE, ELABORANDO Y SUPERVISANDO LA ENTREGA DE
CONSTANCIAS DE PERCEPCIONES E IMPUESTO RETENIDO.

PREPARAR LA DEGLARACION ANUAL DE MPUESTOS, EN BASE A LAS DISPOSICIONES LEGALES VIGENTES E IMFORMACION RELATIVA A
LAS REMUNERACIONES Y PRESTACIONES PAGADAS A LOS TRABAJADORES, ASI COMO EL IMPUESTO RETENIDO Y SUBSIDIO, A EFECTO
BE CUMPLIR CON LAS OBLIGACIONES FISCALES Y PARA EL EMPLEQ PAGADO EN EL EJERCICIO.

CONCILIAR CON LAS GERENCIAS DE CONTABILIDAD Y DE PRESUPUESTO LAS REMUNERACIONES PAGADAS A LOS TRABAJADORES DEL
CANAL, MEDIANTE LOS REGISTROS CONTABLES Y PRESUPUESTALES MENSUALES Y ANUALES, CON OBJETO DE EVALUAREL
COMPORTAMIENTO DEL GASTO Y EL EJERCICID PRESUPUESTAL EN SERVICIOS PERSONALES,

CONFORMAR ¥ COORDINAR EL PROGRAMA ANUAL DE HONORARIOS, ATENDIENDO LAS NORMAS ESTABLECIDAS POR LAS AUTORIDADES
COMPETENTES, PARA ELABORAR Y TRAMITAR EL REGISTRO DE LOS CONTRATOS CORRESPONDIENTES AL PERSONAL QUE SE UBKQUE
DENTRO DEL PROGRAMA E INFORMAR A LA H. CAMARSA DE DIPUTADOS Y SIRERO.

1

MANTENER ACTUALIZADO EL REFORTE DE PLAZAS OCUPADAS Y VACANTES EN LA ENTIDAD, CON BASE EN LA ESTRUCTURA Y
CATALOGO DE PUESTOS AUTORIZADO POR LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Y SECRETARIA DE LA FUNCISN PUBLICA,
PARA VIGILAR QUE 5E CUMPLE GON LA ESTRUCTURA ORGANICA VIGENTE.

CONFORMAR Y ACTUALIZAR LA CEDULA DE AUTODETERMINACION DE CUOTAS OBRERO PATRONALES, EN APEGC A LA NORMATIMIDAD
ESTABLECIDA Y UTILIZANDO LA HERRAMIENTA INSTRUMENTADA PARA TAL EFECTO, QUE PERMITA CUMPLIR CON LAS OBLIGACIOHES EN
MATERIA OE SEGURIDAD SOCIAL Y ENTERAR A LAS INSTANGIAS FISCALIZADORAS EN LOS PLAZOS ESTABLECIDOS; ASI COMO DAR
ATENCION A LAS ACLARACIONES Y REQUERIMIENTOS POR SUPUESTAS OMISIONES

13

GENERAR Y CONFORMAR LOS TRAMITES Y REGISTROS DE ALTAS Y BAJAS , MODIFICACION SALARIAL Y CALGULO DE RIESGO DEL
TRABAJO ANTE EL IMSS, CON BASE EN EL PROGEDMIENTO ESTABLECIDO Y EMPLEO DE LA HERRAMENTA TECNOLOGICA
SROPORCIONADA POR LA INSTANCIA FISCALIZADORA, PARA ESTABLEGER SU CALIDAD DE ASEGURABD ¥ PAGAR OPORTUNAMENTE LAS
CUOTAS OBRERQ PATRONALES.

ESTABLECER LAS ACCIONES PARA PROMOVER ACTIVIDADES CULTURALES, DEPORTIVAS Y RECREATIVAS EN LA ENTIDAD, REALIZANDO
CONVENIOS CON ORGANIZACIONES E INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS, QUE PERMITA FOMENTAR LA CONVIVENCIA FAMILIAR Y
GENERAR UN CLIMA LABORAL DE INTEGRACION.

ADMINISTRAR EL FONDO DE AHORRO DEL PERSONAL OPERATIVO Y DE CONFIANZA DE LA ENTIDAD, RETENI{ENDO E INVIRTIENDO LAS
APQRTACIONES ACORDADAS POR EL PERSONAL Y LA ENTIDAD, A EFECTO DE FOMENTAR LA CULTURA DEL AHORRO.

COORDINAR Y CONTROLAR LA PRESTACION DE SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES EN LA ENTIDAD, A TRAVES DE LA
COORDINADORA DEL RAMO ¥ PROMOWIENDO LOS PROYECTOS EDUCATIVOS QUE PRESENTEN LOS ESTUDIANTES DE INSTITUCIONES
EDUCATIVAS PUBLICAS Y PRIVADAS, PARA CANALIZARLOS SEGUN LAS NECESIDADES DE CADA AREA EN EL MEJOR DESEMPENO DE SUS
APTITUDES.

17

ATEMDER LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION, QUE EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS, DEBE ENVIARSE AL SISTEMA INTEGRAL
DE INFORMACION, REQUISITANDO PERIGCDICAMENTE LOS FORMATOS ESTABLECIDOS, A FIN DE CUMPLIR CON LAS NORMAS QUE ESTE
ESTABLECE EN ESTA MATERIA

SUPERVISAR LA INTEGRAGION DE LOS EYPEDIENTES DE PERSONAL AGTIVO E INACTIVO, MEDIANTE LA ACTUALIZACION PERMANENTE DE
LOS MISMOS, GUE PERMITA DISPONER UNA BASE DE DATOS VERAZ Y CONFIABLE SOBRE St PERMANENGIA EN LA ENTIDAD.

GESTIONAR Y APLICAR EL TABULADOR DE SUELDOS AUTORIZADOS POR LA SECRETARIA DE HACIENDA 'Y CREDITO PUBLICO, EN
ESTRICTO APEGO A LA NORMATIVIDAD EN LA MATERIA Y REFERENGIA A LOS DIFERENTES NIVELES ¥ CATEGORIAS DE PERSONAL
ADSCRITO, DETERMINANDO EN SU CASQ, PAGOS RETROACTIVOS Y PRESENTACION ANTE LAS INSTANCIAS FISCALIZADORAS, CON EL
PROPOSITO DE MANTENER ACTUALIZADA LA NOMINA DEL PESONAL RESPECTO A LOS INDICES INFLACIONARIOS.

0

ADMINISTRAR Y CALCULAR LOS MOVIMIENTOS E INGIDENCIAS GENERADOS QUINGENALMENTE AL SISTEMA DE NOMINA ORDINARIAY
EXTRAQRDINARIA, EN APEGO A LAS DISPOSICIONES VIGENTES Y CONFORME AL CALENDARIO, REGISTRO Y PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO, A EFEGTO DE SUPERVISAR EL PAGO EFECTIVO Y CONFORMIDADAL DEL PERSONAL, RECABANDO Y RESGUARDANDO LOS
COMPROBANTES DEBDAMENTE REQUISITADOS.

Pl

VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIGNES FISCALES, QUE CORRESPONDAN A LAS REMUNERACIONES PAGADAS, CON BASE
EN LA INFORMACION DE NOMINA PAGADAE IMPUESTOS RETENIDOS, PARA QUE CONJUNTAMENTE CON LA GERENCIA D CONTABILIDAD
DE LA ENTIDAD SE REALICEN LOS ENTEROS CORRESPONDIENTES.

az

ASESORAR AL PERSONAL RESPECTO DEL TRAMITE OPCIONAL ANTE LA INSTITUCION BANCARIA QUE SE CONTRATE, RESPECTO DE LA
APERTURA DE UNA CUENTA INDIVIDUAL UNICA Y DE CHEQUES, SEGUN CORRESPONDA, PARA EL PERSONAL DE NUEVO INGRESO A LA
ENTIDAD.
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DETERMINAR ¥ TRAMITAR LOS FINIQUITOS ¥ LIQUIDACIONES A QUE TIENE DERECHO EL PERSONAL QUE DEJO DE PRESTAR SUS
23 SERVICIOS A LA ENTIDAD, CON BASE EN LAS DISPOSICIONES LEGALES VIGENTES, QUE PERMITAN FORMALIZAR LOS TERMINOS Y PAGOS
FOR SEPARACION. '

SUPERVISAR QUE LOS ACUMULADOS QUE REGISTRA EL SISTEMA DE NOMINA QUE UTILIZA LA ENTIDAD, COINCIDAN CON LOS REGISTROS
CONTABLES MENSLUALES Y ANUALES EMITIDOS POR LA GERENCIA DE CONTABILIDAD, MEDIANTE REVISIONES PERIODICAS DE LA BASE
OE DATOS, PARA ASEGURAR QUE LA INFORMACION DISPUESTA A TRAVES DE LAS AUDITORIAS INTERNAS Y EXTERNAS ES CONGRUENTE
Y CONSISTENTE

24

GESTIONAR Y TRAMITAR EL ALTA, BAJA, MODIFICACIONES ¥ RENOVACION DE LAS POLIZAS DE SEGUROS QUE DESAN CONTRATARSE
28 PARA LOS TRABAJADORES DE LA ENTIDAD, DE CONFORMIDAD CON DISPOSICIONES NORMATIVAS APLICABLES Y CONDICIONES
GENERALES DE LA ASEGURADORA, A EFECTO DE DAR CUMPLIMIENTO A LAS PRESTACIONES ESTABLECIDAS.

SUPERVISAR Y DOCUMENTAR LA INFORMACION“REFERENTE A LA PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA DEL PERSONAL OBLIGADO A REGISTRAR
25 5U HORARIO DE LABORES, ATENDIENDQ LO SENALADO EN LOS LINEAMIENTOS VIGENTES EMITIDOS POR LA ENTIDAD, A FIN DE APLICAR
LAS SANCIONES FROCEDENTES.

IMPLEMENTAR Y APLICAR LOS MECANISMOS DE EVALUACION DE DESEMPERO EN EL CUMPLIMIENTC OE METAS Y QBJETIVOS DEL
PERSONAL A SU CARGO, EN APEGO A LOS ACUERDOS Y COMPROMISOS ESTABLEGIDOS, CON EL PROPOSITO DE SUSTENTAR LA
EVALUAGION INTEGRAL QUE REALICE LA SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Y ADOPTAR LAS MEDIDAS,
CONDUCENTES QUE SURJAN DEL ANALISIS EFEGTUADQ.

v

ATENDER LAS SOLICITUDES DE LA SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS, RESPECTO DE INFORMACION, ACCIONES
¥ PROCEDIMIENTOS, A PARTIR DE RECOPILAR LA INFORMACION DE SOPORTE, Y QUE PERMITA CONFORMAR LA RESPUESTA A LAS
OBRSERVACIONES DEL ORGANO INTERNQ DE CONTROL, AUDITORIAS, DE LAS INSTANCIAS FISCALIZADORAS Y AQUELLAS PROMOVIDAS
EN BASE A LA LEY DE TRANSPARENCIA ¥ ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA,

s}

CONFORMAR LOS REPORTES QUE SOLICITEN LAS INSTANCIAS INTERNAS Y EXTERNAS DE DECISION, A PARTIR OE LA INFORMACIGN,
28 DOCUMENTOS, PROCEDIMIENTOS Y HECHOS DEBIDAMENTE REGISTRADOS Y ORDENADOS, CON OBJETO OF SER ENTREGADOS PARA
GONTINUAR CON SU AUTORIZAGION ¥ TRAMITE A LA GERENCIA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL.

CONTROLAR LA INFORMACION QUE AFECTA LA RESERVA PARA EL FONDO DE PENSIONES Y DE JUBILACION Y PRIMAS DE ANTIGUEDAD,
i MEDIANTE EL SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION Y REGISTRO EN CONSAR Y VALUACGIONES ACTUARIALES PARA SU APLICAGION EN
LOS PAGOS POR SEPARACION DEL PERSONAL DE LA ENTIDAD E INFORMAR A LAS INSTANCIAS COMPETENTES.

SUPERVISAR LA OBSERVANCIA DE LAS MEDIDAS DE MODERNIZACION, AUSTERIDAD, RACIONALIDAD Y SIMPLIFICACION ADMINISTRATIVA
k) EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA, EN APEGO A DISPOSICIONES INSTITUCIONALES, A FIN DE OPTIMIZAR EL USO Y DESTING DE LOS
REGURSOS TECNICOS, ECONOMICOS, MATERIALES Y HUMANQOS DISPUESTOS EN EL AREA.

CONQCER Y ANALIZAR LOS MANUALES, REGLAMENTOS Y NORMATIVIBAD AFLICADOS EN EL DESEMPERQ DEL PUESTO Y EN LA
32 OPERACION DE LA ENTIDAD, CON OBJETQ DE DIFUNDIR, INTERPRETAR Y APLICAR ADEGUADAMENTE LOS CRITERIOS Y
PROCEDIMIENTOS QUE EFICIENTEN, OPTIMICEN Y TRANSPARENTEN EL EJERCICIO COMO FUNCIONARIO FUBLICO.

$

TIPO E RELAGHIN: AMBAS l

Explicar brevemenie con que Areas o puestos flene relacion y spara fquer.

Internas: Con la Gerencla de Administraclon de Perscnal y la Direccion de Administracitn, como superiores jerdrquicos para la
coordinacién y cumplimiento de sus funciones. Con las Gerencias de Cantahifidad y de Presupuesto para la conciliacidn de la
remuneraciones pagadas al personal de |2 Entidad. Externas: Con el IMSS en tramites y registros del personal de 1a Entidad. Con el
Consejo Nacional de Cultura y las Artes para la promocién, coordinacién y control de ta prestacién de servicio social enla Entidad.

Ca’a“;’r‘l‘;:;igi"é:f LA INFORMAGION QUE SE MANESA REPERCUTE HACHA EL INTERIOR DE LA DEPENDENGIA

‘ Trabajo Técnico Calificade
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Explfcar brovemtenie la eleccién de los aspectos.

El Depariamento de Relaciones laborales y Nomina, dasempeiia una tarsa Téeruca Calilicada, cuando es la resptnsable da elaborar la nérmna de 1a Enlidad con tedas
\as implicaictones de ncidencias. prastaciones y Uramiles entre olras ¥ debe mantener una adecuada refacion laboral y sindical de colaberacion y responsatkdad.

Dehe declarar sitdacldn patrimenial 4 Si

1. ESCOLARIOAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICE LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE'
AVANCE: TITULADRD
Capturar &l srea general y carrera genérica requendas para la otupactén del puesta. Catdlogos
CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS LICENCIATURA EN CONTADURIA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS LICEMCIATURA EN ADMINISTRACION
CIENGIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS LICENCIATURA EN ADMINISTRACION PUBLICA

I EXPERIENG

WINIMO DE ARIOS DE EXPERIENCIA: ;1;!

Capturar las areas generales y Sreas de axperiencla peeueridas para ta osupacion del puesto. Catdlogos

o AREAGENERAL

1 ADMIMISTRAGION PUBLICA ADMINISTRACION DE NOMINA

MANESD PRESUPLESTAL |

RADIO Y TELEVISION RELACIONES LABORALES

i"
|
|
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COMDICIOHES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
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V. COMPETENGIAS O CAPACIDADES -~ /0

.. Nivalde dominlg N T

Solecci las capacidadas quej.’ -2 oo
eorresponderin a:

GALIOAD Nivel de dominio Nombre de fa Capacidad Profesional

DESARROLLO ADMIMETRATIVOD ¥
BASICG TRABAJO EN EQUIPO
BASICO NEGOGIACION
BASICO QORIENTACIGN A RESULTADOCS

ey oy y i iy e - T Ty T 7yl
— [SFEXISTE ALGUN OTRO ASPEC TQ QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL FUESTO Y GUE NG ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO
- {EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

SE REQLIERE EL CONOGIMIENTO DEL ACUERDO TIENE POR OBJERTO EMITIR EL CODIGD DE ETICA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL GOBIERNO FEDERAL, LAS REGLAS
DE INTEGRIDAD PARA EL. EJERGICIO DE LA FUNCION PUBLICA, Y LOS LINEARIENTOS GEMERALES PARA PROPICHAR LA INTEGRIDAD DE LOS SERVIDOORES PUBLICOS ¥ PARA
IMPLEMENTAR ACCIONES PERMANENTES QUE FAVOREZCAN SU COMPORTAMIENTO ETICO, & TRAVES DE LOS COMITES DE ETICA Y DE PREVENCION BFE CONFLIGTOS DE
INTERES, AS| COMO DEL CODIGO DE CONDUCTAY APLICACION DE FRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES,

— 1
MAMUEL MACLOVIO DE LARA MIRELES JOSE LUIS HERNANDEZ MOREND J
OCUPANTE DEL. PUESTO JEFE INMEDIATO
{TOMA DE CONOCIMIENTO) / f?! 3
cP. NRlCl{IE HERRERA CARPIO
ESPECIALISTA SDGAF o EQUIVALENTE
01-jun-16
FECHA DE APROBACION

diafmesfano,




DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
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DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

CAODRIGS DEL PUESTO

h22

DENOMINACION DEL
PUESTO

GERENTE DE RECURS0S MATERIALES ¥ SERVICIOS GENERALES

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

NO LE APLICA

"DATOS DE IDENTIFICAGION DEL PUESTO.

NOMBRE DE LA
INSTITUCION

Televlsion Metropolitana, S.A. de C.\V.

RAMA DE CARGO|

Dasarrollo Tnstitucional

]

NOMBRAMIENTO

CONFIANZA, l ADMINISTRATIVAS

TIPO DE FUNCIONESF

PUESTQ DEL SUPERIDR
SERARQUICT

SUBDIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACIGH ¥ FINANZAS

UNIDAD
ADKIMSTRATIVA

GERENCIA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

. OBJETIVO GENER

Rep ta la flnalidad o razén det pussto. Da cuenta del por gué ese puesto exlste y cudl es el resultado o impacto que aporta para la
consacuchen de la mislén y objotivos institucionales. Debe ser gepecifice para el pucste, medible, alcanzabte, realista y congruente con las)
funciones y el perfll del puesto.

|— VERBO DE AGCION + INDICADROR DE DESEMPERO + SUIETC DE ACCION U OBSETO DE CONTRIBUCION

\ORDINARLOS PROGRAMAS EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENGAMIENTOS Y SERVICIOS, CON EL FIN D QUE SE REALICEN DE MANERA EFICAZ Y OPORYUNA, EN APEGO A LAS
DiSPOSICIONES, LINEARIENTOS Y NORMATIVIDAD VIGENTE, A% COMD A LA ASIGNACION PRESUPUESTAL QUE SE TENGA DESTINADA PARA EL. DESARROLLO DE LOS MISMOS,
COLABORANDO EN LA REALIZACKON DE LOS OBJETIVOS Y PROGRAMAS POR PARTE DE LAS AREAS SUSTANTIVAS Y ADJETIVAS DE LA ENTIDAD,

'_m._.F;uu'c';o'Hés

DESCRIPCION DE LA FUNCION
10ué hace? Para qué te hace?
Cada funcidn Int un conjinte de actividad
VERBO DE ACCION +COMPLEMENTO+RESULTADG

INTEGRAR EL PROGRANA ANUAL DE TRABAJO DE LA GERENCIA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES, ASl COMO EL
ANTEEROYECTO DE PRESUPUESTO ANUAL, CONSIDERANDO METAS, ACTIVIDADES, OBJETIVOS Y SU CALENDARIZACION ADEMAS DE
LOS REQUERIMIENTOS DE MATERIALES Y SERVICIOS DE LAS AREAS ADSCRITAS, QUE PERMITA CONDUCGIR Y ORGANIZAR LAS ACCIONES
DE LA GERENGCIA Y OPORTUNAMENTE SER INTEGRADOS ALOS DE LA SUBDIRECCION GENERAL Y POSTERIOR GLOBALIZACION.

PROPONER A LA DIRECCION DE ADMINISTRACION DE FINANZAS NORMAS, LINEAMIENTOSY POLITICAS QUE REGULEN LA
ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS MATERIALES Y PRESTACION DE SERVICIOS GENERALES,PREVIA AUTORIZACION DE LA
SUBDIRECCION GENERAL, EN APEGD A LA LEY DE ADQUISICIONES, A EFECTO DE ACTUALIZAR Y DIFUNDIR LAS VIGENTES, VERIFICAR SU
CUMPLIMIENTO Y DETERMINAR LAS MEDIDAS NECESARIAS PARA SU OBSERVANCIA.

PROPONER A LA SUBDIRECCION GENERAL Y COORDINAGIGN CON LA DIRECGION DE ADMINISTRAGION LA ADQUISICION DE BIENES ¥
CONTRATAGION DE LOS SERVIGIOS DE APOYQ QUE REQUIERAN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, CONFORME A LA NORMATIVIDADR Y
PROCEDIMIENTO VIGENTE, ASI COMO AL PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES, QUE PERMITA GESTIONAR UNA GPTIMA COMPRA Y/O
CONTRATACION DE LO REQUERIDO,

PROPONER LAS POLITICAS DE OPERACION DE LOS COMITES DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS, DE OBRAS PUBLICAS
Y SERVICIOS RELAGIONADOS CON LAS MISMAS, DE BIENES MUEBLES E INTERNO PARA EL USO EFICIENTE DE LA ENERGIA, CON BASE
EN LA NORMATHVIDAD VIGENTE Y LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS, QUE PERMITAN ESTABLECEN LAS FUNCIONES £ INTEGRANTES DEL
COMITE, REGULAR LOS PROCEDIMIENTOS CONCURSALES Y CUIDAR EL GASTO.

PROGRAMAR LOS PROYEGTOS DE CONVOCATORIA PROGEDIMENTAL ¥ CALENDARIO DE EVENTOS CONCURSALES QUE SE REALICEN EN
MATERIA DE ADQUISICION DE BIENES Y PRESTAGCION DE SERVICIOS, OE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELAGIONADOS CON LAS

5 MISMAS, CONFORME AL PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES, CONOCIMIENTQ DE LOS TECHOS FINANCIEROS ¥ OBSERVANCIA DE LAS
POLITICAS DE OPERAGION QUE ANUALMENTE AUTORICE EL COMITE RESPECTIVO, CON OBJETO DE REALIZAR LA COMPRA O
ADQUISICION LO MAS APEGADO A LAS NECESIDADES DE LA ENTIDAD.

e COORDINAR LAS SESIONES DEL SUBCOMITE REVISOR DE CONVOCATORIAS EN MATERIA DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS Y DE
OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS, AS| COMO PARTICIPAR COMO SECRETARIO TECNICO DEL MISMO, A
PARTIR DE LA PROPUESTA DE CONVOCATORIA A LA DIREGCION DE ADMINISTRAGION, AUTORIZACION Y PARTICIPACION DEL
REQUIRIENTE, AREA JURIDICA, GRGANQ INTERNQO DE CONTROL Y LA PROPIA GERENGCIA, A EFECTO DE VALIDAR 8U FORMALIZACION.
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20

SUPERVISAR Et EJERCICIO DEL GASTO EN MATERIA DE ADQUISICION DE BIENES Y PRESTACION DE SERVICIOS, ASi COMO DE OBRAS
PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS, MEDIANTE UNA BASE DE DATOS Y EMPLEOQ DE LAS HERRAMIENTAS
INFORMATICAS DISPONIBLES, QUE PERMITAN LA CONCILIACION DEL ORIGEN DE LOS RECURSOS GON EL USO Y DESTINO DE LOS
MISMOS, AST COMO EL ANALISIS Y SEGUIMIENTO AL EMPLEQ DE LOS RECURSOS ECONOMICOS ASIGNADOS Y AUTORIZADOS.

21

COORDINAR LA ATENCIGON DE SOLICITUDES DE LA SUBDIREGCION GENERAL DE ADMINISTRAGION Y FINANZAS, RESPECTO DE
INFORMACGION, AGCIONES ¥ PROCEDIMIENTOS, A PARTIR DE RECOPILAR LA INFORMACION DE SOPORTE, Y QUE PERMITA CONFORMAR
LA RESPUESTA A LAS OBSERYACIONES DEL ORGANC INTERNQ DE CONTROL, AUDITORIAS, DE LAS INSTANCIAS FISCALIZADORAS Y
AQUELLAS PROMOVIDAS EN BASE A LA DISPOSICION DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.

2z

EVALUAR EL DESEMPENC EN EL CUMPLIMIENTO DE METAS Y OBJETIVOS DEL PERSONAL A SU CARGO, EN AFEGO A LOS ACUERDOS Y
COMPROMISOS ESTABLECIDOS, CON EL PROPOSITO DE SER APLICADOS Y SUSTENTAR LA EVALUACION INTEGRAL QUE REALICE LA
SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Y ADOPTAR LAS MEDIDAS CONDUCENTES QUE SURJAN DEL ANALISIS
EFECTUADO.

.t

MANTENER Y EVALUAR LA OBSERVANCIA DE LAS MEDIDAS DE MODERNIZACION, AUSTERIDAL, RACIONALIDAD Y SIMPLIFICACION
ADMINISTRATIVA EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA, EN APEGO A DISPOSICIONES INSTITUCIONALES, A FIN DE VERIFICAR Y OPTIMIZAR
EL USO Y DESTINO DE LOS REGURSOS TEGNICOS, ECONOMICOS, MATERIALES ¥ HUMANOS DISPUESTOS EN EL AREA.

24

SUPERVISAR LA ATENCION DE REQUERIMIENTOS DE INFORMACION DEL SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION, A PARTIR DE
CONJUNTAR ¥ ORDENAR LOS ELEMENTOS NECESARIOS Y EN LOS TERMINOS ESTABLECIDOS, A MANERA DE GENERAR EN FORMATO
ELECTRONICO UNA RESPUESTA OPORTUNA Y VERAZ.

25

OBSERVAR Y DIFUNDIR LOS MANUALES, REGLAMENTOS Y NORMATIVIDAD APLICADOS EN £1. DESEMPERDQ DEL PUESTO Y ENLA
OPERACION DE LA ENTIDAD, CON ORJETO DE APLICAR ADECUADAMENTE LOS CRITERIOS ¥ PROCEDIMIENTOS QUE EFICIENTEN,
QPTIMICEN Y TRANSPARENTEN EL EJERCICIO COMO FUNCIONARIO PUBLICO.

26

ORGANIZAR LA INTEGRACION Y CLASIFICACION DE LOS EXPEDIENTES DE LOS ASUNTOS DE SU COMPETENCIA, ASI COMO
CONCENTRARLOS EN EL ARCHIVO DE LA SUBDIRECCICN, DE ACUERDC CON LA NORMATIVA APLICABLE, PARA ASEGURAR UNA GESTION
EFICIENTE DE PROCESOS.

TIPD DE RELACION: AMBAS l

Explicar bravemonts toit gue droas ¢ puestos tene refackn y Jpara quér,

Internas: Con la Direccion de Administracion y la Subdireccién General de Admiristracion y Einanzas, como superiores jerarguicos, para la
coordinacién y cumplimiento de sus funciones. Coh et Departamento de Recursos Materiales y Adquisiciones como subordinado para el
desarralio de sus funcionas. Externas: con proveedores de bienes y servicios para el desshogo de las necesidades de la Entidad.

Cafﬂc‘;:;:‘r':; ::5: LA INFORMAGION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACHA EL INTERIGR DE LA DEPENDENCIA

Expiicar brevemente {a eleccidn de Jos aspectos.

Retes y Complefidad del Desempefio del Puesto Trabalo Técalco Calificado

Presupuesto bajo su responsabilidad.

Paeastos subordinades,

LA GERENCIA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES PRESENTA EL RETO DE COORDINAR LOS PROGRAMAS EN MATERIA DE
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVIGIOS. DESEMPENA UN TRABAJO TECNICO CALIFICADG EN APEGO A LA NORMATIVIDAD VIGENTE. TIENE BAJO
SU RESPONSABILIDAD EL MANEJO RESPONSABLE DEL PRESUPUESTO EN LA MATERIA, OELEGANDO EN SU PERSONAL LA ADMINISTRACION ¥ CONTROL
COLABORANDO EN LA REALIZACION DE LOS QBJETIVOS Y PROGRAMAS POR PARTE DE LAS AREAS SUSTANTIVAS ¥ ADJETIVAS DE LA ENTIDAD.

Debe dect ituaclén patri 1al si
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lespecircaciones Eraommiicas, Accion, ATRI

[TARBAIS, © UHA COMAINACION DE LS ANTERIGH

LA ALGUNS ENFERMEDAD G LESIBN, . .- ° 0 0T

Seleceions las capacldades quefl .

correspanderan a: - . R .
DESARROLLO ADMMNISTRATIVG ¥ Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
T INTERMEDIO TRABAJO EN EQUIPO
] INTERMEDIO NEGOCIACION
A INTERMEDIO ORIENTACION A RESULTADOS
0]

e e e ONBIDERADOD EM EL Fi
181 EXISTE ALGLUNW OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO EST, CONSIDERADD EN EL FORMATO, ANOTARLO

" |EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

‘GBSERVACIONES!

SE REGUIERE EL CONGCIMIENTQ DEL ACUERDO QUE TIENE POR OBJETO EMITIR EL CORIGO DE £TICA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL GOBIERNO FEDERAL, LAS
: REGLAS DE INTEGRIDAD PARA EL EJERCIGIO DE LA FUNGHON PBBLICA, ¥ £OS LINEAMIENTOS GENERALES PARA PROPICIAR L. INTEGRIDAD DE LOS SERVIDOORES

| PUBLICOS Y PARA IMFLEMENTAR AGGIONES PERMANENTES QUE FAVOREZCAN 5U COMPORTAMIENTO ETICO, A TRAVES DE LOS COMITES DE ETICA Y DE PREVENGION D&
GONFLICTOS DE INTERES, AST COMO DEL CODIGO DE CONDUCTA Y APLICACION DE PRINCIPIOS ¥ VALORES INSTITUGIONALES.

" NOMBRE Y FIRWA _
2 /A Al =
¥,
ZEFERING JESUS GONZALEZ VILLAFUERTE ENRJCHUIE HERRERA CARPIC
COCUPANTE DEL PUESTO *JEFE INMEDIATO

{TOMA DE CONGQCIMIENTO)

C.P. ENRIQUE HERRERA CARFIC

ESPECIALISTA SDGAF o EQUIVALENTE

01-jun-16

FECHA DE APROBACION

diafmesfafio.

. Exclusivo para la Coordir
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cODIGO PEL PUESTO 023

DEROMINACION DEL|
PUESTO
CARACTERISTICA
OCUPACIDNAL

JEFE DE DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS GEMNERALES

NO LE APLICA

1. DATOS DE IDENTIFICAGION PEL PUESTO -

MERI LA ie

Nci“?.";?;o“ Television Metropolitana, 5.A. do C.\V. |

RAMA OE CARGO[ Recursos materlales y servicios generales l

NOMBRAMIENTO GONTIANZA TPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR|

JERARQUIGO: GERENTE OF REGURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

UNIDAD

ADMIMISTRATIVA GERENCIA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

Cjiftep Ia lidad o razdn tva del pueste. Da cuenia del por qué ase puesto axiste y cudt es el resultado o Impacio que aporia para lal
consecucitn de la misién y objetivos institucionales, Debe ser especifico para «l puesto, medible, &l LlY lista y song te con las i
v &l peril del puesto.

VERBO DE ACCION + INDICADOR OF DESEMPERO + SUJETO DE ACCIGN U DBJETO GE CONTRIBUCION

SUPERVISAR ¥ CONTROLAR LAS ADGUISICIONES DE BIENES, GON BASE EN LA NORMATIVIDAD APLICABLE Y LA ASIGHACION PRESUPUESTAL RESPECTIVA, AS! COMO GOORDIAR, DAR
SEGUIMIENTC ¥ CONTROLAR LA PRESTACION DE LO'S SERVICIOS BAFICOS ¥ GENERALES, CON EL FIN DE QUE SE REALICEN El APEGO A LAS DISPOSICIONES DE AUBTERIDAD ¥ DISCIPLINA
PRESUPUESTARIA ¥ LA NORMATVIDAD VIGENTE.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
ACtud hace? (Par qué lo hace?
Cada funcldn integr th 1} e idad
VERBD UE ACCION+GOMPLEMENTO+RESULTADO

INTEGRAR EL PROGRAMA ANUAL DE METAS Y ACTIVIDADES OEL DERPARTAMENTO DE ADQUISIONES Y SERVICIOS GENERALES, A PARTIR
DE DETECTAR Y FORMULAR UM DIAGNGSTICO DE NECESIDADES ¥ PLANTEAMIENTO DE COMPROMISOS, A EFECTQ DE PONERLO A
CONSIDERACION DE LA GERENCIA PARA SU AUTORIZACION E INFORMAR EN SU MOMENTO, SOBRE EL CUMPLIMIENTO Y RESULTADOS
DEL MISMO.

VERIFICAR LA EJECUCION BE LOS PROCEDIMIENTOS LICITATORIOS EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS, SERVICIOS Y
2 OBRAS PUSLICAS DEFINIDOS EN LA NORMATIVIDAD ESTAELECIDA Y CONFORME A LOS FRINGIPIOS DE AUSTERIDAD, OPTIMIZAGION ¥
RACIONALIDAD, CON EL FIN DE ATENDER'LOS REQUERIMIENTOS DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

SOLIGITAR A LA DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS LA ELABORACION DE CONTRATOS EN MATERIA DE ADQUISICIONES, OBRAS
PUBLICAS ¥ ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES, EN EL AMBITC DE 5U COMPETENGIA 'Y EN SU GASO, LAS DE CONVENIOS MODIFICATORIOS
& DICHOS CONTRATOS, A TRAVES DEL OFICIO CORRESPONDIENTE Y APEGO AL PROCEDIMIENTO ESTABLECIDC, A EFEGTO DE
FORMALIZAR LA COMTRATACION SEGUN CORRESPONDA.

PREPARAR LOS CONTRATOS ¥ PEDIDOS PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS, CONFORME A LAS POLITICAS INTERNAS EN EL
ANBITO DE SU COMPETENCIA, CON OBJETO DE FORMALIZAR LA CONTRATACION.

VERIFICAR Y SUPERVISAR LAS OBLIGACIONES CONTRAIDAS POR LOS PROVEEDORES Y PRESTADORES DE SERVICIOS, MEDIANTE SU
SEGUIMIENTO ¥ CONTROL, QUE PERMITA DISPONER DE INFORMACION OPORTUMA ¥ CONFIABLE PARA LA TOMA DE DECISIONES.

PREPARAR Y REVISAR EL PROGRAMA INTEGRAL DE ASEGURAMIENTO DE LOS BIENES PATRIMONIALES PROPIEDAD DE LA ENTIBAD Y
6 LLEVAR A CABO LAS GESTIONES CORRESPONDIENTES, A PARTIR DE LA INFORMACION QUE SE OBTIENE DE LOS ACTIVOS FIIOE,. A
MANERA DE HACER EFECTIVO EL SEGURD EM CASC NECESARIO, SOBRE BIENES PATRIMONIALES.

PROGRAMAR EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE LOS BIENES PROPIEDAD DE LA ENTIDAD, VERIFICANDO QUE SE REALICEN DE
ACUERDO A LO ESTIPULADOC EN LOS CONTRATOS RESPECTWOS, CON OBJETO DE ASEGURAR EL FUNCIONAMENTO DE LOS MISMOS.

COORDIMAR Y SUPERVISAR EL PROCESO DE RECEPCION, VERIFICACION, GUARDA Y DISTRIBUGION DE BIENES EN EL ALMACEN, EN
APEGO AL PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO, PARA SU ENTREGA OPORTUNA A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

CONTROLAR LAS ENTRADAS Y SALIDAS DE LOS BIENES INSTRUMENTALES ¥ DE CONSUMO, AS] COMO SISTEMATIZAR LA
¢ DOCUMENTAGION DE CONTROL DE EXISTENCIAS, MEDIANTE EL REGISTRO, CLASIFICACION, SEGUIMENTC Y CONTROL DE LAS MISMAS,
CON EL FIN DE MANTENER ACTUALIZADO EL INVENTARIO Y EL RESGUARDD DE LOS MISMOS.
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ATENDER LAS SOLICITUDES DE SERVICI) PRESENTADAS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, MEDIANTE LA PROGRAMACION DE SU

2? REQUERIMIENTO ¥ DETERMINACION DE PRIORIDADES, PARA OTORGAREL SERVICIO DE MANERA OPORTUNA A CADA REQUIRIENTE.

RECIBIR EL. PARTE DE NOVEDADES QUE ENTREGUE EL PERSONAL DE VIGILANCIA, ASI COMO LOS CONTROLES DE ENTRADAS ¥ SALIDAS
i DE VEHICULOS Y VISITAS, EN APEGO A UN PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO, CON OBJETO DE REALIZAR SU REGISTRO DIARIO E INFORMAR
A LA GERENGIA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES SOBRE ALGUN INCIDENTE RELEVANTE.

INTEGRAR ¥ PRESENTAR A LA GERENCIA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES LA PETICION DE SUFICIENCIA
23 PRESUPUESTAL DE LOS BIENES Y SERVICIOS QUE SE ABASTECEN DE MANERA CENTRALIZADA, MEDIANTE EL FORMATG DE “REQUISICION
DE COMPRA", PARA SU APROBACION Y OBTENCION DE RECURSOS.

ATENDER LAS SOLICITUDES DE LA SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS, RESPECTO DE INFORMACION, ACCIONES Y
PROCEDIMIENTOS, A PARTIR DE RECOPILAR LA INFORMACION DE SOPORTE, ¥ 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.

IMPLEMENTAR Y APLICAR LOS MECANISMOS DE EVALUACION DE DESEMPERO EN Et CUMPLIMIENTC DE METAS Y OBJETIVOS DEL
PERSOMNAL A 58U CARGO, EN APEGO A LOS ACUERDOS ¥ COMPROMISOS ESTABLEGIOOS, CON EL PROPOSITO DE SUSTENTAR LA
EVALUACION INTEGRAL QUE REALICE LA SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS Y ADOPTAR LAS MEDIDAS
CONDUCENTES QUE SURJAN DEL ANALISIS EFECTUADO.

k1|

SUPERVISAR LA OBSERVANCIA DE LAS MEDIDAS DE MODERNIZACION, AUSTERIDAD, RACIONALIDAD Y SIMPLIFICACION ADMINISTRATIVA
12 EN EL AMBITO DE SU COMPETENGIA, EN APEGO A DISPOSICIONES INSTITUCIONALES, A FIN DE OFTIMIZAR EL USO ¥ DESTING DE LOS
RECURSOS TECNICOS. ECONOMICOS, MATERIALES Y HUMANDS DISPUESTOS EN EL AREA.

RECOPILAR LA INFORMACION BUFICIENTE PARA LOS REQUERIMIENTOS DEL SISTEMS INTEGRAL DE INFORMACION, A PARTIR DEL
n MATERIAL REQUERIDO POR LA GERENGIA DE REGURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES, CON OBJETO DE FUNDAMENTAR LA
RESPUESTA INSTITUCIONAL.

CONOGER Y ANALIZAR LOS MANUALES, REGLAMENTOS Y NORMATIVIDAD APLICADOS EN EL DESEMPERNO DEL PUESTO Y ENLA

34 OPERACION DE LA ENTIDAD, CON OBJETO DE DIFUNDIR, INTERPRETAR Y APLICAR ADECUADAWMENTE LOS CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS
QUE EFICIENTEN, OPTIMIGEN Y TRANSPARENTEN EL EJERGICIO COMO FUNCIONARIO PUBLICO.

EFECTURAR LA INTEGRAGION Y CLASIFICACION DE LOS EXPEDIENTES DE LOS ASUNTOS DE SU COMPETENCIA, AST COMO
35 CONCENTRARLOS EN EL ARCHIVO DE LA SUBDIRECCION, DE ACUERDO CON LA NOGRMATIVA APLICABLE, PARA ASEGURAR UNA GESTION
EFICIENTE DE PROCESOS.

TIPO D RELACION: AMBAS

Explicar brevemente con que draes o puesios flene relacidn ¥ 2para qué?.

on
Internas: Con la Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales y Direccién de Administracion come superiores jerdrquicos y con las

damés areas de la Entidad para la deteccion y atencian de sus necesidades. Externas: Con proveedores de bienes y prestadores de servicios
para la atencidn de las necesidades de las diferemtes &reas institucionales y aseguradoras para la contratacian de [os segurcs para Lienes
patrimoniales.

il tiano fmpacte fa formacion qua manefa sl puesic

Caracteristica de la

informacion: LA INFORMAGION QUE SE MANESA REFERCUTE HACIA EL INFERICR DE LA DEPENDEMNCIA

Actos de autorldad especificos del puzste. J ‘ ‘

‘ Presuf to bajo =u responsabitidad. r i
Puestos subordinades, J r ‘

‘plicar hrev 13 efeccidn dir las asp

La Direccién de Imagen Coeporaliva cuenta con url prasUpuesto acpecifico gue debe ser erogado da ta manera qus Canal 23 tenga presencia an el mayor nimers de
evantos cuiturales postbles  F reto prcipal de propaner estralegias de imagen institucional, con &l in de consclidar &l posicionarmiento y fa penstracion de ta Entidad. La
Drecsitn de Imagen Corporaliva tene 41 parsonss @ cargo que se distnbuyen a través de fas Gerencias: Gerenecia de Disefn Grafico, Serancla de Framockin & Imagen
y ia Geranoa de Comunicacion Secial .
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Yo Mivel de dorinie B R COMPETENGIAS. . &

FSeIe;c.ia.na .!ns. c:..pac.id:;de.s q.ua- .. R :
Jeoirespenderin a: T T DLl X PR Lol
DESARROLLO ADMISTRATIVG ¥ Nivel de dominic Nambre de la Capacidad Profesional

BASICO TRABAJO EN EQUIPO
BASICO NEGOGIAGION
BASICO ORIENTAGION A RESULTADOS

m?g?s‘ﬁ%]W e TG T 3 7R0 ASPECT 6 R CONSIDERE FORTANTE DEL PUESTO v GUE NG ESTE CONSIDERADG EN EL FORMATO, ANGTARLO EW |

~o U0 | En SIGUENTE RECUADRO.

$E REQUIERE £L CONOCIMIENTO DEL ACUERDO QUE TIENE POR DBJETO EMITIR EL CODIGO DE ETICA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL GOBIERNO FEDERAL, LAS REGLAS
DE INTEGRIDAD PARA EL EJERGIGIO DE LA FUNCION PUBLICA, Y LOS LINEAMIENTOS GENERALES PARA PROPICIAR LA INTEGRIDAD DE LOS SERVIDOORES PUBLICOS ¥ PARA
IMPLEMENTAR ACCIONES PERMANENTES OLE FAVOREZCAN SU COMPORTAMIENTC ETICO, A TRAVES DE LOS COMITES DE ETICA Y DE PREVENCION DE CONFLICTOS DE
INTERES, AS| COMO DEL CODIGO DE CONDUCTA Y APUIGCACION DE PRINCIFIOS Y VALORES INSTITUCIONALES.

~NOMBRE ¥ FIRMA

EDUARDO FRANCISCO MIRANDA ZEFERING JESUS GONZALLEZ

SANDOVAL VII}AFUERTE

CCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
(TOMA DE CONOCIMIENTO) ygZ o n

[ I B

. ENRIQUE HéRRERA CARPIO
ESPECIALISTA { SDGAF o EQUIVALENTE
01-jun-16

FECHA DE APROBACION

dialmesieno.

Firma: CGOVD Firma: Oficial Mayor
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 DATOS GENERALES

COBIEO DEL PUESTO N33

DEMOMINACIIN DEL

BPUESTC DIRECTOR DE FINANZAS
CARACTERISTICA
OGUPACIONAL KO LE APLICA

[ DATOS DE IDENTIEICACION DEL PUESTO .

MOMBRE DE LA
INSTITUCION Television Metropolitana, S.A, de C.Y.
RaMA DE cARGO| Dosarvolio Institucional
NOMBRAMIENTO CONFIANZA _l TIPC GE FUNCIONES[ SUSTANTIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR ;
JERARQLICO SUBDIRECCION GEMERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
UNIDAD
ADMINISTRATIVA DIRECTOR DE FINANZAS
P ta Hnalidad o razén dof puesta. Da cuenta del por qué ete pUEste existe y cudl es ef resullade o lmpacto que aporta para fa

consecﬁciéﬂ de [4 misidn ¥
¥ el perfll del puesto.

Injett i Diabia sor

para el puests, medille, alcanzable, reat/sta y congruenta con las

1l.GBJETIVO GENERAL DEL PUESTC:

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPERO + SUJETQ DE ACCION U GBJETO DE CONTRIBUCION

ADMINISTRAR ¥ VIGILAR LA CORRECTA EJECUCION OE LOS PROCESOS PROGRAMATICD ¥ PRESUPUESTAL, DE EJERCICIOY PAGO DE COMPROMISCS, ASI COMO EL
REGISTRO CONTABLE DE LAS OPERACIONES PRESUPUESTALES ¥ FINANCIERAS, EN APEGO A LAS DISPOSICIONES ¥ NORMATIVAD APLICABLE, A FIN DE MANTEMER EL

CONTRGL INTERNO E INEGRMAR A LAS ENTIDADES COMPETENTES SO8RE LA SITUACIGN FINANCIERA Y PATRESQMIAL OE LA TELEVISORA.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
LQué haceT LPara qud fo hace?
Cada funcidn intagra un conjunic de adtividades,
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADD

W FUNCIONES.

DIRIGIR LA FORMULAGION E INTEGRACIGN DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO, INGRESOS, EGRESQS Y LOS PROGRAMAS
ANUALES CONSECUENTES, ASI COMO EL SEGUIMIENTO A LAS MODIFICACIONES PRESUPUESTALES Y LIBERACION DE OFICIOS DE
IMVERSION, EN APEGO A LA NORMATIVIDAD ¥ PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y APLICABLES, CON EL PROFPOSITO DE PONERLOS
OPGRTUNAMENTE A CONSIDERACION DE LA SUBDIRECCION GENERAL PARA SU AUTORIZACION Y GESTION CORRESPONDIENTE,

COMPETENTES, SOBRE LAS METAS ¥ ACTIVIDADES COMPROMETIDAS Y REALIZAR LA EVALUAGION DE LOS AVANCES EN
CUMPLIMIENTO.

ESTABLECER ¥ DIRIGIR EL SEGUIMIENTO INTERNQ ¥ EXTERND DEL PROGRAMA ANUAL HASTA SU AUTORIZACION, EN APEGQ AL
PROCEDIMIENTO ¥ NORMATIVIDAD ESTABLECIDOA, A FIN DE INFORMAR A LA SUBDIRECCION GENERAL Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS

CORRESPONDIENTE ANTE LA SECRETARIA DE HACIENDA ¥ CREDITO PUBLICO, AST COMO EMITIR ¥ PRESENTAR A FIRMA DEL
SUBDIRECTOR GENERAL, LOS OFICIOS DE LIBERACION DE INVERSION RESPECTIVOS,

DIRIGIR LA ELABORACION DE PROGRAMAS Y/0 PROYECTDS DE INVERSION, COM BASE EN LOS ESTUDIOS, NECESIDADES, USUARIOS Y
PROPUESTAS DE LAS DIFERENTES UNIDADES ADMINISTRATIVAS, A FiN DE GBTENER EL REGISTRO/NCLUSION Y AUTORIZACION

PROGRAMA ANUAL.

DIRIGIR ¥ SUPERVISAR LA INTEGRACION DEL PROYECTO ANUAL DE PRESUPUESTO DE INGRESOS Y EGRESOS, INCLUYENDO St
SEGUIMIENTO DE AUTORIZACKIN, SUPERVISANDO EL DISERID Y USO BE FORMATOS, APEGO A LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA,
NECESIDADES DE EQUIPAMIENTO, SERVICIOS E INFRAESTRUCTURA, A FIN DE 5ER PUESTO A CONSIDERACION DE LA COORDINADORA
SECTORIAL Y ASEGURAR LA ASIGNACION DE RECURSOS FINANCIEROS PARA EL CUMPLIMIENTQ DE LAS ACCIONES PREVISTAS ENEL

COQROINAR L& ELABORACION DEL CALENDARIO DE PAGOS DEL PRESUPUESTO FEDERAL, CON BASE EN LA PROGRAMACION

CORRESPONDIENTES.

PLANTEADA POR LAS DIFERENTES UNIDADES ADMINISTRATIVAS, CONSENSANDO YVALORANDO FRIORIDADES Y MECESIDADES, CON
OBJETO DE OPTIMIZAR Y ASEGURAR EL FLUJO DE RECURSOS FINANCIEROS, SU SEGUIMIENTO ¥ AUTORIZACION DE LOS PAGOS

LAS AREAS DE CONTABILIDAD ¥ TESORERIA.

SUPERVISAR LA GLOSA DE LA DOCUMENTACION COMPROBATORIA Y JUSTIFICADA DEL GASTO EFECTUADO POR LAS UNIDADES
ADMINISTARTIVAS, EN APEGC A LA TRAMITACION DE FACTURAS Y NORMATIVIDAD APLICABLE. A FIN DE RESPALDAR LOS REGISTROS
CONTABLES ¥ VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS DHSPOSICIONES EN LA MATERIA Y EN SU CASO, SOLICITAR LA INTERVENCHON DE

ELECTRONICO, EN APEGD A LA NORMATIVIDAD VIGENTE EN MATERIA FISCAL, A EFECTQ DE BUPERVISAR LA ELABORACION ¥
ACTUALIZACION PERMANENTE DE REGISTROS..

PROMOVER LA AUTORIZACICON ANTE LA SEGRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO DE LOS LIBROS CONTABLES EN FORMATO

DE SUSTENTAR UNA ADECUADA TOMA DE DECISIONES,

DIRIGIR Y SUPERVISAR LA EMISION PERIODICA DE LOS ESTADOS FINANCIEROS, MEDIANTE LA CODRDINACION DE ACTIVIDADES,
PREPARACION, INTERPRETAGION, GENERACION Y DISTRIGUCION DE NOTAS E INFORMES A LAS INSTANCIAS COMPETENTES, A EFECTO

DEMUESTREN LA TRANSPARENGCIA EN EL USO DE LOS RECURSOS ASIGNADOS A LA ENTIDAD.

ORGANIZAR Y DIRIGIR LA INTEGRACIIN ¥ REMISIGN DE INFORMES PERIODICOS PARA LAS INSTANGIAS INTERNAS Y EXTERNAS
SECTORIALES Y GLOBALIZADDRAS COMPETENTES, DE CARACTER PRESUPUESTAL, FINANCIERO Y FLUJO DE EFECTIVO ENTRE OTROS,
A PARTIR DE LAS SOLICITUDES, REQUERIMIENTOS PRESENTADOS ¥ APEGO A LAS DISPOSICIONES GUBERNAMENTALES, QUE

ESTABLECIDA, CONTROL DE UN REGISTRO OPORTUNG Y ARLICACION DE L.OS RECURSOS, QUE PERMITAN SATISFACER LAS
NECGESIDADES DE SERVICIOS E INFRAESTRUCTURA PARA LA ENTIDAD.

ADMINISTRAR EL FLUJQ DE RECURSOS FINANCIEROS FISCALES PROVENIENTES DE LA FEDERACIGN, EN APEGO A LA NORMATIVIDAD
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ADMINISTRAR Y SUPERVISAR LA OPERACION DE LAS CUENTAS BANCARIAS DE LA ENTIDAD, DETERMINANDO EL OPTIMO DEPOSITO EN
CUENTAS DE CHEQUES E INVERSIONES Y SUPERVISANDO EL REGISTRO Y CONTROL DEL MOVIMIENTO LIQUIDO DE INGRESOS ¥
EGRESOS EN TESORERIA, A EFECTO DE REALIZAR LAS CONCILIACIONES BANCARIAS ¥ EL ENTERO, EN SUC ASQ, DE LOS
REMGIMIENTOS DE CUENTAS PRODUCTIVAS,

DIRIGIR ¥ SUPERVISAR LA ELABORACION DE LAS MODIFICACIONES PRESUPUESTALES REQUERIDAS POR LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS, COBRDINANDD Y RESOLVIENDO ADECUAGIONES, AUTORIZANDO LAS INTERNAS ¥ TRAMITANDO LO CONDUCENTE
ANTE LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITQ PUBLICO, CON OBJETO DE TENER UN EMPLECQ EFICIENTE DE LOS RECURSOS
ASIGNADOS Y JUSTIFICAR EL ESTADO DE RESULTADOS ANTE LAS INSTANGIAS COMPETENTES.

DIRIGIR ¥ SUPERVISAR LA INTEGRACION DE LAS EVALUACIONES PROGRAMATICA Y PRESUPUESTAL, A PARTIR DE LA INFORMACION
APQRTADA PORLAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS RESPONSABLES, DETERMINANDO LAS VARIACIONES E INVESTIGANDO LAS CAUSAS
¥ SU JUSTIFICACION, A FIN DE INFORMAR A LAS INSTANCIAS COMPETENTES EL AVANCE EN EL EJERCICIO DEL PRESUPUESTYQ Y
METAS COMPROMETIDAS.

DIRIGIR ¥ SUPERVISAR LA EMISION DE MANUALES ¥ PRQCESOS PARA LA OPERACION DEL SISTEMA AUTOMATIZADO DE CONTABILIDAD,
A5 COMO EL CATALOGO DE CUENTAS E INSTRUCTIVO PARA EL REGISTRO DE LAS OPERACHINES FINANCIERAS Y PRESUPUESTALES,
MEMANTE EL USO ¥ SEGUIMIENTO BE |LOS SISTEMAS INFORMATICOS PREESTABLECIDOS, PARA LLEVAR A CGABO LA OPTIMA
ADMINISTRACION CONTABLE.

DIRIGIR ¥ CODRDINAR GON LAS GERENCIAS DE PRESUPUESTO ¥ TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION, LA IMPLEMENTACION DE
SISTEMAS, METODOS ¥ PROCEDIMIENTOS PSARA EL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO ASIGNADO A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, OE
ACUERDO A LA NORMATIVIDAD Y DISPOSICIONES APLICABLES, QUE PERMITAN LA EFICENTE QPERACION ¥ DESEMPERD DEL
PERSONAL ADSCRITO.

PROPONER EN EL AMBITO DE SU COMPETENCLA POLITICAS, LINEAMIENTOS ¥ PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS GON ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y CONTRATACION DE OBRA PUBLICA, BIENES ¥ SERVICIOS, MEDIANTE LA PARTICIPACION CON OPINIONES Y
RECOMENDACIONES EN LOS DIFERENTES COMITES, A EFECTO DE VALORAR LA DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA Y ADOPTAR LAS
DECISIONES PERTINENTES.

PROMOVER Y SUPERVISAR A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA ENTIDAD, LA ATENCION DE LOS REQUERIMIENTOS DE LAS
INSTANCIAS FISCALIZADORAS DURANTE LOS PROCESOS DE REVISION INSTAURADOS A LA DIRECCION DE FINANZAS, ASESORANDO EN
EL AMBITO DE SU COMPETENCIA CUANDS 58 SOLICITE LA INFORMACION EN REVISIONES A OTRAS AREAS DE LA ENTIDAD, A EFECTO
DE SOLVENTAR DE MANERA OPORTUNA Y VERAZ GUALQUIER OBSERVACION.

DIFUNDIR ENTRE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, LAS NORMAS, LINEAMIENTOS, POLITICAS Y DISPOSICIONES QUE EN MATERIA
PROGRAMATICA, PRESUPUESTARIA, FINANCIERA, CONTABLE Y DE ORGANIZACION EMITAN LAS INSTANCIAS COMPETENTES, MEDIANTE
EL USO DE LAS HERRAMIENTAS INFORMATICAS, A MANERA DE EFICIENTAR Y TRANSPARENTAR LA OPERAC ION DE LA ENTIDAD.

SUPERVISAR LA ATENCION DE LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION DEL ORGANC INTERNC DE CONTROL O DERIVADC DE LAS
AUDITORIAS INTERNAS Y EXTERNAS PRACTICADAS, A PARTIR DEL SUSTENTO DE LA INFORMAGION Y DOCUMENTACION DEL CASO Y
APEGO AL MARCG JURIDICCQ APLICABLE, CON OBJETO DE CUMPLIR CON LO ESTABLECIDO EN LA DISPOSICION DE TRANSPARENCIA Y
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA ¥ CUMPLIR CON LA RENDICION DE CUENTAS COMO SERVIDORES PUBLICOS.

EVALUAR LOS MIVELES DE DESEMPEND DEL PERSONAL ADSCRITO A LA DIRECCION RESPECTD AL CUMPLIMIENTO DE METAS Y
ORJETIVOS, CON BASE EN LOS ACUERDOS ¥ COMPROMISOS ESTABLECIDOS COMO UNIDAD ADMINISTRATIVA, A FIN DE ANALIZAR
CIRCUNSTANCIAS ¥ RETROALIMENTAR ACCIONES, ASl COMO ADOPTAR LAS DECISIONES Y MEDIDAS PERTINENTES QUE PROCEDAN

Fal

WVIGILAR LA OBSERVANGIA DE LAS MEDIDAS DE MODERNIZACION, AUSTERIDAD. RAGIONALIDAD Y SIMPLIFICACION ADMINISTRATIVA EN
EL AMBITO OE SU COMPETENCIA, MEDIANTE LA SUPERVISION Y SEGUIMIENTO DE ACCIONES Y CONDUCTA DEL PERSONAL
INVDOLUCRADO, A EFECTO DE COLABORAR EN EL CUMPLIMIENTO DE DICHAS DISPOSICIONES GUBERNAMENTALES.

Fed

SUPERVISAR Y EVALUAR LA ATENCION DE REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION, A PARTIR DE CONJUNTAR,
ORDEMAR Y ANALIZAR LOS ELEMENTOS NECESARIOS Y EN LOS TERMINOS OFICIALES ESTABLECIDOS, A MANERA DE GENERAR EN
FORMATO ELECTRONICO UNA RESPUESTA VERAZ Y OPORTUNA EN TIEMPO Y FORMA.

Fii

ORGAMIZAR Y SELECCIONAR LA INTEGRACIKIN Y CLASIFICACION DE LOS EXPEDIENTES DE LOS ASUNTOS DE SU COMPETENCIA, Ast
COMO CONCENTRARLOS EN EL ARCHIVO DE LA SUBDIRECCION, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA APLICABLE PARA ASEGURAR UNA
GESTION EFICIENTE DE PROCESOS.

RNAS YIOEXTERNAS. . -

TIFG DE RELACION: AMBAS l

Expiitar bravemento con gise draas o puestas Hons rolaclon y Jpar quér,

Internas: Con fa Subdireccion Generat de Administracion y Finanzas v la Direccitn General de 1a Entidad, Organo de Gobiemo coma
superiores lerarquicos para la coordinacion y desamelio de sus funciones. Con las Gerencias de Contabitidad y de Presupuesto y &l
Departamento de Tesoreria. Externas: Con la Secretarla de Hacienda y Crédito Piblico, Tesoreria de la Federation y la Coordinadora de
Sector, para la aprobacian y seguintiento de los programas y presupuestos financieres.

Efifa on dénde Hure impacto fa infarmacién que manafa el puresio

Ca”“‘;ﬁmf‘:f_ LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

Trabaje Técnice Calificado Retos y Complajfead en el D pefia del Puesta
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N |

‘ Puestas subordinados. | | ]

Iear brev ia efetcitn de los 10

‘ F up batjo su resg bitidad. |

La Dtireccian de Finanzas es responsama def presupuastc espacifite que debe sor erogado de 2l manera que Canal 22 aliends sus necesidades dé operacidn  El ralo 'L7
pecipat de prep ias de financ 1, con & fin de tonsalidar 4 13 entidad La Direccidn de finanzas tena asignado personal que 52 distibuye a ravés de !
Ias diferentes dreas gue fa componen desempefia un Irabajo 16chco aspecializade de las inanzas de |z Entidad

Delre daclarar sitbagion palrma nial,[ =i

| ESCGU\RIDAU Y AREAS DE' CONOCIMIEN' 'o_-_' S

MIVEL ACJ\Dé?ﬂICO[ LICENCIATURA O PROFESIONAL J
GRALO DE
ﬁ\a"ANCE:l TITULADO ]
Gaplurar el drea general y camera gendtica regueridas para ta ofupacitn del puesto. cmgmggs

AREAGENERAL -

CIENCIAE BOGIALES ¥ ADMINISTRATIVAS LICENCIATURA EN CONTADURIA

CIENGIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS LICENCIATURA EN ADMINISTRACION

‘ LICENCIATURA EN ADMINISTRACTON PUBLIGA

) vty [y gy e i
e ol Lt ) B d B

MO DE AROE DE EXPERIEMCIA:

Capturar las dreas g les ¥ areas de axperishics idas para la idh dol puaslo. Ca{élogos

KREAGENERAL _

FINANZAS

i |
L |
[ CONTADURIA |
| |
| !
| l
L |

TELEWVISION

INICIATIVA PRIVADA

COORDINACION DE GRUPOS DE TRARAIC

| ADMINISTRACION PUOBLICA
] FIMANZAS ¥ PRESUPUESTOS

|
)
|
|
L ]
|

I, REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En case de gue ol puesto requlera condiclanes especiales de trabaje llane el slguiente apartade.

CAMBIO DE
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: 51 FREGUENCIA:| EH OGASIONES RESIDENGIA: KO

HORARIO DE TRABAJOC © WORARIC MIATO PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: [I]

|CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO

1V, COMPETENCIAS O-CAPACIDADES.
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 GOMPETENGIAS -

Salecriona lat capacidades gue]
coresponderdn a:

g ATV X Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
Avanzado VISION ESTRATEGICA
Avanzado LIDERAZGO
Avanzatio ORIENTACION A RESULTADROS

T BBEERVACIONES:

STEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO GUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL FUESTO Y OUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLD
- |EN EL. SIGUMENTE RECUADRG.

SE REQUIERE EL CONOCIMIENTO DEL ACLERDD QUE TIENE POR OBJETO EMITIR EL CGDIGO DE £TICA DE LOS SERVIDORES PUSLICOS DEL GOBIERND FEDERAL, LAS
REGLAS DIE INTEGRIDAD PARA EL EJERCICIO DE LA FUNCION PUBLISA, Y LOS LINEAMIENTOS GENERALES PARA PROPICIAR LA INTEGRIBAD DE LOS SERVIDOORES
PUBLICOS ¥ PARA IMPLEMENTAR ACCIONES PERMANENTES QUE FAVOREZCAN SU COMPORTAMIENTO ETICG, A TRAVES DE LOS COMITES DE ETICA ¥ DE PREVENCION DE

CONFLICTOS DE m;\snés, AST COMO DEL COMGO DE CONDUCTA ¥ APLICACION DE PRINCIPIOS ¥ VALGRES INSTITUCIONALES.

VICTOR MANEH

-ESPEGIALISTA
D-fun-i6
FECHA DE APROBACION
diaimesfade,

ENRIQUE HERRERA CARPIC

JEFE INKSEDIATO

/ A

' C.P. ENRI ‘klﬁéA CARFIO
SDCfAF o0 EQUIVALENTE

Firma: CEOVG

Firma: Gficial Mayor
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CODKEE DEL PUESTO 023

DENOMINACION DEL|
PUESTO

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

JEFE DE DEPARTAMENTC DE TESORERIA

NO LE APLICA

I DATOS DE IDENTIFIGAGION DEL PUESTO.

“ﬁﬂgﬁgg;ﬁ Television Metropolitana, 5.4, de C.V.
RAMA DE CARGOJ Returses Bnancleros
NOMERAMIENTO CONFIANZA TIPO OE FUNCIONES ACMINISTRATIVAS
PLESTO Dﬁ;::;gﬁ:gg DIRECTOR DE FINANZAS
ADMINISTIATR DIRECCION DE FINANZAS

. o s JRep la flnalidad o razén del puesto. Da cuenta del por qué ¢s& pueste oxiste y cull es el resultada o impacta que aporta para i
P S S AT S S OR U -leonsecucidn de la misisn y ohjetivos institucional Dehe ser especifica para el pussto, medibie, al ble, realista y con las|
. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTQ:| i y ol parfll del puesto.

L g . . . o VERBQ DE AGGHON + INDICADOR DE DESEMPERD + SUIETO BE ACCION U CRIETO DE CONTRIBUCION

ADMINISTRAR Y OPERAR LOS FLUJOS DE REGURSOS FINANCIEROS DE LA ENTIDAD, REALIZANDC UN MANEJO ¥ OPERACION TRANSPARENTE,
SUFICIENTE ¥ COMPETENTE DEL FLUJO DE EFECTIVO ¥ DISPOSICIONES DE LOS SALDOS EN BANCOS, INVERSIONES FINANCIERAS Y FONDOS FISOS
DE CAJA, EN EL. MARCO DE LAS DISPOSICIONES Y NORMAS ESTABLECIDAS.

DESCRIPCION DE LA FURKCION
20us hace? jPara qué lo haca?
Cada funcion [ntegra un senjunlo de actividades,
VERBO BE ACCIGN+COMPLEMENTO+RESULTADG

AR FUNCIONES. |-

COORDINAR LOS RECURSOS FINANCIEROS ASIGNADOS DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS DE PAGO, EN FUNCION DEL ORIGEN DE
1 LOS RECURSOS, YA SEA FISCAL O POR RECURSOS PROPIOS, A EFECTQ DE REGISTRAR LA CORRESPONDENCIA CON EL DESTING DEL
PAGQO.

£O0RDINAR LA EMISION DE CHEQUES /O TRANSFERENCIAS BANCARIAS, CORRESPONDIENTES A LOS COMPROMISOS CONTRAIDOS
2 BOR LA ENTIDAD, VERIFICANDO EL SUSTENTO DE LA PETICION Y FORMA DE PAGO REQUERIDA, A MANERA DE CUMPLIR EN TIEMPQ Y
FORMA CON EL PAGO REQUERIDO.

ORGANIZAR Y REVISAR EL ENVIO DE LA GLOSA COMPROBATORIA ¥ POLIZAS DE CHEQUES Y/O TRANSFERENGIAS BANCARIAS, A
3 PARTIR DE SU FORMULACION, VERIFICACION DE CONTENIDO Y APEGO AL PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO, PARA SU REGISTRO Y
CONTROL PRESUPUESTAL

EFECTUAR EL RESGLARDO LAS FORMAS DE RECIBOS ¥ CHEQUERAS DE LAS DIFERENTES CUENTAS BANCARIAS, DEPOSITANDOLAS
EN LOS ESPACIOS DETERMINADOS PARA TAL EFECTO, CON OBJETC DE PROTEGER EL PATRIMONIO FINANCIERO DE LA ENTIDAD.

EMITIR LAS FORMAS DE RECIBG DE INGRESO, DE ACUERDO A LA COMPROBACION DEL GASTO, PARA LLEVAR A CABO EL CONTROL DEL
ORIGEN DE LOS RECURSOS Y LOS EGRESOS AUTORIZADOS POR LA ENTIDAD.

©

SUPERVISAR LOS PROCESOS OPERACIONALES, REVISANDO DE MANERA PRESENCIAL Y DIRECTA LAS ACTIVIDADES, DOCUMENTAGION
& Y ENVIOS DE INFORMACION A LAS DIFERENTES INSTANCIAS GUEERNAMENTALES, A EFECTO DE MANTENER EL CONTROL DE CADA
PROCESO.

RECIBIR Y CONTROLAR LOS RECURSOS MONETARIOS POR FUENTE DE FINANCIAMIENTO, MEDIANTE LA CONFIRMAGION DIRECTA YiQ
? ELECTRONICA DEL ORIGEN DE ESTOS INGRESOS, CON OBJETO DE REGISTRARLOS Y DETERMINAR SU CONCENTRACION EN LA
INSTITUCION FINANCIERA CORRESPONDIENTE.

COORDINAR E HIFORMAR PERIODICAMENTE A LA TESORERIA DE LA FEDERACION LOS REMDIMIENTOS GENERADOS POR SUBSIDIOS Y
8§ TRANSFERENCIAS DEL GOBIERNG FEDERAL, MEDIANTE SU REGISTRO, _CONC{LEAC{ON ¥ APEGO AL PROCEDNMIENTO ESTABLECIDO, A
FiN DE CUMPLIR CON ESTA DISPOSICION POR PARTE OF LA SECRETARIA DE HAGIENDA'Y CREDITO PUBLICO.

REGISTRAR ¥ REALIZAR LOS REPORTES E INFORMES DE INGRESOS Y EGRESOS, A5l GOMO ESTABLECER LOS CONTROLES
2 CORRESPONDIENTES, A PARTIR DE LA CAPTURA Y REGISTRO DE LA INFORMACION, PARA SU CONTROL INTERNQ £ INFORMAR
OPORTUNAMENTE A LAS INSTANCIAS GUBERMAMENTALES CORRESPONDIENTES.

EJECUTAR CONGILIACIONES PERIODICAS, COMPARANDO CIFRAS Y CONCEPTOS A PARTIR DE LA FUENTE DE FINAMCIAMIENTO CON
1 LAS GERENCIAS DE CONTABILIDAD Y DE PRESUPUESTO, GON OBJETO DE ASEGURAR SU CONTROL E INFORMAR EN SU MOMENTO A
LAS INSTANCIAS GUBERNAMENTALES COMPETENTES.
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1t

SUPERVISAR EL INGRESO ¥ REGISTRO DE LOS FONDOS MINISTRADOS POR CONGERTO DE SUBSIDIOS Y TRANSFERENCIAS DEL
GOBIERNG FEDERAL, DANDO SEGUIMIENTD A LOS REPORTES ¥ APEGO AL PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO, A EFECTO DE CONTROLAR
ESTOS INGRESOS E INFORMAR A LAS AREAS COMFPETENTES DE LA ENTIDAD E INSTANCIAS GUBERNAMENTALES COMPETENTES.

12

MANTENER EN CUSTODIA LOS RESGUARDOS CORRESPONDIENTES A LA ASIGNACION DE FONDOS DE CAJA, RENOVANDO DICHO
FONDO Y APEGO! AL PROGEDIMIENTO ESTABLECIDO, CON OBJETO DE PROTEGER ESTE RECURSO COMO MEDIOA DE SEGURIDAD Y
GOMTROL, ¥ ATENDER LAS NECESIDADES INMEDIATAS DE DINERQ.EN EFECTIVO.

13

ACTUALIZAR EL REGISTRO D E FIRMAS AUTORIZADAS, APERTURA YO CANCELACION DE CUENTAS BANCARIAS, REALIZANDO LA
GESTION ANTE LAS INSTITUCIORES FINANGIERAS DESIGNADAS, A MANERA DE DAR FLUIDEZ AL TRAMITE RESPECTIVO Y PROTEGER
LOS MOVIMIENTOS FINANCIEROS QUE SE REALIZAN A NOMBRE DE LA ENTIDAD.

i4

RECIBIR LA COBRANZA DE LOS CLIENTES YO DEUDORES DE LA ENTIDAD, A PARTIR DEL REGISTRC DEL PAGO EFECTUADO E
INTEGRACION DE LOS DOCUMENTOS COMPROBATORIOS CORRESPONDIENTES Y APEGO AL PROCEDIMIEMTO ESTABLECIDO, PARA
CONTROL DEL RECURSO RECIBIDO Y NOTIFICAGION A LAS AREAS COMPETENTES.

RECOPILAR ¥ VERIFICAR LA INFORMACION SUFICIENTE PARA LOS REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA INTEGRAL DE INFORMAGION, A
BARTIR DE DISPONER ¥ SUSTENTAR EN LOS TERMINOS ESTABLECIDOS EL MATERIAL REFERENTE AL RUBRO DE DISPONIBILIDADES
FINANCIERAS, CON OBJETO DE PONERLO A CONSIDERACION DE LA SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Y QUE
PERMITA FUNDAMENTAR LA RESPUESTA INSTITUCIONAL.

16

CONFORMAR LOS REPORTES QUE SOLICITEN LAS INSTANGIAS INTERNAS Y EXTERNAS DE DECISION, A PARTIR DE LA INFORMACION,
DOCUMENTOS, PROCEDIMIENTOS ¥ HECHOS DEBIDAMENTE REGISTRADOS Y ORDENADOS, CON OBJETO DE SER ENTREGADOS PARA
CONTINUAR CON SU AUTORIZACION Y TRAMITE A LA SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS Y GERENCIA DE

PRESUPUESTO.

17

ATENDER LAS SOLICITUDES DE LA SUEDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS, RESPECTO DE INFORMACION,
ACCIONES ¥ PROCEDIMIENTOS, A PARTIR DE RECOPILAR LA INFORMACION DE SOPORTE, Y QUE PERMITA CONFORMAR LA RESPUESTA
A LAS-OBSERVACIONES DEL ORGAND INTERNO DE CONTROL, AUDITORIAS, DE LAS INSTANCIAS FISCALIZADORAS Y AQUELLAS
PROMOVIDAS EN BASE A LA DISPOSICION DE TRANSPARENCIA ¥ ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.

18

IMPLEMENTAR ¥ APLICAR LOS MECANISMOS DE EVALUACION DE DESEMPERO EN EL CUMPLIMIENTO DE METAS Y OBJETIVOS DEL
PERSONAL A SU CARGO, EN APEGO A LOS ACUERDOS Y COMPROMIS0S ESTABLECIDOS, CON £L PROPOSITO DE SUSTENTAR LA
EVALUACION INTEGRAL QUE REALICE LA SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Y ADOPTAR LAS MEDNDAS
CONDUCENTES QUE SURJAN DEL ANALISIS EFECTUADOQ.

19

SUPERYVISAR LA OBSERVANCIA DE LAS MEDIDAS DE MODERNIZACION, AUSTERIDAD, RAGIONALIDAD Y SIMPLIFICACION
ADMIMISTRATIVA EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA, 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.

i)

CONOCER ¥ ANALIZAR LOS MANUALES, REGLAMENTOS ¥ NORMATIVIDAD ARPLICADOS EN EL DESEMPERNC DEL PUESTO Y ENLA
OPERACION DE LA ENTIDAD, CON OBJETO DE DIFUNDIR, INTERPRETAR Y APLICAR ADECUADAMENTE 105 CRITERIOS Y
PROCEDIMIENTOS QUE EFICIENTEN, OPTIMICEN Y TRANSPARENTEN EL EJERCICIO COMO FUNCIONARIO PUBLICO.

bal

EFEGTURAR LA INTEGRAGION ¥ GLASIFICACION DE LOS EXPEDIENTES DE LOS ASUNTOS DE SU COMPETENCIA, ASI COMO
CONCENTRARLOS EN EL. ARCHIVO DE LA SUBDIREGCION, DE AGUERDD CON LA NORMATIVA APLICABLE, PARA ASEGURAR UNA
GESTION EFICIENTE DE PROCESOS.

TIPG DE RELACION: AMBAS

Explicar brovemonie con qué dreas o puastas tiene relecidn y 2para quéz,

Internas: con la Direccidn de Finanzas y la Subdireceion General de Administracidn y Finanzas como superiores jerdrquicos parala
coordinacian y desarrolio de sus funciones. Externas: Con las Institucionas Financieras en que se concentran 105 recursos menelarios de la
Entidad, con e Sistema Integral de Informacidn, para atender requerimientos.

Efija ep dinde tlene fmpacta fa informacidn qure mangfa of pueato

Ca"’:‘i“n’f':f;‘:;';r'f_ LA INFORMACION GUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

l Trabalo Técnico Callficade

Explicar brevemente Ia cleccidn de los aspactos.

2] Departaments de Tesorena le comesponde e maneio de (05 recursos gue aplican para pages ¥ (ransferencias Aclug con apego a sUs procedimmentas, siendo una lares

cahficara.
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Debe docl | fan patr &i

H E5COLARIDAD Y AREAS. DE CONOGIMIENTO

HVEL ACADEMICO‘ LICEMCIATURA © PROFESICHAL !
GRADO DE
AVANCE:l TITULADO \

Capturar f Srez generat y carrera gendrica requeridas pars 1s soupacitn del puests. Caté[agos

AREAGENERAL

GIENGIAS SOCIALES Y ARMINISTRATIVAS LICENGIATURAEN CONTADURIA

GIENCIAS SQCIALES Y ADMINISTRATIVAS LIGENGIATURA EN ADMINISTRAGION PUBLICA

LICENGIATURA EN ADMINISTRAGION

CIENGIAS SOCIALES Y ADMUASTRATIVAS LICENCIATURA EN ECONOMIA

CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS I

i p— osi——— [ | Creory P e
FRRSSESN [ SENSUI N PR i B WL

o [ e eyl pe—— o

MINIMO BE AROS DE EXPERIENCIA: I:,

Caplurar lzs &reas les ¥ dreas de expariencia requeridas para la ocup def puaslo, Catalogos

[ AreacenERal | L EA DE EXPERIENCIA

[ TELEVISIGN l [ TESORERIA ’
|_ \NIGIATIVA PRIVADA | | FINANZAS |
I ADMINISTRACION PUBLICA | [ ADMINISTRACION DE REGURSOS |
| | [ |
I ! l |
L | | |

ill; REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS:

En caso de qua el p qui b T de trabajo llene et siguiente apartado.

DISPONIBILIDAD PARA ] CAMBIC DE
VIAJAR: s FRECUENCIA;| £n acasiohEs RESIDENCIA: no

HORARIO DE TRABAJO : HORARIG MIXTO PERIQDOS ESPECIALES DE TRABAJO: I Ho l

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIC

V. COMPETENGIAS O GAPACIDADES

B R
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CAPACIDADES PROFESIONALES
{Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

las cay des que
I: a:
SEARRILLT M TRALIO. Y Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
BASICO TRABAJO EN EQUIPO
[E] BASICO NEGOCIACION
=] BASICO ORIENTACION A RESULTADOS
OBSERVACIONES: SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO
EN EL SIGUENTE RECUADRO.

SE REQUIERE EL CONOCIMIENTO DEL ACUERDO QUE 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 SERVIDOORES
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 CONDUCTA Y APLICACION DE PRINCIPIOS ¥ VALORES INSTITUCIONALES.

2 NOMBRE Y FIRMA
BERENICE MANCILLA ESCOBAR VICTOR
OCUPANTE DEL PUESTO INMEDIATO
(TOMA DE CONOCIMIENTO}
C.P. ENRIQUE HERRERA CARPIO
ESPECIALISTA SDAF o EQUIVALENTE
01-jun-16
FECHA DE APROBACION
dia/mes/ario.
I - Exclusivo para la Coordinacién General de Organos de Vigilancia y Control I

Firma: CGOVC Firma: Oficial Mayor
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COMGD DEL PUESTO

M22

DENOMINACION DEL
PUESTO

GERENTE DE CONTABILIDAD

CARACTERISTICA
QCUPACIONAL

NO LE APLICA

I DATOS DE IDENTIEICAGION DEL PUESTO

B DESCRIPCION'DEL.PUESTO .77

NMOMBRE DE LA
INSTITUCION

Television Metropolitana, 5.A. de C.V.

RAMA DE CARGO|

Presupuestacién

NOMERAMENTO

CONFIANZA J TPQ DE FUNCIONES r ADMIMISTRATIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUACO

SUBDIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

SUBDIREGCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

H. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:]y of porit del pussto.

{Representa Ia finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del par qué ese puesto existe y cudl es el resuttade o impacto qua aporta para 1y

consecucion de ka mislén'y objetives institucionales. Deba ser especifico para el puesto, medibls, alcanzable, realista y cong

con las funcl

VERBOD DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPERO + SUJETG DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBLICION

VERIFICAR ¥ SUPERVISAR QIUE EL $ISTEMA DE iNFORMACION CONTABLE CUMPLA CON LOS FUNDAMENTOS METODOLOGICOS DE LA INTEGRACION Y PRODUGCIAON AUTOMATICA DE LA
INFORMACIN FINANCIERA, YALIDANDO EL REGISTRO DE LAS GPERACIONES REALIZADAS CON RECURSOS FISCALES, QUE PERMITA RESPALDAR LA TOMA DE DECISIONES CON BASE EN

LAS POLITICAS ESTABLECIDAS Y EN 5U MOMENTO, INFORMAR DE LA GESTION PUBLICA GUE SE REALIZA

Al FUNCIONES. -

DESCRIPCION DE LA FUNCIGN
¢ Qud hace? gPara qué lo hace?
Cada funcidn fntegra un conjunte de actividades.
VERBO DE ACCIONA+COMPLEMENTO+RESULTADD

EVALUAR LOS ESTADOS FINANGIEROS MENSUALES, TRIMESTRALES Y ANUALES PARA PROPORCIONAR INFORMACION VERAZ A LAS AREAS
1 FISCALIZADORAS, CONTRASTANDO LA BALANZA DE COMPROBACION Y LOS REPORTES AUXILIARES DEL SISTEMA AUTOMATIZADO, PARA LA
APROBACION DEL H. CONSEJO DE ADMINISTRACION.

GCOORDINAR EL REGISTRO CONTABLE DE LOS ACTIVOS, PASIVOS, PATRIMONIO Y COMPROMISOS, ASI COMO COSTOS Y GASTOS,
CONSILIANDO LOS INGRESOS Y GASTOS CONTRA LO FACTURADQ, EN APEGO AL PRESUPUESTO ASIGNADO Y NORMATIVIDAD APLICABLE, A
FiN DE DISPONER LA INFORMACION PARA EL LLENADQ DE LOS FORMATOS DEL SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION DE LA SECRETARIA
DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO.

SUPERVISAR EL CONTROL DE LOS REGISTROS CONTABLES Y SU SOPORTE, MEDIANTE LA EMISION DE POLIZAS DEL SISTEMA
2 AUTOMATIZADO Y SU CONCILIAGION CON ELL ARCHIVG FISICO, A EFECTC DE CONSERVAR Y MOSTRAR, CUANDO SEA REQUERIDA, LA
EVIDENCIA DOCUMENTAL QUE LO RESPALDA.

COORDINAR LA FORMULACION DE DECLARACIONES FISCALES DIVERSAS, CONCILIACIONES BANGARIAS, AJUSTES PARA LA DECLARACION
ANUAL Y VERIFICAGCION DE CALCULOS, A PARTIR DE LA REVISION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS, PARA DETERMINAR LOS PAGOS
PROVISIONALES ¥ MENSUALES DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA, IMPUESTO EMPRESARIAL A TASA UNICA, E IMPUESTO AL VALOR
AGREGADO.

COLABORAR CON LA GERENCIA DE PRESUPUESTO EN EL CONTROL DE LA GLOSA DE LA DOCUMENTACION COMPROBATORIA DE LAS
SOLICITUDES DE PAGO, VERIFICANDO SU REGISTRC, CONTENIDO Y VALIDEZ, QUE PERMITA PROCEDER AL PAGO CORRESPONDIENTE.

SUPERVISAR EN EL SISTEMA AUTOMATIZADO DE CONTABILIDAD LA CLASIFICACION DE LAS TRANSACCIONES DE LA ENTIDAD, MEDIANTE LA
CONCILIACION DE LAS CIFRAS EN GASTOS CONTRA INGRESQS, A EFECTO DE EMITIR LA INFORMAGION FINANCIERA CORRESPUNDIENTE.

SUPERVISAR LA DEPURAGION DE LAS DIVERSAS CUENTAS QUE INTEGRAN LOS INFORMES FINANCIERGS, REVISANDO LA APLICACION
CORRECTA DE LA NATURALEZA DE LOS COSTOS, A FIN DE EMITIR UN REPORTE VERAZ Y OPORTUNO

COORDINAR LA CONGILIACION CON LA AFECTACION PRESUPUESTAL, LAS TRANSACCIONES DE INGRESOS Y EGRESOS REGISTRADOS EN
& EL ARO EN CURSO, EMITIENDO LA BALANZA DE COMPROBAGION DE GASTOS, MEDIANTE PARTIDAS PRESUPUESTALES CONTABLES Y EL
REPORTE DE LA COBRANZA, CON EL FIN DE REALIZAR EN SU CASQ LOS AJUSTES NECESARIOS.
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VERIFICAR LA ELABORACION DE LAS FACTURAS Y NOTAS DE CREDITC PARA CLIENTES DE LA ENTIDAD, ASI COMO REVISAR LA

o CONCILIACION SOBRE LAS VENTAS ¥ CONSUMOS DE CLIENTES, CORRCBORANDC LA DOCUMENTACION SOPORTE Y CONDICIONES DEL
PAGO. QUE PERMITAN CERTEZA EN EL MOMENTO DE REALIZAR Y REGISTRAR EL DESCUENTO, CANCELACION, DEVOLUCION, FAGO ©
REEMBCLSO CORRESPONDIENTE .

VERIFICAR LA CONGILIACION MENSUAL DE REMUNERACIONES CON LA GERENCIA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL, EN APEGO EN LOS
CONTRATOS Y REGISTRO DE INCIDENCIAS, ASI COMO CORRESPONDENCIA DE LAS CIFRAS CONTABLES CON LOS DATOS DE RECURSOS
HUMANOS, CON OBJETO DE ELABORAR Y FIRMAR EL REPORTE Y SE REALICEN EN SU CASO, LOS AJUSTES CONTABLES O
PRESUPUESTALES CONSECUENTES.

14

INTEGRAR EL PROGRAMA ANUAL DE TRABAJC DE LA GERENCIA DE GONTABILIDAD, ASi COMO EL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO

1 ANUAL, CONSIDERANDO METAS, ACTIVIDADES, ORJETIVOS ¥ 5U CALENDARIZACION, ADEMAS DE LOS REQUERIMIENTOS Y NECESIDADES
DE LAS AREAS ADSCRITAS, QUE PERMITA CONDUCIR Y ORGANIZAR LAS ACCIONES DE LA GERENCIA Y OPORTUNAMENTE SER
INTEGRADOS A LOS DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA Y POSTERIOR GLOBALIZACION,

COORDINAR LA ATENGION DE SOLICITUDES DE LA SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS, RESPECTO DE
INFORMAGION, ACGIONES Y PROCEDIMIENTOS, A PARTIR DE RECOPILAR LA INFORMACION DE SOPORTE, Y QUE PERMITA CONFORMAR LA
RESPUESTA A LAS OBSERVACIONES DEL ORGANO INTERNG DE CONTROL. AUDITORIAS, DE LAS INSTANCIAS FISCALIZADORAS Y AQUELLAS
PROMOVIDAS EN BASE A LA LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION FUBLICA,

12

EVALUAR EL DESEMPENO EN EL CUMPLIMIENTO DE METAS Y OBJETIVOS DEL PERSONAL A SU CARGO, EN APEGO A LOS ACUERDOS Y
13 COMPROMISOS ESTABLECIDOS, CON EL PROPOSITO DE SUSTENTAR LA EVALUACION INTEGRAL QUE REALIGE LA SUBDIRECCION GENERAL
DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Y ADOPTAR LAS MEDIDAS CONDUCENTES QUE SURJAN DEL ANALISIS EFECTUADO.

MANTENER Y EVALUAR LA OBSERVANCIA DE LAS MEDIDAS DE MODERNIZACION, AUSTERIDAD, RAGIONALIDAD Y SIMPLIFICAGION
14 ADMINISTRATIVA EN EL AMBITO DE 58U COMPETENCIA, EN APEGC A DISPOSICIONES INSTITUCIONALES, A FIN DE VERIFICAR Y OPTIMIZAR EL
USO Y DESTING DE LOS RECURSOS TECNICOS, ECONOMICOS, MATERIALES Y HUMANQS DISPUESTOS EN EL AREA.

ORGANIZAR LA INTEGRACION Y CLASIFICACION DE LOS EXPEDIENTES DE LOS ASUNTOS DE SU COMPETENCIA, ASI COMO
15 CONCENTRARLOS EN EL ARCHIVO DE LA SUBCIRECCION, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA APLICABLE PARA ASEGURAR UNA GESTION
EFICIENTE DE PROCESOS.

SUPERVISAR LA ATENCION DE REQUERIMIENTOS DE INFORMACIHON DEL SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION, A PARTIR DE CONJUNTAR Y
16 ORDENAR LOS ELEMENTOS NECESARIOS Y £N LOS TERMINOS ESTABLECIDOS, A MANERA DE GENERAR EN FORMATO ELECTRONICO UNA
RESPUESTA QPORTUNA Y VERAZ.

TIPO DE RELACION: l_ AMBAS

Explicar brevemernie con que Areas o puestos Hene ralacidn y spara qué?.

Internas: Con la Subdireccién General de Administracién y Finanzas y fa Direccion de Finanzas, como superiores jerarquicos, para la
coordinacién y cumphimiento de sus funciones, Con el Departamento de Contabilidad e impuestos para el desarrolle y cumplimiento
de sus funciones. Con la Subdireccion General Comercial y las Gerencias de Adminlstracién de Personal, de Adquisiclones y Servicios
Generales y de Presupuesto, en el desarrollo de las funciones asignadas. Externas: Con la Unidad de Contabilidad Gubgrnamental,
para la actualizacion y supervisidn del catilogo de cuentas y libros de contabilidad. Con el Auditor Externo designado. Con el Sistema
de Administracidn Tributaria, para declaraciones fiscales.

Ellfa en ddnde tiene impacta la fifot i que 2fa el |

Caracteristica de ta
tnformacion:|

RELEVANTES DELF

Trabajo Técnico Calificado Retos y Complejidad en £l Desempeiio dal Puesto

Presupuesto bajo su responsabitidad,

Puestos subordinados.

——

" rar brevemente fa efeccion de los aspocios,

LA GERENGIA DE CONTABILIDAD ENFRENTA RETOS COMO LO ES VERIFICAR Y SUPERVISAR QUE EL SISTEMA BE INFORMACION CONTABLE CUMPLA CON 1LOS
FUNDAMENTOS METODOLOGICOS DE LA INTEGRAGION Y PRODUCCION AUTOMATICA DE LA INFORMAGION FINANCIERA, YA QUE SE CORRELACIONA CON EL
CONTROL DEL EJERCICIO PRESUPUESTAL, VALIDANDO EL REGISTRO DE LAS OPERACIONES REALIZADAS CON RECURSOS FISCALES. ES UN TRABAJD
TECNICO CALIFICADO QUE PERMITE RESPALDAR LA TOMA DE DECISIONES, DELEGANRO ENSU PESONAL SUBORDINADO LAS TAREAS CONSECUENTES.
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Bebe declarar sttuacién patrimanial. 5l

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONGCIMIENTD. | -~ "

NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADG DE
AVANCE: TITULADO
Caplurar o 4rea general y carrera genérlca roqueridas para la ocupactén del puests. Catdlogos
“AREA GENERAL .~ SARRERAGENERICA. "0
CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS LICENCIATURA EN CONTADURIA
CIEMGIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS LICENCIATURA EN ECONOMIA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS LICENCIATURA EN ADMINISTRACION PUBLICA
CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS LICENCIATURA EN ADMINISTRACION
XPERlENCIALABDRAL : MIMIMO DE ANOS DE EXPERIENGIA;
Capturar las éreas genorales y Areas de experloncia requerldas para la acupacidén del pueste. Catélogos
H i AREAGENERAL . o ﬁ ~/AREA DE EXPERIENCIA
ADMIMISTRACION PUBLICA J CONTROLCONTABLE Y PRESUPUYESTAL

IMCIATIVA PRIVADA DIRECCIGN Y ORGANIZACION

CONTABILDAD

LL_L_H

|
|
| ——
|
|

1t REQUERIMIENTOS O GONDIGIONES: ESPECIFICAS

En caso de que el puesta requlera condtctones aspecialas de traba]o |Iene el 9|gu|ente apartado

DISPONIBILIDAD PARA . _ CAMBIO DE|
ViAJAR: si FRECUENCIA:| BN OGRSIONES RESIDENCIA:' o

HORARIG DE TRABAJO : HORARIO MIXTO PERICDOS ESPECIALES DE TRABAJO: @

CONDICIONES ESPECIFICAS
[DE TRABAJO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RIKDO,
ESPACIO

| —va,

l\‘.ACIGNB ReiC
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. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
UNIDAD DE POLITIGA DE RECURSOS HUMANGS DE LA ADMINISTRACION PUB;ICA FEDERAL
- DIRECCGION GEMERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
 Niveldedominio |- . Lo ol GOMPETENGIAS: 0 v

i
E—

k)

4

B

[Scteccioma las cn;.:a:.:Ida:d'eé 'qt;e S
correspondoran a: ’ B o . ) Lo S R L
DESARROLLD ADMWWISTRATIG ¥ Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
T INTERMEDIO TRABAJO EN EQUIPO
INTERMEDIO NEGOGCIACION
INTERMEDIC ORIENTACION A RESULTADOS
—
GESERVACIONES: |81 EXIGTE ALGUN OTRO ASPECTO GUE CONSIDERE IMFORTANTE DEL FUESTO ¥ QUE NO ESTE CONSIDERADC EN EL FORMATO, ANOTARLC EN
O Bt SIGWENTE REGUADRO.

i SE REQUIERE EL CONOCIMIENTO DEL ACUERDO
INTEGRIDAD PARA EL EJERCICIO DE
i IMPLEMENTAR ACCIONES PERMA

{ENE POR OBJERTO EMITIR EL CODKGO DE ETICA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL GOB!ERNO FEDERAL, LAS REGLAS DE
N PUBLIGA, ¥ LOS LINEAMIENTOS GENERALES PARA PROPICIAR LA INTEGRIDAD DE LOS SERVIDOORES PUBLICOS Y PARA
E FAVOREZCAN SU COMPORTAMIENTO ETICO, A TRAVES DE LOS COMITES DE ETICA Y DE PREVENCION DE CONFLICTOS DE

el INTERI : i’COMO DEL COMGO DE CONDUCTAY APLICACIIN DE PRINCIPIOS ¥ VALORES INSTITUCIONALES.
S e G RE VRRRA .
N ' P rra
R ] Iy _J/

ENR{IUE HERRERA CARFIO

YEFE INMEDIATO
=Z{TOMA DE CONOCIMIENTO)

.P, ENRIGUE HERRERA CARPIOD

ESPECIALISTA SDGAF o EQUIWALENTE

&1-jun-18

FECHA DE APROBACION

distmesfane.

Firma; CGOVC Firma: Oficial Mayor




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

COLIGD DEL PUESTO 023

DENOMINACION DEL
PUESTO
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD E IMPUESTOS

NO LE APLICA

S DESCRIFGION DEL PUESTO_

i DATOS DE IDENTIFICAGION DEL PUESTO

O n Television Metropolitana, S.A. de C.V.
RAMA DE CARGOl Recursos finanecteros
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TP DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
PUESTO Dﬁ‘ég:;gi:gg GERENTE DE GONTABILIDAD
DS T R GERENCIA DE CONTARILIDAD

- [+ .|Representa la finatidad o razén Iva del puesto, Da cuenta del por qué ese puesto existe y cudf es o1 resultado o impacto que aporta para I3
- lconsecucion de la misién y objetives Institucionales. Debe ser especifico para el puests, medible, slcanzable, reallsta y congruente con las

il O_BJE_TI_VO GENERALDELP UESTO funciones y &l pedil del pueste.
R R AT | VEREO DE ACCION + (NDICADCR DE DESEMPERG + SUJETO DE ACGION U OBJETO DE CONTRIBLCION

CONFORMAR Y EJECUTAR EL SISTEMA DE INFORMACION CONTABLE, DE ACUERDO A LA NORMATIVIDAD VIGENTE, A EFECTO DE CODRDINAR, SUPERVISAR ¥ DAR CUMPLIMIENTO A LAS
OBLIGACIONES Y DISPOSICIONES GUBERNAMENTALES A LAS GUE SE ENCUENTRA SUJETA LA ENTIDAD DE, GARANTIZAHDO QUE ESTA CUMPLA CON LOS MARCOS LEGALES EN AMBAS
MATERIAS FINANCIERA ¥ FISCAL

DESCRIPCION PE LA FUNCION
40ué hace? LPara qué lo hace?
Cada funcién Integra un conjunto de actividades,

1it. FUNCIONES
T VERBO DE ACCHON+COMPLEMENTO+RESULTADD

EFECTUAR EL REGISTRO CONTABLE DE LAS OPERACIONES PRESUPUESTALES Y NC PRESUPUESTALES REALIZADAS POR LAS
1 UNIDADES ADMINISTRATIVAS, IDENTIFICANDO EN EL SISTEMA AUTOMATIZADO LAS OPERACIONES DE INGRESOS Y GASTOS, ASI COMO
SU CLASIFICACION Y EJERCICIO, GON OBJETO DE CONTAR CON UNA INFORMACION ACTUALIZADA Y OPORTUNA.

EFECTUAR EL REGISTRO DE LAS OPERACIONES PRESUPUESTARIAS Y SEGUIMIENTO DEL TRAMITE DE PAGO DE LA DOCUMENTACION
JUSTIFICATIVA Y/O COMPROBATORIA DEL GASTO PRESENTADA POR CADA UNA DE LAS AREAS REQUIRIENTES, EM EL S1STEMA
AUTOMATIZADO A PARTIR DE LAS SOLICITUDES DE PAGQO, CON EL PROPOSITO DE CUMPLIR EN TIEMPQ Y FORMA CON LOS
COMPROMISOS DE PAGO DE LA ENTIDAD.

TRAMITAR EL PAGO A LOS PROVEEDORES, VERIFICANDO Y CLASIFICANDO LA DOCUMENTACION FUENTE DE LAS OPERACIONNES
2 EINANCIERAS ¥ PRESUPUESTALES, JUSTIFICATIVA Y/O COMPROBATORIA POR CONCEPTO DE SUBSIDIOS, TRANSFERENCIAS Y GASTO
CORRIENTE, CON EL PROPOSITO DE CUMPLIR EN TIEMPO Y FORMA CON LGS COMPROMISOS DE LA ENTIDAD.

CONCILIAR E INFORMAR A LA GERENCIA DE PRESUPUESTO Y DEFARTAMENTOC DE CONTROL PRESUPUESTAL SCBRE EL RESULTADG
FINAL DEL ESTADO DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO, VERIFICANDO LA COERANZA PRESUPUESTAL, PAGOS Y COMPROMISOS DE LA
ENTIDAD, CON EL FIN DE REALIZAR LAS ACLARACIONES PERTINENTES CON LAS UNIDADES RESPONSABLES Y TENER CERTEZAEN £L
MOMENTO DE ENTREGAR LA CUENTA PUBLICA.

: ACTUALIZAR SISTEMATICAMENTE LOS PARAMETROS DE CONTABILIZACION DEL SISTEMA AUTOMATIZADC DE REGISTRO, VERIFICANDO
LA CONCILIACION DE LAS POLIZAS DE PAGO EN EL SISTEMA Y ALIMENTANDO LA BASE DE DATOS CONTABLE, CON OBJETO DE CONTAR
CON UNA INFORMACION VERAZ Y OPORTUNA ANTE CUALQUIER CONSULTAO DECISION QUE REGQUIERAN ADOPTAR LAS AUTORIDADES
COMPETENTES DE LA ENTIDAD.

SUPERVISAR EL REGISTRO EN EL. SISTEMA AUTOMATIZADO DE CONTABILIDAD DE LAS POLIZAS EMITIDAS CON LOS DOCUMENTOS
8 FUENTE DE LAS OPERACIONES NO PRESUPUESTALES, ATENDIENDO LAS ORDENES DE SERVICIO, CEDULAS DE TRABAJQ Y AJUSTES
NECESARIOS, A FIN DE ASEGURAR LA ADECUADA EMISION DE LOS REPORTES FINANGIEROS Y PRESUPUESTALES.

SUPERVISAR ¥ CONTROLAR LA FAGTURACION EMITIDA EN £L SISTEMA POR LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS VENDIDOS EN EL
7 CUMPLIMIENTO DEL OBJETO SOCIAL DE LA TELEVISORA, A PARTIR DE LAS ORDENES DE VENTA EMITIDAS POR EL AREA DE
e COMERCIALIZACION, QUE PERMITAN VALIDAR Y FINALIZAR LA APLICACION CONTABLE.

EFECTUAR LA CONCILIACION DE LAS CUENTAS BANGARIAS Y EN SU CASO, REALIZAR LA ACLARACION ¥, REGISTRO DE LAS PARTIDAS
8 QUE PUDIERAN REQUERIRLO, COMPARANDO EL ESTADO DE CUENTA BANCARIA GONTRA EL REPORTE AUXILIAR DE BANCOS, PARA
MANTENER ACTUALIZADA LA INFORMACION Y SITUACION FINANCIERA DE LA ENTIDAD.
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ACTUALIZAR LOS REGISTROS DE LAS CUENTAS COLECTIVAS, MEDIANTE LA DEPURACION SISTEMATICA DE LOS MOVIMIENTOS
OPERADOS, A FIN DE REPORTAR A LAS INSTANCIAS COMPETENTES INFORMAGION SOBRE SU SALDO Y SITUACION.

10

PROGESAR LAS CEDULAS DE DEPRECIACION Y REEVALUACGION DE ACTIVO FLIO ASI COMO MANTENER EL CONTROL DE LAS
AMORTIZACIONES DEL ACTIVO DIFERIDO Y SU REGISTRO, EN APEGO A LAS TASAS ESTABLECIDAS ¥ REFLEJADAS EN LA HOJA DE
CALCULO DE ESTOS CONCEPTOS, QUE PERMITAN REFLEJAR LA SITUACION FINANCIERA DE LA ENTIDAD.

11

PREPARAR LOS ESTADOS FINANCIEROS MENSUALES Y ANUALES, CBSERVANDO LA NORMATIVIDAD EMITIDA Y ESTABLECIDA POR LAS
INSTANCIAS COMPETENTES, PARA EL ANALISIS, INTERPRETACION ¥ VISTO BUENO DE LA GERENCIA DE CONTABILIDAD PARA SU
PRESENTACION A LA DIRECCION DE FINANZAS.

12

PREPARAR EN SU CASO, LA REEXPRESION MENSUAL DE LOS ESTADOS FINANCIERQS, OBSERVANDO LAS TASAS DE INFLACION Y LA
NORMATIVIDAD EN LA MATERIA, A FIN DE ACTUALIZAR LA INFORMACION CONTABLE DE INVENTARIOS Y ACTIVOS TANGIBLES.

EXPEDIR ¥ PRESENTAR A LA GERENCIA DE CONTABILIDAD LOS REPORTES FINANCIEROS ESPECIALES, COM NBASE EN LAS
NECESIDADES Y DOCUMENTOS COMPROBATORIOS CON LAS CIFRAS FINANCIERAS DE LA ENTIDAD, PARA INTEGRAR LOS INFORMES
QUE DEBE RENDIR LAS AUTORIDADES E INSTANCIAS COMPETENTES, AS{ COMO LOS NECESARIOS AL INTERIOR DE LA TELEVISORA.

ATENDER LA PARTICIPACION EN LA CONCILIACION DE CIFRAS QUE PUDIERA REQUERIRSE AL INTERIOR DE LA ENTIDAD, COMPARANDO
CIFRAS FINANGIERAS CON LAS EMITIDAS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA ENTIDAD, CON EL FIN DE HOMOLOGAR LA
INFORMACION FINANCIERA DE SU INJERENCIA.

16

FREPARAR LA INFORMACION FINANCIERA GON FINES IMPOSITIVOS, CON BASE EN EL CALENDARIO EMITIDO POREL SAT., A EFECTO DE
RECABAR LA AUTORIZACION Y PRESENTAR LAS DECLARACIONES MENSUALES Y ANUALES ANTE LA SECRETARIA DE HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO ¥ ATEMDER LAS OBLIGACIONES FISCALES A CARGQO DE LA ENTIDAD.

16

PREPARAR EL REQUERIMIENTO ANTE LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITQ PUBLICO DE LA RECUPERACION Y/O COMPENSAGION
OF IMPUESTOS, EN APEGO AL TRAMITE CORRESPONDIENTE ANTE EL S.AT., QUE PERMITAN RECUPERAR RECURSOS FRESPUESTALES
PARA LA ENTIDAD.

47

PROPONER A LA GERENCIA DE GONTABILIDAD LA ACTUALIZACION DE LA GUIA CONTABILIZADORA, EL CATALOGO DE CUENTAS Y LOS
LIBROS CONTABLES, A PARTIR DE LOS CAMBIOS EN LA CLASIFICACION POR EFECTO DEL GASTO Y DEL INGRESOQ Y EL CATALOGO
EMITIDD POR EL CO.N.AS.. PARA LA REALIZAGION DE £OS REGISTROS CONTABLES Y PROMOVER SU REGISTRO ANTE LA SECRETARIA
DE HACIENDA Y CREDITG PUBLICO.

13

PROPONER A LA GERENCIA DE CONTABILIRAD, EL PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO, A PARTIR DE LOS REGISTROS HISTORICOS,
GENERACION DE INFORMACION, CALENDARIZACION E INTEGRACION DE LOS DEMAS ELEMENTOS QUE LO CONFORMAN, QUE PERMITAN
GONDUCIR ¥ ORGANIZAR LAS ACTIVIDADES PROPIAS DEL DEPARTAMENTO,

ATENDER LAS SOLICITUDES DE LA SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS, RESPECTO BE INFORMACION, ACCIONES
Y PROCEDIMIENTOS, A PARTIR DE RECOPILAR LA INFORMACGION DE SOPORTE, Y QUE PERMITA CONFORMAR LA RESPUESTA ALAS
OBRSERVACIONES DEL GRGANO INTERNO DE CONTROL, AUDITCRIAS, DE LAS INSTANCIAS FISCALIZADORAS Y AQUELLAS PROMOVIDAS
EN BASE A LA DISPOSICION DE TRANSPARENCIA Y ACCESQ A LA INFORMACION PUBLICA.

20

IWPLEMENTAR Y APLICAR LOS MECANISMOS DE EVALUACION DE DESEMPENO EN EL CUMPLIMIENTO DE METAS Y OBJETIVOS DEL
PERSONAL A SU CARGO, EN APEGO A LOS ACUERDOS Y COMPROMISOS ESTABLECIDOS, CON EL PROPOSITO DE SUSTENTAR LA
EVALUACION INTEGRAL QUE REALICE LA SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRAGION Y FINANZAS ¥ AROPTAR LAS MEDIDAS
CONDUGENTES QUE SURIJAN DEL ANALISIS EFECTUADO.

21

PREPARAR NOTAS DE LOS ESTADOS FINANCIEROS, PREVIAS A LAS SESIONES DE LOS H. GONSEIO DE ADMINISTRACION Y DE
DESEMPENG INSTITUCIONAL, A PARTIR DEL. ANALISIS DE LA INFORMACION Y ACCIONES ADOPTADAS EN LA MATERIA, QUE LES
PERMITAN EVALUAR LA SITUACION EINANCIERA DE LA ENTIDAD Y EN SU CASO, ACCRDAR LAS DECISIONES PERTINENTES.

22

REQUERIR A LAS AREAS DE INFORMATICA, EL MANTENIMIENTQ DE LOS SISTEMAS CONTABLES, MEDIANJTE OFICIO DE SOLICITUD DE
SERVICIO 0 CORREQ ELECTRONICO, PARA MANTENER ACTUALIZADA, EN RESGUARDQ Y DE SEGURA ACCESIBILIDAD LA INFOCRMACION
FINANCIERA DE LA ENTIDAD

23

SUPERVISAR LA OBSERVANGIA DE LAS MEDIDAS DE MODERNIZACION, AUSTERIDAD, RAGIONALIDAD Y SIMPLIFICACION ADMINISTRATIVA
EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA, EN APEGO A DISPOSICIONES INSTITUCIONALES, A FIN DE OPTIMIZAR EL USQO Y DESTING DE LOS
RECURSGCS TECNICOS, ECONOMICCS, MATERIALES ¥ HUMANOS DISPUESTOS EN EL AREA.

24

RECOPILAR LA INFORMACION SUFICIENTE PARA LOS REQUERIMIENTCS DEL SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION, A PARTIR DEL
MATERIAL REQUERIDO POR LA GERENCIA DE CONTABILIDAD, CON OBJETO DE FUNDAMENTAR LA RESFUESTA INSTITUCIONAL.

25

CONOCER Y ANALIZAR LOS MANUALES, REGLAMENTOS Y NORMATIVIDAD APLICADOS EN EL DESEMPERNC 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 £JERCICIO COMO FUNCIONARIO PUBLICO.

8

EFECTURAR LA INTEGRACION Y CLASIFICACION DE LOS EXPEDIENTES DE LOS ASUNTOS DE SU COMPETENCIA, ASI COMO
CONCENTRARLOS EN EL ARCHIVO DE LA SUBDIRECCION, DE ACUERDQ CON LA NORMATIVA APLICABLE, PARA ASEGURAR UNA GESTION

EFICIENTE DE PROCESGS.

~ n;';) DEREL;A.CIC)NxI_. - _l
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DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

Explicar bravemeante conr gue dreas o presios tiena relaclin y Jpara qué?.

Internas; Gerencia de Contabilidad y Direcclén de Finanzas como superiotes jerdrquicos. Externas: Autoridades fiscales focales y
federales para el cumplimiento de las obligaciones en 1a materia.

Caractoristica de la
informacién:

Trabajo Técnico Callficado

Explicar brevemente la efgecidn de los aspectos.

EL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD E IMPUESTOS DESEMPENA UM TRABAJO TECNICO GALIFICADO YA QUE ES RESPONSABLE DE CONFORMAR Y
EJECUTAR EL SISTEMA DE INFORMACION CONTABLE, A EFECTO DE COORDINAR, SUPERVISAR ¥ DAR CUMPLIMIENTO A LAS OBLIGACIONES Y
DISPOSICIONES GUBERNAMENTALES.

Debe deel

al. k1]

1

[
i
I

. ESCOLARIDAD ¥ AREAS DE CONOGIMIENTO

NIVEL ACADEMICO

LICENCTIATURA O PROFESIONAL

GRADODE
AVANCE:

TITULADO

Capturar ¢f drea general y carrera gandrica requeddas para la ocupacidn del puesto.

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOTIALES ¥ ADMINISTRATIVAS

GIENCIAS SOCIALES Y ARMINISTRATIVAS

CIENGIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

Catdlogos

LICENCIATURA EN CONTADURIA

LIGENCIATURA EN ECONOMIA

LYZENCIATURA EN FINANZAS

LICENCIATURA EN ADMINISTRACIGN

s [Capturar ias &reas ganerales y 4reas de experiencla requeridas para la acupacion del puesto.

ADMINISTRACION PUBLICA

MINMG DE ARDS DE EXPERIENCIA: ;;]

Catdlogos

CONTABILIDAD ]
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| NICIATIVA PRIVADA ORGANIZACION ¥ DIRECCION DE EMPRESAS

TELEVISION ™ ( OBLIGAGIONES FISCALES

| | PAQUETERIA DE LA ADMINISTRACION PUSLICA ‘

il REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS .

En caso de que el pueste reguiera condiclohes aspeciates de trabajo llene el siguiente apartado,

DISFORIBILIDAD PARA . i CAMBIO DE
VIAJAR: i FRECUENCIA:| EN GCASIONES RESIGENGIA: NO

HORARIO D TRABAJO | HORARIO MIXTO PERIOPOS ESPECIALES DE TRABAJO: @

CONDICGIONES ESPECIFICAS
DE TRASAJO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIC

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES .

LT Nweldedomiio COMPETENGIAS

Selecciona las capacidades quell ' -
corresponderan a: )
DESARROLLD ADMINISTRATIVO ¥

" Nivel de dominio Nombre de {2 Capacidad Profesional

GCALIDAD
BASICO TRABAJO EN EQUIPC
: BAsico NEGQCIACION
] BASICO ORIENTACION A RESULTADOS

L wﬂ#m#ﬂmm
151 EXISTE ALGUN DTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO ¥ QUE WO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANGTARLO

-V EN EL SIGUIENTE RECUADRQ.

& REQUIERE EL CONOCIMIENTO DEL ACUERDO QUE TiENE POR OBJETO EMITIR EL GODIGO DE ET{CA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL GOBIERNO FEDERAL, LAS
REGLAS DE INTEGRIDAD PARA EL EJERCICIO DE LA FUNCION PUBLICA, ¥ LOS LINEAMIENTOS GENERALES PARA PROPICIAR LA INTEGRIDAD DE LOS SERVIDOOURES
PUBLIGOS Y PARA IMPLEMENTAR ACCIDNES PERMANENTES QUE EAVOREZCAN SU COMPORTAMIENTO ETICO, A TRAVES DE LOS COMITES DE ETICA ¥ DE PREVENCION DE
CONFLICTOS DE INTERES, ASI GOMO DEL CODIGO DE CONDUCTA Y APLICACION DE PRINCIPIOS ¥ VALORES INSTITUCIONALES.

JOSE SEBASTIAN RAMIREZ DE LA CRUZ
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OCUPANTE DEL PUESTO JEFE [NMEDIATO
(TOMA DE CONOCIMIENTO) g
—
G.P. ENT&; HERRERA CARPIO
ESPECIALISTA SDGAF o EQUIVALENTE
01-jun-18
FEGHA DE APROBACION

diaimesfaiio.

silancia y Control -

- Exclusivo'para 1a Goordinagisn

Firma: CGOVC Firma: Oficial Mayor
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CODIGO DEL FUESTG p22
DENCMINACION DEL
! i GERENTE DE PRESUPUESTO
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL NG LE APLICA

I DATOB DE JDENTIFIGACIGN DEL PUESTO

Ncmgﬁ?&ig: Telavision Metropolitana, S.A. de C.V.
RAMA DE CARGO Presupuestacion
NOMBRAMENTO CONFIANZA TIPG DE FUNGIONES ADMINISTRATIVAS
P B s SUBDIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
AOMINIS TR GERENCIA DE PRESUPUESTO

Represanta fa finalidad 6 razén sustantiva del puesto. Da suenta del por quit ese puisto existe y cudl es el resulfado o impacto que aporta para fa
‘leonsecucion de la misién y objetives institucionales. Debe ser especifice para el puesto, medible, alcanzable, realista y copgruente con las
|funclones y g pérfil del puesto.

]l YERBO DE AGGION + INDICADOR DE DESEMPEND + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

COORDINAR LA INSTRUMENTACION BE LA METODOLOGIA INTERNA PARA LA FORMULACION DEL PROGRAMA ANUAL Y ANTEPROYECTQ DEL PRESUPUESTO ANUAL DE LA ENFIDAD, DE
ACUERDO A LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y DENTRO DEL MARCO DE LA MODERNIZACION, AUSTERIDAD, RACIONALIDAD, SIMPLIFICACION ADMINISTRATIVA ¥ PRODUCTIVIDAD VIGENTE,
ESTABLECIENDO EL SEGUIMIENTD, CONTROL Y EVALUACION DEL GASTO, ASI COMO EL ANALISIS DEL COMPORTAMIENTO PRESUPUESTAL ¥ PROGRAMATICO Y TRAMITAR EN SU
OPORTURIDAD LAS ADECUACIGNES NECESARIAS AL PROYECTO DEL PRESUPUESTC Y AL PRESUPUESTO AUTORIZADO,

) IR DESCRIPCION DE LA FUNCION
R eGiué hace? JPara qué lo haga?
.II!._ FUNGIDNES B Cada funcidn intagra up conj de actividades.
VERBO DE ﬁCCICiN+COMPLEMENTO+RESULTADO

GOORDINAR LA ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO DE LA GERENCIA, A PARTIR DEL-ANALISIS DE LOS ANTEPROYECTOS
1 EN CARTERA, CONTROL ¥ SEGUIMIENTC DEL COMPORTAMIENTO PROGRAMATICO Y PRESUPUESTAL, A FIN DE PROPORCIONAR
INFORMAGION SUSTENTADA PARA LA TOMA DE DECISIONES.

COORDINAR 1A ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL Y DEL ANTEPROYECTO DEL PRESUPUESTO ANUAL DE LA ENTIDAD, A PARTIR DE
LOS REQUERIMIENTOS PLANTEADOS, ANALISIS ¥ APEGO A LAS POLITICAS Y LINEAMIENTOS VIGENTES, A EFECTO DE PONERLOS A
CONSIDERACION DE LAS AUTORIDADES COMPETENTES ¥ EN 5U CASQO, ATEMDER DE MANERA OPTIMA LAS NECESIDADES ESPECIFICAS
DE CADA UNIDAD ADRINISTRATIVA.

COORDINAR GOM LAS AREAS SUSTANTIVAS Y OPERATIVAS DE LA ENTIDAD, LA CALENDARIZACION DEL ANTEPROYECTO DEL
3 PRESUPUESTO ANUAL, CONFORME A LAS NECESIDADES FINANCIERAS, CONCILIANDO LA APLICACHION DEL RECURSO Y APEGO-AL
EJERCICHY DE LOS RECURSOS FISCALES, QUE PERMITAN LA OPERACTON EFICIENTE DEL FLUJO DE EFECTIVO.

VIGILAR ¥ COORDINAR LAS ADECUACIONES PRESUPUESTALES PROPUESTAS POR CADA UNA DE LAS AREAS DE LA ENTIDAD,
CONSIDERANDO LAS NECESIDADES Y RESPONSABLES EN EL EJERCICIO DEL GASTO, CONFORME A L.C PREVISTO EN EL
ANTEPROYECTO, GON OBJETO DE SOMETERLAS A LA CONSIDERACION DE LA SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION ¥
FINANZAS,

VERIFICAR QUE LAS DISPOSICIONES LEGALES, NORMAS, CRITERIOS TECNICOS, LINEAMIENTOS ¥ METODOLOGIA APROBADAS EN
MATERIA PRESUPUESTAL SE CUMPLAN EN FORMA EFICIENTE Y TRANSPARENTE EN TODAS LAS AREAS QUE CONFORMAN LA ENTIDAD,
& ASEGURANDO SU OESERVANCIA Y CONSIDERACION EN CADA DOCUMENTO Y ACCION A REALIZAR, ASI CO MO CONSIDERACION DE
CATALOGOS Y REQUISITOS FISCALES, QUE PERMITA CORROBORAR, VALIDAR Y DAR CERTEZA QUE TODO RECURSO UTILIZADO S
EJERGE CUMPLIENDO CON LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDCS.

VIGILAR LA APLICACION DE LAS ASIGNACIONES PRESUPUESTALES, A PARTIR DE LOS REPORTES E INFORMAGION DE SOPORTE
& EMITIDOS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, CON EL FIN DE EVALUAR, AGILIZAR ¥ OPTIMIZAR. EL MANEJO DE LOS RECURSOS Y DE
L AS DISPONIBILIDADES ECONOMIGAS, QUE PERMITA CUBRIR EN FORMA OPORTUNA Y EXPEDITA, LAS OBLIGACIONES DE LA ENTIDAD.

- DIFUNDIR ENTRE LAS DIFERENTES UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA ENTIDAD, LA NORMATVIDAD VIGENTE, ASI COMO LAS POLITICAS
¥ LINEAMIENTOS INTERNOS SOBRE EL ANTEPROYECTO DEL PRESUPUESTO ANUAL Y DEL EJERCICIO PRESUPUESTAL, COMPILANDO,
PROFORCIONANDO Y COMPARTIENDO LOS DETALLES Y CARACTERISTICAS PROPIAS DE LA NORMATHVIDAD, A EFECTO DE QUE EL
PERSOMAL CUENTE CON LAS SUFICIENTES BASES DE CONQCIMIENTO PARA QUE SU EJERCICIO SEA EFICIENTE Y TRANSPARENTE.
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DISEFAR SISTEMAS, PROCEDIMIENTOS Y MECANISMOS DE CONTROL ESPECIFICO, UTILIZANDO RECURSOS INFORMATICOS PARA
DISPONER UNA BASE DE DATOS Y GENERAR UN REGISTRO EN EL SISTEMA DE CONTROL, CON OBJETC DE FORMULAR, SUPERVISAR Y
ASEGURAR LA APLICACION DEL RECURSO EN CADA UNA DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA ENTIDAD Y EVALUACION DE LOS
AVANCES PROGRAMATICOS,

COORDINAR Y DIFUNDIR A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA ENTIDAD E INSTANCIAS GUBERNAMENTALES COMPETENTES
INFORMACION PRESUPUESTAL PERTINENTE. DE ACUERDQ A LAS POLITICAS, MORMAS ¥ PRGCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS,
INTEGRANDO, CLASIFICANDO Y PROCESANDO EN EL SISTEMA EEECTRONICO DISPUESTO PARA TAL FIN, CON OBJETQ DE ATENDER LAS
OBLIGACIONES DEL EJERCICIO PRESUPUESTAL.

EMITIR LOS REPORTES NECESARIOS A LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO SOBRE LOS ADEUDOS FISCALES DE
EJERCICIOS ANTERIORES, MEDIANTE OFICIOS Y REPORTES POR ESCRITO O MEDIOS ELECTRONICOS. A EFECTO DE DAR SEGUINIENTO
A LA APLIGACION DEL EJERCICIO DEL GASTO.

DISENAR Y APLICAR MECANISMOS DE CONTROL Y SEGUIMIENTO PERIODICO A LAS AREAS SOBRE EL ELERCICIO PRESUPUESTAL. GON
BASE EN LOS SISTEMAS INFORMATICOS [OE CONTROL PRESUPUESTAL Y PROGRAMATICO DISPUESTOS POR LAS INSTANCIAS
SECTORIALES Y GLOBALIZADORAS, QUE PERMITAN SU ANALISIS Y EVALUACION , ASI COMO INFORMAR Y TOMAR DECISIONES POR
FPARTE DE LAS AUTORIDADES COMPETENTES )

32

MANTENER Y EVALUAR LA OBSERVANCIA DE LAS MEDIDAS DE MODERNIZACION, AUSTERIDAD, RACIONALIDAD Y SIMPLIFICACION
ADMINISTRATIVA EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA, EN APEGO A DISPOSICIONES INSTITUCIONALES, A FiN DE VERIFICAR Y OPTIMIZAR
EL USO Y DESTING DE LOS RECURSOS TECNICOS, ECONOMICOS, MATERIALES Y HUMANOS DISPUESTOS EN EL AREA.

13

COORDINAR LA ATENGION DE SOLICITUDES DE LA SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS, RESPECTC DE
INFORMACION, ACCIONES Y PROCEDIMIENTOS, A PARTIR DE RECOPILAR LA INFORMAGION DE SOPORTE, Y QUE PERMITA CONFORMAR
LA RESPUESTA A LAS OBSERVACIONES DEL ORGANC INTERNO DE CONTROL, AUDITORIAS, DE LAS INSTANCIAS FISCALIZADORAS Y
AQUELLAS PROMOVIDAS EN BASE A LA DISPOSICION DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.

14

EVALUAR Y ESTRUCTURAR LOS MECANISMOS DE EVALUACION DE DESEMPERO EN EL CUMPLIMIENTO DE METAS Y OBJETIVOS DEL
PERSONAL A SU GARGO, EN APEGO A LOS ACUFRDOS Y COMPROMISOS ESTABLECIDOS, CON EL PROPOSITO DE SER APLICADOS ¥
SUSTENTAR LA EVALUACION INTEGRAL QUE REALICE LA SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Y ADOPTAR LAS
MEDIDAS CONDUCENTES QUE SURJAN DEL ANALISIS EFECTUADO.

15

INTEGRAR ¥ GENERAR EL RESUMEN DE LA CUENTA PUBLICA, A PARTIR DEL ANALISIS, LINEAMIENTOS, RESULTADOS Y RELEVANCIA DE
RESULTADOS Y METAS ALCANZADAS, GON QBJETO DE SER PUESTO A CONSIDERAGION DE LA SUBDIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS PARA SU EMISION ANTE LAS INSTANCIAS CORRESPONDIENTES

18

ORGANIZAR LA INTEGRACION Y CLASIFICACION DE LOS EXPEDIENTES DE LLOS ASUNTOS DE SU COMPETENCIA, ASI COMO
CONCENTRARLOS EN EL ARGHIVO DE LA SUBDIREGGION GENERAL, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA APLICABLE PARA ASEGURAR UNA
GESTION EFICIENTE DE PROCESOS.

17

SUPERVISAR LA ATENGCION DE REQUERIMIENTOS DE INFORMACION DEL SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION, A PARTIR DE
CONJUNTAR Y ORDENAR LOS ELEMENTOS NECESARIOS Y EN LOS TERMINOS ESTABLECIDOS, A MANERA DE GENERAR EN FORMATO
ELECTRONICO UNA RESPUESTA OFORTUNA ¥ VERAZ.

TiPO DE RELACION: AMEAS

Explicar brevemente con que dreas o puestos fiene refacion y Jpara que?.

Internas: Con la Direccitn de Finanzas y la Subdlreccién General de Administracién y Finanzas, como superiores jerdrquicos para
la coordinacion y desarrollo de sus funciones. Con fos Departamentos de Control Presupuestal y de Organizacion y Evaluacién e
Informacién para el desarrollo de sus funciones. Con las dreas que integran la televisara, para el intercambio de informacidn
programatico-presupuestal. Externas: Con las dependencias globalizadoras, con la Caordinadoa Sectorlal y el Consejo Nacional
para la Gultura y las Artes para la evaluacisn, organizacién y control de la informacion que requieran.

Elffa en dénde tieste fmpacto fa Informacidn que mansja of puesto

Carctarstic de 1o LA INFORMACION GUE SE MANEJA REFERCUTE HACIA EL INTERIOR OE LA DEPENDENCIA

.V, ASPEGTOS RELEVANTES DEL PUESTO.

Retos y Complejidad en ¢l Desempedo del Puesto Trabajo Técnico Calificado

Presupuesto bajo su responsabilidad.
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Pusestos subordinadas.

Explicar brevemente la eleccion de fos aspactos.

EL DEFARTAMENTC DE PRESUPUESTO TIENE BAJO RESPONSABILIDAD CQORDINAR LA INSTRUMENTACION DE LA METOBOLOGIA INTERNA PARA LA
FORMULAGION DEL PROGRAMA ANUAL ¥ ANTEPROYECTO DEL PRESUPUESTD ANUAL DE LA ENTIDAD. SE MUESTRA COMO UN RETO COMPLEJO PORQUE
DEBE APLICARSE LA NORMATIVIDAD VIGENTE ¥ DENTRO DEL MARGO DE LA MODERNIZACION, AUSTERIDAD, RACIONALIDAD, SIMPLIFICACION
ADMINISTRATIVA Y PRODUCTIIDAD VIGENTE. DELEGA ENSU PERSONAL LAS TAREAS CONSECUENTES ¥ ESTABLECE COMO UN TRABAJO TECNICO
CALIFICADO El SEGUIMIENTO, CONTROL Y EVALUACION DEL GASTO, EL ANALISIS DEL COMPORTAMIENTO PRESUFUESTAL ¥ PROGRAMATICO Y LOS

TRAMITES DE LAS ADECUACIONES NECESARIAS AL PROYECTO DE PRESUPUESTO Y AL PRESUPUESTO AUTORIZADO.

Debe declarar situacién patrimonial. 51

i1 ESCOLARIDAD Y- AREAS DE CONOCIMIENTO .

NIVEL ACADEMICO

LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE

AVANGE: TITULARD

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

Capturar el drea general y carrera gonérica requeridas para la ecupacién dol puesto.

CIENGIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

- CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

Catdlogos

LICENGIATURA EN CONTADURIA

LICENCIATURA EN ADMINISTRACKIN PUBLICA

LICENCIATURA EN ADMINISTRACION

LICENCIATURA EN ECONORMIA

ADMINISTRACION PUBLIGA

| INIGIATIVA PRIVADA

TELEVISION ]

|

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: @

Captura.r las éra.a;s gm.ﬁr:ra.les-g..r é.rea;s .de experl.enc.la ruqu.orit.ias para la ocupaclon del puesta, Caté[ugos
| AmeacENERAL | . AREADEEXPERIENGIA

ADMINISTRACION ¥ CONTROL PRESUPUESTAL

ADMINISTRACHIN DE RECURSOS

ADMINISTRACION Y FINANZAS

I REQUERIMIENTOS O'CONDIGIONES ESPEGIFICAS:

En caso de que ef puasto requiers condiciones especiales de trabajo liene ¢l siguients apartado.

MO

DISPONIBILIDAD PARA _ ) CAMBIO DE
VIAJAR: s FRECUENCIA:| EHOCASIONES RESIDENCIA:
. HORARIO DE TRABAJO : HORARIG MXTG PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: g

JNDIGIONES ESPECIFICAS
'DE TRABAJO:
AMBIENTALES,
TEMFERATURA, RUIDO,
ESPACIO

b
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S DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
oA SncoShicks: Acaély, ATHRUTG G EMENTO DB U TARGA, EQbRD O AMIEATE 01
'_mamn-.-o:um [ ‘l_md DEL{JS A 2 .

BINACKN : GUE DETERMHA UN AUIMERTO. Bl LA PROBALIDAD DE
LR ALGUMA ENFERMEDAD OTESION, - | <. T T T T T

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES . |~ " 0o o

| Nivel de dominio - i~

OWPETENGIAS

iSciecelona 'Ia.s .capaciﬁa.cios ql.;c
corresponderin a; L e ) R T P
DESARROLED ADHIMSTRATIVO ¥ Nivel de dominio Normbre de ia Capacidad Profesionaf
INTERMEDIO TRABAJOC EN EQUIPO
INTERMEDIO NEGOCIACION
INTERMEDIO ORIENTACION A RESULTADOS
' .OESERVAQION-E_E:- . |STEXISTE ALGUN GTRQ ASFECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO ¥ QUE NO ESTE CONSIDERADC EN EL FORMATO, ANDTARLO
DS BN EL SIGLHENTE RECUADRO.

SE REQUIERE EL CONOCIMIENTO DEL ACUERDG QUE TIENE POR OBJETO EMITIR EL CODIGO DE £TICA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL GOBIERNO FEDERAL, LAS
HEGLAS DE INTEGRIDAD PARA EL EJERCICIO DE LA FLUNCION PUBLIGA, ¥ LOS LINEAMIENTOS GENERALES PARA FROPICIAR LA INTEGRIDAD DE 1.05 SERVIDOORES
pUBLIGOS Y PARA IMPLEMENTAR ACCIONES PERMANENTES QUE FAVOREZCAN SU COMPORTAMIENTO ETICO, A TRAVES DE LOS COMITES DE ETICA Y DE PREVENCION DE
GONFLICTDS DE INTERES, AS| COMO DEL CODIGC DE CONDUCTAY APLIGACION DE PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES.

Ly "y

NN ' £ .
JOSE LUIS GONZALEZ CULEBRO \\\ Enmyﬁg{aﬁ A CARPIO
GCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
(TOMA DE CONOCIMIENTO) :

C.P. ENRIQUE HERRERA CARPIO

ESPECIALISTA SDGAF 0 EQUIVALENTE

01-un-16

FECHA DE AFROBACION

diafmasfafio.

" Exclusivo para ta Goordinac

Firma: CGOVC Firma: Oficial Mayor
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CODIGO DEL. PUESTO jeF k)

DENCOMINACION DEL
PUESTO
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL FRESUPUESTAL

NO LE APLICA

. DATOS DE IDENTIFICACION DEL. PUESTO

NOMERE DE LA Television Metropolitana, S.A. de C.V.

INSTITUCION
j RAMA DE CARGO| Presupuestacidn
NGMERAMIENTO CONFIANZA TiRO OE Funcsomesj SUSTANTIVAS

PUESTO GEL SUPERIOR

JERARQUICO GERENTE DE PRESUPUESTOS

UNIDAD

ADMINISTRATIVA GERENCIA DE PRESUPUESTOS

. |Representa la finalidad o razén sustantiva del pueste. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cual es el resultado oimpacto que aporia para {a
f6n de la miisian y objelivas insltuclonales, Dabe ser sspecifico para of puesto, medible, alcanzable, realista y congruents con las

H. OBJ_ETN_O GENEMLDEL _PUE_S.T_O_: funciones y ef perfil del puesto,
e L ) I " VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPERQ + SUJETO DE ACTION U OBJETC DE CONTRIBUGION

MANTENER ACTUALIZADO EL REGISTRO PRESUPUESTAL DE LA OPERACION DIARIA DE LA ENTIDAD, ASI COMO LA CARGA INICIAL Y MODIFICACIONES POSTERIORES AL PRESUPUESTO,
DE CONFORMIDAD CON LA NDRMATIVIDAD VIGENTE, A FIN DE CGNTAR CON UHA HERRAMIENTA QUE PERMITA CONDCER LA DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL EN Ut MOMENTO
DETERMINADOC.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
SOt hace? pParva qué o hace?
Cada funcldn Intagra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADC |: ’

U FUNGIONES "

ADMINISTRAR LA APERTURA DE REGISTROS, CON BASE EN LOS ANTEPROYECTOS DE PRESURPUESTO DE LAS DIFERENTES UNIDADES
ADMINISTRATIVAS, QUE PERMITAN EL CONTROL DEL EJERCICIO BEL PRESUPUESTO.

) COORDINAR EL GONTROL Y REGISTRO DE LOS INGRESOS Y EGRESOS DEL CANAL 22, PROVENIENTES DE INTERCAMBIOS, VENTAS DE
[ SERVICIOS ¥ PROMOCIONES, ASI COMO EN SU CASO, DEL EJERCICIO DEL GASTO, A TRAVES DEL PROCEDIMIENTO Y SISTEMA
FINANCIERQ DISPUESTO PARA TAL FIN, CON OBJETQ DE DAR CERTEZA EN EL ORIGEN, USC Y DESTINO DE LOS RECURSOS

i ECONOMICOS Y FINANCIEROS QUE EJERCE LA ENTIDAD.

VERIFICAR Y APRCBAR LA APLICACION DEL GLASIFICADOR POR OBJETO DEL GASTO DE LOS DOCUMENTOS COMPROBATORIOS, EN
APEGO A LA NORMATIVIDAD VIGENTE , A FiN DE LOGRAR UN CORRECTC REGISTRO DEL GASTO PARA EL EJERCICIO PRESUPUESTAL

PREPARAR MENSUALMENTE CONCILIACIONES PRESUPUESTALES GON EL AREA DE GONTABILIDAD, COMPARANDO LA INFORMACION
4 CONTABLE Y PRESUPUESTAL REGISTRADA, A FIN DE CORROBORAR LA VERACIDAD DE LAS CIFRAS ¥ TRANSPARENCIA DE LA GESTION
EN LA MATERIA.

ANALIZAR POR PARTIDAS PRESUPUESTALES E INFORMAR A LA GERENCIA DE PRESUPUESTO CUANDO HAYA LA NECESIDAD DE
8 EFECTUAR MODIFICACIONES PRESUPUESTALES, CON BASE A LAS NECESIDADES PLANTEADAS DE LAS AREAS, A FIN DE ATENDER Y
CUMPLIR OPORTUNAMENTE CON £0OS COMPROMISOS DE PAGO.

OTORGAR Y COMUNICAR A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS LA DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL OBTENIDA, EN FUNCION DE LAS
ASIGNACIONES EN EL PRESUPUESTO AUTORIZADC, QJUE PERMITA MANTENER EL CONTROL SOBRE 8U APLICACION.

SUPERVISAR LA ASIGNACION DE VIATICOS AL PERSONAL EN COMISIONES OFICIALES, GESTIONAR SU OTORGAMIENTO Y REVISAR LA
DOCUMENTAGION COMPROBATORIA DE GASTOS, A PARTIR DEL OFICIO DE SOLICTUD, APEGO AL PROCEDIMIENTO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE, REPORTES G INFORMES Y ENTREGA DE LA DOCUMENTACION COMPROBATORIA FISCALMENTE, CON OBJETO DE ASEGURAR
EL CUMPLEHENTO DE LA COMISION, REGISTRO Y CONTROL DEL ORIGEN Y DESTING DE LOS RECURSOS. '

CONGCER Y ANALIZAR LOS MANUALES, REGLAMENTOS ¥ NORMATIVIDAD APLICADOS EN EL DESEMPENO DEL PUESTO Y EN LA
8 QPERAGION DE LA ENTIDAD, CON OBJETO DE DIFUNDIR, INTERPRETAR Y APLICAR ADECUADAMENTE LOS CRITERIOS Y
FROCEDIMIENTOS QUE EFICIENTEN. OPTIMICEN Y TRANSPARENTEN EL EJERCICIO COMO FUNCIONARIC PUBLICO.

ATENDER LAS SOLICITUDES DE LA GERENGCIA DE PRESUPUESTO ¥ SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS,
RESPECTO DE INFORMACION, ACGIONES Y PROCEDIMIENTOS, A-PARTIR DE RECOPILAR LA INEORMACION DE SOPORTE, Y QUE PERMITA
CONFORMAR LA RESPUESTA A LAS OBSERVACIONES DEL DRGANQ INTERNO DE CONTROL, AUDITORIAS, DE LAS INSTANCIAS
FISCALIZADORAS ¥ AQUELLAS PROMOVIDAS EN BASE A LA DISPOSICION DE TRANSPARENCIA Y ACCEST A LA INFORMACION PUBLICA.

T
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IMPLEMENTAR Y APLICAR LOS MECANISMOS DE EVALUACION DE DESEMPENQ EN EL CUMPLIMIENTO DE METAS Y QBJETIVOS DEL
PERSONAL A SU CARGO, EN APEGO A LOS ACUERDOS Y COMPROMISOS ESTABLECIDOS, CON EL PROPOSITO DE SUSTENTAR LA
EVALUAGION INTEGRAL QUE REALICE LA SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Y ADOPTAR LAS MEDIDAS
CONDUCENTES QUE SURJAN DEL ANALISIS EFECTUADO.

CONFORMAR LOS REPORTES QUE SOLICITEN LAS INSTANCIAS INTERNAS Y EXTERNAS DE DECISION, A PARTIR DE LA INFORMACION,
11 DOCUMENTOS, PROCEDIMIENTOS Y HECHGS DEBIDAMENTE REGISTRADOS Y ORDENADOS, CON OBJETO DE SER ENTREGADOS PARA
CONTINUAR CON SU AUTORIZAGION ¥ TRAMITE A LA GERENCIA DE PRESUPUESTO.

SUPERVISAR LA ASIGNACION DE VIATICOS AL PERSONAL EN COMISIONES OFICIALES, GESTIONAR SU OTORGAMIENTO Y REVISAR LA
DOCUMENTACION COMPROBATORIA DE GASTOS, A PARTIR DEL OFICIO DE SOLICTUD, APEGO AL PROCEDIMIENTO ¥ NORMATWIDAD
VIGENTE, REPORTES O.INFORMES Y ENTREGA DE LA DOGUMENTAGION COMPROBATORIA FISCALMENTE, CON OBJETO DE ASEGURAR
EL CUMPLIMIENTO DE LA COMISION, REGISTRO ¥ CONTROL DEL ORIGEN Y DESTINO DE LOS RECURSOS.

RECOPILAR Y VERIFIGAR L& INFORMACION SUFICIENTE PARA LOS REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION, A
PARTIR DE DISPONER Y SUSTENTAR EN LOS TERMINOS ESTABLECIDOS EL MATERIAL REQUERIDO POR LA GERENCIA DE
PRESUPUESTO Y SUBDIRECION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS, CON OBJETO DE FUNDAMENTAR LA RESPUESTA
INSTITUCIONAL.

EFECTURAR LA INTEGRACION Y CLASIFICACION DE LOS EXPEDIENTES DE LOS ASUNTOS DE SU COMPETENCIA, ASI COMO
14 COMNCGENTRARLOS EN EL ARCHIVO DE LA SUBDIRECCICON, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA APLICABLE, PARA ASEGURAR UNA GESTION

EFICIENTE DE PROCESOCS.

V. RELACIONES INTERNA

TIFD DE RELACION: INTERNAS l

Explicar brovemento cort quin 4ruds o puestos tiepe relagidn v Jpara qui?,

Coan la Gerencia de Presupueste y fa Direccién de Finanzas como superiores jerarquicos para la coordinacién y desarrollo de sus
tunciones. Con los gestores administrativos de las &reas que integran la Entidad.

Caracteristica de la
informacién:

Efija et dénde tiene impacta fa infor

LA INFORMACION QUE SE MANEJA REFERGUTE HACIA EL INTERICR DE LA DEPENDENCIA

. V.ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Trabkajo Técnico Calificado

[Expiicar bravemente fa elocclién e los aspectns.

EL DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL ES UN TRABAJO TECNICO ESPECIALIZADO QUE PERMITE MANTENER ACTUALIZADO EL REGISTRO
PRESUPUESTAL DE LA OPERACION DIARIA DE LA ENTIDAD, ASHCOMO LA CARGA INIGIAL Y MODIFICACIONES POSTERIORES AL PRESUPUESTO, AFIN DE
CONTAR CON UNA HERRAMIENTA QUE PERMITA CONOCER LA DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL EN UN MOMENTO DETERMINADO,

Dobe dech i sa

)

s

ESCOLARIDAD Y Af
NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADD BE
AVANCE: TITULADG
. Murar ¢l drea general y carrera genéeea requeridas para 1a ccupacion del puesto. Catdlogos

AREA GENERAL

CIENCIAS SQCIALES Y ADMINISTRATIVAS LICENCIATURA EN ADMINISTRACION PUBLICA
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- DIRECCION GENERAL DE ORGANIZAGION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS LICENCIATURA EN CONTADURIA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS LICENCIATURA EN ECONOMIA

. .EXPE'R.{E-NQ*_ 3 LABORAL‘ g R MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA:

Capturar Ia.s Sreas .= | .';r;én.zas ﬁe ‘.x= onci requeridas para la ocupaclon del puesta, Catélog_os .
L - AREAGENERAL . -] | . AREADEEXPERIENCIA ' . -
ADMINISTRACION PUBLICA ADMIMISTRAGION ¥ CONTROL PRESUPUESTAL
INICIATIVA PRIVADA CONTABILIDAD
ADMINISTRACION

TELEVISION !

|II REQUERIM[ENTOS O-CONDICIONES.ESPECIFICAS .-

“""En caso de que el puesto requ!era condlcmnes especiaies de lrahajo Ilene e! mgulenta apartado

DISPONIBILIDAD PARA R ) CAMBIO DE
VIAJAR: si FRECUENCIA:| BN 0CASIONES RESIDENCIA; No

HORARIO DE TRABAJO : HORARIO MIXTO PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: E

CONDICIONES ESPECIFICAS

DE TRABAJGC:
FAMEIENTALES,
TEMFPERATURA, RUIDO,
ESPACIO

[rRABAID: O/ UK cnmsmmén aE {05 mfea
DESARROLLAR p.muuamrammlbnlfsiéﬂ- .

HIV COMPETENCIAS -0 CAPACIDADES

T Wverdedomie ]

1

2

3

4

5

[Selecc las
correspondarin a: Ll o Lo i - ; : )

- e TRATIVO Y Wi i Nombre de la Ci idad Profesicnal
CALIDAD ivel de dominio embre de la Capacidad Profesiona
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= BASICO TRABAJO EN EQUIFO
BAsICO NEGOCIACION
] BASICO ORIENTACION A RESULTADOS
mﬁﬁﬁ%’fﬁ?&: .. |81 EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPGRTANTE DEL PUESTO ¥ QUE NO ESTE CONSIDERADOD EN EL FORMATO, ANOTARLO
TR “\EN EL SIGWIENTE RECUADRO.

SE REQUIERE EL CONDCIMIENTO DEL ACUERDO QUE TIENE POR OBJETC EMITIR EL CODKG0 DE ETICA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL GOBIERNO FEDERAL, LAS
REGLAS DE INTEGRIDAD PARA EL EJERCICIO DE LA FUNGION PUBLICA, ¥ LOS LINEAMIENTOS GENERALES PARA PROPICIAR LA INTEGRIDAD DE LOS SERVIDOORES
PUBLICOS Y PARA IMPLEMENTAR ACCIONES PERMANENTES QUE FAVOREZCAN SU COMPORTAMIENTO ETICO, A TRAVES DE LOS COMITES DE ETICA Y DE PREVENGION DE
CONFLICTOS DE iNTERES, ASI COMO DEL CODIGO DE CONDUCTA Y APLICAGION DE PRINGIPIOS ¥ VALORES INSTITUGIONALES,

. NOMBRE Y FIRMA

ALFREDD AGUILAR GOLONER JOSE LUIS GONZALEZ CULEBRO

~ DCUPANTE DEL PUESTO - JEFE INMEDIATO
et
(TOMA DE RENOCIMIENTO) / ZN'.\
>

c.r ENF}I&U%T!IERRERA CARFIO

TALISTA SDBAF o EQUIVALENTE

0%-Jun-16
FEGHA DE APROBACION

diafmesfafo,

. Exclugivo para la Coor

Firma: CGOVC Firma: Oficial Mayor
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_ - ADATOS GENERALES

COMGO DEL PUESTO
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DENOMINACION DEL
PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION, EVALUAGION E INFORMACION

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

NO LE APLICA

. DATOS DE IDENTIEICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA
INSTITUCION

Television Metropolitana, S.A. de C.V.

RAMA DE CARGO|

Goordinacton y enlace intra e interingtitucional

NOMBRAMIENTQ

CONEIANZA

TPQ DE FUNCIONES

FUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO

SUBDIRECTOR GENERAL DE ADMINMISTRACIKIN Y FINANZAS

SUSTANTIVAS

ADMINISTRATIVA

UNIDAD SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Il OBJETIVO GENERAL DEL PUES

" BRepresenta 1z finalidad o razdn sustantiva del puesto, Da cuanta del por qué ase puesto existe y cudl es el resultado o impacte gue sporta para 15
iconsecucion de fa misién y objellvos Institucionales, Debe ser especifico para et puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las
Bfunciones y el perdil del puzste.

VERBO BE ACCION + INDICADCR DE DESEMRERG + SLLETO DE ACCION U QEJETO DE CONTRIBUCION

i COORDINAR LA SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS EN EL SEGUSMIENTC, CONTROL, FREVENCION Y CORRECCION DE LOS PROCES(S ADMINISTRATIVOS QUE SON
DBSERVADOS POR EL ORGANO INTERND DE CONTROL, PROPORCIONAR METODOLOGIAS, PROCEDIMIENTOS ¥ ORIENTACION PARA LA ELABORACION DE INFORMES Y REPORTES QUE
LAS AREAS SUSTANTIVAS PRESENTAN A LA SUBDIRECCION GENERAL DE ADMIMISTRACION ¥ FINANZAS A FIN DE INTEGRAR Y ELABORAR DOCUMENTOS QUE SON REQUERIDOS POR

DIFERENTES INSTANGIAS INTERNAS, EXTERNAS Y FISCALIZADORAS, DANDD CUMPUMIENTO AL MARCO NORMATIVO.

. FUNCIONES:

DESCRIPCION DE LA FUNCION
2Qué hace? ¢Para qué lo hace?
Cada funcién integra un conjunto de actlvidades,
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADD

COORDINAR LA ATENGION A LAS PETICIONES DE INFORMACGION DE TODAS LAS DEPENDENCIAS O ENTIDADES GUBERNAMENTALES, EN

EL AMBITO DE COMPETENCIA DE LA SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRAGION Y FINANZAS, A PARTIR DE LA SOLICITUD-ESCRITA O
ELEGTRONICA Y COLABORACION CON LAS DIFERENTES AREAS QUE INTEGRAN LA ENTIDAD, PARA CUMPLIR CON LA OBSERVANCIA DE
TALES OBLIGACIONES LEGALES DE LA ENTIDAD.

REQUERIR A LAS DIFERENTES AREAS DE LA ENTIDAD LA INFORMACION QUE DESERAN PROPORCIONAR, DE MANERA PERIODICA, POR
ESCRITC O MEDIO ELECTRONICC, PARA LA DEBIDA INTEGRACION DE LAS CARPETAS DEL H, CONSEJO DE ADMINISTRACION, EFECTUAR
LOS REQUERIMIENTOS CORRESPONDIENTES Y COORDINAR LA LOGISTICA RESPECTIVA PARA LA CELEBRACION DE LAS SESIONES QUE
SE PROGRAMEN, SUPERVISAR LA ELABORACION Y FORMALIZACION DE LAS ACTAS CORRESPONDIENTES.

REGISTRAR ¥ CONTROLAR LOS ACUERDOS DERIVADQS DE LAS SESIONES DEL H. CONSEJQ DE ADMINISTRACION DE LA ENTIDAD Y
SEGUIMIENTO DE AQUELLOS QUE SE COMSIDEREN TRASCENDENTALES PARA LA MISMA, A PARTIR DE SU SOLICITUD A LA
COORDINADORA DEL SECTOR, PARA PROCEDER A S REDIRECCION |, VISTO BUENO DE LAS AREAS PARTICIPANTES ¥ RESGUARDO
ANTE POSIBLES REQUERIMIENTOS O POSIBLE VERIFICACION DE SU CUMPLIMIENTO.

VERIFICAR LA PRESENCIA DE LOS INTEGRANTES EN LAS SESIONES DEL H. CONSEJO DE ADMINISTRACION DE LA ENTIDAD, A PARTIR DE
COTEJAR LAS DESIGNACIONES OFICIALES DE LOS ASISTENTES Y APEGO A LA NORMATIVIDAD APLICABLE, PARA OTORGAR VALIDEZ AL
EVENTO.

EFECTUAR EL RESGUARDO Y CONTROL DE LAS ACTAS, LISTAS DE ASISTENCIA Y GRABACIONES DE LAS SESIONES DEL H. CONSEJO DE
ADMINISTRACION, A PARTIR DE LA FORMALIZACION DE LA SESION, A EFECTO DE CONTAR CON LAS EVIDENCIAS QUE AVALEN LA TOMA
DE BECISIONES Y ACUERDOS ADOPTADOS.

[}

REALIZAR EN SU CARACTER DE SECRETARIA EJECUTIVA, LAS GESTIONES NEGESARIAS ANTE LAS AREAS DE LA ENTIDAD, SOLICITANDO
POR OFICIO VIA CORREQ ELECTRONICO LA INFORMACION A PROPORCIONAR E INTEGRAR DEBIDAMENTE EN LAS CARPETAS DEL
COMITE REVISOR DE MANUALES Y PROCEDIMIENTOS, PARA CREAR O ACTUALIZAR LAS NCRMAS INTERNAS QUE RIJAN EL QUEHACER
DIARIO DE LA ENTIDAD Y DESARROLLAR LAS MISMAS FUNCIONES QUE REALIZA RESPECTO AL H. CONSEJO DE ADMINISTRACION.

EFECTUAR LAS ACCIONES CONDUCENTES ANTE LAS AREAS QUE INTEGRAN LA SUBDIRECCION GENERAL DBE ADMINISTRACION Y
FINANZAS PARA EL ACOPIO E INTEGRACION DE LA INFORMACION A PRESENTAR ANTE LA ASAMBLEA DE ACCIONISTAS, SOLICITANDOLA
MEDIANTE QFICIO O CORREQ ELECTRONICO, PARA SU INTEGRACION Y ENVIO A LA DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS QUE PODRA
PROPORCIONAR INFORMAGION UTIL DURANTE LA ASAMBLEA Y COORDINAR LAS GESTIONES PARA LA PUBLICAGION DE LOS ESTADOS
FINANCIEROS DICTAMINADOS AUTORIZADOS Y PRESENTADOS POR LA ASAMBLEA GENERAL.

COORDINAR LA GESTION PARA LLEVAR A CABO LA EMISION DE LOS TITULOS DE ACCIONISTAS, EN APEGO AL PROCEDIMIENTO
PROTOCOLARIO ESTABLECIDO, PARA SU ENVIO A LA TESORERIA DE LA FEDERACION (TESOFE) PARA SU RESGUARDO.
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DESARROLLAR tAS GESTIONES ANTE LAS AREAS DE LA ENTIDAD PARA OBTENER E INTEGRAR LA INFORMACION NECESARIA EN LA
ENTREGA TRIMESTRAL RELATIVA AL COMPORTAMIENTC DE LOS INDICADORES DE GESTION AUTORIZADOS, ADEMAS DE COORDINAR SU
REMISION A LA SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA Y OTRAS INSTANCIAS QUE AST LA REQUIERAN, MEDIANTE OFICIO © CORRECQ

EL ECTRONCO, A FIN DE CUMPLIR CON LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA,

DESARROLLAR LAS GESTIONES ANTE LAS AREAS DE LA ENTIDAD PARA OBTENER E INTEGRAR LA INFORMAGION NECESARIA EN LA
ENTREGA TRIMESTRAL RELATIVA A LOS DATOS RELEVANTES, ADEMAS DE COORDINAR LOS DATOS RELEVANTES Y SU REMISION A LA
COORDINADORA DEL SECTOR ¥ OTRAS INSTANCIAS QUE ASI LA REQUIERAN, MEDIANTE OFICIO O CORREQ ELECTRONCQ, AFIN DE
CUMPLIR CON L& NORMATVIDAD ESTABLEGIDA.
COURDINAR ACOFID 5 EL BN NEC LS ARIA, MEDIANTE O G O VIA GORRED .

LA ENTIDAD PRESENTE LA BOLETA ESTADISTICA ANUAL ANTE LAS INSTANCIAS GUBERNAMENTALES COMPETENTES. ASI COMO
COORDlNOAR £L CUMPLIMIENTO DE LOS COMPROMISOS CONTRAIDOS CON LA SECRETARIA DERIVADOS DEL OTORGAMIENTO DE LA
CONGESION

COORDINAR EL ACOPIO E INTEGRACISON DE LA INFORMACION NECESARIA, MEDIANTE OFICIO O CORREO ELECTRONICO, PARA QUE LA
ENTIDAD PRESENTE LA BOLETA ESTADISTICA ANUAL ANTE LA COMISION FEDERAL DE TELECOMUNICACIONES, LA SECRETARIA DE
COMUNICACIONES ¥ TRANSPORTES, PARA SU AFILIACION ANTE LA CAMARA DE LA INDUSTRIA DE LA RADIO Y LA TELEVISION Y RECIBIR
LOS BENEFICIOS ¥ DERECHOS CORRESPONDIENTES,

COORDINAR LA INTEGRACION Y £L SEGUIMIENTO DE LOS REPORTES DE CONTROL SOBRE LAS OBSERVACIONES DETERMINADAS POR
13 LAS INSTANCIAS FISCALIZADORAS A LA SUBBIRECCION GENERAL DE ABMINISTRACION Y FINANZAS Y APOYAR A LAS AREAS QUE LA
COMPONEN, A PARTIR DE LA NOTIFICACION CORRESPONDIENTE, PARA SU OPORTUNA ATENCION Y DESAHOGO.

10

PROPONER LOS INSTRUMENTOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS DE CONTROL QUE SE REQUIERAN EN LA ENTIDAD, DE ACUERDO A LAS
12 INSTRUGCIONES DEL SUBDIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS, QUE PERMITAN EFICIENTAR EL DESEMPENO DEL
FERSONAL ADSCRITO,

RESGUARDAR Y CONTROLAR LOS INSTRUMENTOS NOTARIALES RELATIOS A LA EXISTENCIA LEGAL DE LA ENTIDAD Y A LOS PODERES
OTORGADOS POR LA MISMA, ASI COMO DE OTROS DOCUMENTOS-QUE LE SEAN CONFERIDOS AL SUBDIRECTOR GENERAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS, EN APEGO AL PROCEDIMIENTO Y NORMATIVIDAD APLICABLE, PARA SER FROPORCIONADOS O BIEN
FACILITAR COPIA DE ELLOS, ANTE ALGUN TRAMITE O GESTION POR PARTE DE LAS AREAS.

VERIFICAR Y DIFUNDIR A LAS AREAS INTEGRANTES DE LA SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS LA
18 NORMATIVIDAD PUBLIGADA EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION, A TRAVES DE COMUNICADOS, OFICIOS O CORRED
ELECTRONICO, PARA QUE TODAS LAS AREAS TENGAN CONGCIMIENTO.DE LAS DISPOSICIONES EMITIDAS.

18

CONFORMAR LOS REPORTES QUE SOLICITEN LAS INSTANCIAS INTERNAS Y EXTERNAS DE DECISION, A PARTIR DE LA INFORMACION,
17 DOCUMENTOS, PROCED'MIENTOS ¥ HECHOS DEBIDAMENTE REGISTRADOS Y QRDENADOS, CON OBJETO DE SER ENTREGADOS PARA
CONTINUAR CON SU AUTORIZACION Y TRAMITE A LA GERENCIA DE PRESUPUESTO.

VERIFICAR EN |AS AREAS DE LA ENTIDAD, EL CUMPLIMIENTO DE LOS PROGRAMAS EN MATERIA DE CONTROL INTERNO Y RENDICION DE
CUENTAS, A PARTIR DE SU AUTOEVALUACGION, A EFECTO DE RETOMAR O REESTRUCTURAR LOS PROGRAMAS DE TRABAJO QUE
EFICIENTEN LOS PROCESOS DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS ¥ COORDINAR LA REMISION DE LA INFORMACION CORRESPONDIENTE
A LA SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA.

ATENDER LAS SOLICITUDES DE LA SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS, RESPECTO DE INFORMACION, ACCIONES
¥ PROCEDIMIENTOS, A PARTIR DE RECOPILAR LA INFORMACION DE SOPORTE, Y QUE PERMITA CONFORMAR LA RESPUESTA ALAS
OBSERVAGIONES DEL ORGANC INTERNG DE CONTROL, AUDITORIAS, DE LAS INSTANCIAS FISCALIZADORAS Y AQUELLAS PROMOVIDAS
EN BASE A LA DISPOSICION DE TRANSPARENCIA Y ACCESQ A LA INFORMACION PUBLICA.

IMPLEMENTAR ¥ APLICAR LOS MECANISMOS DE EVALUACION DE DESEMPERQ EN EL CUMPLIMIENTO BE METAS ¥ OBJETIVOS DEL
PERSONAL A SU CARGO. EN APEGQ A LOS ACUERDOS Y COMPROMISOS ESTABLEGIDOS, CON EL PROPOSITO DE SUSTENTAR LA
EVALUACION INTEGRAL QUE REALICE LA SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ¥ ADOPTAR LAS MEDIDAS
COMDUGENTES QUE SURJAN DEL ANALISIS EFECTUADQ.

COORDINAR LA INFORMACION PRESUPUESTAL, CONTABLE Y DE DESEMPENO INSTITUCIONAL, POR MEDIO DE OFICIO O CORREO
ELECTRONICO, PARA SU INTEGRAGION EN LA CARPETA ¥ COLABORAR CON EL COMITE DE CONTROL DE DESMPERQ INSTITUCIONAL

18

19

20

Fal

GOORDINAR EL PROCESO DE INFORMACION SOUICITADA POR EL INEG! MEDIANTE OFICIO A CADA UNA DE LAS AREAS DE LA ENTIDAD,
RECABANDO INFORMACION, PARA SER INTEGRADA EN EL SISTEMA DE CUENTAS NAGIONALES DE MEXICO

{1V RELAGIONES INTER

22

TIPG DE RELACION:' AMBAS |

Fxplicar irrevemente con que &reas ¢ puestos tieno ralacion y Jpara qué?.

Internas: Gon la Direccidn de Finanzas y la Subdireccion Generzl de Administracion y Finanzas como superiores jerdrgquicos para la
coordinacién y cumplimiento de sus funciones. Con las dreas de la Entidad que requiera informacién de su competencia. Externas:
Con las Bependencias Globalizadoras, Coordinadora del Sector y el Caonsejo Nacicnal para la Cultura y las Artas para atender las
solicitudes de informacidn respectivas.

Elifa en dénde tienn impacto fa infor tdn que ya el p

c“’a"‘mﬁ_‘;i fizr'f LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA
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00 VASPECTOS RELEVANTES DELPUESTO = 000w i i

Trabajo Técnice Calificade

\Explicar brevemanta fa efaccidn de fos aspectos,

EL DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION, EVALUACION E INFORMACION SE CLASIFICA COMO UNA TAREA TECNICA CALIFICADA, YA QUE SE ENCARGA DE
TODO LO RELAGIONADC CON LA PREPARACION Y DESARROLLO DE LAS SESIONES DE LA JUNTA DIRECTIVA, ASEGOMO SU SEGURMIENTO. ADEMAS
RECABA TODOS LOS REPORTES E INFORMES DE LAS DIFERENTES AREAS HACIA LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACUIUN Y FINANZAS.

Debe declarar situacidn patrirnonial. L)

1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOGMIENTO .

NIVEL ACADERICO LICENCIATURA O PROFESIONAL.
GRADO DE
AVANCE: TITULADD
\{Capturar | drea generel y carera gendrica requeridas para la ocupacion del puesto, Caté[ogos
T AREAGENERAL . o i CARRERAGENERICA .+ -
CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMIHISTRATIVAS LICENCIATURA EN COMUNICACION
Bl CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS LICENCIATURA EN ADMINISTRACION FUBLICA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS LICENCIATURA EN ECONOMIA
SOCIOLEGIA COMUNICACION SOGIAL

FPROCEMMIENTOS ADMIMISTRATIVOS

I EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: g

Captlurar Ias.én.'ea..f; g le »_.r.a.r.e;s de .a;; sdtenci réqueri'das para .I.a ocupaclén del puesto. Catélogos
| oo AREAGENERAL i I \REA DI
| TELEWISICHN [ ADMINISTRACION I
| ATMINISTRACION PUBLICA ‘ ORGANIZACION |
| ‘ COMUNIGACION |
! ‘ INFORMACION |
| | |

il REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS.

En caso de que ¢l pussto requiera condiciones especiales de trabajo lene &l siguiente apartadao.

A DISPONIBHIDADR PARA . i CAMBIOD DE
. VIAJAR: St FRECUENGIA:| EN OCASIONES RESIDENCIA: MO

HORARIO DE TRABAJQ : HORARIO MIXTO PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:
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INUILIDNES ESFPECIFILEAY
'UE TRABAJC:
[AMBIENTALES,
'TEMPERATURA, RUIDOD,
ESPACIO

meunmuua ERGOMMJM nouén.. A!"EIB Ti
mmo G HA COMEINALHIN DE (03 ANTER)
'_ nmuua H LB‘G

N COMPETENCfAS O CAPACIDADES -

. 'Nfﬁef:de:dﬁmfﬂfﬁ =T COMPETENCIAS L TSI

las pacid quel| oo o

corresponderdn a: R
DESARROLLO ADMIMISTRATIVG ¥ Nivel da dominio Nombre de la Capacidad Profesional
BASICO TRABAJO EN EQUIPO
L BASICO NEGOCIACION
- BASICO ORIENTACION A RESULTADOS

-OBSEALL JIONES: . - ]S EXGSTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO
LN EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

SE REQUIERE EL CONOGIMIENTO DEL ACUERDO TIENE POR OBJERTO EMITIR EL CODMIGO DE ETICA DE LGS SERVIDORES FUBLICOS DEL GOEIERND FEDERAL, LAS REGLAS DE

 INTEGRIDAD PARA EL EJERCICIO DE LA FUNCIGN PUBLICA, Y LOS LINEAMIENTOS GENERALES PARA PROPICIAR LA INTEGRIDAD. DE LOS SERVIDOGRES 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 CONDUCTA Y AF‘LICACION DE FRINCIPIOS ¥ VALORES INSTITUCIONALES.

/

RAUE{ KENNEDY CABI{ HERRERA CARPIO ENRIQUE"
QCUPANTE BEL B} JEFE INMEDATO
{TOMA DE CONOCI 0)
1L
C.P. ENRICUE HERRERA CARPIC
ESPECIALISTA SDGAF o EQUIVALENTE
01-jun-16
FECHA DE APROBACION
dis/mesians.

" Exclusivo para

Firma: CGOVC Firma: Oficial Mayor




