GOBIERND DEL ESTADO DE

PUERLA

Hragrotin O

FERNANDO GARZA TRUEBA ' .
DIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS ‘ o

PUEBIL.A COMUNICACIONES
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PRESENTE

Con fundamento en (o establecido por los articulos 35 fraccidon LXXXV de a Ley Organica
de la Administracion Publica del Estado de Puebla, 65 fraccién VIl del Reglamento Interior
de fa Secretaria de Finanzas y Administracion y conforme al “Acuerdo Delegatorio de
atribuciones del Director. General de Desarrollo Administrativo y Mejora Regulatoria al
Titular de la Direccion de Eficiencia Administrativa y Gestion de Centros Integrales de
Servicios” y en atencidén a su similar PC/DAJI002/2018, se determino registrar el Manual
de Organizacion de Puebla Comunicaciones, con el siguiente numero:

ENTIDAD REGISTRO NUMERO

PUEBLA COMUNICACIONES GEP1719/01/0019A/06/17TM0O0218

No omito hacer mencion gue ! Manual ha sido revisado con forme a lo establecido en la
Guia para la Elaboracidn del Manual de Organizacion vigente y que el contenido de la
informacion es responsabilidad de los Titulares de cada Unidad Administrativa de acuerdo
a sus atribuciones, funciones y competencia.

Asimismo, se sugiere la publicacion de sus manuales en la pagina
www. transparencia.puebla.gob.mx, lo anterior a efecto de cumplir con las disposiciones
vigentes en la materia.
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Finalmente, se recomienda gue los manuales sean revisados y actualizados por lo menos
una vez al afo y en caso de ser modificados en alguna de sus paries sean remitidos a la
Direccion de Eficiencia Administrativa y Gestidn de Centros Integrales de Servicios,
haciendo referencia al nimero de registro asignado, a efecto de proceder a las
actualizaciones correspondientes.

Sin otro particular.
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ANDREA TARNQ FERNANDEZ
DIRECTORA DE EFICIENCIA ADMINI ATIVA'Y GESTION DE CENTROS
INTEGRALES DE SERVICIOS
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Con la finalidad de actualizar las funciones de cada una de las areas administrativas
que conforman al Organismo y en cumplimiento al articulo 12 de la Ley de
Entidades Paraestatales del Estado de Puebla y 9 fraccion V de del Decreto que
crea al Organismo Publico Descentralizado “Puebla Comunicaciones”, mediante
Primera Sesion Ordinaria celebrada el dia 22 de marzo de 2017, los miembros del
Organo de Gobierno de éste Organismo, aprobaron unanimemente la modificacion
de la estructura organica lo cual fue necesario actualizar las funciones que
desempefia el personal adscrito a la Direccién General y de las demas Direcciones
de Area para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

La informacion que integra este documento se obtuvo directamente del personal
responsable de cada area del Organismo; en apego a las Leyes, Reglamentos,
Decretos, Acuerdos y Convenios, donde se hace mencion de los aspectos
relacionados con Puebla Comunicaciones.

El Manual lo conforman los siguientes apartados:

» ANTECEDENTES, integra la informacion del origen y la evolucion de Puebla
Comunicaciones de forma genérica;

» OBJETIVO DE MANUAL, menciona la importancia de contar con un
documento que sefale las funciones del personal de Puebla
Comunicaciones de forma genérica;

» RESPONSABILIDADES; integra los nombres y cargos de los funcionarios
de primer y segundo nivel de Puebla Comunicaciones;

> MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO, apartado que se sujeta a las
funciones y actividades de las unidades administrativas de Puebla
Comunicaciones, ordenandolas de mayor a menor importancia;

» OBJETIVO GENERAL, refiriéndose a la condicién udltima que pretende
alcanzar Puebla Comunicaciones, para consolidar su alcance,;

> MISION Y VISION

Pagina 3 de 128

// m



GOBIERNO DE PROGRESO NUumero de Revision: 4

Y N CLAVE: PC/DG/DAJ/MO/0001
a ) Elaboracién: Abril 2017
MANUAL DE ORGANIZACION Actualizacion: Mayo 2017
A
- // PUECOM

> ESTRUCURA ORGANICA que contiene la descripcion de las jerarquias de
las diferentes areas y el grado de autoridad que tienen en Puebla
Comunicaciones

» ORGANOGRAMA, que es la representacion grafica de la estructura organica
de Puebla Comunicaciones, que permite observar las lineas de autoridad
y responsabilidad e identifica los canales de comunicacion para el buen
funcionamiento del Organismo;

» FUNCIONES, enuncia las actividades y responsabilidades de cada jefa/e
inmediato que le fueron asignadas, para dar efectivo cumplimiento a las
atribuciones determinadas por el Decreto de Creacion y el Reglamento
Interior que regulan el funcionamiento de la institucion.

> DESCRIPCION DE PUESTOS, enumera a los responsables de dirigir cada
una de las unidades administrativas para lograr los objetivos establecidos.

> ACTA DE EXPEDICION, documento autorizado por el titular del Organismo,
y por ultimo,

» ANEXOS, especifican los documentos que se utilizaron como fuente de
informacion y las herramientas que se aplicaron para recabar informacién en
campo.

El 14 de junio de 1996, nace el Sistema de Informacion y Comunicacion del Estado
de Puebla (SICOM), como organismo desconcentrado de la Secretaria de
Educacion Puablica, el cual respondia a una necesidad del Programa Educativo
Poblano (PEP) 1993-1999, para desarrollar, fortalecer y operar estrategias de
informacion de los proyectos prioritarios que requerian del modelo tecnolégico a
través del impulso de las telecomunicaciones y de la informatica para la transmision
de datos y difusion de diversa indole.

Por su disefio, el SICOM se concibié inicialmente, como un modelo Unico en su tipo
en la Republica Mexicana, porque no solamente habia sido una institucion dedicada
a la comunicacion que integra estaciones de radio y television, sino que incorporaba
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una estructura de tecnologias de la informacién, como herramienta para lograr su
objetivo de impulsar a la educacion y cultura.

El Plan Estatal de Desarrollo 2011-2017 sustenta su politica educativa para el
Estado en un esquema integral, que articula recursos y programas orientados en
aumentar el aprendizaje de los estudiantes y maestros, mediante el uso y
aprovechamiento de la tecnologia digital y de las comunicaciones. Con ello, se
busca la calidad, equidad e innovacion que logre una mayor justicia social entre los
poblanos. Con base en esto, el Sistema Educativo promueve el desarrollo fisico e
intelectual del educando, asi como la profesionalizacion de los servidores de la
educacién. Estos factores convierten al Organismo en un centro medular para el
sector educativo.

Como resultado de la innovacion y modernizacion administrativa del Organismo,
continuamente se ha ido transformado para responder a las nuevas demandas
externas y generando una nueva identidad que impulsen integralmente los Modelos
de Comunicacién que contribuyan al Desarrollo Educativo y Cultural de los
habitantes de Puebla. De tal forma, el 5 agosto de 2011 el Congreso del Estado de
Puebla aprobé el decreto de Television, Radio y Tecnologias Digitales permitiendo
la evolucion estructural del Organismo, mejorando asi la inclusion de nuevas
tecnologias de la informacién para brindar servicios de calidad y contenido dentro
de las plataformas de Television, Radio e Internet.

Para fortalecer quehacer gubernamental del gobierno del estado de Puebla, el 31
de diciembre de 2012 se aprobé el decreto de Puebla Comunicaciones, incluyendo
una nueva actividad preponderante dentro del Organismo, mediante el papel de la
comunicacion social a través de la difusion del estado de Puebla.

Sin embargo, con la idea fundamental de hacer de Puebla Comunicaciones un
Organismo unico a nivel nacional, se logré consolidar como el primer Estado de la
Republica Mexicana en alcanzar el Triple Play: Television, Radio y conectividad
(voz y datos) lo que permite un mayor alcance en la sefial de transmisién e
incrementar la velocidad de internet.

Otro proyecto de suma importancia es el relacionado con la politica de transicién de
la Television Analdgica a la Television Digital, conocido también como el “apagoén
analogico”, que se establecid con un plazo definitivo para los concesionarios,
permisionarios y publico en general, lo que implica adoptar las medidas necesarias
para transmitir y recibir las sefiales de Television Digital Terrestre.

Pagina 5 de 128



GOBIERNO DE PROGRESO NUumero de Revision: 4

f 4‘\': X CLAVE: PC/DG/DAJ/MO/0001
a ) Elaboracién: Abril 2017
/ MANUAL DE ORGANIZACION Actualizacion: Mayo 2017
A
- PUECOM

Por ello el Estado de Puebla se encuentra alineado a esta disposicion federal
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el dia 2 de septiembre de 2010; con

ello se favorece el crecimiento de los servicios de telecomunicaciones por lo que
resultd necesario que este Organismo estableciera la Television Digital; y para el
2015 Puebla TV puso en marcha el estudio HD con lo que se brindé una mejor
calidad en audio e imagen para su teleaudiencia.

Bajo este contexto, Puebla Comunicaciones fortalecié sus funciones a través de
tres areas fundamentales:

v' Red Estatal de Radiodifusoras (Radio)
v' Television
v' Conectividad (voz y Datos)

Con esta accion, Puebla Comunicaciones logré un alto nivel de eficiencia y eficacia
que permita la obtencion de mas y mejores resultados, asi como la prestacién de
servicios de calidad con menores recursos, contribuyendo con ello a la
transformacion del Estado.

Por otra parte, circunscribieron a este organismo dos &reas estratégicas del
Ejecutivo: Gobierno Electronico y Comunicacién Social; al siguiente afio, se
transformoé la denominacion a Puebla Comunicaciones; sin embargo, para el afio
2013, nuevamente se modificé el Decreto de Creacion, al reintegrarse el area de
Gobierno Electrénico a la Secretaria de Finanzas y Administracion.

En respuesta al dinamismo de la Administracion Publica Estatal y a los ajustes
necesarios para reforzar el Plan Estatal de Desarrollo 2011-2017, en su
actualizacion 2014-2017; a inicios del afio 2015, se crea por decreto la
Coordinacion General de Comunicacion, Difusion y Promocién del Gobierno del
Estado, como organismo auxiliar del Ejecutivo del Estado.

Por ello, a Puebla Comunicaciones se le exceptla su sectorizacion a la Secretaria
de Educacion Publica, y se relacionara de manera directa con la Coordinacion
General de Comunicacion, Difusion y Promocion; al mismo tiempo, renueva su
estructura organica, al desconcentrarse en el mes de marzo de 2015, la Red de
Centros de Educacion a Distancia, teniendo su continuidad dentro de las
responsabilidades de la Universidad del Desarrollo del Estado de Puebla y el area
de Comunicacion Social, formara parte esencial del trabajo de la Coordinacion
General de Comunicacion, Difusion y Promocion.
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En cumplimiento al nuevo modelo de gobierno estipulado en el Plan Estatal de
Desarrollo 2017-2018, en el cual se plantean nuevos objetivos institucionales a fin
mejorar el alcance de los modelos de comunicacion e innovacion digital para un
gobierno de calidad.

Puebla Comunicaciones, impulsara modelos de comunicacién social que permitan
fortalecer la coordinacion, reconocimiento y respeto con los diversos medios de
comunicacién electrénicos, digitales e impresos para ofertar contenidos de
comunicacién e informacion en materia de desarrollo, educacion y cultura mediante
el impulso de las plataformas televisivas, radiofonicas y de los portales de internet
para difundir informaciébn gubernamental y social de mayor interés entre la
poblacién de nuestro estado.

En ese sentido, la modernizacién digital e innovacion digital de los medios de
difusion del Gobierno del estado de Puebla, coadyuvard en fortalecer la
participacion entre los sectores publico, privado y de las organizaciones de la
sociedad civil, brindando oportunamente la apertura e intercambio de la ciencia, la
innovacion y de la tecnologia para impulsar estrategias de difusion a nivel local,
regional y nacional.

Con la finalidad de establecer una manera mas eficiente de organizacion y
funcionamiento en las diversas Unidades Administrativas de Puebla
Comunicaciones, creando una estructura organica adecuada para cumplir su objeto
y prestar un servicio publico y social, asi como desarrollar proyectos estratégicos o
prioritarios que requiera la Administracion Publica Estatal; ademés de promover,
producir, generar, administrar y difundir informacion de diversa indole, a través de
los medios electronicos mas modernos, audiovisuales, de telecomunicacion y de
informética.

La Junta de Gobierno de este Organismo en su primera sesion ordinaria de fecha
22 de marzo de 2017, y derivado de las facultades que tiene establecidas en el
articulo 9 del Decreto que crea el Organismo Publico Descentralizado denominado
“‘Puebla Comunicaciones”, autorizé las modificaciones de las Unidades
Administrativas, con el fin de lograr una mayor especializacién en cada una de sus
areas.

Las areas que se especializan y fortalecen a través de esta modificacion, permitiran
brindar un mejor servicio a la ciudadania; a través de las siguientes:
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1. La Direccidon de Radio; se encargara de dirigir a los medios de comunicacion
de las diferentes estaciones de la Red Estatal de Radiodifusoras a nivel Estatal,
Nacional e Internacional, operados por el Organismo para que representen un
factor que contribuya y favorezca el desarrollo cultural y educativo de las
comunidades del Estado.

2. La Direccién de Television; dirigira a los medios de comunicacion de las
diferentes estaciones de television, operados por el Organismo para que
representen un factor que contribuya y favorezca el desarrollo cultural y educativo
de las comunidades del Estado.

3. La Direccion de Asuntos Juridicos; actuara como o6rgano de consulta,
asesoria e investigacion juridica de los asuntos que le solicite la Junta de Gobierno,
el Director General y los titulares de las unidades administrativas del Organismo,
asi como para fortalecer los asuntos relacionados con el tema de Transparencia y
Proteccion de Datos Personales de este Organismo.

El presente manual define de manera ordenada y sistematica informacion relativa
a la organizacion que integra el Organismo Publico Descentralizado “Puebla
Comunicaciones”.

Este documento constituye un instrumento basico de técnica administrativa que
permitira brindar un apoyo importante en la realizacion de las diversas tareas que
desarrollan las unidades administrativas en Puebla Comunicaciones.

Su contenido aporta los elementos fundamentales de la organizacion de la unidad
responsable, entre los que destacan su estructura orgénica, los elementos legales
en que se basa, el organograma que muestra las diversas areas que la conforman
y las relaciones de autoridad y coordinacion; asi como, los puestos del personal
gue la integra.

Asimismo, se precisan las funciones, la definicion y descripcion de las
responsabilidades de cada puesto, lo que permite el ahorro de tiempo y esfuerzos
en la ejecucion del trabajo y evita la duplicidad de funciones.
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Con este manual, se pretende contribuir al mejor desempefio de las areas y al logro
de mejores resultados en favor de los objetivos institucionales de Puebla
Comunicaciones.

Area responsable de la Elaboracion del Manual de Organizacion

Puesto: Departamento de Informacion y Datos Personales

Objetivo: Solicitar a las Unidades Administrativas de Puebla Comunicaciones la
informacion relativa a sus funciones para la elaboracion o actualizacion del manual
de organizacién de este organismo.

Instrumento de desarrollo: Guia para la Elaboracion del Manual de Organizacién
emitido por la Secretaria de Finanzas y Administracion del Gobierno del Estado de
Puebla.

Fundamento Juridico: Articulo 9 fraccion IV y V, 13 fraccién V del Decreto que
crea el Organismo Publico Descentralizado “Puebla Comunicaciones” y articulo 9
fraccion 1V,11 fraccién XVII,12 fraccion XVI, 13 fraccion Xl, 14 fraccion XVI, 15
fraccion Xl, 16 fraccion Xll y 17 fraccion 1X del Reglamento Interior de Puebla
Comunicaciones.

Area responsable de la Validacion del Manual de Organizacion

Puesto: Direccion de Asuntos Juridicos

Objetivo: Realizar la revision y validacion de la informacion contenida en el manual
de organizacion de Puebla Comunicaciones, verificando que el documento se
apegue a los instrumentos administrativos vigentes para su registro y publicacion.
Fundamento Juridico: Articulo 9 fraccion IV y V, 13 fraccién V del Decreto que
crea el Organismo Publico Descentralizado “Puebla Comunicaciones” y articulo 9
fraccion 1V,11 fraccion XVII,12 fraccion XVI, 13 fraccion Xl, 14 fracciéon XVI, 15
fraccion Xl, 16 fraccion Xll y 17 fraccion IX del Reglamento Interior de Puebla
Comunicaciones.

Area responsable de la Autorizacion del Manual de Organizacion

Puesto: Direccion General de Puebla Comunicaciones

Objetivo: Autoriza la informacion contenida en el manual de organizacion de
Puebla Comunicaciones, en apego a la normatividad que regula la esfera
administrativa, la organizacion y funcionamiento de este Organismo, en
cumplimiento a las disposiciones y criterios que dicten las autoridades encargadas
en el registro y publicacion de los manuales administrativos del Gobierno del Estado
de Puebla.
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Fundamento Juridico: Articulo 9 fraccion IV y V, 13 fraccién V del Decreto que
crea el Organismo Publico Descentralizado “Puebla Comunicaciones” y articulo 9
fraccion 1V,11 fraccion XVII,12 fraccion XVI, 13 fraccion Xl, 14 fraccion XVI, 15

fraccion Xl, 16 fraccion Xll y 17 fraccion IX del Reglamento Interior de Puebla
Comunicaciones.

De manera enunciativa mas no limitativa, el marco legal que rige las
actividades de la estructura organica de Puebla Comunicaciones, y que se
utiliza para atender los asuntos competencia de la misma, es el siguiente:
3.1 Disposiciones Constitucionales.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ultima Reforma Publicada D.O.F. 15/09/2017, VIGENTE

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

P.O.E. 02/10/1917. Reforma Integral P.O.E. 17/11/1982. Ultima Reforma
28/Jul/2017, VIGENTE

3.2 Leyes

Ley de Planeacion.
D.O.F. 5/1/2983 Ultima Reforma Publicada 28/11/2016, VIGENTE

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 4/1/2000. Ultima Reforma Publicada D.O.F. 10/11/2014, VIGENTE

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
D.O.F. 4/1/2000. Ultima Reforma Publicada D.O.F. 13/01/2016, VIGENTE

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30/111/2006. Ultima Reforma Publicada D.O.F. 30/12/2015, VIGENTE

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 4/V11I/1994. Ultima Reforma Publicada D.O.F. 02/05/2017, VIGENTE

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
D.O.F. 31/X11/1982. Ultima Reforma Publicada D. O. F. 18/07/2016, VIGENTE

Ley General de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica.
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Publicada en el D.O.F. de 11/06/2002. Ultima Reforma Publicada D.O.F.
04/05/2015, VIGENTE

Ley de Coordinacion Fiscal. )
Publicada en el D.O.F. de 27/XI1/1978. Ultima Reforma Publicada D.O.F.
18/07/2016, VIGENTE

Ley Federal del Trabajo. )
Publicada D.O.F. 01/1V/1970. Ultima Reforma D.O.F. 12/06/2015, VIGENTE

Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de Puebla.
Publicada en el P.O.E. 23/02/2017, VIGENTE

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.
Publicada P.O.E. 29/VI/ 1984. Ultima Reforma P.O.E. 31/12/2015, VIGENTE

Ley de Ingresos del Estado de Puebla, para el ejercicio fiscal 2017.
Publicada P.O.E. 20/XI1/2010. Ultima Reforma P.O.E. 20/12/2016, VIGENTE

Ley de Egresos del Estado de Puebla para el Ejercicio Fiscal 2017.
Publicada en el P.O.E. 20/12/2016, VIGENTE

Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla.
Publicada P.O.E. 31/XI1/83, Ultima Reforma Publicada P. O. 22/04/2005, VIGENTE.

Ley de Coordinacién Hacendaria del Estado de Puebla y sus Municipios.
Publicada P.O.E. 19/03/2014, VIGENTE.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal
y Municipal.

Publicada en el P.O.E. 09/11/2001 Ultima Reforma Publicada P.O.E. 02/08/2013,
VIGENTE.

Ley de Obra Publicay Servicios relacionados con la misma para el Estado
de Puebla.
Publicada en el P.O.E. 26/111/2003. Ultima Reforma P.O.E. 18/12/2013, VIGENTE

La Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica del Estado de
Puebla.
Publicada en el P.O.E. 16/V111/2004 Ultima Reforma P.O.E. 04/05/2016, VIGENTE

Ley del instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores al
Servicio de los Poderes del Estado de Puebla.
P.0.E. 19/X11/2003. Ultima Reforma P.O.E. 18/11/2014, VIGENTE

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados
Pagina 11 de 128

// \



GOBIERNO DE PROGRESO NUumero de Revision: 4

f 4‘\': X CLAVE: PC/DG/DAJ/MO/0001
a ) Elaboracién: Abril 2017
/ MANUAL DE ORGANIZACION Actualizacion: Mayo 2017
A
- PUECOM

P.O.E. 25/X1/2013. Ultima Reforma P.O.E. 30/08/2017, VIGENTE

Ley de proyectos para prestacion de Servicios del Estado Libre y Soberano
de Puebla. )
P.O.E. 11/11/2011. Ultima Reforma P.O.E. 19/Sep/2012, VIGENTE

3.3 Reglamentos

Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado denominado
Puebla Comunicaciones del Estado de Puebla.
Publicado en el P.O.E. 12/06/2017 VIGENTE

3.4 Decretos

Decreto que crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Puebla
Comunicaciones del Estado de Puebla
Publicado en el P.O.E. 31/Dic/2012, VIGENTE

3.5 Acuerdos

Acuerdo del Ejecutivo del Estado, por el que se exceptiua al Organismo
Publico Descentralizado denominado “Puebla Comunicaciones”, de su
sectorizaciéon de la Secretaria de Educacion Publica.

Publicado en D.O.F. 14/Ene/2015, VIGENTE.

Asi como los demas instrumentos juridicos que resulten aplicables para el
cumplimiento de las atribuciones que corresponden a Puebla
Comunicaciones.

Contar con las bases de organizacién para definir las funciones que desarrollan
cada una de las Unidades Administrativas adscritas a Puebla Comunicaciones para
el cumplimiento de sus objetivos institucionales.

Somos un organismo publico descentralizado, dedicado a difundir a través del
Modelo de Comunicacién Social e Innovacion Tecnoldgica, informacion noticiosa,
educativa, cultural y de entretenimiento, con la participacién de los sectores publico,
privado y social, para construir una ciudadania critica.
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Ser un modelo de comunicacion social abierto a la ciudadania, que marca agenda
en la vida publica, y un referente nacional con producciones innovadoras en la
comunicacion, cultura y educacién, que contribuyan al fortalecimiento de alianzas
con otros actores y sectores de la sociedad.

Para el cumplimiento de las Funciones, de la Direccion General, cuenta con la
siguiente Estructura Organizacional:

1. Direccion General

1.1. Direccion de Radio

1.1.1. Subdireccion de Ingenieria de Radio

1.1.1.1. Departamento de Transmision de Radio
1.1.1.2. Departamento de Radiodifusoras

1.1.2. Departamento de Postproduccion y Operacion
1.1.3. Departamento de Programacién Musical y Continuidad
1.1.4. Departamento de Produccion de Hora Nacional
1.1.5. Radiodifusoras Regionales

1.2. Direccién de Television

1.2.1. Subdireccién de Ingenieria de Television
1.2.1.1. Departamento de Transmision de television
1.2.2. Departamento de Deportes

1.2.3. Departamento de Proyectos de Television
1.2.4. Departamento de Disefio Digital

1.2.5. Departamento de Programas

1.3. Direccion de Noticias

1.3.1. Subdireccion de Informacion

1.3.1.1. Departamento de Corresponsalia

1.3.2. Departamento de Asignacion

1.3.3. Departamento de Investigacion

1.3.4. Departamento de Produccion y Redaccion

1.4. Direccion de Asuntos Juridicos

1.4.1. Subdireccion de Procedimientos

1.4.1.1. Departamento Juridico Consultivo

1.4.1.2. Departamento de Informacion y Datos Personales
1.4.1.3. Departamento de lo Contencioso

1.5. Direccion Administrativa

1.5.1. Subdireccion de Recursos Financieros

1.5.1.1. Departamento de Contabilidad y Presupuesto
1.5.1.2. Departamento de Tesoreria

1.5.2. Subdireccion de Factor Humano
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1.5.2.1. Departamento de Servicios de Personal

1.5.3. Subdireccion de Recursos Materiales

1.5.3.1. Departamento de Servicios Generales

1.5.4. Subdireccion de Desarrollo Administrativo y Evaluacion
1.5.4.1. Departamento de Coordinacion de Archivos

1.6. Subdireccion de Tecnologias Digitales

1.6.1. Departamento de Telecomunicaciones

1.6.2. Departamento de Soporte Técnico

1.7. Subdireccién de Difusion y Promocion

1.7.1. Departamento de Difusion

1.7.2. Departamento de Produccion y Curaduria de Imagen

10. ORGANIGRAMA DE PUEBLA COMUNICACIONES

SECRETARIA DE FINANZAS Y ADMINISTRACION

No. de Registro: GEP1719/01/0019A/06/17
Fecha: JUNIO DE 2017 a

|
E
i
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Direccion General de Puebla Nivel de Direccion
Puesto : .
Comunicaciones Estructura General
. Organismo Descentralizado | Organo de | Junta de Gobierno de
Entidad o 3 e
Puebla Comunicaciones Gobierno Puebla Comunicaciones

Jefe Inmediato | Titular del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Puebla

Objetivos del Puesto

La Direccion General se encarga de planear, organizar, dirigir y
controlar el funcionamiento y operaciéon del Organismo.

50%

Fomentar la educacion, promover los valores culturales y favorecer el

2 | desarrollo integral de las comunidades, a través de los medios de | 50%

comunicacion masiva y de las tecnologias de la informacion.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales
1 Planear 1 | Analiticas
2 | Coordinar 2 | Personalidad
3 Informacion 3 | Relacion
4 Recursos Humanos y Materiales 4 | Conocimiento
5 | Tecnologia 5 | Destreza
6 Normativos 6 | Seguridad
7 | Productividad
Nivel de Escolaridad Anos de Experiencia

1. Licenciatura
2. Postgrado (opcional)

Mas de 5 arios

Responsabilidades y Funciones
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1 Representar legalmente a Puebla Comunicaciones con amplias facultades para
ejercer actos de dominio, administracion, pleitos y cobranzas, asi como para
suscribir titulos y operaciones de crédito.

2 | Someter a Junta de Gobierno:

e Programa Anual de Trabajo

Presupuesto de ingresos y egresos

Politicas Generales de Radio y Television

Modificacion a la Estructura Organica

La creacién, modificacion o suspension de unidades administrativas que

requiera Puebla Comunicaciones para el cumplimiento de sus objetivos.

e Los acuerdos y disposiciones necesarios para el funcionamiento de
Puebla Comunicaciones.

e Informes trimestrales y anuales a la Junta de Gobierno sobre aspectos
técnico-administrativos, asi como de ingresos y egresos.

e Comité de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios.

e Proyectos de reglamentos, manuales de organizacién, procedimientos y
todos aquellos que sean necesarios para el buen desempefio del
Organismo.

3 | Conducir y coordinar las relaciones de comunicacion, difusion y gestion de
Puebla Comunicaciones con dependencias del Gobierno Federal, Estatal y
Municipal, asi como con otros organismos nacionales e internacionales.

4 | Vigilar que se cumplan los programas de trabajo.

5 | Vigilar el cumplimiento de las disposiciones y acuerdos que normen la
estructura y funcionamiento de Puebla Comunicaciones.

6 Nombrar a los Titulares de la Unidad de Transparencia, Direcciones y
Subdirecciones de area, asi como someterlos a la aprobacion de la Junta de
Gobierno.

7 Designar y remover al personal administrativo, técnico y de confianza.

8 | Cumplir y hacer cumplir las disposiciones generales y acuerdos que
establezca la Junta de Gobierno.

9 | Fijar y ajustar los precios de comercializacion de los productos, bienes y
servicios que produzca o preste Puebla Comunicaciones.

10 | Coordinar los proyectos y programas que apoyen el desarrollo tecnolégico,
de informacién y comunicacion de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica.
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11 | Concertar créditos y financiamientos para el desarrollo de proyectos
prioritarios y de interés general para la poblacién.

12 Ejecutar sanciones administrativas que la Secretaria de la Contraloria
imponga al personal de Puebla Comunicaciones, en términos de la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.

13 | Presentarse a las sesiones de la Junta de Gobierno.

14 | Las demas que le sean asignadas por la Junta de Gobierno y el Ejecutivo del
Estado, el Decreto de Creacion y el Reglamento Interior de Puebla
Comunicaciones.

Puesto Asistente de la Direccion General Nivel de Analista
Estructura

Organismo Descentralizado

Entidad Puebla Comunicaciones

Direccion Direccion General

Jefe Inmediato | Direccion General de Puebla Comunicaciones

Objetivos del Puesto

Los asistentes de la Direccién General, se encargaran de atender y dar
1 seguimiento a los asuntos y correspondencia de Puebla | 100%
Comunicaciones.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales
1 Recursos Humanos y Materiales 1 | Analiticas
2 Informacién 2 | Relacion
3 Normativos 3 | Conocimiento
4 Desarrollar 4 | Dominio de técnicas, lenguas, etc.
5 | Atender/ Solucionar 5 | Destreza
6 | Seguridad
7 | Productividad
8

Organizacion
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Nivel de Escolaridad Anos de Experiencia

1. Licenciatura

2. Postgrado (opcional) Mas de 1 afo

Responsabilidades y Funciones

1 Gestionar la agenda de la Direccion General de Puebla Comunicaciones

2 Recibir, atender y registrar llamadas telefénicas.

3 | Concertar reuniones con funcionarios o representantes del sector privado.

4 Elaborar oficios, memorandums, circulares y correspondencia en general
emitidos por la Direccién General.

5 | Administrar la Oficialia de Partes de Puebla Comunicaciones.

6 Dar seguimiento de los asuntos de la Direccion General y canalizarlos a las
diferentes areas administrativas.

7 Actualizar constantemente el directorio telefénico interno de Puebla
Comunicaciones.

8 | Actualizar de manera permanente los directorios de funcionarios del Gobierno
Estatal y Municipal, asi como de titulares o representantes de Organismos,
Instituciones, asociaciones y otros.

9 Las demas que le asigne su jefe/a inmediato/a.

Puesto Analista Voluntariado Nivel de Analista
Estructura

Organismo Descentralizado

Entidad Puebla Comunicaciones

Direccion Direccion General

Jefe Inmediato | Direccidn General de Puebla Comunicaciones

Objetivos del Puesto

Realizar acciones enfocadas al desarrollo de trabajo social con los

0,
grupos vulnerables del Gobierno del Estado. 100%

Competencias y Habilidades
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Laborales y técnicas Conductuales

1 Recursos Humanos y Materiales 1 | Productividad

2 Normativos 2 | Organizacion

3 Diagnosticar 3 | Personalidad

4 Desarrollar 4 | Relacion

Nivel de Escolaridad Anos de Experiencia

1. Licenciatura

2. Postgrado (opcional) Mas de 3 afos

Responsabilidades y Funciones

1 Realizar acciones de trabajo social con grupos vulnerables.

2 | Generar vinculacion con Organismos no gubernamentales para trabajar
campafas de conciencia social.

3 | Gestionar apoyos con donatarios y patrocinadores.

4 | Organizar eventos institucionales y para procuracion de fondos.

()]

Desarrollar proyectos sociales con la finalidad de lograr el trabajo
autosustentable.

Trabajar coordinadamente con voluntariados estatales.

Realizar las actividades que solicita el sistema DIF Estatal a nuestro Organismo.

Elaborar y presentar a la Direccién General, el programa anual de trabajo.

O | 0| N| O

Elaborar y presentar a la Direccion General, informe mensual de actividades.

10 | Las demas que le asigne la Direccién General.

) ., . Nivel de . L
Puesto Direcciéon de Radio Direccion
Estructura
. Organismo Descentralizado . ., . .,
Entidad 9 SO Direccion Direccion General
Puebla Comunicaciones

Jefe Inmediato | Direccion General de Puebla Comunicaciones
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Objetivos del Puesto

La Direccion de Radio se encarga de dirigir, planear, coordinar,
1 supervisar la produccién y programacion de las estaciones de radio que | 50%
forman parte de Puebla Comunicaciones.

Transmitir programas que favorezcan el desarrollo educativo y cultural
2 | de las comunidades fundamentado en los valores y la identidad del | 50%
Estado de Puebla.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales

1 Tecnologia 1 | Analiticas

2 Informacion 2 | Relacion

3 Recursos Humanos y Materiales 3 | Conocimiento

4 | Planear 4 | Destreza

5 | Coordinar 5 | Seguridad

6 | Diagnosticar 6 | Organizacion

7 | Desarrollar 7 | Productividad

Nivel de Escolaridad Anos de Experiencia

1. Licenciatura

2. Postgrado (opcional) Mas de 5 afios

Responsabilidades y Funciones

1 Conducir la Direccion de Radio para garantizar que los medios de comunicacion
del Gobierno del Estado sean un factor que favorezca el desarrollo de las
comunidades.

2 | Dirigir y supervisar el funcionamiento de las diferentes Subdirecciones que
integran la Direccion de Radio.

3 | Asignar las funciones y encargos del personal a su cargo.

4 | coordinar el disefio de la programacion de las Radiodifusoras que se encuentren
a cargo del Organismo, acorde a los lineamientos y criterios establecidos por la
Direccién General.
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S Vincular las acciones del Gobierno del Estado con la sociedad a través de la

difusiéon permanente de los beneficios generados por las instituciones publicas.

6 Participar en coordinacion con las autoridades federales, estatales y municipales
en la difusién de medidas de prevencion relacionadas con el eventual riesgo de
fendmenos naturales.

7 Establecer vinculos de cooperacidon y de coproduccion con organismos
estatales, nacionales e internacionales: publicos o privados, orientados a la
realizacion de productos radiofénicos de caracter educativo, cultural, informativo
y de entretenimiento.

8 Elaborar, revisar y autorizar los programas de trabajo que correspondan al area.

9 | Autorizar los espacios para pautas de continuidad y programas especiales.

10 | Coordinar y autorizar la programacién semanal.

11 | Proponer a la Direccién General los proyectos de produccién de programas de
radio que fomenten la educacion, la cultura, los valores y la identidad del Estado
de Puebla.

12 | producir y difundir programas de radio que promuevan la cultura local, regional
y nacional.

13 | Disefiar la barra de programacion de las estaciones de radio que integran Puebla
Comunicaciones de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Direccion de
Radio.

14 | promover producciones radiofénicas que cumplan con las funciones y objetivos
de Puebla Comunicaciones.

15 | Examinar la calidad y contenido de las series radiofénicas y producciones
especiales que Puebla Comunicaciones adquiera, estableciendo mecanismos
de participacién ciudadana que permita el registro de los comentarios y
propuestas de la poblacion del estado de Puebla.

16 | Elaborar el calendario de los eventos especiales radiofénicos que se programen
por parte de Puebla Comunicaciones.

17 Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales aplicables para la ejecucién
de los programas radiofénicos.

18

Revisar y autorizar los programas radiofonicos de promocién del estado que
puedan transmitirse en otras frecuencias y en otras latitudes.
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19 | Difundir las tradiciones populares de las diversas regiones de nuestro Estado y
de sus habitantes.

20 | Asignar los horarios de trabajo de locucién, operacién y produccion para el mejor
cumplimiento de las funciones que convengan a Puebla Comunicaciones.

21 | supervisar el correcto funcionamiento técnico de las sefiales generadas por las
estaciones de radio.

22 | Establecer vinculos de cooperacién y coproduccién con Organismos Estatales,
nacionales e internacionales: publicos o privados, orientados a la realizacion de
productos radiofénicos de caracter educativo, cultural e informativo.

23 | Coordinar la instalacion de nuevas estaciones o repetidoras autorizadas por las
respectivas instancias gubernamentales.

24 | Integrar y presentar de manera periédica a la Direccién General, el informe de
actividades de la Direccion de Radio.

25 | Realizar reportes mensuales de las actividades de las siete radiodifusoras.

26 | Disefiar un programa de capacitacion permanente para cada una de las areas
que la integran.

27 | Dar cumplimiento a la normativa en materia de telecomunicaciones vigente.

28 | Elaborar, revisar y autorizar los programas de trabajo que correspondan al area.

29 | Revisar y autorizar las evaluaciones trimestrales del Programa Anual de Trabajo.

30 | Elaborar los informes de actividades que le sean requeridos.

31 | Las demas que le asigne la Direccién General.

. . . : Nivel de Subdireccio

Puesto Subdireccion de Ingenieria de Radio

Estructura | n
: Organismo Descentralizado . - : L .
Entidad 9 O Direccion Direccion de Radio
Puebla Comunicaciones

Jefe Inmediato | Direccion de Radio

Objetivos del Puesto

La Subdireccion de Ingenieria de Radio, se encarga de realizar
transmisiones de calidad profesional en radio, optimizando los recursos | 50%
disponibles.
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Alcanzar un mejor funcionamiento de los equipos y sistemas mediante
2 | la aplicacién de programas de mantenimiento preventivo, actualizacion | 50%
y capacitacion del personal en todas las areas.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales
1 Infraestructura 1 | Personalidad
2 | Tecnologia 2 | Organizacion
3 Informacién 3 | Productividad
4 Recursos Humanos y Materiales
5 | Normativos

6 Planear

7 Coordinar

8 | Diagnosticar

9 Desarrollar

10 | Analizar/Capacitar / Evaluar

11 | Atender/ Solucionar

Nivel de Escolaridad Anos de Experiencia

1. Licenciatura

2. Postgrado (opcional) Mas de 5 afos

Responsabilidades y Funciones

1 Asumir la responsabilidad del correcto funcionamiento de los equipos y sistemas
de radio, tanto de cabinas como de su transmision.

2 | Organizar y coordinar el trabajo del personal a su cargo.

3 Elaborar los programas de mantenimiento preventivo y procedimientos de
mantenimiento correctivo, prestando atencién a su cumplimiento.

4 Participar al frente de los proyectos técnicos de Radio de este Organismo,
cuidando que se cumpla la normatividad y se alcancen niveles de calidad
profesional.
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5 | Apoyar con asesoria técnica en la decision de compra de equipo de cOmputo y
para transmisiones de cabinas con sustento en normas técnicas de
telecomunicaciones vigentes y considerando compatibilidad e integracion con
los ya existentes.

6 Programar y jerarquizar la adquisicion de refacciones, partes e informacion
técnica de los equipos de Radio del Organismo.

7 | Agilizar el mantenimiento correctivo del equipo de cabina y de transmision de las
emisoras regionales del Organismo.

8 | Asumir la responsiva técnica ante las autoridades federales, atender los
comunicados girados por la misma, cumpliendo y acatando los cumplimientos y
responsabilidades que esto implica.

9 Informar periédicamente a la Direccion de Radio sobre el estado que guarda
el equipo técnico del Organismo.

10 | Elaborar y autorizar el programa anual de trabajo que corresponda a la
Subdireccion e integrar y presentar de forma periddica a la Direccién de Radio
el informe de actividades de la Subdireccién de Ingenieria de Radio.

11 | Atender lo referente a la energia eléctrica del Organismo.

12 | Ser el responsable del buen desempefio del personal a su cargo.

13 | Las demas que le asigne su jefe/a inmediato/a.

Analista de la Subdireccion de Ingenieria | Nivel de ,

Puesto . Analista

de Radio Estructura
Entidad Organismo Descentralizado | pyocisn | Direccion de Radio
Puebla Comunicaciones

Jefe Inmediato | Subdireccion de Ingenieria de Radio

Objetivos del Puesto

Vigilar que las transmisiones de radio sean de calidad, optimizando los

. . 50%
recursos disponibles.

Alcanzar un mejor funcionamiento de los equipos y sistemas mediante

L o . . 50%
la aplicacion de programas de mantenimiento preventivo y correctivo.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales
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1 Infraestructura 1 | Conocimiento
2 | Tecnologia 2 | Destreza
3 Informacién 3 | Comportamiento
4 Recursos Humanos y Materiales 4 | Destreza
. Uso de productos, maquinaria ,
5 Normativos 5 P naq
herramientas o medios
6 Planear 6 | Productividad
7 Coordinar 7 | Seguridad

8 | Diagnosticar

9 Desarrollar

10 | Analizar/Capacitar / Evaluar

11 | Atender/ Solucionar

12 | Infraestructura

Nivel de Escolaridad Anos de Experiencia

1. Licenciatura

2. Postgrado (opcional) Mas de 3 anos

Responsabilidades y Funciones

1 Vigilar el correcto funcionamiento de los equipos y sistemas de radio, tanto de
cabinas como de su transmision.

2 Llevar a cabo los programas de mantenimiento preventivo y procedimientos de
mantenimiento correctivo.

3 Presentar al titular de la Subdireccion de Ingenieria de Radio, los proyectos
técnicos acuerdo a la normatividad vigente.

4 Realizar las actividades técnicas para la instalacion del equipo de que se
requiera para el buen funcionamiento de las estaciones de Radio del Organismo

5 | Desarrollar proyectos sustentados en las normas técnicas de
telecomunicaciones vigentes.

6 Revisar e instalar las refacciones, partes e informacion técnica de los equipos de
Radio del Organismo.
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7 Dar el correcto mantenimiento correctivo del equipo de cabina y de transmision
de las emisoras regionales del Organismo.

8 Informar periédicamente a la Subdireccién de Ingenieria de Radio, sobre el
estado que guarda el equipo técnico del Organismo.

9 Dar cumplimiento al programa anual de trabajo que corresponda a la
Subdireccion e integrar el informe de actividades de la Subdireccion de
Ingenieria de Radio.

10 | Vigilar lo referente a la energia eléctrica del Organismo.

11 | Las demas que le asigne su jefe/a inmediato/a.

_ . Nivel de Departame

Puesto Departamento de Transmision de Radio P

Estructura | nto
: Organismo Descentralizado . . : L, .
Entidad 9 O Direccion Direccion de Radio
Puebla Comunicaciones

Jefe Inmediato | Subdireccion de Ingenieria de Radio

Objetivos del Puesto

Establecer estrategias de ingenieria que permitan la correcta emision

1 de la sefial de radio. S0%
2 | Verificar el buen funcionamiento de los equipos de transmision. 50%
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales
1 Infraestructura 1 | Conocimiento
2 | Tecnologia 2 | Organizacion
3 Informacion 3 | Personalidad
4 | Recursos Humanos y Materiales 4 | Comportamiento
5 | Coordinar 5 | Seguridad
6 | Desarrollar 6 | Productividad
7 | Atender/ Solucionar
8 | Normativos
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Nivel de Escolaridad Anos de Experiencia

3. Licenciatura

4. Postgrado (opcional) Mas de 3 afios

Responsabilidades y Funciones

1 Coordinar y realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de

transmision.
2 Elaborar bitacoras de mantenimiento preventivo.
3 Elaborar estudios sobre prediccién de area de servicio de estaciones de Radio.
4 | Supervisar el correcto funcionamiento del equipo de transmision de Radio.
5 | Elaborar las requisiciones de materiales y consumibles para el mantenimiento
del equipo.
6 | Supervisar el correcto funcionamiento de los equipos de recepcion satelital.

7 Establecer comunicacion con las oficinas Regionales y el Centro Estatal del
Organismo para atender sus solicitudes de servicio.

8 Disefar y elaborar el cableado para el envio y recepcion de sefiales varias.

9 | Coordinar al personal para la transmision de eventos especiales por medio
de enlace de R.F. (controles remotos).

10 | Coordinar con la Jefatura de Soporte Técnico para el cambio o reparacién de
equipo.

11 | Asesorar al personal de Radio en lo referente a la operacion de los equipos.

12 | Integrar y presentar reportes mensuales del departamento a su jefe/a
inmediato/a

13 | Atender y dar mantenimiento al equipo de radiocomunicacién del Organismo.

14 | Las demas que le asigne su jefe/a inmediato/a.

Nivel de Departame

Puesto Departamento de Radiodifusoras
Estructura | nto

Organismo Descentralizado

Entidad Puebla Comunicaciones

Direccion Direccion de Radio
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Jefe Inmediato | Subdireccion de Ingenieria de Radio

Objetivos del Puesto

1 Coordinar y vincular la informacion entre la Direccion de Radio y las

0,
siete radiodifusoras en el interior del estado. 100%

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales
1 Tecnologia 1 | Personalidad
2 Informacién 2 | Conocimiento
3 Recursos Humanos y Materiales 3 | Seguridad
4 Desarrollar 4 | Productividad
5 | Analizar/Capacitar / Evaluar 5 | Destreza
6 | Atender/ Solucionar
Nivel de Escolaridad Anos de Experiencia

1. Licenciatura

2. Postgrado (opcional) Mas de 3 anos

Responsabilidades y Funciones

1 Asignar la recepcion, revision, viabilidad, evaluacién y aprobacion de cada uno
de los proyectos recibidos para ser incluidos dentro de la barra programética de
cada radiodifusoras.

2 | Recopilacion e informacion de las estaciones para PBR

3 | Capacitacion en produccién y post-produccion para diversos formatos de
programas de radio.

4 Las demas que le asigne su jefe/a inmediato/a.

Departamento de Postproduccién y Nivel de Departame
Puesto -
Operacion Estructura | nto
, Organismo Descentralizado , . : L, .
Entidad Puebla Comunicaciones Direccion Direccion de Radio

Jefe Inmediato | Direccién de Radio
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Objetivos del Puesto

1 Asistir a la Direccion de Radio en las tareas que se encomiende para

. . 50%
cualquiera de sus ocho estaciones.

2 | Apoyar al personal de Puebla Comunicaciones que requiera los

’ . . 25%
servicios de las cabinas de grabacion.

Evaluar el correcto funcionamiento de los programas radiofénicos de las
3 barras programaticas de la Red Estatal de Radiodifusoras del Estado
basandose en todo momento en la mision y vision de Puebla
Comunicaciones.

25%

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales

1 Tecnologia 1 | Personalidad
2 Informacién 2 | Conocimiento
3 | Coordinar 3 | Destreza

4 Planear 4 | Organizacion
5 | Analizar/Capacitar / Evaluar 5 | Productividad

6 Uso de productos, maquinaria ,

6 Atender/ Solucionar ) )
herramientas o medios

Nivel de Escolaridad Anos de Experiencia

1. Licenciatura

2. Postgrado (opcional) Mas de 3 afos

Responsabilidades y Funciones

1 Ejecutar de manera eficiente las acciones de la Direccién de Radio.

Proponer y realizar proyectos o programas especiales.

2
3 Realizar todo tipo de grabacién de audio para Puebla Comunicaciones.
4

Coordinar los horarios y los trabajos que asigne la Direccion de Radio a los
productores de programas para las cabinas de grabacion.

5 | Verificar que se cumplan a través de los distintos programas los lineamientos
establecidos por la Direccion de Radio.
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6 | Vigilar que las producciones radiofonicas cumplan con las funciones de Puebla
Comunicaciones.

7 | Supervisar la calidad y contenidos de las series radiofénicas y producciones
especiales que Puebla Comunicaciones adquiera y formular sus comentarios y
propuestas.

8 Producir y generar los programas radiofonicos que puedan transmitirse en otras
frecuencias y en otras latitudes.

9 Producir programas de radio que promuevan la cultura local, regional y nacional.

10 | Promover producciones radiofénicas que cumplan con las funciones de Puebla
Comunicaciones.

11 | Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales aplicables para la ejecucion
de los programas radiofénicos.

12 | Vigilar que se difundan a través de las estaciones de la Red Estatal, las
tradiciones populares de las diversas regiones de nuestro Estado y de sus
habitantes.

13 | Supervisar que las cartas de colaboracion se encuentren debidamente
requisitadas y actualizadas

14 | Supervisar el correcto funcionamiento técnico de las sefiales generadas por las
estaciones de radio.

15 | Producir y generar los programas radiofonicos que puedan transmitirse en otras
frecuencias y en otras latitudes.

16 | Producir las campafias especiales que sean solicitadas por Puebla
Comunicaciones.

17 | Dar seguimiento a las evaluaciones realizadas a los programas radiofénicos de
las estaciones que integran la Red Estatal de Radiodifusoras.

18 | Realizar reportes mensuales de las actividades de las ocho radiodifusoras,
donde se vea reflejado los alcances de cada radiodifusora

19 | Supervisar que los materiales de radio cumplan con los criterios de calidad
establecidos por la Direccion de Radio.

20 | Grabar y crear elementos que completen la produccion de entradas, salidas
promocionales y cortinillas para todos los programas de radio.

21 | Dirigir las voces, musicalizacién y seleccion de efectos para las producciones de
spots de radio, capsulas informativas, dramatizaciones, programas grabados y
cualquier proyecto especial de audio que asigne el/la directora/a del area.

22 | Digitalizar audios.
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23 | Grabar a los reporteros que colaboran en la Direccion de Noticias, asi como los
resimenes informativos, reportajes especiales, etc.

24 | Trabajar en equipo con los productores, conductores, gerentes de las estaciones
y personal del Organismo que requieran los servicios de las cabinas de
grabacion.

25 | Participar en la barra de programacion de las ocho estaciones que conforman la
Red Estatal de Radiodifusoras del Estado.

26 | Evaluary proponer nuevos proyectos que se integren a la programacion de cada
una de las ocho estaciones de la Red Estatal de Radiodifusoras.

27 | Contactar y programar entrevistas con expertos o especialistas en los temas
requeridos para cada programa de la barra programatica.

28 | Trabajar en coordinacién con los productores y conductores.

29 | Realizar diversas tareas asignadas por la Direccion de Radio.

30 | Llevar controles administrativos de sus actividades e integrar los informes que le
soliciten

31 | Las demas que le asigne su jefe/a inmediato/a.

Departamento de Programacion Musical Nivel de Departame

Puesto o

y Continuidad Estructura | nto
. Organismo Descentralizado . L : . .
Entidad 9 S Direccion Direccion de Radio
Puebla Comunicaciones

Jefe Inmediato | Direccién de Radio

Objetivos del Puesto

El Departamento de Programacion Musical y Continuidad, se encarga
de coordinar la programacién musical y continuidad de la Red Estatal | 100%
de Radiodifusoras de Puebla Comunicaciones.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales
1 Tecnologia 1 | Destreza
2 Informacién 2 | Productividad
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3 Recursos Humanos y Materiales 3 | Organizacion de Horario

4 Desarrollar

5 Atender/ Solucionar

Nivel de Escolaridad Anos de Experiencia

1. Licenciatura

2. Postgrado (opcional) Mas de 3 afios

Responsabilidades y Funciones

1 Definir el estilo y los géneros de la musica a transmitir en cada una de las
Estaciones de la Red Estatal de Radiodifusoras del Estado.

2 | Aportar elementos musicales necesarios para la creacion de la imagen auditiva
de las Estaciones de la Red Estatal de Radiodifusoras del Estado.

3 | Capacitar y coordinar al personal de la Red Estatal de Radiodifusoras para las
transmisiones a control remoto.

4 | Coordinar horarios de los operadores de la cabina de transmision.

(6)]

Realizar la planeacion de la distribucion musical y de los tiempos oficiales
asignados por la Direccion de RTC de la Secretaria de Gobernacion Federal.

Ser el enlace con el IFE y RTC para cuestiones de continuidad.

Realizar la continuidad y programacion musical de Radio.

Coordinar enlaces y controles remotos via CellCast.

© | 00| N O

Llevar controles administrativos de sus actividades e integrar los informes que le
soliciten.

10 | Las demas que le asigne su jefe/a inmediato/a.

Departamento de Produccién de Hora Nivel de Departame
Puesto .
Nacional Estructura | nto
, Organismo Descentralizado , . : L, .
Entidad Puebla Comunicaciones Direccion Direccion de Radio

Jefe Inmediato | Direccién de Radio

Objetivos del Puesto
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El Departamento de Produccion de la Hora Nacional, se encarga de
realizar la produccion, gestionar entrevistas, post-producir y enviar el
producto terminado a las diferentes estaciones donde se va a transmitir
todos los domingos dicha produccién.

50%

Planear, coordinar, supervisar y producir el contenido del programa

coer s o . » 50%
radiofénico, “Puebla en la hora nacional”.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales

1 Informacion Personalidad

2 Recursos Humanos y Materiales Destreza

3 Planear Dominio de técnicas, lenguas, etc.

A T WOIDN| -

Productividad

5 | Organizacion

Nivel de Escolaridad Anos de Experiencia

1. Licenciatura

2. Postgrado (opcional) Mas de 3 afos

Responsabilidades y Funciones

1 Dirigir y supervisar que la produccion de Puebla en “la Hora Nacional”’, sea
escuchada en todo el Estado, a través de las diferentes radiodifusoras privadas,
para asi llegar al mayor nimero de poblanos o habitantes de los 217 municipios.

2 | Coordinar el disefio de la produccion a cada uno de los colaboradores que
participan en ella, para un mejor contenido e interés del radioescucha.

3 | Vincular las acciones de los diferentes tipos de Gobierno para informar mediante
la produccion, a los ciudadanos y asi contribuir a una cultura de Salud, Educacion
y Proteccion civil, que sirva a quien la escucha. Principalmente en casos de
desastres naturales.

4 Fomentar cultura de arraigo, identidad, respeto y aceptacion de las diferentes
etnias que hay en el Estado. Respetando su lengua materna, usos y costumbres.

5 Promover un espacio abierto a los poblanos cuyos talentos culturales,
artesanales, educativos, cientificos, sirvan de ejemplo para quien los escucha.
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6 Rescatar las raices y actividades de los 217 municipios para fomentar y difundir
el turismo, en zonas destacadas, asi como en los pueblos mégicos con los que
cuenta el Estado.

7 Fomentar la identidad de los poblanos por medio de musica, valores, la cultura,
tradiciones, la historia, el regionalismo, las artes en general y sientan el orgullo
de ser poblanos.

8 Enlazar los medios digitales para la reproduccion de Puebla en “la Hora
Nacional”’, para que llegue a mas personas.

9 Realizar foros de interés en universidades y bachilleratos sobre la Produccién de
Puebla en “la Hora Nacional”, principalmente con alumnos de la Carrera de
Ciencias de la Comunicacion o Periodismo.

10 | Difundir a otros medios de comunicacion de radio abierta en el interior del
Estado, para la transicion de Puebla en la hora nacional para llegar a mas
escuchas.

11 | Gestionar entrevistas con diferentes actores de la sociedad.

12 | Supervisar la realizacién de cada una de las entrevistas, ya sea con empresarios,
ciudadanos, artesanos y funcionarios de los tres niveles de gobierno.

13 | Realizar la edicidon de cada una de las entrevistas para que a su vez se post
produzcan.

14 | Supervisar la post produccién efectuando el armado total de la produccién de
Puebla en “la Hora Nacional”’, para que se transmita en las diferentes estaciones
del Estado.

15 | Entregar la produccion final en todos sus formatos a las diferentes estaciones en
donde se transmite dicha produccion.

16 | Resguardar y organizar la informacion de cada una de las producciones finales,
en carpetas.

17 | Generar audioteca, para su consulta y resguardo.

18 | Elaborar informes semestrales de las actividades del area.

19 | Las demas que le asigne su jefe/a inmediato/a

- . Nivel de Radiodifuso

Puesto Radiodifusora Regional

Estructura | ras
. Organismo Descentralizado . - : L .
Entidad 9 e Direccion Direccion de Radio
Puebla Comunicaciones

Jefe Inmediato | Direccién de Radio
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Objetivos del Puesto

La Radiodifusora Regional, se encarga de coordinar y organizar las
1 acciones de las estaciones radiofonicas, asi como la correcta operacion | 100%
y produccion de la misma.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales

1 Infraestructura 1 | Destreza

2 | Tecnologia 2 | Organizacion

3 Informacion 3 | Comportamiento

4 Recursos Humanos y Materiales 4 | Productividad

5 Uso de Tgcnologl’as de la
Informacion
Nivel de Escolaridad Anos de Experiencia

1. Licenciatura

2. Postgrado (opcional) Mas de 3 afios

Responsabilidades y Funciones

1 Dirigir la produccion y transmision de la barra programéatica de la Estacion de
Radio encomendada de acuerdo a los criterios y lineamientos establecidos por
la Direccion de Radio.

2 | Reportar y resolver cualquier anomalia que impida el buen desarrollo de los
objetivos de la Estacién de Radio.

3 Implementar acciones de mantenimiento preventivo y correctivo para el buen
funcionamiento operativo de la Estacién de Radio.

4 Realizar la evaluacién mensual de los programas.

5 | Coordinar los espacios informativos de la estacion con base en las politicas de
informacioén del Organismo.

6 Elaborar campafias culturales de la Estacién de Radio.

7 | Organizar a productores de los programas y coordinar sus proyectos.

8 | Coordinar el trabajo y los horarios de los operadores de la Estacién de Radio.
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9 | Gestionar la capacitacion del personal de la Estacion de Radio.

10 | Controlar el adecuado uso de los recursos técnicos y materiales de la Estacion
de Radio.

11 | Elaborar y presentar a la Direccion de Radio para su autorizacion, el Programa
Anual de Trabajo de la Radiodifusora.

12 | Elaborar y presentar a la Direccién de Radio el informe mensual de actividades.

13 | Las demas que le asigne su jefe/a inmediato/a.

Nivel de

Estructura Analista

Puesto Analista de Radiodifusora Regional

Organismo Descentralizado

Entidad Puebla Comunicaciones

Direccion Direccion de Radio

Jefe Inmediato | Radiodifusora Regional

Objetivos del Puesto

1 El Analista de la Radiodifusora Regional, se encarga de colaborar en la

0,
proyeccién y coordinacion de las acciones de la Radiodifusora Regional. 100%

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales
1 Informacién 1 | Conocimiento
2 Planear 2 | Organizacion
3 | Atender/ Solucionar 3 | Comportamiento
4 Perfil de los medios publicos 4 | Personalidad
5 | Productividad
6 Uso de_productos, maquinaria,
herramientas o medios
7 Uso de Te,cnologias de la
Informacion
Nivel de Escolaridad Anos de Experiencia
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1. Licenciatura

2. Postgrado (opcional) Mas de 2 afos

Responsabilidades y Funciones

1 Coadyuvar en el funcionamiento de la Estacién de Radio en la que se le asigne.

Cubrir las funciones del Gerente cuando éste tenga que ausentarse.

Generar y supervisar la produccion de los programas de radio.

2
3
4 | Evaluary dar seguimiento a la barra programéatica de la Radiodifusora.
5

Vincular los programas radiofénicos con la participacion social en servicio para
la ciudadania.

6 | Coordinar entrevistas especiales con personalidades reconocidas de la
comunidad para cada uno de los programas.

7 | Coordinar las acciones y proyectos de presentadores de Servicio Social y
Préacticas Profesionales en la Estacion de Radio.

8 | Reportar las actividades mensuales realizadas por la estacion.

9 Las demas que le asigne su jefe/a inmediato/a.

) ., . Nivel de . .
Puesto Direccion de Television Direccion
Estructura

Organismo Descentralizado

Entidad Puebla Comunicaciones

Direccion Direccién de General

Jefe Inmediato | Direccion General de Puebla Comunicaciones

Objetivos del Puesto

La Direccion de Television se encarga de dirigir, planear, coordinar y
1 supervisar la produccion, programacion y funcionamiento de los canales | 50%
de television.

Transmitir programas que favorezcan el desarrollo educativo y cultural
2 de las comunidades fundamentado en los valores y la identidad, cultura | 50%
y tradicion del Estado de Puebla.
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Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales
1 Financieros 1 Analiticas
2 Infraestructura 2 Personalidad
3 Planear 3 Relacion
4 | Coordinar 4 | Conocimiento
5 Informacion 5 ([a)tc();ninio de técnicas, lenguas,
Recursos Humanos y Materiales 6 Destreza
7 Desarrollar 7 Comportamiento
8 Normativos 8 | Seguridad
9 Productividad
10 | Organizacion
11 Uso de Tgcnologl’as de la
Informacion
Nivel de Escolaridad Anos de Experiencia

1. Licenciatura

2. Postgrados (opcional) Mas de 5 afios

Responsabilidades y Funciones

1 Conducir la Direccién de Television para garantizar una buena programacion y
sean un factor que favorezca el desarrollo de las comunidades.

2 | Dirigir y supervisar el funcionamiento de las areas que integran la Direccion de
Television.

Asignar las funciones y encargos del personal a su cargo.

4 | Coordinar el disefio y contenido de la programacion de los canales de televisiéon
gue se encuentren a cargo del Organismo, acorde a los lineamientos y criterios
establecidos por la Direccion General.

5 | Supervisar y decidir asuntos relacionados con la produccion, realizacion y
contenidos de los canales de television.
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6 | Vincular las acciones del Gobierno del Estado con la sociedad a través de la
difusion permanente de los beneficios generados por las instituciones publicas.

7 Participar en coordinacién con las autoridades federales, estatales y municipales
en la difusién de medidas de prevencion relacionadas con el eventual riesgo de
fendmenos naturales.

8 Establecer vinculos de cooperacion y coproduccion con organismos estatales,
nacionales e internacionales: publicos o privados, orientados a la realizacion de
productos televisivos de caracter educativo, cultural, informativo y de
entretenimiento.

9 Elaborar, revisar y autorizar los programas de trabajo que correspondan al area.

10 | Autorizar los espacios para pautas de continuidad y programas especiales.

11 | Coordinar y autorizar la programacion y continuidad semanal.

12 | Proponer a la Direccion General los proyectos de produccion de programas de
television que fomenten la educacion, la cultura, los valores y la identidad del
estado de Puebla.

13 | Producir y difundir programas de television que promuevan la cultura local,
regional y nacional.

14 | Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales aplicables para la ejecucién
de los programas de television.

15 | Revisar y autorizar los programas de televisién que puedan transmitirse en otras
frecuencias y en otras latitudes.

16 | Difundir las tradiciones populares de las diversas regiones de nuestro Estado y
de sus habitantes.

17 | Asignar los horarios de trabajo de locucion, operacién y produccién para el mejor
cumplimiento de las funciones que convengan a Puebla Comunicaciones.

18 | Evaluar el correcto funcionamiento técnico de las cabinas de television

19 | Diseflar un programa de capacitacion permanente para cada una de las areas
que la integran.

20 | Integrar y presentar de manera periddica a la Direccion General, el informe de
actividades de la Direccion de Television.

21 | Elaborar, revisar y autorizar los programas de trabajo que correspondan al area.

22 | Realizar reportes mensuales de las actividades de los dos canales de television.

23 | Dar cumplimiento a la normativa en materia de telecomunicaciones vigente.
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24 | Revisar y autorizar las evaluaciones trimestrales del Programa de Presupuesto
Basado en Resultados (PBR).

25 | Elaborar los informes de actividades que le sean requeridos.

26 | Las demas que le asigne la Direccion General.

) ) ., L, Nivel de .
Puesto Analista de la Direccién de Television Analista
Estructura
. Organismo Descentralizado . . . ., L,
Entidad 9 . ) Direccion Direccion de Television
Puebla Comunicaciones

Jefe Inmediato | Direccion de Television

Objetivos del Puesto

1 El Ana_lis‘ga de la Direccién de TeIevisiQn, se encarga de realizar la 30%
transmision desde el master, payout, audio y video.
o Verificar que Ios_ p_r,ogramas,salgan al a}ire. Realizan las instalaciones del 30%
foro y la transmision a través de las camaras.
3 | Verificar un buen funcionamiento de los equipos. 40%
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales
1 Tecnologia 1 Personalidad
2 Infraestructura 2 Relacion
3 Informacion 3 | Conocimiento
4 Diagnosticar 4 eDt(();ninio de técnicas, lenguas,
5 | Analizar 5 Destreza
6 Normativos 6 Seguridad
7 Productividad
8 Organizacion
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9 Uso de Tecnologias de la
Informacién
Nivel de Escolaridad Anos de Experiencia

1. Licenciatura

2. Postgrados (opcional) Mas de 3 anos

Responsabilidades y Funciones

1 Verificar el correcto funcionamiento de la transmisiéon de televisién con las
camaras.

2 | Organizar y coordinar el trabajo del foro.

3 | Jerarquiza la pauta de transmision en coordinacion con el area de continuidad.

4 | Componen y coordinan la escenografia de cada uno de los programas en vivo o
grabados, asi como las grabaciones fuera de foro.

5 Atender lo referente a las salidas con la unidad movil.

6 Las demas que le asigne su jefe/a inmediato/a.

Nivel de Subdirecci6

Puesto Subdireccion de Ingenieria de Television
Estructura | n

Organismo Descentralizado

Entidad Puebla Comunicaciones

Direccion Direccion de Television

Jefe Inmediato | Direccion de Television

Objetivos del Puesto

La Subdireccion de Ingenieria de Television, se encarga de verificar que
1 los contenidos televisivos se transmitan con calidad para los habitantes, | 30%
optimizando los recursos disponibles.

Verificar el buen funcionamiento de los equipos y sistemas mediante la

. ., - . 30%
aplicacién de programas de mantenimiento preventivo.

3 | Capacitar constantemente a su personal en todas las areas técnicas. 40%

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales
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1 Infraestructura 1 Personalidad
2 | Tecnologia 2 Relacion

3 Informacion 3 Conocimiento

. Dominio de técnicas, lenguas,

4 Recursos Humanos y Materiales 4 etc 9

5 Normativos 5 Destreza
6 | Coordinar 6 Seguridad

7 | Diagnosticar 7 Productividad

8 | Desarrollar 8 | Organizacion

. ) Uso de Tecnologias de la
9 | Analizar/Capacitar / Evaluar 9 - 9
Informacion
10 | Atender/ Solucionar
Nivel de Escolaridad Anos de Experiencia

1. Licenciatura

2. Postgrados (opcional) Mas de 5 afios

Responsabilidades y Funciones

1 Verificar peribdicamente el correcto funcionamiento de los equipos y sistemas
de televisién, tanto de cabinas como de su transmision.

2 | Organizar y coordinar el trabajo del personal a su cargo.

3 Elaborar los programas de mantenimiento preventivo y procedimientos de
mantenimiento correctivo, prestando atencién a su cumplimiento.

4 Participar al frente de los proyectos técnicos de television de este Organismo,
cuidando que se cumpla la normatividad y se alcancen niveles de calidad
profesional.

5 | Apoyar con asesoria técnica en la decisiébn de compra de equipo con sustento
en normas técnicas de telecomunicaciones vigentes y considerando
compatibilidad e integracion con los ya existentes.

6 Programar y jerarquizar la adquisicion de refacciones, partes e informacién
técnica de los equipos de television del Organismo.

7 | Agilizar el mantenimiento correctivo del equipo y sistemas de television del
Organismo.
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8 | Asumir la responsiva técnica ante las autoridades federales, atendiendo los
comunicados girados por la misma, para dar cumplimiento a las disposiciones
en la materia.

9 Informar periddicamente a la Direccion de Television el estatus que guarda el
equipo técnico del Organismo.

10 | Elaborar el programa anual de trabajo asi como la de integrar y presentar de
forma periddica a la Direccion de Television el informe de actividades de la
Subdireccion de Ingenieria de Television.

11 | Atender lo referente a la energia eléctrica del Organismo.

12 | Realizar actividades que mejores el desempefio del personal a su cargo.

13 | Las demas que le asigne su jefe/a inmediato/a.

. _ ., Nivel de :

Puesto Analista de Ingenieria de Television Analista

Estructura
: Organismo Descentralizado . . , . .
Entidad 9 S Direccion Direccion de Television
Puebla Comunicaciones

Jefe Inmediato | Subdireccion de Ingenieria de Television

Objetivos del Puesto

Vigilar que los contenidos televisivos sean de interés y calidad 50%

Verificar el buen funcionamiento de los equipos y sistemas mediante la

2 . ., . . 50%

aplicacion de programas de mantenimiento preventivo.

Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

1 Infraestructura 1 Personalidad
2 | Tecnologia 2 Relacion
3 Informacién 3 Conocimiento
4 Recursos Humanos y Materiales 4 eDt?:mm'O de técnicas, lenguas,
5 Normativos 5 Destreza
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6 Diagnosticar 6 Seguridad
7 Desarrollar 7 Productividad
8 | Analizar/Capacitar / Evaluar 8 | Organizacion
. Uso de Tecnologias de la
9 Atender/ Solucionar 9 - 9
Informacion
Nivel de Escolaridad Anos de Experiencia

1. Licenciatura

2. Postgrados (opcional) Mas de 3 afios

Responsabilidades y Funciones

1 Supervisar el correcto funcionamiento de los equipos y sistemas de televisién de
las cabinas de transmision del Organismo.

2 | Apoyar en los programas de mantenimiento preventivo y procedimientos de
mantenimiento correctivo a los sistemas de television del Organismo.

3 | Vigilar que se cumpla la normatividad en materia de telecomunicaciones, para
alcanzar niveles de calidad profesional en la transmision de los canales de
Television propiedad del estado de Puebla.

4 Elaborar y presentar a su jefe/a inmediato/a, el analisis técnico para la compra
de equipo de televisiéon, en apego a las normas técnicas de telecomunicaciones
vigentes.

5 Presentar a su jefe/a inmediato/a, la evaluacion técnica de los equipos de
television asi como de la adquisicion de refacciones, partes e informacion técnica
para la instalacién de equipos de television.

6 | Brindar apoyo para el mantenimiento correctivo del equipo y sistemas de
televisién del Organismo.

7 | Integrar la documentacion técnica, legal y programatica, asi como los informes
técnicos que deban rendir a las autoridades federales

8 Informar periddicamente a la Subdireccion de Ingenieria de Television el estado
gue guarda el equipo técnico del Organismo.

9 Dar seguimiento al programa anual de trabajo que corresponda a la Subdireccion
de Ingenieria de Television, e integrar y presentar de forma periodica a la
Direccion de Television el informe de actividades.

10 | Supervisar constantemente el funcionamiento de la energia eléctrica del
Organismo.
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11 | Las demas que le asigne su jefe/a inmediato/a.

Departamento de Transmision de Nivel de Departame
Puesto ey
Television Estructura nto
Entidad Organismo Descen_trahzado Direccion Direccion de Television
Puebla Comunicaciones

Jefe Inmediato | Subdireccion de Ingenieria de Television

Objetivos del Puesto

El Departamento de Transmision de Television, se encarga de
desarrollar un esquema completo que optimice la operacién de los
recursos humanos y técnicos de las areas de su competencia en los
tiempos establecidos, considerando el funcionamiento simultaneo de
algunas o de todas las areas y la coordinacion que hay entre las
mismas, llevando un registro detallado de todos los eventos.

100%

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales
1 Infraestructura 1 Conocimiento
2 | Tecnologia 2 Comportamiento
3 Diagnosticar 3 Productividad
4 Desarrollar 4 Organizacion
5 | Atender/ Solucionar
6 Normativos
Nivel de Escolaridad Anos de Experiencia

1. Licenciatura

2. Postgrados (opcional) Mas de 3 afos

Responsabilidades y Funciones

1 Coordinar esfuerzos con los Departamentos de Ingenieria y Proyectos de
Television.

2 | Asignar turnos a los operadores y verificar su cumplimiento.
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3 | Verificar el correcto funcionamiento de los equipos y sistemas, elaborando un
registro de las horas de trabajo de los mismos.

4 Procurar la capacitacién continua del personal a su cargo.

5 | Atender los eventos especiales de Puebla TV coordinando al personal operativo
y designacion de equipos para su cobertura.

6 | Verificar que las areas de operacion técnica estén limpias y con excelente
presentacion.

7 Realizar una bitacora de todo lo relacionado con su area.

8 | Vigilar que los niveles de sefial de las diferentes areas técnicas estén en
debidamente apegados a la norma de telecomunicaciones vigente.

9 | Concentrar los manuales de operacion y revision periddica de todos los equipos
de television.

10 | Presentar a su jefe/a inmediato/a, los informes o reportes de los asuntos de su
competencia

11 | Coordinar con los Departamentos de Proyectos de Televisibn y de Soporte
Técnico para la ejecucion de las rutinas de mantenimiento.

12 | Las demas que le asigne su jefe/a inmediato/a.

Nivel de Departame
Puesto Departamento de Deportes P
Estructura | nto
: Organismo Descentralizado . . : . .
Entidad 9 S Direccion Direccion de Television
Puebla Comunicaciones

Jefe Inmediato | Direccion de Television

Objetivos del Puesto

El Departamento de Deportes, se encarga de difundir las actividades
deportivas a nivel local, estatal, nacional e internacional de forma amena | 50%
y atractiva, a través de la television, radio e internet.

Informar oportunamente a la audiencia las actividades deportivas que
se realizan en las categorias profesionales, amateur, universitarias y | 50%
estudiantiles.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales
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1 Informacion 1 Conocimiento

2 Planear 2 Productividad

3 | Coordinar 3 | Organizacion

4 Diagnosticar 4 Seguridad

5 Desarrollar 5 Personalidad

6 Analizar

7 Atender/ Solucionar

Nivel de Escolaridad Anos de Experiencia

1. Licenciatura

2. Postgrados (opcional) Mas de 5 afios

Responsabilidades y Funciones

1 Coordinar los espacios informativos para la difusiéon del deporte profesional,
amateur, universitario y estudiantil.

2 Filtrar y categorizar la informacion que recopile para radio, television y redes.

Transmitir por control remoto los eventos deportivos que le sean asignados.

4 | Proponer proyectos que mejoren los programas deportivos de television, radio e
internet.

5 | Elaborary proponer a su jefe/a inmediato, su programa mensual de trabajo.

6 Elaborar informes periodicos de actividades.

7 Las demas que designe su jefe/a inmediato/a.

Nivel de

Estructura Analista

Puesto Analista Departamento de Deportes

Organismo Descentralizado

Entidad Puebla Comunicaciones

Direccion Direccion de Television

Jefe Inmediato | Departamento de Deportes

Objetivos del Puesto

Pagina 47 de 128




CLAVE: PC/DG/DAJ/MO/0001

PUEBLA Elaboracién: Abril 2017

COMUNICACIONES MANUAL DE ORGANIZACION Actualizacion: Mayo 2017

GOBIEANO DE PROGRESC, Ndmero de Revision: 4
PUECOM

1 Elaborar los comunicados de forma objetiva y oportuna de los sucesos

0,
deportivos relevantes generados en Puebla, México y el Mundo. 100%

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales
1 Informacion 1 Conocimiento
2 | Planear 2 Productividad
3 | Coordinar 3 Organizacion
4 | Diagnosticar 4 | Seguridad
5 | Desarrollar 5 | Personalidad
6 | Analizar
Nivel de Escolaridad Anos de Experiencia

1. Licenciatura

2. Postgrados (opcional) Mas de 3 afios

Responsabilidades y Funciones

1 Apoyar en integrar la informacion para que se informe sobre los acontecimientos,
programas y acciones de las diferentes dependencias de gobierno, iniciativa
privada, organismos no gubernamentales y asociaciones deportivas.

2 Llevar a cabo el monitoreo de medios y notas relevantes deportivas.

Elaborar las notas informativas para television y radio.

4 Las demas que designe su jefe/a inmediato/a.

Departamento de Proyectos de Nivel de Departame
Puesto e
Television Estructura nto
, Organismo Descentralizado , . : L, L
Entidad Puebla Comunicaciones Direccion Direccion de Television

Jefe Inmediato | Direccidon de Television

Objetivos del Puesto
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El Departamento de Proyectos de Television, se encarga de disefiar,
proponer la realizacion de convenios y dar seguimiento a proyectos
1 televisivos cuyos contenidos sean de divulgacién, cultura, | 100%
entretenimiento y de investigacion en las diversas ramas del
conocimiento, con el fin de fomentar el desarrollo de la comunidad.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales
1 Financieros 1 Conocimiento.
2 Informacién 2 Analiticas
3 Desarrollar 3 Personalidad
4 | Atender/ Solucionar 4 ([a)t(():mlnlo de técnicas, lenguas,
5 | Tecnologia 5 | Organizacion
6 Normativos 6 Destreza
7 Comportamiento
8 Productividad
9 | Organizacion
Nivel de Escolaridad Anos de Experiencia

1. Licenciatura

2. Postgrados (opcional) Mas de 3 afos

Responsabilidades y Funciones

1 Disefiar propuestas de contenidos educativos acordes al contexto institucional,
estatal, nacional e internacional.

2 Dar seguimiento a los contenidos de aquellos programas de television cuyo
objetivo sea de indole educativo con el fin de garantizar la continuidad y
viabilidad de los mismos.

3 Promover la vinculaciéon con otras instituciones, de objetivos similares con la
finalidad de establecer convenios de colaboracién sobre proyectos especificos.

4 | Poner a consideracion de la Direccion de Television, la produccion y realizacion
de nuevos programas de television.
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5 | Coordinar y disefiar la parrilla de Puebla TV con las series que se producen en
el Canal 26.1 y el canal 11.1 sobre las transmisiones externas que convengan a
los objetivos del Organismo.

6 | Coordinar y disefiar estrategias para la continuidad de Puebla TV, dando orden
y espacio a la programacion de spots de difusidbn para nuestras series y
promocion de la imagen del canal.

7 | Coordinar el departamento de guiones para generar contenidos de calidad para
las series que se transmitan en Puebla TV.

8 Desarrollar y supervisar los proyectos del area en coordinacion con el personal
a su cargo.

9 Las demas que le asigne su jefe/a inmediato/a.

Nivel de Departame

Puesto Departamento de Disefio Digital Estructura | nto

Organismo Descentralizado

Entidad Puebla Comunicaciones

Direccion Direccion de Television

Jefe Inmediato | Direccion de Television

Objetivos del Puesto

El Departamento de Disefio Digital, se encarga de generar, actualizar o
1 modificar la imagen grafica para Puebla TV y las producciones internas | 100%
de Television, asi como la escenografia de las mismas.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales

1 Tecnologia 1 Personalidad

2 Normativos 2 Conocimiento
3 Dominio de técnicas, lenguas,

etc.

4 Destreza
5 | Comportamiento
6 Seguridad
7 Productividad
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8 | Organizacion

Uso de Tecnologias de la
Informacién

Nivel de Escolaridad

Anos de Experiencia

1. Licenciatura
2. Postgrados (opcional)

Mas de 3 afios

Responsabilidades y Funciones

1 Coordinar las actividades del Departamento de Disefio.

2 | Revisar y definir necesidades de produccion.

3 | Realizar propuestas de disefio y revisarlas con el/la productor/a.

4 | Generar paguete grafico para las producciones.

5 | Entregar archivos en los formatos solicitados.

6 Revisar propuestas de disefio con el/la productor/a.

7 Entregar archivos necesarios para la construccion de las propuestas de disefio.
8 Las demas que le asigne su jefe/a inmediato/a.

Puesto Departamento de Programas EL\;Slecc;jtira r[])t((a)partame
Entidad Organismo Descentralizado Direccion Direccion de Television

Puebla Comunicaciones

Jefe Inmediato | Direccion de Television

Objetivos del Puesto

El Departamento de Programas, se encarga de investigar, documentar

1 y soportar los contenidos culturales y educativos para los programas y | 100%

actividades de Puebla Tv.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas

Conductuales

1 Tecnologia

1 Conocimiento
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2 Informacion 2 Analiticas
Dominio de técnicas, lenguas,
4 Desarrollar 3
etc.
5 | Atender/ Solucionar 4 Organizacion
6 Normativos 5 Personalidad
6 Comportamiento
7 Organizacion
8 Productividad
Nivel de Escolaridad Anos de Experiencia

3. Licenciatura

4. Postgrados (opcional) Mas de 3 afios

Responsabilidades y Funciones

1 Desarrollar los contenidos que la Direccion de Televisiéon le demande.
2 | Supervisar los guiones y la continuidad.
3 | Coordinar la agenda cultural semanal y mensual.
4 | Investigar los marcos tedricos que refuerzan los contenidos.
5 | Seguimiento a los calendarios de pre-produccion, produccion y post-produccion.
6 La demas que le asigne su jefe/a inmediato/a.
. Nivel de ,
Puesto Analista del Departamento de Programas Analista
Estructura

. Organismo Descentralizado . . , L, _

Entidad 9 e Direccion Direccion de Television
Puebla Comunicaciones

Jefe Inmediato | Departamento de Programas

Objetivos del Puesto

1 Coordinar la produccion, realizacion, pre produccion y post produccion

) o 100%
de cada una de las partes que integran las transmisiones
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Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas

Conductuales

1 Tecnologia 1 Conocimiento
2 Informacion 2 | Analiticas
4 Desarrollar 3 ([a)tc();ninio de técnicas, lenguas,
5 | Atender/ Solucionar 4 Organizacion
6 | Diagnosticar 5 | Personalidad
7 Normativos 6 Comportamiento
7 Organizacion
8 Productividad

Nivel de Escolaridad

Anos de Experiencia

1. Licenciatura
2. Postgrados (opcional)

Mas de 3 afnos

Responsabilidades y Funciones

1 Desarrollar los contenidos de cada programa acorde con la concesion publica.
2 | Supervisar las ediciones de cada una de las grabaciones.
3 | Coordinar los contenidos para una buena conduccién a cuadro en foro o externa.
4 | Conocer los diferentes lenguajes de edicion televisiva.
5 | Seguimiento a los calendarios de pre-produccion, produccion y post-produccion.
6 La demas que le asigne su jefe/a inmediato/a.
: . . Nivel de . .
Puesto Direccion de Noticias Direccion
Estructura
: Organismo Descentralizado : - : .
Entidad 9 Direccion Direccion de General

Puebla Comunicaciones

Jefe Inmediato

Direccion General de Puebla Comunicaciones
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Objetivos del Puesto

La Direccion de Noticias, se encarga de dirigir, organizar, coordinar,
1 supervisar el proceso de generacion de informacion, a través de los | 50%
principios y valores editoriales de Puebla Comunicaciones.

Supervisar el proceso de produccion para la transmision de cortes
informativos y emisiones de “Puebla Noticias” en radio y television, del

2 . . . . T 50%
mismo modo supervisara el proceso informativo editorial del portal
www.pueblanoticias.mx y redes sociales.

Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

1 Informacién 1 Analiticas

2 Desarrollar 2 Destreza

4 | Analizar/ Evaluar 3 Et(():mlnlo de técnicas, lenguas,

5 | Normativos 4 Relacion

5 | Organizacién
6 Productividad
v Uso de Tecnologias de la
Informacién
Nivel de Escolaridad Anos de Experiencia

1. Licenciatura

2. Postgrados (opcional) Mas de 7 afios

Responsabilidades y Funciones

1 Proponer las politicas de informacién que orienten la generacion de noticias de
los distintos espacios informativos de television, radio y tecnologias digitales.

2 | Supervisar la calidad de los contenidos informativos.

3 | Coordinar la produccion de los espacios informativos que se transmitan a traves
de televisién, radio e Internet.
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Supervisar el cumplimiento de las politicas de informacién, asi como la calidad
en la produccion de los noticiarios emitidos por los medios de comunicacion de
television, radio y tecnologias digitales.

Contactar a grupos de interés social para difundir sus acciones.

Elaborar, revisar y autorizar los programas de trabajo que correspondan al area.

Revisar y autorizar las evaluaciones trimestrales del Programa Anual de Trabajo.

N O O

Vigilar que los contenidos de television, radio e Internet (Portal Puebla Noticias),
cumplan con los lineamientos basicos del periodismo.

Supervisar el cumplimiento de las politicas de informacién, asi como la
representacion institucional, establecidas por Puebla Comunicaciones.

10

Proponer a la Direccibn General nuevas estrategias para la difusion de
informacioén.

11

La demas que le asigne la Direccion General.

Puesto Analista de la Direccién de Noticias

Nivel de

Estructura Analista

Entidad

Organismo Descentralizado

oo Direccion Direccion de Noticas
Puebla Comunicaciones

Jefe Inmediato | Direccidon de Noticias

Objetivos del Puesto

Realizar los procesos de generacion de informacion y de produccién del
dia, para las emisiones del noticiero de Puebla Noticias de radio, | 100%
television, portal y redes sociales

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales
1 Informacion 1 Analiticas
2 Desarrollar 2 Destreza
3 Diagnosticar 3 Dominio de técnicas, lenguas,

etc.

4 Relacion

5 | Seguridad

6 Productividad
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Nivel de Escolaridad Anos de Experiencia

1. Licenciatura

2. Postgrados (opcional) Mas de 5 afos

Responsabilidades y Funciones

1 Ejecutar las politicas establecidas para los distintos espacios informativos de
television, radio y tecnologias digitales.

2 Participar en proceso de produccion de los espacios informativos que se
transmitan a través de television e internet.

3 Dar seguimientos a los procedimientos de trabajo que correspondan al area.

4 Presentar periddicamente los informes de las actividades desarrolladas en la
Direccion de Noticias.

5 | Vigilar que la calidad de los contenidos informativos para que cumplan con las
especificaciones de la Direccion de Noticias.

6 Proponer a la Direccién de Noticias, conceptos creativos y nuevas estrategias
para la difusion de informacion de interés.

7 La demas que le asigne su jefe/a inmediato/a.

Nivel de Subdirecci6

Puesto Subdireccion de Informacién
Estructura n

Organismo Descentralizado

Entidad Puebla Comunicaciones

Direccion Direccion de Noticias

Jefe Inmediato | Direccidon de Noticias

Objetivos del Puesto

La Subdireccion de Informacion, se encarga de coordinar, supervisar y
establecer los procedimientos de ejecucion para los contenidos
informativos, presentados a travées de los medios masivos de
comunicacion: television, radio e Internet.

100%

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales

1 Informacién 1 Organizacion.
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2 | Tecnologia 2 Conocimiento.
3 Coordinar 3 Productividad.
4 | Diagnosticar 4 Personalidad
Analizar/
5 .
Capacitar / Evaluar
6 Normativos

Nivel de Escolaridad Anos de Experiencia

1. Licenciatura

2. Postgrados (opcional) Mas de 6 afios

Responsabilidades y Funciones

1 Coordinar las funciones del/la Jefe/a de Departamento de Corresponsalia.

2 Evaluar el contenido y calidad de los materiales informativos en radio, television
e internet.

3 Desarrollar proyectos tendientes a la mejora continua de los contenidos
informativos.

4 | Supervisar que los contenidos de television, radio e Internet (Portal Puebla
Noticias), cumplan con los lineamientos béasicos del periodismo

5 | Obtener nuevos conocimientos y relacionarlos con las notas informativas.

6 Plantear ambos puntos de vista en conflictos y opiniones encontrados sobre
temas que se susciten en la mesa de redaccion.

7 Proponer nuevas fuentes de investigacion como redes sociales, buscadores o
agencias informativas.

8 Proponer temas para las entrevistas en los espacios informativos asi como
temas para reportajes especiales.

9 Las demas que le sean asignadas por su jefe/a inmediato/a.

Analista de la Subdireccion de Nivel de .
Puesto o, Analista
Informacioén Estructura
, Organismo Descentralizado , - : . -
Entidad Puebla Comunicaciones Direccion Direccion de Noticias
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Jefe Inmediato | Subdireccién de Informacion

Objetivos del Puesto

Dar seguimiento a la cobertura informativa del dia, redaccion de notas,
1 grabacion de audio y video para los espacios noticiosos de television, | 100%
radio y tecnologias digitales

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales
1 Informacion 1 Conocimiento
2 | Coordinar 2 Personalidad.
3 | Analizar 3 | Organizacion
4 Desarrollar 4 Comportamiento
5 | Productividad
Nivel de Escolaridad Anos de Experiencia

1. Licenciatura

2. Postgrados (opcional) Mas de 4 anos

Responsabilidades y Funciones

1 Presentar propuestas para la produccién creativa de notas informativas.

2 | Aportar puntos de vista en conflictos y opiniones encontrados sobre temas que
se susciten en la mesa de redaccion para mejorar la calidad y produccion de las
notas informativas.

3 | Aportar temas para las entrevistas en los espacios informativos asi como temas
para reportajes especiales.

4 Elaborar los proyectos tendientes a la mejora continua de los contenidos
informativos en radio, television e internet.

5 | Las demas que le sean asignadas por su jefe/a inmediato/a.
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. Nivel de Departame
Puesto Departamento de Corresponsalia
P P Estructura nto

Organismo Descentralizado

Entidad Puebla Comunicaciones

Direccion Direccion de Noticias

Jefe Inmediato | Subdireccién de Informacion

Objetivos del Puesto

El Departamento de Corresponsalia, se encarga de concentrar la
informacion externa, proveniente de corresponsales, agencias

. . N . . - 1 100%
informativas, sefales de microondas, satelitales y administracion de la

pagina Web.
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales
1 Informacién 1 Organizacion
2 | Planear 2 Productividad
3 | Diagnosticar 3 | Comportamiento
4 | Analizar 4 Destreza
5 | Desarrollar 5 | Relacion
6 | Evaluar
Nivel de Escolaridad Anos de Experiencia

1. Licenciatura

2. Postgrados (opcional) Mas de 5 afios

Responsabilidades y Funciones

1 Ser el enlace directo con corresponsales, entendiendo a estos como los
periodistas que envian informacién habitualmente desde otra ciudad, entidad o
pais.

2 Estar al pendiente de recibir y grabar las sefiales de CEPROPIE y agencias
noticiosas.
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3 Proveer de informacién nacional e internacional pertinente y actualizada a los
informativos de Puebla Noticias.

4 | Elaborar y presentar a su jefe/a inmediato, informes periddicos de actividades
del area de television, portal y radio.

5 | Presentar proyectos innovadores que propicien mejoras a su area.

6 Las demas que designe su jefe/a inmediato/a.

Nivel de Departame

Puesto Departamento de Asignacion Estructura | nto

Organismo Descentralizado

Entidad Puebla Comunicaciones

Direccion Direccion de Noticias

Jefe Inmediato | Direccidon de Noticias

Objetivos del Puesto

El Departamento de Asignacion, se encarga de coordinar, establecer y
1 supervisar acciones de camarégrafos y reporteros en la asignacion de | 100%
fuentes, asi como la designacion de trabajos especiales.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales
1 Informacion 1 Conocimiento
2 Desarrollar 2 Productividad
3 | Tecnologia 3 | Organizacion
4 | Analizar
Nivel de Escolaridad Anos de Experiencia

1. Licenciatura

2. Postgrados (opcional) Mas de 6 afios

Responsabilidades y Funciones

1 Coordinar las actividades y horarios del reporteros/as y el camardgrafos/as.
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2 Designar las fuentes y eventos a cubrir a cada reportero/as y camarografo/as.
(Incluyendo cambios de agenda de ultima hora).
3 | Recopilar y organizar la agenda de noticias diaria, asi como la de los fines de
semana.
4 Designar trabajos especiales con al menos dos dias de antelacion para eventos
importantes.
5 | Definir el rol de los/las reporteros/as y camarografos/as.
6 | Supervisar la redaccion literaria, auditiva e iconica de los productos a transmitir
en las emisiones informativas de Puebla Noticias.
7 | Apoyar en la junta de formacion de las escaletas.
8 Elaborar informes perioddicos de actividades.
9 Las demas que le asigne su jefe/a inmediato/a.
L Nivel de Departame
Puesto Departamento de Investigacion P
Estructura | nto
: Organismo Descentralizado . . : L, .
Entidad 9 T Direccion Direccion de Noticias
Puebla Comunicaciones

Jefe Inmediato | Direccidon de Noticias

Objetivos del Puesto

El Departamento de Investigacion, se encarga de supervisar gue las
politicas de investigaciéon establecidas por Puebla Comunicaciones se | 50%
cumplan.

Proponer nuevos contenidos y ser el enlace con las éareas de

2 comunicacion social de dependencias, organismos y asociaciones. 50%
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales
1 Informacion 1 Conocimiento
2 | Analizar 2 Productividad
3 | Desarrollar 3 | Comportamiento
4 Normativos 4 Destreza
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5 | Organizacion

Nivel de Escolaridad Anos de Experiencia

1. Licenciatura

2. Postgrados (opcional) Mas de 5 afios

Responsabilidades y Funciones

1 Verificar la calidad de los contenidos informativos.

2 | Ser el enlace directo con dependencias de gobierno, iniciativa privada,
organismos no gubernamentales, asociaciones, clubes, entre otras instituciones,
a través de sus representantes de comunicacion social para difundir programas
y acciones.

3 Monitoreo de medios de comunicacion.

4 Realizacion de las escaletas de formacion.

5 | Las demas que designe su jefe/a inmediato/a.

Departamento de Produccion y Nivel de Departame
Puesto .,
Redaccion Estructura nto
Entidad Organismo Des_cen_trahzado Direccion Direccion de Noticias
Puebla Comunicaciones

Jefe Inmediato | Direccidon de Noticias

Objetivos del Puesto

El Departamento de Produccién y Redaccion, se encarga de supervisar
1 la redaccién literaria, auditiva e iconica de los productos que se | 50%
presentaran dentro de los espacios noticiosos.

2 Participar en la junta de formacién y realizacion de guiones. 25%

Verificar que los procesos de produccién en edicibn y cabina, se
3 | apeguen a la direccion de camaras y tiempos establecidos en los | 25%
programas en Vvivo.

Competencias y Habilidades
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Laborales y técnicas Conductuales

1 Informacion 1 Conocimiento

2 | Analizar 2 Productividad

3 Desarrollar 3 Comportamiento

4 Diagnosticar 4 Organizacion

Nivel de Escolaridad Anos de Experiencia

1. Licenciatura

2. Postgrados (opcional) Mas de 5 aifos

Responsabilidades y Funciones

1 Supervisar la redaccion literaria, auditiva e iconica de los productos a transmitir
en las emisiones informativas de la television, radio y tecnologias digitales.

2 Realizacion del guion para los productos informativos en television, radio e
Internet.

Coordinar las actividades y horarios para programas en vivo.

Destinar horarios para las ediciones de los/las editores/as.

Organizar el material de video y audio para las diferentes emisiones noticiosas.

[>T IS I I~ N B OV)

Designar trabajos especiales con al menos dos dias de antelacion para eventos
importantes.

~

Crear imagen grafica y promocion de las diferentes emisiones.

8 Las demas que designe su jefe/a inmediato/a.

Puesto Direccion de Asuntos Juridicos Nivel de Direccion
Estructura

Organismo Descentralizado

Entidad Puebla Comunicaciones

Direccion Direcciéon General

Jefe Inmediato | Direccién General de Puebla Comunicaciones

Objetivos del Puesto
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La Direccion Asuntos Juridicos, se encarga de representar legalmente
1 a Puebla Comunicaciones, en todos los procedimientos jurisdiccionales | 100%
y administrativos que sean de su competencia.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales
1 Informacion 1 Analiticas
2 Evaluar 2 Personalidad
3 | Atender/ Solucionar 3 Relacion
4 Desarrollar 4 Conocimiento
5 | Coordinar 5 Destreza
6 Planear 6 Seguridad
7 Normativos 7 Productividad
8 | Organizacién
Nivel de Escolaridad Anos de Experiencia

1. Licenciatura

2. Postgrados (opcional) Mas de 5 afios

Responsabilidades y Funciones

1 Atender los procedimientos judiciales, en los que el Organismo sea parte.

2 | Atender los tramites, diligencias judiciales y extrajudiciales necesarias, relativo a
los depésitos, fianzas, titulos de créditos, derechos y toda clase de garantias
otorgadas a favor de Puebla Comunicaciones.

3 | Certificar de conformidad con la normatividad aplicable, los documentos relativos
a los asuntos gestionados y que se encuentren en los archivos de Puebla
Comunicaciones.

4 Asesorar a las unidades administrativas de Puebla Comunicaciones en
investigaciones de indole juridica.

5 | Dirigir y supervisar a las Unidades Administrativas de Puebla Comunicaciones,
en los procesos electorales, con la intencion de que la comunicacion, difusiéon y
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promocion del Gobierno del Estado de Puebla se sujeten a las normas
electorales vigentes.

6 | Compilar, sistematizar, difundir y vigilar el cumplimiento de las normas juridicas
gue regulen el funcionamiento de la Red de Radiodifusoras y Televisoras de
Puebla Comunicaciones en materia de telecomunicaciones.

7 Registrar y dar seguimiento a la formalizacién de convenios suscritos por Puebla
Comunicaciones, asi como de los acuerdos emitidos por el Organo de Gobierno.

8 | Coadyuvar con la Direccion Administrativa para el registro y atencion de los
conflictos laborales que se originen respecto del personal al servicio de Puebla
Comunicaciones.

9 Elaborar los anteproyectos de reglamentos, decretos, acuerdos, convenios,
contratos, circulares y demas disposiciones juridicas relacionadas con el buen
funcionamiento de Puebla Comunicaciones.

10 | Establecer los mecanismos para integrar la informacion gubernamental que le
sea requerida por las autoridades auditoras y solicitudes de acceso a la
informacion en los términos de lo que dispongan las leyes aplicables.

11 | Promover la capacitacion y actualizacion técnica, profesional y de desarrollo
humano del personal bajo su cargo.

12 | Dar seguimiento puntual a los asuntos contenciosos en los que Puebla
Comunicaciones sea parte.

13 | Colaborar con la Secretaria de la Contraloria, relativo a las conductas irregulares
de los servidores publicos de Puebla Comunicaciones.

14 | Fungir como titular de la Unidad de Transparencia, asi como aplicar las
disposiciones legales en materia de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales.

15 | Asignar funciones y encargos al personal bajo su cargo.

16 | Las deméas que le sean asignadas por la Direccion General.

Nivel de Subdireccio

Puesto Subdireccién de Procedimientos
Estructura n

Organismo Descentralizado . . Direccion de Asuntos
Direccion

Entidad Puebla Comunicaciones Juridicos

Jefe Inmediato | Direccion de Asuntos Juridicos

Objetivos del Puesto
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La Subdireccion de Procedimientos, se encarga de apoyar a la
Direccion de Asuntos Juridicos en el desarrollo de las actividades
propias de area en el cumplimiento de las atribuciones establecidas en
el Reglamento Interior y demas ordenamientos juridicos aplicables.

100%

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales
1 Informacién 1 Personalidad
2 | Evaluar 2 | Conocimiento
3 | Atender/ Solucionar 3 Comportamiento
4 Desarrollar 4 Organizacion
5 | Coordinar 5 | Seguridad
6 | Planear 6 Destreza
7 Normativos
Nivel de Escolaridad Anos de Experiencia

1. Licenciatura

2. Postgrados (opcional) Mas de 4 afios

Responsabilidades y Funciones

1 Atender las instrucciones que la Direccion de Asuntos Juridicos establezca para
la atencion de los procedimientos judiciales, en los que el Organismo sea parte.

2 | Apoyar en la atencion y asesoria legal que la Direccién de Asuntos Juridicos
brinde a las unidades administrativas de Puebla Comunicaciones.

3 | Apoyar en la compilacion, sistematizacion, difusion y vigilancia de las normas
juridicas que regulen el funcionamiento de la Red de Radiodifusoras y
Televisoras de Puebla Comunicaciones en materia de telecomunicaciones.

4 | Apoyar a la Direccion de Asuntos Juridicos en el registro y seguimiento de
convenios suscritos por Puebla Comunicaciones, asi como de los acuerdos
emitidos por el Organo de Gobierno.

5 | Apoyar en la elaboracion de los anteproyectos juridicos de Puebla
Comunicaciones.
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6 | Supervisar que el personal adscrito a la Direccion de Asuntos Juridicos, cumpla
con las funciones y encargos designados por la Direccién de Asuntos Juridicos.

7 | Apoyar en el seguimiento a los asuntos contenciosos en los que Puebla
Comunicaciones sea parte.

8 Las demés que le sean asignadas por la Direccién de Asuntos Juridicos.

Puesto Departamento Juridico Consultivo Nivel de Departame
Estructura | nto
. Organismo Descentralizado . . Direccion de Asuntos
Entidad - Direccién e
Puebla Comunicaciones Juridicos

Jefe Inmediato | Direccion de Asuntos Juridicos

Objetivos del Puesto

El Departamento Juridico Consultivo, se encarga de realizar las
actividades que le sean encomendadas por la Direccion de Asuntos
Juridicos y/o por la Subdireccion de Procedimientos de Puebla
Comunicaciones

50%

Elaborar reportes periédicos de los trabajos generados del
2 | departamento a su cargo, asi como realizar estudios y analisis juridicos | 25%
especificos

3 Asistir a reuniones y/o diligencias juridicas y dar seguimiento a los

. 25%
asuntos de su competencia.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales
1 Informacion 1 Personalidad
2 | Evaluar 2 | Conocimiento
3 | Atender/ Solucionar 3 | Comportamiento
4 Desarrollar 4 Organizacion
5 | Coordinar 5 | Seguridad
6 | Planear 6 Destreza
7 | Normativos
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Nivel de Escolaridad

Anos de Experiencia

1. Licenciatura
2. Postgrados (opcional)

Mas de 3 afios

Responsabilidades y Funciones

1

Apoyar en la consulta, asesoria e investigacion juridica que la Direccion de
Asuntos Juridicos brinde a la Junta de Gobierno, la Direccion General y los
titulares de las unidades administrativas del Organismo;

Elaborar los convenios, contratos y demas documentos juridicos que requieran
las unidades administrativas del Organismo.

Integrar la documentacion necesaria para la regularizacion de los bienes
inmuebles que conforman el patrimonio del Organismo; asi como su acreditacion
legal de su posesion.

Apoyar a la Direccion de Asuntos Juridicos y a la Subdireccién de Procesos, en
la compilacion, sistematizacion, difusion y cumplimiento de la normatividad
vigente que regula el funcionamiento del Organismo.

Elaborar a peticion de su jefe/a inmediato/a, los documentos de naturaleza
juridica que sean de su competencia, asi como los dictimenes, declaratorias,
autorizaciones, acuerdos y demas resoluciones que cumplan con las
formalidades y requisitos para el cumplimiento de los trdmites que el Organismo
sea parte.

Elaborar los mecanismo para el registro de los convenios y contratos que sean
suscritos por el Organismo;

Elaborar las actas de las sesiones ordinarias y extraordinarias que emita la Junta
de Gobierno del Organismo;

Integrar la documentacién necesaria para realizar los tramites correspondientes
ante las autoridades competentes, o de la publicacién oficial de los actos que
sean competencia del Organismo;

10

Elaborar, registrar y dar seguimiento a los convenios que sean suscritos por el/la
Director/a General, asi como a los acuerdos que incidan en el ambito de
competencia del Organismo.

11

Formular y elaborar a solicitud de su jefe inmediato, los anteproyectos de
naturaleza juridica que requiera el Organismo.

12

Apoyar a la Direccién Administrativa en los asuntos de las actas de entrega-
recepcion del personal de este Organismo.
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13 | Elaborar los convenios de servicio social y practicas profesionales ante las
Entidades de Educacion Superior del Estado que requiera la Direccion
Administrativa.

14 | Asesorar a las unidades administrativas del Organismo para la formulacion de
actas administrativas.

15 | Apoyar en la certificacion de constancias o documentos que obren en los
archivos del Organismo.

16 | Las demas que le asigne su jefe/a inmediato/a.

Departamento de Informacién y Datos Nivel de Departame
Puesto
Personales Estructura nto
. Organismo Descentralizado . . Direccion de Asuntos
Entidad S Direccién e
Puebla Comunicaciones Juridicos

Jefe Inmediato | Direccién de Asuntos Juridicos

Objetivos del Puesto

El Departamento de Informacién y Datos Personales, se encarga de
atender y dar seguimiento a las disposiciones en materia de
1 transparencia, acceso a la informacion y datos personales a través de | 100%
los sistemas de informacién publica en los que Puebla Comunicaciones

sea parte.
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales
1 Informacién 1 Analiticas
2 | Diagnosticar 2 | Conocimiento
3 Desarrollar 3 Destreza
4 | Analizar/ Evaluar 4 Productividad
5 | Atender/ Solucionar 5 | Organizacion
6 Normativos 6 Dominio de técnicas, lenguas,
etc.
Nivel de Escolaridad Anos de Experiencia

Pagina 69 de 128

NG




CLAVE: PC/DG/DAJ/MO/0001
PUEBLA Elaboracién: Abril 2017
COMUNICACIONES MANUAL DE ORGANIZACION Actualizacion: Mayo 2017
GOBIERNO DE PROGRESO Nimero de Revision: 4
PUECOM

1. Licenciatura

2. Postgrados (opcional) Mas de 4 afios

Responsabilidades y Funciones

1 Atender las solicitudes de informacion que ingresen a través del Sistema de
Solicitudes de Informacion del Estado de Puebla (INFOMEX).

2 | Solicitar a las Unidades Administrativas del Organismo, aquella informacién que
sea de interés y sea requerida por la ciudadania a través del Sistema de
Solicitudes de Informacion del Estado de Puebla (INFOMEX).

3 Elaborar y presentar al Titular de la Unidad de Transparencia los proyectos de
las solicitudes de informacion para verificar que la informacién sea veraz y
oportuna.

4 Dar seguimiento a las solicitudes de cancelacion, oposicion o rectificacion de
Datos Personales a través del Registro Electrénico de Sistemas de Datos
Personales de Puebla Comunicaciones.

5 | A peticion del presidente del Comité de Transparencia, convocar por lo menos
dos veces al mes a los miembros del mismo para sesionar asuntos que sean de
Su competencia.

6 Elaborar las Actas de las Sesiones del Comité de Transparencia, asi como de
su registro y publicacion en las Plataformas de Acceso a la Informacién Publica.

7 | Compilar, sistematizar y vigilar el cumplimiento de las normas juridicas y
lineamientos técnicos que den cumplimiento a la Ley General de Transparencia
y Acceso a la informacion Publica, asi como de Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica del Estado de Puebla y la Ley de Proteccién de Datos
Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado de Puebla.

8 Dar aviso a las unidades responsables de la informacion a efecto de actualizar
conforme a los tiempos establecidos por la normatividad vigente, toda aquella
informacion que debera ser publicada en los Portales de Transparencia.

10 | Las demés que le encomiende su jefe/a inmediato/a.

Puesto Departamento de lo Contencioso Nivel de Departame
Estructura nto
. Organismo Descentralizado . . Direccion de Asuntos
Entidad e Direccion e
Puebla Comunicaciones Juridicos

Jefe Inmediato | Direccién de Asuntos Juridicos
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Objetivos del Puesto

El Departamento de lo Contencioso, se encarga de realizar las
actividades que le sean encomendadas por la Direccion de Asuntos
Juridicos y/o por la Subdireccion de Procedimientos de Puebla
Comunicaciones.

50%

Elaborar reportes periédicos de los trabajos generados del

2 | departamento a su cargo, asi como realizar las diligencias juridicas para | 50%
dar seguimiento a los asuntos de su competencia.
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales
1 Informacion 1 Personalidad
2 | Evaluar 2 | Conocimiento
3 | Atender/ Solucionar 3 | Comportamiento
4 Desarrollar 4 Organizacion
5 | Coordinar 5 | Seguridad
6 Planear 6 Destreza
7 | Normativos
Nivel de Escolaridad Anos de Experiencia

1. Licenciatura

2. Postgrados (opcional) Mas de 3 afios

Responsabilidades y Funciones

1

Apoyar juridicamente en todos los procedimientos jurisdiccionales y
administrativos en los que el Organismo sea parte.

2 Elaborar a peticién de su jefe/a inmediato/a, los actos juridicos necesarios para
la adecuada defensa del Organismo, asi como llevara cabo los tramites en los
distintos procedimientos en los que sea parte.

3 | Atender las denuncias o querellas que resulten necesarias ante autoridades

municipales, estatales y federales; y darles el seguimiento correspondiente para
su debida integracion.
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GOBIERNO DE PROGRESO NUumero de Revision: 4

PUECOM

Elaborar y solventar los procedimientos respectivos en la defensa de los
intereses del Organismo; asi como absolver y formular pliegos de posiciones que
le sean encomendados.

Integrar la documentacion necesaria para realizar los tramites y diligencias
judiciales y extrajudiciales necesarios con objeto de hacer efectivos los
depdsitos, fianzas, titulos de créditos, derechos y toda clase de garantias
otorgadas en favor del Organismo.

Dar seguimiento a los tramites y diligencias judiciales y extrajudiciales
indispensables para hacer efectiva la reparacion del dafio a la infraestructura o
instalaciones propiedad del Organismo.

Recabar informacion para ejercer acciones legales que resulten necesarias para
defender los derechos e intereses juridicos del Organismo ante cualquier
autoridad.

Brindar asesoria legal a la Direccion Administrativa en materia laboral.

10

Solicitar a las Unidades Administrativas la informacion y documentacion para la
atencién de los asuntos litigiosos en los que el Organismo tenga interés o sea
parte.

11

Integrar la informacion que le sea requerida al Organismo por autoridades
jurisdiccionales o administrativas, sean federales, estatales o municipales, en
términos de lo dispongan las leyes aplicables.

12

Integrar los expedientes con la informacién de los casos de responsabilidad
penal y administrativa en que incurra el personal adscrito al Organismo, dandola
a conocer de ser procedente, a las instancias correspondientes para los efectos
a que haya lugar.

13

Integrar y certificar la documentacion que obren en los archivos del Organismo,
cuando deban ser exhibidas en procedimientos jurisdiccionales o contencioso-
administrativo y en general, para cualquier proceso, juicio o averiguacion;

14

Las demas que le sean asignadas por su jefe/a inmediato/a.

Puesto Direccidon Administrativa

Nivel de

Direccion
Estructura

Entidad

Organismo Descentralizado

X ) Direccion Direcciéon General
Puebla Comunicaciones

Jefe Inmediato | Direccion General de Puebla Comunicaciones
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Objetivos del Puesto

La Direccion Administrativa se encarga de definir e instrumentar las
politicas, programas y procedimientos necesarios para la administracion
racional y eficiente de los recursos humanos, materiales, tecnolégicos y
financieros del Organismo.

100%

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales
1 Financieros 1 Analiticas
2 | Tecnologia 2 Personalidad
3 | Informacion 3 | Relacion
4 Recursos Humanos y Materiales 4 Conocimiento
5 | Planear 5 Destreza
6 | Coordinar 6 Seguridad
7 | Analizar/Capacitar / Evaluar 7 Productividad
8 | Atender/ Solucionar 8 | Organizacion
9 | Normativos
Nivel de Escolaridad Anos de Experiencia

1. Licenciatura

2. Postgrados (opcional) Mas de 5 afios

Responsabilidades y Funciones

1 Supervisar que la asignacion, registro y ejercicio de los recursos, se realicen en
apego a la normatividad que aplica para cada fuente de ingreso, con la finalidad
de contar con informacion veraz y oportuna para la toma de decisiones.

2 Coordinar que la administraciéon del personal se contrate de acuerdo a las
normas y procedimientos establecidos, con la finalidad de garantizar el
otorgamiento de prestaciones y remuneraciones del personal.

3 | Verificar que los procesos de contratacion de bienes y servicios, registros de
activo fijo y el programa anual de mantenimiento se realicen en apego a la
normatividad, con el objeto de garantizar el correcto ejercicio del presupuesto.
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CLAVE: PC/DG/DAJ/MO/0001
Elaboraciéon: Abril 2017

MANUAL DE ORGANIZACION Actualizacion: Mayo 2017

GOBIERNO DE PROGRESO NUumero de Revision: 4

PUECOM
4 Planear, programar, organizar y controlar el funcionamiento de las finanzas,

recursos humanos y materiales del Organismo en coordinacion con las
Subdirecciones adscritas a la Direccion.

Establecer con la aprobacion de la Direccién General y el Organo de Gobierno,
las politicas, normas, programas, sistemas Yy procedimientos para la
organizacion presupuestal; asi como, para la administracion de los recursos
humanos, materiales y tecnoldgicos, afin de garantizar el manejo 6ptimo y
transparente de los mismos.

Coordinar con la Subdireccion de Recursos Financieros, la integracion del
Presupuesto de Egresos para el funcionamiento de las areas que integran el
Organismo, a fin de someterlos a consideracion la Direccibn General v,
posteriormente, presentarlo al Organo de Gobierno.

Participar en la revision de la propuesta de Estructura Organica, en colaboracion
con la Direccién de Asuntos Juridicos.

Participar en coordinacion con las diferentes areas administrativas de la
Direccion Administrativa, para la elaboracion de los programas presupuestarios,
manuales, prestaciébn de servicios, normas, lineamientos y proyectos de la
Entidad en el ambito de su competencia.

10

Verificar el cumplimiento de las normas, politicas y controles establecidos para
Puebla Comunicaciones y en su caso, aplicar las medidas correctivas en
coordinacion con las unidades administrativas involucradas.

11

Supervisar la asignacion oportuna y eficiente de los recursos financieros,
humanos, materiales y tecnolégicos a las diversas areas que integran el
organismo, en coordinacion con las Subdirecciones a su cargo.

12

Coordinar con la Subdireccion de Recursos Financieros, el cierre presupuestal y
contable del Organismo; asi como, la emision de los informes respectivos para
su presentacion en tiempo y forma con el Organo de Gobierno y las instancias
normativas.

13

Verificar con las Subdirecciones de Recursos Materiales y de Recursos
Financieros, el pago de adquisiciones, arrendamientos y prestaciones de
servicios necesarios para satisfacer las necesidades de las diversas areas que
integran el Organismo.

14

Supervisar con la Subdireccion de Recursos Financieros, el resguardo y control
de la documentacion comprobatoria generada por el ejercicio del presupuesto
del Organismo.

15

Coordinar con las Subdirecciones de la Direccion Administrativa, las revisiones
y auditorias financieras, de legalidad, desempefio y certificaciones bajo alguna
norma de calidad, por parte de las entidades fiscalizadoras e instituciones de
auditorias externas.
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CLAVE: PC/DG/DAJ/MO/0001
A Elaboracion: Abril 2017

CACIONES MANUAL DE ORGANIZACION Actualizacién: Mayo 2017

GOBIERNO DE PROGRESO Nimero de Revision: 4
PUECOM
16 | Instrumentar en coordinacion con la Subdireccidon de Recursos Materiales,

politicas para la administracion, uso y cuidado de los Activos Fijos de acuerdo a
la normatividad aplicable.

17

Instruir a la Subdireccion de Recursos Materiales para gue mantengan
actualizados los inventarios de bienes muebles e inmuebles; asi como, los
mecanismos para el resguardo personal que permita, responsabilizar, identificar
y ubicar los activos fijos.

18

Establecer con la Subdireccion de Recursos Materiales, programas para el
mantenimiento, conservacion y reparacion de los bienes muebles e inmuebles.

19

Establecer con la Subdireccion de Factor Humano, politicas y procesos para una
administracion eficaz y eficiente del personal, cumpliendo con la normatividad
vigente aplicable.

20

Proponer a la Direccion General, los hombramientos de las o los servidores
publicos que integran el area administrativa a su cargo.

21

Proponer a la Direccién General, los planes de prevision social elaborados por
la Subdireccién de Factor Humano, con el objetivo cumplir con las obligaciones
laborables de acuerdo a la normatividad aplicable.

22

Coordinar con la Subdireccion de Factor Humano, la aplicacion de normas y
lineamientos para el reclutamiento, seleccion y contratacion del personal
requerido por el Organismo.

23

Administrar la actualizacion de la informacién de los programas, estudios y
proyectos elaborados en el dmbito de su responsabilidad para su tramite
posterior.

24

Supervisar con la Subdireccion de Factor Humano, la actualizacién de plantilla
de personal, control de las plazas ocupadas y vacantes de Puebla
Comunicaciones.

25

Solicitar a la Subdireccion de Factor Humano, el analisis, evaluacion de puestos
y valoracion de méritos del personal.

26

Vigilar que la Subdireccién de Factor Humano, efectie el tramite del pago de
nomina y demas remuneraciones del personal.

27

Aplicar en coordinacién con la Direccion de Asuntos Juridicos, medidas
disciplinarias y sanciones administrativas contempladas en la legislacion vigente.

28

Previa autorizaciéon la Direccion General, solicitar a la Subdireccion de Factor
Humano, el tramite y control para la admision, baja y demas movimientos de
las/os servidores publicos conforme a la normatividad aplicable.
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29 | Vigilar, con el apoyo de la Direccion de Asuntos Juridicos, el cumplimiento de las
disposiciones legales y administrativas que regulen los asuntos y actividades que
realiza el area administrativa a su cargo.

30 | Con asesoria de la Direccion de Asuntos Juridicos, proponer la Direccion
General la celebracion de convenios, contratos y demas ordenamientos
relacionados con la competencia de la unidad administrativa que encabeza.

31 | Atender, en coordinacion con la Direccién de Asuntos Juridicos y la de Factor
Humano, las diligencias de las dependencias y entidades en materia laboral y
judicial; asi como, enviar los reportes e informacion que en materia de su
competencia le requieran las mismas.

32 | Coordinar con la Subdireccién de Desarrollo Administrativo y Evaluacion la
Implementacion y Aseguramiento del Sistema de Control Interno.

33 | Verificar con la Subdireccion de Desarrollo Administrativo y Evaluacion la
emision de los reportes de avance de los Programas Presupuestarios.

34 | Supervisar con la Subdireccion de Recursos Financieros, los Ingresos Propios
del Organismo y su aplicacion.

35 | Supervisar y evaluar sistematicamente los avances del Programa de Trabajo del
area de su competencia; asi como, de los proyectos y sistemas que operan las
unidades administrativas a su cargo, observando para ello, la normativa aplicable
en la materia.

36 | Asesorar técnicamente en el &mbito de su competencia, a los titulares de las
unidades administrativas del Organismo.

37 | Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que
le sean sefalados por delegacion.

38 | Realizar un informe semestral de las actividades que realiza la Direccion
Administrativa y sus unidades administrativas, para la Direccion General.

39 | Las demés que le confieran otras disposiciones legales o que le atribuyan
directamente o le asigne el/a Jefe/a Inmediato/a.

Puesto Analista de la Direccion Administrativa Nivel de Analista
Estructura

Organismo Descentralizado

Entidad Puebla Comunicaciones

Direccion Direccion Administrativa

Jefe Inmediato | Direccion Administrativa

Objetivos del Puesto
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El Analista de la Direccion Administrativa, se encarga de atender y
1 canalizar visitas, correspondencia y documentacion recibida de los | 100%
asuntos y competencia de la Direccidon Administrativa.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales
1 Financieros 1 Conocimiento
2 Informacion 2 Comportamiento
3 Recursos Humanos y Materiales 3 Productividad
4 | Tecnologia 4 | Organizacion
5 | Planear 5 Destreza
6 Normativos
7 Desarrollar
Nivel de Escolaridad Anos de Experiencia

1. Licenciatura

2. Postgrados (opcional) Mas de 2 afos

Responsabilidades y Funciones

1 Analizar y evaluar toda la correspondencia dirigida a la Direccion
Administrativo/a que le turna la Direccion General de dependencias y entidades
o de las diferentes Unidades Administrativas de Puebla Comunicaciones, para
tomar decisiones de la prioridad de los asuntos y las instancias a las cuales
deben ser turnadas para su atencion y seguimiento, en su caso consultar con el
Titular de la Direcciéon para tomar los acuerdo correspondientes.

Elaborar trabajos especiales que le encomiende la Direccién Administrativo/a.

Recibir, atender y registrar llamadas telefénicas.

Recibir, atender y canalizar a los visitantes.

Llevar control de la agenda de la Direccion Administrativo/a.

Acuerda las procedentes entrevistas.

N oo~ |DN

Consigue informaciones pertinentes de sus interlocutores.
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8 Prepara las condiciones materiales necesarias para la celebracion de
reuniones, conferencias, etc.
10 | Recibir y canalizar los requerimientos del personal del Organismo.
11 | Elaborar oficios, memorandums, circulares y correspondencia en general
emitidos por la Direccién Administrativa.
12 | Controlar la correspondencia enviada y recibida.
13 | Busca informaciones pertinentes.
14 | Realiza tareas administrativas.
15 | Mantiene al dia e introduce eventualmente adaptaciones en el sistema de
archivo de la Direccion.
16 | Participa en la confeccion y gestidon de la agenda de trabajo de su superior.
17 | Prepara los desplazamientos del personal de las areas administrativas adscritas
a la Direccion.
18 | Eventualmente, participa en las reuniones del area, redacta los informes
correspondientes.
19 | Apoyo y orienta a las areas que dependen de la Direccién Administrativa.
20 | Las demas que le asigne su Jefa/e Inmediata/o.
. : : Nivel de Subdireccio
Puesto Subdirector de Recursos Financieros
Estructura | n
. Organismo Descentralizado . . . . - .
Entidad 9 . Direccion Direccion Administrativa
Puebla Comunicaciones

Jefe Inmediato | Direccion Administrativa

Objetivos del Puesto

La Subdireccién de Recursos Financieros, se encarga de administrar,
programar y controlar los recursos financieros, contables y | 100%
presupuestales.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales
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1 Financieros 1 Personalidad
2 Informacion 2 Relacion
3 Coordinar 3 Conocimiento
4 Desarrollar 4 Destreza
5 | Tecnologia 5 | Seguridad
6 Planear 6 Productividad
7 Diagnosticar 7 Organizacion
8 | Analizar/Capacitar / Evaluar 8 Uso de Tgcnologlas de la
Informacion
9 Atender/ Solucionar
10 | Normativos
Nivel de Escolaridad Anos de Experiencia
1. Licenciatura , .
2. Postgrados (opcional) Mas de 2 anos

Responsabilidades y Funciones

1 Coordinar la elaboracién y presentacion integral de la Informacion Financiera de
la Entidad a través de los Estados Financieros Basicos.

2 Establecer e instrumentar politicas y procedimientos para registrar, supervisar,
controlar y evaluar que la informacién contable, Presupuestal y Programatica sea
correcta, oportuna y confiable, cumpliendo con el Marco Conceptual de la
Contabilidad Gubernamental, Consejo Nacional de Amortizacion Contable,
normas, leyes, procedimientos y lineamientos generales y gubernamentales con
la finalidad de facilitar el andlisis y toma de decisiones, bajo la normatividad
aplicable y apegandose a los objetivos de Centro.

3 | Analizar e interpretar la informacion financiera, y coordinar las auditorias por
parte de las entidades fiscalizadoras y externas.

4 Revisar el cumplimiento a la programacion del calendario de presupuesto
autorizado por la Secretaria de Finanzas y Administracion (SFA).

5 | Supervisar el ejercicio presupuestal de egresos asignado, aplicando
las afectaciones correspondientes.
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6 | Vigilar la disponibilidad de recursos de la partida presupuestal que desea
afectarse, cumpliendo con la normatividad vigente para el ejercicio presupuestal.

7 | Supervisar y revisar el cierre mensual, estados mensuales, trimestrales y
anuales por parte de la Entidad y de la institucion auditora.

8 | Controlar la captacion de recursos por los productos financieros, conciliaciones
bancarias, provisiones de pasivos y anexos.

10 | Supervisar y revisar los informes financieros y servicios que se comercialicen.

11 | Supervisar la facturacion por los servicios que el Organismo presta al publico en
general y a las entidades de la Administracion Publica.

12 | Vigilar el cumplimiento de las obligaciones tributarias.

13 | Controlar y resguardar la documentacion que compruebe el estado del ejercicio
del presupuesto e ingresos propios.

14 | Vigilar y revisar que la comprobacién de los gastos cumpla con los
requisitos fiscales y lineamientos establecidos para el ejercicio del presupuesto.

15 | Supervisar el seguimiento a auditorias financieras, de desempefio vy
legalidad, ante los Organos de Control.

16 | Atendery dar seguimiento a los requerimientos de las entidades fiscalizadoras y
de vigilancia.

17 | Elaborar informes periédicos de las actividades del area.

18 | Las deméas que le asigne su Jefa/e inmediata/o.

Analista de la Subdirector de Recursos Nivel de .
Puesto X ) Analista
Financieros Estructura
Entidad Organismo Descen_trahzado Direccion Direccién Administrativa
Puebla Comunicaciones

Jefe Inmediato | Subdirector de Recursos Financieros

Objetivos del Puesto

El Analista de la Subdireccion de Recursos Financieros, se encarga de
1 elaborar y administrar los recursos financieros, contables y | 50%
presupuestales.

Resguardar la informacioén financiera, y participar en las auditorias por

0,
parte de las entidades fiscalizadoras y externas. 50%
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Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales
1 Financieros 1 Personalidad
2 Informacion 2 Comportamiento
3 Desarrollar 3 Conocimiento
4 | Tecnologia 4 Destreza
5 | Planear 5 | Seguridad
6 | Diagnosticar 6 Productividad
7 | Analizar/ Evaluar 7 Organizacion
8 | Atender/ Solucionar 8 Uso de Tgcnologl’as dela
Informacion
9 Normativos
Nivel de Escolaridad Anos de Experiencia

1. Licenciatura

2. Postgrados (opcional) Mas de 2 aios

Responsabilidades y Funciones

1 Dar cumplimiento a la programacion del calendario de presupuesto autorizado
por la Secretaria de Finanzas y Administracion.

2 | Analizar la disponibilidad de recursos de la partida presupuestal que desea
afectarse, cumpliendo con la normatividad vigente para el ejercicio presupuestal.

3 | Integrar la informacion para el cierre mensual, estados financieros,
conciliaciones bancarias, provisiones de pasivos y anexos.

4 | Presentar a su jefe/a inmediato/a los informes financieros mensuales,
trimestrales y anuales por parte de la Entidad y de la institucion auditora.

5 | Registrar la captacion de recursos por los productos y servicios que comercialice
el Organismo.

6 | Vigilar el cumplimiento de las obligaciones tributarias.

7 Documentar los expedientes que comprueben el estado del ejercicio del
presupuesto e ingresos propios.

8 | Verificar que la comprobacion de los gastos cumpla con los requisitos fiscales y
lineamientos establecidos para el ejercicio del presupuesto.
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10 | Proveer la informacion necesaria para el seguimiento a los requerimientos de las
entidades fiscalizadoras y de vigilancia.

11 | Elaborar informes periédicos de las actividades del area.

12 | Las demas que le asigne su Jefa/e inmediata/o.

Departamento de Contabilidad Nivel de Departame
Puesto

y Presupuesto Estructura | nto
Entidad Organismo Degcentrahzado Direccion Direccién Administrativa

Puebla Comunicaciones

Jefe Inmediato | Subdirector de Recursos Financieros

Objetivos del Puesto

El Departamento de Contabilidad y Presupuesto, se encarga de
controlar las aplicaciones presupuestales y los registros de los
ingresos y egresos de acuerdo al manual de contabilidad y a la norma
vigente

50%

Generar informaciéon financiera, veraz y oportuna para la toma de
2 | decisionesy del cumplimiento de las obligaciones con los organismos e | 50%
instituciones fiscalizadoras y de revision.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales
1 Financieros 1 Personalidad
2 Informacién 2 Comportamiento
3 Desarrollar 3 Conocimiento
4 | Tecnologia 4 Destreza
5 | Planear 5 | Seguridad
6 | Diagnosticar 6 Productividad
7 | Analizar/ Evaluar 7 Organizacion
8 | Atender/ Solucionar 8 Uso de Te,cnologias dela
Informacion
5| Nomatnos o | o deproductos, mecuinari.
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LA Elaboracion: Abril 2017
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GOBIERNO DE PROGRESO NUumero de Revision: 4

PUECOM

Dominio de técnicas, lenguas,

10 etc.

Nivel de Escolaridad

Anos de Experiencia

1. Licenciatura
2. Postgrados (opcional)

Mas de 5 afos

Responsabilidades y Funciones

1

Administrar, dirigir y controlar el sistema de informacion financiero contable de la
Institucidn, proveyendo de informacion para una adecuada toma de decisiones.

Elaborar la propuesta del Presupuesto Anual del Organismo.

Establecer los procedimientos de tramite y control del registro de las operaciones
presupuestales y contables que sean generadas por el Organismo.

Establecer, operar y actualizar el sistema contable computarizado para el control
y registro de la captacién de los ingresos propios y el manejo de los recursos
presupuestales.

Verificar la suficiencia presupuestal por capitulo de gasto y, en su caso,
realizar la ampliacion y transferencia de partidas presupuestales de conformidad
con las disposiciones que para tal efecto se establecen.

Revisar que las operaciones financieras que sean ejecutadas en el Organismo,
se realicen con base en lo establecido en el Manual de Normas y Lineamientos
para el Ejercicio del Presupuesto emitido por la Secretaria de Finanzas y
Administracion (SFA).

Coordinar con las demas areas, el cierre de mes recopilando toda la informacion
y documentacién necesaria para registrarla para el periodo que le corresponde.

Controlar los registros auxiliares, manuales y magnéticos, que permitan la
identificacion de los movimientos contables y presupuestales diarios, mensuales,
anuales por la operacién del Organismo, de acuerdo como lo establece la Ley
de Presupuesto y Contabilidad, asi como los lineamientos establecido por la
Auditoria Superior del Estado de Puebla (ASE).

10

Formular y presentar en forma mensual los Estados Financieros del Organismo;
trimestralmente la Ley de Disciplina Financiera y anualmente, proveer la
informacion necesaria para la consolidacion de la Cuenta Publica con el
Ejecutivo del Estado.

11

Revisar la elaboracién de las conciliaciones de las cuentas bancarias.

12

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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13 | Vigilar el adecuado control y resguardo de toda la documentacion contable,
fiscal y financiera generadora de la informacion que se manifiesta en los estados
financieros y presupuestales.

14 | Enterar de manera mensual, los impuestos ante las dependencias y
entidades fiscalizadoras de acuerdo a las fechas establecidas en la
normatividad.

15 | Participar en los trabajos de auditoria que desarrollan en el Organismo el
despacho externo y en su caso las dependencias encargadas de la vigilancia
fiscal y contable del Estado.

16 | Constante Monitoreo de las obligaciones presupuestales y contables publicadas
en la pagina de internet con fundamento a la Ley de Transparencia del Estado
de Puebla.

17 | Las demas que le asigne su Jefa/e Inmediata/o

Analista del Departamento de Nivel de ,

Puesto - Analista

Contabilidad y Presupuesto Estructura
: Organismo Descentralizado . . : L, - .
Entidad 9 . Direccion Direccion Administrativa
Puebla Comunicaciones

Jefe Inmediato | Departamento de Contabilidad y Presupuesto

Objetivos del Puesto

El Analista del Area de Contabilidad y Presupuesto, se encarga de
registrar las operaciones financieras del Organismo en los sistemas de | 100%
contabilidad y apoyar en la elaboracion de los Estados Financieros.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales
1 Financieros 1 Personalidad
2 Informacion 2 Comportamiento
3 | Desarrollar 3 | Conocimiento
4 | Tecnologia 4 Destreza
5 | Planear 5 | Seguridad
6 | Diagnosticar 6 Productividad
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7 | Analizar/ Evaluar 7 Organizacion
) Uso de Tecnologias de la
8 Atender/ Solucionar 8 9

Informacién

Uso de productos, maquinaria ,

9 Normativos 9 . )
herramientas o medios

Nivel de Escolaridad Anos de Experiencia

1. Licenciatura

2. Postgrados (opcional) Mas de 1 afio

Responsabilidades y Funciones

1 Dar asistencia técnica para la preparacion de los presupuestos anuales y de los
planes operacionales y financieros (donde se proponen programas, incrementos
presupuestarios, nuevas iniciativas y la estimacioén de nuevas partidas de gasto
y de inversiones de capital), teniendo en cuenta las prioridades del Organismo y
Sus recursos financieros.

2 | Codificar por partida presupuestal cada uno de los comprobantes por gastos.

3 Registrar las pélizas de egresos, diario e ingresos generadas diariamente.

4 | Verificar que cada una de las pdlizas queden integradas con sus respectivos
documentos soporte.

5 | Apoyar en la elaboracién de Estados Financieros mensualmente.

6 Revisar que las polizas contengan la firma de autorizado por Direccién General
y Direccion Administrativa.

7 | Capturar la informacion de IVA en Excel.

8 | Cadificar la cuenta de proveedores y otras cuentas por pagar y cobrar.

10 | Apoyar en la elaboracién de conciliaciones bancarias en el cierre de cada mes.

11 | Codificacion trimestral de la informacién de la informacién contable solicitada con
fundamento en la Ley presupuestal de Transparencia del Estado de Puebla.

12 | Las demdas que le asigne su Jefa/e inmediata/o.

Nivel de Departame

Puesto Departamento de Tesoreria
Estructura | nto
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Organismo Descentralizado

Entidad Puebla Comunicaciones

Direccion Direccion Administrativa

Jefe Inmediato | Subdireccién de Recursos Financieros

Objetivos del Puesto

El Departamento de Tesoreria, se encarga de controlar, revisar y
1 supervisar el origen y aplicacion de las partidas presupuestales y de los | 100%
saldos en bancos.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales
1 Financieros 1 Personalidad
2 | Tecnologia 2 Conocimiento
3 Informacion 3 Destreza
4 Recursos Humanos y Materiales 4 Seguridad
5 | Desarrollar 5 Productividad
6 | Analizar 6 Organizacion
7 | Atender/ Solucionar 7 ILrJ]?grrc:;;rig(r:]nologl’as dela
8 | Normativos
Nivel de Escolaridad Anos de Experiencia

1. Licenciatura

2. Postgrados (opcional) Mas de 5 afos

Responsabilidades y Funciones

1 Garantizar de manera eficiente las actividades de custodia, control, manejo y
desembolso de fondos, valores y documentos negociables que se administran
en Puebla Comunicaciones.

2 | Vigilar la disponibilidad presupuestal de los recursos otorgados al Organismo.

3 Realizar la integracién de informacion correspondiente a viaticos, comisiones y
gastos de representacion de manera trimestral para Portal de Transparencia.
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4 Realizar cotizaciones y reservacion de servicio de transporte aéreo.

5 | Supervisar los subsidios otorgados por la Secretaria de Finanzas y
Administracion, conciliaciones tanto de los subsidios recibidos, asi como de los
ingresos propios generados por el Organismo y los depdsitos bancarios de éstos
altimos.

6 Pagar, con previa autorizacion, las obligaciones tributarias (retenciones ISR,
ISPT, Crédito al Salario e IVA), asi como el pago de las aportaciones al
ISSSTEP.

7 | Vigilar y revisar que la comprobacién de los gastos cumpla con los requisitos
fiscales y lineamientos establecidos para el ejercicio del presupuesto.

8 | Programar pagos semanal y mensualmente de acuerdo a los compromisos de
pago.

10 | Elaborar las conciliaciones bancarias al cierre de cada mes.

11 | Realizar las transferencias y/o traspasos, revisando en forma constante el
registro de las operaciones bancarias.

12 | Realizar los depdsitos que previamente fueron autorizados por concepto de
gastos de comisiones asignadas o reembolso de gastos.

13 | Efectuar la dispersién de nomina quincenal, en coordinacion con la Subdireccion
de Factor Humano para la elaboracién de cheques por concepto de sueldos,
salarios y honorarios, asi como transferencias a cuentas con Clave Bancaria
Estandarizada (CLABE).

14 | Conciliar los registros contables, financieros y de partidas presupuestales, en
coordinacion con el Departamento de Contabilidad.

15 | Las demas que le asigne su Jefe/a Inmediato/a.

. . Nivel de Subdireccio

Puesto Subdireccion de Factor Humano

Estructura | n
: Organismo Descentralizado . L . . - .
Entidad 9 L Direccion Direccion Administrativa
Puebla Comunicaciones

Jefe Inmediato | Direccion Administrativa

Objetivos del Puesto

La Subdireccion de Factor Humano, se encarga de gestionar la
administracion de los procesos de control de personal y ndmina, | 100%
conforme a la normatividad aplicable vigente.
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Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales
1 Recursos Humanos y Materiales 1 Personalidad
2 Informacion 2 Relacion
3 | Tecnologia 3 Conocimiento
4 Planear 4 Destreza
5 | Desarrollar 5 | Seguridad
6 | Analizar/ Capacitar / Evaluar 6 Productividad
7 | Atender/ Solucionar 7 Organizacion
8 Normativos 8 Uso de T_(?cnologlas de la
Informacion

Nivel de Escolaridad Anos de Experiencia

1. Licenciatura . -

2. Postgrados (opcional) Mas de 5 anos

Responsabilidades y Funciones

1 Dirigir, controlar y supervisar la aplicacion de la normatividad y politica de
administracion de la Subdireccion de Factor Humano, orientada a optimizar el
desempefio y el desarrollo del personal del Organismo bajo un clima de armonia.

2 | Generar la nébmina en tiempo y forma para su pago, conforme a la estructura
organica y tabuladores de sueldos autorizados.

3 | Verificar el otorgamiento de prestaciones a las que tienen derecho el personal
del Organismo.

4 | Sistematizar el proceso de némina a través del Programa NOI de acuerdo a
normatividad aplicable vigente.

5 | Elaborar el presupuesto anual de “Servicios Personales”, de acuerdo a la
Estructura Orgéanica y tabuladores de salarios autorizados por el Organo de
Gobierno y por la Secretaria de Finanzas y Administracion.

6 Realizar las adecuaciones y modificaciones durante el ejercicio, en los casos de
reestructuracion, creacion, nivelacion de plazas, asi como incremento salarial.

7 | Verificar que el presupuesto autorizado se aplique y registre conforme al objeto
del gasto.
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8 | Supervisar la integracion de los expedientes del personal con la documentacién

requerida necesaria para su contratacion.

10

Coordinar con las diferentes &reas administrativas los requerimientos,
cambios de adscripcion o salarial e incidencias del personal.

11

Controlar y supervisar el reporte de incidencias mensualmente (altas, bajas,
modificacion de salario, vacaciones, descuentos etc.).

12

Verificar la elaboracion de informes mensuales de incidencias derivados de la
asistencia de acuerdo al reloj checador para el descuento procedente.

13

Notificar quincenalmente al ISSSTEP, por medio de oficio, las incidencias (altas,
bajas, y modificacién de salario) que se presenten.

14

Elaborar, registrar, controlar y pagar: ndminas quincenales, compensaciones
mensuales, prima vacacional y aguinaldo en los meses correspondientes;
recabar firmas en los listados de ndminas, preparar el procedimiento para
depodsito en cuenta del personal de confianza, base y honorarios; asi como, los
traspasos interbancarios y cheques correspondientes.

15

Determinar, realizar y notificar al Departamento de Tesoreria para efectuar el
pago del tramite para el envio de los impuestos y aportaciones correspondientes
al SAR y al ISSSTEP.

16

Notificar a la Subdireccion de Recursos Financieros el importe del pago de
ndéminas y compensaciones a afecto del pago de impuestos por sueldos y
salarios, ISR sobre salarios, SAR e ISSSTEP.

17

Vigilar y coordinar con su Jefe de Departamento la elaboracién de Constancias
de empleo e ingresos y registro de cotizaciones del SAR.

18

Listado de personal para la Direccién de Asuntos Juridicos del Organismo, con
el objeto de que realicen la elaboracién de contratos de trabajo del personal de
confianza y los contratados por servicios profesionales independientes.

19

Llenado de los formatos al ISSSTEP para las aportaciones, bajas, altas y
modificacion de sueldos del personal.

20

Utilizar la paqueteria base para la realizacién de actividades inherentes al area:
NOI (nébminas), SAR (aportaciones), Lay Out Bancario (depdésito en cuenta por
noéminas, compensaciones y honorarios) y el software del Sistema del Control de
Asistencia por huella digital.

21

Coordinar el apoyo de la Direccion de Asuntos Juridicos, para la recepcion
de la documentacion necesaria para contratar los servicios personales
independientes bajo en régimen fiscal de honorarios, para elaborar los contratos
de servicios.
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22 | Supervisar que el Analista de Factor Humano reciba, revise Yy resguarde de los
recibos electronicos de honorarios para el pago mensual.

23 | Establecer en los procesos administrativos de la Subdireccion, politicas internas
para el personal y la administracion de némina, conforme a los controles y
normatividad aplicable.

24 | Actualizar los manuales del area cuando se realicen cambios importantes en los
procesos.

25 | Verificar las actividades y acciones realizadas por el personal a su cargo.

26 | Elaborarinformes periddicos de las actividades del area e informar a la Direccion
Administrativa.

27 | Las demas gque le asigne su Jefa/e Inmediata/o.

Analista de la Subdireccion de Factor Nivel de ,

Puesto Analista

Humano Estructura
. Organismo Descentralizado . . : . - .
Entidad 9 L Direccion Direccion Administrativa
Puebla Comunicaciones

Jefe Inmediato | Subdireccién de Factor Humano

Objetivos del Puesto

El Analista de la Subdireccion de Factor Humano, se encarga de realizar

. . 100%
los procesos de control de personal adscrito al Organismo. 00%

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales

1 Recursos Humanos y Materiales 1 Personalidad

2 Informacién 2 Relacion

3 | Tecnologia 3 Conocimiento

4 Desarrollar 4 Destreza

5 | Analizar/ Capacitar / Evaluar 5 | Seguridad

6 | Atender/ Solucionar 6 Productividad

7 Normativos 7 Organizacion
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Uso de Tecnologias de la
Informacién

10 | Relacion

11 | Conocimiento

Nivel de Escolaridad Anos de Experiencia

1. Licenciatura

2. Postgrados (opcional) Mas de 3 afios

Responsabilidades y Funciones

1 Cumplir labores de planificacion y coordinacion de actividades acorde a las
necesidades de la Subdireccion.

2 | Controlar el registro del proceso de némina.

3 | Archivar las adecuaciones, modificaciones, reestructuracion, creacion,
nivelacion de plazas, incremento salarial de los trabajadores de Organismo.

4 Realizar los cambios de adscripcion o salarial e incidencias del personal que su
jefe/a inmediato/a le indique.

5 | Archivar el pago de nominas quincenales, compensaciones mensuales,
prima vacacional y aguinaldo en los meses correspondientes.

6 Recabar firmas en los listados de ndminas, preparar el procedimiento para
depdsito en cuenta del personal de confianza y honorarios.

7 Recibir, revisar y archivar de los recibos electrénicos de honorarios para el pago
mensual.

8 Presentar a su Jefe/a inmediato/a los informes periddicos de las actividades del
area.

10 | Resguardar las constancias de empleo e ingresos, el registro de cotizaciones del
SAR,las aportaciones al ISSSTEP y contratos de trabajo del personal de
confianza y los contratados por servicios profesionales independientes

11 | Las demas que le asigne su Jefa/e Inmediata/o.

Nivel de Departame

Puesto Departamento de Servicios de Personal
Estructura | nto

Organismo Descentralizado

Entidad Puebla Comunicaciones

Direccion Direccion Administrativa
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Jefe Inmediato | Subdireccion de Factor Humano

Objetivos del Puesto

El Departamento de Servicios de Personal, se encarga de controlar,
1 evaluar y operar el sistema de seleccion, reclutamiento e induccion del | 100%
Organismo al personal de nuevo ingreso.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales
1 Recursos Humanos y Materiales 1 Comportamiento
2 | Tecnologia 2 Personalidad
3 Desarrollar 3 Organizacion
4 | Analizar 4 Destreza
5 | Normativos 5 Productividad
6 Seguridad
7 | Conocimiento
Nivel de Escolaridad Anos de Experiencia

1. Licenciatura

2. Postgrados (opcional) Mas de 5 aifos

Responsabilidades y Funciones

1 Agilizar los trdmites para la obtencién de servicios de seguridad social.

2 | Controlar la aplicacion y disfrute de premios, estimulos y recompensas civiles y
las demas que se relacionen con la motivacion o reconocimiento de los
empleados del Organismo.

3 Revisar que las percepciones que se otorguen, correspondan a la estructura de
sueldos autorizada, conforme a lo ordenado en la Ley de Presupuesto,
Contabilidad y Gasto Publico Federal y su Reglamento.

4 Preparar el material inductivo que deben recibir los empleados de reciente
ingreso a la institucion, para facilitar su inmediata incorporacion a las actividades
gue le sean asignadas.
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5 Llevar a cabo los servicios de certificacion, tramites y de gestoria ante el Instituto
de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores al Servicio del Estado de
Puebla (ISSSTEP) y otras instituciones.

6 Programar, organizar y controlar la aplicacion de la Ley de Premios, Estimulos y
Recompensas Civiles y las demas que se relacionen con la motivacion o
reconocimiento de los empleados de Puebla Comunicaciones.

7 Llevar el control de vacaciones, licencias médicas por incapacidad o maternidad,
permisos econdmicos o especiales y asistencias.

8 Dar seguimiento de la aplicacion y pago por némina de las prestaciones
econdmicas a que tienen derecho los trabajadores de Puebla Comunicaciones,
asi como verificar la aplicacion en nomina de los descuentos que se efectian a
los mismos.

10 | Expediry controlar las constancias de empleo que se expidan a los trabajadores
gue lo soliciten.

11 | Realizar los tramites de afiliacion ante el ISSSTEP, de los trabajadores de nuevo
ingreso, asi como aquellos que reanudan actividades por estar de licencia.

12 | Elaborar informes al ISSSTEP, respecto de las modificaciones de salario
derivadas de promociones o incrementos autorizados a los trabajadores; asi
como de las bajas laborales que se generan en Puebla Comunicaciones.

13 | Mantener una estricta supervision de operacion sobre el Sistema de Control de
Asistencia, para aplicar en forma oportuna y veraz en némina los descuentos,
premios y estimulos a que se hagan merecedores los trabajadores por motivo
de su puntual asistencia.

14 | Apoyar a los trabajadores del Organismo en la tramitacion de la Clave Unica de
Registro de Poblacién, asignada por la Secretaria de Gobernacion.

15 | Informar a su Jefe inmediato del pago bimestral de aportaciones de trabajadores
al Sistema de Ahorro para el Retiro (SAR).

16 | Las demas que le asigne su Jefa/e Inmediata/o.

Analista del Departamento de Servicios Nivel de :
Puesto Analista
de Personal Estructura
. Organismo Descentralizado . . : . - .
Entidad Puebla Comunicaciones Direccion Direccidon Administrativa

Jefe Inmediato | Subdireccion de Factor Humano

Objetivos del Puesto

na 93 de 128

-Pagi




CLAVE: PC/DG/DAJ/MO/0001

PUEBLA Elaboracién: Abril 2017

COMUNICACIONES MANUAL DE ORGANIZACION Actualizacion: Mayo 2017

GOBIEANO DE PROGRESC, Ndmero de Revision: 4
PUECOM

El Analista del Departamento de Servicios de Personal, se encarga de
1 tramitar las retenciones y los descuentos correspondientes conforme a | 100%
lo establecido en Puebla Comunicaciones.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales
1 Recursos Humanos y Materiales 1 Comportamiento
2 | Tecnologia 2 Personalidad
3 | Desarrollar 3 | Organizacion
4 | Analizar 4 Destreza
5 | Normativos 5 | Productividad
6 Seguridad
7 | Conocimiento
Nivel de Escolaridad Anos de Experiencia

1. Licenciatura

2. Postgrados (opcional) Mas de 2 afios

Responsabilidades y Funciones

1 Apoyar en la elaboracion de néminas; controlar y aplicar las incidencias
qguincenalmente.

2 Elaborar listado de formas de pago.

3 | Administrar, actualizar y ordenar los expedientes del personal de acuerdo a lo
controles internos y politicas establecidas por las Direcciones: General y
Administrativa; reportando a su Jefa/ Inmediata/o.

4 | Orientar al personal de confianza de nuevo ingreso sobre la documentacién
requerida para su ingreso.

5 | Elaborar credenciales para el personal de nuevo ingreso.

6 Llevar el control de los expedientes de todos los empleados y actualizarlos
con informacion profesional, entre otros.
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7 Elaborar reporte de incidencias del personal, mensualmente de acuerdo a
los movimientos de altas, bajas, modificacion de salario, vacaciones, faltas,
comisiones, etc.

8 Elaborar los oficios al ISSSTEP, para notificar las incidencias del personal (altas,
bajas, y modificacion de salario) que se presenten.

10 | Participar como enlace en la Unidad Coordinadora de Archivo, y aplicar la
normatividad aplicable para el control del Archivo Documental (Tramite,
Concentracion e Historico)

11 | Las demas que le asigne su Jefa/e inmediata/o.

: . . Nivel de Subdireccio

Puesto Subdireccion de Recursos Materiales

Estructura | n
: Organismo Descentralizado . . : L, . .
Entidad 9 L Direccion Direccion Administrativa
Puebla Comunicaciones

Jefe Inmediato | Direccion Administrativa

Objetivos del Puesto

La Subdireccién de Recursos Materiales, se encarga de administrar y
coordinar los recursos materiales y tecnoldgicos, a través de las
solicitudes de requisicion por las diferentes unidades administrativas del
Organismo.

100%

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales
1 Recursos Humanos y Materiales 1 Analiticas
2 Desarrollar 2 Personalidad
3 Informacién 3 Relacion
4 | Atender/ Solucionar 4 Conocimiento
5 | Planear 5 eDtc();ninio de técnicas, lenguas,
6 Normativos 6 Destreza
7 Seguridad
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8 Productividad

9 Organizacion

Nivel de Escolaridad Anos de Experiencia

1. Licenciatura

2. Postgrados (opcional) Mas de 5 afios

Responsabilidades y Funciones

1 Adquirir, registrar y controlar los bienes, servicios e insumos que requiera el
organismo para su desempefio.

2 Elaborar el Presupuesto Anual del Capitulo del Gasto de Materiales y
Suministros.

Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones.

4 | Vigilar la adquisicién del suministro de los materiales y equipos; asi como, la
prestacion de los servicios de intendencia, vigilancia, correspondencia,
transporte, mantenimiento, fotocopiado, impresién, engargolado y conmutador.

5 | Verificar el tramite del suministro de mobiliario, papeleria y servicios generales
para su adquisicién o contratacion.

6 Mantener estricta seguridad en areas generales, asi como en las de acceso
restringido.

7 | Supervisar la actualizacion cada seis meses del resguardo del control de
inventario de mobiliario, equipo de computo, herramientas especializadas y del
parque vehicular.

8 Establecer y calendarizar con el Departamento de Servicios Generales, el
programa de mantenimiento de instalaciones, mobiliario, equipos y parque
vehicular.

10 | Vigilar el programa de las actividades del personal de intendencia y vigilancia.

11 | Coordinar con la Subdireccion de Recursos Financieros el pago a los
proveedores de bienes y servicios.

12 | Controlar y supervisar la asignacion y uso de los vehiculos oficiales.

13 | Evaluar los dafios materiales ocasionados a los vehiculos del Organismo, y
gestionar ante la dependencia competente para que se finquen las
responsabilidades, por actos u omisiones imputables al usuario/a.
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14 | Solicitar de manera periodica las relaciones actualizadas de precios de los
prestadores de servicios generales de conformidad a los incrementos que sufran
los gastos de mano de obra y a la normatividad vigente.

15 | Supervisar la entrega de los insumos y/o servicios a través de las requisiciones
que presentan las diversas areas del Organismo.

16 | Realizar cotizaciones y seleccionar al proveedor de los materiales requeridos,
conforme a la Ley.

17 | Gestionar tramites de los asuntos correspondientes para realizar las
adquisiciones.

18 | Verificar el control de entradas y salidas de los materiales y de activo fijo en el
almacen.

19 | Coordinar la baja operativa, desincorporacién y destino final de los bienes
muebles del Organismo.

20 | Proporcionar los apoyos solicitados con motivo de la realizacion de actos
oficiales y demas eventos especiales del Ejecutivo del Estado

21 | Elaborar un estimado del consumo histérico de las areas administrativas.

22 | Elaborar informe mensual de las actividades del area y reportarlo con la
Direccion Administrativa.

23 | Las demas que le asigne la/el Jefa/e Inmediata/o

Analista de la Subdireccién de Recursos Nivel de .
Puesto . Analista
Materiales Estructura
Entidad Organismo De;ceqtrallzado Direccion Direccion Administrativa
Puebla Comunicaciones

Jefe Inmediato | Subdireccién de Recursos Materiales

Objetivos del Puesto

El Analista de la Subdireccién de Recursos Materiales, se encarga de
1 proporcionar apoyo en las actividades propias de la Subdireccion de
Recursos Materiales, como: control de archivo, tramite y entrega de
documentacion sobre adquisiciones o servicios.

100%

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales

Pagina 97 de 128

AN
\.&
4, '-..n
’ I, SEEEE——



CLAVE: PC/DG/DAJ/MO/0001

PUEBLA Elaboracién: Abril 2017
COMUNICACIONES MANUAL DE ORGANIZACION Actualizacion: Mayo 2017
GOBIERNO DE PROGRESO Nimero de Revision: 4
PUECOM
1 Tecnologia 1 Personalidad
2 | Administracion del tiempo 2 Comportamiento
Dominio de técnicas, lenguas,
3 Planear 3 9
etc.
4 | Diagnosticar 4 | Seguridad
5 | Informacién 5 | Organizacion
6 Desarrollar 6 Productividad
7 Recursos Humanos y Materiales
8 Normativos
Nivel de Escolaridad Anos de Experiencia

1. Licenciatura

2. Postgrados (opcional) Mas de 2 afios

Responsabilidades y Funciones

1 Tramitar las adquisiciones, arrendamientos y servicios de suministros que
requiera el personal del Organismo.

2 Llevar el control y registro del inventario de almacén, bienes inmuebles y
muebles.

3 Presentar a su jefe/a inmediato/a la propuesta del Presupuesto Anual del
Capitulo del Gasto de Materiales y Suministros.

4 Proporcionar el suministro de los materiales y equipo del personal del
Organismo.

5 | Supervisar la prestacion de los servicios de intendencia, vigilancia,
correspondencia, transporte, mantenimiento, fotocopiado, impresion,
engargolado y conmutador, sean proporcionados eficazmente.

6 Realizar los tramites correspondientes para el suministro de mobiliario, papeleria
y servicios generales para su adquisicion o contratacion.

7 | Calendarizar las actividades de su jefe/a inmediato/a para dar cumplimiento al
programa de mantenimiento de instalaciones, mobiliario, equipo y vehiculos.
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8 | Actualizary presentar semestralmente a su jefe/a inmediato/a, los resguardos de
mobiliario, equipo de oficina, equipo de computo y del padrén vehicular del
Organismo.

10 | Proponer a su jefe/a inmediato/a, los talleres en los que debe subrogarse los
trabajos de mantenimiento vehicular

11 | Supervisar las actividades del personal de intendencia y vigilancia.

12 | Gestionar las requisiciones que presentan las diversas areas del Organismo.

13 | Llevar a cabo las cotizaciones y seleccionar al proveedor de los materiales
requeridos.

14 | Supervisar el control de entradas y salidas de los materiales y de activo fijo en el
almacén.

15 | Realizar la baja operativa, desincorporacion y destino final de los bienes
muebles.

16 | Realizar el estimado del gasto del ejercicio en las partidas inherentes de las
areas administrativas.

17 | Las demas que le asigne la/el Jefa/e Inmediata/o.

Puesto Departamento de Servicios Generales Nivel de Departame

Estructura nto

Entidad Organismo Degcen_trallzado Direccion Direccion Administrativa

Puebla Comunicaciones

Jefe Inmediato | Subdireccién de Recursos Materiales

Objetivos del Puesto

El Departamento de Servicios Generales, se encarga de coordinar las
actividades de mantenimiento y reparacion de bienes muebles e
inmuebles, proveeduria de materiales, equipos, comunicaciones y
mensajeria del Organismo.

100%

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales
1 Financieros 1 Productividad
2 Recursos Humanos y Materiales 2 Destreza
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3 Informacion 3 Comportamiento
4 Desarrollar 4 Organizacion
5 Planear 5 Personalidad
6 | Atender/ Solucionar 6 Seguridad
7 Infraestructura 7 Conocimiento
. Dominio de técnicas, lenguas,
8 | Tecnologia 8 9
etc.
. Uso de productos, maquinaria ,
9 Analizar/ Evaluar 9 .p . a
herramientas o medios
) Uso de Tecnologias de la
10 | Normativos 10 . 9
Informacion
11 | Diagnosticar
Nivel de Escolaridad Anos de Experiencia

1. Licenciatura

2. Postgrados (opcional) Mas de 5 afios

Responsabilidades y Funciones

1 Supervisar el cumplimiento de los contratos y otros servicios de la Institucion.

Coadyuvar en la elaboracion del presupuesto y plan de adquisiciones del area.

Coordinar la recepcion, verificacion, registro y control de materiales consumibles.

AlOWOWIDN

Coordinar y supervisar las actividades del personal a su cargo

5 | Agendar el suministro de materiales a las areas solicitantes de acuerdo a
politicas y procedimientos emitidos para tal efecto.

6 Recopilar y vaciar informes mensuales de andlisis y graficos que precisen,
importe suministrado por centro de costos, erogacion por Direccion, valor
monetario del inventario (total, por producto y partida de gasto), rotaciéon de
materiales, tasa de crecimiento de precio por producto, mismos que permitiran:
registro en estados financieros; conocer con oportunidad las existencias y la
planeacion para su adquisicion. Asimismo, racionalidad y control en el consumo
de dichos articulos.

7 | Solicitar presupuesto para la construccion de trabajos menores de albafileria,
electricidad, plomeria y herreria.




CLAVE: PC/DG/DAJ/MO/0001
PUEBLA Elaboracién: Abril 2017
COMUNICACIONES MANUAL DE ORGANIZACION Actualizacion: Mayo 2017
GOBIERNO DE PROGRESO Nimero de Revision: 4
PUECOM

8 | Calendarizar y notificar a su jefe/a inmediato/a, el proceso oficial para la
verificacion del parque vehicular del Organismo.

10 | Notificar a su jefe/a inmediato/a, el estado que guarda los vehiculos, cuando por
diagnostico se valore la incosteabilidad de su reparacion.

11 | Solicitar transporte para el traslado de personal, de materiales y equipos al
depasito.

12 | Contratar, controlar y supervisar los pagos de los servicios de energia eléctrica,
telefonia, sistema de radio-comunicacion y telecomunicaciones del Organismo.

13 | Elaborar correspondencia, memorandum, informes, oficios o cualquier otro
documento de la unidad a su cargo.

14 | Controlar la recepcion y distribucion de la correspondencia interna y externa de
la unidad.

15 | Tomar decisiones en base a trabajos a ejecutar.

16 | Aplicar correctivos en caso necesario a trabajos realizados en la unidad.

17 | Elaborar un informe mensual del gasto por mantenimiento de vehiculos a fin de
verificar su correcta aplicacion.

18 | Evaluar los dafios materiales ocasionados a los vehiculos del Organismo.

19 | Resguardar las pdlizas de seguros de bienes muebles y del parque vehicular.

20 | Supervisar al personal de limpieza (personal subrogado).

21 | Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,
establecidos por la Secretaria del Trabajo y Prevision Social (NOM-001-STPS-
2008).

22 | Coordinar el parque vehicular en materia de mantenimiento preventivo y
correctivo, asi como elaborar informes de las actividades realizadas.

23 | Supervisar los trabajos realizados a los vehiculos en los talleres.

24 | Realizar altas, bajas y pagos de impuestos vehiculares.

25 | Entregar de placas y tarjetas de circulacion al analista encargado del control
vehicular.

26 | Coordinary supervisar el mantenimiento de equipos y mobiliario del Organismo.

27 | Elaborar e informar sobre el procedimiento del Archivo Historico del Organismo.

28 | Entregar un informe mensual a la Direccidbn Administrativa, sobre las entradas y
salidas de almaceén, existencias, afectacion al inventario de bienes muebles e
inmuebles, gastos de operacion, mantenimiento de instalaciones y bienes
muebles, de los suministros a las areas y de los imponderables o la prevencion
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de riesgos detectados, con el visto bueno de la Subdireccion de Recursos
Materiales.
29 | Coordinar las dotaciones ordinarias y extraordinarias de vales de gasolina; asi
como, su comprobacion.
30 | Mantener actualizado el proceso de verificacion del parque vehicular.
31 | Proponer la desincorporacion de los vehiculos a la Direccion Administrativa,
cuando por diagnoéstico se valore la incosteabilidad de su reparacion.
32 | Proponer a la Direccion Administrativa, los talleres en los que debe subrogarse
los trabajos de mantenimiento vehicular.
33 | Mantener actualizadas las pdlizas de seguros de bienes muebles y del parque
vehicular.
34 | Elaborar un informe mensual del gasto por mantenimiento de vehiculos y turnarlo
a la Direccion Administrativa, a fin de verificar su correcta aplicacion.
35 | Las demas que le asigne su Jefa/e Inmediata/o.
Analista del Departamento de Servicios Nivel de ,
Puesto Analista
Generales Estructura
. Organismo Descentralizado . . : . - .
Entidad 9 L Direccion Direccion Administrativa
Puebla Comunicaciones

Jefe Inmediato | Departamento de Servicios Generales

Objetivos del Puesto

El Analista del Departamento de Servicios Generales, se encarga de
verificar las actividades de mantenimiento y reparacion de bienes
muebles e inmuebles, proveeduria de materiales y equipos, mensajeria
y correspondencia.

100%

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales
1 Recursos Humanos y Materiales 1 Personalidad
2 | Tecnologia 2 Comportamiento
3 Informacion 3 Organizacion
4 4

Atender/ Solucionar Seguridad
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Dominio de técnicas, lenguas,

5 Desarrollar 5
etc.

6 Destreza
7 Productividad

Nivel de Escolaridad Anos de Experiencia

1. Licenciatura

2. Postgrados (opcional) Mas de 2 afios

Responsabilidades y Funciones

1 Facilitar una eficiente gestion a las unidades administrativas que conforman la
estructura organica del Organismo.

2 | Atender a las diferentes instituciones publicas y privadas con las que el
Organismo tiene relacion, para el adecuado funcionamiento de las oficinas.

3 | Verificar la entrega de materiales que hacen los proveedores a través de las
requisiciones que genera el area de recursos materiales.

4 Entregar a proveedores, requisiciones que genera el area de Recursos
Materiales.

5 | Acordar con su superior inmediato, los asuntos de su competencia que asi lo
requieran.

6 Dar mantenimiento a equipos y mobiliario del Organismo.

7 | Ordenary supervisar la reparacion de equipos y mobiliarios.

8 | Supervisar y controlar los servicios (dentro del Organismo) de transporte,
mensajeria, correo, etc.

10 | Llevar mobiliario y equipo a proveedores para su reparacion.

11 | Trasladar a personal Directivo interno o externo a eventos propios del Organismo
y del Gobierno Estatal.

12 | Realizar inventarios de equipos, herramientas y materiales de trabajo.

13 | Entregar y recibir el servicio de paqueteria.

14 | Elaborar los reportes de sus actividades mensuales y anuales, que asi lo
requieran, para ser turnados a su superior inmediato para su revision y validacion
respectiva.
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15 | Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones, y los que por
delegacion le correspondan.
16 | Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de los
usuarios sobre los servicios que presta el Organismo.
17 | Dar seguimiento al mantenimiento preventivo y correctivo del parque
vehicular del Organismo; asi como, verificar que cuenten con pdlizas de seguro
y las verificaciones semestrales correspondientes de dicho padron.
18 | Revisar bitacoras en talleres mecéanicos.
19 | Llevar a cabo la inspeccion ocular de la reparacion de los vehiculos.
20 | Llevar el control y actualizacion del archivo del Departamento
21 | Controlar el inventario de parque vehicular del Organismo; asi como, el
expediente de control de cada vehiculo a resguardo.
22 | Las demas que asigne su Jefa/e inmediata/o.
Subdireccion de Desarrollo Nivel de Subdireccio
Puesto - : o
Administrativo y Evaluacién Estructura | n
: Organismo Descentralizado . . , . - .
Entidad 9 . Direccién Direccion Administrativa
Puebla Comunicaciones

Jefe Inmediato | Direccion Administrativa

Objetivos del Puesto

La Subdireccion de Desarrollo Administrativo y Evaluacion, se encarga
de proponer la realizacion de las estrategias que coadyuven al
mejoramiento de la gestion gubernamental, el desarrollo administrativo | 100%
y el control interno de Puebla Comunicaciones, en base a los
ordenamientos legales aplicables.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales
1 Informacién 1 Personalidad
2 Planear 2 Organizacion
3 Desarrollar 3 Comportamiento
4 | Tecnologia 4 Conocimiento
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5 Analizar/Evaluar 5 Destreza

6 Atender/ Solucionar 6 Productividad

7 Diagnosticar

8 Coordinar

9 Normativos

Nivel de Escolaridad Anos de Experiencia

1. Licenciatura

2. Postgrados (opcional) Mas de 2 afos

Responsabilidades y Funciones

1 Coordinar la integracion del Programa basado en Resultados (PbR) para dar

cumplimiento a las lineas de accién del Programa Institucional y en base al
Programa Estatal de Desarrollo.

2 Establecer los lineamientos, normas técnicas y metodol6gicas, en materia de
desarrollo organizacional y simplificacién de trdmites administrativos

3 | Coordinary supervisar, la ejecucién de revisiones del Sistema de Control Interno
(SICI) y de sus seguimientos, para mejorar los procesos, administrar los riesgos
y fortalecer el control interno en el Organismo.

4 Evaluar los programas y proyectos especiales que se desarrollen en Puebla
Comunicaciones.

5 Elaborar en conjunto con la Subdireccién de Factor Humano, la propuesta de
estructura organica y someterla a la aprobacién del Titular de la Direccion
Administrativa.

6 | Actualizar la propuesta del articulado de los apartados en el Reglamento Interior
de la Direccion General y de la Direccion Administrativa, y turnarlo para su
revision a la Direccion Administrativa, posterior a la Direccibn de Asuntos
Juridicos.

7 | Actualizar los Manuales de Organizaciéon y Procedimientos de las unidades
organicas adscritas a la Direccion Administrativa para revision de las mismas,
una vez aprobadas las adecuaciones, se realiza el tramite correspondiente.

8 | Actualizar el Programa Institucional de Puebla Comunicaciones, conforme a la
metodologia propuesta por la Subsecretaria de Planeacion de la Secretaria de
Finanzas y Administracion, turnarlo a la Direccion Administrativa para su revision
y posterior aprobacion del Organo de Gobierno.
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10

Acordar con los titulares de las unidades organicas de Puebla Comunicaciones
la elaboracién o modificacion o actualizacion de los Programas Presupuestarios
designados por la Direccién de Programacion, Seguimiento y Analisis del Gasto
de la Secretaria de Finanzas y Administracion

11

Dar seguimiento al proceso de evaluacion de los objetivos, metas e indicadores
de los Programas Presupuestarios de Puebla Comunicaciones, a través del
Sistemas de Valores e Indicadores (SISVI), el Sistema Estatal de Evaluacién
(SEE) y el Sistema de Monitoreo de Indicadores de Desempefio (SIMIDE).

12

Informar del avance de los Programas Presupuestarios al Titular de la Direccion
Administrativa y turnar los resultados a las Secretarias de Finanzas y
Administracién (SFA), Secretaria de la Contraloria (SC), Auditoria Superior del
Estado de Puebla (ASEP) y al Despacho de Auditores Externos.

13

Programar las actividades de evaluacion del control interno y evaluar la
suficiencia y efectividad de la estructura del mismo en el Organismo, a efecto de
hacer las propuestas para mejorar y fortalecer el control interno.

14

Participar como Auxiliar de Administracion de Riesgos en el Comité de Control y
Desempefio Institucional (COCODI) de Puebla Comunicaciones, cuya funcion
sera al Programa de Trabajo de Control Interno, a la Matriz y Mapa de Riesgos,
relacionados con el Sistema de Control Interno y demas temas de acuerdo con
la Secretaria de la Contraloria.

15

Desarrollar el Programa Anual de Capacitacion que se definan conjuntamente
con las Unidades Orgéanicas, para lograr un mejor aprovechamiento de los
recursos destinados a este rubro; a fin de fortalecer el desarrollo administrativo
con calidad, eficiencia y legalidad, para fomentar el desarrollo profesional y
personal de cada servidor publico.

16

Concertar convenios de colaboracién con instituciones educativas publicas de
nivel superior, para el programa de profesionalizacién de las y los servidores
publicos, con la finalidad de mejorar el desempefio laboral.

17

Elaborar, actualizar y difundir el Codigo de Conducta, con el fin de arraigar en
las y los servidores publicos de Puebla Comunicaciones, los principios de buen
gobierno sustentados en la lealtad, imparcialidad, honradez, asi como el
compromiso institucional y social.

18

Implementar las acciones que se requieran para la integracion y resguardo de la
documentacion y archivos, responsabilidad de las unidades archivisticas,
conforme a las normas establecidas por la Direccion de Archivo General del
Gobierno del Estado.

19

Apoyar a las diversas areas del Organismo, en los aspectos de desarrollo
administrativo y evaluacion para el cumplimiento de sus metas y objetivos.
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20 | Proponer y practicar medidas de apoyo técnicas orientadas a provechar al
maximo los procedimientos que se desarrollen en Puebla Comunicaciones.

21 | Proponer la simplificacion del trabajo para la reingenieria de procesos.

22 | Dar seguimiento a los Convenios de Colaboracién de Servicio Social y Practicas
Profesionales con las diferentes Instituciones Educativas con las cuales se
tienen establecidos.

23 | Verificar la integracion de los expedientes de los estudiantes, cartas de
aceptacion y liberacion de Servicio Social y Practicas Profesionales.

24 | Supervisar el seguimiento a los estudiantes aceptados en Puebla
Comunicaciones, durante la realizacion de  Servicio Social y Préacticas
Profesionales, mediante reportes mensuales.

25 | Las demas que asigne su Jefa/e inmediata/o.

Analista de la Subdireccién de Desarrollo | Nivel de :

Puesto o . o Analista

Administrativo y Evaluacién Estructura
: Organismo Descentralizado . . , . - :
Entidad 9 . Direccién Direccion Administrativa
Puebla Comunicaciones

Jefe Inmediato | Subdireccion de Desarrollo Administrativo y Evaluacion

Objetivos del Puesto

El Analista de la Subdireccion de Desarrollo Administrativo y
Evaluacion, se encarga de Intervenir en la ejecucion y establecimiento
de controles y verificacibn para la conduccién de los programas | 100%
presupuestarios que aseguren el logro y cumplimiento de sus metas y
objetivo.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales
1 Informacién 1 Personalidad
2 Desarrollar 2 Organizacion
3 | Tecnologia 3 Comportamiento
4 | Administracion del tiempo 4 Destreza
5 | Analizar 5 Productividad
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6 Evaluar 6 Seguridad

7 Atender/ Solucionar

8 Normativos

Nivel de Escolaridad Anos de Experiencia

1. Licenciatura

2. Postgrados (opcional) Mas de 2 afnos

Responsabilidades y Funciones

1 Analizar y registrar la informacion de las acciones de desarrollo administrativo,
tramites y servicios proporcionados

2 | Apoyar en las actividades de supervision en la implantacion de programas.

3 | Analizar la informacion de los Informes Trimestrales del Programa
Presupuestarios y verificar los avances reportados.

4 | Proporcionar apoyo en la verificacion de acciones de desarrollo administrativo y
en aquellas derivadas de la implantacion del Sistema de Control Interno (SICI).

5 | Apoyar en la revision de las propuestas manuales administrativos de la Direccion
Administrativa.

6 Llevar el control de los archivos informaticos y documental de las éareas
coordinadas por Unidad de Coordinacion de Archivos.

7 | Operar los sistemas informaticos de los programas presupuestarios de la
Direccion de Programacién, Seguimiento y Analisis del Gasto en la Secretaria
de Finanzas y Administraciéon y de la Direccion de Evaluacion de la Secretaria
de la Contraloria, y generar los reportes correspondientes.

8 | Apoyar en la elaboracién y captura de documentos generados por la Direccién
Administrativa y la Subdireccion de Desarrollo Administrativo y Evaluacion.

10 | Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al correcto desempefio de
sus funciones.

11 | Promover en la adopcion y adecuacion de medidas, normas, lineamientos y
procedimientos, mediante los cuales se dé respuesta a quienes promuevan
asuntos concernientes con los proceso de archivo, evaluacion del desempefio y
capacitacion del personal.

12 | Difundir el Codigo de Conducta y los Lineamientos aplicables al desarrollo
organizacional y funcional del Organismo.
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13 | Apoyar en la aplicacion de cuestionarios de control interno, desempefio
institucional y de clima laboral.

14 | Participar en el &mbito de su competencia, en los diversos comités y comisiones
del Instituto, conforme a las normas y disposiciones vigentes aplicables.

15 | Tramitar ante las instituciones de capacitacion el registro del personal de los
cursos en los que participaran.

16 | Las demas que asigne su Jefa/e inmediata/o.

P Departamento de Coordinacion de Nivel de Departame
uesto .
Archivos Estructura nto
Entidad Organismo Degcentrallzado Direccion Direccion Administrativa
Puebla Comunicaciones

Jefe Inmediato | Subdireccion de Desarrollo Administrativo y Evaluacion

Objetivos del Puesto

El Departamento de Coordinacion de Archivos, se encarga de informar
la adecuada administracién de los archivos en posesion de Unidades
Administrativas de Puebla Comunicaciones para fomentar Ia
conservacion del patrimonio documental del Estado.

100%

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales
1 Informacioén 1 Comportamiento
2 Desarrollar 2 Organizacion
3 | Analizar 3 Personalidad
4 | Tecnologia 4 Destreza
5 | Planear 5 Productividad
6 | Planeacion estratégica 6 | Seguridad
7 | Atender/ Solucionar 7 | Conocimiento
8 Normativos 8 (IeDt(();ninio de técnicas, lenguas,
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Nivel de Escolaridad Anos de Experiencia

1. Licenciatura

2. Postgrados (opcional) Mas de 5 afos

Responsabilidades y Funciones

1 Establecer el procedimiento para la recepcion, seguimiento, organizacion,
conservacion, transparencia y seleccion de los documentos manejados en todas
las instancias de Puebla Comunicaciones.

2 Elaborar con las unidades archivisticas los Instrumentos Archivisticos, sefialados
por la Ley de Archivos y el Reglamento de Ley.

3 Efectuar el diagndstico del estado que guardan las Unidades Archivisticas, para
conocer las deficiencias e implementar acciones para organizar la funcionalidad
del Sistema Estatal de Archivo.

4 Planear e implementar cursos de capacitacion, asesoria y actualizacidon
documental de archivo.

5 Elaborar o actualizar el Programa Institucional de Desarrollo Archivistico, en el
mes de septiembre de cada afio, para la adecuada, eficiente y oportuna
administracion archivistica.

6 | Implementar mecanismos que permitan evaluar las condiciones fisicas del
espacio destinado para concentrar los archivos de las unidades administrativas.

7 | Verificar que la documentacién que se archive, cuente con los formatos y
especificaciones definidas en los Lineamientos de Archivo Interno de Puebla
Comunicaciones.

8 Elaborar el procedimiento de consulta y préstamo de expedientes, ubicados en
el &rea de Archivo de Concentracion, para el control de salida y entradas de los
MisMos.

10 | Apegarse en los Lineamientos Archivisticos Generales de la Direccion de
Archivo General de la Secretaria General de Gobierno, para el caso de baja
documental o archivos electrénicos.

11 | Las demas que asigne su Jefa/e inmediata/o.

Nivel de Subdirecci6

Puesto Subdireccion de Tecnologias Digitales
Estructura | n
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Organismo Descentralizado

Entidad Puebla Comunicaciones

Direccion Direccion General

Jefe Inmediato | Direccion General de Puebla Comunicaciones

Objetivos del Puesto

La Subdireccion de Tecnologias Digitales, se encarga de participar en
proyectos de desarrollo tecnoldgico y de instalacion de sistemas de
1 redes interinstitucionales en materia de informatica y comunicacion, que | 50%
permitan optimizar su desarrollo y funcionamiento, orientados al
desarrollo educativo y social de las comunidades del Estado.

Planear, organizar y controlar todos los programas y operaciones
existentes en los sistemas de cOmputo e informética para mejorarlos y
promover un funcionamiento acorde a las necesidades de los usuarios
internos, y externos de los diferentes sectores.

50%

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales

1 Tecnologia 1 Conocimiento

2 Desarrollar 2 Organizacion

3 Diagnosticar 3 Productividad

4 | Planear 4 Personalidad

5 | Informacion 5 | Seguridad

6 | Coordinar 6 Relacion

7 | Analizar/ Capacitar/ Evaluar 7 (I;)t(();ninio de técnicas, lenguas,

8 Normativos 8 ﬁg&iggﬁnomg"% dela
9 Destreza

Nivel de Escolaridad Anos de Experiencia

1. Licenciatura

2. Postgrados (opcional) Mas de 3 afos
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Responsabilidades y Funciones

1

Desarrollar proyectos estratégicos de telecomunicaciones, internet, intranet y
computo encaminados a brindar un servicio publico y social a los habitantes del
Estado.

Operar, administrar y coordinar la red de telecomunicaciones del gobierno, asi
como desarrollar sistemas de computo que beneficien practicamente a los
servidores publicos del Organismo y clientes externos de los sectores publico,
social y privado.

Otorgar capacitacion a los usuarios de los sistemas con respecto a su manejo y
los beneficios que pueden obtener.

Capacitar a su personal en el manejo de los sistemas y actualizarlos con el
objetivo de aprovechar plenamente la especialidad de cada uno.

Determinar la viabilidad y planeacion de los proyectos del area, su analisis y
determinacién de requerimientos, disefio de nuevos sistemas, desarrollo,
implantacion, la evaluacién y mantenimiento.

Observar siempre las medidas de seguridad, para el resguardo de informacién,
programas, mobiliario, equipo e instalaciones.

Llevar a cabo la revision de los sistemas, con objeto de constatar que las
operaciones del Organismo y sus clientes se realicen de acuerdo con los
procedimientos establecidos, y proponer mejoras, tanto en la realizacion de las
actividades como en los procedimientos.

Planear los requerimientos de equipo y comunicaciones, para satisfacerlos de
acuerdo con las posibilidades del Organismo, asi como cubrir las necesidades
de incorporar nuevos trabajos por medios electronicos.

10

Asesorar en materia de informatica al Organismo y actuar como 6rgano de
consulta general.

11

Supervisar que se otorgue mantenimiento preventivo y correctivo a todos los
equipos de computo del Organismo, asi como analizar y efectuar cambios a los
sistemas, con el objetivo de mantenerlos actualizados.

12

Informar a la Direccién General el estatus que guardan los equipos que requieren
servicios externos.

13

Establecer y supervisar métodos de seguridad en el desarrollo y mantenimiento
de los sistemas, para garantizar la integridad de la informacion que se generay
procesa.

14

Coordinar con los responsables de computo de otras entidades publicas los
requerimientos para establecer la comunicacion y servicios de sus sistemas.
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15 | Instalar, coordinar y capacitar a las diferentes entidades en el uso del Intranet y
del Internet.

16 | Definir el presupuesto informatico anual de acuerdo a las partidas asignadas al
area.

17 | Las demas que le asigne la Direccion General.

Analista de la Subdireccién de Nivel de .
Puesto , . Analista
Tecnologias Digitales Estructura
Entidad Organismo Degceqtrallzado Direccion Direccion General
Puebla Comunicaciones

Jefe Inmediato | Subdireccion de Tecnologias Digitales

Objetivos del Puesto

El Analista de Tecnologias Digitales, se encarga de elaborar los
proyectos de desarrollo tecnoldgico y de instalacién de sistemas de

1 ; T . . Lo S 50%
redes interinstitucionales en materia de informatica y comunicacion, que
permitan optimizar su desarrollo y funcionamiento.

Ejecutar y vigilar que todos los programas y operaciones existentes en
> los sistemas de computo e informética funcionen adecuadamente para 50%

cubrir las necesidades de los usuarios internos, y externos de los
diferentes sectores.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales

1 Tecnologia 1 Conocimiento

2 Desarrollar 2 Organizacion

3 | Diagnosticar 3 Productividad

4 | Planear 4 | Personalidad

5 | Informacion 5 | Seguridad

6 | Coordinar 6 | Relacion

7 | Analizar/ Capacitar/ Evaluar 7 Dominio de tecnicas, lenguas,

etc.
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Uso de Tecnologias de la

8 Normativos 8 It
Informacioén

9 Destreza

Nivel de Escolaridad Anos de Experiencia

1. Licenciatura

2. Postgrados (opcional) Mas de 3 afios

Responsabilidades y Funciones

1 Desarrollar proyectos estratégicos de telecomunicaciones, internet, intranet y
computo encaminados a brindar un servicio publico y social a los habitantes del
Estado.

2 | Operar, administrar y coordinar la red de telecomunicaciones del gobierno, asi
como desarrollar sistemas de computo que beneficien practicamente a los
servidores publicos del Organismo y clientes externos de los sectores publico,
social y privado.

3 | Otorgar capacitacion a los usuarios de los sistemas con respecto a su manejo y
los beneficios que pueden obtener.

4 | Operar los proyectos del area, su analisis y determinacion de requerimientos,
disefio de nuevos sistemas, desarrollo, implantacion, la evaluacion vy
mantenimiento.

5 | Vigilar que las medidas de seguridad, para el resguardo de informacion,
programas, mobiliario, equipo e instalaciones funcionen correctamente.

6 Revisar que los sistemas del Organismo y sus clientes se realicen de acuerdo
con los procedimientos establecidos, y proponer mejoras, tanto en la realizacion
de las actividades como en los procedimientos.

7 Proponer los requerimientos de equipo y comunicaciones, para satisfacerlos de
acuerdo con las posibilidades del Organismo, asi como cubrir las necesidades
de incorporar nuevos trabajos por medios electrénicos.

8 | Asesorar en materia de informatica al Organismo y actuar como oOrgano de
consulta general.

10 | Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo a todos los equipos de
computo del Organismo, asi como analizar y efectuar cambios a los sistemas,
con el objetivo de mantenerlos actualizados.

11 | Informar a su jefe/a inmediato/a de los equipos que requieren servicios externos.
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12 | Vigilar que los métodos de seguridad en el desarrollo y mantenimiento de los
sistemas, para garantizar la integridad de la informacién que se genera y
procesa.

13 | Coordinar con los responsables de coOmputo de otras entidades publicas los
requerimientos para establecer la comunicacion y servicios de sus sistemas.

14 | Instalar, coordinar y capacitar a las diferentes entidades en el uso del Intranet y
del Internet.

15 | Definir el presupuesto informatico anual de acuerdo a las partidas asignadas al
area.

16 | Las demas que le asigne su jefe/a inmediato/a

Nivel de Departame

Puesto Departamento de Telecomunicaciones
Estructura | nto

Organismo Descentralizado

Entidad Puebla Comunicaciones

Direccion Direccion General

Jefe Inmediato | Subdireccién de Tecnologias Digitales

Objetivos del Puesto

El Departamento de Telecomunicaciones, se encarga de desarrollar y
poner en marcha aplicaciones web (webs corporativas e institucionales,
portales, plataformas de educacion a distancia, administradores de
contenido, intranet, extranets, etc)

50%

Administrar y actualizar las aplicaciones ya creadas en coordinacion y
2 | cooperaciébn con el Departamento de Disefio y con el cliente, | 50%
gestionando y resolviendo las incidencias que puedan surgir.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales

1 Tecnologia 1 Conocimiento
2 Desarrollar 2 Organizacion
3 | Diagnosticar 3 Productividad
4 | Planear 4 Personalidad
5 | Informacion 5 | Seguridad
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6 Coordinar 6 Relacion
. Dominio de técnicas, lenguas,
7 Analizar/Evaluar 7 9

etc.

Uso de Tecnologias de la

8 Normativos 8 .
Informacioén

9 Destreza

10 | Capacidad de negociacion

Nivel de Escolaridad Anos de Experiencia

1. Licenciatura

2. Postgrados (opcional) Mas de 3 afios

Responsabilidades y Funciones

1 Desarrollar portales y paginas web.

2 Desarrollar e implementar aplicaciones dinamicas para portales tales como:
formularios, encuestas, foros, noticias, blogs y chats, entre otros.

Armar paginas Web y Portales.

Desarrollar Bases de Datos.

Desarrollar Intranets para administracion de contenidos para los Portales.

Proporcionar mantenimiento a los portales del Organismo y clientes externos.

Administrar y respaldar bases de datos de los Portales.

(oI I N B @ > B &) [ N ~ N R OS]

Administrar el servidor Web.

10 | Administrar los nombres de dominio.

11 | Analizar y efectuar cambios a los sistemas, con el objetivo de mantenerlos
actualizados y que cubran las expectativas de los usuarios.

12 | Vigilar que se aplique la metodologia en el desarrollo de nuevos sistemas. (La
viabilidad y planeacion del proyecto, andlisis y determinacién de requerimientos,
disefio del nuevo sistema, desarrollo e implantacion y la evaluacion y
mantenimiento).

13 | Trabajar con los calendarios de compromisos, de comun acuerdo con los
usuarios y cumplir con la entrega de resultados de acuerdo a las fechas
establecidas.
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14 | Informar semanalmente a la subdireccidon sobre avances de metas o proyectos.

15 | Las que le asigne su jefe/a inmediato/a.

Nivel de Departame

Puesto Departamento de Soporte Técnico Estructura | nto

Organismo Descentralizado

S Direccion Direccion General
Puebla Comunicaciones

Entidad

Jefe Inmediato | Subdireccion de Tecnologias Digitales

Objetivos del Puesto

El Departamento de Soporte Técnico, se encarga de desarrollar
programas de mantenimiento preventivo y correctivo para el adecuado

. . . . %

1 funcionamiento de los sistemas de computo, las redes de voz datos y S0%
video.

> Brindar apoyo a los usuarios de la intranet y a usuarios externos que 50%

requieran los servicios de Tecnologias Digitales.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales
1 Tecnologia 1 Personalidad
2 Informacién 2 Conocimiento
3 Infraestructura 3 Destreza
4 Diagnosticar 4 Dominio de técnicas, lenguas, etc
5 Desarrollar 5 Productividad
6 | Analizar/Evaluar 6 Organizacion
7 | Atender/ Solucionar 7 Uso de_productos, maquinaria.,
herramientas o medios
. Uso de Tecnologias de la
8 Normativos 8 Informacion
Nivel de Escolaridad Anos de Experiencia
1. Licenciatura Mas de 3 anos
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2. Postgrados (opcional)

Responsabilidades y Funciones

1 Otorgar el soporte técnico interno que requiera el Organismo.

2 | Otorgar y supervisar el soporte técnico externo a las diversas dependencias y
clientes de Puebla Comunicaciones.

3 Facilitar asesorias de conectividad, comunicaciones e instalaciones.

4 Monitorear la Intranet de Puebla Comunicaciones REESG.

5 | Implementacién de sistemas de seguridad para salvaguardar la integridad de los
datos de los usuarios.

6 Instalar los dispositivos y periféricos a computadoras.

7 Instalar redes LAN, MAN, WAN.

8 Instalar software.

10 | Disefar Redes.

11 | Recuperar sistemas.

12 | Proporcionar el mantenimiento de la Red Local de Puebla Comunicaciones.

13 | Impartir cursos y talleres de capacitacion a diversos clientes.

14 | Desarrollar y actualizar los manuales de procedimientos del area.

15 | Informar, semanalmente, a la Subdireccion de Tecnologias Digitales sobre
avances de metas o proyectos.

16 | Verificar el correcto funcionamiento de los sistemas operativos Windows y Unix

17 | Las demas que le asigne su Jefe/a inmediato/a.

Nivel de Subdireccio

Puesto Subdireccion de Difusién y Promocion
Estructura | n
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Organismo Descentralizado

Entidad Puebla Comunicaciones

Direccion Direccion General

Jefe Inmediato | Direccion General de Puebla Comunicaciones

Objetivos del Puesto

La Subdireccion de Difusion y Promocion, se encarga de planear y
ejecutar proyectos de Pautas de las Campafas Publicitarias en los
Medios de Comunicacion relacionadas con el quehacer gubernamental
del Gobierno del Estado de Puebla.

100%

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales
1 Informacion 1 Analiticas
2 | Tecnologia 2 Relacion
3 | Planear 3 | Conocimiento
4 | Coordinar 4 Destreza
5 | Diagnosticar 5 | Seguridad.
6 | Analizar/Evaluar 6 Productividad
7 | Atender/ Solucionar 7 Organizacion
8 | Normativos
Nivel de Escolaridad Anos de Experiencia

3. Licenciatura

4. Postgrados (opcional) Mas de 4 ainos

Responsabilidades y Funciones

1 Dar cumplimiento a los proyectos y campafias de difusion y promocién acorde a
las especificaciones que requiera la Coordinacién General de Comunicacion y
Agenda Digital.

2 | Consultar métricas actualizadas del INRA para sustentar importancia de los
medios considerados para la difusion de campafias.
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3 Elaborar y presentar propuestas de Pautado al Director/a General para su
difusion en Medios de Comunicacion Local, Nacional e Internacional.

4 | Planear la ejecucion del Pautado de las camparfias de la Administracion Publica
del Estado de Puebla.

5 | Colocar campafas en la Television, Radio, Portales Electréonicos y Medios
Impresos a nivel local, nacional e internacional.

6 Enviar a los medios de comunicacion el Pautado de las campafias publicitarias
(Pauta, materiales y 6rdenes de insercion).

7 | Confirmar y verificar recepcion de la difusion del Pautado de las Camparfas
Gubernamentales en medios de comunicacion.

8 | Actualizar la agenda de los directivos de los medios de comunicacion, para dar
seguimiento a los asuntos relacionados con las pautas de las campafas de la
Administracion Publica, la vigencia de tarifas, el costeo de las mismas, su
programacion y los testigos requeridos.

10 | Elaborar un Control Estadistico y Financiero sobre las campafias Pautadas con

los medios de comunicacion a nivel local, nacional e internacional.

11 | Presentar a la Direccion General el Programa Anual de Trabajo.

12 | Las demas gque le asigne la Direccion General.
Analista de la Subdirecciéon de Difusiény | Nivel de ,

Puesto L Analista
Promocioén Estructura

Entidad Organismo Descentralizado | 1o cion | Direccién General
Puebla Comunicaciones

Jefe Inmediato | Subdireccion de Difusién y Promocion

Objetivos del Puesto

El Analista de la Subdireccién de Difusion y Promocion, se encarga de
desarrollar proyectos de Pautas de las Campafias Publicitarias del
guehacer gubernamental de la Administracion Publica en los Medios de
Comunicacion.

100%

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas

Conductuales

1 Informacion

1 Analiticas

2 | Tecnologia

2 Relaciéon
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3 Diagnosticar 3 Conocimiento
4 | Analizar/Evaluar 4 Destreza
5 | Atender/ Solucionar 5 | Seguridad.
6 Productividad
7 Organizacion
Nivel de Escolaridad Anos de Experiencia
1. Licenciatura . -
2. Postgrados (opcional) Mas de 4 anos

Responsabilidades y Funciones

1 Desarrollar los proyectos y campafias de difusion y promocion acorde a las
especificaciones que requiera su jefe/a inmediato/a.

2 Elaborar métricas actualizadas del INRA de los medios considerados para la
difusion de camparias.

3 Elaborar y presentar propuestas de Pautado al titular de Coordinacion General
de Comunicacién y Agenda Digital, para su difusion en Medios de Comunicacién
Local, Nacional e Internacional.

4 | Coadyuvar en las campafias de Television, Radio, Portales Electrénicos y
Medios Impresos a nivel local, nacional e internacional.

5 | Presentar a su jefe/a inmediato/a, el Pautado de las campafas publicitarias ante
los medios de comunicacién (Pauta, materiales y érdenes de insercion).

6 | Confirmar y verificar recepcion de la difusiébn del Pautado de las Campafias
Gubernamentales en medios de comunicacion.

7 | Actualizar periédicamente la agenda de los directivos de los medios de
comunicacién, para dar seguimiento a los asuntos relacionados con las pautas
de las campafas de la Administracion Publica, la vigencia de tarifas, el costeo
de las mismas, su programacion y los testigos requeridos.

8 Presentar a su jefe/a inmediato/a los avances del Programa Anual de Trabajo.

10 | Las demas que le asigne su jefe/a inmediato/a.

Nivel de Departame

Puesto Departamento de Difusion Estructura | nto
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Organismo Descentralizado

Entidad Puebla Comunicaciones

Direccion Direccion General

Jefe Inmediato | Subdireccion de Difusién y Promocion

Objetivos del Puesto

El Departamento de Difusion, se encarga de apoyar en el pautado de
1 campafnas publicitarias en los Medios de Comunicacién relacionadas
con las politicas publicas y acciones realizadas por el Ejecutivo Estatal
y las dependencias del Gobierno del Estado.

100%

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales

1 Desarrollar 1 Productividad

2 Planear 2 Conocimiento.

3 | Diagnosticar 3 | Analiticas

4 | Tecnologia 4 Personalidad

5 | Informacién 5 | Comportamiento

6 | Atender/ Solucionar 6 (I:e)t(():mlnlo de técnicas, lenguas,
7 Destreza
8 Uso de Tecnologias de la

Informacién
Nivel de Escolaridad Anos de Experiencia

1. Licenciatura

2. Postgrados (opcional) Mas de 3 afos

Responsabilidades y Funciones

1 Enviar via internet el pautado de las campafias publicitarias de Radio, Television,
Portales Electrénicos y Medios Impresos, locales y nacional.

2 Realizar 6érdenes de insercion de las pautas de campafias publicitarias.

3 Enviar material de spots, banners e inserciones a medios de comunicacion.
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4 | Confirmar recepcion de material con medios de comunicacion para la difusion de
campanas publicitarias.

5 Monitorear la difusiébn de las campafas publicitarias en Radio, TV, Portales
Electrénicos y Medios Impresos.

6 Elaborar reportes de monitoreo de las campafas publicitarias.

7 | Asignar, costear y llevar control de las Estructuras del Gobierno del Estado
administradas por Puebla Comunicaciones para la colocacion de espectaculares
en la ciudad capital e interior del Estado.

8 Realizar scoutings para verificar la publicidad de espectaculares y el estado
fisico de las Estructuras del Gobierno del Estado administradas por Puebla
Comunicaciones.

10 | Diseflar y gestionar la publicacion de convocatorias de licitacion de las
dependencias del Gobierno del Estado.

11 | Recopilar informacion fisica y digital (orden de insercion sellada por el medio,
horarios de transmision, testigos, pauta de campania).

12 | Integrar carpetas fisicas y digitales de las Pautas de campafias publicitarias.

13 | Elaboracion de papeleria institucional.

14 | Presentar a la Subdireccion de Difusion y Promocion el Programa Anual de
Trabajo

15 | Las demas que le asigne su jefe/a inmediato/a.

Departamento de Produccién y Nivel de Departame

Puesto .

Curaduria de Imagen Estructura | nto

Entidad Organismo Descentralizado | pyocisn | Direccion General

Puebla Comunicaciones

Jefe Inmediato | Subdireccion de Difusién y Promocion

Objetivos del Puesto

El Departamento de Produccion y Curaduria de Imagen, se encarga de
coordinar, verificar y dar seguimiento a la produccion de piezas de
comunicacion para el Gobierno del Estado de Puebla y/o dependencias
gubernamentales, asi como para clientes particulares.

100%

Competencias y Habilidades
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Laborales y técnicas Conductuales
1 Desarrollar 1 Personalidad
2 Planear 2 Destreza
3 Diagnosticar 3 Comportamiento
4 | Tecnologia 4 Organizacion
5 | Informacion 5 | Seguridad
6 | Atender/ Solucionar 6 Conocimiento
. Dominio de técnicas, lenguas,
7 Normativos 7
etc.
8 Uso de Tecnologias de la
Informacién
Nivel de Escolaridad Anos de Experiencia

1. Licenciatura

2. Postgrados (opcional) Mas de 3 afios

Responsabilidades y Funciones

1 Revisar que los materiales de comunicacién sean desarrollados a partir del
disefio de la estrategia de comunicacion.

2 | Coordinar, verificar y dar seguimiento a la produccion de piezas de
comunicaciéon: spots para radio y television, cépsulas, videos, guiones,
reportajes etc.

3 | Verificar que la generacion de las imagenes fotograficas para campafas
publicitarias cumplan con los requerimientos necesarios para su produccion.

4 | Coordinar y dar un discurso fotogréafico a las diferentes publicaciones, revistas,
periodicos, paginas web etc.

5 | Aportarideas y conceptos en el proceso de desarrollo creativo para la produccién
de materiales de comunicacion.

6 Dar seguimiento a la produccion de las piezas de comunicacion.

7 | Apoyar permanente a las dependencias y entidades para la realizacion de
productos de comunicacion.

8 Elaborar las estrategias de comunicacion para el seguimiento de proyectos.
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10 | Apoyar en la toma de imagenes para el desarrollo de propuestas publicitarias.

11 | Apoyar en las actividades foraneas de ferias y exposiciones.

12 | Las demas que le asigne su jefe/a inmediato/a.

Analista del Departamento de Produccion | Nivel de :
Puesto . Analista
y Curaduria de Imagen Estructura
Entidad Organismo Deg,cen_trallzado Direccion Direccion General
Puebla Comunicaciones

Jefe Inmediato | Subdireccion de Difusién y Promocion

Objetivos del Puesto

El analista del Departamento de Produccion y Curaduria de Imagen, se
encarga de producir, verificar y dar seguimiento a las piezas de

1 comunicacién gque requieran las campafas del Gobierno del Estado de | 100%

particulares.

Puebla y/o dependencias gubernamentales, asi como para clientes

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales
1 Desarrollar 1 Personalidad
2 Diagnosticar 2 Destreza
3 | Tecnologia 3 Comportamiento
4 Informacién 4 Organizacion
5 | Atender/ Solucionar 5 | Seguridad
6 | Normativos 6 | Conocimiento
7 Dominio de técnicas, lenguas,
etc.
8 Uso de Tgcnologl’as de la
Informacion

Nivel de Escolaridad

Anos de Experiencia

1. Licenciatura

Mas de 3 afos
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2. Postgrados (opcional)

Responsabilidades y Funciones

1 Elaborar, verificar y dar seguimiento a las piezas de comunicacion: spots para
radio y televisién, cépsulas, videos, guiones, reportajes que requieran las
entidades y dependencias del gobierno del estado de Puebla.

2 Producir, genera y seleccionar las imagenes fotograficas de las campafas
publicitarias en apego a los requerimientos necesarios para su produccion.

3 Integrar y dar seguimiento al discurso fotografico de las diferentes publicaciones,
revistas, periédicos, paginas web etc.

4 Presentar a su jefe/a inmediato los conceptos para el proceso del desarrollo
creativo para la produccién de materiales de comunicacion.

5 Dar seguimiento a la produccion de las piezas de comunicacion.

6 | Apoyar permanente a las dependencias y entidades para la realizacion de
productos de comunicacion.

7 | Apoyar en las estrategias de comunicacion para el seguimiento de proyectos.

8 | Apoyar en la toma de imagenes para el desarrollo de propuestas publicitarias.

10 | Apoyar en las actividades foraneas de ferias y exposiciones.

11 | Las demas que le asigne su jefe/a inmediato/a.
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REGISTRO: GEP1719/01/0019A/06/17M0O0218

Fundamento Legal
Articulo 12 de la Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Puebla, 26 de
la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Puebla, Articulo 9
fraccion IV y V, 13 fraccion V del Decreto que crea el Organismo Publico
Descentralizado “Puebla Comunicaciones” y articulo 9 fraccion IV, 11 fraccién
XVII, 12 fraccién XVI, 13 fraccion Xl, 14 fracciéon XVI, 15 fraccion Xl, 16 fraccién
Xll y 17 fraccion IX del Reglamento Interior de Puebla Comunicaciones.

Valida: Autoriza:
C. Fernando Garza Trueba C. Ricardo Gutiérrez Loyola
(DAJ) (DGPC)
15/02/2018 15/02/2018
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