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El presente Manual de Organizacidn tiene por objeto dar a conocer a los servidores publicos que
forman parte de la estructura organica del Organo Administrativo Desconcentrado Comisién de
Radio y Television de Tabasco (CORAT), los “lineamientos de su funcionamiento vy

responsabilidades en las dareas que se desempeiien,

Su contenido sirve como medio de comunicacion y coordinacidn para facilitar el ordenamiento y
cumplimiento de las funciones inherentes, la asignacion adecuada de los recursos humanos y en
consecuencia facilitar el logro de los objetivos que se establecen en su Acuerdo de Creacion y su

Reglamento Interior.

Este ordenamiento, es de vital importancia ya que tiene que cubrir todas las expectativas, desde
la definicion de los niveles jerarquicos, hasta la definicion de las funciones que tienen que
desempeniar los empleados en todas las areas existentes, y como consecuencia la facilitacion de
la administracion del personal; por lo que el presente documento regira también la disciplina y

-ordenamiento de funciones en cada departamento o drea que conforma a cada Direccién o
Unidad Administrativa de a Comision de Radio y Television de Tabasco (CORAT).

o

UAL

EL MAI

i OBIETIVO

‘i

Proporcionar les lineamientos necesarios a las distintas areas del Organo Desconcentrada
Comision de Radio y Television de Tabasco (CORAT), con el fin de dar a conocer la forma de
organizacion, los objetivos, funciones y niveles de responsabilidad; definiendo las funciones de
manera clara y precisa dentro de cada departamento para evitar se dupliguen funciones, y en

general para cumphr con su objeto de creacidn.
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I1f. ANTECEDENTES HISTORICOS

Considerando que el desarrollo constituye un proceso de racionalizacion del aprovechamiento
de los recursos disponibles y de la organizacion social para crear mejores condiciones de vida

para la poblacién.

Que este proceso implica la participacion de los diversos grupos sociales estimulados y
coordinados por las instituciones gubernamentales, las cuales requieren de Sistemas de
Comunicacién Social gue difundan y apoyen los planes y programas de desarrollo. Que dentro
de los sistemas de Comunicacion Social, la Radiodifusién ha demostrado su mayor capacidad de
penetracién cultural, de influencia en los patrones de consumo, de informacién répida y
accesible, de integracidon de las comunidades mds alejadas y de expresion del sentir de sus
habitantes.

Por lo anterior, el Gobierno del Estado de Tabasco, siendo Gobernador el Licenciado Enrique
Gonzalez Pedrero, dispone la creacion de un Organo Administrativo Desconcentrado que utilice
la radiodifusiéon como medlo de comunicacion para el desarrollo y que tendrd a su cargo la
instalacion y operacion de las estaaones de Radio'y Television del Gobierno del Estado de
Tabasco, para producir y transmitir programas que promuevan el desarrollo de la entidad, que
difundan su historia y sus manifestaciones artisticas y culturales, a la vez que estimulen la
conciencia civica de la poblaciéni Que sera también un medio de fortalecimiento de la unidad
nacional y de divulgacién de la aFncna la tecnologia, el arte y la gultura universal, asi mismo, el
6rgano mediante el cual, el Gobierno del Estado participe ien la rddiodifusion de servicio publico
que otras instituciones han venido realizando. Dicho 6rgano se qenomlna COMISION DE RADIO
Y TELEVISION DE TABASCO (COR{A\T), y el cual fue creado mediante el acuerdo publicado en el
Periddico Oficial Numero 4275, de fecha 31 de agosto de 1983, y ha sufrido diversas reformas
como la que se publico en el Periddico Oficial Numero 4900, de fecha 26 de agosto de 1989,
siendo Gobernador del Estado de Tabasco, el Licenciado Salvador José Nefne Castillo, en el cual
se reforman y adicionan los articulos 1, 2, 4, 5, 8, 9, quedandd su articulo 1, de la siguiente
manera: La COMISION DE RADIO Y TELEVISION DE TABASCO (CORAT), queda a partir de la
expedicion de este acuerdo al INSTITUTO DE CULTURA DE TABASCO, compfendiendo todos sus
recursos humanos, materiales, financieros y presupuéstales asignados.

Posteriormente el 17 de abril de 1999, en el Suplemento Numero 5907, se reforman los
articulos 6°, 9°, fracciones Il y VI, derogando los articulos 3°, 4° y 5°, las fracciones V y IX del
articulo 9.

Y el 15 de junio del afio de 2005, en el suplemento “E” al Periddico Oficial nimero 6550, se
publicé el nuevo Acuerdo de Creacion de la Comisién de Radio y Televisidn de Tabasco (CORAT),
abrogando toda disposicion anterior. Acuerdo de creacion que fue reformado el 28 de junio de
2008, mediante publicacion en el suplemento “D” al periddico oficial nimero 6867.
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IV MARCO JURIDICO

CONSTITUCIONALES

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Méexicanos
D.O.F. 04/05/2009
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco

P.O. SUP.V 6916 8 AL 17/12/2008

LEYES FEDERALES

e ley Federal del Trabajo
D.O.F. 17/01/2006

e Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado “g”
del Articulo 123
D.O.F. 03/05/2006

.« Ley Federal de Responsabilida_d de los Servidores Publico's
D.O.F. 13/06/2003

e ley Federal de Procedimiento Administrativo
D.O.F. 30/05/2000

e Ley de Vias Generales de Comunicacidn
D.O.F. 25/10/2005

e Ley Federal de Telecomunicaciones
D.O.F. 09/02/2009

o Ley Federal de Radio y Television

D.O.F. 04/09/2008



* Ley del Impuesto al Valor Agregado
D.O.F. 01/10/2007 S
] Léy Federal de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica Gubernamental
D.0.F. 06/06/2006
e Ley Federal de Cinematografia
D.O.F. 26/01/2006
e Cbdigo Fiscal de la Federacién
D.O.F. 06/05/2009
e (Cddigo Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales

D.O.F. 07/04/2009

LEYES ESTATALES

~e Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco
P.O. SUP. Y6707 16/12/2006

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos de! Estado de Tabasco

P.O. 04/03/2002
o Lley Orgéﬁica del Poder Ejecutivo de Tabasco
P.O. SUP. R6916 17/12/2008
e Ley del Instituto de Seguridad Social del Estado de Tabasco
P.O. SUP. B 5924 16/06/1999 '
e Ley Estatal de Planeacion

P.O. 16/06/1999
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e Ley de Justicia Administrativa del Estado de Tabasco
P.O. SUP. 5684 26/02/1997

e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del Estado de Tabasco
P.O.SUP. 6814 26/12/2007

e Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Tabasco
P.O.SUP. 6086 03/01/2001

e Lleyde Adquisicionés, Arrendamientos y Prestacién de Servicios del Estado de Tabasco

P.O.SUP. C6536 27/04/2005

REGLAMENTOS

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes

_ D.0.F. 07/12/2001

e Reglamento Interior de la Comision de Radio y Television de Tabasco (CORAT)
P.O. SU]P. C 6893 27/09/2008 |

‘' Reglamento de la Ley Federal de Telecomunicaciones
D.O.F. 06/03/2001

° _Reglamﬁento d@ la Ley de la Propiedad Industrial
D.E).F. ’19/094"2003

e Reglamento de la Ley Federal de Radio y Television, en Materia de Concesiones,
Permisos yr Contenido de las Trahsmisiones de Radio y Televisidén
D.O.F. 10/10'3/2002

e Reglamento ln’terior de la Con'sejen’a Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco
P.O. SUP.E 6713  06/01/2007 |

e Reglamento de la Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto del Estado de

Tabasco

P.O. SUP. B 6093 27/01/2001



P.O. SUP. D 6574 07/09/2005

° Reglament’o de la Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Publica del Estado de

Tabasco

" P.O. SUP.B 6851 03/05/2008

ACUERDQOS

e Acuerdo de Creacién del Organo Desconcentrado Comision de Radio y Television de

Tabasco (CORAT)
P.O. SUP.E 6550 15/06/2005 ULTIMA REFORMA: P.O. SUP.D 6867 28/06/2008

v \l Acuerdp q}R‘Zglth)rq;Wr;g_egtre la Comisign de Radio y Television de Tabasco (CORAT) y
Television Tabasquefis, S.A. de C.V. (TVT) ’
04/08/2005

MANUALES

¢ Manual de Normas lgresupuestarias para la Administracion Publica del Gobierno del
Estado de Tabasco
P.O. SUP. 6609 67/01/2006

e Manual de Contabilidad Gubernamental

e Manual de Programacion-Presupuestacion
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V. ATRIBUCIONES

La Ley Organica del Poder Ejecutivo de| Estado de Tabasco, reformada y publicada en el
Periddico Oficial del 26 de diciembre de 2006, en su considerando OCTAVO sefiala en lo esencial
la reestructuracion administrativa que se jproyecta respecto de las entidades que conforman al
Poder Ejecutivo, y establece entre otras cosas la créacion de la Secretaria de Comunicaciones y -
Transportes, quien tendra diversas atribuciones, siendo una de ellas la de asistir técnicamente a
las dependencias de la administracion publica estatal y demas entidades publicas para la
‘correcta operacion y uso transmisivo de la frecuencia de radio, televisién y en general de las
telecomunicaciones dentro de la circunscripcién territorial del Estado.

En ese orden de ideas, en fecha 28 de junio de 2008, se publicé en el suplemento D al periddico
oficial nimero 6867, reformas al Acuerdo de Creacion de la Comisidn de Radio y Television de
Tabasco (CORAT), estableciéndose en su articulo 1, entre otras cosas, que dicho drgano
desconcentrado, queda adscrito a la Secretaria de Comunicaciones y Transportes, teniendo las

siguientes atribuciones:

) Vincular sus actividades con la Entidades Paraestatales, en términos de lo dispuesto por
el articulo 12 fraccién VIl de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco;

° Instalar y operar las estaciones de radio y televusuon cuyas frecuencias se otorguen al
Ejecutivo del Estado;

. Producir y transmitir programas de radio y television lque promuevan el desatrollo del
Estado, que difundan su historia, sus manifestaciones artisticas y culturales, que
estimulen la conciencia civica de sus habitantes y el fortalecumuento de la participacidn

democrdtica de la sociedad,;

Wi Prducir . transmitir programas de radio #-televisién que fomenten la unidad Estatal,y
divulguen los avances de |a ciencia y la tecnologia, coadyuven a la educacion y la saltid
de la sociedad tabasquefia, e informen acerca de los acontecimientos de trascendencia
estatal, nacional e internacional;

A
/i Nend SRy . . . .. .. L,
-,) " Producir {/ transmitir programas de radio y television en colaboracién con estaciones de
radio y television permisionarias y concesionarias, asi como con organismos publicos y
privados por medio de los convenios respectivos;
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Coordinar y convenir la transmisién en cadena con otras estaciones de radio y television
parmisionarias y concesionarias;

o Ampliar la infraestructura, cobertura, diversidad y calidad de la produccion y transmisién
de radio y television, tanto en el medio rural como en las zonas urbanas en los niveles
estatal, nacional e internacional y promover que esta difusion se realice en condiciones

de equidad;

e - Impulsar, en coordinacion con las autoridades competentes, el aumento y variedad de la
produccién de programas de radio y televisién que contribuyan al fortalecimiento de la
identidad regional; al desarrollo social, econémico y politico del Estado; y al
[ngjoramjeaw de las farraes de entretenimientay recreacién de la sociedad tabasqueiia
en particalar y del auditorio nacional e internacional en general.

V1. MISION Y VISION

MISION

Fomentar y Difundir las costumbres sociales, culturales, educativas y recreativas de nuestro
Estado de Tabasco, México y el Mundo; con un enfoque informativo, con un criterio de
tradiciones comunitarias y un amplio sentido de calidad utiles para el desarrollo individual de

nuestra audiencia en el sureste mexicano.

VISION

Ser una radiodifusora estatal lider en nuestra region en la realizaciéon y transmision de
programas de Radio y Television; con. una programacion, cuyo contenido satisfaga con
imparcialidad y responsabilidad la necesidad de informacién de nuestra audiencia, buscando
alcanzar ser una institucion competitiva con altos estandares de calidad.



Vil EDTKULIUKA UKGANILA

1.0

2.0
3.0
4.0
5.0
6.0

7.0

Direccién General

1.1 Secretaria Particular

1.2 Unidad Juridica

1.3 Unidad de Acceso a la Informacién
1.4 Direccidon de Administracién

1.5 Unidad de Tecnologias de Informacion
Direccion de Imagen

Direccién de Produccién

Direccion de Noticias

Direccion de Programacion

Direccidén de Radio

Dirieccic’)n de Ingenieria
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sANIGRAMA

Comision de Radio y Television de Tabasco

(CORAT)

DIRECCION GRAL DE LA

COMISION DE RADIO Y

TELEVISION DE TABASCO
SECRETARIA PARTICULAR
! URIDAD JURIDICA DIRECCION DE,

ADMINISTRACION
UNIPAD DE ACCESO UNIDAD DE TECNOLOGIAS

- A LA INFORMACION

DE INFORMACION

DIRECCION DE
~ IMAGEN

“DIRECCION DE | | DIRECCION DE

PRODUCCION NOTICIAS

PROGRAMACION

DIRECCION DE || 'DIRECCION DE |

RADIO

DIRECCION DE
INGENIERIA
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IX. FUNCIONES Y DESCRIPCIONES

COMISION DE RADIO Y TELEVISION DE TABASCO (CORAT)

OBJETIVO
La comision de Radio y Television de Tabasco (CORAT), tiene como principal objetivo la

instalacion y operacion de las estaciones de radio y television cuyas frecuencias se otorguen al
Ejecutivo del Estado, impulsando la produccién de programas de radio y television que
contribuyan al fortalecimiento de la identidad regional; al desarrollo social, econdmico y politico
del Estado; y al mejoramiento de las formas de entretenimiento y recreacién de la sociedad
tabasquefia en particular y del auditorio nacional e internacional en general.

MISION
Fomentar y Difundir las costumbres sociales, culturales, educativas y recreat:vas de nuestro

Estado de Tabasco, México y el Mundo; con un enfoque mformatlvo con un criterio de
tradiciones comunitarias y un amplio sentido de calidad utiles para el desarrollo individual de
nuestra audiencia en el sureste mexicano.

VISION o
Ser una radiodifusora estatal lider en nuestra region en la realizacion y transmision de

programas de Radio y Televisién; con una programacién, cuyo contenido satisfaga con
imparcialidad y responsabilidad la necesidad de informacién de nuestra audiencia, buscando
alcanzar ser una institucion competitiva con altos estandares de calidad.
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DIRECTOR GENERAL DE LA COMISION DE RADIO Y TELEVISION DE
TABASCO (CORAT)

Estructura Ofga’nica'de la Direcciéon General

1.0 Direccion General
1.1 Chofer
1.2 Secretaria Particular
1.3 Unidad Juridica
1.4 Unidad de Acceso a la Informacién
1.5 Direccién de Administracion
1.6 Unidad de Tecnologias de Informacion

Organigrama de la Direccion General

Comisiéon de Radio y Televisién de Tabasco
(CORAT)

DIRECCION GENERAL

CHOFER
SECRETARIA PARTICULAR
UNIDAD JURIDICA | DIRECCION DE
ADMINISTRACION

UNIDAD DE ACCESO UNIDAD DE TECNOLOGIAS
A LA INFORMACION DE INFORMACION
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l.- Datos Generales

NOMBRE DEL PUESTO: Director General
AREA DE ADSCRIPCION: Direccion General
REPORTA: Secretario de Comunicaciones y Transportes
SUPERVISA: Directores, Jefes de Unidades, Secretario Particular,
Chofer
CONTACTOS INTERNOS:
CON: PARA: ‘
- e Directores y Jefes de | Delegar actividades como Director General, asi como
Unidades. acordar los asuntos en tramites en cada una de ellas,
dandole el debido seguimiento.
e Secretaria Particular. Acordar e instruir el control de la Agenda de Trabajo y

seguimiento de las instrucciones generales giradas en
todo el 6rgano. ' :

CONTACTOS EXTERNOS:

CON: . | PARA:

e Secretaria. de Gobierno y | Pira recopilar informacion relativa a las actividades de
demas dependencias del | todas las dependencias de Gobierno, en materia

Poder Ejecutivo. econdémica, recreativa, cultural y bienestar social, en
beneficio de la sociedad tabasqueiia.
e Red Nacional de [ Aprovechar los beneficios obtenidos por la RED, en
Radiodifusoras Educativas | materia de radiodifusion.-
A.C. :
e Secretaria de | Cumplir con las obligaciones establecidos por la

Comunicaciones y | legislacion aplicable en materia de telecomunicaciones.

Transportes Federal y Ia
Comisién  Federal de
Telecomunicaciones.

H.- Objetivo del Puesto

Planear, dirigir y coordinar las acciones que en materia de difusion cultural, econdmica,
recreativa y politica se lleven a cabo en el Estado de Tabasco, fomentando y fortaleciendo
la conciencia civica y la participacion democratica de la sociedad.
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lll.- Funciones del Puesto

& Planear, administrar y controlar las operaciones de produccién, transmision,
programacion y promocion de las estaciones de radio y television otorgadas. al

Ejecutivo del Estado.

e  Estudiar, proponer y coordinar la participacién de las dependencias gubernamentales
federales, estatales y municipales en programas de radio y televisiéon que coadyuven en
el cumplimiento de los objetivos de éstas, a peticion expresa de dichas dependencias.

» Investigar las caracteristicas del auditorio a fin de ajustar la programacion de radio y
- televisidn para satisfacer las necesidades de televidentes y radioescuchas.

| o  Administrar los recursos financieros, humanos y materiales de la CORAT.

e Planear, dirigir, ejecutar y controlar los proyectos y las acciones de la CORAT conforme
a los lineamientos y programas aprobados.

| ®* ‘Representar Iet‘galmente ala CORAT.
i

IV.- Descripcién de Actividades

Permanentes:

e Presentar anualmente el Plan de Produccién, Programacién y Transmisién de Radio y
Television al Secretario para su aprobacidn.

e Presentar los estados financieros y los avances del ejercicio presupuestal de ingresos y
egresos de la CORAT en los términos de las disposiciones legales aplicables.

e Designar, remover y; en su caso, dar por terminada la relacion laboral de los servidores-
publicos de la CORAT de acuerdo a las leyes y reglamentos vigentes.

| ® Celebrar los actos, acuerdos, contratos y convenios necesarios para dar cumplimiento a
los objetivos de la CORAT.

e Promover la programacién de radio y television en los niveles estatal, nacional e
‘internacional para lograr la maxima captacién de televidentes y radioescuchas.

e Rendir un informe general anual de actividades al Secretario.




18

PERIODICO OFICIAL 4 DE JULIO DE 2009

e Formular y tramitar ante las instancias correspondientes el Reglamento y los
manuales administrativos que se requieran para el buen funcionamiento de la CORAT

previa aprobacion del Secretario.

e . Formular y presentar ante las instancias correspondientes el proyecto de presupuesto
" general de egresos de la CORAT.

i

Periédicés:

e Asistir a las reuniones de la Red Nacional de Radiodifusoras Educativas y Culturales de
México, A.C.

e Promover y participar en reuniones con dependencias federales como la Secretaria de
Comunicaciones y Transportes, La Comision Federal de Telecomunicaciones, la
Direccion General de Radio, Television y Cinematografia de la Secretaria de
Gobernacion para la operatividad de las frecuencias de radio y television.

e Establecer reuniones con los sistemas de cable de otras entidades.

e Participar en reuniones del Consejo Estatal de Proteccion Civil.

Eventuales:

e Asistir en representacion del Organo Desconcentrado en los actos civicos y eventos
oficiales.

V.- Especificaciones del Puesto

PERFIL DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Licenciatura en Comunicaciones, Licenciatura en
; Periodismo, o Carreras afines.
CONOCIMIENTOS: Conocimientos en el manejo de informacion

periodistica, produccidén de programas de
entretenimiento, culturales y noticiosos,
administracion general.




4 DE JULIO DE 2009 PERIODICO OFICIAL

19

EXPERIENCIA:

2 afios.

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR
EL PUESTO:

Liderazgo, facilidad de palabra, sensibilidad para el
buen trato de personal y atencién a la ciudadania,

“manejo de conflictos, capacidad de formulacién de

andlisis e interpretacién, capacidad para la toma
de decisiones, capacidad para evaluar resultados,
integridad psicolégica y emocional, buena
presentacion, desarrollo humano, honestidad,
trabajo en equipo, lealtad, capacidad de
organizacion, capacidad de negociacién, manejo de
conflictos, conciliador e intermediario.

' SECRETARIA PARTICULAR

Estructura Organica de la Secretaria Particular

1.0 Secretaria Particular

1.1 Secretaria Nivel Director
1.2 Secretaria Nivel Departamento

1.3 Asistente

1.4 Coordinadora de Relaciones Publicas

Organigrama de la Secretaria

Particular

Secretaria Pati cular

SECRETARI A N/ DI RECTCR

SECRETAR( A PARTI CULAR

SECRETARI A N/DEPTQ

COORD.  DE REL. PUBLICAS

ASI STENTE
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I.- Datos Generales

‘NOMBRE DEL PUESTO:

Secretario Particular

NUMERO DE PERSONAS EN EL
PUESTO:

Una

AREA DE ADSCRIPCION:

Direccion General

¢ Directores y Jefes de Unidades.

"REPORTA: Director General

SUPERVISA: Secretarias, Asistente 'y Coordinacidn de Relaciones
Publicas '

CONTACTOS INTERNOS: .

CON: ’ PARA:

Conjuntar y asignar la correspondencia que se
recepciona en la Direccion General y darle
seguimiento, asi como llevar la agenda de trabajo de
la Direccion General.

CONTACTOS EXTERNOS: ,

CON: PARA:

e Dependencias y Entidades | Llevar a cabo diversos tramites relacionados con los
xEstatalés y Municipales, | asuntos de solicitud de algin bien o servicio que se
Organizaciones no | presta en este érgano desconcentrado, y atender a

Gubernamentales, Grupos
Altruistas, la Iniciativa Privada.

las personas que tengan algin asunto a tratar con la
Direccién General. :

Il.- Objetivo del Puesto

3

Facilitar el desempefio de las actividades de la Direccion General, brindando- asistencia
para organizarlas, siendo con la estructura organica de la CORAT y la ciudadania.

IIl.- Funciones del Puesto

. Proporcionar servicios de asistencia administrativa y logistica a la Direccién General.

J Fungir como enlace informativo entre los servidores publicos de la CORAT, a efecto
de dar a conocer las instrucciones del Director General.

4 DE JULIO DE 2009
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e  Dar seguimiento a los acuerdos tomados por el Director General con los responsables
de las unidades administrativas de la CORAT.

° Dirigir las acciones que sean necesarias para el logro de los objetivos de la CORAT, en
ausencia del Director General. *

J Coordinar y determinar todos los asuntos que sean competencia de los Directores
para su atencién y respuesta, asi como solicitar los mformes correspondientes de los

asuntos, que les fueron turnados. _ .

. Enviar documentacién a diferentes dependencias federales y estatales, asi como a las
areas de la CORAT para su respectivo tramite de acuerdo a indicaciones del Director

General.

° Supervisar las reuniones internas, asi como las interinstitucionales en las que tenga
intervencién el Director General.

IV.- Descripcién de ‘A\ctividades

Permanentes:

. Organizar y controlar las audiencias, correspondencia, agenda y archlvo del Director
General.

. Atender y desahogar los asuntos que no requieran la atencién directa del Director
General.

e Tramitar y solicitar a la Direccion de Administracién los recursos y servicios
necesarios para el cumplimiento de las funciones de la Direccién General.

. Recibir, revisar y turnar a la Direccién General la informacion que proceda de
cualquier Dependencia, de la Ciudadania en general y las Unidades Administrativas
de la CORAT, asi como informar cualquier acontecimiento o contingencia relacionada
‘con las actividades del Organo Desconcentrado. ‘

e Convocar a los servidores publicos de la CORAT a reuniones de trabajo por
instruccién del Director General.
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e " Recibir, revisar y turnar la informacién que proceda de cualquier dependencia,
ciudadania en general, y las unidades administrativas de la CORAT a la Direccién

General.

e Informar cualquier acontecimiento o contingencia relacionada con las actividades

del Organo Desconcentrado.
H

e  Controlar mediante bitacora de las reuniones que se celebran en la sala de juntas.

° Revisar diariamente la correspondencia que llega al Direccion de la CORAT para
conocer de los asuntos oficiales.

Periddicas:
e Informar periédicamente sus actividades al Director General. 1.
. Establecer y desarrollar canales de comunicacion e informacion, entre el Director

General y los titulares de las diversas Dependencias Estatales y Federales, asi como
con instituciones privadas. ' ’

° Preparar los acuerdos y reuniones de trabajo tanto con Directores de las diversas
unidades de la CORAT, como con las Dependencias gubernamentales y la ciudadania
en general. '

° Participa en reuniones de trabajo que le encomienda el Director General.
—

Eventuales:

° Representar al Director General en reuniones que se le sean indicadas.

. Elaborar y presentar para aprobacion del Director General a los proyectos de
respuesta de la correspondencia oficial recibida, para dar solucién oportuna a los
asuntos tratados.
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V.- Especificaciones del Puesto

PERFIL DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en Ciencias de la Comunicacidon, o

carreras a fines.
!

CONOCIMIENTOS:

Manejo de fax, manejo de PC, manejo de Internet,
manejo de programa de procesador de texto, manejo
y organizacién de archivo, buena ortografia, redaccion
de oficios, memorandum y carta; manejo de
estructura documental; relaciones publicas; control de
correspondencia; preparacion de tarjetas
informativas; evaluacion de documentos y propuestas.

EXPERIENCIA:

1 afio.

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR
EL PUESTO:

Disponibilidad para el trabajo, buen trato al publico,
confidencialidad en el manejo de informacidn,

integridad  psicolégica y emocional, buena |
presentacién, desarrollo humano, honestidad, trabjgjo |

en equipo, lealtad, capacidad de organizacidn,

capacidad de negociacién, manejo de conflictos,

conciliador e intermediario.




PERIODICO OFICIAL . 4 DE JULIO DE 2009

%OQRD?NAC!@N DE RELACIONES PUBLICAS

Estructura Organica de la Coordinacion de Relaciones Publicas

1.0 Coordinacion de Relaciones Pdblicas
1.1 Asistentes

Organigrama de la Coordinacion de Relaciones Publicas

Coordinacion de Relaciones Publicas

COORDINA CION DE
RELACIONES PUBLIC AS

ABISTENTE ASISTENTE ASISTENTE
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l.- Datos Generales

NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador de Relaciones Publicas

NUMERO DE PERSONAS EN EL Una

PUESTD:

AREA DE ADSCRIPCION: Secretaria Particular

REPORTA: Secretario Particular

SUPERVISA: Asistentes

CONTACTOS INTERNOS: )

CON: PARA:

e Directores y Jefes de Unidades. Organizar las acciones necesarias que permitan el

logro de objetivos del area.
Coordinar las acciones necesarias para la difusién de
fos eventos y actividades de la CORAT.

CONTACTOS EXTERNOS:

CON: PARA:

e Dependencias y Entidades | Coordinar las acciones necesarias para la atencion
Estatales | vy Municipales, | de invitados a los programas de radio y television
Organizaci;ones' no | realizados por la CORAT.

Gubernamentales, " Grupos | Coordinar la entrega de felicitaciones del Director
Altruistas, la Iniciativa Privada. General a estas entidades.

il.- Objetivo del Puesto

. : - - b
Coordinar el desarrollo de actividades de relaciones publicas de la CORAT con los
sectores publico y privado, asi como las actividades culturales, civicas, sociales y
recreativas que contribuyan a la integracién y motivacion del personal de este érgano.
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llIl.- Funciones del Puesto

. Planear y dar seguimiento al calendario de entrevistas que se solicitan a la CORAT por
parte de otras Dependencias gubernamentales y entidades privadas.
H
| ® Proponery real'izarv actividades que mejoren la comunicacidn interna de la CORAT.

. Proponer y realizar actividades de relaciones publicas encaminadas a la promocién
de la institucién, sus objetivos y la programacion de la televisora y las estaciones de
radio.

. Llevar oportunamente la agenda para el envio previa indicacién de la Direccién
General, de felicitaciones, condolencias al personal de CORAT, o funcionarios y
personajes destacados del Estado y del Pais.

IV.- Descripcion de Actividades

Permanentes:

. Atender adecuadamente a los invitados a losf-;programas producidos por la CQRAT.
[

) Mantenerractualizado el directorio interno de la CORAT.

. - . .
. Representar a la CORAT en los diversos actos publicos cuando asi lo determine el
Director General.

° Organizar diversos actos conmemorativos dentro de la CORAT.
. Ordenar archivos de prensa, fotografias y otros documentos.

) Asistir a las reuniones de la Direccidn de Relaciones Publicas del Gobierno del Estado.




4 DE JULIO DE 2009 ' PERIODICO OFICIAL

27

Periddicas:

. Informar periédicamente sus actividades al Secretario Particular.

. Mantener actualizado el directorio de funcionarios, empresarios y demds personas
en relacion estrecha con las actividades de la CORAT.

Eventuales:

e  Apoyar en los eventos organizados por la CORAT.

V.- Especificaciones del Puesto

PERFIL DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD:

| Licenciatura en Ciencias de la Comunicacién,;l o

carreras a fines. i

CONOCIMIENTOS:

Manejo de fax, manejo de PC, manejo de Internet,
manejo de programa de procesador de texto, manejo
y organizacion de archivo; relaciones publicas; control
de correspondencia, preparacion de tarjetas
informativas, evaluacion de documentos y propuestas.

EXPERIENCIA:

-1 afio.

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR
EL PUESTO:

Disponibilidad para el trabajo, buen trato al publico,
confidencialidad en el manejo de informacion,
integridad  psicolégica y  emocional, buena
presentacion, desarrollo humano, honestidad, trabajo
en equipo, lealtad. ’
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Unidad Juridica

Estructura Organica de Unidad Juridica
1.0 Unidad

1.1. Secretaria

1.2. Departamento de Contratos, Convenios y Procedimientos Juridicos
1.3. Departamento de Tramites en Telecomunicaciones

Organigrama de la Unidad Juridica

Unidad Juridica

UNIDAD JURIDICA

SECRETARIA
DEPTO. DE CONTRATOS, CONVENIOS . DEPTO. DE TRAMITES EN
+ Y PROCEDIMIENTOS TELECOMUNICACIONES
JURIDICOS




| 4 DE JULIO DE 2009

PERIODICO OFICIAL

I.- Datos Generales

NOMBRE DEL PUESTO:

Titular de la Unidad Juridica

NUMERO DE PERSONAS EN EL
PUESTO:

Una

e Directores y Jefes de Unidades.

e Secretaria Particular.

AREA DE ADSCRIPCION: Direccion General
REPORTA: ' Director General

SUPERVISA: | Secretaria y Jefaturas de Departamento
CONTACTOS INTERNOS: T

CON: ) PARA:

Orientacion juridica en la firma de diversos
documentos, asi como tratar brindar asesoria en la
solucién de diversos problemas de que surjan en el
desempefio de las funciones de estas areas vy
respecto a relaciones laborales.

CONTACTOS EXTERNOS:
CON: - :

. DepEndéncias y Entidades
Federales, Estatales y
Municipales,  Organizaciones
No Gubernamentales, Grupos
Altruistas, la Inifiativa Privada.

PARA;

Orientacién en la formalizacién de acuerdos,
contratos y convenios, asi como tomar acuerdo en
los requerimientos de asuntos en particular.

Il.- Objetivo del Puesto

juridico.

Representar legalmente a la Comisién de Radio y Televisién de Tabasco (CORAT) en el
ambito de su competencia, en todos los asuntos en que el érgano sea parte o tenga interés
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Ill.- Funciones del Puesto

Representar como apoderado legal a la CORAT ante los Tribunales Federales y del
fuero comun y ante toda autoridad jurisdiccional o administrativa con facultades
jurisdiccionales, en los tramites de cualquier asunto de naturaleza juridica, con
excepcion de la fiscal, con todos los derechos procesales que las leyes reconocen a
las personas fisicas y juridico colectivas, tanto para presentar demandas como para
contestarlas y reconvenir a la contraparte, ejercitar acciones y oponer excepciones,
formular denuncias o querellas, formular y absolver posiciones, ofrecer y rendir |
toda clase de pruebas, recusar jueces interiores y superiores, apelar interponer y
desistirse de juicios de amparo y los recursos previstos por la Ley en la materia, y en
general, para que promueva o realice todo los actos permitidos por las leyes que
favorezcan a la CORAT.

Establecer coordinacién con la Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo a fin de que el-
tratamiento de los asuntos juridicos a cargo de la CORAT, sea congruente con el

‘esquema general definido por la referida dependencia.

Formar parte de la Comisidon dt Estudios Juridicos del Gobierno-del Estado,
presidida por la Consejeria Juridica del Roder Ejecutivo. '

Asesorar juridicamente al Director General y demads servidores publicos de la
CORAT, actuando como érgano de consulta a efectos de fijar, regular y difundir los
criterios de mterpretaCIon y aphcaCIone{s juridigas que norman el funCIonamlento de
la misma. i

IV.- Descripcion de Actividades

Permanentes:

Participar en el Subcomité de compras de-la CORAT, en los procedimientos de
licitacidn y concurso para la adquisicién de bienes y servicios.

Informar y acordar con el Director General la resolucidn de los asuntos a su cargo.
-
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Dar contestacion a los requerimientos que emita la Secretarfa de Comunicaciones y
Transportes del Gobierno Federal y la Comisién Federal de Telecomunicaciones, en
relacion a las concesiones y permisos de radio y television otorgados a fa CORAT.

Formular los contratos, convenios, acuerdos y demas instrumentos juridicos que la
. : RT s e T 1 .
CORAT celebre con entidades publicas y personas fisicas o juridicas colectivas.

Tramitar ante la autoridad competente los procedimientos administrativos que se
deriven de quejas y denuncias presentadas en contra de los servidores publicos de
la CORAT, por el incumplimiento en sus obligaciones, que contravienen las
disposiciones contenidas en la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos
del Estado. '

Instruir y tramitar el procedimiento que se siga a los empleados que contravengan
las disposiciones contempladas en la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado
de Tabasco y en las Condiciones Generales de Trabajo.

Dar seguimiento a los procedimientos administrativos interpuestos por la Secretaria
de Comunicaciones y Transportes del Gobierno Federal y la Comision ;Federal de
Telecomunicaciones en contra de la CORAT, hasta su total conclusion.

Periddicas:

Informar periédicamente sus actividades al Director General.

Tramitar los pagos de derechos, pagos de fianzas, permisos y demas gestiones
requeridas por la Secretaria de Comunicaciones y Transportes del Gobierno Federal y
la Comisién Federal de Telecomunicaciones a la CORAT, de acuerdo a la legislacion.
vigente.

Elaborar y actualizar con la participacion de la Direccion de Administracion el
‘Reglamento Interior previa aprobacién de la Secretaria de Comunicaciones y
Transportes.

Tramitar el reconocimiento de la personalidad juridica del Director General ante las
autoridades federales y locales en materia de Telecomunicaciones.
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Eventuales: -

. Participar en los procesos de entregaQrecepcién de las unidades administrativas
de la CORAT, verificando su apego a la normatividad correspondiente.

. Certificar copias de documentos que obren en sus archivos, por mandato expreso
de autoridad competente.

. Proporcionar la informacién juridica solicitada por la Unidad de Acceso a la
Informacidn de la CORAT.

V.- Especificaciones del Puesto

PERFIL DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Licenciatura en Derecho o carreras afines.

CONOCIMIENTOS: En derecho, penal, laboral, contratos y convenios, en
general conocimientos juridicos suficientes relativos al
ejercicio de las atribuciones que sean de su
competencia.

v

EXPERIENCIA: 1 afio.
: ,

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR | Disponibilidad para el trabajo, sensibilidad para el

EL PUESTO: : buen trato al personal y a atencion a la ciudadania,
confidencialidad en el manejo de informacion,
integridad  psicolégica y  emocional, buena

presentacion, desarrollo humano, honestidad, trabajo
en equipo, lealtad, capacidad de negociacion,
capacidad de formulacién, analisis e interpretacion,
capacidad para resolver situaciones en conflicto.
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Departamento de Tramites en Telecomunicaciones

l.- Datos Generales

'NOMBRE DEL PUESTO: ' Jefe del Departamento de Tramites en
! Telecomunicaciones

NUMERO DE PERSONAS EN EL. Una

PUESTO:

‘AREA DE ADSCRIPCION; Unidad Juridica
'REPORTA: Titular de la Unidad Juridica
‘SUPERVISA: ' No aplica
"CONTACTOS INTERNOS:

CON: PARA:

e Directores y Jefes de Unidades. | Asesoria en la compilacidn de informacion relativa a
las obligaciones en materia de Telecomunicaciones,

derivada de la legislacidn aplicable.

. CONTACTOS EXTERNOS:

CON: PARA:

o Areas Juridicas de Dependencias | Enlace para la tramitaciéon de documentacién
y Entidades Federales, Estatales | relativa al cumplimiento de obligaciones en materia
y Municipales. de Telecomunicaciones derivada de la legislacion

aplidable.

Il.- Objetivd del Puesto

. ’ . g . . .
Asesorar y realizar los tramites correspondientes ante las instancias legales en materia de
Telecomunicaciones, en cumplimiento a las obligaciones derivadas de la legislacién

aplicable.

lll.- Funciones del Puesto

®  Realizar la compilacion de las leyes federales en materia de Telecomunicaciones.

U Elaborar las promociones de contestacion a requerimientos emitidos por las
instancias federales en materia de Telecomunicaciones, derivadas de los permisos o
concesiones otorgados a la CORAT.
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Elaborar las promociones juridicas necesarias dentro de los procedimientos
administrativos interpuestos por las entidades federales en materia de
-Telecomunicaciones, en contra de la CORAT, para su debida conclusién.

Coordinar la recopilacién de la informacién necesaria emitida por- las diferentes
unidades de la CORAT, para la preparaciéon de la Informacion Técnica, Legal y
Programadtica de las estaci’ones de radiodifusion, a entregar ante la COFETEL.

IV.- Descripcién de Actividades

Permanentes:

. Dar contestacion a los requerimientos que emita la Secretaria de Comunicaciones y
Transportes del Gobierno Federal y la Comision Federal de Telecomunicaciones, en
relacién a las concesiones y permisos de radio y televisidon otorgados a la CORAT.

. Dar seguimiento a los procedimientos administrativos interpuestos por la Secretaria
de Comunicaciones y Transportks del Gobierno Federal y la Comisién Federal de
Telecomunicaciones en contra de la CORAT, hasta su total conclusién.

. Preparar la informacion necesaria p;fara la tramitacion del registro de programas de
radio y television ante el INDAUTOR ¥ el IMPI.

° Eiaborar los informes relativos a la transmision de spots en materia Electoral, que se
envian al Instituto Federal Electoral.

. Atender y dar seguimiento aas notificaciones relacionadas con las»inspecciqnes de
realizadas a las instalaciones de la CORAT en materia de telecomunicaciones por las
autoridades federales competentes.

Periédicas:
. informar periédicamente sus actividades al Titular de la Unidad Juridica.

° Tramitar los pagos de derechos, pagos de fianzas, permisos y demds gestiones
requeridas por la Secretaria de Comunicaciones y Transportes del Gobierno Federal y
la Comisién Federal de Telecomunicaciones a la CORAT, de acuerdo a la legislacion
vigente.
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e _ Elaborar las promociones para el reconocimiento de la personalidad juridica del

Telecomunicaciones.

. Generar la informacidon necesaria para la tramitacion de los pagos de derechos,

fianzas y permisos en materia de Telecomunicaciones antes las instancias federales

correspondientes. )

Director General ante las autoridades federales y locales en materia de

Eventuales:

. Representar al Titular de la Unidad Juridica ante las instancias en materia de
telecomunicaciones cuando asi lo determine.

. Preparar la informacién en materia de Telecomunicaciones, requerida por la'Unidad
de Acceso a la Informacién de la CORAT. ‘

V.- Especificaciones del Puesto

o

PERFIL DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Licenciatura en Derecho o carreras afines. =

CONOCIMIENTOS: En derecho, penal, laboral, contratos y convenios, en
general conocimientos juridicos suficientes relativos al
ejercicio de las atribuciones que sean de su
competencia.

EXPERIENCIA: | |1 ano.

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR | Disponibilidad para el trabajo, sensibilidad para el
EL PUESTO: ' buen trato al personal y a atencién a la ciudadania,
| confidencialidad en el manejo de informacion,
integridad  psicolégica y  emocional, buena
presentacién, desarrollo humano, honestidad, trabajo
en equipo, lealtad, capacidad de negociacion,
capacidad de formulacion, andlisis e interpretacion,
capacidad para resolver situaciones en conflicto.
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Departamento de Contratos, Convenjos 'y Procedimientos

Juridicos

I.- Datos Generales

'NOMBRE DEL PUESTO:

Jefe de Departamento de Contratos, Convenios y

Procedimientos Juridicos

'NUMERO DE PERSONAS EN EL

'S

| ‘ Una
PUESTO: |
'AREA DE ADSCRIPCION: Unidad Juridica
‘REPORTA: Titular de la Unidad Juridica

e Directores y Jefes de Unidades.

SUPE| po No aplica
"CONTACTOS INTERNOS: T
CON: PARA:

Asesoria en la elaboracién de todo tipo de
contratos, convenios y acuerdos de colaboracién en
los que tenga interés la CORAT.

Asesoria relativa a la debida observancia de la
legislacién laboral, en materia ‘de Radio vy
Telecomunicaciones, de Responsabilidad

CONTACTOS EXTERNOS: _

Administrativa.

GCON:

 Dependencias y Entidades

! Federales, Estatales y
Municipales, Organizaciones no
Gubernamentales, Grupos
Altruistas, la Iniciativa Privada.

'Enlace para

PARA:

la elaboracién de todo tipo de
contratos, convenios y acuerdos de colaboracién en
los que tenga interés la CORAT.

Dar seguimiento a los diferentes procedimientos, en
materia laboral, administrativa y penal, en los que la
CORAT sea parte.

Il.- Objetivo del Puesto

Elaborar, revisar y tramitar toda clase se Contratos, Convenios y Acuerdos de Colaboracion,
autorizados por la el Director General, y dar seguimiento a los diversos procedimientos
juridicos en materia laboral, administrativo, penal y en telecomunicaciones, en los que la
CORAT sea parte, hasta su debida conclusién.
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ill.- Funciones del Puesto

e  Formular los contratos, convenios, acuerdos y demas. instrumentos juridicos que la
CORAT celebre con entidades publicas, personas fisicas y juridicas colectivas.

e Participar en el Subcomité de compras de la CORAT, previa designacion del titular de
la Unidad Juridica, respecto de las licitaciones y concursos para la adquisicion de
bienes y servicios conformidad a la normatividad aplicable.

) Asesorar a las demds areas de la CORAT en materia de contratos, convenios,
acuerdos y demds instrumentos juridicos, previa solicitud, asi como en consultas en
materia laboral que resulte de la actuacion de los empleados de la CORAT, y
dictaminar cuando corresponda la procedencia de aplicacién de sanciones.

. Participar en la substanciacion ante la autoridad competente los procedimientos
administrativos que se deriven de quejas y denuncias presentadas en contra de los
servidores publicos de la CORAT, por el incumplimiento de las obligaciones
establecidas en la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado.

o bresgntar denuncias y querellas ante el Ministerio Publico competente respecto de
hechos que lo ameriten y en los que la CORAT haya resultado ofendida o tenga
intergés.

° Tranhtar ante la autondad competente los procedimientos administrativos que se
deriven de quejas Y denuncias presentadas en contra de los servidores publicos de la
CORAT, por el incumplimiento bn sus obligaciones, que contravienen las
dispdsiciones contenidas en 1a Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos
del Estado.
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IV.- Descripcién de Actividades

Permanentes:

Revisar y analizar los contratos, convenios, acuerdos y demds instrumentos juridicos
que la CORAT haya celebrado con terceros, a efectos de substan_ciar los
procedimientos correépondientes y dictaminar ‘sobre la rescisién, cancelacién, o
terminacion anticipada, de ser necesarios de conformidad a la Ley aplicable.

Mantener informado al titular de la Unidad Juridica de los asuntos que tenga a su
cargo y resolver aquellos que sean propios de su competencia.

Formular la contestacién a los requerimientos legales emitidos por autoridades
jurisdiccionales competentes.

Participar en la tramitacion los procedimientos que se siga a los empleados de la
CORAT, que contravengan las disposiciones contempladas en la Ley Laboral aplicable.

Consultar con la Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado, los asuntos que
requieran analizarse a fondos; para poder determinar el procedimiento a seguir.

Periddicas:

Revisar periédicamente los procedimientos de responsabilidad administrativa que se
sigan ante la Secretaria de Contraloria del Gobierno del Estado, en la que la CORAT

sea parte.

Informar periddicamente sus actividades al Titular de la Unidad Juridica.
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Eventuales:.

cuando asi lo determine.

o Representar al Titular de la Unidad Juridica ante las instancias jurisdiccionales
. Preparar la informacién en materia de contratos, convenios y asuntos laborales, que
sea requerida por la Unidad de Acceso a la Informacién de la CORAT.

. Elaborar las denuncias o querellas ante las instancias correspondientes, que
resulten de acciones u omisiones en contra de la CORAT.

V.- Especificaciones del Puesto

PERFIL DEL PUESTO:

ESCO’LARID'AD:

Licenciatura en Derecho o carreras afines.

9
+

- CONOCIMIENTOS:

En derecho, penal, laboral, contratos y convenios, en
general conocimientos juridicos suficientes relativos al
ejercicio de las atribuciones que sea? de su
competencia. . .

EXPERIENCIA:

1 afio.

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR
EL PUESTO:

Disponibilidad para el trabajo, sensibilidad para el
buen trato al personal y a atencién- a la ciudadania,
confidencialidad en el manejo de informacion,
integridad  psicolégica y emocional, buena
presentacidn, desarrollo humano, honestidad, trabajo
en equipo, lealtad, capacidad de negociacion,
capacidad de formulacion, andlisis e interpretacion,
capacidad para resolver situaciones en conflicto.
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Unidad de Acceso a la Informacidn

Estructu_ra Orgénica de la Unidad de Acceso a la Informacidn

1.0. Jefe de Departamento
1.1 Area auxiliar “A”
1.2 Area auxiliar “B”
1.3 Notificador

Organigrama de ia Unidad de Acceso a la Informacion

Unidad de Aceso a la hformacion

UNIDAD DE ACCESO A
LA INFORMA CION

AREA AUXILIAR “A” AREA AUXILIAR “B”

NOTIFICADOR
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l.- Datos Generales

NOMBRE DEL PUESTO: - Jefe del Departamento de la Unidad de Acceso ala
Informacion

NUMERO DE PERSONAS EN EL
PUESTO: Una
AREA DE ADSCRIPCI()N:

Direccion General

REPORTA:
Director General

SUPERVISA: Areas y notificador

CONTACTOS INTERNOS: ' o L

CON: PARA: Solicitar informacién minima de oficio, que se

‘1.- Directores y Jefes de Unidades difunda a través del portal de transparencia de la
CORAT.

2.- Secretaria Particular Dar respuesta a la solicitud de informacion realizada

‘ por cualquier persona.
CONTACTOS EXTERNOS: i p R T i _
CON: i A PARA: Dar respuesta a todas las solicitudes de

Dependencias y Entidades Estatales | informacién

y Municipales, Organizaciones no | Cumplir todo lo estipulado por la Ley de
Gubernamentales, Grupos Altruistas, | Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y su
Iailnicfativa Pirivada. gReg|amento, en relacion a la informacién publica
i que esta en posesion de la CORAT.

Il.- Objetivo del Puesto

¥

Atender las solicitudes de acceso a la informacién que formulen las personas, acerca de la
mformaaon publica en posesion de la CORAT.

I1l.- Funciones del Puesto

° Transparentar la informacion publica de oficio que determinan los articulos 10, 12, 13
y 14 de la Ley de Transparencia y Acceso a la informacién Publica del Estado de

"Tabasco (LTAIPT).
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e  Asesorar y orientar a quienes lo requieran, en la elaboracién de las solicitudes de
informacidn, asi como en los tramites para hacer efectivo el ejercicio de su derecho

de acceso ala misma.

. Coordinar, organizar, administrar, custodiar y sistematizar los archivos que
contengan la informacion publica a su cargo, respetando en todo momento los
lineamientos que al efecto dicte el Instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a
la Informacién Pablica (ITAIPT).

. Efectuar las notificaciones correspondientes a los solicitantes en los términos del
reglamento de la LTAIPT. :

. Proponer los procedimientos internos que contribuyan a la mayor eficiencia en la
atencién de las solicitudes de acceso a la informacién.

. Elaborar un catalogo de informacién o de expedientes clasificados, actualizandolos,
por lo menos, cada seis meses.

IV.- Descripcion de Actividades

Permanentes:

. Recabar y actualizar la informacién publica de oficio que determinan los articulos
10,12,13,14, de la Ley'de Transparenciasy Acceso a Ia.infotmacic’)é Publica del Estado
de Tabasco (LTAIPT).

. Recibir y tramitar solicitudes dé acceso a la informacion plblica hasta su total
cumplimiento.

e Llevar el registro y actualizar mensualmente los datos relacionados con las solicitudes
*
de acceso a la informacidn, asi como sus tramites, costos de reproduccién y/o envio,
asi como sus resultados.

e Efectuar las notificaciones correspondientes a los solicitantes en los términos del
reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la informacién Publica del Estado
de Tabasco (LTAIPT). :

. Verificar, en cada caso, que fa informacién solicitada no esté clasificada como
reservada o confidencial.

® Recibir las solicitudes de aclaracidn, la accion de Proteccion de Datos Personales,
ddndoles el seguimiento que corresponde. J
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Periddicas: - ,
° Anformar trimestralmente de sus actividades al Director General de la CORAT.

. Informar trimestralmente de sus actividades al Instituto Tabasquefio de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (ITTAIP).

H
° Informar anualmente de sus actividades al Instituto Tabasquefio de Transparencia y

Acceso a la Informacion Pablica (ITTAIP).

. Apoyar al titular del Sujeto Obligado en la elaboracion de los acuerdos de reserva y
ampliacion, asi como en los tramites ante el Instituto Tabasqueiio de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica (ITTAIP).

Eventuales:

° Representar al Director General de la CORAT, ante las reuniones que sean
convocadas por el Instituto Tabasqueiio de Transparencia y Acceso'a la Informacion

Pablica (ITTAIP). : . T

V.- Especificaciones del Puesto

PERFIL DEL PUESTO:

| ESCOLARIDAD: Licenciatura en Derecho, o carrerés afines.
CONOCIMIENTOS: Conocimientos Juridicos, manejo de informacion.
EXPERIENCIA: La Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién

Publica de Tabasco, y su Reglamento no establecen
tiempo de experiencia para ocupar el puesto.
CARACTERISTICAS PARA OCUPAR | Disponibilidad para el trabajo, buen trato al publico,

EL PUESTO: confidencialidad en el manejo de informacion,
integridad psicoldgica y emocional, buena

presentacién, desarrollo humano, honestidad, trabajo
en equipo, lealtad. : )
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Direccion de Administracion

Estructura Orgénica de la Direccion de Administracion

1.0 Direccidn
1.1  Secretaria
1.2 Subdirecciéon de Administracion
1.3 Departamento de Contabilidad
1.4 Departamento de Recursos Humanos
1.5 Departamento de Servicios Generales
1.6 Departamento de Adquisiciones y Suministros
1.7 Departamento Técnico

Organigrama de la Direcciéon de Administracién

Direccion de Administracion

DIRECCIONDE
ADMINISTRACION

SECRET ARIA
SUBDIRECCION DE
AD MINISTRACION
DEPTO. DE DEPTO. DE DEPTO. DE DEPTO. DE DEPTO. DE ADQUIS. DEPTO.

CONT ABILIDAD PRESUPU ESTO | ] .REC. HU MANOS SERVICIOS GRALES. Y SU MINISTROS "~ TECNICO
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|.- Datos Generales

NOMBRE DEL PUESTO: Director de Administracién
NUMERO DE PERSONAS EN EL ,

PUESTO: - | uUna

AREA DE ADSCRIPCION:

RO Direccion General

: Director General

SUPERVISA: | Subdirector y Departamentos
CONTACTOSINTERNOS: .. > "

CON: PARA:

e Direcciones y Unidades del Solucionar problemas que se presenten en las areas

Organo. con respecto a las necesidades de recursos.

CONTACTOS EXTERNOS: : :
CON: PARA: ,

e Dependencias y iEntidades | Tramites ante la Secretaria de Administracion y
Estatales Y Municipales, | Finanzas, Secretaria de Contraloria, etc.
Organizaciones no | Contratos con proveedores de bienes y servicios
Gubernamentales, Grupos | Pagos de servicios municipales.

Altruistas, la Iniciativa Privada.

Il.- Objetivo del Puesto

Planear, coordinar, autorizar, controlar y supervisar la utilizacién de los recursos humanos,
financieros y materiales, conforme a las normas y procedimientos establecidos por los

Gobiernos federal y estatal.
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ll.- Funciones del Puesto

J Aplicar y vigilar el cumplimiento de las politicas, normas, sistemas y procedimientos
para la administrac’ién de los recursos humanos, financieros y materiales asignados a

la CORAT.

. Instrumentar e integrar, con la participacién de los titulares de las Unidades y
Direcciones de la CORAT, los programas de seleccién, capacitacidon y desarrolio del
personal y coordinar los estudios necesarios sobre el analisis y evaluacidn de puestos,
politicas de sueldos, salarios e mcentavos, asi como operar el sistema de
remuneraciones al personal de la CO‘RAT.

. Tramitar los nombramientos, cambio de adscripcion, bajas y contratacion de personal
de la CORAT de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

. Vigilar el cumplimiento y observancia de las diSposiciones legales en materia laboral y
atender las peticiones, sugerencias y quejas formuladas por el personal de la CORAT.

] Disefar, implantar y evaluar lbs programas de capacitacion del recurso humano, en
acuerdo con los responsables de las Unidades y Direcciones de la CORAT.

¥
o Coordinar con los titulares de fas Unidades y Direcciones, la formulacién e integracion
del anteproyecto de presupuesto ge egresos de ld CORA‘T sometiéndolo a la |

evaluaciéon y aprobacuon del Director General. i

° Dar cumplimiento a las normas gque en materia de bienes muebles e inmuebles
emitan las dependencias normativas para su adecuada asignacion, dlstrlbuaon Vi
conservacion. ; '

13

k2

° Disefiar el Plan Anual de Mantenimiento Preventivo del parque vehicular con que
cuenta la CORAT, ejecutandolo en coordinacién con las unidades y direcciones a las

que estén asignados los vehiculos, supervisando su correcta y oportuna realizacion.

. Coordinar y supervisar la elaboracién, actualizacidn y funcionamiento de los sistemas
de contabilidad, presupuestal y de procesamiento de informacion de la CORAT, de
acuerdo con la normatividad establecida.
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. Proponer todos aquellos programas y proyectos tendientes a la optimizgcic’)n y
aprovechamiento de los recursos asignados a la CORAT, aplicando los avances

técnicos administrativos.

. Aplicar y controlar sistemas de evaluacion para proponer ante los responsables de las
Unidades y Direcciones dela CORAT, las medidas necesarias y corregir las defuuencuas

detectadas.

. Disefiar y/o adaptar métodos estadisticos, técnicas operativas y modelos de
evaluacion, para el desarrollo y eficaz funcionamiento de los productos y servicios de

radio y television.

IV.- Descripcion de Actividades

Permanentes:
. Presidir y coordinar el Subcomité de Compras de la CORAT.
. Realizar la adquisicion de bienes y la contratacidn de servicios.

° Evaluar los proyectos ejecutados por las Unidades y Direcciones de la CORAT.
: ¢

) Aplicar y vigilar en cumplimiento de las politicas, normas, sistemas y procedimientos
para la administracidn de los diversos recursos de la CORAT.

° Coordinar la integracion del Proyecto del Presupuesto de Egresos.
. Aplicar el seguimiento, control y evaluacién del presupuesto de egresos autorizado.

. Efectuar los pagos a proveedores y demas prestadores de servicios.

. Coordinar, supervisar y evaluar los procesos de entrega-recepcién de las Unidades y
Direcciones de la CORAT.

. Vigilar que los requerimientos, existencias y suministros de materiales de uso
general, asi como el mobiliario, equipo de oficina y de transporte se controlen y se
utilicen adecuadamente.
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e _ Definiry controlar los medios y formas de identificacién del personal.

. Autorizar oportunamenté el mantenimiento correctivo del parque vehicular con que
cuenta la CORAT, en coordinacidn con las unidades y direcciones a las que estén
asignados los vehiculos, supervisando su correcta y oportuna realizacién.

. Aplicar el seguimiento, control y evaluacion del presupuesto autorizado a la CORAT.

. Asesorar en asuntos de su competencia a la Direccion General, asi como a las
unidades y direcciones de la CORAT.

Periédicas:

. Presentar mensualmente ante la Secretaria de Administracion y Finanzas y la
Secretaria de Contraloria, los estados financieros.

. Presentar mensualmente ante la Secretaria de Administracion y Finanzas y la
Secretaria de Contraloria, las conciliaciones presupuestales.

. Requerir a las distintas Unidades y Direcciones de la CORAT, la informacion detallada
gue permita la integracion del Informe Anual de Gobierno. ’

o Rendir informe trimestral al Director General de la CORAT.

° Elaborar, actualizar y controlar un catdlogo de proveedores, con apego en la
¢ normatividad vigente.

. Formular el diagndstico sobre la situacién que guardan los proyectos institucionales
de la CORAT.

. Apoyar a las Unidades y Direcciones de la CORAT en el disefio y establecimiento de
estrategias tendientes a lograr la mejora continua de la institucion.

. Asesorar, supervisar y difundir los lineamientos y politicas para la elaboraciéon de
manuales especificos de operacién de las unidades y direcciones de la CORAT.
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Eventuales:

. Colaborarenla organizacién de eventos de la CORAT.

o Dar a conocer a las Unidades y Direcciones de la CORAT las disposiciones emitidas en
materia de ejercicio presupuestal.

®  Representar a la Direccién General de la CORAT en las reuniones con otras entidades
de Gobierno cuando asi se lo instruya la superioridad. '

° Coordinar la elaboracién y actualizacién del Manual de Organizacion de la CORAT.

. Participar con la Unidad Juridica en la elaboracién y actualizacién del Reglamento.

V.- Especificacionés del Puesto

PERFIL DEL PUESTO:
ESCOLARIDAD: | Lic. En Administracién, Lic. En Contaduria Publica, o
i k carreras afines.

. | Administrativos, manejo de controles administrativos,
! supervision, conocimientos contables, presupuestales,
manejo y control de personal y en general
conocimientos suficientes relativos al ejercicio de las
atribugiones que sean de su competencia.

| CONOCIMIENTOS:

| EXPERIENCIA: T
+| 2 anos.

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR | Excelente presentacion, habilidad en la toma de

EL PUESTO: decisiones, alto sentido de responsabilidad, don de

i mando y facilidad de palabra, ética profesional, amplio
nivel de relaciones publicas, actitud propositiva y de
resolucidn de conflictos, disponibilidad para trabajar
con tiempos restringidos, habilidad para realizar y
conducir trabajo en equipo, facilitador de grupos,
comunicacion oral, liderazgo, actitud de servicio.
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Subdirecciéon de Administracion

Estructura Orgénica de la Subdireccion de Administracién

1.0 Subdireccién
1.1 Secretaria
1.2 Departamento de Contabilidad
1.3 Departamento de Recursos Humanos
1.4 Departamento de Servicios Generales
1.5 Departamento de Adquisiciones y Suministros
1.6 Departamento Técnico

Organigrama de la Subdireccion de Administracion

‘Subdireccién de Adh*linistracién

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION

t
SECRETARIA
3
§
¥
DEPTO. DE DEPTO. DE " DEPTO. DE DEPTO. DE DEPTO. DE ADQUIS. DEPTO.
CONTABILIDAD PRESUPUESTO REC. HUMANOS J|SERVICIOS GRALES. YSUMINISTROS TECNICO
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'I.- Datos Generales

NQMERE DEL PUESTO: Subdirector de Administracién
“NUMERO DE PERSGNAS EN EL
PUESTO: | Una !
AREA‘;EE ADSCR&PCI‘N '
Direccién de Administracion
" %R?EFRTA:- | .
o | Director de Administracion.
Departamentos
coN: PARA:

o Direcciones y Unidades del | Solucionar problemas que se presenten en las areas

Organo _ | con respecto a las_necesidades de recursos.
CONTACTOS EXTERNOS: T T T T R T T L
CON: ' PARA:

e Dependencias vy Entidades | Todo tipo de tramites relacionados con las |
Estatales y  Municipales, | atribuciones de la Direccién deAdmmustracuon

Organizaciones no

Gubernamentales, Grupos
Altruistas, la Iniciativa Privada.

ll.- Objetivo del Puesto

Auxiliar a la Direccion de Administracion en el proceso de planeacién, coordinacion,
organizacian, control y supervisién de los recursos financieros, materiales y humanos de Ia
Comision de Radio y Television de Tabasco (CORAT).
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I1l.- Funciones del Puesto

. Supervisar el pago a los proveedares de la Comisién de Radio y Television de Tabasco

de acuerdo a politicas y lineamientos establecidos por las Dependencias Reguladoras.
t

. Controlar los cheques de pago de facturas debidamente requisitadas de comun
acuerdo con el Director de Administracion. ‘

. Establecer buenas relaciones con los proveedores, obteniendo beneficios para la
CORAT, al igual que con las Instituciones de Crédito.

. Supervisar en el Departamento de Recursos Humanos el manejo del personal y la
elaboracion de las néminas. '

. Supervisar el cumplimiento de las acciones que determine la Direccion de
Administracion, para la aplicacion de los recursos programados en el presupuesto
anual. ' ,

U Participar y asesorar a las diferentes Unidades Administrativas que integran la CORAT,
en la elaboracién del anteproyecto del presupuesto. ' '

. Supervisar y en su caso tramitar, las solicitudes de adquisicion de bienes y servicios
presentadas por las Unidades Administrativas la Direccion de Administracién, de la
Comisién de Radio Y Televisiéon de Tabasco.

IV.- Descripcion de Actividades

Permanentes:
Te Apoyar al Director de Administracion a integrar y supervisar el ejercicio del
presupuesto.
. Apoyar al Director de Administracion en la supervision de a elaboraciéon de los

Estados Financieros.

. Vigilar que se tenga el control y registro en inventarios de cada uno de los activos fijos
existentes por areas.

. Supervisar que el Departamento de Servicios Generales cumpla con el
__mantenimiento y limpieza adecuados y constantes de las instalaciones de la CORAT.
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Periddicas:

U Elaborar reportes de cuentas por pagar de manera semanal.
e " Apoyar.en la elaboracién de reportes financieros mensual.

. Apoyar en la elaboracion de los estados financieros.

Eventuales:

e  Supervisar al Departamento de Recursos Humanos en el reclutamiento de personal
necesarios para cubrir fas vacantes. o

o Realizar entrevistas a los prospectos a ocupar un puesto, verificando que cuenten con
las cualidades necesarias de acuerdo al perfil del puesto.

V.: Especificaciones del Puesto

:

*PERFIL DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD:

Lic. En-Administracidon, Lic. En Contaduria Publica, o
carreras afines.

CONOCIMIENTOS:

Mankejo de controles administrativos, supervision,
manejo y control de personal, conocimientos
contables y financieros.

EXPERIENCIA:

2 afos.

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR
EL PUESTO:

Excelente presentacién, habilidad en la toma de
decisiones, alto sentido de responsabilidad, don de
mando y facilidad de palabra, ética profesional, amplio
nivel de relaciones publicas, actitud propositiva y de
resolucion de conflictos, habilidad para realizary
conducir trabajo en equipo, facilitador de grupos,
comunicacion oral, liderazgo, actitud de servicio.
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Departamento de Contabilidad

l.- Datos Generales

REBEI.PUEST _ | Jefe del Departame.nto de Contabilidad

PERSONAS ENEL

Direccidon de Administracion

1 Subdirector de Administracién

| Personal de Contabilidad

e Unidades de la Direccién | Llevar en coordinacién con las otras dareas, la
"Administrativa. informacion que permita integrar los estados

financieros.

CONTACTOS EXTERNOS: -

CON: ; PARA: :
e Dependencias de Gabierno, la,| Entregar log Estgdos Firtancieros.
Iniciativa Privada. Pagar a Proveedores dg’l Organo.
f

Il.- Objetivo del Puesto

Auxiliar a la Direccion de Administracion en el control y supervision de los recursos
financieros de la Comision de Radio y Televisidon de Tabasco (CORAT).
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lil.- Funciones del Puésto

e Actualizacién y funcionamiento de los sistemas de contabilidad de informacién de la
CORAT, de acuerdo con la normatividad establecida.

e Efectuar los pagos a proveedorés y demés prestadores:de servicios, cuyas actividades
generen una obligacion financiera para la CORAT.

e  Presentar a la Direccién Administrativa un informe mensual de la situacidn contable
que guarda la CORAT.

. Elaborar los Estados Financieros que son presentado ‘mensualmente ante las
Instancias Correspondientes. ' '

IV.- Descripcién de Activ»id'ades

Permanentes: !

. Capturar las 'n6minas en el sistema CONTPAQ.

. Capturar 6rdenes de pago.

. Capturar pdlizas de cheques.

. Elaborar cheques.

. Capturar los estados de cuenta.

. Registrar la contabilidad general de la CORAT.

Perioddicas:

o Entregar Ios_estados financieros a la Secretaria de Administracién y Finanzas.
o Entregar los estados financieros a lo Secretaria de Contraloria.

. Asistir a las reuniones convocadas por la Secretaria de Administracion y Finanzas.
. Realizar las conciliaciones bancarias.
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. Realizar las tonciliaCidhes con el departamento de presupuesto de la CORAT.
o Elaborar los estados de resultados, |
. Realizar los movimiento;c, auxiliares.
. -Elaborar el balance de comprobacion.
| - Asistir a las reuniones convocadas por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
Eventuales:
. Atender y‘sol'ucionar los problemas que se suscitan con los proveéedores.
. Atender y solucionar los problen;as que se suscitan con el Banco.
o . Atender y solucionar los problemas que se suscitan con los acreedores.

V.- Especificaciones del Puesto

PERFIL DEL PUESTO:
ESCOLARIDAD: Lic. En Administracion, Lic. En Contaduria Publica, o
, carreras afines.
CONOCIMIENTOS: Contables, Financieros, Impuestos

EXPERIENCIA: 2 aiios.

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR | Excelente presentacion, habilidad en la toma de
EL PUESTO: decisiones, alto sentido de responsabilidad, don de
mando y facilidad de palabra, ética profesional,
habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo,
liderazgo, actitud de servicio.
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Departamento de Presupuesto

l.- Datos Generales

NOMBRE DEL PUESTO:

Jefe de Departamento de Presupuesto |

-

-

1ERO DE PERSONAS ENEL

1 Una

| Direccién Administrativa

| Subdirector de Administracion

Personal de Presupuesto

éON: |

Administrativa. |

e Unidades de la Direccion

PARA:
Llevar en coordinacién con las otras dreas, la |

informacion que permita dar seguimiento y evaluar
el presupuesto a ejercer.

‘CONTACTOS EXTERNOS:
CON: N PARA:
¢ , Dependencias, Linidades )
internas. i Entregar las érdenes de pago en finanzas.

Il.- Objetivo de.I Puesto

federal y estatal

Auxiliar a la Direcciéon de Administracion en la planeacion, coordinacion y supervision de los
recursos humanos contemplados en el presupuesto de la Comisién de Radio y Television de
Tabasco (CORAT); conforme a las normfas y procedimientos establecidos por los Gobiernos
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ll.- Funciones del Puesto

Controlar el presupuesto de acuerdo a las disposiciones emitidas en la materia de
‘ejercicio presupuestal, conforme a las disposiciones del Decreto de Presupuesto de
Egresos y otras disposiciones aphcables

Elaborar con los titulares de las demas unidades y direcciones, bajo la Coordinacién
del Director Administrativo, la formulacién e integracién del anteproyecto de

: presupuesto de egresos de la CORAT sometiéndolo a la evaluacion y aprobaaén del
Director General. -

~Colaborar en la e_vai.uacién de los proyectos ejecutados por las Unidades y
‘Direcciones de la CORAT.

Coadyuvar en la elaboracién del diagnéstico sobre la sutuac:én que guardan los

proyectos institucionales de la CORAT.

IV.- Descripcion de Activigades

3

+

Permanentes:

Elaborar las 6rdenes de‘ pago.

Realizar el corte mensual de elaboracion de érdenes de pago.

Generar el reporte de depositos.

Realizar los movimientos presupuestales necesarios (Transferencia, Ampliaciones y
Reducciones.

Elaboracién de la orden de pago de las nédminas.

Controlar el ejercicio del presupuesto.
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%ﬁﬁd‘icas :

o 'Reallzar las: concullacaones mensuales del presupuesto de egresos con el
»departamento de contabilidad de la CORAT.

T ~-Reahzar las conciliaciones mensuales del presupues’to de egresos ante la Secretaria
de Ad‘mmustracnon y Finanzas.

- ,Reg'iystrar ante la Secretaria de Administracién 'y Finanzas los contratos, expedientes
técnicos y pedidos

. .Reglstrar la mformacuon presupuestal exnglda por el sistema SISAGAP dependtente de
Ia Secretarla de Administracién y Finanzas. .

e Registrar la mformacuén presupuestal del el sistema CITRIX.

Eventuales:

. Elaborar las actas de cierre de los proyectos ejercidos.

. Elaborar las solicitudes de ministracion de recursos.

V.- Especificaciones del Puesto

PERFIL DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: - Lic. En Administracion, Lic. En Contaduria Pubilica, o
, carreras afines. ~ _
CONOCIMIENTOS: Manejo de presupuestos, Contab]es, Financieros.
EXPERIENCIA:
2 afos.

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR | Excelente presentacion, habilidad en la toma de
EL PUESTO: decisiones, alto sentido de responsabilidad, don de
mando y facilidad de palabra, ética profesional, actitud

de servicio.
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Departamento de Recursos Humanos

l.- Datos Generales

'NOMBRE DELPUESTO: - [ Jefe de Departamento de Recursos Humanos ¥

sl ol Una

Direccién Administrativa

i ‘Subdirector de Administracién

{ Personal de Recursos Humanos

con: ~ [ PARA:

e . Unidades de la Direccion Llevar en coordinacién con las otras areas, la
- Administrativa. informaciéon que permita dar seguimiento al control

del personal.

CON: PARA:
e Dependencias, unidades

Internas. Entregar los controles aplicados al personal ante las

instancias correspondientes.

i

il.- Objetivo del Puesto

Tramitar, Supervisar-y controlar a través de incidencias enviadas a la
Subsecretaria de Administracion que Los Pagos del Personal de nomina ejecutiva y
honorarios por contrato Servicios Profesionales estén en tiempo y forma, asi como la |
atencion personalizada al mismo.
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lil.- Funciones del Puesto

Aep"tjic,a‘.r y vigilar el cumplimiento de las politicas, normas, sistemas y‘p'réce&i’t?ﬁiéﬁtds

~para la administracién de los recursos humanos, asignados a la CORAT.

- ~ Colaborar con el-Director Administrativo y con-la p’articipacién de los titulares de las
- Unidades administrativas de la CORAT, a fa- mtegracnén de los programas de
~seleccion, capacutacnén y desarrollo del personal o

Tramitar los nombramientos, cat'nbio de adscripcién, bajas y contratacién de

personal de la CORAT de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

" ‘.\’/_ig‘_ilsa/r el cumplimiento y bbse»rva'nci'a dé'!as disbosiciohe’s- -fégales en materiataboral y
atender las peticianes, sugerencias'y quejas formuladas por el personal de la.CORAT.

" implantar los programas de capacitacién del recurso humano, en acuerdo. con los

: responsables de las unidades y dir‘ecc‘iones;de- la CORAT.

IV.- Descripcion de Actividades

-

Permanentes:

Tramitar y elaborar los recibos de los prestadores de servicios por honorarios.

Tramitar la némina de los trabajadores de la CORAT.
; } .
Registrar los desguentos de los trabajadores en las cédulas de FONACOT.
Verificar los vales de despensa del personal de base.
Capjturar la némina de los traﬁajadores de la CORAT.
Llevar el control y archivo de la documentacién recibida enel departam‘entq.

Autorizar y tramitar los créditos de los trabajadores ante el FONACOT, ETESA,
CREDILAND. .
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ramitar: ante la 'S'u-ti.é,Ecretaria de Administracion las. compensaciones para los

“trabajadores.

e Tramitar las incidencias dérivad}as de la némina de los trabajadores de la CORAT.

». : Eiabdrééi'éh yregistro de los contratos de honoraifi'és;
' o Trai*hitar la némina de los trabajadores de la CORAT.

'| « - . Tramitar y- elaborar los recibos de los prestadores de servicios por honorarios de.

servicios profesionales.
o ‘Tramitarlos esItl’mQIos alos trabajadores por antigiredad.
: 3
o Tramitar los dias econdmicos de los trabajadores de base.

. Revisar y actualizarf los expedientes del personal de la CORAT.
i .

. Tramitar el bono del dia de las madres.”
e Tramitar el bono dgl dia del padre.

. Actualizar el segurb de vida del personal sindicalizado de la CORAT.
, - _ ; i

»

. Elaborar el proyecto del presupuesto anual de egzresos dél capitulo 1000 (servicios
personales.

o Tramitar el aguinaldo, vales de canasta navidefia para los trabajadores de la CORAT.

. Tramitar la recategorizacion del personal de base ante la Subsecretaria de |
~ Administracién. :

. " Elaborar la hoja de retenciones anuales para la declaracién patrimonial de fos
trabajadores de la CORAT.
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sohcuten

" CORAT.

. Elaboracrén de cOnstancnas Iaborales para los trabajadores de fa CORAT que lo

e.. Controlar Yy reglstrar el servicio social y practucas profesuanales llevadas a cabo por
_estudtantes de diferentes centros: educatwos

. ' Generar la |nformacaén sol:catada por la Umdad de Acceso ala lnformaaén de fa-

V.- Especificacionés del Puesto

PERFII. DEL PUESTO

| Lic. En Admlmstracusn, Luc En Contadurfa Publlca,

Psicologia o carreras #fines. .
i

CONDCIMIENTOS:

Administracion de personal, elaboraciéon de némina,
control y evaluacion de pyestos.

- éX#EaﬁNuA:

2 aftos.

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR
‘EL PUESTO:

Excelente presentacion, habilidad en la toma de
decisiones, alto sentido pe responsabilidad, don de
mando, ética profesional, amplio nivel de relaciones
publicas, actitud - propositiva y de resolucion de
conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos
restringidos, habilidad para realizar y conducir trabajo
en equipo, liderazgo, actitud de servicio.
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Departamento de Servicios Generales

.- Datos Generales

| Jefe de Departamento de Servicios Generales

Una

‘| Direccién Administrativa

Subdirector de Administracién

Personal de Servicios Generales

e Unidades de la Direccién
Administrativa.

PARA: A
Llevar en coordinacién con las otras areas, la
informacion que permita dar seguimiento a las
actividades de este 6rgano.

CON:
e Dependencias, unidades
internas.

| PARA:

Coordinar el parque vehicular, para lievar a cabo las
actividades de este drgano.

Il.- Objetivo del Puesto

Auxiliar a la Direccién de Administracion en la coordinacion y supervision de las actividades
que permitan las condiciones idoneas, para el buen funcionamiento de este érgano.

———
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.- Funciones del Puesto

. Dasenar en- Coordmacuon con el Director Admlmstratwo el Plan Anual de

' asngnados Ios vehlculos/supemsando su correcta y: oportuna reahzacnén

/ .

cuenta la CORAT, en coordinacién con las: unidades y direcclones a las que estén
. -asngnados los vehiculos, supervisando su correcta y oportuna reailzacuén

eyecutandolo en coordmacmn con “las unldadés y direcciones a las que estén
asugnados los vehiculos supervisando su correc‘ta y oportuna reahzacuén '

asngnadbs lbs vehiculos, superwsando su correctay opOrtuna reahzacjoh ¥

_ """iento Preventlvo del parque vehicular con . que cuenta la CORAT,
elecutandolo en coordinacién con -las umdlades y dlreccmnes a las que estén |

. “Autunzar oportunamente el mantenimiento correctivo del parque vehlcular con que

e Disefiar en - Coordmacuon “con el - Director Ad'mmistratl’vo el Plan 'Anual'”'dé;
'Mantemmierrto Preventlvo del - parque vehicular  con- que cuenta la CORAT, |

. Aut‘orizar oportUnamente el maritenimiento cdr’rectwb del parque vehicuiar con que
cuenta la CORAT, en coordinacién con las unidades y\dtreccmn‘es a-las que estén |

*IV.- Descripcién de i\ctividades
i

Permanentes:
o Supervisar el mantenimiénto preventivo y correctivo de los edificios de la CORAT.

. Elaborar los oficios de comisién del parque vehicular de la CORAT.

. Elaborar el rol de guardias del personal'que vigila las instalaciones de la CORAT.

acondicionado de la CORAT.

+  Supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de aire
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| Periédicas:

. Proporcionar mantenimiento general de los edificios de la CORAT, incluyendo
' pintura, dreas verdes'y suministro de energfa eléctrica.

. Elaborar los oficios de vacaciones para el personal asignado al .departfame‘nto..

V.- Especificaciones del Puesto

PERFIL DEL PUESTO:

‘E'SC.‘GLARSDAD: Licenciatura en Administracién, Licenciatura en

) B Contabilidad, o carreras afines.
CONOCIMIENTOS: Manejo de controles administrativos, supervision,
e, o .| manejo y control de personal .

| EXPERIENCIA: 2 afios.

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR | Excelente presentacién, habilidad en la toma de
EL PUESTO: ~ decisiones, alto sentido de responsabilidad, don de
’ mando, disponibilidad para trabajar con tiempos
restringides, habilidad para realizar y conducir trabajo
en equipo, actitud de servicio. '
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| Departamen'to de Adquisiciones y Suministros

I.- Datos Generales

- | Jefe de Departamento de Adquisiciones y
| Suministros

.| Una

Direccidon Administrativa

Subdirector de Administracion

| Personal de Adquisicione’s

CON: " [ PARA:

el presupuesto a ¢jercer.

¢ Unidades de la Direccién - Llevar en coordinacién con las otras areas, la
Administrativa. - ' informacién que permita dar seguimiento y evaluar |

CON: o PARA:
e Particulares. Elaborar pedidos y requerimientos a proveedores.

I.- Objetivo del Puesto

Tramltar elaborar y coordinar los pedidos de los bienes y servicios que requiere el érgano,
para su buen funcaonamlento

Ill.- Funciones del Puesto

. Participar en el Subcomité de Compras de la CORAT, de conformidad con las
disposiciones legales aplicables, como secretario del Subcomité.

. Participar en la adquisicion de bienes y la contratacién de servicios para el
cumplimiento de los objetivos del drgano, acorde al presupuesto anual de egresos
de la CORAT y cumpliendo con las d|$p0$|C|ones legales vugentes
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- 'Elaborar actuallzar y controlar un-. catalogo de proveedores con apego en la
j_normatiwdad wgente ‘ R S .

Reahzar y supervusar el abastecimiento de insumos y los servucaos generales que
requieran las unidades y dlreccuones de la CORAT para su funcuonam&ento

. v
Vigilar que los requerimientos, exustencuas y summlstros de materlales de uso
general, asi como el mobiliario, equupo de oficina, se controlen 'y 'se utilicen

. aﬂecuadamente

Dar cumpllmlento a Ias normas que en’ materla de blenes muebles e mmuebies
1emitan las dependencaas normatwas para su adecuada aslgnacién dlstnbuaén y

COﬂSEI’VGClOﬂ

Pamcvpar en Ios procesos de entrega-recepcuon de Ias umdades y dlreccmnes de la
CORAT.

IV.- Descripcion de Actividades

Permanentes:

Abastecer las solicitudes de materiales.

Recepcionar las facturas de los proveedores.

Realizar las comr}ras que sean autorizadas por el Director de Administracion.
Verificar los cambios de adscripcion y bajas de bienes muebles.

R‘ecepcionar los bienes de consumo en el almacén general.

Controlar_las entradas y salidas de bienes muebles del almacén.

Cotizar con diferentes proveedores los bienes que han sido requeridos por las |.

~diversas areas de la CORAT, y los cuales no hay en existencia y se autoriza su

adquisicion.
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Periddicas:
. Revisar la adscripcion de los bienes muebles en las diferentes Unidades y Direcciones
de la CORAT. '

- Realizar el inventario General en el drea de almacén.
. Descargaf fas salidas de bienes muebles en el sistema ADMINPAQ,
; : Révisién de las existencias en el ai-macén, para su abastecimiento.
«  Conciliar el gasto corriente. |

. Revisar los proyectos presupuestales para llevar a cabo las licitaciones o concursos.

'Eventuales:

e Proporcionar la informacion solicitada por la Secretaria de Administracién y Finanzas,
en relacidn a los activos fijos.

V.- Especificacionesfdel Puesto

PERFIL DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Licenciado en Administracién, Licenciatura en
’ Contabilidad, o carreras afines.

CONOCIMIENTOS: Administrativos, Control de almacén, y en general en
’ adquisiciones de bienes y servicios. ‘

EXPERIENCIA: ‘1 afio.

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR | Excelente presentacion, habilidad en la toma de
EL PUESTO: decisiones, alto sentido de responsabilidad, don de
mando y facilidad de palabra, ética profesional,
'disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos,
habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo,
capacidad de sintesis, liderazgo, actitud de servicio.
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Departamento Técnico

|.- Datos Generales

Jefe de Départamento Técnico

| Una

Direccion Administrativa

| Director de Administracion

Personal del drea

PARA:

CON: .
¢ Unidades de la Direccion Llevar en coordinaciéon con las otras areas, la
Administrativa. informacion que permita llevar a cabo las

actividades administrativas.

CONTACTOS EXTERNOS: »
CON: PARA:

e Dependencias, fa Iniciativa Coordinacién con Secretaria de Administracién y
. i ¥ P 4
Privada. Finantas y Sécretaria de Contraloria.

b

Il.- Objetivo del Puesto

Auxiliar a la Direccion de Administracion en el control y supervision de los recursos
financieros, materiales y humanos de la Comision de Radio y Televisién de Tabasco

(CORAT).
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lll.- Funciones del Puesto

o« Auki-liér“al Director Administrativo a coordinar, supervisar y evaluar los procesos de
entrega-recepcion de las unidades y direcciones de la CORAT.
B : }
2 ."Auxﬂlar al Dlrector Administrativo, a las unidades y direcciones de la CORAT en el
: dlseno y estabiecumlento de estrategias tendlentes a lograr la mejora continua de la
_rmstltucuon

 - ’ .Auxmar al Director ‘Administrativo para aplicar y controlar sistemas de evaluacién
~‘necesarias y corregir las deficiencias detectadas.

e  Formular el diagnéstico sobre la situacién que guardan los proyectos institucionales
de la CORAT

. Auxiliar al Director Administrativo en la elaboracién y actualizacion del Manual de
' ‘Organizacion de la CORAT.

para proponer ante los responsables de las Unidades y Direcciones, las medidas

IV.- Descripcién de Actividades

“presupuesto de egresos autorizado.
que permita la integracion del informe anual de labores.

como la eficacia de las acciones de la Institucion en su conjunto.

Permanentes:

. Auxiliar al Director de Administracién en el cumplimiento de las politicas, normas,
sistemas y procedimientos para la administracion de recursos humanos financieros
y materiales. '

. Auxiliar al Director de Administracion en el seguimiento, control y evaluacion del

. ‘Requerir a‘las distintas Unidades y Direcciones de la CORAT informacién detailada

. Evaluar los proyectos ejecutados por al Unidades y Direcciones de la CORAT, asi-
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Periédicas:
=

Informar periédicamente sus actividades al Director de Administracion.

Elaborar el informe t_rjﬁwestral de la situacion administrativa de la CORAT.

1

'E\'lentuales:

Auxiliar al Director de Administracién en la elaboracién y actualizacién del Manual
, de Organizacion y Descripcion de Puestos. R

Asesorar, y difundir los lineamientos y politicas para la elaboracién de manuales
especificos de operacién de las Unidades y Direcciones de la CORAT.

Participar con la Unidad Juridica en la actualizacion del Reglamento Interior de la
CORAT.

Elaborar el informe trimestral de la situacion administrativa de {a CORAT.

V.- Especificaciones del Puesto

PERFIL DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Licenciatura en Administracién, Licenciatura en

Contaduria Publica o carreras afines.

CQNOCIMI-ENTOS: ' Manejo de controles administrativos, supervision, -

manejo y control de personal, conocimientos
contables y financieros.

EXPERIENCIA: ' 1 afio.

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR | Excelente presentacion, habilidad en la toma de
EL PUESTO: . decisiones, alto sentido de responsabilidad, don de

mando y facilidad de palabra, ética profesional,
disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos,
habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo,
liderazgo, actitud de servicio.
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Unidad de Tecnologias de Informacion

Estructura Orgdnica de U_riidad de Tecnologias de Informacién

1.0 Direccidn
1.1 Secretaria _
1.2 Subdireccién de Informatica
1.3 Area de Sistemas y Redes
1.4 Area de Disefio y Animacion -
1.5 Area de Soporte Técnico

Organigrama de la Unidad de Tecnologias de Informacién |

Unidad de Tecnologias de Informacién |

UNIDADDE TECNOLOGIAS
DE INFORMACION

SECRETARIA

SUBDIRECAON DE
INFORMATICA

AREADE SISTEMAS Y REDES; AREADE DISENO Y ANIMACION AREADE SOPORTE TECNICO
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.- Datos Generales

| Titular de la Unidad de Tecnologias de Informacién

v Una

-| Direccién General

Director General

CON:
~ e Direccionesy Umdades del
Organo.

PARA

Solucionar problemas que se presenten en las dreas
con respecto a los sistemas informéticos y de
comunicacién.

CON: o
°. Depen_deni:ias y Entidades
Estatales y Municipales, -
Organizacionesino
Gubernamenta]es, Grupos

"PARA:

Altruistas, la Infciativa‘Privada.

Mantener los lineamientos sobre la adquisicion de
Software y Hardware que se requiera para la
Institucién.

Il.- Objetivo del Puesto

logro de su-objeto de creacion.

Promover que fa Comision de Radio y Television de Tabasco (CORAT) cuente con un eflmente
sistema de procesamiento electrénico de datos, asi como con una pégina con la cual se coadyuve al

lI.- Funciones del Puesto

. -Coordinar y supervisar de las actividades realizadas en las 4 dreas que componen la
Unidad de Tecnologias de Informacién.

'3 Implementar las normas y procedimientos para el uso adecuado y eficiente del '
equipo informatico con el que cuenta la CORAT.

4 DE JULIO DE 2009
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- Detectar 'y satisfacer las necesudades de mformatlca (hardware y software) de la
CORAT

. Venfucar el cumpllmlento de los calendarios programados para el mantenlmlento
preventivo y correctlvo de los equipos de computo de la CORAT. « :

‘e . Apoyar.a fa Direccién General en la plan'ea-ei-én y realizacién de proyectos |
informdticos y de disefio que busquen el logro de los objetivos de la CORAT.

e . Solicitar a la:Direccién de Administracién el suministro de refacciones, materiales y:
' __;equlpo adu:lonal necesarlos para eI mantemmaento y operacion del equnpo “de |
8 "}computo

) Determmar las medidas de segurldad requerldas para garantlzar Ia conﬂdencuaﬁdad

- mtegndad y respatdo de la informacion de la CORAT.

. ~ Planear y g:o‘or‘diriar el desarrollo e implementacion de los proyectos de disefio y
-animacion necesarios para la CORAT. :

IV.- Descripcion de Actividades

Permanentes:

e ‘Disefiar e implementar los planes de mantenimiento preventivo para el equipo
informatico y de redes de la CORAT.

e Supervisar y coordinar los proyectos de disefio graflco y de prensa requeridos por la
CORAT.

° Supervisar y coordinar los proyectos de ammacnon y edicion no-lineal asignados a la
Unidad.

. Detectar las necesidades de tecnologias de informacion y desarrollar los proyectos

de modernizacién y actualizacion requeridos por la CORAT.

. Coordinar y supervisar la atencion de las necesidades de mantenimiento correctivo
- al equipo informatico y de redes de la CORAT.

. Realizar reportes técnicos de los equipos informaticos y redes de la CORAT.
) Solicitar el material consumible y refacciones requeridas para la operaci6n diaria de -
las dreas administrativas de la Unidad.

o Implementar y supervisar el cumplirhie,nto de las normas de seguridad informatica
~para las redes locales de‘la CORAT.




rernouaivas:

. Apoyar y atender las solicitudes del personal de la CORAT para la captura 9I'é la
declaracién patrimonial en el sistema de DECLARANET.

. Presentar a la Direccién General los mdncadores de gestnon referentes alos accesos
ala transmusnon en tiempo real por Internet de la sefial de television y radio.

*« 'Propone'r y coordinar los proyectos de inversion para la modernizacion'y
- actualizacién del equipo informatico y de redes de la CORAT.
o Proponer al Director General las politicas de operacién de las tecnologias de
informacion requeridas para la CORAT. :

Eventuales: =
o Asistir a las reuniones convocadas para los responsables de las areas de informatica.
] Representar al titular de la CORAT en los actos civicos y reunlones de trabajo,

cuando le sea designado.

e Atender las solicitudes de material de proyeccion (pantalla y proyector) realizados
por las diferentes Unidades administrativas de la CORAT.

V.- Especificaciones del Puesto

PERFIL DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: ‘ Lic. Informadtica, Ing. en Sistemas computacionales, Lic.
en computacion, o Lic. en informatica Administrativa,
o carreras afines.

. CONOCIMIENTOS: Administracién de proyectos, tecnologias de

o informacién, comunicacién, desarrollo multimedia,
redes e computo, Andlisis y Desarrollo de Sistemas,
mantenimiento de equipo, procesos de calidad,
planeacién estratégica, control, evaluacién
de proyectos.
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EXPERIENCIA:

2 afios.

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR
EL PUESTO:

Amplio nivel de relaciones publicas, actitud

- propositiva y de resolucién de conflictos,

disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos,
habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo,

facilitador de grupos, liderazgo, actitud de servicio.

Subdirecciéon de Informatica

Estructura Orgéanica de la S'ubdireccién de Informética

1.0 -Subdireccién

1.3 Areade Sistemas y Redes
1.4 Area de Disefio y Animacion
1.5 Area de Soporte Técnico

Or'ganigrama de la Subdireccion de Informatica

Subdire cci 6n d e Inform atica

SUBDIR ECCION DE
INF ORMA TICA

SECRETARIA

AREA DESISTEMA S YRED ES| AREA D EDISENO YAN IMACION AREA D ESOPORTE TECN ICO




~{ Subdirector de Informatica

: Una

Direccién de Tecnologfas de Informacion

~: | Director de Tecnologias de Informacién

Areas

CON: PARA: .
. e Direcciones y Unidades del Solucionar problemas que se presenten en las areas
Organo. con respecto a los sistemas y la comunicacion.
CON: PARA;
e Dependencias y Entidades Mantener los lineamientos sobre la adquisicion de
Estatales y;Municipales, Software y Hardware que se requiera para la
Organizaciones no Institucion.
Gubernamkntales, Grupos
Altruistas, la Iniciativa Privada.

I1.- Objetivo del Puesto

Coordinar y supervisar el cumplimiento de los objetivos de las dreas de la Unidad de Tecnologias de
la Informacion.
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“Ill.- Funciones del Puesto

L] Transmitir al personal de la Unidad los acuerdos y determinaciones del Titular y
: acordar con los mismos los asuntos de su competencia.

o SuperVisair que el personal de las diferentes areas de la Unidad lleve a cabo sus
' funciones. ‘ :
s Proponer al Titular de la Unidad de Tecnologias de Informacién medidas que-estime

necesarias para el mejor logro d-_é los objetivos de la Unidad.

. Apoyo en las producciones especiales exclusivas de la Unidad de Tecnologias de
Informacioén. (Edicién y animacién). °

. Realizar los procedimientos administrativos inherentesal drea.

IV.- Descripcion de Actividades

Permanentes:

. i
° Trasmitir al personal de la Unidad los acuerdos y determinaciones del Titulary
acordar con los mismos los asuntos de su competencia

e Realizar la actualizacién del portal de Transparencia de la CORAT.

. Supervisar y controlar el avance de los proyectos encomendados a las diferentés
dreas de la Unidad.

) Detectar y proponer a la Unidad proyectos de técnologias de la informacién que

ayuden a la CORAT en el alcance de las metas establecidas.

° Supervisar la aplicacion de las normas de seguridad y operacion de los equipos de
cémputo y redes de la CORAT.
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Periédicas: :
e Coordinarse con los proveedores de servicios externos para el mantenimiento
correctivo del equipo de cémputo 'y redes de la dependericia.

o Asistir a’flas reuniones del Consejo de Transp‘a‘réncia a los que sea convocado.

° Atencion a Ias sohcutudes de mantemmlento correctivo y preventivo del equipo de
cémputo y redes de la dependencia. :

3 v ’Apoyar a la dependencia en la aplncacaon de sistemas mforméticos como
" DECLARANETYy Entrega-Recepcnén :

‘Eventuales: |
e -Auxiliar al Director en las labores propias de su cargo y en las que éste le
encomiende.

e - Despachar los asuntos que no estén reservados expresamente al Director.

o Suplir al Director en sus ausencias temporales.

V.- Especificaciones del Puesto

PERFIL DEL PUESTO:

‘ESCOLARIDAD: Lic. Informatica, Ing. en Sistemas computacionales, Lic.
en computacion, o carreras afines.

.CQN°C|M15NT°5= : Administracion de Redes, Andlisis y Desarrollo de
Sistemas, mantenimiento de equipo, planeacién
estratégica, manejo de tecnologias de informacion.

EXPERIENCIA: 2 aflos.

CARACTERISTICAS  PARA OCUPAR EL | Habilidad para dirigir y realizar trabajos en equipo,
PUESTO: liderazgo, habilidades de comunicacién y de resolucién
de conflictos, facilitador de grupos, actitud de servicio.
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“Area de Sistemas y Redes

l.- Datos Generales

Jefe del Area de Sistemas y Redes

o Una

¢ Direccién de Tecnologias de Informacién

/| subdirector de Tecnologfas de Informacién

. | personal del drea de sistemas y red

i

CON: :
e Direcciones y Unidades del Solucionar problemas que se presenten en las dreas
Organo.. -con respecto a los sistemas y las redes locales de
. cémputo.
CONTACTOS EXTERNOS: s
CON: ; PARA:
e Dependencias y Entidades Mantener los lineamientos sobre el disefio,
" Estatales. programacion y administracién de los sistemas de

informacién y las redes locales de computo.

Il.- Objetivo'del Puesto

Desarrollar y administrar ios sistemas de informacién y redes de cémputo que permitan a la
institucién dar cumplimiento eficiente y eficaz a los diferentes procesos que se realizan en la
CORAT.
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I1l.- Funciones del Puesto

b Planear, organizar, dirigir y controlar la administracién de las redes de cémputo que
_ existen en la CORAT. :
. Instalar y actualizar del software y hardware de los servidores de la CORAT.
. ‘Coordinar las asesorias y la capacitacion referentes al 4rea.
o Apoyar en las producciones especiales exclusivas de la Unidad de Tecnologias de
Informacién. SR
° Detectar y proponer al Titular de la Unidad de Tecnologias de Informacién de las
innovaciones tecnoldgicas para la modernizacion de latecnologia de informacién existente
en la CORAT.
. Desarrollar y administrar los sistemas de informacion y redes de cOémputo de la CORAT.

IV.- Descripcion de Actividades

Permanerites:

. Administrar y mantener el servicio detransmisidn en tiempo real en internet
(streéming) de las sefiales de radio y television generadas por la CORAT.

e Supervisary controlar la Vadministraci:én de la pagina web de la CORAT.

. Administrar y mantener en correcto ft;mcionamiento las redes locales (LAN) de la
CORAT.

L Aplicaf y controlar las normas de seguridad informatica de la CORAT.

. Asig.nar y administrar las cuentas de correo electronicos de la CORAT.

° Digitalizacion de informacién (éscaneo, captura de video y audio).

° Apoyo en el soporte técnico al equipo de computo.
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‘Periédicas:

{LAN) en la CORAT.

LA Apoyo |OgIStICO en Ia mstalacnon de equipo de computo ¥ proyeccsén salncttado por i
v las dlferentes Unidades administrativas de Ia CORAT.

. - 'Reahzar a'sesoruas'y capacitacion alrperson.al en el uso adecuado de los recursos
i‘nforméticos y redes existentes em la CORAT.

: o Informar al Tltular de la Unidad de Tecnologias de Informacion las estadisticas. de
acceso a la pagma de internet de la CORAT

. Informar a la Umdad las estadisticas de operacion y seguridad de las redes Iocales

Eventuales:
o Auxiliar la realizacién en producciones especiales exclusivas de la Direccién.
. Auxiliar a la Direccion en funciones administrativas y logisticas.

V.- Especificaciones del Puesto

PERFIL DEL PUESTO:

Lic. Informatica; Ing. en Sistemas computacionales, Lic.

ESCOLARIDAD:
en computacion, o carreras afines.

CONOCIMIENTOS: Administracion de Redes, Analisis y Desarrollo de
Sistemas, mantenimiento de equipo, manejo de
tecnologias de informacion.

EXPERIENCIA:

2 afios.

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR
EL PUESTO: -

Amplio nivel de relaciones publicas, actitud
propositiva y de resolucién de conflictos,
disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos,
liderazgo, actitud de servicio.
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Area de Disefio y Animacién

I.- Datos Generales

| Jefe del Area de Disefio y Animacién

| Una

.| Direccién de Tecnologias de Informacién

| subdirector de Tecnologias de Informacion

| Personal del drea de Disefio y Animacion -

CON: | ~ [ Para:

e Direcciones y Unidades del Atender y coordinar los proyectos de disefio y
Organo. animacion requeridos por las diferentes unidades

administrativas de la dependencia.

CON: ' PARA:

e Dependencias y Entidades Mantener los lineamientos sobre el disefio e imagen -
Federales, Estatales, y | gréfica de los diferentes eventos y dependencias.
Municipales.

li.- Objetivo del Puesto

Administrar y controlar los proyectos de disefio y animacién requeridos por las diferentes Unidades
Ly Direcciones de la CORAT. ‘

Ill.- Funciones del Puesto

o Planear, organizar, dirigir y controlar los proyectos de disefio grafico.

L] Administracion y calendarizacion de los proyectos de animacion y edicion no lineal
solicitados por las unidades administrativas de la CORAT.
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o lmplementar las polltucas para la recepcion y. admumstracuén de Ios proyectos del
area. o :

o Instalacién o actualizacion vd'el’s’oftWare y hardware para /disf_eﬁo y animacion.

® Programacion de multimedia (CD- Rom bivnteractivo,s y paginas Web).

IV.- Descripcion de Actividades

 Permanentes:
o o 'Aslgnar Yy admlmstrar los proyectos de disefio y ammacnén asignados a la Unidad de

Tecnoioglas de Informacion.

. Planear y calendarizar los proyectos de animacion e edlaén no-lmeal asignados a la
‘Umdad de Tecnologias de informacién.

e Proponery aplicar las polc’ticas para la recepcion y realizacion de los proyectos del
area.
° Realizar proyectos de disefio, animacion y edicion no lineal solicitados a la Unidad

de Tecnologias de Informacién.

' Informar al Titular de la Unidad de Tecnologias de Informacién los avances en los
proyectos de disefio y animacién.

. Supervisar al personal del area.

Periédicas:
e Instalar y actualizar el software y hardware para disefio y animacion.

¢ Realizar asesorias y capacitacién en el uso de software y hardware para disefio y
-‘animacion.

| Eventuales:

e  Apoyar ala Direccidn en proyectos especiales de tecnologias de informacion.




- ESCOLARIDAD:

Lic. en Disefio Gréfico, Licenciado en Ciencias de la

Comunicacién, Lic. en Informdtica o carreras afines.
CONOCIMIENTOS: Disefio Grafico, Animacién en 2d. y 3d.,
Mercadotecnia, Disefio editorial, programacién web y
» , edicion no lineal.
| EXPERIENCIA: 2 afos.

- CARACTERISTICAS PARA OCUPAR
EL PUESTO:

Amplio nivel de relaciones publicas, actitud
propositiva y de.resolucién de conflictos,
disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos,
liderazgo, actitud de servicio.

Area de Soporte Técnico

l.- Datos Generales

- NOMBRE DEL PUESTO:

Jefe del Area de Soporte Técnico

NUMERD DE PERSONAS EN EL

PUESTO: Una
AREA DE ADSCRIPCION:
g Direccion de Tecnologias de Informacidn

REPORTA:

Subdirector de Tecnologias de Informacién

RVISA:

Personal del drea de Soporte Técnico

'CONTACTOS INTERNOS:

CON: .
e Direceiones y Unidades del
Organo.

PARA: |
Solucionar problemas que se presenten en las areas
con respecto al hardware y software utilizado en las
diferentes unidades administrativas de la
dependencia.

S EXTERNOS:

CON:
e Dependencias y Entidades
Estatales.

PARA:
Mantener los lineamientos sobre el hardware y

software.




4 DE JULIO DE 2009 PERIODICO OFICIAL

87

~ ll.- Objetivo del Puesto

A’tende‘r y admlmstrar los. requerlmlentos de soporte técnico de las diferentes Unidades -y
t)freccuones de 1a.CORAT.

lil.- Funciones del Puesto

o Atendery admlmstrar las sohcltudes de mantenimiento correctlvo a Ios equipos y
redes de cémputo.

C Atender y admlmstrar las solicitudes de mantenimiento preventivo a los equipos y
~ redes de: computo

e  Apoyo |OngtICO en Ia mstalacaén de hardware y software requerido por las areas de
la CORAT.

] Desarrollar e implementar las politicas de uso de los equipo de computo en la
CORAT.

IV.- Descripcion de Actividades

Permanentes:

° " Atender y administrar los requerimientos de soporte técnico informatico de las
' diferentes Unidades y Direcciones de la CORAT.

) Planear y calendarizar el mantenimiento preventivo a los equipos de cémputo de ia
‘ CORAT.
. Supervnsar e implementar las politicas de uso de los equipos de computo en la
CORAT.
. Reallzar los reportes técnicos de mantenimiento para los equipos de cémputo de la

~ CORAT.

‘ - Supervisar al personal del area.
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“Periédicas:

Direcciones de la CORAT.

(4

J Instalar y actualizar los software y hardware requeridos por las Unidades y

° Proponer a la Unidad de Tecnologias de Informacion las politicas de uso de los
equipos de cémputo en la CORAT. :

. Asesorar al personal de la CORAT en el uso de los equipos de computo.

=z Apoyo logistico en la instalacion de equipo de céjmput‘o y proyeccién solicitado por
las diferentes Unidades y Direcciones de la CORAT.

) Reportar al Subdirector de Informdtica las estadisticas de mantenimiento correctlvo
y preventivo realizado por el drea.

Eventuales:
° Apoyar a la Unidad en proyectos especiales de tecnologias de informacién.
. Auxiliar a la Direccién en funciones administrativas y logisticas.

V.- Especificaciones del Puesto

PERFIL DEL PUESTO:

Lic. Informatica, Ing. en Sistemas computacionales, Lic.

ESCOLARIDAD:
en computacion, o Lic. en informatica Administrativa
.| CONOCIMIENTOS: Mantenimiento de equipo informatico y redes, manejo
de tecnologias de informacién y : admlnlstracuon de
_ proyectos
EXPERIENCIA: 2 afios.

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR

"} EL PUESTO:

Disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos,
integridad psicolégica y emocuonal liderazgo, actitud
de sérvicio. \
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Direccion de Imagen

Estructura Orgdnica de la Direccidn de Imagen

1.0 Director
1.1 Secretaria
1.2 Reporteros
1.3 Camarégrafos
1.4 Productores

Organigrama de la Direccién de Imagen

Direccién de imagen

l DIRECCION DElMA@I

_ SICREARIA I

l

I REP ORTRR OS ] I CAMAROGRAFOS I I

PRODUCTORES

]
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I.- Datos Generales

| pirector de Imagen

| una

.. ] Direccién General

- | Director General

Departamentos

CON PARA:
e Direcciones y Unidades del Para la realizacion de programas especiales, spots,

Organo. cortinillas, que tienen que ver con la imagen
institucional, asi como para la instalacién de
microondas o la unidad mévil.

PARA:

e Dependencias y Entidades Para la realizacion de reportajes especiales,
Estatales y Municipales, coordinar eventos gubernamentales.

Organizaciones no
) GuBernan}entales, la Iniciativa
Privada.

.- O'bjetivo del Puesto

Coordinar el disefio y establecimiento de- las politicas de Imagen, en la produccién,
- programacion y transmision de programas de radio y television, disefiando proyectos con
calidad y tecnologia de punta.

iIl.- Funciones del Puesto

. Coordinar el disefio y establecimiento de las politicas de Imagen en la produccion,
promocion y transmisidon de programas de radio y television de comun acuerdo con
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los responsables de las Unidades y Direcciones de la CORAT y darle el seguimiento
correspond-ighte._ S .

Planear y coordinar el desarrollo e implantacidon de los proyectos de disefio 'y
animacion de Imégenes necesarios para la CORAT.

Disefiar y producir proyectos especiales de radio y television.
. T

Realizar y ejecutar el plan anual de promocién de la imagen institucional en los

_programas de radio y television.

IV.- Descripcidn de Actividades

| Permanentes:
° Realizar grabaciones de spots gubernamentales.
° Disefiar cortinillas de ‘entradas y spots.
f ° ‘ Realizari‘r_epbrtajés y grabaciones especiales de las acciones en beneficip dela
ciudadania.
Periddicas:

Transmisiones en vivo de programas especiales.

Asistir a las reuniones del comité de Fe‘ria.

Informar trimestralmente de sus actividades a {a Direccion General.

V.- Especificaciones del Puesto

PERFIL DEL PUESTO:
_ ESCOLARIDAD: . Licenciatura en Comunicacién, Licenciatura en
| Mercadotecnia, o carreras afines.
CONOCHVIENTOS: . Produccion de programas televisivos, Conocimientos en
= publicidad.
EXPERIENCIA: . 2 afios.

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR | Disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos,
EL PUESTO: , integridad psicoldgica y emocional, liderazgo, actitud

de servicio.
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Direccion de Produccién

Estructura Organica de la Direccién de Produccién

'1.0 Direccién
1.1 Secretaria :
1.2 Subdireccién de Produccion )
1.3 Subdireccién de Regulacién de Contenido
1.4 Departamento de Escenografia -
1.5 Area de Produccién

Organigrama de la Direcciéh de Produccién

Direccién de Produccién’

DIRECTOR
SECRETARIA
SUBDIRECCION DE SUBDIR. DE REGULACION

PRODUCCION DE CONTENDOQ

DEPTO.DE ESCENOGRAF(A : AREA DE PRODUCCION
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I.- Datos Generales

| Director de Produccién

Una

1 Direccién General

Director General

| subdirectoresy Areas

"CON:

PARA: Planear, Producir y Trasmitir los Programas

e Dependencias y Entidades
Estatales y Municipales,

- ‘Organizaciones no '
Gubernamentales, Grupos
Altruistas, la Iniciativa

* Privada. -

" | o Direcciones y Unidades del - | propios de la CORAT.
’ Organo.
CON: PARA: Cumplir y Responder a los Diferentes

objetivos y planteados en el Plan Estatal de
Desarrollo. :

T
H
¥

.- dbjetivo del Puesto

* érgano.

. Dirigir toda la produccién, postproduccion y disefio que se requiera atendiendo a las demandas
* del publico, asi como la 6ptima calidad de transmisién de toda la barra programatica del

lll.- Funciones del Puesto

. Diseiiar y desarrollar el plan anual de produccién, previa aprobacién de la Direccién
General, supervisando su correcta y oportuna realizacién.

. Supervisar y coordinar la produccién de programas de television que fomenten los
valores establecidos en la mision de la CORAT.
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° Atender las solicitudes de grabacién y/o produccién por parte de diferentes
¢/ dependencias, previa autorizacion de la Direccién General.

J Proveer de informacién a la Unidad de Tecnologias de Informacion para la
actualizacién de la pagina de Internet de la CORAT. : :

o Producir y transmitir programas que promuevan el desarrollo del Estado, que |
difundan su historia, sus manifestaciones artisticas y culturales. :

° Supervisar que todos los productos realizados por la Direccion de Produccidn se
apeguen a lo dispuesto por la Ley Federal de Radio y Televisién.

IV.- Descripcion de Actividades

Permanentes:
’ Planear y disefiar-el programa de trabajo de la Direccién de Produccién. -
i
o Solicitar al departamento de escenografia los proyectos, disefios y productos para

la produccion de los programas asignados y supervisar su ejecucion.

. Solicitar a la Direccion de Inggnieria el equipo y personal técnico necesarios para la
‘ produccién programas de telévision.

. ‘Proponer al Director General la asistencia de invitados a todos los programas de
television.
. - Solicitar previa autorizacién del Director General, los permisos de grabacién y

acceso a locaciones a las autoridades pertinentes.

. Enviar diaria y oportunamente las escaletas de los programas de television a la
Direcciéon General para su aprobacion y a la Direccion de Programacién para su
revision y seguimiento. '
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Periddicas:

Disefiar y desarrollar el plan de produccién previa aprobacion de la Direccion |
General, supervisando su correcta y oportuna realizacion.

. Proveer a{a Direccién de Radio de informacion y productos determinados que sean
susceptibles de ser transmitidos los las frecuencias de radio.

Coordinarse de ser necesario con autoridades Federales, Estatales y Municipales
para la produccion de programas de television.

Eventuales:

~Asistir en representacion del Director General a los actos civicos a los que haya sido
invitado cuando asi lo determine.

Representar al Director General a las reuniones de trabajo cuando asi lo determine.

V.- Especificaciones del Puesto

PERFIL DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD:

Licencigtura en Ciencias de la Comunicacién,
Licenciatura en Sociologia o carreras afines.

CONOCIMIENTOS:

Producciéon de programas de television, y en gengral

. 4 . N
conocimientos relativos al ejercicio de Ias atribuciones
que le competen.

EXPERIENCIA:

2 afos.

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR
EL PUESTO:

Excelente presentacion, habilidad en la toma de
decisiones, alto sentido de responsabilidad y ética
profesional, amplio nivel de relaciones publicas,
actitud propositiva y de resolucidn de conflictos,
disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos,
integridad psicoldgica y emocional, habilidad para
realizar y conducir trabajo en equipo, capacidad de
sintesis, facilitador de grupos, comunicacion oral,
liderazgo, actitud de servicio.
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Subdireccion de Produccion
Estructura Orgdanica de la Direccion de Produccion

1.0 Subdireccidon
1.1 Area de Escenografia.
1.2 Area de Produccion

Organigrama de la Subdireccién de Produccién

Subdireccion de Produccién

SUBDIRECCION DE
PRODUCCION

AREA DE ESCENOGRAF{A AREA DE PRODUCCION

l.- Datos Generales

NOMBRE DEL PUESTO: Subdirector de Produccidn

NUMERO DE PERSONAS EN EL
PUESTO: Una
AREA DE ADSCRIPCION:

Direccion de Produccidn

REPORTA:
Director de Producciéon

SUPERVISA: Areas
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CONTACTOS INTERNOS:

CON:

Organo.

e Direcciones y Unidades del | de los objetivos de la CORAT.

PARA: Para acordar acciones, que conlleven al logro

CONTACTOS EXTERNOS:

CON:

e Dependencias y Entidades | Para la realizacion de programas en los que tenga
Estatales y Municipales, | interés la CORAT, previa autorizacion de la Direccion

Organizaciones

Gubernamentales, Grupos
Altruistas, la Iniciativa

Privada.

PARA:

no | General.

- Objetivo del Puesto

>

Auxiliar al Director de Produccion en con consecucién de los objetivos de la Direccién.

Ill.- Funciones del Puesto

i ]

) Coordinar la elaboracion de los proyectos, disefios y productos para la
ambientacién y decoracion de los programas asignados a la Subdireccion de
produccién y supervisar su ejecucion. '

. Solicitar a la Direccion de ingenieria el equipo y el personal técnico necesarios para
la pEoduccién de los programas asignados a la Subdireccién de Produccion.

) Solicitar previa autorizacion de la Direccién General, los permisos de grabacion y
acceso a locaciones, a las dependencias y autoridades pertinentes, para la
realizacién de programas asignados a la Subdireccion de Produccion.

IV.- Descripcion de Actividades

Permanentes:

<«

. Planear y disefiar el programa de trabajo de la Subdireccién de Produccién.
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. Organizar y supervisar todos los trabajos y producciones que se lleven a cabo en la
Subdireccién de Produccién, y el drea de escenografia.

. Asignar al Departamento de Escenografia el disefio y elaboracion de pfoductos para
la ambientacion y decoracidn de los programas producidos por la Direccion.

Periddicas:

. Informar trimestralmente de sus actividades al Director de Produccién.

—ventualas:

wsistir en representacion del Director De Produccion a los actos civicos a los que
haya sido wvitado cuando asi lo determine.

Repyozentar al Divector de Produccion a las reuniones de trabajo cuando asi lo

DS

debe mine.

Vopilaatdis e nes del Puesto

FERFIL DEL PUESTO:

TS - T T : : ; - —
Tio uhmlindy | “icenciatura en Ciencias de la Comunicacidn, o
i oorrebas afines.
- - T B T —
| : >Cuccion de programas de television, y en general

waniantos resativos al ejercicio de las atribuciones

Crernpetern.

spensabilicar

¢ azsitiva y e resolucion de

L2l para welajar Lon tHempus

Csieolggics @ emocional,

S Ll sl B equiDG,

R

S TR tAV Tt )
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Subdireccion de Regulacidn de Contenido

|.- Datos Generales

NOMBRE DEL PUESTO:

Subdirector de Regulacién de Contenido

NUMERO DE PERSONAS EN EL

e Dependencias y Entidades
Estatales y  Municipales,
Organizaciones no
Gubernamentales, Grupos
Altruistas, ia Iniciativa
Privada, etc.

Il.- Objetivo del Puesto

Auxiliar a ta Direccion de Produccidon e

PR

I RN

.- Funcion~: o .

PUESTO: : ! Una
“AREA DE ADSCRIPCION:
R AL NI Direccion de Produccion
Director de Produccidn
SUPERVISA: No aplica .
CONTACTOS INTERNOS: - -
CON: PARA:
e Direcciones y Unidades del | No aplica.

Organo -
CONTACTOS EXTERNOS:
CON: PARA:

*No aplica.

NCON CONGRCIINGH So any b ot

. Farlidipar en L pioaaa oo do progoa
astahlecidos o ta msisclo o Py
0 SSupervisar que todos los prodacios realizados poc Tt

apeguen a lo dispuesta poi lo Ley Federal de Radio vy 1oles
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. Elaborar los guiones para aquellas producciones o programas especiales que se
' lleven a cabo en la Direccion de Produccion.

IV.- Descripcion de Actividades

Permanentes:

. Planear y disefiar el programa de trabajo de la Subdireccién de Regulacién de:
Contenido.

Periodicas:

. Informar trimestralmente de sus actividades al Director de Produccién.

Eventuales:

. Asistir en representacion del Director De Produccién a los actos civicos a los que
haya sido invitado cuando asi lo determine.

. Representar al Director de Produccién a las reuniones de tr?bajo cuando asi lo
determine. : '

V.- Especificaciones del Puesto

PERFIL DEL PUESTO:

— 4.
ESCOLARIDAD: Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion,
Licenciatura en Sociologia, o carreras afines.

CONOCIMIENTOS: Conocimientos en guionismo televisivo, teoria de la
comunicacion, psicologia de masas y en general
conocimientos relativos al ejercicio de las atribuciones
que le competen.

EXPERIENCIA: 1 afio.

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR | Excelente presentacion, habilidad en la toma de
EL PUESTO: | decisiones, alto sentido de responsabilidad y ética
: profesional, amplio nivel de relaciones publicas,
“actitud propositiva y de resolucion de conflictos,
integridad psicoldgica y emocional, habilidad para
realizar y conducir trabajo en equipo, actitud de
servicio. ’
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Direccion de Noticias

‘Estructura Organica de la Direccion de Noticias

1.0 Direccion

1.1 Secretaria

1.2 Subdireccion de Noticias
1.3 Area de Informacion

1.4 Area de Produccién

Organigrama de la Direccion de Noticias

Direccion de Noticias

DIRECCION DE NOTICIAS

SECRETARIA |
SUBDIRECCION DE
NOTICIAS
AREA DE AREA DE
INFORMACION PRODUCCION

l.- Datos Generales

NOMBRE DEL PUESTO:

| Director de Noticias

NUMERO DE PERSONAS EN EL
PUESTO:

Una

AREA DE ADSCRIPCION:

Direccién General

REPORTA:

Director General
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SUPERVISA: . | subdirector y Areas

CONTACTOS INTERNOS:

CON:

PARA:

Informar sobre las notas informativas que seran incluidas
en el resumen de los noticieros; asi como coordinar el
suministro de audio y video adecuados en los programas
que salgan al aire. '

Direcciones y Unidades del
Organo.

CONTACTOS EXTERNOS:

CON:

PARA: .
Dependencias y -Entidades | Solicitar las entrevistas de personalidades, para incluirlos

Estatales y  Municipales, y enriquecer |os espacios informativos.

Organizaciones no
Gubernamentales,  Grupos
Altruistas, la Iniciativa

Privada.

11.- Objetivo del Puesto

Coordinar y revisar que la infermacién ministrada por los reporteros, asi como las imagenes
gue se graban, sean' de calidad y cumplan con los requerimientos legales aplicables,
respectando los derechos fundamentales de los ciudadanos, asi como el derecho de réplica.

fil.- Fynciones del Pyesto

-

Garantizar el cumplimiento de los principios de apertura, imparcialidad, objetividad,
oportunidad y equidad informativa en las producciones asignadas a su Direccién.

$
Desarrollar un manual de estilo y vigilar su correcta aplicacién en la elaboracién de
los contenidos periodisticos de los noticieros y los programas informativos

especiales realizados por su area.

Solicitar a la Direccion de Produccion los proyectos, disefios y productos terminados
para la ambientacién y decoracion de los programas realizados por su drea.

Solicitar a la Direccion de Ingenieria el equipo y el personal técnico necesarios para
la adecuada produccidn y transmisiéon de los programas realizados por la Direccién
de Noticias.

Coordinarse, de ser necesario, con autoridades estatales, federales y municipales
para la grabacién y produccion de programas.
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. Atender las solicitudes de grabacion y/o producciéon por parte de diterentes
dependencias, previa autorizacién de la Direccion General.

. Dar cumplimiento a los compromisos de cobertura y produccién informativa
acordados por la Direccidn General ante diversas instancias.

IV.- Descripcion de Actividades

Permanentes:

. Realizar diariamente un plan de cobertura de fuentes informativas y supervisar la
asignacic’m de las 6rdenes de trabajo y/o investigaciones especiales a los reporteros.

° Proveer ala Direccion de Radio de informacién y productos terminados que sean
susceptibles de ser transmitidos por ese medio.

. Vigilar que los conductores de los programas producidos por esa Direccidn se
abstengan de expresar opiniones personales acerca de hechos concretos, a menos
que estas opiniones sean autorizadas por la Direccion de Noticias y contribuyan al
cumplimiento de la mision de la; CORAT

. Proponer la asistencia de invitados que asistiran a los programas realizados por la
Direccién de Noticias para ia apfobacuon de la Direccion General.

] Enviar diaria y oportunamente las escaletas de los programas a su carge a la
Direccidn General para supervision y a la Direccion de Programacidn para revisién y

seguimiento.

. Verificar la correcta redaccion de los textos emitidos por los .conductgres de los
programas a su cargo.

. Proveer de informacion a la Unidad de Tecnologias de Informacion para la
actualizacion de la pagina de Internet de la CORAT.

° Revisar sistematica y permanentemente los contenidos informativos locales,
regionales, nacionales e internacionales para garantizar la objetividad y veracidad
de los programas asignados a su Direccidn.

. Vigilar el cumplimiento del derecho de réplica por parte de instituciones y/o
ciudadanos acerca de opiniones vertidas en los programas informativos a su cargo.
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Periodicas:

° Planear y disefiar semanalmente el programa de trabajo, especificando temas,
entrevistas, reportajes y eventos especiales que seran incluidos en la produccion de
la Direccion de Noticias. :

. Informar trimestralmente sus actividades al Director General.

. Emitir un el informe anual de labores.

Eventuales:

° Solicitar, previa autorizacion de la Direccion General, los permisos de grabacion y

acceso a locaciones a las dependencias’y autoridades pertinentes.

. Asistir en representacion del Director General a los actos civicos a los que haya sido
invitado cuando asi lo determine.

-

. Representar al Director General a las reuniones.de trabajo cuando asi lo determine.

V.- Especificaciones del Puesto

PERFIL DEL PUESTO: -

ESCOLARIDAD: Licenciatura en Ciencias de la Comynicacion,
Licenciatura en Periodismo o carreras afines.

CONOCIMIENTOS: Conocimientos tedricos-practicos sobre el manejo de
la informacidn, y en general los conocimientos
-| necesarios para el desarrollo de sus atribuciones.

EXPERIENCIA: ' 2 afos.

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR | Excelente presentacion, habilidad en la toma de

EL PUESTO: decisiones, alto sentido de responsabilidad, don de
mando y facilidad de palabra, ética profesional, amplio
nivel de relaciones publicas, actitud propositiva y de
resolucion de conflictos, disponibilidad para trabajar
con tiempos restringidos, habilidad para realizar y
conducir trabajo en equipo, capacidad de sintesis,
facilitador de grupos, comunicacion oral, liderazgo,
actitud de servicio.
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| Subdireccion de Noticias

Estructura Organica de la Subdireccion de Noticias

1.0 Subdireccion
1.1 Secretaria

1.2 Area de Informacién
1.3 Area de Produccién

Organigrama de la Subdireccién de Noticias

Subdireccion de Noticias

SUBDIRECCION DE NOTICIAS

SECRETARIA

AREA DE
INFORMACION

AREA DE
PRODU CCION
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I.- Datos Generales

NOMBRE DEL PUESTO: Subdirector de Noticias

NUMERO DE PERSONAS EN EL

PUESTO: Una
AREA DE ADSCRIPCION:
Direccion de Noticias
“REPORTA:"
Director de Noticias
SUPERVISA: ' | Areas
CONTACTOS INTERNOS: : :
CON: PARA:

e Direcciones y Unidades del | Elaboracion del guion, edicidn de notas de audio y video

Organo. del noticiero y la elaboracién de notas para el resumen
noticioso. - )
CONTACTOS EXTERNOS: B
CON: ' PARA:

¢ Dependencias Y Entidades | Solicitar las entrevistas de personalidades, funcionarios
Estatales y  Municipales, | de gobierno, y la cobertura de eventos.

Organizaciones no
Gubernamentales,  Grupos
Altruistas, la Iniciativa

+ Privada.

Il.- Objetivo del Puesto

Coordinar los trabajos del area de informacidén y produccion para la transmisién de los
programas noticiosos de la CORAT, verificando que la informacién cumplan con los
requerimientos legales aplicables, respectando los derechos fundamentales de los
ciudadanos, asi como el derecho de replica.
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lil.- Funciones del Puesto

. Coordinar las areas de informacién, camardgrafos, y reporteros a efectos de
elaborar un plan de cobertura de los eventos y entrewstas mediante la asignacion
de d6rdenes de trabajo. :

) Supervisar que el drea de produccion de noticias cumpla con la correcta edicién vy |
visualizacion de las notas, asi como proporcionarles notas y videos para que
oportunamente sean incluidos en el programa de naticias.

° Vigilar el cumplimiento del pleno respeto a los derechos de la ciudadania, tanto en
el aspecto legal como ético.

. Atender todas y cada una de las indicaciones emitidas tanto por el Director de
Noticias como por el Director General, para la elaboracnon de notas y reportajes
especiales, asi como para la cobertura de eventos especiales.

IV.- Descripcion de Actividades

Permanentes:

. Seleccionar la informacio’rz que se le proveerd a la Unidad de Tecnologias de
Informacion para la actualizacion de la pagina de Internet.

. Proporcionar a los reporteros videos y temas para la elaboracivn de notas y

i3

reportajes que se incluirdn en los programas noticiosos. !}

. Proponer la asistencia de invitados que asistiran a los programas realizados por la
Direccioén de Noticias para la aprobacién de la Direccidon General.

) Elaborar diaria y oportunamente las escaletas de los programas noticiosos para
revision y seguimiento.

* Revisar y corregir la redaccion de los textos emitidos por los conductores de los
programas noticiosos.
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Periddicas:

. Participar en la planeacién del programa de trabajo, especificando temas,
entrevistas, reportajes y eventos especiales que seran incluidos en la produccién de
los programas noticiosos. '

o Informar trimestralmente sus actividades al Director de Noticias.
Eventuales:
. Asistir en representacion del Director de Noticias a los actos civicos a los que haya

sido invitado cuando asi lo determine.

. Representar. al Director de Noticias a las reuniones de trabajo cuando asi lo
determine..

V.- Especificaciones del Puesto

PERFIL DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: ' Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion,
Licenciatura en Periodismo o carreras afines.

CONOCIMIENTOS: _ Conocimientos tedricos-practicos sobre el manejo de
la informacion, y en general los conocimientos
necesarios para el desarrollo de sus atribuciones.

EXPERIENCIA: 2 aios.

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR | Excelente presentacién, habilidad en la toma de

EL PUESTO: | decisiones, alto sentido de responsabilidad, don de

’ mando y facilidad de palabra, ética profesional, amplio
nivel de.relaciones publicas, actitud propositiva y de
resolucién de conflictos, habilidad para realizar y
conducir trabajo en equipo, capacidad de sintesis,
facilitador de grupos, comunicacion oral, liderazgo,
actitud de servicio.
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Direccion de Programacion

'Estructura Orgdanica de la Direccién de Programacion

1.0 Direccion
1.1 Secretaria

1.2 Area de Programacién
1.3 Area de Promocién
1.4 Area de Continuidad

Organigrama de la Direccion de Programacion

Direccion de Programacion

DIRECCION DE PROGRAMACION

SECRETARIA

AREA DE
PROGRAMACION

l.- Datos Generales

AREA DE
PROMOCION

AREA DE
CONTINUIDAD

NOMBRE DEL PUESTO:

Director de Programacion

NUMERO DE PERSONAS EN EL
PUESTO:

Una

AREA DE ADSCRIPCION:

Direccion General

REPORTA:

Director General

SUPERVISA:

Areas
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CONTACTOS INTERNOS:

PARA:

CON:
e Direcciones y Unidades del | Con la finalidad de cuidar el contenido de los
Organo. programas, cdpsulas y promocionales..
'CONTACTOS EXTERNOS: N | R
CON: PARA:

Dependencias y Entidades | Servir de enlace con todos aquellos que tengan
Estatales y Municipales, | convenios de transmisidon, y para fortalecer las
Organizaciones no | barras programaticas.

Gubernamentales,  Grupos '
Altruistas, la Iniciativa
Privada.

Il.- Objetivo del Puesto

Dirigir la programacién que se requiere atendiendo la demanda del publico y de la
Direccion General de la Comision de Radio y Television de Tabasco (CORAT), asi como la
6ptima calidad de Ia transiision de estos programas.

lll.- Funciones del Puesto

¢

L3 3

Solicitar a la Direccion de Produccién, y de Noticias los promocionales de los
programas que tengan a sutcargo e incorporarios a la programacion televisiva,
previa revision de los mismos.

Revisar todo el material televisivo previo a su transmisidn para vigilar que este
cumpla con los requisitos internos y los gue conterrpla la Ley Federal de Radio v
Television.

Dar seguimiento a los acuerdos tomados por la Direccion General respecto al
intercambio de programacion entre los miembros de la Red Nacional de
Radiodifusoras y Televisoras Educativas y Culturales de México A.C., o con cualquier
otro organismo publico o privado.

Controlar el cumplimiento de las pautas de transmisién que la CORAT haya signado
a través de convenios, contratos y otros mecanismos juridicos.
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Supervisar todos y cada uno de los programas, mensajes, cdpsulas o cualquier otro
producto televisivo incluidos en la barra de programacion, a fin de cuidar la calidad
de estos y reportar deficiencias en el contenido o la transmisién a las Unidades

Administrativas correspondientes para su correccién o mejora, o al organismo, |
" dependencia o persona externo a la CORAT que esté a cargo de la producci6n de los

mismos.

Monitorear lés canales de television de mayor cobertura local, nacional e
internacional para proponer permanente y sistematicamente las medidas
necesarias para mejorar la programacion televisiva y radiofénica.

IV.- Descripcién de Actividades

[

Permanentes:

“Resguardar, organizar, administrar y controlar el acervo videografico de la CORAT.

Disefiar la programacion diaria y determinar su continuidad.
Vigilar el desarrollo de {a programacion.
Supervisar la continuidad de ta programacion.

Dar seguimiento a los convenios de colaboracién en cuanto al ambito de
competencia de la Direccidn.

Controlar el cumplimiento de las pautas de transmisién.
Supervisar y controlar el envio de la programacion y desplegados a los periddicos.

Vigilar que la programacidn diaria sea congruente con las escaletas enviadas a su
area por las Direcciones'de Produccién, y de Noticias.

En acuerdo con la Direccion General, pautar los promocionales internos y externos
en la continuidad diaria y supervisar su correcta transmisiorn.

Supervisar diariamente la continuidad de la programacién y realizar los ajustes de
tiempos necesarios.

Grabar diariamente la programacion integra de television transmitida por la CORAT
y resguardarla de acuerdo a las normas internas y la ley vigente en la materia.
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Periddicas:
. Informar trimestralmente sus actividades al Director General.
. Elaborar semanalmente la propuesta de la programacion de televisién.
° Elaborar mensualmente los reportes de promocionales.
]
. Seleccionar en acuerdo con el Director General, las propuestas de programas,

mensajes, céapsulas y cualquier otro producto televisivo para ampliar la
programacion de la CORAT. :

. Elaborar el informe anual de labores.
Eventuales:
. Asistir en representacion del Director General a los actos civicos a los que haya sido

invitado cuando asi lo determine. .

. Representar al Director General a las reuniones de trabajo ¢uando asi lo determine.

o Seleccionar y proponer a la Direccion General para su; aprobacion el material
videografico que podra ser adquirido a las casas comerciales para su transmision.

V.- Especificaciones del Puesto

PERFIL DEL PUESTO:

ESCOLARlDAD: ' .| Lic. en Comunicacién,_o carreras afines.

CONOCIMIENTOS: Conocimientos relativos al ejercicio de las atribuciones
: '| que le competen.

EXPERIENCIA: 2 afios.

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR | Excelente presentacidn, habilidad en la toma de

EL PUESTO: | decisiones, alto sentido de responsabilidad, don de
mando y facilidad de palabra, ética profesional, amplio
nivel de relaciones publicas, disponibilidad para
trabajar con tiempos restringidos, habilidad para
realizar y conducir trabajo en equipo, capacidad de
sintesis, liderazgo, actitud de servicio.
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Direccion de Radio

Estructura Organica de la Direccién de Radio

1.0 Direccion
1.1 Secretaria
1.2 Subdireccién de Radio
1.3 Subdireccién Operativa
1.4 Area de Produccién y Transmisién A.M. -
1.5 Area de Produccién y Transmisién F.M.

Organigrama de la Direccion de Radio

‘Direccion de Radio

DIRECCION
SECRETARIA
SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION
RADIO OPERATVA
AREA DE PRODUCCION Y AREA DE PRODUCCION Y

TRANSMIS. A.M. TRANSMIS. F.M.
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|.- Datos Generales.

Director de Radio

NOMBRE-DEL PUESTO:
'NUMERO DE PERSONAS EN una
PUESTO:

AREA DE ADSCRIPCION:

Direccién General

-REPORTA:

Director General

SUPERVISA:

_ | Subdirectores y dreas
| CONTACTOS INTERNOS: e
CON: ' PARA:
e Direcciones y Unidades del | Desarrollar las actividades propia de la direccion
Organo. general y direccién de radio.
CONTACTOS EXTERNOS: LE
CON: PARA:

e Dependencias y Entidades
Estatales y  Municipales,

Organizaciones no
Gubernamentales,  Grupos
Altruistas, la Iniciativa
Privada.

Cumplir con los lineamientos que establece la

direccion general.

Ii.- Objetivo del Puesto

Planear, organizar, dirigir la produccion y programacion de las estaciones de radio de la
Comisién de Radio y Television de Tabasco (CORAT) para atender la demanda del publico y
satisfacer los objetivos del érgano, supervisando la éptima calidad de su transmisién.

lll.- Funciones del Puesto

. Coordinarse, de ser necesario, con autoridades estatales, federales y municipales

para la produccion y/o transmision de programas de radio.

. Solicitar, previa autorizacién de la Direccidn General, los permisos de acceso y
transmision de eventos a las dependencias y autoridades pertinentes.
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J Atender las solicitudes de grabacién, produccién y/o transmisién por parte de
diferentes dependencias, previa autorizacion de la Direccién General.

° Dar cumplimiento a los compromisos de produccién y/o transmlsnén acordados por
la Direccién General ante diversas instancias.

) Disefiar y evaluar el proyecto de programacién de las radiodifusoras, y verificar su
cumplimientd.

| o Gestionar ante autoridades competentes el otorgamiento de licencias de locucién,
al personal de conduccién radiofonica, en las estaciones que son operadas
directamente por la CORAT, en cumplimiento con lo dlspuesto en la Ley de la

materia.

° Producir y transmitir programas radiofénicos que promuevan el desarrollo del
Estado, que difundan su historia, sus manifestaciones artisticas y culturales.

IV.- Descripcién de Actividades

Permanentes:

o Supervisar el funcionamiento de toedas las areas de la Direccion.

. Determinar y coordinar las operaciones al interior y exterior de la Direccion.

. Gestionar ante la Direccion General las herramientas y material indispensable para
la operatividad de la Direccion.

. Planear y disefiar semanalmente el programa de trabajo de la Diretcién.

. Proponer la asistencia de invitados a los programas realizados por la Direccion de
Radio para la aprobacién de la Direccion General.

. Revisar la transmision diaria de las radiodifusoras, a fin de proponer mejoras y
establecer medidas correctivas, en caso de ser necesario.

U Solicitar a la Direccién de Ingenieria equipo y personal técnico necesarios para la
prodqccién y/o transmisién de los programas realizados por la Direccién de Radio.

Periddicas:

. Informar trimestralmente sus actividades a la Direccién General.
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. Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por el Director General.

. Disefiar y desarrollar el plan anual de produccién de las estaciones de radio, previa
aprobacion de la Direccion General, supervisando su correcta y oportuna
realizacion. :

. Proveer de informacion a la Unidad de Tecnologias de Informacion para la

actualizacion de la pagina de Internet de la GORAT.

° Resguardar las producciones radiofénicas propias y externas y el material
audiografico en la fonoteca de la CORAT.

. Coordinar y aprobar proyectos para la integracién de una mejor estructura.

. Elaborar un informe anual de labores.

Eventuales:

o ~ Asistir en representacion del Director General a los actos civicos a los que haya sido

invitado cuando asi lo determine.

. Representar al Director General a las reuniones de trabajo cuando asi lo determine.
| _

V.- Especificaciones del Puesto

PERFIL DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: ' Licenciatura en Ciencias dq la Comunicacioén,
Licenciatura en Periodismo, o carreras afines.

CONOCIMIENTOS: Locucidn, produccién radiofénica, y en general
conocimientos relativos al ejercicio de las atribuciones

gue le competen.

EXPERIENCIA: 2 afos.

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR | Excelente presentacion, habilidad en la toma de

EL PUESTO: decisiones, alto sentido de responsabilidad y ética

' profesional, amplio nivel de relaciones publicas,
actitud propositiva y de resolucién de
Conflictos, disponibilidad para trabajar con tiempos
restringidos, integridad psicolégica y emocional,

“habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo,
capacidad de sintesis, facilitador de grupos,
comunicacion oral, liderazgo, actitud de servicio.
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Subdireccion de Radio

Estructura Organica de la Subdireccién de Radio

1.0- Subdireccién de Radio
1.1 Area de Produccién y Transmision A.M.
1.2 Area de Produccién y Transmision F.M.

Organigrama de la Direccién de la Subdireccién de Radio

I.- Datos Generales
}

Subdireccién de Radio -

{ SUBDIRECCIOND ERA DIO

AREA DEPR ODUCCION Y AREA DEPRODUCCION Y
TRANSMIS A M. TRAN SMIS M

 NOMBRE DEL PUESTO:

Subdirector de radio

NUMERO DE PERSONAS ENPUESTO: | una

AREA DE ADSCRIPCION:

Direccion de radio

REPORTA:

Director de Radio

SUPERVISA:

| Areas

CONTACTOS INTERNOS:

CON:
e Todas las areas

Direccion de Radio.

PARA: Verificar el cumplimiento de las acciones
de la | programadas por la direccién de Radio.
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'CONTACTOS EXTERNOS:
CON: PARA:

e Dependencias y Entidades | Solicitar informacién para la elaboracion de
Estatales y Municipales, | contenidos de los dlversos programas de la barra
Organizaciones no | programatica.

Gubernamentales,  Grupos
Altruistas, la Iniciativa
Privada.

Il.- Objetivo del Puesto

<
Vigilar y controlar el cumplimiento de las tareas de las diversas dreas que integran las
estaciones de Radio de la CORAT, asi como los tiempos de transmisién asignados a las
estaciones en sus dos frecuencias.

lll.- Funciones del Puesto

Establecer sistemas en coordinacion con el jefe de produccién para eI cumplimiento

oportuno de los objetivos y atribuciones de Radio Tabasco.

Vigilar en coordinacion con el jefe de produccion el cumplimiento de las tareas
correspondientes a las diversas areas que integran Radio Tabasco.

Vigilar el cdmpllmlento estricto de los horarios de transmisidn asignados a Radio
Tabasco.

Cumplir en ausencia del Director las funciones de éste.

Realizar las demas ‘tareas que se describen en este documento y que sean
encomendadas por la Direccion.

IV.- Descripcion de Actividades

Permanentes:

Coordinar las areas de producciéon FM, AM, y noticias para el cumplimiento oportuno
de los objetivos y atribuciones de la Direccion de Radio.

Proponer al Director los proyectos y programas que benefician el buen
funcionamiento de las estaciones de radio.
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Atender al publico en general para la transmision de alguria qurmacuén de beneficio
parala cnudadanla |

Coordinar a locutores, productores, operadores y personal a cargo del area.
Supervisar las plantas de transmisiones.

Coordinar y‘vigilar las transmisiones de los controles remotos.

| Periédicas:

informar trimestralmente sus actividades al Director de Radio.

Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por el Director de Radio.

Representar a la Radiodifusora en los congresos, y eventos radiofénicos cuando asi lo
determine la superioridad.

Eventuales:

Asistir en representacion del Director de Radio a los actos civicos a los que haya sido
invitado cuando asi lo determine.

Representar al Director de Radio en las reuniones de trabajo cuando asi lo
determine.

V.- Especificaciones del Puesto

PERFIL DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: - Licenciatura en Comunicacion, Llcenaatura en

Penodlsmo O carreras aflnes

CONOCIMIENTOS: ) Radnodlfusuon, locucidn, producc-ién en audio, y en

general conocimientos relativos al ejercicio de las
atribuciones que le competen.

EXPERIENCIA: 2 afios.

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR | Excelente presentacién, habilidad en la toma de
EL PUESTO: 4 decisiones, alto sentido de responsabilidad y ética

profesional, resolucion de Conflictos, integridad
psicolégica y emocional, habilidad para realizar y
conducir trabajo en equipo, capacidad de sintesis,
facilitador de grupos, comunicacién oral, liderazgo,
actitud de servicio.
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Subdireccién Operativo

l.- Datos Generales

NOMBRE DEL PUESTO:

Subdirector:Operativo

NUMERO DE PERSONAS ENPUESTO:

una

AREA DE ADSCRIPCION: Direccién de radio
REPORTA: :
Director General
SUPERVISA: ‘Personal de intendencia, choferes y secretarias
CONTACTOS INTERNOS: ‘ B
CON: PARA: Supervisar el cumplimiento y desempefio en
Direcciones y Unidades del Organo. | las areas de la direccion.
CONTACTOS EXTERNOS: .
CON: PARA: :
Dependencias y Entidades Estatales | No aplica.

y Municipales, Organizaciones no
Gubernamentales, Grupos Altruistas,
la Iniciativa Privada.

Il.- Objetivo del Puesto

Vigilar y controlar las diferentes actividades del personal que integran y laboran las Estaciones
de Radio de la CORAT, bajo las 6rdenes del Director.
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Hl.- Funciones del Puesto

Proporcionar recursos materiales necesarios para el desempeiio de las tareas de las
unidades que integran la Direccién de Radio. ‘

° Vigilar el pago justo y oportuno del personal que integran las estaciones de Radio
por los conceptos de Viaticos, Vacaciones, permisos especiales, entre otros.

. Rendir informes peridédicos a la Direccién de Radio de las actividades realizadas en
cumplimiento de las tareas encomendadas.

IV.- Descripcion de Actividades

Permanentes:

. Coordinar, vigilar y evaluar las operaciones de las unidades que integran la Direccion
de Radio. ' ' :

. Llevar el control diario de las tarjetas de entrada y salida del personal para luego hacer

reporte quincenal.

) Apoyos secretariales én todas las dreas a la direccion y subdireccién de radio.
Periddicas:
. Informar trimestralmente sus actividades al Director de Radio.

. Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por el Director de Radio.
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Eventuales:

. Asistir en representacion del Director de Radio a los actos civicos a los que haya sido
invitado cuando asi lo determine. :

. Representar al Director de

Radio en las reuniones de trabajo convocadas por la

Direcciéon General cuando asi lo determine.

V.- Especificaciones del Puesto

PERFIL DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD:

1

Licenciatura en Ciencias de la Comunicacién,
Licenciatura en Administracion o carreras afines.

CONOCIMIENTOS: Radiofénicos, administrativos, y en general
conocimientos relativos al ejercicio de las atribuciones
que le competen.

EXPERIENCIlA: 2 anos. .

CARACTERISTICAS PARA | Excelente presentacion, habilidad en la toma de

OCUPAR EL PUESTO: decisiones, alto sentido de responsabilidad y ética

profesional, amplio nivel de relaciones publicas, actitud
propositiva y de resolucién de Conflictos, habilidad
para realizar y conducir trabajo en equipo, capacidad de
sintesis, facilitador de grupos, comunicacion oral,
liderazgo, actitud de servicio.

Direccidon de Ingenieria

Estructura Organica de la

1.0 Direccidn
1.1 Secretaria

Direccién de Ingenieria

1.2 Subdireccién de Operaciones y Mantenimiento
1.3 Subdireccion de Transmisiones de TV
1.4 Subdireccidn de Transmisiones de Radio A.M. y F.M.

4 DE JULIO DE 2009
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Organigrama de la Direccion de Ingenieria

Direccion de Ingenieria

DIRECCION DE
- INGENIERIA

SECRETARIA

SUBDIR. DE
QOPERACIONES Y MANTTO.

SUBDIR. DE TRANSMISIONES

SUBDIR. DE TRANSMISIONES
DERADIO DEAM. YF.M.

DETV

l.- Datos Generales

NOMBRE DEL PUESTO:

Director de Ingenieria

NUMERO DE PERSONAS EN EL
PUESTO:

Una

AREA DE ADSCRIPCION:

Direccjon General

REPORTA:

Direcciones y Unidades del
Organo.

Director General
SUPERVISA: Subdirector y Departamentos
CONTACTOS INTERNOS:
CON: PARA:

Atender los requerimientos técnicos y de
tecnologias que soliciten las dreas operativas en
materia de Radio y Telecomunicaciones.

_CONTACTOS EXTERNOS:

CON:

Dependencias y Entidades

Estatales y Municipales,
Organizaciones no
Gubernamentales, Grupos
Altruistas, la Iniciativa

Privada.

PARA:

Enlace para la atencidon a

que se grabaran programas de Radio y Television.

los requerimientos
tecnolégicos a efectos de adecuar locaciones en los
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Il.- Objetivo del Puesto

Atender con eficacia y eficiencia los requerimientos tecnolégicos en materia de Radio y
Televisién, necesarios para alcanzar los objetivos de la CORAT. :

IIl.- Funciones del Puesto

L Solicitar, previa autorizacién de la Direccién General, los permisos de grabacion de
television y radio, asi como el acceso a locaciones a las dependencias y autoridades
pertinentes para la instalacion de equipos necesarios.

. Detectar las necesidades tecnoldgicas de la CORAT, solicitando pruebas técnicas de
todo el equipo que se requiera adquirir.

. Disefiar y ejecutar el plan anual de manténimier_\to preventivo de los equipos de
radio y television de la CORAT, previa aprobacién de la Direccion General,
supervisando su correcta y oportuna realizacion.!

. Realizar oportunamente el mantenimiento correctivo de los equipos técnicos de la
CORAT.
) 1
] Garantizar la correcta generacidn y transmision de las sefiales de radio y televisién
de la CORAT.
° Fungir como enlace técnico ante las instancias federales y estatales para el

cumplimiento de las condiciones establecidas en los permisos de transmisién y/o
concesiones de radio y televisidon otorgados a la CORAT. '

T

. Verificar que los equipos de produccion y transmision de radio y television cumplan
con los requerimientos exigidos por la Secretaria de Comunicaciones y Transportes
del Gobierno Federal y demds normas regulatorias.

. En coordinacién con la Direccion General, y de Administracion solicitar y supervisar
la adquisicion de equipo tecnoldgico necesario para la operacaon del canal de
television y las estaciones de radio de la CORAT.
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IV.- Descripcion de Actividades

Permanentes:

. Supervisar las dreas de Transmisiones y Operaciones en Estudios.

° Garantizar la continuidad de las transmisiones de Radio y Televisién.

' !

. Solicitar Insumqs, refacciones y materiales bara las actividades de mantenimiento.

° Reportar a la Direccién General sobre los avances en las aétividades encomendadas.

° Mantener actualizado el padrén de peritos en Telecomunicaciones.

. Elabdrar el programé diario de éctividades a desarrollarse en los estudios de
grabacion de radio y television y supervisar su cumplimiento. )

. Supervisar y controlar los servicios técnicos proporcionados por la Direccidn a las
demas areas de la CORAT.

Periddicas:
. Gestidn de tramites de la Institucion ante la Federacién.
. Solicitud de permisos para instalar equipo técnico que permita la realizacién de

enlaces de television.

. Realizar Iicifaciones para adquirir equipo para la Radio y la Television.
] Elaborar un informe anual de labores.

L Informar trimestralmente de sus actividades al Director General.
Eventuales:

o Asisti‘r a reuniones de trabajo en representacién del Director General. ~
U Asistir a actos civicos.
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V.- Especificaciones del Puesto

PERFIL DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Ingenieria en Telecomunicaciones, en Electrénica o
carreras afines.

CONOCIMIENTOS: Conocimientos en radiocomunicaciones, radio y
televisién, y en general relativos al ejercicio de las
atribuciones que le competen. '

EXPERIENCIA: ~ 2 afios.

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR | Excelente presentacion, habilidad en latomade

EL PUESTO: ‘ decisiones, alto sentido de responsabilidad, don de
mando y facilidad de palabra, ética profesional, amplio
nivel de relaciones publicas, actitud propositiva y de
resolucidn de conflictos, disponibilidad para trabajar
con tiempos restringidos, habilidad para realizar y
conducir trabajo en equipo, capacidad de sintesis, .
facilitador de grupos, comunicacién oral, liderazgo,
actitud de servicio.

sradiones vy Vanienimiento

Subdireccion de

I.- Datos Generales

NOMBRE DEL PUESTO: Subdirector de Operaciones y Mantto.

NUMERO DE PERSONAS EN EL
PUESTO: Una
AREA DE ADSCRIPCION:

Direccion de Ingenieria

REPORTA:
Director de Ingenieria
SUPERVISA: Areas
CONTACTOS INTERNOS:
CON: PARA:
e Direcciones y Unidades del | Brindar asistencia técnica y de mantenimiento en las
Organo. areas operativas de la CORAT, en materia de Radio y

Televisioén.
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CONTACTOS EXTERNOS:
CON: -

PARA:
Brindar asistencia técnica y de mantenimiento en las

Dependencias y Entidades
dreas operativas de la CORAT, en materia de Radio y |

Estatales y Municipales,

Organizaciones no | Television.
Gubernamentales,  Grupos

Altruistas, la Iniciativa

Privada.

Il.- Objetivo del Puesto

Auxiliar a la Direccién de Ingenieria en el logro de sus objetivos y metas.

IIl.- Funciones del Puesto

Coordinar los trabajos de operacion diaria a través de la Jefatura de Operaciones.
Coordinar lok trabajos de mantenimiento a través de la Jefatura de Mantenimiento.

Supervisar la correcta operacion de los equipos instalados en estudio y unidad
movil, coordinando estos trabajos con los fejes de cada area.

Elaborar un programa de mantenimiento prevenfivo para los equipos de television.
Garantizar los sefvicios de sefiales satelitales segun se requiera.

Solicitar los permisos para instalar los-equipos en lpcaciones externas para
transmisiones especiales.

IV.- Descripcién de Actividades

Permanentes:

Efectuar los mantenimientos preventivos y correctivos a los equipos de grabacién y

reproduccion.

Realizar la programacion de personal de Acuerdo con las actividades de Estudiosy .
actividades para la Unidad Mévil.
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. Asignaf tareas al personal de mantenimiento.
. Supervisar él equipo y personal de Estudio.
X Elaborar reportes de cualquier observacién técnica de las dreas de trabajo.
. Elaborar la programacion diaria del personal para cubrir Iasvactividades en estudibs y

en las locaciones cuando se tienen eventos en el exterior.

° Supervisar la operacidon y equipo de la Unidad Mdvil.
Periddicas:

. Actividades de Mantenimiento fuera de las Instalaciones.
Eventuales:

. Asistir a reuniones de trabajo en representacion del Director General.
L Asistir a actos civicos.

. Apoyo técnico a otras dependencias.

V.- Especificaciones del Puesto

PERFIL DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Ingenieria en Telecomunicaciones, en Electrénicao
carreras afines.

CONOCIMIENTOS: Conocimientos en radiocomunicaciones, radio y
television, y en general relativos al ejercicio de las
atribuciones que le competen.

EXPERIENCIA: 2 afos.

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR | Excelente presentacion, habilidad en la toma de

EL PUESTO: decisiones, alto sentido de responsabilidad, don de
mando y facilidad de palabra, ética profesional,
habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo,
capacidad de sintesis, facilitador de grupos,
comunicacion oral, liderazgo, actitud de servicio.
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Subdireccién de Transmisiones de Television

|.- Datos Generales

NOMBRE DEL PUESTO: Subdirector de Transmisiones de Televisién.
NUMERO DE PERSONAS EN EL ’
PUESTO: = . Una
“AREA DE ADSCRIPCION: 4
L Direccion de-Ingenieria
'REPORTA: '

Director de Ingenieria

Estatales vy

e Dependencias y Entidades
Municipales,

Organizaciones no
Gubernamentales,  Grupos
Altruistas, la Iniciativa
Privada.

Sl VISA; -~ | Areas
' CONTACTOS INTERNOS:
CON: . PARA:
e Direcciones y Unidades del | Brindar asistencia técnica para la transmision en
Organo. frecuencias de Television.
'CONTACTOS EXTERNOS: S i e s e SR
CON: PARA: : L.

Brindar asistencia técnica para la instalacion d
equipo para transmitir en frecuencias de Television.

Il.- Objetivo del Puesto

Auxiliar a la Direccidn de Ingenieria en el logro de sus objetivos y metas.

HI.- Funciones del Puesto

] Dirigir, instalar y vigilar el progreso de las actividades y tareas encomendadas a la
Subdireccion (Transmisores de TV en Villahermosa, Tenosique (Boca del Cerro) y la

Venta, Tabasco.

*



130 PERIODICO OFICIAL _ 4 DE JULIO DE 2009

. Supervisar la correcta operacién de todo el equipo instalado en las Plantas
Transmisoras, asi como a sus operadores. :

. Representar técnicamente ante la SCT (Federal o Estatal) durante las Visitas de
Inspeccion, para asegurar la eficiente operacion de los Sistemas de Television de
acuerdo a las Leyes y Reglamentos que norman las actividades de la Television.

e * Administrar los recursos humanos asignados para la realizacién de las funciones.

. Solicitar ié capacitacién y formacién del personal técnico.

U Solicitar cotizaciones y pruebas técnicas vde todo el equipo que se requiera adqui;ir y
reparar. '

U Estar informado de las nuevas tecnologias para el mejor desarrollo de la Rédio.

° Proporcionar el mantehimiento preventivo y correctivo a las dreas de la

Subdireccion.

° Apoyar en la transmision de los eventos especiales por medio de enlaces de
microondas del Ejecutivo del Estado.

-

° Solicitar el apoyo a través de proveedores externos para el mantenimiento
preventivo y correctivo a: Instalaciones (Obra Civil); Acondicionadores de Aire;
Plantas de Emergencia para el suministro de Energia Eléctrica y Alimentacion de
Corriénte Alterna en Baja y Alta Tension.

IV.- Descripcion de Actividades

r T
Permanentes:
o Supervisar las necesidades de los equipos de las plantas transmisoras.

. Vigilar que se mantengan en condiciones adecuadas de operacion para reducir al .
minimo las interrupciones por fallas predecibles de los equipos transmisores.

° " Reportar a la Difeccion de Ingenieria cualquier anomalia o falla de los equipos
transmisores, periféricos y planta de energia eléctrica, asi como también. del
personal a cargo. '

. Solicitar los insumos necesarios para la correcta operacion de los equipos.

e Asignar tareas al personal a cargo.
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Realizar mantenimiento p(eventivo y correctivo a nuestros equipos de Televisién.
Garantizar la continuidad de las Transmisiones.

identificar y solucionar problemas de la Subdireccion.

‘Solicitar el suministro de materiales y apoyos necesarios para el cumplimiento de los

objetivos principales de la Unidad.

Estar en contacto con los proveedores de equipo de TV.

Repbrtar verbalmente y por escrito cualquier observacidn técnica que se haga de las
areas de trabajo. : S

Periédicas:

Realizar los cambios de guardia en las Estaciones de Radio y Televisién en

‘Tenosique.
Realizar enlaces de control remoto para television.

Capacitar yj asésorar al personal delas Plantas transmisoras.

Eventuales:

Instalacion de servicios de recepcidn satelital a terceros.

V.- Especificaciones del Puesto
{

PERFIL DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Ingenieria en Telejcomunicaciones, en Electronica o

carreras afines.

" CONOCIMIENTOS: Conocimientos en radiocomunicaciones, radio y

television, y en general relativos al ejercicio de las
atribuciones que le competen.

EXPERIENCIA: 2 afos.

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR | Excelente presentacion, habilidad en la toma de
EL PUESTO: decisiones, alto sentido de responsabilidad, don de

mando y facilidad de palabra, ética profesional,
habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo,
capacidad de sintesis, facilitador de grupos,
comunicacion oral, liderazgo, actitud de servicio.
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Subdireccion de Transmisiones de Radio

|.- Datos Generales

NOMBRE DEL PUESTO: Subdirector de Transmisiones de Radio.

l

NUMERO DE PERSONAS EN EL

PUESTO: T Una
AREA DE ADSCRIPCION:
e | Direccién de Ingenieria
'REPORTA: '
: ' Director de Ingenieria
' SUPERVISA: Areas
CONTACTOS INTERNOS: |
CON: ' PARA:
e Direcciones y Unidades del | Brindar asistencia técnica para la transmision en
Organo. frecuencias de Radio. '
<CONTACTOS EXTERNOS: B L L
CON: PARA: | ' o

e Dependencias y Entidades | Brindar asistencia técnica en la instalacion de
Estatales y Municipales, | equipo para Iag transmisién en frecuencias de Radio.

Organizaciones no
Gubernamentales, Grupos
Aitruistas, fa  Iniciativa
Privada.

Il.- Objetivo del Puesto

Auxiliar a la Direccién de Ingenieria en el logro de sus objetivos y metas.

Ill.- Funciones del Puesto

] Dirigir, instalar y vigilar el progreso de las actividades y tareas encomendadas a la
Subdireccién (Transmisores de Radio.de AM en Cunduacédn y Tendsique, asi como
para el caso de la FM en Villahermosa. '

. Supervisar la correcta operacién de todo el equipo instalado en las Plantas
Transmisoras, asi como a sus operadores.
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. Representar técnicamente ante la SCT (Federal o Estatal) durante las Visitas de
Inspeccion, para asegurar la eficiente operacién de los Sistemas de Television de
acuerdo a las Leyes y Reglamentos que norman las actividades de la Radio.

e - Administrar los recursos humanos asignados para la realizacién de las funciones.
° Solicitar la capacitacién y formacién del personal técnico.
) Informar cuando asi se solicite a la Direccion General, Direccién de Ingenieria,

Direccién Administrativa, Direccidon de Radio, Direccién Juridica, segtn se requiera.

e Solicitar cotizaciones y pruebas técnicas de todo el equipo que se requiera adquirir y
reparar.

. Estar informado de las nuevas tecnologias para el mejor desarrollo de la Radio.

. Estar en contacto con los proveed.ores de equipo de Radio.

] Proporcionar el mantenimiento preventivo y correctivo a las areas de la

Subdireccioén.

e  Solicitar el apoyo a través de proveedores externos para el mantenimiento
preventivo y correctivo a: Instalaciones (Obra Civil); Acondicionadores de Aire;
Plantas de Emergencia para el suministro de Energia Eléctrica y Alimentacién de
Corriente Alterna en Baja y Alta Tension.

IV.- Descripcion de Actividades

Permanentes:

J Capacitar y asesorar al personal de las Plantas transmisoras.

. Garantizar la continuidad de las Transmisiones.

. Identificar y solucionar problemas de la Subdireccion.

e  Solicitar el suministro de materia‘les y apoyos necesarios para el cumplimiento de los

objetivos principales de la Unidad

. Reportar verbalmente y por escrito cualquier observacidri técnica que se haga de las

areas de trabajo.

. Apoyar en la transmisién de los eventos especiales por medio de enlaces de
microondas del Ejecutivo del Estado.




134

PERIODICO OFICIAL 4 DE JULIO DE 2009
) Supervisar las necesidades de los equipos de las plantas transmisoras.
° Vigilar que se mantengan en condiciones adecuadas de operacion para reducir al
minimo las interrupciones por fallas predecibles de los equipos transmisores.
. Reportar a la Direccién de Ingenieria cualquier anomalia o falla de los equipos
transmisores, periféricos y planta de energia eléctrica, asi como también
del personal a cargo.
. Solicitar los insumos necesarios para la correcta operacién de los equipos.
e - Asignar tareas al personal a cargo.
Periddicas:
o Actividades de Mantenimiento fuera de las Instalaciones.
) Realizar los cambios de guardia en las Estaciones de Radio con que.cuenta la CORAT."
o Realizar controles remotos para eventos especiales.
Eventuales:
. Asistir a reuniones de trabajo en representacion del Director de ingenieria.
o Asistir a actos civicos.
° Apoyo técnico a otras dependencias.

V.- Especificaciones del Puesto

PERFIL DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Ingenieria en Telecomunicaciones, en Electrénica o
carreras afines. '

CONOCIMIENTOS: Conocimientos en radiocomunicaciones, radio y
' ‘ television, y en general relativos al ejercicio de las

atribuciones que le competen.
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EXPERIENCIA: 2 aiios.

%
v
7

'CARACTERISTICAS PARA OCUPAR | Excelente presentacién, habilidad en la toma de
EL PUESTO: decisiones, alto sentido de reSponsabilidad, don de
mando y facilidad de palabra, ética profesional,
habilidad para realizar y conducir trabajo en equipo,
capacidad de sintesis, facilitador de grupos,
comunicacion oral, liderazgo, actitud de servicio.

1. GLOSARIO DE TERMINOS

-Activo Fijo.- Bienes muebles o inmuebles adquiridos por las dependencias y drganos del
Ejecutivo Estatal.

Contrato.- Convenio que crea o transfiere obligaciones y derechos (art. 1906 C.C.T). Es un acto
juridico bilateral que se constituye por el acuerdo de voluntades de dos o mas personas y que
producen ciertas consecuencias juridicas debido al reconocimiento de una norma de derecho.

Convenio.- Es el acuerdo de dos o mds personas destinados a crear, transferir, modificar o
extinguir obligaciones (art. 1905 C.C.T). Es un género particular de actos juridicos en el que el
acuerdo de voluntades tiene por objeto un interés juridico referido a la transmisién,
modificacién, creacipn o extincion de derechos y obligaciones.

Denuncias penales.- Es el medio a través del cuaj las personas hacen del conocimiento del
Ministerio Publico Ia comision de hechos que puedan constituir un delito.

Dependencias.- Son las Secretarias, Consejeria Juridica,, Procuraduria y la Gubernatura creadas
para estudio, planeacion, y despacho de los asuntos'de las diVersas de la Administracién Publica,
y para apoyar al Titular del Poder Ejecutivo en el ejercicio de sus funciones. Art. 26 Ley Organica
del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.

Entidades.- Son orgahis-mos de la Administracién Publica Paraestatal, creados por la Ley, por
Decreto o Acuerdo, cuentan con personalidad juridica y patfimonio propios, dependen
indirectamente del Titular del Poder Ejecutivo y estan organizados por sectores para la atenciéon
de los aspectos prioritarios del Estado y el despacho de los asuntos administrativos.

Entrega-Recepcién.- Documentar con tr.ansparencia la entrega de los recursos financieros,
humanos y materiales con que cuenta la Administracién Publica del Poder Ejecutivo, el dia en
que concluya constitucionalmente su gestién o a la fecha en que el servidor publico se separe
del empleo, cargo u omisién.
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Ministracién de Recursos.- Documento de caracter financiero que las dependencias y 6rganos
utilizan para liberar recursos para fondo revolvente o pagos susceptibles de comprobacion
posterior, conforme al calendario de recursos autorizados.

Organos Desconcentrados.- Forma de organizacion que pertenece a las Secretarias de Estado y
Departamentos Administrativos para la més eficaz atencién y eficiente despacho de los Asuntos
de su competencia. Los 6rganos desconcentrados no tienen personalidad juridica ni patrimonio
* propio, jerdrquicamente estan subordinados a las Dependencias de la Administracién Publica a
que pertenecen, y sus facultades son especificas para resolver sobre la materia y dmbito
territorial que se determine en cada caso por la ley.

Proceso Contencioso.- Todo asunto donde existe litis entre partes.

Servidor Publico.- Persona que desempefie un empleo, cargo o comision de cualquier
naturaleza dentro de la Administracion Publica Estatal. '

Unidad Administrativa.- Area administrativa de una dependencia u érgano, que tiene por
objeto el desempefio de la s actividades que conduzcan al cumplimiento de objetivos y metas
previstos en las programas de trabajo, conforme a su estructura interna

Trabajar para transfor;nar

El Periédico Oficial circula los miércoles y sabados.

Impreso en la Direccién de Talleres Graficos de la Secretaria de Administracién y Finanzas, bajo la
Coordinacién de la Direccién General de Asuntos Juridicos de la Secretaria de Gobierno.

Las leyes, decretos y demas disposiciones superiores son obligatorias por el hecho de ser publicadas en este
periédico.

Para cualquier aclaracién acerca de los documentos publicados en el mismo, favor de dirigirse a la Av. Cobre
s/n. Ciudad Industrial o al teléfono 3-10-33-00 Ext. 7561 de Villahermosa, Tabasco.





