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==
Presentacion

En cumplimiento del articulo 40 de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave y en apego a la Metodologia para la Elaboracion de Manuales Administrativos,
emitida por la Contraloria General del Estado se elabora el presente Manual Especifico de
Organizacion con el objeto de contar con un documento que defina las funciones de cada area
que integra Radiotelevisidon de Veracruz.

Derivado de lo anterior, el presente Manual Especifico de Organizacion de la Subdirecciéon
Administrativa, tiene como objetivo contribuir a que el ejercicio de las atribuciones de la
Subdireccién se realice de una manera agil, eficiente y transparente mediante la delimitacién
precisa de responsabilidades, ambito de competencia y relaciones de coordinacion entre las
diversas areas que conforman esta Entidad.

En este contexto, la informacién contenida en este documento, se ha estructurado de manera
que facilite su consulta y apoyo a las actividades desarrolladas en cada area, para lo cual se
consideran los siguientes rubros:

< Antecedentes, donde se describen los cambios organizacionales y funcionales que ha
experimentado el Organismo desde su creacion.

+» Marco Juridico, en el que se mencionan los documentos que norman su funcionamiento y el
ejercicio de sus atribuciones.

+» Atribuciones, donde se enumeran las facultades y responsabilidades encomendadas a la
Subdireccién de acuerdo al Reglamento Interior.

+» Estructura Organica, que muestra las areas que integran la Subdireccion.

++ Descripcion de Puestos, apartado que contempla la identificacion, las funciones y las
relaciones de coordinacion interna y externa.

+ Directorio, que enlista los nombres de los servidores publicos de la Subdireccion, desde el
Subdirector hasta los Jefes de Oficina.

+» Firmas de Autorizacion, a través de las cuales se precisa la responsabilidad de cada area en
la elaboracion, revision y autorizacién del documento.

La informacién que constituye este documento fue obtenida por un procedimiento que tiene dos
modalidades: a) indirecto, a través del anadlisis del Reglamento Interior de Radiotelevision de
Veracruz, que determina las atribuciones que le corresponden a cada area organizacional y nivel
jerarquico, asi como de la informacién proporcionada por las areas; b) directo, aplicaciéon de
cuestionarios a los diferentes niveles del area, lo cual permitié obtener datos para la elaboracién
de la descripcion de los puestos, complementando con entrevistas directas al personal responsable
de las areas en cuestion.




@{@ GOBIERNO DEL
! ESTADO DE VERACRUZ

Radio * Televisién de Veracruz

Antecedentes

En el afo de mil novecientos ochenta, por iniciativa del Gobernador del Estado, el Lic. Rafael
Hernandez Ochoa, se firma con el entonces Secretario de Comunicaciones y Transportes, Emilio
Mujica Montoya, un convenio de concesion para la formacion de un canal de television en el
Estado de Veracruz.

El veintitrés de agosto del mismo afo es publicada en la Gaceta Oficial del Estado la solicitud de
expropiacion del terreno ubicado en Cerro de Galaxia sin numero, lugar en el que se establece el
edificio de la televisora.

El seis de enero de mil novecientos ochenta sale al aire la primera sefal de television generada
en México por un canal de television cultural y educativo operado por el Gobierno de un Estado:
XHGV TV MAS, televisidon de Veracruz, siendo Gobernador del Estado el Sefior Rafael Hernandez
Ochoa. Corta el liston inaugural el entonces presidente de la Republica, Lic. José Lopez Portillo.

El diecisiete de mayo de mil novecientos ochenta y siete la sefal del canal sale del aire con la
finalidad de remodelarse y cambiar de imagen. El dieciocho de junio del mismo afo regresa la
sefial al aire, una vez remodelado el edificio y con la adquisicién de equipo nuevo.

En enero de mil novecientos noventa y dos, se crea la Red Nacional de Radiodifusoras y Televisoras
Educativas y Culturales, Asociacion Civil, de la que el canal es miembro fundador.

El siete de febrero del mil novecientos noventa y cuatro el canal deja de llamarse 4+ y a partir de
entonces se llama TV MAS, Television de Veracruz.

Con la toma de posesion, el 1ro. de diciembre de mil novecientos noventa y ocho del Lic.
Miguel Aleman Velazco como Gobernador del Estado de Veracruz, se nombra Director General al
periodista Miguel A. Sanchez de Armas.

Bajo su direccién, TV MAS cambia su programacion y se inicia la modernizacion tecnolégica y
de transmision del canal. Por otra parte, gestiona la desincorporacion de TV MAS de la entonces
Coordinacién General de Comunicacién Social del Gobierno del Estado.

El diecinueve de marzo de mil novecientos noventa y nueve mediante decreto expedido por el
Gobernador del Estado, Miguel Aleman Velazco, se crea el Organismo Publico Descentralizado
Radiotelevision de Veracruz, decreto publicado en la Gaceta Oficial del Estado el dia veinte de
mismo mes y afo.

Con fecha once de marzo de dos mil ocho mediante mandato expedido por el C. Gobernador del
Estado, Fidel Herrera Beltran se publica en la Gaceta Oficial el Decreto que reforma y adiciona
el diverso por el que se crea el Organismo Publico Descentralizado Radiotelevision de Veracruz,
siendo Director General el Lic. David Cuevas Garcia.

Asimismo, el dos de diciembre de dos mil once, la Junta de Gobierno autoriza el nuevo Reglamento
Interior de Radiotelevisiéon de Veracruz, en el cual se manifiesta la reestructuracion organica
llevada a cabo en el Organismo, bajo la direccion del Lic. Juan Octavio Pavon Gonzalez, con la
finalidad de atender las demandas de la sociedad veracruzana y las directrices de gobierno que
encabeza el Gobernador del Estado, Dr. Javier Duarte de Ochoa.
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Marco juridico

En el ambito Federal:

++ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

+»+» Codigo Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales.

+ Ley Federal de Radio y Television.

+* Ley de la Propiedad Industrial.

+» Ley Federal de Juegos y Sorteos.

+* Ley Federal del Derecho de Autor.

+» Ley Federal del Trabajo.

+* Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
+* Ley Federal de Telecomunicaciones.

+» Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
+ Ley General de Salud.

+» Reglamento de la Ley Federal de Radio y Television, en Materia de Concesiones, Permisos y
Contenido de las Transmisiones de Radio y Television.

+ Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial.

+* Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor.

+* Reglamento de la Ley Federal de Juegos y Sorteos.

+» Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
+» Reglamento de Acceso a Radio y Television en Materia Electoral.

< Reglamento del Instituto Federal Electoral en Materia de Propaganda Institucional y Politico
Electoral de Servidores Publicos.

+» Contrato Ley de la Industria de la Radio y la Television.

En el ambito Estatal:
+» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la Llave.

*+ Ley Orgéanica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.




1 GOBIERNO DEL
) ESTADO DE VERACRUZ

£ & Radio * Televisién de Veracruz
Marco juridico

+* Ley de Educacion para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

+» Ley de Salud del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
++ Ley de Proteccion Civil para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

% Ley de Fomento a las Actividades de Desarrollo Social de las Organizaciones Civiles para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

+» Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado Libre y Soberano de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

+» Ley de Fiscalizacion Superior para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
+» Ley de Planeacién del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

+»+ Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracién y Enajenacion de Bienes Muebles del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

+* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave.

+» Cddigo Electoral para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

+» Cddigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

+» Codigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
+»» Decreto que crea el Organismo Publico Descentralizado Radiotelevision de Veracruz.

+» Decretoquereformay adicionael diverso porelque se creael Organismo Publico Descentralizado
Radiotelevision de Veracruz.

+» Reglamento Interior del Comité para las Adquisiciones y Obras Publicas del Gobierno del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

+* Reglamento Interior de Radiotelevision de Veracruz.

+» Plan Veracruzano de Desarrollo 2011-2016.

++» Contrato Colectivo de Trabajo celebrado entre Radiotelevisién de Veracruz y el Sindicato
de Trabajadores de la Industria de la Radiodifusién, Television, Similares y Conexos de la

Republica Mexicana.

+* Acuerdo por el que se adopta el Estandar Tecnoldgico de Television Digital Terrestre y se
establece la politica para la transicion a la Television Digital Terrestre en México.

+ Las demas relativas y que resulten aplicables.
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VII.

XI.

XIl.

XV.

VIII.

XIHI.

XIV.

De acuerdo al articulo 19 del Reglamento Interior de Radiotelevision de Veracruz publicado en la
Gaceta Oficial Num. Ext. 234 del dia lunes 16 de julio de 2012, son atribuciones del Subdirector
Administrativo las siguientes:

Acordar con el Director General, los asuntos encomendados a la Subdireccién a su cargo;

Proponer al Director General, para su aprobacion las politicas, bases y lineamientos de la
organizacion presupuestal y administrativa del Organismo;

Organizar y coordinar las actividades administrativas del Organismo;

Revisar la eficiencia de los servicios administrativos del Organismo en las areas operativas,
y proponer al Director General medidas para mejorarlos;

Elaborar el programa operativo anual;

Elaborar el proyecto de presupuesto de egresos del Organismo de acuerdo con la
normatividad de la materia y someterlo a la aprobacion del Director General;

Llevar el control presupuestal y contable de conformidad con la legislacién vigente, y
elaborar el cierre, con los informes de avance presupuestal y los estados financieros
correspondientes para presentarlos en tiempo y forma;

Realizar las afectaciones, transferencias y recalendarizaciones presupuestales de acuerdo
con los requerimientos del Organismo;

Proponer las medidas de modernizacion y simplificaciéon administrativa, para una eficiente
administracién de recursos y un eficaz cumplimiento de los objetivos institucionales;

Resguardar, conservar y custodiar la documentacion contable y presupuestal existente en
libros, registros contables, documentacion comprobatoria y justificatoria del gasto publico,
conforme a la normatividad aplicable;

Integrar y remitir a la Secretaria de Finanzas y Planeacion del Gobierno del Estado, los
expedientes de rescision de contrato, con la finalidad de que realice el requerimiento del
pago de las polizas de fianza otorgada por los proveedores;

Establecer las normas, lineamientos y politicas en materia de recursos humanos,
financieros y materiales, coadyuvando al cumplimiento de los programas y objetivos
fijados por el Organismo;

Proponer al Director General el nombramiento de los empleados de base y de confianza
y, en su caso el cese o rescision laboral cuando asi proceda, escuchando la opinién de
la Unidad Juridica; asimismo entregar nombramientos de personal;

Tramitar los movimientos de altas, bajas y otros relativos al personal, conforme a las
instrucciones del Director General;

Tramitar los descuentos a que se hagan acreedores los trabajadores adscritos a este
Organismo;




GOBIERNO DEL
ESTADO DE VERACRUZ

Radio * Televisién de Veracruz

I

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones de acuerdo con la normatividad de la
materia;

Autorizar previa solicitud de los responsables de las areas respectivas los requerimientos
de recursos materiales de las areas operativas;

Obtener y asignar de forma oportuna y eficiente los recursos econdmicos, materiales y
equipo informatico, a cada una de las areas del Organismo;

Proporcionar al Director General los informes relativos de la situacién presupuestal del
Organismo y elaborar mensualmente un estado de egresos, en el que se compare el gasto
presupuestado con el ejercido;

Autorizar, de acuerdo con las areas respectivas, los pagos de las adquisiciones,
arrendamientos y prestacion de servicios profesionales de acuerdo con las bases y
normas aplicables;

Integrar, registrar y controlar el inventario particular de bienes muebles e inmuebles, con
los movimientos de altas y bajas, e informar de estas ultimas a la Secretaria de Finanzas
y Planeacion para su registro en el inventario general;

Autorizar, en coordinacién con las areas respectivas, el control de las asignaciones
y resguardos, uso, destino, mantenimiento y baja de equipo, maquinaria, vehiculos y
transportes asignados al Organismo;

Adoptar las medidas necesarias para mantener en buenas condiciones las instalaciones,
mobiliario y equipo del Organismo, asi como proveer servicios en materia de tecnologias
de la informacion a las areas del mismo;

Proveer de servicios de comunicacién y de herramientas de software a las areas del
Organismo;

Apoyar a las areas que necesiten implementar sistemas en materia de tecnologias de la
informacion para la ejecucion de sus actividades;

Administrar los recursos informaticos del Organismo;

Mantener actualizados, depurados y en orden los archivos, de modo que los documentos
se concentren en forma clasificada y catalogada con criterios técnicos;

Coordinar, junto con las areas respectivas la operacion de los servicios generales del
Organismo;

Colaborar con la Subdireccion de Mercadotecnia para la generacién de ingresos propios
para el Organismo; vy,

Las demas que les sean conferidas por el Director General, las leyes y reglamentos.
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DESCRIPCION DE PUESTOS
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Jefe inmediato:

Subordinados
inmediatos:

del Organismo.

ESTADO DE VERACRUZ

Suplencia en caso
de ausencia temporal:

El titular de este puesto es responsable de definir e instrumentar las politicas, programas y
procedimientos necesarios para la administracion racional y eficiente de los recursos humanos,
materiales y financieros, asi como de los servicios generales y las tecnologias de la informacion

adela n te Radio * Televisién de Veracruz

&
Identificacion

Nombre del puesto:

Subdirector Administrativo.

Director General.

Jefe del Departamento de Recursos Humanos.

Jefe del Departamento de Recursos Financieros.

Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Jefe del Departamento de Tecnologias de la Informacion.

El servidor publico que designe el Director General de Radiotelevision
de Veracruz.

Descripcion general

Ubicacion en la estructura organica

DIRECCION
GENERAL

Fecha

SUBDIRECCION DE NOTICIAS Y SUBDIRECCION SUBDIRECCION SUBDIRECCION SUBDIRECCION
DE RADIO DE TELEVISION PROGRAMAS INFORMATIVOS DE DEPORTES DE OPERACIONES DE MERCADOTECNIA ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE e s DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS
RECURSOS HUMANOS RECURSOS FINANCIEROS Y SERVICIOS GENERALES DE LA INFORMACION

Elaboracion Autorizacion

Agosto 2012

Diciembre 2012

Reviso Autorizo

Junta de
Gobierno

Subdireccion
Administrativa

Direccion General
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Planear, programar, organizar y controlar los recursos humanos, financieros y materiales, asi
como las tecnologias de la informacién del Organismo, con el propdésito de coadyuvar al logro
de los objetivos establecidos.

Establecer, con la aprobacion del Director General, las politicas, normas, sistemas y
procedimientos para la organizacién presupuestal y la administracion de los recursos humanos
y materiales, a fin de garantizar el manejo 6ptimo y transparente de los recursos.

Supervisar la asignacion oportuna y eficiente de los servicios generales y de los recursos
financieros, materiales y de equipo informatico a las diversas areas que integran el Organismo,
con el objeto de que optimicen sus actividades.

Establecer, previo acuerdo del Director General, las normas y lineamientos respecto a la
contratacion, sueldos, salarios, registro, control, correcciones disciplinarias, estimulos,
incapacidades, permisos y licencias del personal del Organismo, con la finalidad de cumplir
con las condiciones generales de trabajo vigentes.

Coordinar el tramite de los movimientos de altas, bajas y otros relativos al personal, previo
acuerdo con el Director General, a fin de realizarlos en tiempo y forma.

Coordinar la actualizacién de la plantilla de personal de acuerdo a las normas y lineamientos
establecidos en la materia, a fin mantener la informacion certera y oportuna.

Presentar a consideracion del Director General, el nombramiento de los empleados de base y
de confianza y, en su caso el cese o rescision laboral cuando asi proceda, en acuerdo con el
Jefe de la Unidad Juridica y el Subdirector del area en la cual se encuentre adscrito el servidor
publico, a fin de dar seguimiento tanto a la incorporacién como destitucion de los servidores
publicos cuando asi proceda.

Entregar los nombramientos al personal del Organismo que corresponda, a fin de acreditar el
ejercicio de sus funciones.

Fomentar la capacitaciéon del personal del Organismo, considerando los programas emitidos
por la Secretaria de Finanzas y Planeacion y la Contraloria General del Estado y de acuerdo
a las necesidades del personal, a fin de ofrecer herramientas laborales al mismo.

Someter a consideracion del Director General, instrumentos de evaluacién en las areas del
Organismo, con la finalidad de optimizar el desarrollo de las actividades asignadas a las
mismas.

Verificar que el personal adscrito al Organismo, cumpla con las normas, politicas y controles
establecidos en el mismo, y en su caso aplicar, en coordinacién con la Unidad Juridica, las
medidas preventivas o correctivas respectivas, a fin de dar un seguimiento oportuno a lo
establecido.

Coordinar la integracién del proyecto del Presupuesto de Egresos del Organismo, de acuerdo
con los lineamientos que al efecto se sefialen, a fin de someterlo a consideracion del Director
General y posteriormente presentarlo a la Junta de Gobierno.

Aprobar, previo acuerdo con el Director General, la erogacién de recursos financieros y
verificar la realizacién de las afectaciones presupuestales correspondientes, en apego al
marco normativo aplicable en la materia.
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. Coordinar el cierre presupuestal y contable del Organismo, asi como la emisién de los informes

respectivos, con el objeto de conocer la situacién financiera al término del ejercicio.

Informar al Director General en lo relativo a la situacién financiera del Organismo, con el objeto
de comparar el gasto presupuestado con el ejercido.

Supervisar el pago a proveedores y prestadores de servicios, de acuerdo con la disponibilidad
presupuestal de las areas y en apego a las normas y lineamientos a que deban sujetarse, con
la finalidad de verificar su cumplimiento.

Coordinar el resguardo y control de la documentaciéon comprobatoria generada por el ejercicio
de los recursos del Organismo, conforme y a fin de cumplir con la normatividad en la materia.

Supervisar la elaboracién del Programa Anual de Adquisiciones, con la finalidad de verificar
que esté de acuerdo con la normatividad en la materia y a las necesidades del Organismo.

Coordinar con las areas del Organismo la asignacion, resguardo, uso, destino, mantenimiento
y baja de equipo, maquinaria, vehiculos y transportes, a fin de mantener un efectivo control
de los mismos.

Supervisar la integracion y actualizacion del inventario de bienes muebles e inmuebles, a fin
de controlar adecuadamente dichos bienes e informar las bajas de los mismos al Subcomité
de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Enajenaciones de Bienes Muebles y a la Junta
de Gobierno de este Organismo.

Coordinar las actividades relacionadas con el mantenimiento de las instalaciones y del
mobiliario del Organismo, con el objeto de mantenerlos en aptas condiciones de operacion.

Coordinarlaintegraciony remision ala Secretaria de Finanzas y Planeacién, de los expedientes
de contrato que hayan concluido en sus términos o rescindido, con la finalidad de que realice
el requerimiento de cancelacidon o pago segun proceda, de la pdliza de fianza otorgada por los
proveedores.

Supervisar la operacion de los servicios generales del Organismo, a fin de optimizar su uso y
generar ahorros en este rubro.

. Supervisar el correcto resguardo y clasificacion de la documentacion generada en el Organismo

de acuerdo a los plazos establecidos en la normatividad respectiva, con la finalidad de
conservarla en 6ptimas condiciones y mantenerla identificada para cuando sea requerida.

Verificar que sean atendidos los requerimientos en materia de tecnologias de la informacion de
las diversas areas que integran el Organismo, con la finalidad de coadyuvar en el desarrollo
de las tareas asignadas.

Coordinar la implementacién de servicios de comunicacién, programas y/o aplicaciones en los
equipos de computo del Organismo, con el objeto de contribuir en el eficiente desarrollo de
SUS procesos.

Fomentar el desarrollo de sistemas informaticos que contribuyan a simplificar los procesos
administrativos, con la finalidad de reducir los tiempos establecidos.
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. Detectar areas de oportunidad y someter a consideracién del Director General las medidas

de modernizacién y simplificacion administrativa, para optimizar la gestion publica en el
Organismo.

Someter a consideracion del Director General, los Manuales Administrativos del Organismo,
con el objeto de obtener su visto bueno.

Vigilar que las actividades de su area se realicen en apego a los Manuales Administrativos
establecidos y al Reglamento Interior del Organismo, a fin de dar cumplimiento al marco
normativo del mismo.

Coadyuvar con la Subdireccion de Mercadotecnia en la generacién de ingresos propios para
el Organismo, con la finalidad de cumplir con los objetivos establecidos en este rubro.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores.
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Coordinacion interna

El Director General.

Los subordinados.

Las diversas areas que integran el
Organismo.

Recibir instrucciones, solicitar
autorizaciones, proporcionar informacion y
coordinar actividades.

Proporcionar instrucciones, solicitar
informacion y supervisar las actividades
asignadas.

Solicitar y proporcionar informacion para
el logro de los objetivos establecidos, asi
como coordinar actividades.

Coordinacion externa

La Secretaria de Finanzas y Planeacion.

La Contraloria General del Estado y el
Organo de Fiscalizacion Superior del
Estado de Veracruz (ORFIS).

Las Instituciones Bancarias.

El Sindicato.

Coordinar actividades respecto a la
asignacion y el ejercicio de recursos.

Tratar asuntos relacionados con la
realizacion de auditorias y la solventacion
de observaciones.

Tratar asuntos relacionados con las cuentas
bancarias del Organismo.

Tratar asuntos relacionados con el personal
del Organismo y dar respuesta a las
peticiones del mismo.
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adelante
Identificaciéon
Nombre del puesto: Jefe del Departamento de Recursos Humanos.
Jefe inmediato: Subdirector Administrativo.

Subordinados

Suplencia en caso

y pago al personal del Organismo.

inmediatos: Analistas de Recursos Humanos.

Descripcion general

Ubicacién en la estructura organica

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS RECURSOS FINANCIEROS

DE TECNOLOGIAS

RECURSOS MATERIALES 6
Y SERVICIOS GENERALES DE LA INFORMACION

ANALISTA DE
RECURSOS HUMANOS

Fecha

Elaboracion Autorizacion

Subdireccion
Administrativa

Agosto 2012 Diciembre 2012

Reviso

Direcciéon General

Autorizo

Radio « Televisién de Veracruz

de ausencia temporal: EI servidor publico que designe el Subdirector Administrativo, previo
acuerdo con el Director General de Radiotelevision de Veracruz.

El titular de este puesto es responsable de coordinar las actividades relacionadas con la
contratacion, capacitacion, desarrollo y control del personal, asi como de la elaboracion de ndmina

Junta de
Gobierno
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Atender los requerimientos de personal y supervisar su contratacion en apego a la normatividad
aplicable, a fin de dar respuesta a las necesidades de recursos humanos del Organismo y
cumplir con las disposiciones al respecto.

Instaurar el programa de induccion para el personal de nuevo ingreso al Organismo, a fin de
dar a conocer los objetivos del mismo y los elementos basicos para un desempefio eficiente.

Determinar, difundir y aplicar las medidas de control de personal, a fin de cumplir con las
normas y politicas de trabajo.

Supervisar la determinacién de las deducciones y percepciones de los empleados del
Organismo, en apego a las politicas y lineamientos establecidos.

Proponer y someter a consideracién de su jefe inmediato el tabulador de sueldos y salarios,
asi como los perfiles de puestos de las diversas areas del Organismo, a fin de que sean
presentados al Director General para su aprobacion.

Promover la implantacion de beneficios sociales, actividades deportivas y culturales para los
empleados del Organismo, a fin de fomentar las relaciones interpersonales positivas entre los
mismos.

Coordinar laintegracion, actualizacion y custodia de los expedientes de los servidores publicos
de Radiotelevision de Veracruz, en apego a la normatividad establecida en la materia.

Supervisar el registro y actualizacién oportuna de los movimientos de altas, bajas y
modificaciones del personal; asi como emitir los reportes que sean necesarios al respecto,
con el objeto de cumplir con la normatividad en la materia.

Supervisar el otorgamiento de las prestaciones establecidas en materia de asistencia y
seguridad social a los empleados del Organismo, asi como la aplicacion de sanciones en caso
de ser necesario.

Coordinar y supervisar el proceso de elaboraciéon de némina y pago al personal del Organismo,
con el fin de cumplir en tiempo y forma con el mismo.

Vigilar la actualizacion de los expedientes de las personas que integran la bolsa de trabajo y
realizan su servicio social, practicas profesionales y/o residencia profesional en el Organismo,
a fin de mantener actualizada y consolidada la informacién para las consultas respectivas.

Proponer e instrumentar actividades que sean necesarias para el desarrollo del personal del
Organismo, con la finalidad de fomentar la mejora continua.

Integrar el programa de capacitacion del Organismo, de acuerdo a los cursos ofertados por la
Secretaria de Finanzas y Planeacién y la Contraloria General del Estado y a las necesidades
del personal, con el propésito de fomentar la profesionalizacion del personal.

Participar dentro del ambito de su competencia, en la integracién del Programa Operativo
Anual y el Presupuesto de Egresos del Organismo, a fin de realizar la debida planeacion en el
area a su cargo y lograr los objetivos planteados.
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15. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores.
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1.

3. Las diversas areas que

GOBIERNO DEL

Radio * Televisién de Veracruz

Coordinacion interna

CON

El Subdirector Administrativo.

2. Los subordinados.

integran el
Organismo.

PARA

Recibir instrucciones, solicitar
autorizaciones, proporcionar informacion y
coordinar actividades.

Proporcionar instrucciones, solicitar
informaciéon y supervisar las actividades
asignadas.

Solicitar y proporcionar informacion para
el logro de los objetivos establecidos, asi
como coordinar actividades.

Coordinacion externa

CON

La Secretaria de Finanzas y Planeacion.

La Contraloria General del Estado de
Veracruz.

El Organo de Fiscalizacién Superior del
Estado de Veracruz (ORFIS), Organo
Interno de Control y Despachos Contables.

El Sindicato.

Las Instituciones Educativas.

Los Terceros Institucionales.

PARA

Coordinar actividades respecto a la
asignacion de recursos por concepto
de ndmina, asi como solicitar cursos de
capacitacion ofertados por la misma.

Solicitar cursos de capacitacion ofertados
por la misma y coordinar actividades.

Proporcionar informacioén solicitada en las
auditorias correspondientes.

Tratar asuntos relacionados con el personal
del Organismo y dar respuesta a las
peticiones del mismo, previo acuerdo con
el Subdirector Administrativo.

Coordinar actividades
profesionalizacion del personal.

para la

Tratar asuntos relacionados con el personal
del Organismo.

(o]
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adelante e
Nombre del puesto: Analista de Recursos Humanos.
Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Recursos Humanos.

Subordinados
inmediatos: Ninguno.

Suplencia en caso

de ausencia temporal: EI servidor publico que designe el Subdirector Administrativo, previo
acuerdo con el Director General de Radiotelevision de Veracruz.

Descripcion general

Eltitular de este puesto esresponsable de efectuar las actividades relacionadas con la contratacion,
capacitacion, desarrollo y control del personal, asi como de la elaboracién de némina y pago al
personal del Organismo.

Ubicacién en la estructura organica

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE "
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS

RECURSOS HUMANOS RECURSOS FINANCIEROS Y SERVICIOS GENERALES DE LA INFORMACION

ANALISTA DE
RECURSOS HUMANOS

Fecha Reviso Autorizo

Elaboracion Autorizacion

Junta de
Gobierno

Subdireccioén
Administrativa

Direccion General

Agosto 2012 Diciembre 2012

10
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Recibir y aplicar los movimientos de altas y bajas de personal, seguro de vida individual,
constancias de antigiedad y demandas judiciales de pension alimenticia, para su aplicacion
oportuna en la nédmina.

Calcular las liquidaciones, finiquitos e indemnizaciones del personal del Organismo, a fin de
cumplir con la normatividad en materia laboral.

Elaborar las constancias de sueldos de los empleados del Organismo, con el objeto de
proporcionar la informacién comprobatoria de sus sueldos a los empleados que la soliciten.

Actualizar la plantilla del personal de Radiotelevision de Veracruz, con el fin de mantenerla
vigente.

Aplicar las deducciones y percepciones de los empleados del Organismo, en apego a las
politicas y lineamientos establecidos.

Generar los reportes que emite el Sistema de Noémina por el pago de la misma, para la
ministraciéon de recursos y la afectacién presupuestal correspondiente.

Cancelar los cheques improcedentes de némina, a fin de desafectar su aplicacién en el
sistema correspondiente.

Emitir los reportes del impuesto sobre la renta y del 2% a la némina, para afectar en tiempo y
forma y cumplir con las obligaciones fiscales correspondientes.

Calcular el proyecto de costos por la aplicacién de incrementos salariales cuando asi proceda,
para la toma de decisiones que corresponda.

Generar e imprimirlanémina, cheques y comprobantes de depdsito del personal del Organismo,
asi como ordenarlos por area de trabajo para su entrega correspondiente.

Transmitir la nédmina electrénica para realizar el depdsito via internet y dar disponibilidad en
las cuentas de cada trabajador, para el pago oportuno de manera quincenal de sueldos.

Recibir de la institucion bancaria las formas valoradas, asi como llevar el registro y control de
las mismas, a fin de efectuar la emisién de cheques de la nédmina.

Aplicar enlanéminalos movimientos de claves sindicales, previo acuerdo de las organizaciones
sindicales o por instruccion de la Junta de Conciliacion y Arbitraje, con el fin de cumplir lo
acordado.

. Recibir y analizar la documentacion proporcionada por los interesados que soliciten el pago de

Seguro de Retiro, Seguro Institucional y Seguro de Vida, para estar en posibilidad de realizar
el tramite de pago de los mismos.

Realizar ante el Instituto Mexicano del Seguro Social, los avisos relativos a las altas y bajas
del personal del Organismo que se encuentre en la ndmina, con la finalidad de cumplir con las
obligaciones patronales correspondientes.

Recibir y revisar las solicitudes de prestaciones sociales y llevar a cabo el tramite de la
adquisicion de anteojos o lentes de contacto, aparatos ortopédicos y/o auditivos del personal,
a fin de cumplir con la normatividad relativa al otorgamiento de dichas prestaciones.

11
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. Entregar, registrar y llevar el control de los vales de despensa de los empleados, a fin de

cumplir con el otorgamiento de esta prestacion.

Integrar los expedientes que formaran la bolsa de trabajo del Organismo, para contar con los
antecedentes de aspirantes.

Reclutar a los aspirantes y solicitarles los requisitos para formar parte del programa de servicio
social, practicas profesionales y/o residencia profesional, a fin de satisfacer las necesidades
de personal de apoyo de las areas del Organismo.

Elaborar los reportes de incidencias en el registro de entradas y salidas del personal de
Radiotelevision de Veracruz, susceptibles de la aplicacion de sanciones.

Informar sobre sus descuentos, incidencias y permisos al personal que lo solicite, con el fin
de que le sean disipadas las dudas que tenga al respecto.

Elaborar e integrar los expedientes de personal de nuevo ingreso, verificando que los datos
de identificacién sean correctos y completos, asi como archivar la documentacion, con el fin
de llevar su control y resguardo.

Integrar y controlar las solicitudes de permisos (dos horas o econémicos) e incapacidades del
Instituto Mexicano del Seguro Social, recibidas de las diferentes areas del Organismo, para
su consulta y resguardo.

Preparar la informacion solicitada por las auditorias que correspondan, a fin de otorgarla en
tiempo y forma.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores.

12
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Coordinacion interna

CON

El Jefe del Departamento de Recursos
Humanos.

Las diversas areas que integran el

Organismo.

PARA

Recibir instrucciones, solicitar
autorizaciones, proporcionar informacion y
coordinar actividades.

Solicitar y proporcionar informacion para
el logro de los objetivos establecidos, asi
como coordinar actividades.

Coordinacion externa

CON

El Organo de Fiscalizacion Superior del
Estado de Veracruz (ORFIS), Organo
Interno de Control y Despachos Contables.

1.

PARA

Proporcionar informacion solicitada en las
auditorias correspondientes.




GOBIERNO DEL

S adelante pa1 .
Nombre del puesto: Jefe del Departamento de Recursos Financieros.
Jefe inmediato: Subdirector Administrativo.

Subordinados

inmediatos: Analista Financiero.
Analista Contable.
Cajero.

Suplencia en caso

de ausencia temporal: EIl servidor publico que designe el Subdirector Administrativo, previo
acuerdo con el Director General de Radiotelevisién de Veracruz.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de instrumentar lineas y programas de trabajo para la
obtencion y aplicacion 6ptima de los recursos financieros del Organismo; de integrar el Presupuesto
de Egresos, asi como de elaborar los informes respecto a la situacion presupuestal del mismo.

Ubicacion en la estructura organica

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS

Y SERVICIOS GENERALES DE LA INFORMACION

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS RECURSOS FINANCIEROS

ANALISTA ANALISTA
FINANCIERO CONTABLE CAJERO

Fecha Reviso Autorizo

Elaboracion Autorizacion

Junta de
Gobierno

Subdireccion
Administrativa

Direcciéon General

Agosto 2012 Diciembre 2012
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Procurar la asignacion oportuna y eficiente de los recursos financieros en las areas del
Organismo, con la finalidad de coadyuvar en el cumplimiento de las metas programadas,
mediante lineas y programas de trabajo para tal efecto.

Verificar que el ejercicio y afectacion de los recursos autorizados se lleve a cabo en apego a
la programacion y normatividad establecidas en la materia, con la finalidad de transparentar
las operaciones efectuadas.

Analizar las solicitudes de afectacidon presupuestal necesarias para el funcionamiento y
operacion de las diversas areas que integran el Organismo, con el fin de emitir comentarios o
recomendaciones al respecto, cuando lo considere necesario.

Supervisar el registro y afectacion de los movimientos contables, resultado de la operacién del
Organismo, con el propodsito de dar certeza a las operaciones y evitar observaciones en las
auditorias respectivas.

Programar el pago a proveedores y prestadores de servicios, de acuerdo con la disponibilidad
presupuestal de las areas y en apego a las normas y lineamientos a que deban sujetarse, con
la finalidad de cumplir en tiempo y forma.

Organizar el cierre presupuestal y contable del Organismo, asi como la emisién de los informes
correspondientes, a fin de presentarlos a revisién y aprobacion del Subdirector Administrativo
y Director General, para su posterior envio a la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

Verificar y analizar los movimientos bancarios efectuados, asi como revisar las conciliaciones
bancarias respectivas, con el proposito de identificar posibles errores en los movimientos
efectuados.

Establecer y supervisar, previa aprobacion de su jefe inmediato, el cumplimiento de las
politicas, normas, sistemas y procedimientos determinados para la administracion de los
recursos financieros, con el propdsito de mantener la informacién financiera confiable y
oportuna.

Coordinar la elaboracién de los estados financieros y flujo de efectivo, a fin de presentarlos a
su jefe inmediato y coadyuvar en la toma de decisiones.

Supervisar la elaboracion de las facturas para el cobro a los clientes, a fin de dar cumplimiento
a las disposiciones fiscales que correspondan.

Autorizar el fondo de caja chica, con el objeto de habilitar el monto en efectivo correspondiente
para cubrir necesidades urgentes y de valor reducido.

Revisar el sistema bancario via banca electrénica, con la finalidad de mantener la informacién
financiera confiable y veraz.

Participar, dentro de su ambito de competencia, en la integracion del Programa Operativo
Anual del Organismo, con el fin de coadyuvar en el desarrollo del mismo.

. Supervisar la integracién del Presupuesto de Egresos del Organismo, a fin de emitir los

informes respectivos y presentarlos a consideracion del Subdirector Administrativo.

15
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15. Revisar y aprobar la documentacion comprobatoria de los gastos efectuados en apego a la
normatividad vigente en la materia, para su respectivo pago.

16. Atender y canalizar a auditores internos y externos, asi como a gestores de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico o fiscales, a fin de dar respuesta a sus requerimientos.

17. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores.

16
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Coordinacion interna

CON

El Subdirector Administrativo.

Los subordinados.

Las diversas areas que integran el
Organismo.

PARA

Recibir instrucciones, solicitar
autorizaciones, proporcionar informacion y
coordinar actividades.

Proporcionar instrucciones, solicitar
informacion y supervisar las actividades
asignadas.

Solicitar y proporcionar informacion para
el logro de los objetivos establecidos, asi
como coordinar actividades.

Coordinacion externa

CON

La Secretaria de Finanzas y Planeacion.

El Organo de Fiscalizacién Superior del
Estado de Veracruz (ORFIS), Organo
Interno de Control y Despachos Contables.

Las Instituciones Bancarias.

PARA

Coordinar actividades respecto a la
asignacion y el ejercicio de recursos
financieros.

Proporcionar informacién solicitada en las

auditorias correspondientes.

Tratar asuntos relacionados con las cuentas
bancarias del Organismo.




GOBIERNO DEL

S adelante pa1 .
Nombre del puesto: Analista Financiero.

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Recursos Financieros.

Subordinados

inmediatos: Ninguno.

Suplencia en caso
de ausencia temporal: EIl servidor publico que designe el Subdirector Administrativo, previo
acuerdo con el Director General de Radiotelevisién de Veracruz.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de aplicar las politicas, normas, sistemas y procedimientos
para ejercer correctamente el control del presupuesto de egresos del Organismo.

Ubicacion en la estructura organica

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

DEPARTAVENTO DE DEPARTAMENTO DE RECUA NI LES DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS
RECURSOS HUMANOS RECURSOS FINANCIEROS il DE LA INFORMACION
ANALISTA ANALISTA
FINANCIERO CONTABLE CAJERO

Fecha Reviso Autorizo

Elaboracion Autorizacion

Junta de
Gobierno

Subdireccion
Administrativa

Direcciéon General

Agosto 2012 Diciembre 2012

18



10.

1"

12

13.

14,

GOBIERNO DEL
ESTADO DE VERACRUZ

Radio * Televisién de Veracruz

Aplicar las politicas, normas, sistemas y procedimientos para ejercer correctamente el control
del presupuesto de egresos del Organismo, a fin de cumplir con la normatividad en la materia.

Elaborar la conciliacién del ejercicio del presupuesto de forma mensual y acumulada, con la
finalidad de evitar diferencias no justificadas en los registros.

Capturar en el sistema el proyecto de presupuesto de egresos que se entregara a la Secretaria
de Finanzas y Planeacién, con la finalidad de obtener su autorizacion.

Elaborar las érdenes de pago que correspondan, a fin de cumplir con las mismas en tiempo y
forma.

Realizar la integracion de las 6rdenes de pago con sus respectivos soportes tales como
facturas, firmas de visto bueno, y demas documentos, con el objeto de respaldar las mismas
con la documentacion correspondiente.

Capturar las ordenes de pago al sistema por partida y por programa, con la finalidad de
efectuar la afectacion presupuestal que corresponda.

Emitir cheques de las 6rdenes de pago por fondo revolvente, pagos directos, sujetos a
comprobar y comprobacién de sujetos, a fin de cumplir con las obligaciones contraidas.

Realizar los reportes correspondientes a la captura de 6rdenes de pago y de cheques
mecanizados, a fin de presentarlos a su jefe inmediato.

Efectuar transferencias entre partidas presupuestales de acuerdo con las instrucciones
recibidas, a fin de solventar las necesidades del Organismo.

Realizar recalendarizaciones al presupuesto de acuerdo a las necesidades y las instrucciones
recibidas por su jefe inmediato, a fin de cumplir con las mismas.

. Operar, en su caso, bajo la instruccion de su jefe inmediato ampliaciones al presupuesto, a fin

de obtener la autorizacién correspondiente.

. Respaldar mensualmente los reportes presupuestales por cierre de mes, para tener un archivo

histérico electronico y generar los reportes cuando se requieran.

Emitir mensualmente y cuando sean necesarios, los reportes presupuestales, para efectos
de cierre mensual y anual, asi como para analisis o envio a las areas del Organismo que lo
requieran.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores.
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Coordinacion interna

CON

El Jefe del Departamento de Recursos
Financieros.

Las diversas areas que integran el
Organismo.

PARA

Recibir instrucciones, solicitar
autorizaciones, proporcionar informacion y
coordinar actividades.

Solicitar y proporcionar informacion para
el logro de los objetivos establecidos, asi
como coordinar actividades.

Coordinacion externa

CON

La Secretaria de Finanzas y Planeacion.

El Organo de Fiscalizacién Superior del
Estado de Veracruz (ORFIS), Organo
Interno de Control y Despachos Contables.

Las Instituciones Bancarias.

PARA

Coordinar actividades respecto a la
asignacion y el ejercicio de recursos
financieros.

Proporcionar informacién solicitada en las

auditorias correspondientes.

Tratar asuntos relacionados con las cuentas
bancarias del Organismo.




GOBIERNO DEL

S adelante pa1 .
Nombre del puesto: Analista Contable.

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Recursos Financieros.

Subordinados

inmediatos: Ninguno.

Suplencia en caso
de ausencia temporal: EIl servidor publico que designe el Subdirector Administrativo, previo
acuerdo con el Director General de Radiotelevisién de Veracruz.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de aplicar las politicas, normas, sistemas y procedimientos
para el registro contable de las operaciones efectuadas por el Organismo, a fin de dar cumplimiento
a la normatividad en la materia.

Ubicacion en la estructura organica

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

DEPARTAVENTO DE DEPARTAMENTO DE RECUA NI LES DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS
RECURSOS HUMANOS RECURSOS FINANCIEROS Sl DE LA INFORMACION
ANALISTA ANALISTA
FINANCIERO CONTABLE CAJERO

Fecha Reviso Autorizo

Elaboracion Autorizacion

Junta de
Gobierno

Subdireccion
Administrativa

Direcciéon General

Agosto 2012 Diciembre 2012
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Aplicar las politicas, normas, sistemas y procedimientos para el registro contable, a fin de dar
cumplimiento a la normatividad en la materia.

Verificar y validar que los registros contables de ingresos y egresos sean realizados de
acuerdo a los lineamientos de la Secretaria de Finanzas y Planeacién.

Elaborar los estados financieros y conciliaciones bancarias, a fin de mantener la informacion
contable de manera oportuna y veraz.

Elaborar reportes comparativos y estadisticos que le sean solicitados, a fin de proporcionarlos
de acuerdo a las indicaciones recibidas.

Comprobar, verificar y validar los registros de las operaciones generadas por el Organismo, a
fin de efectuar el control respectivo en las mismas.

Elaborar las podlizas que correspondan, para registrar la cancelacién de cheques por diversos
conceptos, asi como para reconocer los gastos y productos financieros generados.

Elaborar los reportes mensuales de impuestos, proveedores, viaticos y depuracion de cuentas,
para su analisis y envio a las areas correspondientes.

Elaborar pélizas de diario, para el registro de los movimientos contables generados por las
areas del Organismo.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores.
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GOBIERNO DEL

Radio * Televisién de Veracruz

Coordinacion interna

CON

El Jefe del Departamento de Recursos
Financieros.

Las diversas areas que integran el
Organismo.

PARA

Recibir instrucciones, solicitar
autorizaciones, proporcionar informacion y
coordinar actividades.

Solicitar y proporcionar informacion para
el logro de los objetivos establecidos, asi
como coordinar actividades.

Coordinacion externa

CON

La Secretaria de Finanzas y Planeacion.

El Organo de Fiscalizacién Superior del
Estado de Veracruz (ORFIS), Organo
Interno de Control y Despachos Contables.

Las Instituciones Bancarias.

PARA

Coordinar actividades respecto al registro
de las operaciones contables.

Proporcionar informacién solicitada en las

auditorias correspondientes.

Tratar asuntos relacionados con las cuentas
bancarias del Organismo.




GOBIERNO DEL
ESTADO DE VERACRUZ

Radio * Televisién de Veracruz

)
Identificacion

Suplencia en caso

Descripcion general

control de las mismas.

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

Nombre del puesto: Cajero.

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Recursos Financieros.
Subordinados

inmediatos: Ninguno.

Ubicacion en la estructura organica

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES
'Y SERVICIOS GENERALES

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS RECURSOS FINANCIEROS

DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS
DE LA INFORMACION

ANALISTA ANALISTA
FINANCIERO CONTABLE CAERY

Fecha Reviso

Elaboracion Autorizacion

Subdireccion
Administrativa

Agosto 2012 Diciembre 2012

Direcciéon General

de ausencia temporal: EIl servidor publico que designe el Subdirector Administrativo, previo
acuerdo con el Director General de Radiotelevisién de Veracruz.

El titular de este puesto es responsable de aplicar las politicas, normas, sistemas y procedimientos
para realizar las salidas de efectivo por pagos diversos, con la finalidad de mantener un efectivo

Autorizo

Junta de
Gobierno
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ESTADO DE VERACRUZ

Radio * Televisién de Veracruz

Aplicar las politicas, normas, sistemas y procedimientos para realizar las salidas de efectivo
por pagos diversos, con la finalidad de mantener un efectivo control de las mismas.

Realizar el pago en efectivo o la entrega de cheques de pago programado a los beneficiarios
que correspondan, a fin de dar cumplimiento a las obligaciones contraidas.

Realizar el corte diario de cheques, con el objeto de mantener un efectivo control en los
mismos.

Mantener en existencia y controlar el uso de las formas valoradas para la emisién de cheques,
a fin de asegurar su disponibilidad.

Realizar el corte diario de caja, con la finalidad de informar a su jefe inmediato superior de la
disponibilidad de los recursos financieros.

Emitir los informes requeridos acerca del efectivo utilizado en los pagos procedentes, a fin de
mantener informado a su jefe inmediato en tiempo y forma.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores.
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Y

1.

2.

1.

GOBIERNO DEL

Radio * Televisién de Veracruz

Coordinacion interna

CON

El Jefe del Departamento de Recursos
Financieros.

Las diversas areas que integran el

Organismo.

PARA

Recibir instrucciones, solicitar
autorizaciones, proporcionar informacion y
coordinar actividades.

Solicitar y proporcionar informacion para
el logro de los objetivos establecidos, asi
como coordinar actividades.

Coordinacion externa

CON

El Organo de Fiscalizacién Superior del
Estado de Veracruz (ORFIS), Organo
Interno de Control y Despachos Contables.

1.

PARA

Proporcionar informacién solicitada en las
auditorias correspondientes.




{@& GOBIERNO DEL
Ul ESTADO DE VERACRUZ

W adelante LW
Nombre del puesto: Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Jefe inmediato: Subdirector Administrativo.

Subordinados
inmediatos: Jefe de la Oficina de Inventarios y Almacén.

Jefe de la Oficina de Servicios Generales.
Suplencia en caso

de ausencia temporal: EIl servidor publico que designe el Subdirector Administrativo, previo
acuerdo con el Director General de Radiotelevision de Veracruz.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de establecer los lineamientos y mecanismos que permitan
satisfacer oportunamente los requerimientos de materiales y servicios a las diversas areas que
integran el Organismo.

Ubicacion en la estructura organica

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA:

DEPARTAMENTO DE

S DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS
RECURSOS MATERIALES )
Y SERVICIOS GENERALES DE LA INFORMACION

!—‘—\

OFICINA DE INVENTARIOS OFICINA DE SERVICIOS
Y ALMACEN GENERALES

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS RECURSOS FINANCIEROS

Fecha Reviso Autorizo

Elaboracion Autorizacion

Junta de
Gobierno

Subdireccioén
Administrativa

Direcciéon General

Agosto 2012 Diciembre 2012
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1.

12.

13.

14.

15.

8 ESTADO DE VERACRUZ

GOBIERNO DEL

Radio « Televisién de Veracruz

Atender los requerimientos de bienes y servicios de las areas que integran el Organismo, en
apego a la normatividad aplicable, con la finalidad de coadyuvar en el desarrollo de las tareas
asignadas.

Proponer a su jefe inmediato normas y lineamientos de control interno en materia de adquisicién
de bienes y servicios, y control de inventarios, con el objeto de llevar a cabo una mejora
continua en los procesos.

Verificar el cumplimiento de la normatividad establecida en materia de adquisiciones de
materiales, equipos, inmuebles e inventarios, con el propdésito de cumplir en tiempo y forma
con la misma.

Coordinar la integracion del programa anual de adquisiciones de acuerdo a las necesidades
de material de oficina, articulos de papeleria, mobiliario, equipo y material de audio y video
de las diversas areas que integran el Organismo, a fin de cumplir con el requerimiento de las
mismas.

Organizar el proceso de adquisicion de bienes y prestacién de servicios de acuerdo con la
normatividad en la materia, a fin de cumplir con la misma.

Coordinar la realizacion de licitaciones para la adquisicidon de bienes y servicios en apego a la
normatividad establecida en la materia, a fin de cumplir con la misma.

Verificar el tramite ante las instancias correspondientes del pago a proveedores y prestadores
de servicios por las adquisiciones efectuadas, a fin de cumplir en tiempo y forma.

Verificar los niveles 6ptimos del inventario de materiales y suministros, para satisfacer
oportunamente las necesidades del Organismo, asi como asegurar una rotacion adecuada del
mismo.

Establecer los lineamientos para la recepcion de materiales y suministros, asi como verificar
su cumplimiento, a fin de controlar la recepcion de los mismos.

Dirigir el levantamiento de inventarios periddicos de mobiliario y equipo, a fin de supervisar la
actualizacion de los resguardos correspondientes.

Definiry vigilar el cumplimiento de los programas de mantenimiento preventivo de los vehiculos
del Organismo, con el objeto de mantener el padrén vehicular en buenas condiciones de
operacion.

Coordinar las actividades de asignacion, resguardo y uso de los vehiculos oficiales, con la
finalidad de satisfacer las necesidades de las areas del Organismo.

Analizar las cotizaciones y autorizar el mantenimiento o las reparaciones que sean necesarias
para los vehiculos del Organismo, con el objeto de seleccionar la mejor opcion.

Supervisar la actualizacion del padrén vehicular del Organismo, a fin de mantener confiable la
informacion.

Definir los lineamientos para la realizacion de actividades de mantenimiento preventivo y
correctivo de las instalaciones, mobiliario y equipo de oficina, asi como verificar su cumplimiento,
a fin de garantizar el correcto funcionamiento de los mismos.
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18.

19.

[ ESTADO DE VERACRUZ

GOBIERNO DEL

Radio « Televisién de Veracruz

. Coordinar el pago de los servicios de agua, luz y teléfono originados por la operacién del

Organismo, con la finalidad de cumplir en tiempo con el pago correspondiente.

Coordinar la prestacion de servicios de fotocopiado para las diversas areas del Organismo,
con el objeto de abastecer las necesidades de las mismas.

Participar dentro del ambito de su competencia, en la integracién del Programa Operativo
Anual y el Presupuesto de Egresos del Organismo, a fin de realizar la debida planeacion en el
area a su cargo y lograr los objetivos planteados.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores.
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE VERACRUZ

Radio * Televisién de Veracruz

Coordinacion interna

1. EIl Subdirector Administrativo.

2. Los subordinados.

3. Las diversas areas que
Organismo.

integran el

solicitar
autorizaciones, proporcionar informacion y
coordinar actividades.

Recibir instrucciones,

Proporcionar instrucciones, solicitar
informacion y supervisar las actividades
asignadas.

Solicitar y proporcionar informacion para
el logro de los objetivos establecidos, asi
como coordinar actividades.

Coordinacion externa

1. Losproveedoresy prestadores de servicios.

2. Las Dependencias y Organismos de los
sectores publico, privado y social.

Tratar asuntos relacionados con la
adquisicion de bienes y servicios.

Tratar asuntos relacionados con la gestion,
promocién, organizacién, coordinacion y
supervisién de eventos y servicios.
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GOBIERNO DEL

\o: ESTADO DE VERACRUZ a delante R.mm.TelevisiéndeVemmz
Nombre del puesto: Jefe de la Oficina de Inventarios y AlImacén.
Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Subordinados
inmediatos: Administrativo Especializado de Inventarios y Almacén.
Analista Administrativo.

Suplencia en caso

de ausencia temporal: El servidor publico que designe el Subdirector Administrativo, previo
acuerdo con el Director General de Radiotelevision de Veracruz.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de registrar y mantener actualizado el inventario de los
bienes del Organismo, asi como proporcionar a las diversas areas del mismo, los insumos que
requieran para el desempefo de sus funciones.

Ubicacion en la estructura organica

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES

!—‘—\

OFICINA DE INVENTARIOS OFICINA DE SERVICIOS
Y ALMACEN GENERALES

[ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO DE ANALISTA
INVENTARIOS Y ALMACEN ADMINISTRATIVO

Fecha Reviso Autorizo

Elaboracion Autorizacion

Junta de
Gobierno

Subdireccion
Administrativa

Direccion General

Agosto 2012 Diciembre 2012
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Radio * Televisién de Veracruz

Aplicar las politicas, normas, sistemas y procedimientos para el control de inventarios, con
la finalidad de cumplir con la normatividad en la materia, asi como para conocer el origen y
destino de los mismos.

Verificar la recepcién de los materiales y suministros adquiridos, con el propdsito de efectuar
el registro correspondiente.

Mantener niveles 6ptimos de existencias de materiales, equipos y suministros en el almacén,
con la finalidad de satisfacer con oportunidad los requerimientos de las areas.

Organizar el abastecimiento de materiales y suministros a las areas del Organismo, de
acuerdo a lo programado y sus necesidades.

Coordinar periédicamente el levantamiento del inventario de almacén y de los bienes muebles,
con el objeto de verificar la existencia de los mismos.

Supervisar el etiquetado y control de altas, bajas y reasignacion de los bienes muebles, con
el objeto de mantener actualizados los resguardos correspondientes.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores.
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1.

GOBIERNO DEL

Radio * Televisién de Veracruz

Coordinacion interna

El Jefe del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

Los subordinados.

Las diversas areas que integran el

Organismo.

Recibir solicitar

instrucciones,
autorizaciones, proporcionar informacion y
coordinar actividades.

Proporcionar instrucciones, solicitar
informacion y supervisar las actividades
asignadas.

Solicitar y proporcionar informacion para
el logro de los objetivos establecidos, asi
como coordinar actividades.

Coordinacion externa

Los proveedores y prestadores de bienes y
servicios.

Coordinarlarecepciéndebienes, materiales
y suministros.
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GOBIERNO DEL

\o: ESTADO DE VERACRUZ a delante R.mm.TelevisiéndeVemmz
Nombre del puesto: Administrativo Especializado de Inventarios y Almacén.
Jefe inmediato: Jefe de la Oficina de Inventarios y AlImacén.

Subordinados
inmediatos: Ninguno.

Suplencia en caso

de ausencia temporal: El servidor publico que designe el Subdirector Administrativo, previo
acuerdo con el Director General de Radiotelevision de Veracruz.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de tramitar las solicitudes de altas y bajas presentadas por
las diversas areas del Organismo, para actualizar el inventario general de los bienes; asi como de
recibir de proveedores los materiales, suministros, mobiliario y equipo correspondiente.

Ubicacion en la estructura organica

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES

!—‘—\

OFICINA DE INVENTARIOS OFICINA DE SERVICIOS
Y ALMACEN GENERALES

'ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO ANALISTA
DE INVENTARIOS Y ALMACEN ADMINISTRATIVO

Fecha Reviso Autorizo

Elaboracion Autorizacion

Junta de
Gobierno

Subdireccion
Administrativa

Direccion General

Agosto 2012 Diciembre 2012
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE VERACRUZ

Radio * Televisién de Veracruz

Tramitar las solicitudes de altas y bajas presentadas por las diversas areas del Organismo,
para actualizar el inventario general de los bienes, asi como requerir la documentacién que
acredite la propiedad de los bienes.

Supervisar el inventario de bienes muebles del Organismo, a fin de verificar el adecuado
control del activo fijo.

Obtener presupuestos de insumos, materiales, mobiliario y equipo, a fin de presentarlos a su
jefe inmediato.

Recibir de proveedores los materiales, suministros, mobiliario y equipo, asi como revisar su
estado fisico, a fin de realizar los registros correspondientes.

Emitir los resguardos de bienes muebles del Organismo, con el objeto de determinar las
responsabilidades de los usuarios con los bienes a su cargo.

Actualizar el inventario del Organismo, con el objeto de mantener la informacién oportuna y
veraz para la toma de decisiones.

Controlar las entradas y salidas de los articulos del almacén, con la finalidad de conocer la
ubicacion fisica de los mismos.

Abastecer los materiales, suministros y bienes muebles a las diferentes areas del Organismo,
de acuerdo con las notas de salidas correspondientes, a fin de satisfacer sus necesidades.

Etiquetar los bienes muebles propiedad del Organismo, para su identificacién y el control de
los bienes asignados.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores.
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Radio * Televisién de Veracruz

Coordinacion interna

Almacén.

Organismo.

servicios.

1. El Jefe de la Oficina de Inventarios y 1.

2. Las diversas areas que integran el 2.

1. Los proveedores y prestadores de bienes y 1.

Recibir instrucciones, solicitar
autorizaciones, proporcionar informacion y
coordinar actividades.

Solicitar y proporcionar informacion para
el logro de los objetivos establecidos, asi
como coordinar actividades.

Coordinacion externa

Recibir los bienes, materiales, suministros
y/o el servicio que corresponda.
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GOBIERNO DEL

\o: ESTADO DE VERACRUZ a delante R.mo.TEIewswndeverac'uz
Nombre del puesto: Analista Administrativo.
Jefe inmediato: Jefe de la Oficina de Inventarios y AlImacén.

Subordinados
inmediatos: Ninguno.

Suplencia en caso

de ausencia temporal: El servidor publico que designe el Subdirector Administrativo, previo
acuerdo con el Director General de Radiotelevision de Veracruz.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de efectuar los tramites del proceso de adquisiciones
de bienes y servicios que requiera el Organismo, conforme a los métodos y procedimientos
establecidos en la normatividad vigente.

Ubicacion en la estructura organica

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES

!—‘—\

OFICINA DE INVENTARIOS OFICINA DE SERVICIOS
Y ALMACEN GENERALES

ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO ANALISTA
DE INVENTARIOS Y ALMACEN ADMINISTRATIVO

Fecha Reviso Autorizo

Elaboracion Autorizacion

Junta de
Gobierno

Subdireccion
Administrativa

Direccion General

Agosto 2012 Diciembre 2012
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1.

12.

13.

GOBIERNO DEL
ESTADO DE VERACRUZ

Radio * Televisién de Veracruz

Analizar y programar las solicitudes internas de bienes y servicios, con el objeto de atender
las peticiones correspondientes, conforme al presupuesto establecido.

Verificar en el sistema vigente, la disponibilidad presupuestal de las areas solicitantes de
bienes y servicios del Organismo, con el objeto de elaborar las 6rdenes de compra en base a
los requerimientos presentados.

Solicitar las cotizaciones de bienes y servicios a los proveedores correspondientes acorde con
las instrucciones de su jefe inmediato, a fin de analizar las diversas opciones y elegir la mas
viable.

Desempenfar los procedimientos y actividades en apego a las disposiciones en materia de
adquisiciones emitidas para tal efecto, a fin de cumplir con la normatividad respectiva.

Elaborar las convocatorias, oficios de invitacion y bases de los procesos de licitacion, a fin
de obtener el visto bueno del Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

Dar seguimiento a los procesos de licitacion y elaborar las actas de recepcién y apertura de
proposiciones, del dictamen técnico-econémico y de la notificaciéon de fallo, con el objeto de
dar cumplimiento a la normatividad en la materia.

Elaborar la orden del dia, invitaciones, listas de asistencia y acta de acuerdos de las sesiones
del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Enajenaciones de Bienes Muebles
del Organismo Publico Descentralizado de Radiotelevision de Veracruz, a fin de informar,
gestionar la autorizacion de los asuntos a tratar y realizar el seguimiento a lo acordado en las
mismas.

Coadyuvar en el desarrollo de las sesiones del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos,
Servicios y Enajenaciones de Bienes Muebles de este Organismo, con el objeto de que éstas
se lleven a cabo en tiempo y forma, acorde con la normatividad aplicable.

Verificar e integrar los expedientes de los procedimientos de licitacidn, adjudicacién directa por
excepciéon de Leyydel Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Enajenaciones
de Bienes Muebles de este Organismo, con el objeto de mantener en orden la documentacion
generada.

Realizar y tramitar las 6érdenes de compra a los proveedores de bienes y servicios adjudicados,
a fin de formalizar el suministro correspondiente.

Elaborar los oficios administrativos para el pago de los bienes y servicios, con el objeto de
gestionar el tramite correspondiente.

Capturar en el sistema correspondiente las compras efectuadas, con el objeto de conocer los
egresos respectivos.

Verificar la recepcion de las adquisiciones de bienes correspondientes, a fin de dar seguimiento
a lo establecido en las bases de licitacion.
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE VERACRUZ

Radio * Televisién de Veracruz

14. Elaborar los informes quincenales y mensuales de las adquisiciones efectuadas durante el
periodo que corresponda, a fin de turnarlos al Organo Interno de Control del Organismo y
gestionar su publicacién en la pagina web de este Organismo.

15. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores.
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE VERACRUZ

Radio * Televisién de Veracruz

Coordinacion interna

El Jefe de la Oficina de Inventarios y
Almacén.

El Departamento de Recursos Financieros.

Las diversas areas que
Organismo.

integran el

Recibir instrucciones, solicitar
autorizaciones, proporcionar informacion y
coordinar actividades.

Verificar la asignacion presupuestal y la
disponibilidad financiera correspondiente,
previo al inicio de los procesos licitatorios
para la contratacion de bienes o servicios.

Coadyuvar en el cumplimiento de sus
solicitudes de bienes y servicios.

Coordinacion externa

La Secretaria de Finanzas y Planeacion.

El Organo Interno de Control.

Los proveedores y prestadores de bienes y
servicios.

La Iniciativa Privada.

Solicitar y recibir asesoria en la materia.

Informar en relacion a las adquisiciones
efectuadas por el Organismo, a través de
los informes correspondientes.

Solicitar cotizaciones de los bienes,
materiales, suministros y/o servicios
correspondientes, asicomo darseguimiento
a las ordenes de compra respectivas y
hacer validas las garantias, en caso de ser
necesario.

Invitar a presenciar los procesos licitatorios
y transparentar con ello los mismos.
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{@& GOBIERNO DEL
Ul ESTADO DE VERACRUZ

W adelante LW
Nombre del puesto: Jefe de la Oficina de Servicios Generales.
Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Subordinados

inmediatos: Administrativo Especializado de Servicios Generales.
Conductor Operativo.
Recepcionista.
Vigilante.

Suplencia en caso

de ausencia temporal: EI servidor publico que designe el Subdirector Administrativo, previo
acuerdo con el Director General de Radiotelevision de Veracruz.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de coordinar las actividades del mantenimiento de las
instalaciones del Organismo, asi como de supervisar el uso y funcionamiento de los vehiculos
oficiales del mismo.

Ubicacion en la estructura organica

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES

!—‘—\

OFICINA DE INVENTARIOS OFICINA DE SERVICIOS
Y ALMACEN ‘GENERALES

ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO CONDUCTOR

VIGILANTE
DE SERVICIOS GENERALES OPERATIVO RECEPCIONISTA

Fecha Reviso Autorizo

Elaboracion Autorizacion

Junta de
Gobierno

Subdireccioén
Administrativa

Direcciéon General

Agosto 2012 Diciembre 2012
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1.

12.

13.

GOBIERNO DEL
ESTADO DE VERACRUZ

Radio * Televisién de Veracruz

Supervisar la ejecucién de los programas de mantenimiento y limpieza de las instalaciones del
Organismo, de acuerdo a las politicas, normas, sistemas y procedimientos establecidos, a fin
de mantenerlas en condiciones 6ptimas de operacion.

Realizar y aplicar los programas de mantenimiento preventivo para el equipo de oficina, con
la finalidad de cumplir en tiempo y forma los mismos.

Realizar y verificar el cumplimiento del programa anual de mantenimiento del edificio y sus
instalaciones, con el objeto de evitar el correctivo.

Coordinar el trabajo del personal de servicios generales, a fin de verificar el cumplimiento de
las tareas asignadas.

Realizar la programacién y asignacioén de las unidades vehiculares y los choferes, de acuerdo
con las actividades y necesidades de cada area del Organismo.

Controlar y supervisar las bitacoras de los vehiculos, con el propdsito de llevar un adecuado
registro del uso y servicios de mantenimiento proporcionados a los mismos.

Otorgar vales de gasolina a los choferes de los vehiculos oficiales, a fin de asegurar el
suministro de combustible a los mismos.

Integrar y actualizar los expedientes de los vehiculos asignados al Organismo, con el objeto
de realizar el seguimiento respectivo a los mismos.

Solicitar a su jefe inmediato, el mantenimiento preventivo y correctivo de las unidades del
parque vehicular, de acuerdo a los programas establecidos y a los requerimientos que se
presenten.

Verificar el cumplimiento de pagos por tenencia, verificaciones, cambios de tarjetas de
circulacion, seguro vehicular y demas que apliquen a los vehiculos del Organismo, con la
finalidad de cumplir con la normatividad en la materia.

Gestionar con el area correspondiente, el pago de facturas por concepto de mantenimiento
preventivo y correctivo de los vehiculos oficiales, con el objeto de realizar el mismo en tiempo
y forma.

Tramitar el pago de los servicios de agua, luz y teléfono originados por la operacion del
Organismo, con la finalidad de evitar la interrupcién del suministro de los servicios al mismo.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores.
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Coordinacion interna

1. El Jefe del Departamento de Recursos 1. Recibir instrucciones, solicitar
Materiales y Servicios Generales. autorizaciones, proporcionar informacion y
coordinar actividades.

2. Los subordinados. 2. Proporcionar instrucciones, solicitar
informacion y supervisar las actividades
asignadas.

3. Las diversas areas que integran el 3. Solicitar y proporcionar informacién para
Organismo. el logro de los objetivos establecidos, asi
como coordinar actividades.

Coordinacion externa

1. Los proveedores y prestadores de bienes y 1. Coordinar actividades referentes al
servicios. mantenimiento del edificio y vehiculos

oficiales.
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Nombre del puesto: Administrativo Especializado de Servicios Generales.
Jefe inmediato: Jefe de la Oficina de Servicios Generales.

Subordinados
inmediatos: Ninguno.

Suplencia en caso

de ausencia temporal: EIl servidor publico que designe el Subdirector Administrativo, previo
acuerdo con el Director General de Radiotelevision de Veracruz.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de efectuar las actividades de mantenimiento preventivo
y correctivo del inmueble del Organismo, asi como de sus instalaciones.

Ubicacion en la estructura organica

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES

!—‘—\

OFICINA DE INVENTARIOS OFICINA DE SERVICIOS
Y ALMACEN GENERALES

AADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO CONDUCTOR

RECEPCIONISTA VIGILANTE
DE SERVICIOS GENERALES OPERATIVO

Fecha Reviso Autorizo

Elaboracion Autorizacion

Junta de
Gobierno

Subdireccioén
Administrativa

Direcciéon General

Agosto 2012 Diciembre 2012
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Efectuar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo del inmueble del Organismo,
asi como de sus instalaciones de acuerdo a las politicas, normas, sistemas y procedimientos
para la operacion de los mismos.

Realizar inspecciones a las areas del inmueble del Organismo, y con ello, detectar las
anomalias que afecten la conservacion del edificio, y en su caso, proceder a la solucién, a fin
de mantener en condiciones apropiadas de uso las instalaciones.

Informar a su jefe inmediato los materiales, suministros y herramientas necesarias para el
desarrollo de sus funciones, asi como resguardar las mismas, a fin de controlar su uso.

Apoyar en los trabajos de acondicionamiento de lugares para eventos socioculturales
organizados por el Organismo, con el fin de coadyuvar en la realizacion de los mismos.

Atender las solicitudes de reparacion y acondicionamiento de mobiliario presentadas por las
areas del Organismo, conforme a las necesidades de las mismas, con la finalidad de mantener
el mobiliario en 6ptimas condiciones de operacion.

Auxiliar en los movimientos de mobiliario y equipo originados por remodelaciones, bajas, altas
u otras causas, asi como manejar adecuadamente los objetos, a fin de optimizar el uso de los
espacios fisicos del Organismo.

Realizar los trabajos de cerrajeria solicitados por las areas del Organismo, con atencién
oportuna en el servicio, con el fin de salvaguardar la documentacién de los empleados.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores.
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Coordinacion interna

CON PARA

1. ElJefe de la Oficina de Servicios Generales. 1. Recibir instrucciones, solicitar
autorizaciones, proporcionar informacion y
coordinar actividades.

2. Las diversas areas que integran el 2. Recibir y dar respuesta a las solicitudes de
Organismo. servicio que presta el area.

Coordinacion externa
CON PARA
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Nombre del puesto:
Jefe inmediato:

Subordinados
inmediatos:

Suplencia en caso

Fecha

Elaboracion Autorizacion

Agosto 2012 Diciembre 2012

de ausencia temporal:

Conductor Operativo.

Jefe de la Oficina de Servicios Generales.

Ninguno.

Radio « Televisién de Veracruz

El servidor publico que designe el Subdirector Administrativo, previo
acuerdo con el Director General de Radiotelevision de Veracruz.

Descripcion general

Ubicacion en la estructura organica

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES
'Y SERVICIOS GENERALES

!—‘—\

OFICINA DE INVENTARIOS OFICINA DE SERVICIOS
GENERALES

AADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO CONDUCTOR RECEPCIONISTA
DE SERVICIOS GENERALES 'OPERATIVO

VIGILANTE

Reviso

Subdireccion

Administrativa Direcciéon General

El titular de este puesto es responsable de operar las unidades de transporte de personal, de
carga y servicios administrativos asignadas al Organismo.

Autorizo

Junta de
Gobierno

Identificacion
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Operar las unidades de transporte de personal, de carga y servicios administrativos asignadas
al Organismo conforme a las disposiciones legales aplicables en materia de transito y transporte
Estatal y Federal, a fin de dar cumplimiento a la normatividad correspondiente.

Revisar e informar al superior inmediato, los requerimientos de mantenimiento preventivo y
correctivo de las unidades méviles asignadas al Organismo, con el objeto de mantenerlas en
condiciones adecuadas de operacion.

Mantener en condiciones de higiene, los vehiculos asignados al area, asi como revisar las
condiciones de seguridad del mismo, a fin de salvaguardar la integridad de sus ocupantes y
los materiales diversos que transporta.

Elaborarlas bitacoras de los vehiculos correspondientes, con el propdsito de llevar un adecuado
registro del uso y servicios de mantenimiento proporcionados a los mismos.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores.

48



{@& GCOBIERNO DEL
! ESTADO DE VERACRUZ
Y

Radio * Televisién de Veracruz

Coordinacion interna

CON PARA

1. ElJefe de la Oficina de Servicios Generales. 1. Recibir instrucciones, solicitar
autorizaciones, proporcionar informacion y
coordinar actividades.

2. Las diversas areas que integran el 2. Apoyar en el traslado de personas y
Organismo. documentacioén.

Coordinacion externa
CON PARA
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Nombre del puesto: Recepcionista.
Jefe inmediato: Jefe de la Oficina de Servicios Generales.
Subordinados
inmediatos: Ninguno.

Suplencia en caso
de ausencia temporal: EIl servidor publico que designe el Subdirector Administrativo, previo
acuerdo con el Director General de Radiotelevisién de Veracruz.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de operar el equipo de las llamadas de larga distancia y
locales del conmutador y fax; asi como de informar y orientar a los visitantes del Organismo.

Ubicacion en la estructura organica

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES

!—‘—\

OFICINA DE INVENTARIOS OFICINA DE SERVICIOS
Y ALMACEN GENERALE!

AADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO CONDUCTOR

VIGILANTE
DE SERVICIOS GENERALES OPERATIVO RECEPCIONISTA

Fecha Reviso Autorizo

Elaboracion Autorizacion

Junta de
Gobierno

Subdireccioén
Administrativa

Direcciéon General

Agosto 2012 Diciembre 2012
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Operar el equipo de las llamadas de larga distancia y locales del conmutador, a fin de
atenderlas y/o canalizarlas al area correspondiente.

Operar la recepcion y transmision de faxes que soliciten las areas del Organismo, a fin de
apoyar a las mismas en el cumplimiento de sus objetivos.

Vigilar el funcionamiento adecuado del conmutador y del fax del Organismo, con la finalidad
de brindar un excelente servicio a los empleados del mismo y al publico en general.

Informar y orientar a los visitantes del Organismo, con el objeto de canalizarlos al area que
corresponda.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores.
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Coordinacion interna

CON PARA

1. ElJefe de la Oficina de Servicios Generales. 1. Recibir instrucciones, solicitar
autorizaciones, proporcionar informacion y
coordinar actividades.

2. Las diversas areas que integran el | 2. Recibiry transferir las llamadas telefénicas
Organismo. que correspondan.

Coordinacion externa
CON PARA

1. Los visitantes del Organismo. 1. Canalizarlos al area del Organismo que
corresponda.
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Nombre del puesto: Vigilante.
Jefe inmediato: Jefe de la Oficina de Servicios Generales.
Subordinados
inmediatos: Ninguno.

Suplencia en caso
de ausencia temporal: EIl servidor publico que designe el Subdirector Administrativo, previo
acuerdo con el Director General de Radiotelevisién de Veracruz.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de mantener la seguridad en las instalaciones del
Organismo, asi como de resguardar el edificio, mobiliario y equipo del mismo.

Ubicacion en la estructura organica

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES

!—‘—\

OFICINA DE INVENTARIOS OFICINA DE SERVICIOS
Y ALMACEN GENERALES

ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO CONDUCTOR

VIGILANTE
DE SERVICIOS GENERALES OPERATIVO RECEPCIONISTA

Fecha Reviso Autorizo

Elaboracion Autorizacion

Junta de
Gobierno

Subdireccioén
Administrativa

Direcciéon General

Agosto 2012 Diciembre 2012
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Mantener la seguridad en las instalaciones del Organismo y resguardar el edificio, mobiliario y
equipo del mismo, para salvaguardar la integridad de los empleados, muebles e instalaciones.

Controlar el acceso a las instalaciones del Organismo, para llevar el registro del personal
visitante, asi como vigilar la introduccion de objetos a las instalaciones que puedan promover
actividades comerciales.

Vigilar el area de estacionamiento en la colocacion correcta de automéviles conforme a los
lugares asignados a los servidores publicos del Organismo y al publico en general, a fin de dar
uso adecuado al mismo.

Realizar rondines y custodiar los vehiculos del estacionamiento del Organismo, a fin de
brindar seguridad a los automoviles propiedad de los empleados del mismo y de los visitantes,
e informar a su jefe inmediato cualquier anomalia detectada.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores.
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Coordinacion interna

CON PARA

1. ElJefe de la Oficina de Servicios Generales. 1. Recibir instrucciones, solicitar
autorizaciones, proporcionar informacion y
coordinar actividades.

2. Las diversas areas que integran el 2. Salvaguardar su integridad y la de sus
Organismo. pertenencias dentro del mismo.

Coordinacion externa
CON PARA
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Nombre del puesto: Jefe del Departamento de Tecnologias de la Informacion.
Jefe inmediato: Subdirector Administrativo.

Subordinados
inmediatos: Analistas Informaticos.

Suplencia en caso

de ausencia temporal: EIl servidor publico que designe el Subdirector Administrativo, previo
acuerdo con el Director General de Radiotelevision de Veracruz.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de establecer los lineamientos y mecanismos que permitan
satisfacer oportunamente los requerimientos en materia de tecnologias de la informacion de las
diversas areas que integran el Organismo.

Ubicacion en la estructura organica

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA:

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS

RECURSOS MATERIALES
RECURSOS HUMANOS RECURSOS FINANCIEROS Y SERVICIOS GENERALES DE LA INFORMACION

ANALISTA
INFORMATICO

Fecha Reviso Autorizo

Elaboracion Autorizacion

Junta de
Gobierno

Subdireccion
Administrativa

Direcciéon General

Agosto 2012 Diciembre 2012
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Atender los requerimientos en materia de tecnologias de la informacion de las diversas
areas que integran el Organismo, con la finalidad de coadyuvar en el desarrollo de las tareas
asignadas.

Coordinar la realizacion del mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de computo y
sistemas de informacion, con el objeto de mantenerlos en condiciones 6ptimas de operacion.

Analizar la estructura informatica del Organismo, con la finalidad de determinar los equipos de
computo disponibles y poder asi cubrir las necesidades de las areas del mismo.

Supervisar la red de datos internos y el servidor web del Organismo, a fin de asegurar su
o6ptimo funcionamiento.

Establecer mecanismos de seguridad para el uso y resguardo de la informacion electronica, a
fin de proteger su confidencialidad.

Promover la modernizacion de los equipos de computo del Organismo, con la finalidad de
coadyuvar en el desarrollo de los procesos.

Definir politicas y estrategias en materia de tecnologias de la informacién, con la finalidad de
garantizar el resguardo de la informacion y de los bienes tecnolégicos.

Planear, disefar y supervisar el desarrollo e implantacion de la infraestructura de equipo
y programas informaticos en el Organismo, a fin de garantizar la correcta distribucion e
instalacién de los mismos.

Coordinar el desarrollo de la pagina web del Organismo, asi como las politicas y procedimientos
para su correcta operacion, con la finalidad de brindar informacién oportuna y veraz a la
sociedad.

. Supervisar el disefio, desarrollo e implantacion de los sistemas informaticos, con la finalidad

de obtener las herramientas necesarias que permitan automatizar los procesos.

Establecer normas y lineamientos que regulen la operacion de sistemas y equipo informatico,
para garantizar su correcto funcionamiento.

Presentar a su jefe inmediato las politicas y estrategias de capacitaciéon en materia de
tecnologias de la informacion, a fin de obtener su autorizacion y optimizar los procesos del
Organismo.

Participar dentro del ambito de su competencia, en la integracion del Programa Operativo
Anual y el Presupuesto de Egresos del Organismo, a fin de realizar la debida planeacioén en el
area a su cargo y lograr los objetivos planteados.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores.
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Coordinacion interna

El Subdirector Administrativo.

Los subordinados.

Las diversas areas que integran el

Organismo.

solicitar
autorizaciones, proporcionar informacion y
coordinar actividades.

Recibir instrucciones,

Proporcionar instrucciones, solicitar
informacion y supervisar las actividades
asignadas.

Atender los requerimientos en materia de
tecnologias de la informacion.

Coordinacion externa

Las Dependencias y Organismos de los
sectores publico, privado y social.

1.

Intercambiar informaciéon referente a las
nuevas tecnologias de la informacién.
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S adelante pa1 .
Nombre del puesto: Analista Informatico.
Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Tecnologias de la Informacion.

Subordinados
inmediatos: Ninguno.

Suplencia en caso

de ausencia temporal: EIl servidor publico que designe el Subdirector Administrativo, previo
acuerdo con el Director General de Radiotelevision de Veracruz.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de atender los reportes relativos a fallas o dafios en los
equipos de computo y de comunicaciones; de instalar en los servidores y equipo de computo el
hardware y software que corresponda; asi como de realizar la instalacion y configuracion de los
equipos de computo y dispositivos del Organismo.

Ubicacion en la estructura organica

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA:

DEPARTAMENTO DE

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS
RECURSOS MATERIALES
RECURSOS HUMANOS RECURSOS FINANCIEROS Y SERVICIOS GENERALES DE LA INFORMACION

'ANALISTA
INFORMATICO

Fecha Reviso Autorizo

Elaboracion Autorizacion

Junta de
Gobierno

Subdireccion
Administrativa

Direcciéon General

Agosto 2012 Diciembre 2012
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Atender los reportes relativos a fallas o dafios en equipos de computo y de comunicaciones
del Organismo, para solucionar los problemas que presenten.

Instalar en los servidores y equipo de coémputo del Organismo el hardware y software, aplicando
la configuracion, realizando el monitoreo y puesta a punto del equipo, a fin de optimizar su
utilizacion en el mismo.

Verificar a través de software y bitdcoras de mantenimiento preventivo y correctivo, el éptimo
funcionamiento de los sistemas operativos instalados en los servidores del Organismo, asi
como el funcionamiento de los mismos, con el objeto de solucionar las fallas que se localicen.

Otorgar soporte de primer nivel en la solucién de incidentes derivados del hardware y software
de los equipos de computo del Organismo, con la finalidad de mantenerlos en condiciones
aceptables de operacion.

Realizar la instalacion y configuracion de los equipos de computo y dispositivos del Organismo,
para su optima operacion.

Realizar un analisis periodico de la seguridad informatica en todas las aplicaciones, servidores
y equipos de comunicacion del Organismo que se encuentran conectados a la red, con la
finalidad de conocer las posibles vulnerabilidades que pudieran existir en esta area.

Mantener el control interno de los bienes informaticos que se asignen, con el fin de conservar
actualizados los registros que permitan su identificacion oportuna.

Operar las actividades de configuracion, monitoreo y seguridad de los usuarios del Organismo
activos en la red, con el fin de administrar el servicio eficientemente.

Mantener un control de las extensiones telefonicas que conforman la red telefonica del
Organismo, con la finalidad de satisfacer las necesidades de comunicacion de las areas de
acuerdo a la capacidad instalada para proporcionar el servicio.

Registrar las peticiones de respaldo que presenten los usuarios, con la finalidad de programar
Su ejecucion.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores.
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Coordinacion interna

CON PARA
1. EI Jefe del Departamento de Tecnologias 1. Recibir instrucciones, solicitar
de la Informacion. autorizaciones, proporcionar informacion y

coordinar actividades.

2. Las diversas areas que integran el 2. Atender las solicitudes de servicio
Organismo. correspondientes.

Coordinacion externa
CON PARA
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Directorio

ARTURO JORGE PARRA OVIEDO
SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO

MARIA ELENA RODRIGUEZ SANCHEZ
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

RAMON LAGUNES VILLA
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

PEDRO BUENO FLORES
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

GUSTAVO ADOLFO SETIEN PEREZ
JEFE DE LA OFICINA DE INVENTARIOS Y ALMACEN

OMAR MARTINEZ ESPINOSA
JEFE DE LA OFICINA DE SERVICIOS GENERALES

ERNESTO RIVERA GARCIA
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
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