MULTIPLATAFORMA

DIGITAL

[/ JALISCO

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

SISTEMA JALISCIENSE DE RADIO Y TELEVISION

Lugar de publicacién: Guadalajara, Jalisco.




Lugar de publicacién: Guadalajara, Jalisco.




“DIGITAL™ Manual de Organizacién y Procedimientos

G
&I$ JALISCO Sistema Jalisciense de Radio y Television

Contenido

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS......ccccovierueeeeessesssesssssessesssesssessssssssssssesssesssesssessssssssssssesssesssesssessssesssesssessssssssssssssssssssssssesssssas 0
SISTEMA JALISCIENSE DE RADIO Y TELEVISION .....ccccueiiuiiieiiinreiseissesssnesssesssesssessssssssssssesssesssessssssssesssesssessssssssssssesssesssessssssssssssesssssssessssssssesssanses 0
L4401 ¥ Lol ' o N 14
1. 0rganizacion interNa de 1a DEPENUENCIA ...coceii it 17
(017 -t [ a11=4 Y0 o I- IO U PP PP PP PPPPPR 17
2. Arquitectura de Proceso de 12 INSTITUCION ......ooiiiiiiiii it e e e ettt e e e e e e e e e et et b eaeeeeeeeeea st ta e eeeeeeeses st tan s aeeeesessstannnaaeeesesssstannnnseeeesesnnnes 19
3. DESCIIPCION B |0S IMIACTO-PIOCESOS ..evvvuuuiiieeiiieeittiieeeeeeeeteeettteeateeeeeteeestttaaaeeeeeseasstasaseeessssssstannsseeessssssstannnsseesesssssstannnsseesessssssannnseseeesssssstnnnnneeeseesssnnes 20
v [ o To [Tor To [o T ¢ =Eye LI TN [0 1 1 (U ol o o TR PP P PP PPPPPP PP 24
Manual de Organizacion Y ProCedimIENTOS. .....cccciiiieeiiiiiieiieeieiienietttneetenseerenseerenseersnssessnssessnssessasssssasssssasssssnssssssssssssssssssnssesssnsesssnsssssnsssssnsessens 27
Direccion General del Sistema Jalisciense de Radio Y TEIEVISION .....ccuuiieeiiiieiiiiiiiitiiiiinniettenietteneeeraneerenseerasssessssesssnsesssnsesssnsessensssssnsssssnssssens 27
(R 017 - Yo Tb2- ol Lo T a Wo [ =T BT g =Tl To T o L CT=T o T=T = RSP 29
L@ T == [ a1 =4 =Y o 0 I- 29
2. Fichas de responsabilidades FUNCIONAIES .........cooiiiiiiiii i ettt e e e e e e e e ettt eaeeeeeee et e et ta e aeeaaesseaatsanansaaaeessasssnnnnsaaassssestnnnnnseeeaeseennen 31
YT o1 1T Yo =P 41
T [ \VST oY = Ta To R YAe [oK ol T o Yol oY g o [T Lo Tl o g o Yol Yo 10 1T o o130 USRS 42
Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara
Secretario de Planeacion, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno Pagina 4 de 422
01 15-oct-2014




MULTIPLATAFORMA Manual de Organizacién y Procedimientos

G
&I$ JALISCO Sistema Jalisciense de Radio y Television

o Tol=Te [TaaYI=T o] doXo [N ad P T oy dTor= Yol o Yo I8 SEy L= = or- I 43
1Y [oTo (=1 [oTo [oXo [-I W el qoYol-t Yo Mo [0 o (o Ta] ] i [ole Tol o] g I XX A o [ 4T | ols F PP 44
\leTddol71Vo Mo [-] W alQoTol - o Xo [0 o (o TaT flale [of o] g W 3] Ao 1 (=T | (ol OSSP 45
adoTol=Te [TaaYI=T ol doXe [ @leYa U TaYTox=TolToY o 1N 1y (= oot TR 47
1Y oTo (=1 [oTo [oXo [] W ol goYor-t- Yo Mo =0 @)y a1V 14 ole (ol o) 4 I [ (=1 o s Lo (RSP PR 48
I\l Tddo a1 Vo lo l<d W dQoTol o Xe (2 @eY g a1V [ ole ol To] o I I L (=1 4 ¢ Lo E PSP 49
[ oTol=To Ta oY [<T ok o No [ @fo] o} i o] HEU PP 50
1Y/ oTo (=3[0 To [oXo [T W of o Yort:To Mo L= @o 4 L e ) PSP 51
INGITAEIVA A1 PrOCESO A8 CONLIOL ...ttt ettt ettt ettt ettt e ettt e s e st e e bt e e st e e bt e e ste e e st s eaabe e s ate e e bt s e s abe e e st e e ate e e st s eaabeasabe e eastsaeabeseabeaeabeaeabasenaseesasaaenssnansesanss 52
S [ Vo T Tor- o [0 o Y3 SUSRP 53
LT =T o = T o [0 Lo TN T o [Tk Yo Fo T Y-SR 54
(0 R G o 1Y o o TSR 57
(ST S 1 oYoT ¢ Toi T Yo IVAN ¢ =V Ty (o] o LI = TRY Yol ol [ o TSR 58
Manual de Organizacion y ProCedimi@Ntos.......ccvuuiiiiiiiuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieniisiieasistieessistiressssstressssssssesssssssseasssssssssssssssssesssssssssssssssssssnssssssns 59
Direccion de Administracion y Finanzas del Sistema Jalisciense de Radio y TeleViSion .........ccceeiiiiiieniiiiiiiniiiiiinmiiieess. 59
1. Organizacion de la Direccion de AdMIiNISTraCion ¥ FINGNZAS ........ccuuuiiiiiiieiiiieeiiieeie ettt reee st e e e et e ettt eeeeeeeeeeeeeast b raaeeeeeseessstbaseeeesssssstanneeeeesessssrrnnnnns 61
(@ 1= 2= Y a7 =4 =Y o 4 - 1 61
2.  Fichas de responsabilidades FUNCIONAIES ..........ouuuiiiiiiiiiiiiicci et e ettt e et e e e e et e eet b eaeeeeee e e e e s bbb e e eeeeesses st baaseeeeesesssttnansseeeseessstrnnnnseeeesessnnes 63
Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara
Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno Pigina 5 de 422
01 15-oct-2014




MULTIPLATAFORMA Manual de Organizacién y Procedimientos

G
EI$ JALISCO Sistema Jalisciense de Radio y Television

R8T o 1T 0o = TSP 71
P L\ VZ=Y oY - [ g (o TV [Ty ol o Yol To T Yo [=IN Lo T o o Tol=Yo LT a1 T=T ) o 30 72
o Tol=Ye [TaaTI=T o] doXe [SRY =1 =Yoloi oo Jo LI 2T 5Yo] o V- S 73
1Y oTo (=3[0l [oXo [T W ol o Yolct Yo Mo (AN =1 [=Tool [ g I =20 =T Yo ¢ Lo | SRS 74
\leTddol71Vo lo [d W ol Qo Yol o o (BN =] [=Tolol (o] g e (= =T o Yo L ¢ Lo | PSP 75
(g Tol=Te [TaaTT=T oo 2o LI @r= Yo -1 o o o S 77
1Y [oTo (1[0 To [oXo [T W of o Yort:To Mo =B @e o o Lol [ 1o Lol o] ¢ NSO PSP 78
I\l Tddo 16 1V0o lo [<d W adQoTol o Xe (2 @0 oo Lol e Lot o] ¢ NSO SPR 79
[ geYol=To Taal[<Tal deNo [N AV 1 [V F ol Lo) o IV A D IoET =T g Y o<1 1 {o F SRR 81
1Y [oTo (I [oTo [oXo [T W ddoYorct Yo Mo [l AV e ] [V Lo (ol o) o I VA DAY =1 1 1] 11 £ o OSSP 82
\leTddola1Vo lo [<] W alQoTol- o Xe [0 Vo ] [V Lo Tl (o) VA Dt T=d 11 o114 o PSSR 83
Procedimiento de Entrega y ComMProbacion A& VIALICOS .......cciiiiiiiiiiiii i e s e e e e e ettt ee e e e e e e e e e e e et e e eeeeeeeeaetbaa e eaaeeseaessnnnnsseaaeesnesssnnnaneeaeens 85
Modelado del Proceso de Entrega y COMPIODACION AE VIGLICOS ..........ccueeesuereiieeeiit ettt ettt e ittt e st e et e e st e et eesateesabe s esaseasatesenstsesabeseastaenabessabasesaseesaseaesssenasesenss 87
\leTddola\Vo Mo [ WaltoTol-k o Xe (B Ayl ng=e (o IV @o)y Vel ge) o o Tol [0 g e (=00 Lo [ 4 [ole X PSP 88
[ oYol=To Ta a1 [T ok do X o [ o] a oY o] = L PU TP PR 90
1V LYo [<3 [ To Lo X [<d W g0 Yol 2T Xo (=0 @0 g 1o 4 o K3 SRS 91
I\l Tagot 1 e Mo L] W g ol 2o X (=3 @0 g Vo) o L3RRS 95
Procedimiento de Reprogramacion de Pautado de INE ¥ RTC.....uuuu ittt e e e e ettt ee e e e e e e e et ettt aeeeeeeeeeeastaa e eeaeessessananeeaaaeseesssnnnnaeaaens 109
Revision Autorizaciones legales Pégina
N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristoteles Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara
Secretario de Planeacién, Administracién y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno psgina 6 de 422
01 | 15-oct-2014




S DIGITAL Manual de Organizacién y Procedimientos

E7 JALISCO Sistema Jalisciense de Radio y Television

Modelado del Proceso de Reprogramacion de PAUEAAO 0@ INE Y RTC .....o...ueeeeeeiiieeeeeee e eetiee e ettt ettt e e st e e e et e e e aasta e e s aastaaeesustaassasteasssastaaeesastaasasastnasssastaassnastnassnasenes 110
Narrativa del Proceso de Reprogramacion de PAUEAAO 0@ INE Y RTC....ccocuueeeeeeriieeeeceee e eeetiee e et e e settea e s e ttea e e aasteaesaastaeesaastaaeeaustaassaastaasssastaasssastnasssastnassnastnessnastnsssnasenes 111
o Tol=Te [TaaYI=T i o X e [ @ (ol L= T LI [ N 114
1Y [oTo (I [ole [oXo [T Wl doYolct o o (=B @] iTol (o 1] (o Mo [0 =lo T A =X OSSP 115
I\l Tddo 10)Vo Wo [d Wl goTolck o Xe (B @) ol (o o Mo [0 =do T (=X OSSR 116
N 1 o [Tt o [ TS 118
TR ol o = T [ [0 T g o [ ToF: T [0 o =T3S 120
LS €1 (o R 1 Lo F RS 130
VA 3 F- o Yo Yo Toi T T VA ¢ <1V Ty [o] T LI - TRY =Y ol ol Y o R 132
Manual de Organizacion Y ProCedimiENtOS.  ....ccceieeiireiieeirteerenetretreesereseresserassresssraseressssasssessssssessssssssssesssssssssssssnsssassssasssassssnsesassssnsesansssnsnen 133
Direccion de Industria Creativa del Sistema Jalisciense de Radio Y TEIEVISION .......ceeuiieeiireiieniireerenirteereneereeressernssresssraseressssnsssessssassssssssnsenes 133
1. Organizacidon de la Direccién de Industria Creativa del Sistema Jalisciense de Radio y TEIEVISION .......ueiiiiiiiiiiiiiicei e 135
L@ T == [ a1 =4 = o 0 I- [P 135
2. Fichas de responsabilidades FUNCIONGIES ........coooeiiiiiiiiii et e e e e ettt ree e e e e e e e ettt e e e eeaeee s ettt s aeeeaeeseeestaaaansaaeesseessannnnseaaessessnsnnnnseeaeees 137
R8T o1 1T Vo =T 159
I [ \VST oY = [a To RYAKe (=Kol T oYl o) g To (<IN Lo T o g o Yol <o [T g 11T o o X3 160
Procedimiento de Disefio y Desarrollo de Programas dE TIEVISION ..........cuuuiiiiiiiiiiiiieieeie et e e e e et eet e e e e e e e e e eeas b e e eeeeeeeeasstaaeeeeeessessrtanneeaees 163
1V Yo [l (o]0 [oXo [ Wado ol o Xo (=M DI KX To R VA D X Yo Taqe] | [oXo [ g e [ e T g Lo Ko =20 IV 25U 164
Revisién Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara
Secretario de Planeacién, Administracién y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno Pigina 7 de 422
01 15-oct-2014




S DIGITAL Manual de Organizacién y Procedimientos

E7 JALISCO Sistema Jalisciense de Radio y Television

Narrativa del Proceso de Diseio y DeSArrollo de Programas 0@ TV ............eeeeeeeeeeeeeiee e eettee ettt e ettt e e et ttta e e et e e e stte e e s sasteeeesustaaesaastaaessastaeessastaasasastnesasastaessnnstnsssnasenes 165
e goTol Yo [1a Y L=l ol o e <l o ol o T o PO PO P PP UUPPPUPPPRPRR 169
1Y LoXe = [oTo [oXo (= W 2o Tolt Yo Mo [0 3¢ ol (o] FOUUO OO PP PN UUP PP TPPPPIPN 171
NOITAEIVO A@I PrOCESO A EQICION. ..ottt ettt ettt et et ekt et e bt e at e e as e e st e st e st e et e e ae e e et e et e e st e et e eue e e as e eate e st e st e st e abeesaeeeaseenteenteenueesanenan 172
o Tol=Te [TaaYT=T o R e LI Y oT=T o= - | - N 174
1Y [oTo (1[0 lo [oXo [T W of o YorctTo Mo L=l X ot=d g Lo Yo L4 | [ OSSP 175
Lo Tddo 1010 Wo [d Wl Qo Yol o Xe [0 KXol =t g Lo e | 4o (o OSSR 176
Procedimiento de Imagen GrafiCa d@ PrOZIramas €N VIV ..........uuuuuuuuuuuiuuuiuuutueuruuuessseeseeneseeeeeeeeee...s.........——.......snnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnsnnnnnssssssssssssssnnssnsnnnnnnns 179
Modelado del Proceso de Imagen Grafica de ProOGramMQAS €N ViVO .........ccoecuueieeeiiiieeeiiee e eeettee e ettt e e ettt e e ettt e e e st a e e s ste e e e sastaaeesasteaeeaasteaeesasteeaeaasteasasasteasassteasssnstnasesaseees 180
Narrativa del Proceso de Imagen Grafic de PrOGramQOS €N ViVO ...........coueeueeueesieeneieeeeeeeee sttt ettt ettt st et e st e st e st st e e ae e st e s st e s aeesaneeneenseenneenanenan 181
Procedimiento de Imagen Grafica de Programas GrabadOsS . ........uuciiiieiiiiieiiiieie e ettt eee et e e e e et ettt eee e e eeeeeeees bt e e eeeeeeeeeastaa s eeeeesesesrtanaeeeeessessrtanaeeeeeens 184
Modelado del Proceso de Imagen Grafica de Programas GIABDAUOS .............ecoeuueeeeeeceeeeeeeeee e eeeee e ettt e e e e tte e e e s etaa e e e s tttaeeeataaaeeasssaeeatssaaeasssaaeaasssaeasasssaessssnaasasssnaeesarsnes 185
Narrativa del Proceso de Imagen Grafica de Programas GIADAUOS ..............eeeeeueeeeeeeieeeeeeeeeeeetee e e ettt e e e e tte e e e et tta e e e s ttta e e e s saaaeesasssaeeasssaaeassaaaeasseaeaaassnaeessssassasssnaaenarsnas 186
Proceso de ProdUCCION A CamMPaiias .....uuuuuuiiieeeiiieeitiiiiiieeeeteeetttteaeteeeeseeeestaneeeeessseasstaateeeessesssttannseeesssesssstanaeseessssessstnnnseeeeesssssstnnnseeeesssessssnnnseeeeens 188
11V [oTo (1[0l [oXo [<I W =ddloYorct Yo Mo [l =l goYe [V olal o] g Mo L= @le I3 1T e I Lo kYU USRS 190
\leTddo 191V Mo [<] W alQoTolc o Xe [0 ol g Yo [V olol Lo g e L= @e [ 1 o e I o kYU OSSPSR 192
Procedimiento de Produccion de Campafias de [deNtifiCACIONES .......cooeeiiiiiiiiiie e et e e e e e e e e ettt e e e e eeeeseettaaa e e eaaeeseesssaaaaeaaes 197
Modelado del Proceso de Produccion de Campanas d@ id@NTIfICOCIONES. ..............oeeeeeueeeeeeiee et eeee e ettt e e ettt e e e ettt a e e ettt e e e sttt e e e e stteasessteaeessteaeesstsasessteasssssnaeesssees 198
Revision Autorizaciones legales Pagina
N Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristoteles Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara
Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno pagina 8 de 422
01| 15-0ct-2014




S DIGITAL Manual de Organizacién y Procedimientos

E7 JALISCO Sistema Jalisciense de Radio y Television

\leTddol71Vo Mo [-] W lqo Yol o Xo [0 ol qoYe [V ool Lo g Mo L= Lo [T g1 a]  [ol ol (o) g 1= S0P 200
Procedimiento de Produccion de Programas ESPeciales Y CO-PrOAUCCIONES .........uuuuuuuuuuuuuueuuusruruuesunesnnessnssnesensseenseeseneeenneanennennnnnnnnnnnnssnnnnnnssnsnsnsssssssnnnnns 205
Modelado del Proceso de Produccion de Programas ESPECIQIES Y CO-PIrOGAUCCIONES ............ueeeeeueeeeeesiieeeeeiea e ettt e e ettea e e sttee e e sttaa e e s staaesssteaesssteaesssteassssteasessanasssaseees 207
Narrativa del Proceso de Produccion de Programas ESPeciQles Y CO-PIrOUAUCCIONES ..............eeeeeueeeeeeeieeeeeeiee e eeeiee e e ettt e e e s tttee e e e ttaa e e e tttaa e e s tsteaaessseaeessssaeassssaassssnaaesarenes 208
(adoTol=Te [TaaV =T ol do X [ addoTe [UToloi ToT g o LI ed oY =d o= T g b= Ko [T =03 T [T TN 213
Modelado del Proceso de Produccion de Programas A€ ESTUGIO .............ccueeeeeeeeee e e et eeee e eettee e ettt e e e e tte e e e e te e e e e ttaeeeasaaa e e e sseaaeasssaaeasssaaeaasseaeaaasssaeaaasseaaeasssnaaenarenas 215
Narrativa del Proceso de Produccion de ProgGramas 0@ ESTUGIO .............ceeueeeeeeceee e eeeeee e eee e et e e ettt e e e e tte e e e e te e e e e tta e e e aasaaaeesassaaeeasssaaeaasseaaeaasssaeaaassnasassseaanasssnaaesasenas 216
Procedimiento de Produccion de Programas Grabados €N LOCACION.........uuuuuuuuruuiiiiiiiiiiitututttttttereesaaaraareeaar—eeeea——.—————.aaasnanaensssnnnssssnsssssssssnnsssnnnsnnnssssnnnnnns 221
Modelado del Proceso de Produccion de Programas GrabAAOS €N LOCACION ...........cccueeeeecuueeeeeiiieeeeiiee e eetiea e eetea e e s ttta e e s tttea e e s steaeesasteaeesstaaeesstaasasasteasassteassssansassseees 222
Narrativa del Proceso de Produccion de Programas GrabadOS €N LOCOCION ............cccueeeeeiuieeeeeitieeeeeiiee e eetea e estea e e s ttaaeesesteeeessteaeeastsaeeasteaeesstaaeasasteasesstnasssssnssssassees 223
Procedimiento de Realizacion de PromOCioNales Y PrEVENTIVOS ... ..ccii i i i it e et e ettt eee e e e e e e et ea it eeeeeeeeeeeeas b e e eeeeesssesstaaaeeeeesenssrtannneeeeens 227
Modelado del Proceso de Realizacion de PromOCIONGIES Y PrEVENTIVOS ............c..ueeeeeeeeeeeeeieeeeeeeeeeeeetea e eetttaa e e s ttea e e s ttteaeeaetssaeeaasseaeeatssaeeasseaaeassssaeasasssseesssesanassnaanassnas 229
Narrativa del Proceso de Realizacion de PromMOCIONGIES Y PIEVENTIVOS ...........cccuueeeeeceeeeeeeieeeeeeteeeeetteeeeetea e e sttt e e e s attaaeeatstaaeeaasseaeeatssaaaasssaaeaasssaeaaassnseassseaasassnaanaassnas 230
[ eYol=To [Ta oVl ok do o [ N=E1 174 Yol o] g o [IT o o) £ PP UORRR PP 233
1Y [oTo (1[0l [oXo [T W od o Yorct Yo Mo = at=te ]| VLo Lol To T g e L) <L) A3 SRS SPP 234
\leTddo 61V Mo [] W alQoTolc o Xe [0 at=lo ] [7do Lol Lo T e =N Y o Lo XIS OSSPSR 235
Procedimiento de JalisSCo €N 1a HOFa NACIONAL.........ooiiiiiii e et e e e e e e e e ettt e e eeeee e e e ettt e eeeeeesseastaaaaaaaeessesstnnaeaaasseesssnnnnaeaaees 237
Modelado del Proceso de JAliSCO €N 10 HOIQ NGCIONQI .............ooovuveeeieeesiieesieeeeiie ettt et e sttt es e et e et e e s bt s ettt e s ate s eaateesastseateesateesastsesabessassasnatessasesesasessassasstessasssenases 239
Revision Autorizaciones legales Pégina
N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristoteles Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara
Secretario de Planeacién, Administracién y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno pagina 9 de 422
01 | 15-oct-2014




MULTIPLATAFORMA Manual de Organizacién y Procedimientos

DIG

EI$ JALISCO Sistema Jalisciense de Radio y Television

Narrativa del Proceso de JAliSCO €N 10 HOIG NOCIONGI ..............cooueeenieeeiieeee ettt ettt ettt ettt e sttt e ut e sttt e ut e e s st e e ut e e s ut e e e abeeesase s e ateaease e e bt e enaseesaseaesneeeaneaenanes 240
Procedimiento de Disefio y Desarrollo de ProducCiones RAdiOfONICAS .......uuuuuuuruiiiiiiiiiiiiiiiiiiiitiitiiittittaeaaaaaaaaaaeaaaaeeasasaesaseaasssassnsssssnsssssssnsnsssnnnsnnnnnnnsnnnnns 243
Modelado del Proceso de Disefio y Desarrollo de ProduccCiones RAGIOFONICAS .........cccueeeeeeuieeeeeiieeeeeiie ettt e et e et e e e ettt e e e st e e e s ste e e e s steeeessteasesasteasesstnasssastnasessenes 244
Narrativa del Proceso de Disefio y Desarrollo de ProducCiones RAGIOFONICAS ............c.c.ueeeeeueeeeeeeeeeeeeeeee e eetee et tee e e ettt e e e ettt e e e et a e e ettt e e e e steaaeasseaeessseaeesssnaeesssnaaesrsnas 245
Procedimiento dE FONOTECA AIM/FIV .....uuuiueeiieeieeeeeeuueueeseeessssseeeeeeeeseeeeeeeee.....———.—..—.—..eseeaeesaeaesssssssessssssesssssssesssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnnnnns 248
1Y, [Ye [=1 [ [o [oXe [=d M 2 go ol =T o X o L= o g Lo Y £ =Lelo I Y 1Y 14 Y R 249
Lo Ta a0 A\ Ve Mo L= M g ol o X e L= e g Lo A =tele BN M 250
Procedimiento de ProdUCCION 08 RATIO.........uuiiiiiiiiiiiiiiiiitieee ettt e e e s s sttt e e e e e s e s bttt e e e eeeeesaasaabbtaeeeaeeee e s asabbeeeeeeeeeseansssbbaaaaaaesesannnsstsseaaaeeesennns 253
Modelado del Proceso de ProAUCCION 0@ RAGIO ............cooeeeueeieeiieieeeee ettt ettt ettt st ettt et e sae e st e st e st e st e bt e st s st st e n e s st e s st e s anesaneeateeseenneenananan 254
Narrativa del ProceSo de ProdUCCION AE ROGIO ..........c..cooueeieeiieieeeieeeeeee ettt ettt ettt ettt et e st e st e st s st s bt e s ae e st e st e et e st e st e s st e nanesaneeseeseenneenananan 255
Procedimiento de Programacion IMUSICAl AIMI/FIMl .........uuuuieiiiee ittt e e ettt e e e e e e e et e e e e e eeeee e bbb aeeeeeeeeeeaasasssaeeeeaeeeeeasbsssaeeeeeeseeaanssrreeeeeeeeeeannns 260
Modelado del Proceso de Programacion MUSICAI AM/FIM............eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeieeeataeeeatesestseeeeteeeatseesaseseasessissseasssasassseasseeassseatssesassseatsseaassseasssesaseseassaeasseesasssenases 261
Narrativa del Proceso de ProgramaciOn MUSICOI AM/FIM...........cueeeeueeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeieeeataeeeateeestseeseseseatsaeseseseasesstssseassaaeassseassseatsseasssesaseseatsseaasesssssesasesessaeasssessssenases 262
N [0 To [ Tor- To [o T ¢ XU PP PP PPPPPPPRRPPP 264
ST ool o - e [ [ TN T g Yo [oF- o [ =X S PP PPPPRPP PP 267
T C1 (o 1T [ F PP PPPPTPP PP 288
VA 3 F- o Yo T ¢ Toi T T VA ¢ -1V Ty (o] T [T - TRY =Y ol ol o Y o RS 297
Manual de Organizacion Y ProCedimi@Nntos.......cccuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieniiiiiieniriieesiitieasssitieesssistirssssssstsesssssstsessssssssessssssssessssssssssnssssssssnssssssns 299
Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara
Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno pgina 10 de 422
01 15-oct-2014




“DIGITAL™ Manual de Organizacién y Procedimientos

G
&I$ JALISCO Sistema Jalisciense de Radio y Television

Direccion de Noticias del Sistema Jalisciense de Radio Y TeleViSION .....cc.cieeiiieiieeiiieiiiiiiriereiereereneereserenssrnseressssnsssessssnsesassssnssssssssnsessssssnsanes 299
1. Organizacidon de [a DIireCCiON dE NOTICIAS ....cceeeee e e 301
(@15 == [ a1 F=4 -2 0 I- [ PP 301
P S Tol o 1o [ X o ToT o LY=o 11 1T - Xo LT3R {0 g Tl To T 0 = 11T 304
T o 1T o =T 317
3. Inventario Y deSCripCiON 0 105 PrOCEUIMIENTOS ... .uuuuuuuiiiiitiitiiettuteeeeueeeeeeereereeea..eea.—a.—a——a—eeaseesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnnsnsssnnsnnnnnnnnnns 318
Procedimiento de Disefio y Desarrollo de Programas NOTICIOSO ......iiiiiiiiiiiiiiiie i e e e e e eeettcee e e e e e e e e ettt e e e e e eeeeeatta e e eeeeeeeeastanaseeaessneestnnnnseeaessnnnssnnnnneeaeens 320
Modelado del Proceso de Disefio y Desarrollo de Programas NOLICIOSOS ..........c.uuueeeiueseeeetieeeeeeieeesestea e seteaeeetteeeesesteeeesastaaeessteaesastaasssasteaasssteaessasteasssstnasssstnsssnseees 321
Narrativa del Proceso de Disefio y Desarrollo de Programas NOTICIOSOS ...........cc.ueeeeeeueeeeecieeeeeeieeeeeeieeeeeetteeeeseteaeeaetteaeeststsaaeasssaaeatssaaeasssaaeasssaeaassssesassssesassnaanaassnes 322
Procedimiento de Generacidn de Informacién a Través de Monitoreo y Transmision de NOTICIArios ..........evuuriuieiiieeeiieeiiiiieiiee et e e e e eearee e 324
Modelado del Proceso de Generacion de Informacion a Través de Monitoreo y Transmision de NOLICIQIIOS............c.ueeeecueeeeeeeeeeeecieeeeeciteeeeetieaeeesieaeessteaeessanaaesrenas 327
Narrativa del Proceso de Generacion de Informacion a Través de Monitoreo y Transmision de NOLICIQIIOS..............c..ueeeecueeeeeiieeeeecieeeeeciteeeeetieaeeesieeeesiteaeessaeaaenrens 328
Procedimiento de Generacidn de INformacidn @ Través del REPOITEO .....coviiiiiiiii it e e e e e e e ettt e e e e eeeesseattaa e eeaeeseeassnnneeeaaes 333
Modelado del Proceso de Generacion de INformacion G TrAVES (@ REPOITEO ..........cceeuveeeueeesiieeeieeeiiie ettt e ettt esittestteesiteessttsesuteestessastsesasesessaesatesssssesasessssesnsssssasssenases 336
Narrativa del Proceso de Generacion de INformacion @ TrAVES A€ REPOITEO ..........ccccuueeeeeeuieee et e eeetee e eetee e ettt e e e sttt e e e s ette e e e stteaeesssteasessteaaessteasassteasasasteasenssnasesssees 337
Procedimiento de Servicio Social y Seguimiento de QUEjAs CiUAAT@NAS .......uuuiiiiiiiiiiiiiiee e cer e e e e e ettt ee e e e e e e e e eett e e e eeeeeseeetaaaaaeeaaesseesssnanaaeaaes 341
Modelado del Proceso de Servicio Social a la Comunidad y Sequimiento de Quejas 0 Denuncias CildQAANGS ..............uueeeeieeeeeeciciiiieee e e eeessctteeae e e essssctstaaaaeeesssranenees 343
Narrativa del Proceso de Servicio Social a la Comunidad y Seguimiento de Quejas 0 Denuncias CiUAAUANGAS ..........c....uuueeeeieeeeeeciiiiiieee e e eeessceteeaa e e e ssssitrtaaaaeeesssssseneas 344
Revisidn Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara
Secretario de Planeacion, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno Pagina 11 de 422
01 15-oct-2014




S DIGITAL Manual de Organizacién y Procedimientos

E7 JALISCO Sistema Jalisciense de Radio y Television

Procedimiento de Elaboracion y Actualizacion de PAZING WD .........uuuuieiiiiiiiiiiiiiiiititi ettt aaaaassaaaesasasssssssssssssssssssssnssssssssnssssssnnnnnnnnnnnnnnns 346
Modelado del Proceso de Elaboracion y Actualizacion d@ PAGING WED................euueeeueieieeiee et eetee ettt e e ettt e e et e e e st e e e saste e e e s stae e s s asteaeesstaaessastnasesasteassnstnasenaseees 347
Modelado del Proceso de Elaboracion y Actualizacion de PAGING WED................uueeeeueeeeeeiee ettt eeee e etee e ettt e e ettt e e e s ttta e e e s ste e e e s ste e e e s asteaeessteaeesastaassssteaaesstnaaesssnes 348

I 1 o [Tt o [ RS 351
ST S (ol - o [l (o I To [ToF: To [o] {1 RRRRRRRROS 354
LT G o 7Y [ S 367
/N L =1 o Yo T Tl To T WMV ¢ <1V £ 1o T I e [T = TR =T ol o T S 368
........................................................................................................................................................................................................................................... 369

Manual de Organizacion Y ProCedimientos. .......ccceiieeiiieuiiitnieiinnietennietteneeernseerenseesessessensesssnsssssnssessnsssssnssessnsssssnssessnnsesssnssssansesssnsssssnsssssnsess 309

Direccidon de Ingenieria del Sistema Jalisciense de Radio Y TEIEVISION .....c..civeuiiiiniiiiieiiiiieniiiteiiteecereeeeerensereensersnssessensesssnsesssnsesssnsssssnssssnsees 309

(N 01771 o (V2o (o] s e [l E N Bl g =Tl to] o e (R oV ={<T o 11<T o - IR PUP PP 371
L@ 1= 7= = o 4 T- 1S 371
2. Fichas de responsabilidades TUNCIONGIES ...........oeuiiiiiiiiiii ettt e e e ettt ree e e e eee e e e eas s eeaseeeeeeeaas st s eeeaeeseesssaaaneeeeesessssannnseeeeesenssrtnnnnseeeeens 373
Y0 o1 [T a ol F= T UTTTRUPPPRR 381
I [ WY oY = [aTo VA e (<Kol ] o Yol o g o [T Lo TR o] e Yol <To L1 g 1=T 0 o Y- PUROR PR 382
(M geTol=To [ Ta gV [ ok vo N o SR @Y ] o] &= [l ToT o Je [l o V1] o Yo S-S 383
Modelado del Procedimiento de CaliDraCIiON 0@ EQUIPOS ..............ueeeeeueeeeeeieeee ettt et eee e ettt e e e ettt e e e sttt e e eatte e e e s saeaeeaasesaseasteaeeaasteaeeastsaeaaasteaaeaasteasasastnasanasteasssssnasesssnes 384
Narrativa del Procedimiento de CAliDIrACiON 0@ EQUIOS ...........cc.uueeeeeeeeeeeeeee e ettt e et eta e ettt e e e ettt e e e sttt e e e asteaaeausasaeeaasesaseastsaeeaasteaeeastsasaaastesaeaasteasasastnasansteasensssnasenssnes 385
Revisidn Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara
Secretario de Planeacion, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno Pagina 12 de 422
01 15-oct-2014




S DIGITAL Manual de Organizacién y Procedimientos

E7 JALISCO Sistema Jalisciense de Radio y Television

Procedimiento de INstalacion Y/0 PréStamo & EQUIPO .....uueiieeeiiiiiiiiieeeeee e e e e eeeiiite et e e e e e e e e etttaeeeeeeeeesaataasaaeeaaaeeeaaasassssasaeaeeeeaaassssasasaeeeseaanssssssnaaaeesaanns 388
Modelado del Procedimiento de INStalacion Y/0 PréStAMO A EQUIDO ...........vecuveiuveeeeeieeieeseeseesteatesteesteestaeasaessssasssesssesssasssesssaasssssssssseesesasssassaasssesssessseasssssesssssssaens 389
Narrativa del Proceso de InStalacion Y/ PreEStAMO d@ EQUIPDO ...........ccueeeueeeueeiieeiieeeeeeteeiteestsestsesttsssessssesseessesassessssasssesssessesssassssasssesssessesssasssasssesssasssesseassestsssssesssaans 390

Procedimiento de Mantenimiento @ 10S EQUIPOS I SIRTV ..ot e e e ettt re e e e e e e e e e ettt e e eeeeeeeeea s e s eeeeesseettnaaseeaassnnessnnnneeaaens 392
Modelado del Procedimiento de Mantenimiento @ 10S EQUIPOS Q@I SIRTV ....ouo.eeeeie e eeeeee ettt e ettt e ettt e e ettt e e e st e e e s ste e e e st ta e e e s ste e e e s asteaaesasteaeasasteasssasteasesstnasensenes 394
Narrativa del Proceso de Mantenimiento G 105 EQUIDOS GO SIRTV ........eeoeeeeee ettt e ettt ettt e e e et e e e e e te e e e st e e e e ataeaeeaassaaaeatssaaeasseaaeaasssaeaaassaaeaasseaasasssnaaesarenas 395

Procedimiento de Transmisién en Vivo o Grabacion de un Programa de Radio 0 TEIEVISION .......uuuuuuuuuiriiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiueeiaeaaaaaeaeaaeaeeeseanneenneennnnsennnnnnne 400
Modelado del Procedimiento de Transmision en Vivo o Grabacion de un Programa de RAIO 0 TEIEVISION ................ueeeeeceeeeeeieee e eeeiee e eetiea e eeiaaeesstaa e e e sanaeeerenas 402
Narrativa del Procedimiento de Transmision en Vivo o Grabacion de un Programa de RAdIO 0 TeIEVISION ............cccuueeeeecieeeeeiieeeeiieeeeciea e esstea e esiea e esiea e e siea e snees 405

N 1 o [Tt o [ RS 410
ST S Tol o - o [l (o I T To [ToF: T [o] TS 411
LS €1 (o R 1 [« F RS 416
VA 3 F- o Yo Yo Toi T T VA ¢ <1V Ty (o] Yo LI - TRY =Y ol ol Y o R 419
o] 1T or= o L= - o 1T 420
BitACOra d@ CAmMDBIOS . civvuueiiiiiiiniiiiiieuiiiiiieeiiitiieesiiitiensssstrresssssttesssssssssssssssstressssssssessssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssssssssanssssssssnssssssns 421
SUPEIVISION 0 CONTENITOS....ccuuiiiieiiieniiienierenieteneeetenseerenseerenssersessersassessassesssssessassesssnssssansssssnsssssnsssssnsssssnsssssnsssssnsssssnnssssnnsesssnsesssnsessanssssans 422
AUTONIZACIONES LEGAIES .. ... ieeiieeiieiiiiiiiiiieeiiteereeeereereneesasetessssnserassssnsssessssasesassssnsssassssnsssassssnsssessssnsssassssnsssassssnsssassssnsssnssssnsesassssnsssnnsssnsesnnnss 423
Revisién Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara
Secretario de Planeacién, Administracién y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno Pagina 13 de 422
01 15-oct-2014




MBIETTAL Manual de Organizacién y Procedimientos

E7 JALISCO Sistema Jalisciense de Radio y Television

Introduccion

Los Manuales de Organizacién y Procedimientos (MOP) son instrumentos administrativos esenciales para la gestién publica porque hacen visible la operacion
de las entidades gubernamentales, y porque hacen evidente la conexion de su estructura organizacional con sus usuarios internos y externos, a través de las
atribuciones que generan procesos, procedimientos y actividades especificas. Estos manuales son resultado de un exhaustivo trabajo de investigacién,
recopilacion, andlisis, sistematizacidn y validacion -- individual y colectiva-- de la informaciéon que permite formalizar las practicas administrativas de las
dependencias y organismos publicos.

Desde el punto de vista organizacional, la elaboracion de estos manuales supone un ejercicio de simplificacion de los procesos administrativos que debe hacer
mas agil y esbelta la operacidon de las organizaciones. Los MOP deben facilitar a los usuarios, internos y externos, entender el diario accionar de la
administracion publica estatal e inscriben a las entidades publicas en la ruta del aprendizaje organizacional. Desde el punto de vista legal, los MOP estan
destinados a llenar el vacio normativo que existe entre las definiciones que se establecen en los Reglamentos Internos y la generacién de actos
administrativamente validos.

En efecto, los reglamentos internos prescriben la organizacién y las acciones que las distintas unidades administrativas deben de realizar para que la
dependencia u organismo publico cumpla con las atribuciones que establece la LOPEEJ. Esta organizacién y distribucién de responsabilidades se hace desde el
punto de vista del deber ser y no tiene en cuenta las exigencias cotidianas de coordinacién y cooperacion entre unidades administrativas y dependencias, para
la generacién de actos administrativos validos. Los MOP no prescriben acciones sino que describen la operacion regular de las dependencias y organismos
publicos. En otras palabras, los MOP describen las practicas administrativas de los organismos y formalizan la operacion de los mismos. Esta formalizaciéon
permite identificar con claridad los medios que utilizan los funcionarios y servidores publicos al ejercer sus atribuciones y las responsabilidades de su cargo.
Por esta razén, los MOP son un documento administrativo resultado de un proceso de definiciones internas que establece un marco de referencia para que
cada uno de los funcionarios y servidores publicos puedan entender las exigencias legales, administrativas y operativas del cargo que desempeiian. El MOP
establece una distribucién vertical de responsabilidades, a lo largo de la cadena de mando, y horizontal, entre las unidades administrativas para facilitar la
supervisién jerarquica, asi como la coordinacidn y la cooperacién tanto entre unidades administrativas entre si, como entre las entidades publicas. Al mismo
tiempo, este manual permite a los funcionarios y servidores publicos determinar su rol y el alcance de su participacidén en los procedimientos de sus unidades,
asi como en los procesos de su institucidn.
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En este orden de ideas, el MOP se expide con fundamento en lo dispuesto por el articulo 4° fracciones VIII, IXy XIV, 5° fracciones I, VIl y X, 10, 14, fraccién
LX, 41y 52 de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco.

Asimismo, el MOP estd compuesto de 5 secciones, que cumple con una doble exigencia. Por una parte, se establecen las caracteristicas y actividades que
realiza la Institucidn tanto para garantizar el cumplimiento del Propdsito para el que fue creada, como para coordinar a las distintas unidades administrativas
que la conforman, estableciendo su contribucién especifica al cumplimiento de las atribuciones, objetivos y compromisos de la Institucién. Se espera que el
trabajo de organizacién y coordinacion que llevé a la formalizacion de este manual contribuya a la gestién regular de los procesos y servicios de la Institucion.
En particular, el presente documento integra los siguientes elementos:

La representacion y la explicacion del Macro-Proceso de Prestacidon de servicios de comunicacién e informacién publicos en los términos de las
disposiciones federales aplicables

El organigrama funcional que soporta la gestion de los procedimientos de disefio y desarrollo de programas de televisidn, produccion de campafias,
identificaciones y promocionales preventivos, colaboracién con otras dependencias y organismos, generacion de informacién a través de reporteo,
monitoreo y transmisidén de noticiarios, reprogramacion de pautado de INE y RTC, y elaboracién y actualizacion de pagina Web; asociados al (los)
proceso(s) de la Institucidn asi como la relacién entre las unidades administrativas y las instancias publicas responsables de vigilar el cumplimiento de
la Ley correspondiente.

Las fichas de responsabilidades funcionales que establecen las obligaciones de los servidores publicos de la Institucidn en materia de servicios de
comunicacion e informacion.

La descripcidn narrativa y los modelados de los procesos, asi como las fichas de los servicios que se derivan de las obligaciones establecidas en “La_Ley
Organica del Sistema Jalisciense de Radio y Television” y “Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado Sistema Jalisciense de Radio y
Television”.

Los indicadores que permiten medir la operacion de los procesos y el cumplimiento de los objetivos establecidos en los instrumentos de planeacion
correspondientes.

La integracidon de estos elementos en el MOP debe permitir a sus usuarios tener una vista global de los macro-procesos de la Institucién y, al mismo tiempo,
detallar la contribucién especifica de cada una de sus unidades administrativas. Debe, igualmente, establecer con claridad el esquema organizativo que soporta
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la gestidn de los macro-procesos de la Institucidn, y por ultimo, facilitar la identificacién de las actividades que realiza cada funcionario y servidor publico para
satisfacer las distintas modalidades que tiene el quehacer diario de la Organizacién.
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1. Organizacion interna de la Dependencia

Organigrama
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Vigilancia

Despacho del
Director General del
Sistema Jalisciense
de Radio y Television

Coordinador B
1 Chofer de Direccion General
2 Secretarias de Direccion General

Administracion
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[
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Coordinador de Produccion
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I
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Reportero
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Conductor

Figura 1. Organigrama General del Sistema Jalisciense de Radio y Television
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La figura 1 corresponde al organigrama oficial del Sistema Jalisciense de Radio y Television (SJRTV), que permite mostrar las relaciones jerarquicas existentes
entre las dreas que intervienen en la(s) Funciones principales de la organizacion.
El organigrama, que es una representacion estdtica de la organizacion publica, se pone en marcha gracias a la ejecucion de actividades especificas que forman
parte de procesos y procedimientos legales, cuya consecucion produce actos administrativos validos. Para identificar el alcance de la participacién de los
funcionarios y servidores publicos en la gestién de las funciones y resultados principales, es necesario establecer con precision sus responsabilidades
funcionales, hacer la narrativa de los procesos y, con fines pedagdgicos, hacer su representacion grafica o modelado.
A continuacidn, se presentaran las fichas de responsabilidades funcionales por cada uno de los funcionarios y servidores publicos que tienen una participacion
sustantiva en la generacion de actos administrativos que sean objeto de las responsabilidades que son atendidas por la Direccién General del SJRTV.
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2. Arquitectura de Proceso de la Institucion
La arquitectura de procesos, que representa

una vision sistémica de la Instituciéon con base en los procesos que desarrolla, tanto los sustantivos como los de
apoyo, de soporte o adjetivos.

ARQUITECTURA DE PROCESOS
SISTEMA JALISCIENSE DE RADIO Y TELEVISION

SecrearaceCultia 4

)
|- Secretariade Educacion

‘Secretaria General d Godiero

——
ContraloriadelEstade 4

R

1

A comuicadénsocialcel 4
Gobiema cel Estado

1

epegramace e
depautagode INE
¥RTC
Equmy: Evaluxciony Compras.
comprabaciénde
R fatcos desempefio

Oficiafa ce pantes. ‘Capacitacién

Figura 2. Arquitectura del proceso de Prestacién de servicios de comunicacidn e informacién publicos
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3. Descripcion de los Macro-Procesos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerarquicas y funcionales de la organizacién con relacidon a su(s) Macro-proceso(s). A ese
organigrama se asocian las fichas de responsabilidades funcionales, mismas que expresan el contenido del trabajo de las areas y sus responsables, en la
consecuciéon de los procesos. A continuacion, se presenta un listado detallado de los procesos que asocia, al mismo tiempo, la instancia que tiene bajo su
adecuado funcionamiento y los servicios derivados de los mismos.
Prestacion de servicios de comunicacion e informacion publicos en los términos de las disposiciones federales aplicables.
El macro-proceso de Prestacidén de servicios de comunicacidon e informacién publicos en los términos de las disposiciones federales aplicables cumple las
obligaciones que se derivan de las establecidas en la Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo en su articulo 4° fracciones | a la XIlII.
Operar las frecuencias de radio y televisidon per misionadas o concesionadas por la dependencia federal competente.
Prestar servicios de comunicacion e informacidn publicos en los términos de las disposiciones federales aplicables.
Disefiar, producir, y difundir programas radiofdnicos, televisivos y cinematograficos que promuevan la comunicacion entre los distintos sectores de la sociedad.
Apoyar la difusion de la cultura y fortalecer la identidad estatal y nacional.
Promover el esparcimiento sano y creativo.

Difundir los eventos culturales y deportivos, preferentemente, los que se desarrollen en el Estado.

Apoyar programas educativos, de productividad, calidad, ecoldgicos, de asistencia social, promocidn de a la salud, combate a las adicciones, infantiles, y los
gue tengan un cardcter prioritario que involucren a la sociedad en conjunto.

Desarrollar planes, proyectos e inversiones para mejorar y modernizar sus servicios, equipos e infraestructura.
Promover la difusién, mercadotecnia, comercializacion y autofinanciamiento del Organismo y sus servicios.

Realizar proyectos y acciones para ampliar su potencia y cobertura territorial.
Celebrar convenios y contratos con los sectores publico, privado y social, asi como con instituciones nacionales y extranjeras, para el cumplimiento de su
objeto.
Administrar su patrimonio, conforme a las disposiciones legales y aplicables; y
Las demads que sean necesarias para el cumplimiento de su objeto.
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Los procesos asociados al macro-proceso de Prestacidon de servicios de comunicacidn e informacidn publicos en los términos del Reglamento Interno del
Organismo Publico Descentralizado Sistema Jalisciense de Radio y Television cumplen las obligaciones que se derivan de la consideracion lll.:

Difundir la cultura en la sociedad jalisciense.

Proporcionar informacién pertinente; veraz y oportuna para fomentary acrecentar la participacion en la proteccion y defensa de la libertad, el medio ambiente,
las condiciones de paz y tranquilidad social.

Informar a la sociedad sobre los acontecimientos relevantes de caracter politico, econdmico, social, cultural y aquellos que sean de interés de la poblacién, en
los ambitos locales, nacionales e internacionales.

Orientar a la poblacion en la defensa de sus derechos y en el cumplimiento de sus obligaciones ciudadanas.

Difundir, mediante mensajes y programas, servicios o productos al publico en general, con el objeto de obtener recursos que hagan autofinanciable al
organismo.

Fomentar la participacién ciudadana y el acceso a la informacion publica.

Los procesos asociados al macro-proceso de Prestacion de servicios de comunicaciéon e informacion publicos en los términos de las disposiciones federales
aplicables son:

Procedimiento Area Responsable

Planificacidn estratégica

Comunicacion interna Direccion General

Control

Seleccién de personal

Capacitacion

Evaluacién y desempefio

Entrega y comprobacion de viaticos Direccién de Administracion y Finanzas

Compras

Reprogramacién de pautado de INE y RTC
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Oficialia de Partes

Disefio y desarrollo de programas de television

Ediciéon

Escenografia

Imagen grafica de programas en vivio

Imagen grafica de programas grabados

Produccidn de campafias

Produccién de identificaciones Direccion de Industria Creativa

Produccidn de programas especiales y co-producciones

Produccidn de programas de estudio

Produccidn de programas grabados en locacién

Realizacidon de promocionales y preventivos

Realizacidon de spots

Jalisco en la hora nacional

Disefio y desarrollo de producciones radiofdnicas

Fonoteca AM/FM

Produccion de radio

Programacion musical AM/FM

Disefio y desarrollo de programas noticiosos

Generacion de informacion a través de monitoreo y transmisién de noticiarios

Generacion de informacién a través de reporteo Direccion de Noticias

Servicio social y seguimiento de quejas ciudadanas

Elaboracién y actualizacién de pagina web

Calibracién de equipos
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Instalacidn y/o préstamo de equipo

Mantenimiento a los equipos Direccién de Ingenieria

Transmisidn en vivo o grabacidn de un programa de radio o televisidon
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4. Indicadores de la Institucion

El MOP se divide en tres grandes partes y en la primera, se expone el organigrama funcional de la Organizacion y las fichas de responsabilidades funcionales
de cada puesto que participa en los procesos. En la segunda parte se presenta un inventario de los procesos asociados al MOP, con su narrativa y respectivo
modelado. En la tercera parte, estos procesos se asocian a indicadores de resultado y de sus procesos para poder medir el desempeiio. Esta manera de
presentar el esquema de la gestion del MOP en la Dependencia o el Organismo tiene la finalidad de asociar la estructura con las practicas administrativas y
medir su desempeifio. A continuacidn, se presenta la tabla de indicadores que estdn asociados a la Institucidén alineados a los resultados comprometidos con
el Plan Estatal de Desarrollo, el Plan Institucional de la organizacion o cualquier otro instrumento de planeacién de la agenda publica que le sea vinculatorio.

Tipo de Indicador

Nombre

Unidad de

Responsable medida

Frecuencia de actualizacion

Plan Estatal de Desarrollo

Objetivos:

OD25; Garantizar el acceso a toda la poblacion a la cultura y las
diferentes expresiones artisticas por medio del aprovechamiento
del patrimonio y la identidad cultural del estado.

Indicador: indice de participacién comunitaria.

OD21:Promover el bienestar de las personas al facilitarles la
posibilidad de recrearse, al contar con la disponibilidad de
tiempo libre, el acceso a espacios publicos seguros y de calidad,
asi como la oportunidad de disfrutar diversas alternativas de
recreacion.

Objetivo OD20: Promover el bienestar de los individuos por
medio del fomento de actividades deportivas, recreativas y
comunitarias.

Indicador: Poblacidn que participa en programas de activacion
fisica.

Secretaria de Cultura

Sistema Jalisciense de  lindice No aplica
Radio y Television

Consejo Estatal para el

Fomento Deportivo, Porcentaje No aplica

Gobierno de Jalisco
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Tipo de Indicador

Nombre

Unidad de

R |
esponsable medida

Frecuencia de actualizacion

De tipo sustantivo

Objetivo: Incrementar programas de radio, televisidn y redes
sociales que difundan los eventos culturales y deportivos del
Estado para la poblacién en general.

Indicador: Porcentaje de programas culturales que se afiaden a
la programacion cada 3 meses.

Direccién general Porcentaje

Trimestral

Objetivo: Realizar programas multiplataforma que promuevan la
comunicacion entre los distintos sectores sociales.

Indicador: Porcentaje de programas que promuevan la
comunicacion entre los sectores sociales.

Direccién Industria

. Porcentaje
Creativa J

Trimestral

De tipo sustantivo

Objetivo: Incrementar los programas que apoyen la difusién de
la cultura y que fortalezcan la identidad estatal y nacional.
Indicador: Porcentaje de programas que difundan la identidad
estatal y nacional que se afiaden a la programacion.

Direccién Industria

. Porcentaje
Creativa J

Trimestral

Objetivo: Incrementar los programas de radio y televisiéon que
promuevan el esparcimiento sano y creativo.

Indicador: Porcentaje de programas que promueven el
esparcimiento sano y creativo que se afiaden a la programacion

Direccién Industria

. Porcentaje
Creativa J

Trimestral

Objetivo: Realizar el proyecto de modernizacién tecnoldgica
para las sefales de Radio y Televisién.
Indicador: Porcentaje de avance en proyecto TDT.

Direccién de Ingenieria |Porcentaje

Fecha determinada

Objetivo: Elaborar el proyecto de ampliacion de potencia y
cobertura de nuestras sefiales.

Indicador: Porcentaje de avance de cada proyecto de ampliacién
de potencia y sefiales.

Direccién de Ingenieria |Porcentaje

Fecha determinada
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. . Unidad de . Ny
Tipo de Indicador Nombre Responsable . Frecuencia de actualizacion
medida
Objetivo: Mejorar significativamente la coordinacion y
comunicacion entre las dreas del SJRTV. . . .
. . . Direccién General Porcentaje Mensual

Indicador: Porcentaje de mejora en problemas generados por
falta de coordinacidn y/o comunicacion.
Objetivo: Reducir el nimero de errores que se presentan en las

De tipo adjetivo transmisiones al aire. Direccidén de Ingenieria |Porcentaje Semanal
Indicador: Porcentaje de programas sin errores.

. . - . Direccién General
Objetivo: Incrementar el nimero de solicitudes atendidas en . . y
. - . Direccién de .
tiempo y forma de servicios o productos multiplataforma. Administracion Porcentaje Mensual
Indicador: Porcentaje de solicitudes. . y
Finanzas
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Direccion General del Sistema Jalisciense de Radio y Television
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1. Organizacion de la Direccion General

Organigrama
Despacho del Director|
General del Sistema A
Jalisciense de Radio y Coordinador B »
Television 1 Chofer de Direccién General
2 Secretarias de Direccién General
Organo de
Vigilancia
Director de Director de Director de
Administracio Industria Noticias Director de
ny Finanzas Creativa Ingenieria
Gordmador -
R et Copinece
Vallarta)
Figura 1. Organigrama de la Direccidon General del Sistema Jalisciense de Radio y Televisién
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La figura 1 corresponde al organigrama de la Direccidn General del Sistema Jalisciense de Radio y Television que permite mostrar las relaciones jerarquicas
existentes entre las dreas que intervienen en la(s) funciones principales de la organizacién.

El organigrama, que es una representacion estdtica de la organizacion publica, se pone en marcha gracias a la ejecucion de actividades especificas que forman
parte de procesos y procedimientos legales, cuya consecucion produce actos administrativos validos. Para identificar el alcance de la participacion de los
funcionarios y servidores publicos en la gestiéon de las funciones y resultados principales, es necesario establecer con precisiéon sus responsabilidades
funcionales, hacer la narrativa de los procesos y, con fines pedagdgicos, hacer su representacion grafica o modelado.

A continuacidn, se presentardn las fichas de responsabilidades funcionales por cada uno de los funcionarios y servidores publicos que tienen una participacion
sustantiva en la generacidn de actos administrativos que sean objeto de la gestién de la Institucién.
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2. Fichas de responsabilidades funcionales
Las fichas de responsabilidades funcionales son tablas que establecen la relacidn entre las atribuciones legales y las actividades que los funcionarios y servidores
publicos ejecutan dentro de los procesos. Hay una ficha de responsabilidades funcionales para cada servidor publico que tiene participacién efectiva en la
realizacion de un proceso administrativo. En consecuencia, las fichas de responsabilidades funcionales sintetizan las actividades que deben ejecutar para
cumplir con las atribuciones que las leyes establecen, ligandolas a la accién ordenada. En el caso de la Direccion General del Sistema Jalisciense de Radio y
Televisidn, la accidon ordenada puede ser; administracidon y representacion legal del organismo, conduccion de su funcionamiento, presentacion del plan
institucional y los programas operativos anuales.
Las fichas de responsabilidades funcionales, contienen:
El nombre del puesto que ejecuta las acciones que ordenan sus responsabilidades funcionales.
El drea de adscripcion.
El cargo del superior jerdrquico del puesto al que corresponde la ejecucién de las responsabilidades funcionales.
El listado de los puestos que estan adscritos al cargo que se describe en la ficha.
La referencia normativa que liga la actividad y el proceso a la atribucidn legal. Esto es posible gracias a un identificador compuesto por las siglas del cuerpo
normativo de referencia, mas el numeral y la fraccién que establece la atribucidn legal, asi como un identificador de la actividad en el proceso.
Ejemplo: DP-14-1-RI-19-1. Esta referencia hace alusion a la actividadal, del procedimiento de “Prestacion de servicios de comunicacién e informacion publicos” que
corresponde al articulo 14 fraccién | de la Ley Organica del SIRTV. De la misma forma la segunda parte de la referencia corresponde a la alineacién de la actividad no. 1 con
el articulo 19 del Reglamento Interno.
La columna de responsabilidades funcionales propiamente dichas, que son las actividades que se ejecutan para materializar el acto administrativo, asi como
el proceso donde se ejecuta esta actividad.
El proceso en el que se ejecuta la responsabilidad funcional, en secuencia, tiempo y forma.
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Nombre del puesto Director General
Area OPD Sistema Jalisciense de Radio y Televisién
Jefe inmediato Junta de Gobierno

Director de Administracién y Finanzas
Director de Industria Creativa
Director de Noticias
Director de Ingenieria
Personal a su cargo Coordinador A (Puerto Vallarta)
A Coordinador de Gestidn
Coordinador B
Chofer de Direccidn General
Secretaria de Direccién General (2)
Responsabilidades funcionales del Director General

Referencia Responsabilidad funcional Ap,hc? en . .
(Proceso, tramite o servicio)
DP-14-I1-RI-19-1 Administrar y representar legalmente al organismo con las facultades de un apoderado general Prestacion de servicios de comunicacién e
para pleitos y cobranzas y actos de administracion. informacidn publicos
DP-14-11I-R1-21-2 Conducir el funcionamiento del organismo, estando en coordinacién con las unidades Prestacién de servicios de comunicacién e
administrativas y vigilando el cumplimiento de sus objetivos. informacidn publicos
DP-14-VI-RI-24-3 Presentar el plan institucional y los programas operativos anuales del gobierno y los demds Prestacion de servicios de comunicacion e
instrumentos de planeacion y programacion que les corresponda. informacidn publicos
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Nombre del puesto

Area

Jefe inmediato

Personal a su cargo

Coordinador B

OPD Sistema Jalisciense de Radio y Television

Director General
No aplica

Responsabilidades funcionales del Coordinador B

Referencia

DP-29-RI-25-1V-18

DP-29-RI-25-1V-18

DP-29-RI-25-1V-18

Revisar agenda de Direccion General

Monitoreo de medios impresos

Disefio de Estrategias de Mercado

Responsabilidad funcional

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)
Prestacion de servicios de comunicacién e
informacién publicos
Prestacion de servicios de comunicacién e
informacién publicos
Prestacion de servicios de comunicacidn e
informacién publicos
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Nombre del puesto Chofer de Direcciéon General
Area OPD Sistema Jalisciense de Radio y Televisidn
Jefe inmediato Director General
Personal a su cargo No aplica
Responsabilidades funcionales del Chofer de Direccion General
. - . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional p’ . . .
(Proceso, tramite o servicio)
, . Prestacion de servicios de comunicacién e
DP-29-RI-25-1V-18 Resguardar el vehiculo donde se trasporta el Director General . S
informacidn publicos
, . Prestacion de servicios de comunicacién e
DP-29-RI-25-IV-18 Adecuar el vehiculo donde se trasporta el Director General . S
informacidn publicos
DP-29-RI-25-1V-18 Entregar oficios y documentos a dependencias y personas a las que van dirigidos dichos Prestacion de servicios de comunicacidn e
documentos informacién publicos
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Nombre del puesto Secretaria de Direccion General
Area OPD Sistema Jalisciense de Radio y Televisién
Jefe inmediato Director General
Personal a su cargo No aplica
Responsabilidades funcionales del Coordinador B
. - . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional p’ . . .
(Proceso, tramite o servicio)
. . L, , . . Prestacién de servicios de comunicacion e
DP-29-RI-25-1V-18 Almacenar Informacion de la Direccion de drea Administrativa. . C i
informacidn publicos
- Prestacién de servicios de comunicacion e
DP-29-RI-25-1V-18 Entregar oficios. . ., .
informacidn publicos
. ., . ., - . Prestacién de servicios de comunicacion e
DP-29-RI-25-1V-18 Atender al personal y a la gente que tiene relacién con la direccion Administrativa. . e
informacidn publicos
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Nombre del puesto Coordinador A (Puerto Vallarta)
Area OPD Sistema Jalisciense de Radio y Televisidn
Jefe inmediato Director General

Productor de TV Productor Programador

Operador de Cabina (Productor de TV Productor Programador)
Operador de Cabina (secretaria de direccidn de area)

Auxiliar de Administrativo

Responsabilidades funcionales del Coordinador A (Puerto Vallarta)

Personal a su cargo

. - . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional p’ . . .
(Proceso, tramite o servicio)
. . ., . Prestacion de servicios de comunicacion e
DP-29-RI-25-IV-18 Coordinar los tiempos de grabacion de cabina. . e
informacidn publicos.
. ., . P Prestacion de servicios de comunicacion e
DP-29-RI-25-1V-18 Coordinar la Produccidn de espacios radiofdnicos. . S
informacidn publicos.
. . Prestacion de servicios de comunicacion e
DP-29-RI-25-1V-18 Asignar actividades a los productores y conductores de programas. . C
informacidn publicos.
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Nombre del puesto

Area

Jefe inmediato

Personal a su cargo

Coordinador de Gestién

OPD Sistema Jalisciense de Radio y Television
Director General

Locutor Conductor

Conductor

Conductor (productor continuista)

Asistente Técnico (operador de transmision)
Operador de Audio (post-produccion de audio)
Operador de Grabacion (Editor Post-productor de audio)
Fonatecario

Reportero (productor de radio)

Operador de Grabacién (productor de radio)
Asistente Técnico ( Programador continuista)
Redactor Editor (biblioteca)

Transmisidn (Programador continuista)
Redactor Editor (produccion de radio)
Programador Continuista

Analista B (delegado sindical)

Operador de Grabacién (operador de transmisién)
Operador de Transmisién

Productor Programador

Responsabilidades funcionales del Coordinador de Gestion

Referencia

DP-29-RI-25-1V-18

Responsabilidad funcional

Coordinar eventos de difusidon de Radio

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)
Prestacion de servicios de comunicacion e
informacidn publicos
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DP-29

DP-29

-RI-25-1V-18

-RI-25-1V-18

Realizar showcase nacional de Radio y participacidn activa en los mismos

Realizar la Produccidn de espacios radiofdnicos

Prestacién de servicios de comunicacion e
informacién publicos
Prestacidn de servicios de comunicacion e
informacién publicos

Nota 1: Las atribuciones en el tema de transparencia que realiza esta unidad administrativa, se veran reflejadas en el manual de transparencia del Poder
Ejecutivo.
Nota 2: Las fichas anteriormente descritas responden a las responsabilidades funcionales de las personas que se involucran en las actividades de los procesos
operativos, no necesariamente responden a los nombramientos que aparecen en plantilla.
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LEY FUNDAMENTAL REGLAMENTO INTERNO
CLAVE  ARTiCULO FRACCION INCISO CLAVE ARTiCULO FRACCION INCISO Consecutivo Referencia
DP 14 | 0 RI 19 0 0 1 DP-14-I-RI-19-1

DP 14 1l 0 RI 21 0 0 2 DP-14-111-RI-21-2
DP 14 VI 0 RI 24 0 0 3 DP-14-VI-RI-24-3
DP 29 0 0 RI 27 | 0 4 DP-29-RI-27-1-4

DP 29 0 0 RI 27 \Y 0 5 DP-29-RI-27-IV-5
DP 29 0 0 RI 27 Vil 0 6 DP-29-RI-27-VII-6
DP 29 0 0 RI 28 1T 0 7 DP-29-RI-28-1I-7
DP 29 0 0 RI 28 Vi 0 8 DP-29-RI-28-VI-8
DP 29 0 0 RI 28 Vil 0 9 DP-29-RI-28-VIII-9
DP 29 0 0 RI 29 | 0 10 DP-29-RI-29-I-10
DP 29 0 0 RI 29 \Y 0 11 DP-29-RI-29-1V-11
DP 29 0 0 RI 29 v 0 12 DP-29-RI-29-V-12
DP 29 0 0 RI 29 Vil 0 13 DP-29 -RI-29-VII-13
DP 29 0 0 RI 30 | 0 14 DP-29-RI-30-I-14
DP 29 0 0 RI 30 I 0 15 DP-29- RI-30-11-15
DP 29 0 0 RI 30 1T 0 16 DP-29-RI-30-111-16
DP 29 0 0 RI 30 VI 0 17 DP-29-RI-30-VI-17
DP 29 0 0 RI 25 IV 0 18 DP-29-RI-25-1V-18

Nota: Cuando el documento normativo no cuenta con fraccidn o inciso se omite anotar.
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PE Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco.
DP Ley Organica del SIRTV
RI Reglamento Interno
A Acuerdo del Gobernador.

Revisidn Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara

Secretario de Planeacion, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno Pagina 40 de 422

01 15-oct-2014




MULTIPLATAFORMA Manual de Organizacién y Procedimientos

G
EI$ JALISCO Sistema Jalisciense de Radio y Television

Suplencias

CAPITULO VIIl REGLAMENTO INTERNO DEL SJRTV

Articulo 61°. El Director General serd suplido en sus ausencias menores de quince dias habiles por el Director de Industria Creativa. En las ausencias mayores
de ese término, sera suplido por quien designe la Junta de Gobierno, a falta de designacion, serd el Director de Industria Creativa.
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Inventario de Procedimientos

3. Inventario y descripcidn de los procedimientos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerarquicas y funcionales de la organizacién con relacién a su Macro-proceso. A ese organigrama
se asocian las fichas de responsabilidades funcionales, mismas que expresan el contenido del trabajo de las dreas y sus responsables, en la consecucidn de los
procesos. A continuacion, se presenta un listado detallado de los procesos que asocia, al mismo tiempo, la instancia que tiene bajo su adecuado funcionamiento

y los servicios derivados de los mismos.

. Referencia Macro proceso Proceso Sub proceso Procedimiento Servicio
b normativa Tipo Nombre N° Nombre N° Nombre No. Nombre Tipo | Nombre
Sistema Jalisciense | PE-4-I-RI-llI Prestacién de 1 | Planificacién 1 | Planificaciéon 1 Planificacién
de Radio y Television servicios de Estratégica Estratégica Estratégica
Sistema Jalisciense | PE-4-I-RI-llI comunicacion e 2 | Comunicacién 2 | Comunicacion 2 Comunicacion
de Radio y Television D1 informacién Interna Interna Interna
Sistema Jalisciense | PE-4-I-RI-llI publicos 3 | Control 3 | Control 3 Control
de Radio y Television
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Procedimiento de Planificacion Estratégica

Ficha del procedimiento de Planificacion Estratégica

Proceso Planificacidn Estratégica

Macro-Proceso rector Prestacion de servicios de comunicacion e informacion publicos
Tramite o servicio asociado No aplica

Recursos necesarios para Plan Institucional del SJRTV

iniciar el procedimiento

Establecer los lineamientos para llevar al cabo el proceso de planeacion estratégica, en el Sistema Jalisciense de Radio y

Resultado(s) del . . ., o e . I
(s) Television (SJRTV) mediante la seleccion de metas, determinacion de politicas y programas necesarios para lograr los objetivos

rocedimiento - . . o . .-
P especificos que conduzcan hacia las metas mediante el establecimiento de métodos estratégicos.
Indicador Porcentaje de avance de cada proyecto.
Porcentaje de mejora en problemas generados por falta de coordinacién y/o comunicacion.
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Modelado del Proceso de Planificacién Estratégica

Director General
formula una meta
considerando el
diagnéstico de Ia
emporesa.

Determina los
objetivos
actuales

Realiza un analisis
ambiental sobre
las probables

dificultades

Realiza un
analisis de
recursos

Modelado del Proceso de Planeacion Estratégica.

Identifica

oportunidades
y amenazas

Se toman Se reallganlas
decisiones correcciones
pertinentes

estratégicas

2 Presenta la
alternativas

propuesta a la
junta de
gobierno del
SIRTV

Director General
Capacita a
directores y

coordinaciones

No
Existen

Se pone en
marcha la

Identifica si
existen brechas
de
desempenio .

planeacion
estratéaica.

Se evalua el
progreso ensu

ejecucion y
resultado.

FIN
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Narrativa del Proceso de Planificacion Estratégica

N° Responsable Actividad Resultado Area

1 Director General Formula una meta a través de una revisién y comprension de propdsitos | Metas del SIRTV Direccién General
de la organizacion, considerando el diagndstico de satisfaccion de la
audiencia.

2 Director General Determina los objetivos actuales y verifica si existe seguimiento de una | Objetivos formales de los procesos | Direccién General
estrategia formal de trabajo

3 Director General Realiza un andlisis ambiental sobre las probables dificultades incluyendo | Andlisis factorial que comprende Direccién General
factores econdmicos, sociales, politicos, etc. que puedan afectar a la las dreas econdmicas y sociales
empresa.

4 Director General Realiza un andlisis de recursos considerando las debilidades y fortalezas | Andlisis de recursos econdmicosy | Direccién General
de la organizacidn, determinando las ventajas y desventajas humanos con los que cuenta el
competitivas. SIRTV

> Director General Identifica oportunidades y amenazas incluyendo el andlisis de la demanda | Andlisis de la demanda de Direccion General
de programacién de la audiencia. programacion de la audiencia

6 Director General Determina el grado de cambio requerido identificando brechas de Reporte de brechas de desempefio | Direccidon General
desempeno entre objetivos y acciones logradas. y propuesta de reajustes a
-Si existen brechas de desempefio se realiza el proceso de toma de objetivos
decisiones estratégicas mediante la identificacién, evaluacion y seleccion
enfoques estratégicos alternativos
-Si no se encontrd brecha de desempenio se procede a la siguiente
actividad.

7 Director General . Presenta la propuesta a la junta de gobierno del SJRTV Propuesta de planeacion Direccién General
Si se aprueba se pasa a la siguiente actividad. estratégica
Si no se aprueba se realizan las correcciones pertinentes.
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8 Director General Se reune con los directores y coordinaciones para capacitarlos sobre los | Capacitacién e instruccion a las Todas
nuevos cambios en torno a la planeacién estratégica. Da instrucciones diferentes direcciones y
acerca del proceder de cada direccion y asigna actividades especificas. coordinaciones del SJRTV
9 Director General Puesta en prdctica de la planeacién estratégica. Establecimiento de planes tacticos, | Direccién General
planes y programas
10 Director General Medicion de la eficiencia y eficacia | Direccién General

Medicidn y control de progreso en su ejecucion y resultado.

del proceso de la planeacidn
estratégica por medio de
evaluaciones mensuales.

Fin del Proceso
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Procedimiento de Comunicacion Interna

Ficha del procedimiento Comunicacion Interna

Proceso Comunicacién interna

Macro-Proceso rector Prestacion de servicios de comunicacion e informacién publicos
Tramite o servicio asociado No aplica

Recursos necesarios para Diagndstico de comunicacion interna

iniciar el procedimiento

Plan Institucional

Resultado(s) del Reuniones
procedimiento Decisiones de mejora
Evaluacidn de comunicacidn interna
Indicador Porcentaje de mejora en problemas generados por falta de coordinacién y/o comunicacion.
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Modelado del Proceso de Comunicaciéon Interna

Realizar diagnostico Identificar )
g . Realizar
de comunicacion oportunidades Elaborar plan . "
; . maodificaciones
interna de mejora
IMICIO
E Plan
Z Institucional -
i~ Difundir lineas
5 de accion
- establecidas
Tt
E
=
=]
3 Evaluacian final de Toma de Realizar Implementar
'g plande decisiones de reuniones de plan
2 comunicacion intena mejora seguimiento institucional
] L J
a
FIM
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Narrativa del Proceso de Comunicacion Interna

N° Responsable Actividad Resultado Area

1 Director General Realiza un andlisis y diagndstico de la comunicacién interna del Diagndstico de comunicacion Direccién General
organismo. interna

2 Director General Identifica las oportunidades de mejora, elabora un plan de comunicacién | Plan Institucional Direccién General
interna y lo establece en el Plan Institucional anual.

3 Director General Presenta el plan institucional del organismo a la Junta de Gobierno. Plan Institucional Direccién General

4 Director General En caso de ser aprobado se pasa a la siguiente actividad. Si no es Plan Institucional Direccién General
aprobado se realizan las modificaciones pertinentes y se vuelve a
presentar a la Junta de Gobierno para su autorizacidn.

5 Director General Difunde las lineas de accién establecidas en el plan institucional mediante | Reunién Todas
reuniones con los directores de area.

6 Director General Implementa las lineas de accidn establecidas en el plan institucional. Plan Institucional Todas

7 Director General Realiza reuniones de seguimiento para asegurar que las distintas areas Reuniones de seguimiento Todas
del SJRTV reciban, comprendan e implementen la informacién respecto a
sus responsabilidades y procesos.

8 Director General Se toman decisiones de mejora continua a través de la informacion Decisiones de mejora Direccion General
recabada en las reuniones de seguimiento.

9 Director General Se realiza la evaluacion final del plan de comunicacion interna. Evaluacién de comunicacion Direccién General

interna
Fin del Proceso
Revisidn Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara

Secretario de Planeacion, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno

Péagina 49 de 422

01 15-oct-2014




MULTIPLATAFORMA Manual de Organizacién y Procedimientos

G
&I$ JALISCO Sistema Jalisciense de Radio y Television

Procedimiento de Control

Ficha del procedimiento de Control

Proceso Control

Macro-Proceso rector Prestacion de servicios de comunicacion e informacion publicos
Tramite o servicio asociado No aplica

Recursos necesarios para Plan Institucional

iniciar el procedimiento

Indicadores de medicién
Resumenes estadisticos trimestrales
Resultado(s) del Reuniones de revisién
procedimiento Consulta Publica Anual

Auditorias internas

Acciones correctivas y preventivas

Indicador Porcentaje de programas sin errores
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Mo

delado del Proceso de Control

IMICIO

Realizar planeacion de Drefinir Entregar resumenes
procesos e incluirlos indicadores de estadisticos para su
en el plan institucional medician revisian
Plarnear Establecer metodo y
auditorias forma para evlaaur la
internas satisfaccion de los clientes

Proceso de Control

Realizar acciones

correctivas y
preventivas

Analizar informacion
de reuniones de
revisian
FIM
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Narrativa del Proceso de Control

N° Responsable Actividad Resultado Area

1 Director General Realiza la planeacién de los procesos para el seguimiento, medicién, Plan Institucional Direccién General
analisis y mejora, y lo incluye en el Plan Institucional.

2 Director General Junto a los lideres de los procesos definen indicadores de medicion y Indicadores de medicion Todas

Directores de area aplican técnicas estadisticas apropiadas para verificar la capacidad de sus

procesos.

3 Directores de area Los lideres de los procesos concentran los datos estadisticos de su drea Resumenes estadisticos Direccién General
de influencia y entregan resimenes estadisticos al Representante de la trimestrales
Direccién, quien los presenta en las reuniones de revisién con el fin de Reuniones de revision
servir de referencia para tomar decisiones de mejoramiento.

4 Director General Establece el método, la forma y oportunidad para evaluar la satisfaccién | Consulta Publica Anual Direccién General
de los clientes, a través de la aplicacion de una Consulta Publica Anual y
nombra al responsable.

5 Director General La informacidn obtenida relativa a la percepcidn del cliente es analizada y | Reuniones de revisiéon Direccién General
utilizada como indicador de medicidn del desempefio; y como elemento
para el establecimiento de acciones de mejora en las reuniones de
revision.

6 Director General Planea auditorias internas y designa auditores para su ejecucion. Auditorias internas Todas

7 Director General La informacidn es analizada y utilizada como indicador de medicién del Reuniones de revision Direccién General
desempeno; y como elemento para el establecimiento de acciones de
mejora en las reuniones de revision.

9 Director General Cuando no se alcanzan los resultados planificados, se llevan a cabo Acciones correctivas y preventivas | Direccidon General
correcciones y acciones preventivas, segun sea conveniente.

Fin del Proceso
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4. Indicadores

El MOP se divide en tres grandes partes y en la primera, se expone el organigrama funcional de la Organizacién y las fichas de responsabilidades funcionales
de cada puesto que participa en los procesos. En la segunda parte se presenta un inventario de los procesos asociados al MOP, con su narrativa y respectivo
modelado. En la tercera parte, estos procesos se asocian a indicadores de resultado y de sus procesos para poder medir el desempeno. Esta manera de
presentar el esquema de la gestiéon del MOP de la Institucion tiene la finalidad de asociar la estructura con las practicas administrativas y medir su desempefio.
A continuacidn, se presenta la tabla de indicadores que estan asociados a los procesos del MOP de esta unidad administrativa.

Tipo de Indicador Nombre Responsable Unidad de medida Frecuencia de actualizaciéon
OD25; Garantizar el acceso a toda la
poblacién a la cultura y las diferentes
expresiones artisticas por medio del
Plan Estatal de aprovechamiento del patrimonio la . .
aprov P y Secretaria de Cultura |Indice N.A.
Desarrollo identidad cultural del estado.
Indicador: indice de participacidn
comunitaria.
e . - . Porcentaje de avance de cada
Planificacién estratégica Director General Semestral
proyecto.
Porcentaje de mejora en problemas
Procedimiento Comunicacion Interna Director General generados por falta de Mensual
coordinacion y/o comunicacién.
. Porcentaje de programas sin .
Control Director General J prog Bimestral
errores
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5 Fichas de los indicadores

Ficha de Indicador

Indicador: Porcentaje de avance de cada proyecto.
Objetivo transversal: Calcular el porcentaje de avance del proyecto.
Descripcidn general Porcentaje de avance de cada proyecto.
Férmula Porcentaje inicial del proyecto (100)/ Porcentaje de avance a fecha determinada.
Observaciones:
Frecuencia de medicién: Semestral
Fuente: Plan Institucional del SJIRTV
Referencias adicionales: No aplica
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Ficha de Indicador

Indicador: Porcentaje de mejora en problemas generados por falta de coordinacién y/o comunicacién
Objetivo transversal: Mejorar significativamente la coordinacidn y comunicacidn entre las areas del SIRTV.
Descripcidn general Porcentaje de mejora en problemas generados por falta de coordinacién y/o comunicacion
Férmula Numero de problemas generados (100) / nimero de problemas resueltos.

Observaciones:

Frecuencia de medicién: Mensual

Fuente: Registros de la Direccidon de Administracién y Finanzas y de la Direccién General
Referencias adicionales: Plan Institucional del SIRTV
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Ficha de Indicador

Indicador: Porcentaje de programas sin errores

Objetivo transversal: Reducir el nUmero de errores que se presentan en las transmisiones.
Descripcidn general Porcentaje de programas sin errores

Férmula Cantidad de programas sin errores

Observaciones:

. _ manal
Frecuencia de medicién: Semana
Fuente: Registros del drea de Programacion y Videoteca
Referencias adicionales: Plan Institucional del SIRTV
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10. Glosario

Comisién

Desahogo de trabajos y/o encomienda, vinculados con las tareas inherentes a las atribuciones y competencias del 4drea de su
adscripcion.

Equipo de Telefonia

Herramientas de trabajo para que el personal realice sus actividades laborales de comunicacion interna y externa, como teléfonos y
faxes.

Identificacion Ley

El articulo 76 de la Ley Federal de Radio y Televisidn sefiala que toda transmision que se lleve a cabo por las estaciones debera
expresar en espanol las letras nominales que caracterizan a la estacién, seguidas del nombre de la localidad en que esté instalada.
Se denomina asi a la produccién que muestra al publico esta informacion.

Instituto Federal de Telecomunicaciones.

IFT
INE Instituto Nacional Electoral

LOPEEJ Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco
MOP Manual de Organizacion y Procedimientos

OPD Organismo Publico Descentralizado

Plan de Accidén

Documento que establece las actividades, responsables y fechas compromiso para su ejecucién, con el propésito lograr un objetivo
determinado.

Plan de Auditoria

Descripcion de las actividades y arreglos para conducir una auditoria. Describe objetivos y alcance de auditoria, partes involucradas,
documentos de referencia y/o criterios de auditoria, tiempo y forma de auditoria, y detalles propios de la auditoria.

Representante Legal

Director General del SJRTV, quien debera de estar registrado ante la IFT, INE y RTC con la personalidad juridica referida.

RTC

Direccién General de Radio, Televisidon y Cinematografia de la Secretaria de Gobernacién

Sistema Jalisciense de Radio y Television.

SIRTV
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Lic. Maria José Gorozpe Romo
Coordinador B
Facilitador — Redactor

6. Elaboracidn y revisién de la seccion

Elaboracion de manuales

Lic. Alberto Mora Martin del Campo
Director General
Sistema Jalisciense de Radio y Television
Titular de la Unidad Administrativa
documentada en esta seccion

Lic. Carlos Eduardo Lépez Rubio
Analista en Recursos Humanos
Coordinador del Proyecto
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Manual de Organizacidn y Procedimientos

Direccion de Administracion y Finanzas del Sistema Jalisciense de
Radio y Television

Revisidn Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara
Secretario de Planeacion, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno Pagina 59 de 422
01 15-oct-2014




MULTIPLATAFORMA Manual de Organizacién y Procedimientos

G
&Iﬁ JALISCO Sistema Jalisciense de Radio y Television

Revisidn Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara
Secretario de Planeacion, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno

Péagina 60 de 422

01 15-oct-2014




MULTIPLATAFORMA

DIGITAL

L7

JALISCO

Manual de Organizacién y Procedimientos

Sistema Jalisciense de Radio y Television

Organigrama

1. Organizacion de la Direccion de Administracion y Finanzas

DIrector de
Administracion
y Finanzas

Director de Administracién y Finanzas
Analista en Recursos Financieros
Analista en Recursos Materiales
Analista en Recursos Humanos
Secretaria de Direccion de Area
Coordinador de Produccion Cultural
Coordinador Juridico

Figura 1. Organigrama de la Direccién de Administracidn y Finanzas
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La figura 1 corresponde al organigrama de la Direccion de Administracion y Finanzas que permite mostrar las relaciones jerarquicas existentes entre las dreas
que intervienen en la(s) funciones principales de la organizacion.

El organigrama, que es una representacion estdtica de la organizacion publica, se pone en marcha gracias a la ejecucion de actividades especificas que forman
parte de procesos y procedimientos legales, cuya consecucion produce actos administrativos validos. Para identificar el alcance de la participacion de los
funcionarios y servidores publicos en la gestién de las funciones y resultados principales, es necesario establecer con precision sus responsabilidades
funcionales, hacer la narrativa de los procesos y, con fines pedagdgicos, hacer su representacién grafica o modelado.

A continuacidn, se presentaran las fichas de responsabilidades funcionales por cada uno de los funcionarios y servidores publicos que tienen una participacion
sustantiva en la generacion de actos administrativos que sean objeto de la gestion de la Institucion.
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2. Fichas de responsabilidades funcionales

Las fichas de responsabilidades funcionales son tablas que establecen la relacidn entre las atribuciones legales y las actividades que los funcionarios y servidores
publicos ejecutan dentro de los procesos. Hay una ficha de responsabilidades funcionales para cada servidor publico que tiene participacion efectiva en la
realizacion de un proceso administrativo. En consecuencia, las fichas de responsabilidades funcionales sintetizan las actividades que deben ejecutar para
cumplir con las atribuciones que las leyes establecen, ligdndolas a la accion ordenada. En el caso de la Direccion Administracién y Finanzas del Sistema
Jalisciense de Radio y Television, la accidon ordenada puede ser; administracion y representacion legal del organismo, conduccién de su funcionamiento,
presentacion del plan institucional y los programas operativos anuales.

Las

ukhwnNE

fichas de responsabilidades funcionales, contienen:

El nombre del puesto que ejecuta las acciones que ordenan sus responsabilidades funcionales.

El drea de adscripcion.

El cargo del superior jerdrquico del puesto al que corresponde la ejecucidn de las responsabilidades funcionales.

El listado de los puestos que estan adscritos al cargo que se describe en la ficha.

La referencia normativa que liga la actividad y el proceso a la atribucidn legal. Esto es posible gracias a un identificador compuesto por las siglas del cuerpo

normativo de referencia, mas el numeral y la fraccién que establece la atribucidn legal, asi como un identificador de la actividad en el proceso.
Ejemplo: DP-29-RI-27-V-1. Esta referencia hace alusién a la actividad 1, del proceso de “Prestacidn de servicios de comunicacién e informacidn publicos”
gue corresponde al articulo 29 de la Ley Orgénica del SJIRTV (DP). De la misma forma la segunda parte de la referencia corresponde a la alineacién de
la actividad no.1 con el articulo 27 fraccién V del Reglamento Interno.

La columna de responsabilidades funcionales propiamente dichas, que son las actividades que se ejecutan para materializar el acto administrativo, asi

como el proceso donde se ejecuta esta actividad.

El proceso en el que se ejecuta la responsabilidad funcional, en secuencia, tiempo y forma.
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Nombre del puesto Analista en Recursos Financieros
Area OPD Sistema Jalisciense de Radio y Televisidn
Jefe inmediato Director de Administracién y Finanzas
Personal a su cargo No Aplica
Responsabilidades funcionales del Analista en Recursos Financieros
Referencia Responsabilidad funcional Ap’I|c? en -
(Proceso, tramite o servicio)
DP-3-RI-27-I-4 Recopilar la informacién de pdlizas, estados de cuenta bancarios y comprobantes de gastos, y Vidticos/ Compras
DP-3-RI-27-1I-5 revisar que la informacidén sea la correcta.
DP-3-RI-27-I-4 Analizar y programar los gastos apegados a presupuesto. Asi como poner limites para evitar el sub- Vidticos/ Compras
DP-3-RI-27-11-5 ejercicio del mismo.
DP-3-RI-27-1I-5 Calcular viaticos. Viaticos
DP-3-RI-27-11-5 Llevar el control que la ley de Contabilidad Gubernamental requiere de los momentos contables Prestacion de servicios de comunicacidn e
afectables en presupuesto. informacién publicos
DP-3-RI-27-11-5 Apoyar a la Direccidon de Administracidn y Finanzas en la elaboracidn del presupuesto anual. ‘Prestacm'n, de fery|C|os de comunicacion e
informacidn publicos
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Nombre del puesto
Area

Jefe inmediato
Personal a su cargo

Responsabilidades funcionales del Analista en Recursos Materiales

Analista en Recursos Materiales

OPD Sistema Jalisciense de Radio y Television

Director de Administracién y Finanzas

No Aplica

Referencia Responsabilidad funcional _ -
(Proceso, tramite o servicio)

Recibir solicitudes de todas las dreas que requieran equipo o material para el desempefio de sus

DP-3-RI-27-I-4 . que req quip P P Compras
funciones.

DP-3-RI-27-I-4 Cotizar las mejores opciones de los bienes y servicios solicitados, y comprar lo requerido. Compras
Abastecer al personal de las necesidades de primer orden como son, papeleria y servicios

DP-3-RI-27-1-4 P P »Pap y Compras
generales.

DP-3-RI-27-I-4 Controlar 6ptimamente los bienes ya obtenidos por el Sistema. Compras
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Nombre del puesto  Analista en Recursos Humanos

Area OPD Sistema Jalisciense de Radio y Televisién
Jefe inmediato Director de Administracién y Finanzas
Personal a su cargo No Aplica

Responsabilidades funcionales del Analista en Recursos Humanos

Referencia Responsabilidad funcional
DP-29-RI-27-V-1 Seleccionar los aspirantes a incorporarse a laboral en el Sistema Jalisciense de Radio y Television.
DP-29-RI-27-V-1 Realizar la induccién al personal del Sistema Jalisciense de Radio y Televisidn.
DP-5-II-RI-27-1-3 Verificar los horarios, entradas, salidas e incidencias del personal.

Detectar las necesidades de capacitacion en las direcciones del Sistema Jalisciense de Radio y

DP-5-IlI-RI-27-I-2 s L, S,
Televisidn y creacion del programa anual de capacitacién.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)
Seleccién de personal
Seleccién de personal
Evaluacion de desempefio

Capacitacién de personal

01 15-oct-2014
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Nombre del puesto
Area

Jefe inmediato
Personal a su cargo

Responsabilidades funcionales del Secretario de Direccion de Area

Secretario de Direccidn de Area

OPD Sistema Jalisciense de Radio y Television

Director de Administracién y Finanzas
No Aplica

. - . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional p' . -
(Proceso, tramite o servicio)

DP-3-RI-27-I-4 Entregar cheques a los proveedores. Compras
DP-3-RI-27-II-5 Realizar formato para vidticos. Viaticos

DP-3-RI-27-I-4 Entregar material de oficina al personal. Compras
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Nombre del puesto Coordinador de Produccién Cultural

Area OPD Sistema Jalisciense de Radio y Television
Jefe inmediato Director de Administracidn y Finanzas

Personal a su cargo No Aplica

Responsabilidades funcionales del Coordinador de Produccién Cultural

. - . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional p, . ..
(Proceso, tramite o servicio)
. . N . Prestacidn de servicios de comunicacion e
DP-3-RI-27-I-4 Pedir equipo para la realizacion de producciones. . S
informacidn publicos
. . . , Prestacidn de servicios de comunicacion e
DP-3-RI-27-I-4 Controlar el inventario de Entradas y Salidas que se encuentren en la Armeria. . S
informacidn publicos
. , o . , . Prestacidn de servicios de comunicacion e
DP-3-RI-27-I-4 Dar aviso al area juridica de cualquier robo, extravio o mal uso del equipo. . S
informacidn publicos
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Nombre del puesto Coordinador Juridico del SIRTV

Area OPD Sistema Jalisciense de Radio y Televisién
Jefe inmediato Director de Administracién y Finanzas
Personal a su cargo No Aplica

Responsabilidades funcionales del Coordinador Juridico del SIRTV

. - . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional p’ . -
(Proceso, tramite o servicio)
. . Prestacion de servicios de comunicacién e
DP-29-RI-27-V-1 Realizar convenios y contratos. . T
informacidn publicos
" . Prestacion de servicios de comunicacién e
DP-3-RI-27-1I-5 Ayudar a resolver la problematica legal que se suscite. . i
informacidn publicos
- . Prestacion de servicios de comunicacidn e
DP-3-RI-27-11-5 Atender solicitudes de transparencia. . S
informacidn publicos
o ., . . Prestacion de servicios de comunicacidn e
DP-3-RI-27-11-5 Apoyo en general en la organizacion y resguardo de la documentacion de las juntas de Gobierno.

informacidn publicos

Nota 1: Las atribuciones en el tema de transparencia que realiza esta unidad administrativa, se veran reflejadas en el manual de transparencia del Poder
Ejecutivo.

Nota 2: Las fichas anteriormente descritas responden a las responsabilidades funcionales de las personas que se involucran en las actividades de los procesos
operativos, no necesariamente responden a los nombramientos que aparecen en plantilla.
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LEY FUNDAMENTAL REGLAMENTO INTERNO
CLAVE ARTiCULO FRACCION INCISO CLAVE ARTiCULO FRACCION INCISO Consecutivo Referencia
DP 29 0 0 RI 27 \Y 0 1 DP-29-RI-27-V-1
DP 5 1 0 RI 27 | 0 2 DP-5-11I-RI-27-1-2
DP 5 Il 0 RI 27 | 0 3 DP-5-1I-RI-27-1-3
DP 3 0 0 RI 27 | 0 4 DP-3-RI-27-1-4
DP 3 0 0 RI 27 ] 0 5 DP-3-RI-27-11-5
Nota: Cuando el documento normativo no cuenta con fraccién o inciso se omite anotar.
PE Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco.
DP Ley Organica del SIRTV
RI Reglamento Interno
A Acuerdo del Gobernador.
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Suplencias
CAPITULO VIIl REGLAMENTO INTERNO DEL SIRTV

Articulo 61°. Los Directores de Area seran suplidos por el inferior jerarquico inmediato en términos del manual de organizacién del Organismo, o por quien
designe el Director General.
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3. Inventario y descripcion de los procedimientos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerarquicas y funcionales de la organizacién con relacién a su(s) Macro-proceso(s). A ese
organigrama se asocian las fichas de responsabilidades funcionales, mismas que expresan el contenido del trabajo de las areas y sus responsables, en la
consecuciéon de los procesos. A continuacion, se presenta un listado detallado de los procesos que asocia, al mismo tiempo, la instancia que tiene bajo su
adecuado funcionamiento y los servicios derivados de los mismos.

Inventario de

e Referencia Macro proceso Proceso Sub proceso Procedimiento Servicio
Procedimientos .

Dep. normativa Tipo Nombre N° Nombre N° Nombre No. Nombre Tipo  Nombre
Sistema Jalisciense | PE-4-I-RI-llI 1 |Seleccién de 1  Seleccion de 1 Seleccidn de No No aplica
de Radio y Television personal personal personal aplica
Sistema Jalisciense | PE-4-I-RI-llI 2 | Capacitaciéon 2 | Capacitacion 2 Capacitaciéon No No aplica
de Radio y Television aplica
Sistema Jalisciense | PE-4-I-RI-llI 3 | Evaluaciény 3 | Evaluaciény 3 Evaluaciény No No aplica
de Radio y Television desempefio desempefio desempefio aplica
Sistema Jalisciense | PE-4-I-RI-llI Prestacion de 4 Entregay 4 | Entregay 4 Entregay No No aplica
de Radio y Television servicios de comprobacién de comprobacién de comprobacién de | aplica

D1 comunicacion e Viaticos Viaticos Viaticos
Sistema Jalisciense | PE-4-I-RI-IlI informacion 5 | Compras 5 | Compras 5 Compras No No aplica
de Radio y Televisién publicos aplica
Sistema Jalisciense | PE-4-I-RI-llI 6 | Reprogramacidn |6 | Reprogramacién 6 Reprogramacién | No No aplica
de Radio y Television de Pautado de de Pautado de de Pautado de aplica
INE y RTC INE y RTC INE y RTC
Sistema Jalisciense | PE-4-I-RI-IlI 7  Oficialia de 7  Oficialia de Oficialia de No No aplica
de Radio y Television Partes Partes Partes aplica
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Procedimiento de Seleccion de Personal

Ficha del procedimiento de Seleccién de Personal

Proceso

Seleccién de Personal

Macro-Proceso rector

Prestacidn de servicios de comunicacién e informacién publicos

Tramite o servicio asociado No aplica

Politicas del procedimiento

Secretaria de Cultura,

La seleccién del personal se realizard con base en los perfiles y competencias necesarias para desarrollar una funcién.
Este proceso aplica Unicamente a personal de confianza, el personal de base es elegido mediante los procesos de escalafon de la

Recursos necesarios para iniciar

el procedimiento

psicologia del area de Recursos Humanos

Todo proceso de Seleccidn, asi como de aplicacién de psicometria, debera ser aplicado por personal especializado en materia de

Resultado(s) del procedimiento

base en los perfiles de puesto del organismo

Establecer los lineamientos para llevar a cabo el proceso de seleccién de personal del Sistema Jalisciense de Radio y Television (SJIRTV) con

Indicador Rotacion de Personal
Revisidn Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara
Secretario de Planeacion, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno Pagina 73 de 422
01 15-oct-2014




MULTIPLATAFORMA Manual de Organizacién y Procedimientos

GITA
| TAL JALISCO Sistema Jalisciense de Radio y Television

Modelado del Proceso de Seleccion de Personal

Analista de Rearsos
Humanos evalia a los
candidatos mediante la

aplicacionde prusbas

psicomeétricas

Junta directiva notifica

al Analista de Recursos

Humanos para nuevo
reclutamiento

Se pide

documentacion

al candidato
elegido

Se entrego en
forma

Envia oficio al
coordinador
juridico paraque
elabore contrato
individual.

Analista de Rearsos T |
Humanos identifica
nececidad de ersonal Pasana

siguiente etapa

Se pide que

entregue
Informa a la Junta directiva documen@acuon T
Junta Directiva etrevista a los reauerida

la junta directiva
el peridodo del
contrato.

sobre la
necesidad

candidatos
propuestos

7

Modelado del proceso de seleccion de personal.

Instructivo de
e Induccion a Se tramita el
Busca egresados Tevstd aas Personal de Nuevo ® ingreso y el
en las diferentes Contacta candidatos y Ingreso . alta.
instituciones via determina quienes se 2
educativas segin telefonica entrevistaran por la z
el perfil Junta directiva .
________ Aplica proceso
de induccion
FIN
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Narrativa del Proceso de Seleccion de Personal

No

Responsable

Actividad

Resultado

Area

1

Analista en Recursos Humanos

Identifica la necesidad de personal con base en el analisis de la plantilla
laboral y las solicitudes por parte de los Responsables de las Areas.

Informa a la Junta Directiva sobre la necesidad de personal y solicita su
autorizacién para la busqueda de candidatos.

Busca egresados en las diferentes instituciones educativas segun el perfil
del puesto requerido, y con base en los curriculos (ya sea fisico o
electrénico) selecciona a los candidatos.

Contacta via telefénica a los candidatos para la realizacién de una
entrevista.

Entrevista a los candidatos y con base en los resultados determina cudles
candidatos seran entrevistados por la Junta Directiva.

Seleccién de candidatos

Direccion de
Administraciony
Finanzas

Junta Directiva

Entrevista a los candidatos propuestos por Recursos Humanos para
determinar quiénes pasaran a la etapa de aplicacion de exdmenes
psicométricos.

Si no elige candidatos para la siguiente etapa, notifica al Analista en
Recursos Humanos para un nuevo reclutamiento.
Si elige candidatos, el proceso continua.

Nota: La Junta Directiva estd integrada por el Director General y
directores de areas.

Determinar quiénes pasaran a la
etapa de aplicacidn de examenes
psicométricos.

Direccion de
Administracion y
Finanzas

Analista en Recursos Humanos

Evalla a los candidatos mediante la aplicacién de pruebas psicométricas y
selecciona al que cumpla los requisitos del perfil del puesto en cuestion.
Nota: Se genera un reporte de evaluacidn psicométrica, el cual es enviado
a la Junta Directiva y es manejado internamente.

Evaluacién y contratacion

Direccion de
Administracion y
Finanzas

Revisidn

Autorizaciones legales
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Contacta via telefdnica al candidato seleccionado para solicitarle la
documentacion requerida por la Direccién de Recursos Humanos de la
Secretaria de Cultura, para el seguimiento del tramite de incorporacién al
SJRTV.

Nota: Personal de Recursos Humanos entrega la informacién impresa con
la documentacién a recabar por parte del candidato.

Recibe documentacidn por parte del candidato y revisa que esté
completa.

Si estd incompleta, la regresa al candidato para que la vuelva a presentar
conforme lo requerido.

Si esta completa, elabora Oficio con atencién al Director de Recursos
Humanos de la Secretaria de Cultura y recaba firma del Director de
Administracion y Finanzas.

Envia oficio a la Direccidon de Recursos Humanos (DRH) de la Secretaria de
Cultura para que se tramite el nombramiento del candidato y obtiene el
acuse de recibo que se anexa al expediente.

Da seguimiento al tramite correspondiente de la DRH de la Secretaria de
Cultura.

En caso de no recibir el nombramiento, el proceso regresa al punto 9.3.
Si recibe el nombramiento, genera el expediente del nuevo empleado y
actualiza la Plantilla Laboral con los datos del nombramiento.

Contacta via telefdénica al nuevo empleado para la aplicacion del proceso
descrito en el Instructivo de Induccién a Personal de Nuevo Ingreso.

Fin del Proceso
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Procedimiento de Capacitacion

Ficha del Procedimiento de Capacitacién

Proceso Capacitacion
Macro-Proceso rector Prestacion de servicios de comunicacidn e informacién publicos
Tramite o servicio asociado No aplica

La capacitacion se otorgara con base en las necesidades operativas y administrativas del SJRTV.

La capacitacion aplicara a toda persona que realice alguna actividad en el SJRTV, de acuerdo con lo previsto en el punto 2 “alcance” del
presente procedimiento.

Politicas del procedimiento Todo proceso de capacitacion debera acreditarse con evidencias como: listas de asistencia, fotografias y constancias de participacién,
entre otras.

Toda capacitacion debera tener el formato de peticidn de capacitacidn (interno).

Cualquier persona que se encuentre en némina, podra proponer cursos de capacitacion.

Recursos necesarios para iniciar Deteccién de Necesidades de Capacitacion
el procedimiento

Programa Anual de Capacitacion

Deteccién de Necesidades de Capacitacion
Formato Interno de Peticidon de Capacitacién
Evidencia de Capacitacion

Evaluacién de Capacitacion

Reporte de Capacitacién Anual

Resultado(s) del procedimiento

Porcentaje de personal capacitado

Indicador . .
Porcentaje de cursos realizados
Horas de capacitacion
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Modelado del Proceso de Capacitacion

Analista enrecursos humanos
elabora el Prcgrama Anusl de
Capacitacion,yDNCylo presentaa
la Junta Directiva para suanalisis

Recibe la DNC y
determina las direcinices
de capacitacion

resguarda enel expediente

Llena los formatos ylos

..... >

de capacitacion

INICIO

1

Formatos internos
de peticion de

v

|

Recibe la evidenda de

Personal del SIRTV Asiste a la capacitacionyal
finalizar ésta entrega |2 evidencia de su participacon
al Responsable de Recursos Humanos

Analista de Reausos
humanos supervisa que
la capacitacionsellevea
cabo en tiempo y forma

capacita

la capacitaciony la
archiva enel
expediente que
corresponda

Capacitacion

Evaluacion de
Capacitacion

Elabora elreporteylo presentaal
Director Administrativo para su
conocimiento y archivo

FIN

Reporte de
Capacitacion
Anual

Revisidn Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara
Secretario de Planeacion, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno Pagina 78 de 422
01 15-oct-2014




MULTIPLATAFORMA

DIGITAL

L7

JALISCO

Manual de Organizacién y Procedimientos

Sistema Jalisciense de Radio y Television

Narrativa del Proceso de Capacitacion

N° Responsable Actividad Resultado Area
1 Analista en Recursos Humanos | Elabora el Programa Anual de Capacitacidn, y realiza la Deteccion de Programa Anual de Capacitaciéon Direccidn de
Necesidades de Capacitaciéon (DNC) y lo presenta a la Junta Directiva para | Deteccion de Necesidades de Administraciony
su analisis. Capacitacion Finanzas, Direccion
General
2 Junta Directiva Recibe la DNCy con base a los resultados determina las directrices de Deteccion de Necesidades de Direccidn General
capacitacion. Capacitacion
Nota: La Junta Directiva estd integrada por el Director General y
directores de areas.
3 Analista en Recursos Humanos | Llena los formatos internos de peticidon de capacitacion y los resguarda en | Formato Interno de Peticion de Direccidn de
el expediente de capacitacion. Capacitacion Administracién y
Finanzas
4 Analista en Recursos Humanos | Supervisa que la capacitacién se lleve a cabo en tiempo y forma, de Supervisién de curso de Direccién de
acuerdo con el programa anual y las directrices de capacitacion. capacitacién Administracion y
Nota: En caso de requerir presupuesto para la capacitacidn, lo solicita al Finanzas
Director de Administracion y Finanzas para su autorizacion.
5 Personal del SJRTV Asiste a la capacitacion y al finalizar ésta entrega la evidencia de su Evidencia de Capacitacion Todas
participacion al Analista en Recursos Humanos.
6 Analista en Recursos Humanos | Recibe la evidencia de la capacitacién y la archiva en el expediente que Evidencia de Capacitacion Direccidén de
corresponda. Administracion y
Nota: La evidencia puede ser la lista de asistencia, evidencia grafica Finanzas
(fotografias), constancia de participacion (en el caso de esta ultima,
deberd anexarse al expediente del personal).
7 Analista en Recursos Humanos | Selecciona de forma aleatoria a personas que asistieron a la capacitaciéon | Evaluacion de Capacitacién Direccidén de
para aplicar el formato interno de evaluacion de la capacitacion. Administracion y
Finanzas
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Nota: La eficacia de la capacitacién también se determinara mediante la
aplicacion de evaluaciones del desempefio (ver Procedimiento de
Evaluacion del Desempefio).

Finanzas

gue a su vez se integre al reporte anual de Junta de Gobierno.

validado

8 Analista en Recursos Humanos | Elabora el Reporte de Capacitacion Anual y lo presenta al Director de Reporte de Capacitacién Anual Direccidn de
Administracién y Finanzas para su conocimiento y archivo. Administraciony
Finanzas, Direccién
General
9 Director de Administraciony Presenta el Reporte de Capacitacién Anual a la Direccidon General para Reporte de Capacitaciéon Anual Direccidn de

Administracion y
Finanzas, Direccién
General

Fin del Proceso
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Procedimiento de Evaluacion y Desempeio

Ficha del Procedimiento de Evaluacion y Desempefio

Proceso

Evaluacién y Desempefio

Macro-Proceso rector

Prestacidn de servicios de comunicacién e informacién publicos

Tramite o servicio asociado

No aplica

Politicas del procedimiento

La evaluacion del desempefio se aplicard a personal con un minimo de 3 meses de antigliedad; la evaluacién sera aplicada con una
periodicidad anual.

Los criterios de evaluacion serdn con base en las competencias institucionales y en las competencias del puesto.

La evaluacion serd por parte del jefe inmediato del puesto evaluado.

La retroalimentacion al personal deberd efectuarse de manera cordial y respetuosa.

En caso de no tener el resultado esperado con base al perfil del puesto (contenido en la descripcion del puesto), se elaborard un plan de
acciones que estara redactado en el formato de la evaluacién de desempefio.

Se deberd reconocer a las personas cuya evaluacién de desempefio sea sobresaliente.

Quedan excluidos de las evaluaciones integrantes de comité directivo.

Recursos necesarios para iniciar
el procedimiento

Manual organizacional y de procedimientos

Resultado(s) del procedimiento

Establecer un diagndstico mediante la evaluacidon de desempeiio al personal de base y de confianza que labora en el SJRTV.

Indicador

Evaluacién del Desempefio
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Modelado del Proceso de Evaluacion y Desemperio

Analista de Recursos humanos A SRR
e Jefes inmediatos
elabora propuesta de cronograma y Continua el
A : evaluan el
lo presenta a Iz Junta Directiva parma proceso desempeRo
su autorizacion  SERTRL T
INICIO
o
5 = = g -
2 Junta Directiva solidta los Analista de
g ajustes pertinentes al Recursos huanos
o analista de Rearsos presenta resumen
a Humanos estadistico de
: evaluaciones a
-0 . .
E Analista de recursos JUeia Directivs J
—3 humanos archiva
2 evaluaciones de
desempeno aplicadas en
carpeta del Junta directiva
FIN procedimiento y analiza
expediente personal resultados
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Narrativa del Proceso de Evaluacion y Desemperio

N° Responsable Actividad Resultado Area

1 Analista en Recursos Humanos | Elabora propuesta de cronograma para aplicar la evaluacidn de Presentar propuesta de Direccién de
desempeno al personal y lo presenta a la Junta Directiva para su cronograma Administracidny
autorizacion. Finanzas

2 Junta Directiva Revisa el cronograma para determinar si lo aprueba. Aprobar cronograma Direccién de
En caso de no autorizarlo, solicita los ajustes pertinentes al Analista en Administracic')n y
Recursos Humanos. Finanzas
Nota: La Junta Directiva estd integrada por el Director General, Director
de Administracién y Finanzas, Coordinador de Radio y Directores de Area
correspondientes.

3 Analista en Recursos Humanos | Envia por correo electrdnico el cronograma aprobado a los Responsables | Evaluar el desempeiio Direccién de
de Area Administracién y
Capacita a los jefes inmediatos sobre la forma de evaluar el desempefio y Finanzas
de proporcionar retroalimentacion.
Nota: La capacitacién se proporciona a través de una presentacion power
point de manejo interno en Recursos Humanos.
Entrega los formatos de Evaluacién de Desempefio a los jefes inmediatos
para su aplicacion.

4 Jefes inmediatos Realizan, segin Cronograma, la evaluacion del personal que tienen a su | Evaluaciones del desempefio Direccién de
cargo, y proporcionan retroalimentacion al personal. Administracion y
Nota: La evaluacidn del desempefio permitird determinar la eficacia de Finanzas
las acciones tomadas para cubrir la competencia del personal (por
ejemplo: capacitacion).
Entregan las evaluaciones del desempefio aplicadas al Analista en
Recursos Humanos.
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5 Analista en Recursos Humanos | Recibe las evaluaciones de desempefio y realiza el vaciado de la Presentar resumen estadistico de | Direccion de
informacién. evaluaciones a Junta Directiva Administracién y
Presenta un resumen estadistico con los resultados de las evaluaciones a Finanzas
la Junta Directiva para su analisis.

6 Junta Directiva Analiza los resultados de la evaluacion del desempefio, determina las Andlisis de resultados Direccion de
acciones que considere pertinentes para mejorar la competencia del Administracion y
personal y asegura su apropiado seguimiento. Finanzas
Nota: Los acuerdos de esta sesidon quedan documentados en una Minuta.

7 Analista en Recursos Humanos | Archiva las evaluaciones de desempefio aplicadas en la carpeta del Archivar evaluaciones de Direccién de
procedimiento y en el expediente de cada persona. desempefio aplicadas Administracion y

Finanzas
Fin del Proceso
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Procedimiento de Entrega y Comprobacidon de Viaticos

Ficha del Procedimiento de Entrega y Comprobacion de Viaticos.

Proceso

Entrega y comprobacidn de viaticos

Macro-Proceso rector

Prestacidn de servicios de comunicacién e informacién publicos

Tramite o servicio asociado

No aplica

Politicas del procedimiento

El pago de alimentacion se sujetard a lo siguiente:

-Si la salida es antes de las 09:00 horas, se pagara desayuno.

-Si la salida es entre las 14:00 y las 16:00 horas se pagara comida.

-Si la salida es después de las 19:00 horas se pagara cena.

En comisiones que duren mas de dos dias, y se lleven a cabo en poblaciones a una distancia menor de 50 kildmetros y se cuente con
servicio de transporte, no se pagara hospedaje, debiendo el comisionado ir y volver durante el tiempo que dure la comisién, salvo que el
oficio de comisién asi lo especifique y se cuente con la autorizacién del Director de Area correspondiente con el visto bueno de la
Direccién General.

En comisiones mayores a ocho dias, se cubrirdn gastos de lavanderia y servicio telefénico.

Nota: Por lo que se refiere al servicio telefdnico, sélo sera para el desempefio de las actividades objeto de la comisidn.

La comprobacion de gastos de pasajes, vidticos y demds gastos contemplados se deberd realizar durante un plazo de tres dias habiles
contados a partir del término de la comision.

El comisionado debera elaborar un informe de las actividades encomendadas entregandose en un plazo maximo de tres dias habiles a
partir del término de la comision.

En caso de personas que prestan servicios profesionales por honorarios, se tabularan de la misma forma que los Servidores Publicos y su
comprobacion se presentara mediante factura o recibo de honorarios.

Nota: Siempre y cuando en las clausulas del contrato se establezca la obligacion.

El monto de los viaticos sera establecido segln el tabulador de viaticos por niveles jerarquicos que marca el manual de viaticos, divididos
en comisiones oficiales en el extranjero, en la Republica Mexicana (Vida Cara y Vida Media) y en el interior del Estado (Vida Cara y Vida
Media).

La gasolina se pagara conforme al tabulador para el pago de gasolina.
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No se dara tramite a aquella comprobacién que no cumpla con los requisitos fiscales excepto los establecidos en el manual de viaticos.
En caso de ser comisionados dos o mas Servidores Publicos a un mismo evento, los vidticos se pagaran con la tarifa del superior
jerarquico.

Recursos necesarios para iniciar
el procedimiento

Presentar en oficio y solicitud de vidticos con 72 horas de antelacién a la fecha de la comisién, salvo situaciones imprevistas.

Resultado(s) del procedimiento

Regular los lineamientos en lo relativo al proceso de entrega de recursos monetarios y comprobaciéon de los mismos por conceptos de
pasajes, viaticos y traslado de personal.

Indicador Porcentaje de comprobaciones recibidas
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Modelado del Proceso de Entrega y Comprobacion de Vidticos

INICIO

Personal del area
administrativa
Entrega “Solicitud de
Viaticos” a personal
de posible comision

Personal del SIRTV
entrega solidiud de
viaticos asu
coordinador de arsa

Director y/o
coordinadorde area
emvia oficio y solicitud al
Area Administragany
Finanzas

Modelado del proceso de entrega y comprobacion de datos.

Analista en Recursos
Financieras Entrega el

“Recibo de Entraga de
Viaticos, Compromiso

Elaboracionde Reporte”

Director General y de
Administracion y
Finanzas Firman
“Recibo de Viaticos

cheque y copia del

Personal del SIRTV
entrega reporie de
comisidn

de Comprobadony

Analista en Recursos
Financieros recibe la
comprobaciony entrega la
documentacion.

Director general
y administrativo
autoriza recibo

de viaticos

Analista en Recursos
Financieros entrega

Director de Administradon y
Finanzas asigna medios de
transporte

cheque y recibo de FIN

vidticos

Itinerario de
programa o
evento

Informe de
resultados

Cficio de
comision

“Recibo de
Entrega de
Viaticos”
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Narrativa del Proceso de Entrega y Comprobacion de Vidticos

N° Responsable Actividad Resultado Area
1 Personal del Area Entrega “Solicitud de Viaticos” a personal de posible comision. Llenar Solicitud de vidticos Direccién de
Administrativa Nota: Se llenara una solicitud por persona. Administracidny
Finanzas
2 Personal del SIRTV Entrega la “Solicitud de Viaticos” correctamente llenada a su Director y/o | Entregar solicitud de viaticos Direccién de
Coordinador de Area. Administracién y
Finanzas
3 Director y/o Coordinador de Envia al Area Administrativa el oficio o correo electrénico dirigido al Enviar oficio y solicitud al Area Direccién de
Area Director Administrativo, donde justifica y autoriza la causal de la Administrativa Administracidny
comisién, adjuntando la “Solicitud de Viaticos” llenada por el trabajador. Finanzas
4 Director de Administraciény Recibe el oficio con la “Solicitud de Viaticos” y da autorizacién. En caso de | Asignacién de medios de Direccién de
Finanzas no autorizar, el se cancela, y se da aviso al Director de area transporte Administraciony
correspondiente. Finanzas

Asigna los medios de transporte, segln la naturaleza de la funcién y envia
la “Solicitud de Viaticos” al Analista en Recursos Financieros

5 Analista en Recursos Recibe la “Solicitud de Viaticos” junto con el oficio en su caso y tabula Recibo de viaticos Direccién de
Financieros segln lo establecido en las politicas de este procedimiento, llenando el Administraciony
“Recibo de Viaticos”. Finanzas

Entrega los recibos a personal del Area Administrativa y le solicita la
realizacion del cheque correspondiente.

6 Personal del Area Mecanografia los recibos, realiza el cheque correspondiente envidndolo | Realizar cheque Direccién de
Administrativa y lo entrega al Analista en Recursos Financieros. Administraciony
Finanzas
7 Analista en Recursos Envia el cheque y el “Recibo de Viaticos” a firma del Director General y Entrega de cheque vy recibo de
Financieros del Administrativo. vidticos
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Entrega el cheque y copia del “Recibo de Entrega de Viaticos,
Compromiso de Comprobacion y Elaboracién de Reporte”, solicitando la
firma del comisionado en el “Recibo de Viaticos”.

Direccion de
Administraciony
Finanzas

8 Director General y Director de | Firman “Recibo de Viaticos” Autorizacidn de recibo de viaticos | Direccién de
Administracion y Finanzas Administraciony
Finanzas
9 Analista en Recursos En caso de no recibir la comprobacidn a tiempo, envia un correo Elaborar reporte Direccién de
Financieros electrdénico a quienes recibieron los viaticos, donde se exhorta a realizar Administracidny
la comprobacidn y elaborar el reporte correspondiente. Finanzas
10 Personal del SIRTV Entrega la comprobacién, Copia del oficio de comisidn, itinerario del Reporte de comision Direccién de
programa o evento, documentacién comprobatoria de gastos e informe Administracidny
personal de resultados o devolucidn de recursos. Finanzas
11 Analista en Financieros Recibe la comprobacidn y entrega la copia del “Recibo de Entrega de Comprobacién en tiempo y forma | Direccidn de

Viaticos”, detallando lo recibido y en su caso lo pendiente.

En caso de no recibir la comprobaciéon en tiempo y forma, registra en
contabilidad en la cuenta de deudores y pasa dicha cuenta a la Direccidn
de Administracion y Finanzas para que en conjunto con el Juridico
determinen la sancién a seguir.

Administracion y
Finanzas

Fin del Procedimiento
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Procedimiento de Compras

Ficha del procedimiento de Compras

Proceso Compras
Macro-Proceso rector Prestacion de servicios de comunicacidn e informacién publicos
Tramite o servicio asociado No aplica

Las compras mayores a $12,500.00 (doce mil quinientos pesos 00/100 M.N.) deben realizarse de acuerdo con las Politicas y Lineamientos
Administrativos vigentes de la Secretaria de Administracion y de la Secretaria de Cultura respectivamente.

La Evaluacién de Proveedores sera aplicada a las organizaciones que proporcionen los siguientes productos y/o servicios:
-Audio y video

-Entarimados, graderias y vallas

-Equipo para produccion

Politicas del procedimiento -Catering

-Servicios de telecomunicaciones

-Pantallas

-Aire acondicionado

-Mantenimiento de elevador del edificio del SIRTV

-Camaras de circuito cerrado de television (CCTV)

-Plantas de emergencia

Recursos necesarios para iniciar Las requisiciones de compra deben estar dirigidas al Director de Administracién y Finanzas y contener las especificaciones detalladas del

el procedimiento producto o servicio solicitado, cantidad y unidad de medida.
Establecer los lineamientos para el proceso de compras de bienes y/o servicios que tienen un impacto directo en la conformidad de los
Resultado(s) del procedimiento productos y servicios que proporciona el Sistema Jalisciense de Radio y Televisidn (SJIRTV), asi como los criterios para la seleccion,
evaluacidn y reevaluacién de sus proveedores.
Indicador Porcentaje de compras satisfactorias

Evaluacién de proveedores
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Modelado del Proceso de Compras

Solicitante elabora
reguerimiento de equipo,
material o servicio.

Director o coordinador de
area determina autorizacion A

Firma requisicion y entrega a Analista de Recursos
Material este firma de recibido y entrega a Director de

de requerimiento Administracion y Finanzas para su aprobacion.

IMICIO NO :

Proporciona a JAutoriza Direct
: sAutoriza Director
Requisicion de Lo e—— Informa a solicitante Analista en e Administracian

compra S : - Recursos Materiales
proveedor y solicita su los motivos. Findel e y Finanzas 7
continuidad en el
remplazo proceso

tramite

MO Motifica al Director o

Firma de recibido en factura ariginal y el

sCumple con
los requisitos?

Revisa que el bien Solicita Coordinador de Area.

proveedor la entrega a Secretaria Administrativa solicitado cumpa con las cotizaciony Fin del proceso.
quien elaborara el contra recibo especificaciones de la elbacra orden
Crden de Compra de compra
p 'L . - cServicio

Si es activo fijo se entrega el bien a Control
Patrimonial & Inventarios. En Materiales y/o
consumibles entrega el bien al Solicitante,

Hace efectiva la
garantia del
servicio acordada

Analista en recursos materiales
¥ Salicitante en caso de sepvicio
verifica la conclusion de este,

Solicitante recibe
el bieny firma de
conformidad

cumple con
los requisitos?

COMPRAS - Compras por fondo revolvente

sl

1 ¥

¥

expediente de compra

Firma de recibido en factura original y el
proveedor la entrega a Secretaria Administrativa
quien elabarara el contra recibo

Analista en Recursos
Materiales archiva

Requisicion de compra.
Orden de compra.
Factura original.
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Solicitante elabora
requerimiento de equipo,
material o senido.

Director o coordinador de
area determina autorizadon
de requerimiento

Requisicion de
compra

Informa a solicitante.
los motivos. Fin del
proceso

Firma requisicionyentrega a Analista de Recursos Material
este firma derecibido y entrega a Diredor de
Administraciony Finanzas para suaprobadon
| —

Propaorciona a

Analista enRearsos iAutoriza Director
Materiales deAA:!mlnlshamn
y Finanzas 7

continuidad en el
tramite

Motifica al Director o

Director General autozia
compra conel proveedor

seleccionado

S Analista en Rearsos Solicita Coordinador de Area.
Selecciona proveedor yet -
= i .mtga Materiales Elabora cotizaciones por Fin del proceso.
cuadro comparativo al Director CuadroC o de Iomenos e
de Administraciony Finares i om.pa
Cotizaciones proveedores

Analista en Recursos
Materiales elabora la
‘Orden de Compra

Analista en Recursos Materiales
revisa que |a orden de compra
cumpla con las especificaciones.

Evaluacion de
proveedores

Archiva registro

Analista en
Recursos
Materiales
Archiva
expediente de
compra

COMPRAS - Compras por invitacion

Presentar al comite de
calidad la infarmacion
de 3 evalluacion de
los proveedores

Evaluacion de

proveedores, Lo regresa al
Directorio de praveedor y le solicita
proveedores. su remplazo

Firma de recibido en factura original y el
proveedor |la entrega asecretaria administratha
‘quien elabara el contra recibo

Tratandose de activos fijos el bien se entrega al area
de Control patrimonial e inventarios y en materiales o
consumibles entrega el bien al solicitante

Analista en Recursos
Materiales y Solicitante
evaluan al proveedor

Firma de recibido en factura original y €l
proveedor la entrega asecretaria administratia
quien elabora el contra recibo

Se realizo
correctamente
&l servicio

Requisicion de compra.
Anexo tecnico. Cuadro

comprativo. Orden dee

compra. Factura original

Se hace efectiva la

garantia acordada en el
servicio
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Solicitants elabora
requerimiento de equipo,
material o senido.

Directar o coordiradards
area determina autorizacon
de requerimienta

Firma requisicidnyentrega a Analista de Recursos Material
estefirma derecibido y entrega aDiredor de
Administracion y Finanzas para su aprobadon

Requisicion de
compra

Junta de
aclaraciones con
proveedores

Analista en
Reursos Materiales
€labora minuta de
la junta

€ompras por concurso, invita

las bases de la las bases del
a 6 proveedores para que
licitacion y emite acta proceso de
presenten su cotizacion
o minuta. adguiscion.

cAutoriza Diredor
de Administraddn
y Finanzas 7

Informa a solicitante
los motivos. Fin del
proceso

Analista de Rearsos
Materiales y Solicitanie
elaboranla basepar &
proceso de adguisidon.

¥

Director de
Administracion y
Finarzas presenta

Notifica al Director o
‘Coordinador de Area.
Fin del proceso.

Comision de
Adquisiciones y
Enajenaciones revisa

Analista en recursos
materiales tratanodse de

Analista en recursos mater

propuesta tecnica y economica de los
proveedores, junto con Directar de
administracion y finanzas y Salicitante
realizan analisis tecnico de las propuestas.

Analista en recursos
materiales y Director de
administracion y finanzas y
Solicitante realizan analisis
econamico de las propuestas.

riales recibe
Comision de adguisiciones

¥ enajenaciones emite
dictamen tecnico con base
en el analisis tecnico

Comisionde adquisicionesy
enajenaciones en base al analisis
tecnico y cuadro economico
comparativo emiten la resolucion
de adjudicacion al proveedor

Lo regresaa
proveedor y le
solicita su remplzo

¥

Coordinadar Juridica
del SIRTV elabora
contrato

Analista en recursos materiales recibe
el bien solicitado y resiva que cumpla
con las especificaciones

Cumple?

entrega a proveedor

Analista en Recursos Materiales
genera orden de compra y la

COMPRAS - Compras por concurse o por licitacion publica

dadministrativa para

Firma de recibido factura y el
proveedor la entrega a secretaria

Analista en recursos materiales
resiva que el servicio cumpla
«con las especificaciones

;Cumple?

Enel caso de

servicio
su contra reciba

Director de
administracion y finanzas

Analista en recursos

Analista en Recursoso
Materiales y Solicitante
Evaluan a proveedor

Analista en recursoso
materiales archiva
registro

Firma factura y
se genera
contra recibo

financieros archiva
expediente

a comite de calidad la
informacion de la
evaluacion de los

proveedores,

Requis\ciondeocmpra‘_ “

g =
N
., Acta de dictamen, T, Evaluacionde

Cuadro econamico Evaluacion de proveedores.
comparativa. Acta de proveedores Directorio de
resolucion. Orden de - Proveedaores,

compra. Contrato. Factur

Hace efectiva la
garantia acordada en
€l senvicio

Revisidn Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara
Secretario de Planeacion, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno Pagina 93 de 422
01 15-oct-2014




MULTIPLATAFORMA

= JALISCO

Manual de Organizacién y Procedimientos

Sistema Jalisciense de Radio y Television

COMPRAS - Compras por invitacién

Salicitante elabora
requerimiento de equipo,
material 0 servioc.

Director o coordinador de
area determina autorzsdon
de requerimiento

Requisician de
compra

Concurso o licitacion

Comisin de adquisiciones y
‘enajenaciones revisa
docuemntaicon de proveedar, si
cumple los requisitos autoriza la
compra y Analista de recursoos
materiales genera orde de compra .

zEl bien
cumple con
los requisitos?

iEncaso de
servicio
cumple?

Coordinador Juridico del
SIRTV elabora contrato

Lo regresa a
proveedor y solicita
sureemplazo

Convocaaintegrantes de la
Comision de Adquisiciones y
Enajenaciones del SIRTV para
efectos de autorizadon

Firma requisicionyentrega a Analista de Recursos Material
estefirma de recibido y entrega a Director de
Administraciony Finanzas para suaprobadon

Informa a solicitante
los motivos. Fin del
proceso

Indica a quien
corresponda los
documentos que se

requieren

ZAutoriza Directar
de Administracion
y Finanzas 7

v

El importe de |a
compra se encuentra
dentor de los morios

Inwitacian

Director de Administracidny

Director
Finanzas Invita a 3 provedores y eneral valida
salicita autorizacion del Director 9
a proveedor

General

Director de administradony
finanzas recibe
documentaciondel proveeder

yrevisa que este complea

Matifica al Director o
Coardinadar de Arsa.
Fin del procesa.

;Cumple con
los requicitos?

Analista de Recursoso
Materiales Elabora orden de
compra

Notifica a Director de
adm racion y finanzas su
decision. Fin del proceso

Analista en recursoos
materiales firma factura
para generar contra recibo

Analista en recursoso materiales
firma factura para generar contra
recibo

Analista en recursas
fianancieros archiva
expediente de compra

Evaluar proveedor
y archivar registro

Director de administraciony
finanzas presenta a comite de

calidad informe

Requisicion de compra.
Cotizacion. Documentos
5 tados al proveedor.
Minuta. Orden de compra,
Contrate

FIN
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Narrativa del Proceso de Compras

N° Responsable Actividad Resultado Area
Compras por Fondo Revolverte
1 Solicitante Elabora requerimiento de equipo, material o servicio mediante el documento Entregar requerimiento de | Direccion de
Requisicién de Compra y lo entrega a su Director o Coordinador de Area para compra Administracion y
autorizacion. Finanzas
2 Director o Coordinador de Area Revisa el requerimiento para determinar si lo autoriza: Determinar aprobacién de | Direccion de
a. En caso de no aprobarlo, informa al solicitante los motivos. Fin del proceso. requerimiento Administracion y
b. Si lo autoriza, firma la Requisicién de Compra y la entrega al Analista en Finanzas
Recursos Materiales.
3 Analista en Recursos Materiales Firma de recibido la Requisicién de Compra y la entrega al Director de Requisicién de compra Direccion de
Administracién y Finanzas para su aprobacion en su caso. Administracion y
Finanzas
4 Director de Administracién y Revisa la Requisicion de Compra para determinar su aprobacion: Aprobacién de requisicién | Direccion de
Finanzas a. De no autorizarla, notifica al Director o Coordinador de Area que no es posible | de compra Administracion y
realizar la compra. Fin del proceso. Finanzas
b. Si existe presupuesto, proporciona indicaciones al Analista en Recursos
Materiales para que continte con el tramite de la requisicion.
5 Analista en Recursos Materiales Solicita la cotizacion del bien o servicio. Cotizacion Direccion de
Administracion y
Finanzas
6 Analista en Recursos Materiales Elabora la Orden de Compra, recaba en la misma las firmas correspondientesy la | Enviar orden de compra Direccion de
envia por correo electrénico al proveedor seleccionado. Administracion y
Finanzas
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7 Analista en Recursos Materiales Recibe el bien solicitado y segln sea el caso, junto con el area solicitante, revisa | Aprobacion de la orden de Direccion de
que cumpla con las especificaciones de la Orden de Compra. compra Administracion y
a. Si el bien no cumple con los requisitos, lo regresa al proveedor y le solicita su Finanzas
reemplazo.

b. Si el bien cumple, firma de recibido en la factura original y el proveedor
entrega ésta a la Secretaria Administrativa, quien elabora el contra-recibo para
pago.

8 Analista en Recursos Materiales Tratdndose de Activos Fijos entrega el bien al drea de Control Patrimonial e Entrega del bien al Direccion de
Inventarios para la realizacion del Recibo de Resguardo y su registro en el control | solicitante Administracion y
de inventarios. En materiales y/o consumibles, entrega el bien al solicitante Finanzas
mediante un Vale de Papeleria y/o Material de Trabajo.

9 Solicitante Recibe el bieny firma de conformidad en el Recibo de Resguardo o en el Vale de | Recibir el bien y firma de Direccién de
Papeleria y/o Material de Trabajo segun sea el caso. conformidad Administracion y

Finanzas

10 Analista en Recursos Materiales En el caso de un servicio, verifica a la conclusién del mismo junto con el Verificar la conclusién del | Direccion de
solicitante, segln sea el caso, que se haya realizado correctamente. servicio Administracion y
Si el servicio no cumple con los requisitos especificados, hace efectiva la garantia Finanzas
acordada del servicio, hasta asegurarse de la realizacién correcta del mismo.

b. Si el servicio cumple, firma de recibido en la factura original y el proveedor
entrega ésta a la Secretaria Administrativa, quien elabora el contra-recibo para
pago.
11 Analista en Recursos Financieros | Archiva el expediente de la compra con los siguientes documentos: Archivar expediente Direccién de

a) Requisicion de Compra.
b) Orden de Compra.
c¢) Factura Original.

Fin del proceso de compras por fondo revolvente.

Administracion y
Finanzas
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Compras por Invitacion

1 Solicitante Elabora requerimiento de equipo, material o servicio mediante el documento Entregar a Director o Direccion de
Requisiciéon de Compra y lo entrega a su Director o Coordinador de Area. Coordinador de area la Administracion y
requisicién de compra Finanzas
2 Director o Coordinador de Area Revisa el requerimiento para determinar si lo autoriza. Autorizacién de la Direccién de
a. En caso de no aprobarlo, informa al solicitante los motivos. Fin del proceso. requisicién de compra Administracion y
b. Si lo autoriza, firma la Requisicion de Compra y la entrega al Analista en Finanzas
Recursos Materiales
3 Analista en Recursos Materiales Firma de recibido la Requisicién de Compray la entrega al Director de Revision de la requisicion Direccion de
Administracion y Finanzas para su revision y autorizacion en su caso. de compra Administracion y
Finanzas
4 Director de Administracién y Revisa la Requisicion de Compra y verifica si existe presupuesto para lacompra: | verificacién de presupuesto | Direccion de
Finanzas a. Si no existe presupuesto, notifica al Director o Coordinador de Area que no es | nara |a compra Administracion y
posible realizar la compra. Fin del proceso. Finanzas
b. Si existe presupuesto, proporciona indicaciones al Analista en Recursos
Materiales para que continte con el tramite de la compra.
5 Analista en Recursos Materiales Solicita cotizaciones del bien o servicio a adquirir a por lo menos tres Cotizaciones Direccion de
proveedores. Administracion y
Finanzas
6 Analista en Recursos Materiales Con base en las cotizaciones recibidas, elabora Cuadro Comparativo de Analisis de cotizaciones Direccion de
Cotizaciones para andlisis de las mismas con base en precio, condiciones de Administracion y
pago, garantias, tiempos de entrega, entre otros. Finanzas
7 Analista en Recursos Materiales Selecciona al proveedor y entrega el cuadro comparativo al Director de Seleccién de proveedor Direccién de
Administracion y Finanzas para la revision del proveedor. Administracion y
Finanzas
Revisidn Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara
Secretario de Planeacion, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno Pagina 97 de 422
01 15-oct-2014




MULTIPLATAFORMA Manual de Organizacién y Procedimientos

Sistema Jalisciense de Radio y Television

-7 JALISCO

8 Director General Autoriza la compra con el proveedor seleccionado o en su caso indica al Analista | Realizar compra Direccion de
en Recursos Materiales que la compra sea realizada con otro de los proveedores Administracién y
del cuadro comparativo. Finanzas

9 Analista en Recursos Materiales Elabora la Orden de Compra, recaba en la misma las firmas correspondientesy la | Enyiar orden de compraa | Direccion de
envia por correo electrénico al proveedor seleccionado. proveedor Administracion y

Finanzas

10 Analista en Recursos Materiales Recibe el bien solicitado y segln sea el caso, junto con el drea solicitante, revisa | verificacién de orden de Direccién de
gue cumpla con las especificaciones de la Orden de Compra. compra Administracion y
a. Si el bien no cumple con los requisitos, lo regresa al proveedor y le solicita su Finanzas
reemplazo.

b. Si el bien cumple, firma de recibido en la factura original y el proveedor
entrega ésta a la Secretaria Administrativa, quien elabora el contra-recibo para
pago.

11 Analista en Recursos Materiales | Tratdndose de Activos Fijos entrega el bien al drea de Control Patrimonial e Realizar recibo de Direccién de
Inventarios para la realizacion del Recibo de Resguardo y su registro en el control | resgyardo Administracion y
de inventarios. En materiales y/o consumibles, entrega el bien al solicitante Finanzas
mediante un Vale de Papeleria y/o Material de Trabajo. Direccién de
Administracion y Finanzas

12 Analista en Recursos Materiales En el caso de un servicio, verifica a la conclusion del mismo junto con el Verificacién del servicio Direccion de
solicitante, segun sea el caso, que se haya realizado correctamente. Administracion y
a. Si el servicio no cumple con los requisitos especificados, hace efectiva la Finanzas
garantia acordada del servicio, hasta asegurarse de la realizacién correcta del
mismo.

b. Si el servicio cumple, firma de recibido en la factura original y el proveedor
entrega ésta a la Secretaria Administrativa, quien elabora el contra-recibo para
pago.
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13 Analista en Recursos Materiales | Junto con el solicitante, evalta al proveedor del bien o servicio mediante el Evaluacién de proveedor Direccion de
llenado de la Evaluacion de Proveedores y actualiza el Directorio de Proveedores Administracion y
con los resultados de la evaluacion. Finanzas

14 Analista en Recursos Materiales Archiva el registro Evaluacion de Proveedores en el expediente de evaluacién de | prchivar evaluacién de Direccion de
proveedores. proveedor Administracion y

Finanzas

15 Analista en Recursos Financieros | Archiva el expediente de la compra con los siguientes documentos: Archivar expediente de Direccion de
a) Requisicion de Compra. compra Administracion y
b) Anexo Técnico (en caso aplicable). Finanzas

c¢) Cuadro Comparativo.
d) Orden de Compra.
e) Factura Original.

16 Director de Administracién y Presenta al Comité de Calidad la informacion de la evaluacion de los proveedores | Presentar informe Direccién de
Finanzas en las reuniones de revisién del SGC como insumo para el analisis de datos del Administracién y
Manual de Calidad. Finanzas

Fin del proceso de compras por invitacion.

Compras por Concurso o por Licitacion Politica

1 Solicitante Elabora requerimiento de equipo, material o servicio mediante el documento Elaborar requisicién de Direccién de
Requisicion de Compra y lo entrega a su Director o Coordinador de Area. compra Administracion y
Finanzas
2 Director o Coordinador de Area Revisa el requerimiento para determinar si lo autoriza. Determinar autorizacién de | Direccion de
a. En caso de no aprobarlo, informa al solicitante los motivos. Fin del proceso. requisicion de compra Administracion y
b. Si lo autoriza, firma la Requisicion de Compra y la entrega al Analista en Finanzas

Recursos Materiales
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3 Analista en Recursos Materiales Firma de recibido la Requisicion de Compray la entrega al Director de Firma de requisicion de Direccion de
Administracion y Finanzas para su revision y autorizacion en su caso. compra Administracion y
Finanzas
4 Director de Administracién y Revisa la Requisicion de Compra y verifica si existe presupuesto para lacompra: | control de la requisicion de | Direccion de
Finanzas a. Sino existe presupuesto, notifica al Director o Coordinador de Area que no es | compra Administracion y
posible realizar la compra. Fin del proceso. Finanzas
b. Si existe presupuesto, y el monto de la compra corresponde al procedimiento
de concurso o licitacion publica, junto con el Analista en Recursos Materiales y el
Solicitante en su caso, elabora las bases (especificaciones administrativas y
técnicas) para el proceso de adquisicion.
5 Director de Administracién y Convoca a los integrantes de la Comisidn de Adquisiciones y Enajenaciones del Presentar proceso de Direccion de
Finanzas SIRTV para una sesion de trabajo, con el fin de presentar las bases del proceso de | adquisicion Administracion y
adquisicion. Finanzas
Nota: Con por lo menos tres dias habiles de anticipacion a la sesion, el Director
de Administracion y Finanzas envia las bases de la licitacion o del concurso a los
miembros de la Comision.
6 Comisién de Adquisiciones y Revisa las bases de la licitacion o concurso para su autorizacion. En su caso, Acta o minuta Direccién de

Enajenaciones

realiza los ajustes que considere pertinentes. Emite un Acta o Minuta de la
Sesion.

Nota: Las bases o convocatorias contendran como minimo lo establecido en el
articulo 12 de las Politicas y Lineamientos para las Adquisiciones y Enajenaciones
del SIRTV.

Administracion y
Finanzas

7 Analista en Recursos Materiales Tratandose de compras por concurso, invita a seis proveedores (estatal, federal o | Presentacion de Direccion de
internacional) para que presenten su cotizacidn segln lo requerido en las bases | cotizaciones por Administracion y
autorizadas por la Comision, o bien, publica éstas tratdndose de compras por proveedores Finanzas
licitacién publica (ver nota 2).
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Si las bases especifican la realizacién de una junta de aclaraciones, continta en la
siguiente actividad.

Nota 1: Los proveedores invitados pueden formar parte del Directorio de
Proveedores del SJRTV o del padrdn de proveedores del gobierno del estado (ver
capitulo V de las Politicas y Lineamientos para las Adquisiciones y Enajenaciones
del SIRTV).

Nota 2: En el caso de licitacion publica, la convocatoria serd publicada
atendiendo a lo siguiente: 1) Licitacion local: en dos periddicos locales; 2)
Licitacidon nacional: en dos periddicos locales y en dos periddicos nacionales; y 3)
Licitacidn internacional: en dos periddicos locales, en dos periddicos nacionales y
en la pagina web del SIRTV.

Nota 3: Las bases para concurso o licitacién publica estaran disponibles para los
interesados segun lo establecido en los articulos 13, 15 y 17 de las Politicas y
Lineamientos para las Adquisiciones y Enajenaciones del SIRTV.

8 Director de Administraciény

servicio

Finanzas,
Materiales y Solicitante del bien o

Analista en Recursos

En su caso, llevan a cabo una junta de aclaraciones con los proveedores invitados
al proceso.

Nota: Antes de la junta, los proveedores enviardn sus preguntas a la direccion de
correo electrdnico indicada en las bases.

Aclaraciones a proveedores

Direccion de
Administracion y
Finanzas

9 Analista en Recursos Materiales o

persona designada

Elabora la Minuta con los puntos tratados en la junta de aclaraciones, recaba la
firma de los asistentes y la envia por correo electrénico a los proveedores
invitados.

Nota: Ver articulos 21 al 23 de las Politicas y Lineamientos para las Adquisiciones
y Enajenaciones del SIRTV (junta de aclaraciones).

Minuta

Direccion de
Administracion y
Finanzas

10

Analista en Recursos Materiales

Recibe las propuestas técnicas y econdmicas de los proveedores, segun lo
especificado en las bases del proceso de adquisicion.

Propuestas de adquisicién

Direccion de
Administracion y
Finanzas

Revisidn
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11 Director de Administracion y Realizan un analisis técnico de las propuestas recibidas, considerando el apego a | anjlisis técnico Direccion de
Finanzas, Analista en Recursos las especificaciones requeridas y el cumplimiento de documentos Administraciény
Materiales y Solicitante del bien o | @dministrativos. Finanzas
servicio

12 Comisién de Adquisiciones y Emite un Dictamen Técnico con base en el andlisis técnico, sefialado Direccidn de
Enajenaciones anteriormente, en un Acta de Dictamen. Administracion y

Nota: Solamente las propuestas que aprueben las especificaciones técnicas Finanzas
pasaran a la siguiente etapa.

13 Director de Administracién y Realizan el analisis de las propuestas econdmicas de los proveedores que Analisis econdmico Direccién de
Finanzas y Analista cumplieron las especificaciones técnicas, y elaboran el Cuadro Econdmico Administracidny
en Recursos Materiales Comparativo. Finanzas

14 Comisién de Adquisiciones y Con base en el andlisis técnico y el cuadro econémico comparativo, emite la Cuadro comparativo Direccidn de
Enajenaciones Resolucién de Adjudicacion del proveedor (Acta de Resolucion). Administracion y

Nota: El contrato se adjudicara de entre los participantes, a aquel cuya propuesta Finanzas
resulte solvente porque relne, conforme a los criterios de adjudicacion
establecidos en las bases del proceso, las condiciones legales, técnicas y
econdmicas requeridas por el SIRTV, garantizando segun sea el caso el
cumplimiento de las obligaciones respectivas.
15 Analista en Recursos Materiales Genera la Orden de Compray la entrega al proveedor adjudicado. Entregar orden de compra a Direccion de
proveedor Administraciény
Finanzas
16 Coordinador Juridico del SJRTV Elabora el Contrato correspondiente y realiza el tramite para su celebracién con | Contrato Direccion de
el proveedor adjudicado. A'dministracién y
Nota: El contrato contendrd como minimo los elementos sefialados en el Articulo Finanzas
9 de las Politicas y Lineamientos para las Adquisiciones y Enajenaciones del
SJRTV.
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17 Analista en Recursos Materiales Recibe el bien solicitado y segln sea el caso, junto con el drea solicitante, revisa | Revisidon de contrato Direccion de
que cumpla con las especificaciones del Contrato. Administracion y
a. Si el bien no cumple con los requisitos, lo regresa al proveedor y le solicita su Finanzas
reemplazo.

b. Si el bien cumple, firma de recibido en la factura original y el proveedor
entrega ésta a la Secretaria Administrativa, quien elabora el contra-recibo para
pago.

18 Analista en Recursos Materiales En el caso de un servicio, verifica a la conclusion del mismo junto con el Supervisién de servicio Direccion de
solicitante, segln sea el caso, que se haya realizado correctamente. hasta su conclusién Administracion y
a. Si el servicio no cumple con los requisitos especificados, hace efectiva la Finanzas
garantia acordada del servicio, hasta asegurarse de la realizacion correcta del
mismo.

b. Si el servicio cumple, firma de recibido en la factura original y el proveedor
entrega ésta a la Secretaria Administrativa, quien elabora el contra-recibo para
pago.

19 Analista en Recursos Materiales | Junto con el solicitante, evalta al proveedor del bien o servicio mediante el Evaluar a proveedor Direccion de
llenado de la Evaluacion de Proveedores y actualiza el Directorio de Proveedores Administracion y
con los resultados de la evaluacion. Finanzas

20 Analista en Recursos Materiales | Archiva el registro Evaluacion de Proveedores en el expediente de evaluacion de | Reguardar evaluacién de Direccién de
proveedores. proveedor Administracion y

Finanzas
21 Analista en Recursos Financieros | Archiva el expediente de la compra con los siguientes documentos: Archivar Direccién de

a) Requisicion de Compra.

b) Acta de Dictamen.

c¢) Cuadro Econémico Comparativo.
d) Acta de Resolucion.

Administracion y
Finanzas
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e) Orden de Compra.
f) Contrato.
g) Factura Original.

22 Director de Administraciény Presenta al Comité de Calidad la informacién de la evaluacién de los proveedores | Presentar informe Direccion de
Finanzas en las reuniones de revisién del SGC como insumo para el analisis de datos del Administracion y
Manual de Calidad. Finanzas
Fin del proceso de compras por concurso o por licitacidn publica.
Compras por Adjudicacién Directa
1 Solicitante Elabora requerimiento de equipo, material o servicio mediante el documento Requisicién de compra Direccion de
Requisiciéon de Compra y lo entrega a su Director o Coordinador de Area. Administracion y
Finanzas
2 Director o Coordinador de Area Revisa el requerimiento para determinar si lo autoriza. Revision de requisicion Direccion de
a. En caso de no aprobarlo, informa al solicitante los motivos. Fin del proceso. Administracion y
b. Si lo autoriza, firma la Requisicion de Compra y solicita la cotizacion Finanzas
correspondiente al proveedor. La entrega al Analista en Recursos Materiales
3 Director o Coordinador de Area Entrega la Requisiciéon de Compra con la cotizacién del proveedor (copia u Entrega de cotizacién y Direccion de
original) al Analista en Recursos Materiales. requisicion Administracion y
Finanzas
4 Analista en Recursos Materiales Firma de recibido la Requisiciéon de Compra junto con la cotizacidn, y las entrega | Firma Direccion de
al Director de Administracién y Finanzas para su revisién y autorizacién en su Administracion y
caso. Finanzas
5 Revisa la Requisicion de Compra asi como la cotizacion correspondiente, y Revisién de requisicién y Direccién de

Director de Administracidny
Finanzas

verifica si existe presupuesto para la compra:
a. Si no existe presupuesto, notifica al Director o Coordinador de Area que no es
posible realizar la compra. Fin del proceso.

cotizacién

Administracion y
Finanzas
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b. Si existe presupuesto, indica al Director o Coordinador de Area los
documentos que se requieren por parte del proveedor para continuar con el
trdmite de la compra:

- Cotizacién original firmada por el representante legal del proveedor;

- Copia del acta constitutiva;

- Copia del RFC;

- Copia de identificacién oficial con fotografia del representante legal;

- Copia del registro vigente en el Padrén de Proveedores del Gobierno de Jalisco;
- Documento que especifique que es el Unico proveedor del bien o servicio a
adquirir;

Certificado de registro de la obra, debidamente expedido por el Instituto
Nacional de Derechos de Autor (de aplicar);

- Contrato de licencia donde se especifique la facultad de licenciamiento para
sub-licenciar a terceros (de aplicar);

- Oficio de inscripcidn del contrato de licencia (sefialado en el punto anterior)
expedido por el Registro Publico de Derechos de Autor (de aplicar).

Nota: Podran requerirse otros documentos en funcion del tipo de bien o servicio
a adquirir.

Director de Administracidny
Finanzas

Recibe la documentacion del proveedor y revisa que esté completa. En caso
necesario, hace las observaciones pertinentes al Director o Coordinador del area
solicitante.

a. Si el importe de la compra a realizar se encuentra entre los montos de
concurso o licitacién publica, el procedimiento continda.

b. Si el importe de la compra a realizar se encuentra entre los montos del
proceso de invitacion a tres proveedores, el procedimiento anterior se repite.

Contacto con proveedor

Direccion de
Administraciony
Finanzas
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7 Director de Administracion y Convoca a los integrantes de la Comision de Adquisiciones y Enajenaciones del Autorizacién de compra Direccion de
Finanzas SIRTV para efectos de autorizacién de la compra. Administracion y
Finanzas
8 Comisién de Adquisiciones y Revisa la documentacion del proveedor para validar que cumpla los requisitos Revisién de documentacion | Direccion de
Enajenaciones técnicos, legales y econdmicos requeridos por el SJRTV: de proveedor Administracion y
a. Si el proveedor cumple con los requisitos, autoriza la compra. El proceso Finanzas
continua.
b. Si el proveedor no cumple, justifica la decision de no autorizar la compra en la
minuta de la sesion de trabajo correspondiente. Fin del proceso de compras por
adjudicacion directa (concurso o licitacién publica).
9 Analista en Recursos Materiales Genera la Orden de Compra y la entrega al proveedor adjudicado. Orden de compra Direccion de
Administracion y
Finanzas
10 Coordinador Juridico del SJRTV Elabora el Contrato correspondiente y realiza el tramite para su celebraciéon con | Contrato Direccion de
el proveedor adjudicado. El proceso continda. Administracion y
Nota: El contrato contendrd como minimo los elementos sefialados en el Articulo Finanzas
9 de las Politicas y Lineamientos para las Adquisiciones y Enajenaciones del
SIRTV.
11 Director de Administracién y Si el importe de la compra a realizar se encuentra entre los montos del Solicitar autorizacién Direccién de
Finanzas procedimiento de invitacion a tres proveedores, solicita la autorizacién de la Administracion y
compra al Director General. Finanzas
12 Revisa la documentacién del proveedor para validar que cumpla los requisitos Direccion de

Director General

técnicos, legales y econémicos requeridos por el SJRTV:

a. Si el proveedor cumple con los requisitos, autoriza la compra.

b. Si el proveedor no cumple, notifica su decisién al Director de Administracion y
Finanzas. Fin del proceso de compras por adjudicacion directa (invitacion).

Validacion de proveedor

Administracion y
Finanzas

Revisidn Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara
Secretario de Planeacion, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno Pagina 106 de 422
01 15-oct-2014




MULTIPLATAFORMA Manual de Organizacién y Procedimientos

G
EI% JALISCO Sistema Jalisciense de Radio y Television

13 Analista en Recursos Materiales Elabora la Orden de Compra, recaba en la misma las firmas correspondientesy la | orden de compray firmas | Direccion de

envia por correo electrénico al proveedor. Administracién y
Finanzas

14 Analista en Recursos Materiales Recibe el bien solicitado y seglin sea el caso, junto con el area solicitante, revisa | gypervisién de orden de Direccion de
que cumpla con las especificaciones de la Orden de Compra o del Contrato segun | compra Administracion y
corresponda. Finanzas
a. Si el bien no cumple con los requisitos, lo regresa al proveedor y le solicita su
reemplazo.

b. Si el bien cumple, firma de recibido en la factura original y el proveedor
entrega ésta a la Secretaria Administrativa, quien elabora el contra-recibo para

pago.
15 Analista en Recursos Materiales En el caso de un servicio, verifica a la conclusion del mismo junto con el Cumplimiento del servicio | Direccion de
solicitante, segun sea el caso, que se haya realizado correctamente. Administracion y
a. Si el servicio no cumple con los requisitos especificados, hace efectiva la Finanzas
garantia acordada del servicio, hasta asegurarse de la realizacién correcta del
mismo.

b. Si el servicio cumple, firma de recibido en la factura original y el proveedor
entrega ésta a la Secretaria Administrativa, quien elabora el contra-recibo para

pago.
16 Analista en Recursos Materiales | Junto con el solicitante, evalla al proveedor del bien o servicio mediante el Evaluacién de proveedor Direccién de
llenado de la Evaluacion de Proveedores y actualiza el Directorio de Proveedores Administracion y
con los resultados de la evaluacion. Finanzas
17 Analista en Recursos Materiales Archiva el registro Evaluacidn de Proveedores en el expediente de evaluacién de | Archivar evaluacion de Direccion de
proveedores. proveedor Administracion y
Finanzas
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18 Analista en Recursos Financieros | Archiva el expediente de la compra con los siguientes documentos: Resguardo de expediente | Direccion de
a) Requisicion de Compra. de compra Administracion y
b) Cotizacion original firmada por el representante legal del proveedor. Finanzas
c) Documentos legales solicitados al proveedor.
d) Minuta de autorizacién de la compra por la Comisién de Adquisiciones y
Enajenaciones (cuando corresponda).
e) Orden de Compra.
f) Contrato
g) Factura original.
19 Director de Administracién y Presenta al Comité de Calidad la informacion de la evaluacion de los proveedores | presentar informacién Direccion de
Finanzas en las reuniones de revision del SGC como insumo para el andlisis de datos del Administracion y
Manual de Calidad. Finanzas
Fin del proceso de compras por adjudicacidn directa.
Fin del Proceso
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Procedimiento de Reprogramacion de Pautado de INE y RTC

Ficha del procedimiento de Reprogramacidon de Pautado de INE y RTC

Proceso

Reprogramacion de pautado de INE y RTC

Macro-proceso rector

Prestacidn de servicios de comunicacién e informacién publicos

Tramite o servicio asociado

No aplica

Politicas del procedimiento

1.- En el caso de los avisos de monitoreo que el INE enviados mediante correo electrénico, estos deben responderse por la misma via, por
el Productor Programador-continuista GDL (de todas las estaciones de radio), Coordinador de radio o Productor Programador de TV segun
corresponda, con copia a la Coordinacidn Juridica y Coordinacidn o Direccidn de area correspondiente y garantizar la reprogramacion.
Este mismo lineamiento aplica para el envio de reprogramacion voluntaria para el INE.

Cuando no se transmita el pautado del INE o de RTC, en las estaciones de Puerto Vallarta, deberan seguirse los siguientes lineamientos:

El Productor Continuista Puerto Vallarta o el Coordinador de Radio Puerto Vallarta debera notificar por escrito, via correo electrdnico, a
la Coordinacién Juridica, Coordinacién de Radio Guadalajara y Productor Programador Continuista GDL, con la informacién especificada
en el punto 1, para que procedan conforme lo establecido en el presente procedimiento.

En el caso de la estacién de radio en Ciudad Guzmdn el procedimiento es el mismo que para Gdl.
Este procedimiento pretende el cumplimiento del Reglamento de radio y televisidn en material electoral y la Ley Federal de
Telecomunicaciones y Radiodifusion.

Recursos necesarios para iniciar
el procedimiento

Informacion

Resultado(s) del procedimiento

Reprogramacion de la pauta de spots de INE y RTC en el Sistema Jalisciense de Radio y Televisién.

Indicador

Cantidad de spots reprogramados
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Modelado del Proceso de Reprogramacion de Pautado de INEy RTC

IMICIO

Reprogramacion de Pautado de INE y RTC

Elasistente de la Direccion General recibe una notificacion
derequerimiento deinformacidn via oficio, y1a remite al
Coordinador Juridico yal Coordinador de Gestion,
Programador-Continuista o Productor Programador,
seglin sea el caso.

El destinataric avisa por escrito |as razones
por las cuales no fue posible transmitir los
spots o las pautas entiempo yforma al
Coordinador Jundico.

Lo firma de manera autdgras
ylo entrega al Coordinador
Juridico,

Director General
Recibe el Oficio y revisa
queesté correcto para su
autorizacion.

El Coordinador Juridico elabora unoficio
yasignacidnde ndmero solicitando
autorizacian.

Lo regresa al
Coordinador Juridico.

Entrega envio de copia del ofido o
notificacion,

En caso del INE:
Entrega copia del oficio conacuse redbo
del INE
En caso de RTC:

Entrega copia del oficio enviado a RTC

Entrega de Oficio en la
oficina distrital INEo ervio a
la Direccidnde tiempos
oficiales de radio y TV de
RTC.

-

)

Seguimiento de la
propuesta de trarsmision
de los spots

Inclusién de spots en la Pauta
de Continuidad

FIN
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Narrativa del Proceso de Reprogramacion de Pautado de INEy RTC

N° Responsable Actividad Resultado Area
1 Productor Programador- Cuando no se transmiten los spots o contenidos de las | Notificacién por escrito al Coordinador Juridico y | Direccidon General
Productor de TV pautas del INEy se recibe una notificacion- al Coordinador de Gestidn, Productor

requerimiento de informacién via oficio, este deberd | Programador-Continuista o Productor
ser notificado al ASISTENTE de Direccién General que Programador de TV, segln sea el caso.
haya sido designado, quien deberd remitir la
notificacién al Coordinador Juridico y al Coordinador
de Gestién, Programador-Continuista o Productor
Programador de TV, segln sea el caso.

Una vez remitida la notificacidn a las areas
correspondientes, el Coordinador de Gestion,
Productor Programador-Continuista o Productor de
TV, segln sea el caso, avisara por escrito las razones
por las cuales no fue posible transmitir los spots o las
pautas en tiempo y forma a Coordinador Juridico.
-Tratandose de oficios provenientes del RTC, se
observaran las mismas instrucciones que se aplican a
los oficios del INE.

Nota 1: El aviso debe especificar: frecuencia(s) y siglas
de radio o tv; motivos de la no transmision, en caso de
salida del aire, el tiempo y razén; los spots que no se
transmitieron ya sean del INE y/o RTC y propuesta
para reprogramacion.

Nota 2: En caso del INE, el formato oficial de
reprogramacion que incluye en su oficio, ya especifica
las opciones para justificar la No transmisidn.
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Coordinador Juridico o
persona asignada

Elabora Oficio con base en la informacién recibida del
Coordinador de Radio, Productor Programador-
continuista o Productor de TV en su caso. Asigna
numero de Oficio y solicita la firma y autorizacion de
Direccidn General.

Elaboracién de oficio y asignacién de nimero
solicitando autorizacién

Direccion General

Director General

Recibe el Oficio y revisa que esté correcto para su
autorizacion.

En caso de no autorizarlo, lo regresa a Coordinador
Juridico o persona asignada.

Si lo autoriza, lo firma de manera autdgrafay lo
entrega a Coordinador Juridico o persona asignada
para que continue el proceso.

Revisidén y en su caso firma de oficio

Direccion General

Coordinador Juridico o
persona asignada

En el caso del INE, entrega el Oficio en la oficina
distrital y recaba acuse de recibo. En el caso de RTC
envia via paqueteria el oficio a la Direccién de tiempos
oficiales de radio y tv, en Cd. De México.

Entrega de Oficio en la oficina distrital INE o
envio a la Direccion de tiempos oficiales de radio
y tv de RTC.

Direccion General

Recibe notificacion del RTC con la indicacién para
transmitir los spots o contenidos.

Recepcion de oficio

Direccion General

En caso del INE:

Entrega copia del oficio con acuse recibo del INE al
Coordinador de Gestién o al Productor Continuista de
Radio y/o al Productor de TV, para proceder a su
programacion.

En caso de RTC:

Entrega copia del oficio enviado a RTC al Coordinador
de Gestion o al Programador Continuista y/o al
Programador de TV, para proceder a su programacion.

Entrega envio de copia del oficio o notificacion.

Direccion General
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En el caso de RTC:

Recibe oficio con respuesta referente a la propuesta
de reprogramacion y entrega copia al Coordinador de
Gestién o al Programador Continuista y/o al Productor
Programador de TV

Nota: Este oficio de RTC puede recibirse con fecha
posterior a la propuesta de reprogramacion, por lo
gue la reprogramacion no dependera de la recepcién
del mismo.

Da seguimiento a la propuesta de transmision de los
spots o contenidos en la entidad correspondiente (INE
o RTC).

Seguimiento de la propuesta de transmisién de
los spots

Direccion General

Programador Continuista y/o
Productor Programador

Incluye los spots en la Pauta de Continuidad para su
transmisidn al aire, segun corresponda y conforme la
propuesta de reprogramacién enviada.

Nota:

Tratdndose de reprogramaciones de pautas del INE y
RTC para las estaciones de Radio con sede en Puerto
Vallarta, el Coordinador de Gestidn o Programador
Continuista, le hara llegar al Coordinador de Radio
Puerto Vallarta y Programador-continuista Puerto
Vallarta, por los medios que estimen pertinentes,
copia de los oficios, para que proceda con la
programacion de reposicion.

Inclusién de spots en la Pauta de Continuidad

Coordinador A
(Coordinador de gestion)

Fin del Proceso

01

15-oct-2014
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Procedimiento de Oficialia de Partes

Ficha del procedimiento de Oficialia de Partes

Proceso

Oficialia de Partes

Macro-proceso rector

Prestacidn de servicios de comunicacién e informacién publicos

Tramite o servicio asociado No aplica

Politicas del procedimiento

1.-Los oficios deben ser entregados con por la oficialia de partes el mismo dia habil de la recepcién de los mismos.
2.-Todos los oficios recibidos deberdn ser registrados en bitacora y entregados con oficio a las areas que correspondan

Recursos necesarios para iniciar Documentos
el procedimiento

Resultado(s) del procedimiento Atencidn oportuna de los oficios dirigidos al Sistema Jalisciense de Radio y Televisién (SIRTV) tanto internos como externos.

Indicador

Porcentaje de Atencién de Oficios
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Modelado del Proceso de Oficialia de Partes

La Secretaria de Direccion de
area
recibe oficios, acusa de
recibido y entrega de oficios a
INICIO las areas responsables

Proceso de Oficialia de Partes

Las areas involucradas
reciben el oficio y dna

seguimiento a su estatus.

Archivan los acuses de
recibo

El Asistente de Direccion General
elabora oficio de respuesta y lo
entrega al Director General

Registro oportuno
en |a Bitdcora de
Seguimienta de

Oficios

A

:El Director
General lo
aprusba?

Archiva los
oficios

Revisidn Autorizaciones legales

Pagina

N° Fecha

01 15-oct-2014

Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida
Secretario de Planeacion, Administracion y Finanzas

Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Roberto Lépez Lara
Secretario General de Gobierno

Pagina 115 de 422




MULTIPLATAFORMA

-7 JALISCO

Manual de Organizacién y Procedimientos

Sistema Jalisciense de Radio y Television

Narrativa del Proceso de Oficialia de Partes

Actividad

Resultado

Area

N° Responsable
1 Secretaria de Direccion de Recibe oficios de forma impresa que estén dirigidos al | Recepcion de oficios Direccién de
area SIRTV, por parte de dependencias gubernamentales, Acuse de recibo Administracién y Finanzas
Organizaciones No Gubernamentales (ONG’s), Entrega de oficios a las areas responsables Todas las direcciones
instituciones privadas y de diversas areas del SIRTV. involucradas.
Coloca sello “Oficialia de partes” y registra su nombre
y la hora de presentacidn del documento en el oficio,
para acuse de recibo.
Entrega los oficios a las dreas o servidores publicos
responsables para su correcta atencion y seguimiento
2 Todas las areas involucradas Recibe los oficios y los registra en el minutario de cada | Registro oportuno en la Bitdcora de Seguimiento | Todas las direcciones
direccion correspondiente. de Oficios involucradas.
Da seguimiento via telefénica o directa con el personal | Seguimiento del estatus de la solicitud Direccion de
involucrado de las areas, respecto a la respuesta del Archivo organizado de acuses de recibo segin su | Administracién y Finanzas
oficio y registra en la Bitdcora de Seguimiento de procedencia.
Oficios el estatus de la solicitud.
Archiva los acuses de recibo de los oficios en el espacio
fisico correspondiente segun su procedencia y de
manera permanente.
3 Direccién de Administraciony | Revisa peridédicamente la bitacora de la secretaria de Verificacidon de Seguimientos y registros Direccién de
Finanzas area (Oficialia de Partes) oportunos Administracion y Finanzas
Proporciona informacién a la Direccién de Indicaciones para mejorar o mantener la buena
Administracion y Finanzas para validacion de los calidad del servicio.
seguimientos
4 Asistente de Direccién Elabora oficio de respuesta y lo entrega al Director Elaboracién tentativa de oficio de respuesta Direccién general
General General para su revision.
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Secretaria de area de
direccién

Archiva los oficios en el espacio fisico que
corresponda, de manera permanente, y a final de afio
realiza un archivo electrdnico para mantener a la
mano cualquier informacidn que se requiera en
futuras ocasiones

Archivo permanente de oficios

Direccion de
Administracion y Finanzas

Fin del Proceso
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4. Indicadores

El MOP se divide en tres grandes partes y en la primera, se expone el organigrama funcional de la Organizacién y las fichas de responsabilidades funcionales
de cada puesto que participa en los procesos. En la segunda parte se presenta un inventario de los procesos asociados al MOP, con su narrativa y respectivo
modelado. En la tercera parte, estos procesos se asocian a indicadores de resultado y de sus procesos para poder medir el desempeiio. Esta manera de
presentar el esquema de la gestiéon del MOP de la Institucion tiene la finalidad de asociar la estructura con las practicas administrativas y medir su desempefio.
A continuacidn, se presenta la tabla de indicadores que estan asociados a los procesos del MOP de esta unidad administrativa.

Tipo de Indicador

Nombre

Responsable

Unidad de medida

Frecuencia de actualizacion

Plan Estatal de

OD25; Garantizar el acceso a toda

poblacién a

expresiones artisticas por medio

la

la cultura y las diferentes

del

Secretaria de Cultura

aprovechamiento del patrimonio vy laSistema Jalisciense de  |Porcentaje N. A
Desarrollo ) . . .
identidad cultural del estado. Radio y Television
Indicador: indice de participacidn
comunitaria.
) Porcentaje de personal capacitado
o Analista en Recursos i :
Capacitacién Porcentaje de cursos realizados Anual
Humanos —
Horas de capacitacion
., o Analista en Recursos Evaluaciéon del Desempeiio
Evaluacion de desempefio Anual
- Humanos
Procedimiento - —
., Analista en Recursos Rotacion de Personal
Seleccion de personal Anual
Humanos
., . Analista en Recursos Porcentaje de comprobaciones .
Entrega y comprobacién de viaticos ) ) . Trimestral
Financieros recibidas
Compras Recursos Materiales Porcentaje de compras satisfactorias |Mensual
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Evaluaciéon de proveedores

Coordinador Juridico del |Cantidad de spots reprogramados

SIRTV Semestral

Reprogramacion de Pautado de INE y RTC

Oficialia de Partes Secretaria de Direccion |Porcentaje de Atencién de Oficios  |Quincenal
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5. Fichas de los indicadores

Ficha de Indicador

Indicador:

Porcentaje de personal capacitado

Objetivo transversal:

Conocer el porcentaje de personal capacitado

Descripcidn general

Porcentaje de personal capacitado

Férmula

Numero de personal capacitado * (100) NUumero de personal programado para capacitacion

Observaciones:

Frecuencia de medicion:

Anual

Fuente:

Formatos Internos de Peticidon de Capacitacion
Evidencias de Capacitacion

Referencias adicionales:

Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo.

Art. 38 Atribuciones de la Secretaria de Administracién mencionadas de las fracciones | a la XVI.

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién, Capitulo VI de la Direccidn General de Administracion y Desarrollo de Personal. Art. 12
fracciones | ala XVII.

Ley Federal del Trabajo. Art. 153 frac. A, F, H, V, W.

Ley General de Servidores Publicos del Estado de Jalisco. Art. 182,183, 184, 185, 186, 187.

Capacitacién y Profesionalizacién. Politicas Generales Secretaria de Administracion 4.69, 4.71, 4.72, 4.78, 4.81, 4.83, 4.85, 4.86, 4.87, 4.89, 4.95,
4.100, 4.104.

Politicas Generales y Profesionalizacion Secretaria de Administracion 1.65, 1.66, 1.67, 1.68, 1.77, 1.79, 1.80, 1.81, 1.82, 1.83, 1.84, 1.85, 1.87, 1.90,
1.94, 1.100.

Manual de Calidad: SJRTV-DA-M-CAL. Seccidn 6.2 Recursos Humanos.

Procedimiento de Evaluacidn del Desempefio: SIRTV-DA-PO-ED.

01 15-oct-2014

Revisidn Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara
Secretario de Planeacion, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno

Pagina 120 de 422




MULTIPLATAFORMA

Manual de Organizacién y Procedimientos

G
EI$ JALISCO Sistema Jalisciense de Radio y Television

Ficha de Indicador

Indicador:

Porcentaje de cursos realizados

Objetivo transversal:

Conocer el porcentaje de cursos realizados

Descripcion general

Porcentaje de cursos realizados

Férmula

Cantidad de cursos impartidos * (100) Cantidad de cursos solicitados

Observaciones:

Frecuencia de medicion:

Anual

Fuente:

Formatos Internos de Peticidon de Capacitacion

Referencias adicionales:

Ley Organica del Poder Ejecutivo.

Art. 38 Atribuciones de la Secretaria de Administracidon mencionadas de las fracciones | a la XVI.

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién, Capitulo VI de la Direccidon General de Administracion y Desarrollo de Personal. Art. 12
fracciones | ala XVII.

Ley Federal del Trabajo. Art. 153 frac. A, F, H, V, W.

Ley General de Servidores Publicos del Estado de Jalisco. Art. 182,183, 184, 185, 186, 187.

Capacitacién y Profesionalizacién. Politicas Generales Secretaria de Administracion 4.69, 4.71, 4.72, 4.78, 4.81, 4.83, 4.85, 4.86, 4.87, 4.89, 4.95,
4.100, 4.104.

Politicas Generales y Profesionalizacion Secretaria de Administracion 1.65, 1.66, 1.67, 1.68, 1.77, 1.79, 1.80, 1.81, 1.82, 1.83, 1.84, 1.85, 1.87, 1.90,
1.94, 1.100.

Manual de Calidad: SJRTV-DA-M-CAL. Seccidn 6.2 Recursos Humanos.

Procedimiento de Evaluacidn del Desempefio: SIRTV-DA-PO-ED.
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Ficha de Indicador

Indicador:

Horas de capacitacion

Objetivo transversal:

Calcular la carga horaria de los programas de capacitacion

Descripcion general

Horas de capacitacion

Férmula No aplica
Observaciones:
Frecuencia de medicién: Anual

Fuente:

Evidencias de Capacitacion

Referencias adicionales:

Ley Organica del Poder Ejecutivo.

Art. 38 Atribuciones de la Secretaria de Administracion mencionadas de las fracciones | a la XVI.

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién, Capitulo VI de la Direccidon General de Administracion y Desarrollo de Personal. Art. 12
fracciones | ala XVII.

Ley Federal del Trabajo. Art. 153 frac. A, F, H, V, W.

Ley General de Servidores Publicos del Estado de Jalisco. Art. 182,183, 184, 185, 186, 187.

Capacitacién y Profesionalizacién. Politicas Generales Secretaria de Administracion 4.69, 4.71, 4.72, 4.78, 4.81, 4.83, 4.85, 4.86, 4.87, 4.89, 4.95,
4.100, 4.104.

Politicas Generales y Profesionalizacion Secretaria de Administracion 1.65, 1.66, 1.67, 1.68, 1.77, 1.79, 1.80, 1.81, 1.82, 1.83, 1.84, 1.85, 1.87, 1.90,
1.94, 1.100.

Manual de Calidad: SJRTV-DA-M-CAL. Seccidn 6.2 Recursos Humanos.

Procedimiento de Evaluacidn del Desempefio: SIRTV-DA-PO-ED.
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Ficha de Indicador

Indicador: Evaluacion del Desempefiio

Objetivo transversal: Evaluar el desempefio de personal

Descripcidn general Evaluacion del Desempefiio

Férmula Promedio obtenido de las evaluaciones del desempefio (100) La calificacion de la competencia establecida en la descripcién de puesto

Observaciones:

Frecuencia de medicion: Anual

Fuente: Evaluacion de Desempefio
Manual de Calidad: SJRTV-DA-M-CAL. Seccién 6.2 Recursos Humanos.
Referencias adicionales: Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Cultura.

Ley de Servidores Publicos del Estado y sus Municipios
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Ficha de Indicador

Indicador: Rotacidn de Personal

Objetivo transversal: Reducir la rotacién de personal

Descripcidn general Rotacion de Personal

Férmula (Ndumero de nuevos empleados — Niumero de empleados que salen / Cantidad de empleados existentes) * 100

Observaciones:

Frecuencia de medicién: Anual

Fuente: Plantilla Laboral

Manual de Calidad: SJIRTV-DA-M-CAL. Seccién 6.2 Recursos Humanos.

Referencias adicionales: Instructivo de Induccién a Personal de Nuevo Ingreso: SIRTV-DA-I-IPNI.
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Ficha de Indicador

Indicador: Porcentaje de comprobaciones recibidas
Objetivo transversal: Saber el porcentaje de comprobaciones recibidas
Descripcidn general Porcentaje de comprobaciones recibidas

, Total de comprobaciones recibidas
Férmula

% de viaticos emitidos

Observaciones:

Frecuencia de medicion: Trimestral

Fuente: Recibo de Vidticos y recibo de entrega de viaticos, compromiso de comprobacidn y elaboracién de reporte.

Ley Federal del Trabajo.

Acuerdo de los C.C. Secretarios de Finanzas y de Administracion, y del Contralor del Estado de Jalisco (Manual de Viaticos).
Ley de Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Manual de Normas y Lineamientos Presupuestales para la Administracion Publica.

Referencias adicionales:
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Ficha de Indicador

Indicador: Porcentaje de compras satisfactorias

Objetivo transversal: Conocer el porcentaje de compras satisfactorias

Descripcidn general Porcentaje de compras satisfactorias

Férmula Compras realizadas que cumplieron requisitos * (100) / Compras efectuadas

Observaciones:

Frecuencia de medicion: Mensual

Fuente: Expediente de compra

Manual de Calidad: SJRTV-DA-M-CAL. Secciones: 7.4 Compras y 8.4 Analisis de datos.

Procedimiento de Fonoteca AM / FM: SJRTV-CRG-PO-FON.

Referencias adicionales: Ley de Adquisiciones y Enajenaciones del Gobierno del Estado de Jalisco.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Enajenaciones del Gobierno del Estado de Jalisco

Lineamientos Administrativos y Politicas Administrativas vigentes de las Secretarias de Cultura y de Administracion respectivamente.
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Ficha de Indicador

Indicador: Evaluacion de proveedores

Objetivo transversal: Evaluar los proveedores

Descripcidn general Evaluacion de proveedores

Férmula Promedio obtenido en la evaluacion del proveedor (minimo aprobatorio 80%)
Observaciones:

Frecuencia de medicion: Mensual

Fuente: Evaluacion de Proveedores

Manual de Calidad: SJRTV-DA-M-CAL. Secciones: 7.4 Compras y 8.4 Analisis de datos.

Procedimiento de Fonoteca AM / FM: SJRTV-CRG-PO-FON.

Referencias adicionales: Ley de Adquisiciones y Enajenaciones del Gobierno del Estado de Jalisco.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Enajenaciones del Gobierno del Estado de Jalisco

Lineamientos Administrativos y Politicas Administrativas vigentes de las Secretarias de Cultura y de Administracion respectivamente.
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Ficha de Indicador

Indicador:

Cantidad de Spots programados

Objetivo transversal:

Conocer la cantidad de spots reprogramados en periodos de 6 meses

Descripcion general

Cantidad de Spots programados

Formula Semestral
Observaciones:
Frecuencia de medicidn: No aplica

Fuente:

Oficio de Notificacion

Referencias adicionales:

Ley Federal de Radio y Television.

Titulo Cuarto: Funcionamiento. Capitulo Primero: Operacion y Capitulo Tercero: Programacion.

Reglamento de la Ley Federal de Radio y Television en materia de Concesiones, Permisos y Contenido de las Transmisiones de Radio y Television.
Titulo Quinto: De la programacion. Capitulo I: Del tiempo del Estado.

Acuerdo CG677/2009. Acuerdo del Consejo General del INE por el que se aprueban los lineamientos para la reprogramacion y la reposicion de los
promocionales y programas de los partidos politicos y autoridades electorales en emisoras de radio y television.

Instructivo para Elaboracién de Pauta de Continuidad: SJRTV-DTV-I-EPC.

Instructivo para la Programacién de la Pauta de Continuidad AM y FM: SJRTV-CRG-I-PPC.

Instructivo para la Programacién de la Pauta de Continuidad AM y FM (Puerto Vallarta): SJIRTV-CRPV-I-PPC.

01 15-oct-2014
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Ficha de Indicador

Indicador: Porcentaje de Atencién de Oficios

Objetivo transversal: Saber la cantidad de oficios atendidos

Descripcidn general Porcentaje de Atencién de Oficios

Férmula Oficios atendidos en un plazo de 8 a 10 dias * 100/cantidad total de oficios recibidos
Observaciones:

Frecuencia de medicién: Quincenal

Fuente: Bitdcora de seguimiento de oficios

Referencias adicionales: Plan Institucional del SIRTV
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6. Glosario

Capacitacion Especializada

Comprende todas aquellas acciones de cardcter especifico, programado y dirigido, orientada a la formacién profesional del personal
con el fin de desarrollar sus competencias en un campo concreto de trabajo.

Contrato

1. Documento legal a través del cual se especifican relaciones laborales o la contratacidn de servicios profesionales. 2. En el sistema
MediaAdmin es la herramienta que agrupa a cada una de las instituciones de las cuales se transmiten los spots (IFE, RTC,
Filarmodnica, Instituto Jalisciense de las Mujeres, entre otros).

Deteccion de Necesidades de
Capacitacién

Proceso que permite identificar los requerimientos del personal en cuanto a la competencia necesaria para desempenar de manera
efectiva su puesto de trabajo.

Evaluacién de Desempeno

Proceso mediante el cual se obtienen resultados del rendimiento de un trabajador en un periodo determinado, centrado en
competencias.

Evaluacién Psicométrica

Proceso mediante al cual se realiza una valoracidn con instrumentos psicolégicos y entrevistas que permiten tener una vision del
perfil de personalidad.

Identificacion Ley

El articulo 76 de la Ley Federal de Radio y Televisidn sefiala que toda transmisién que se lleve a cabo por las estaciones debera
expresar en espafiol las letras nominales que caracterizan a la estacion, seguidas del nombre de la localidad en que esté instalada.
Se denomina asi a la produccion que muestra al publico esta informacion.

Induccién Proceso a través del cual se proporciona al personal de nuevo ingreso, la informacion basica que le permita integrarse a su lugar de
trabajo.
INE Instituto Nacional Electoral

Lider de Proceso

Puesto o funcidn que es responsable de asegurar el efectivo desempefio del proceso de su darea de competencia; tiene la facultad de
autorizar los cambios en la documentacidn controlada relacionada con éste ultimo.

MOP Manual de organizacion y procedimientos del SJIRTV.
OPD Sistema Jalisciense de Radio y Organismo Publico Descentralizado Sistema Jalisciense de Radio y Television.
Television
Revisidn Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara

01 15-oct-2014

Secretario de Planeacion, Administracion y Finanzas

Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno

Pagina 130 de 422




MULTIPLATAFORMA

[~ JALISCO

Manual de Organizacién y Procedimientos

Sistema Jalisciense de Radio y Television

Plan de Accidn

Documento que establece las actividades, responsables y fechas compromiso para su ejecucién, con el propdsito lograr un objetivo
determinado.

Practicas Profesionales

Son actividades relacionadas con una especialidad o materia que el estudiante realiza para reafirmar sus conocimientos tedricos, en
cumplimiento con la carga académica de horas-practica, previstas en su carrera.

Proyecto

1. Conjunto de actividades coordinadas e interrelacionadas que buscan cumplir con objetivo especifico. 2. Conjunto de elementos
de audio o video que conforman una edicidn en un software de edicidn digital.

Representante Legal

Director General del SJRTV, quien debera de estar registrado ante la IFT, IFE y RTC con la personalidad juridica referida.

Responsable del Equipo

Personal del SJRTV o personal temporal que tenga asignado un equipo.

Retroalimentacion

Proceso de compartir observaciones y sugerencias, con la intencién de recabar informacion, a nivel individual o colectivo, para
mejorar el desempefio de una persona en la organizacion.

Seleccidon de personal

Proceso de eleccion del candidato mas idoneo para ocupar un puesto, tomando en cuenta sus habilidades e intereses.

Direccién General de Radio, Televisidon y Cinematografia de la Secretaria de Gobernacion.

RTC
SCT Secretaria de Comunicaciones y Transportes.
SIRTV Sistema Jalisciense de Radio y Television.
Viaticos Gastos relativos a un viaje, como hospedaje, transporte, comida, etc.
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LCP. Mayra Gabriela Sandoval Prado
Directora de Administracion y Finanzas
Facilitador — Redactor

7. Elaboracion y revision de la seccidn
Elaboracion de manuales

LCP. Mayra Gabriela Sandoval Prado
Directora de Administracion y Finanzas
Titular de la Unidad Administrativa
documentada en esta seccion

Lic. Carlos Eduardo Lépez Rubio
Analista en Recursos Humanos
Coordinador del Proyecto
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Direccion de Industria Creativa del Sistema Jalisciense de Radio y

Television
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1. Organizacion de la Direccion de Industria Creativa del Sistema Jalisciense de Radio y Television

Organigrama
|

Director de
Industria
Creativa

Director de Industria Creativa

Coordinador de Produccian

Coordinador de Programacion

& Productores de T‘».P

7 Camardgrafos A

4 Editores Past-Productores

Asistente de Produccion Creativa

3 Locutores Conductores

Conductor

Productor Programador Programacion vy Videoteca
Dperador de Audio

Asistente de Produccian

3 Operadores de Transmision

Froductor de TV (Elementos)

Technico Switcher

Programador Continuista (Reportero Cultural)
3 Reporteros

Auxiliar de Intendencia

2 Disefiadores Especializadas

Figura 1. Organigrama de Direccién de Industria Creativa
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La figura 1 corresponde al organigrama oficial de la Direccidn de Industria Creativa del SJIRTV que permite mostrar las relaciones jerarquicas existentes entre
las areas que intervienen en la(s) funciones principales de la organizacion.
El organigrama, que es una representacion estdtica de la organizacion publica, se pone en marcha gracias a la ejecucion de actividades especificas que forman
parte de procesos y procedimientos legales, cuya consecucion produce actos administrativos validos. Para identificar el alcance de la participacion de los
funcionarios y servidores publicos en la gestién de las funciones y resultados principales, es necesario establecer con precisiéon sus responsabilidades
funcionales, hacer la narrativa de los procesos y, con fines pedagdgicos, hacer su representacion grafica o modelado.
A continuacidn, se presentaran las fichas de responsabilidades funcionales por cada uno de los funcionarios y servidores publicos que tienen una participacién

sustantiva en la generacién de actos administrativos que sean objeto de la gestion de la Institucion.
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2. Fichas de responsabilidades funcionales

Las fichas de responsabilidades funcionales son tablas que establecen la relacidn entre las atribuciones legales y las actividades que los funcionarios y servidores
publicos ejecutan dentro de los procesos. Hay una ficha de responsabilidades funcionales para cada servidor publico que tiene participacion efectiva en la
realizacion de un proceso administrativo. En consecuencia, las fichas de responsabilidades funcionales sintetizan las actividades que deben ejecutar para
cumplir con las atribuciones que las leyes establecen, ligdndolas a la accidén ordenada. En el caso de la Direccion de Industria Creativa del Sistema Jalisciense
de Radio y Televisién, la accion ordenada puede ser; Disefiar, producir, y difundir programas radiofdnicos, televisivos y cinematograficos que promuevan la
comunicacion entre los distintos sectores de la sociedad.

Las fichas de responsabilidades funcionales, contienen:

1

u b WN

El nombre del puesto que ejecuta las acciones que ordenan sus responsabilidades funcionales,

El drea de adscripcion.

El cargo del superior jerarquico del puesto al que corresponde la ejecucién de las responsabilidades funcionales.

El listado de los puestos que estan adscritos al cargo que se describe en la ficha.

La referencia normativa que liga la actividad y el proceso a la atribucidn legal. Esto es posible gracias a un identificador compuesto por las siglas del

cuerpo normativo de referencia, mas el numeral y la fraccién que establece la atribucidn legal, asi como un identificador de la actividad en el proceso.
Ejemplo: DP-29-RI-28-VIII-1. Esta referencia hace alusiéon a la actividad 1, del procedimiento de “Disefiar, producir, y difundir programas
radiofénicos, televisivos y cinematograficos que promuevan la comunicacién entre los distintos sectores de la sociedad”, que corresponde al
articulo 29 de la Ley Organica del SJRTV. De la misma forma la segunda referencia corresponde a la alineacion de la actividad no. 1 con el articulo
28 fraccion VIl del Reglamento Interno del SIRTV.

6. La columna de responsabilidades funcionales propiamente dichas, que son las actividades que se ejecutan para materializar el acto administrativo, asi
como el proceso donde se ejecuta esta actividad.
7. El proceso en el que se ejecuta la responsabilidad funcional, en secuencia, tiempo y forma.
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Nombre del puesto

Area

Jefe inmediato

Personal a su cargo

Director de Industria Creativa

OPD Sistema Jalisciense de Radio y Television
Director General

Coordinador de Produccion

Coordinador de Programacion

Productor de TV

Camarografo A

Editor Post-productor

Asistente de Produccidn Creativa

Locutor Conductor

Conductor

Disefador Especializado

Productor Programador Programacion y Videoteca
Operador de Audio

Asistente de Produccion

Operador de Transmisién

Productor de TV (elementos)

Técnico de Switcher

Productor Programador (reportero cultural)
Reporteros

Auxiliar de Intendencia

Responsabilidades funcionales del Director de Industria Creativa

Referencia

DP-29-RI-28-111-7

Responsabilidad funcional

Coordinar y manejar de manera simultanea la transmision de contenidos de radio.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)
Prestacion de servicios de comunicacion e
informacién publicos.
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Prestacién de servicios de comunicacién e

DP-29-RI-28-VI-8 Establecer relaciones con organizaciones gubernamentales estatales, nacionales e internacionales. . o
informacidn publicos.
. Prestacion de servicios de comunicacion e
DP-29- RI-28-VIII-9 Planear toda la programacion. . T
informacidn publicos.
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Nombre del puesto

Coordinador de Produccién

Area

OPD Sistema Jalisciense de Radio y Television

Jefe inmediato

Director de Industria Creativa

Personal a su cargo

No aplica

Responsabilidades funcionales del Coordinador de Produccion

Referencia

Responsabilidad funcional

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

DP-29-RI-28-VIII-1

Redactar los guiones de lo que va a producir o grabar

Disefio y desarrollo de Programas de TV

DP-29-RI-28-VIII-1

Grabar los spots y promocidnales solicitados por las direccién de drea de Television y Radio

Realizacion de Spots

DP-29-RI-28-VIII-1

Apoyar a la coordinacion de Radio y Direccién de Television

Programas especiales y co-producciones

Revisidn
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Nombre del puesto

Coordinador de Programacion

Area

OPD Sistema Jalisciense de Radio y Television

Jefe inmediato

Director de Industria Creativa

Personal a su cargo

No aplica

Responsabilidades funcionales del Coordinador de Programacion

Referencia

Responsabilidad funcional

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

DP-29-RI-28-VIII-1

Verificar que la programacion este de acuerdo a lo establecido

Disefio y Desarrollo de Producciones
Radiofdnicas

DP-29-RI-28-VIII-1

Realizar la Produccidn de espacios radiofdénicos

Disefio y Desarrollo de Producciones
Radiofdnicas

DP-29-RI-28-VIII-1

Monitorear las estaciones radio

Produccion de Radio

Revisidn
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Nombre del puesto

Productor de TV

Area

OPD Sistema Jalisciense de Radio y Television

Jefe inmediato

Director de Industria Creativa

Personal a su cargo

No aplica

Responsabilidades funcionales del Productor de TV

Referencia

Responsabilidad funcional

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

DP-29-RI-28-VIII-1

Elaborar agenda de entrevistas

Disefio y desarrollo de Programas de TV

DP-29-RI-28-VIII-1

Coordinar y dirigir a los conductores

Disefio y desarrollo de Programas de TV

DP-29-RI-28-VIII-1

Asistir a las reuniones del focus group

Disefio y desarrollo de Programas de TV
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Nombre del puesto

Camardgrafo A

Area

OPD Sistema Jalisciense de Radio y Television

Jefe inmediato

Director de Industria Creativa

Personal a su cargo

No aplica

Responsabilidades funcionales del Camardégrafo A

Referencia

Responsabilidad funcional

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

DP-29-RI-28-VIII-1

Transportar el equipo y al reportero al lugar asignado

Programas Grabados en Locacion

DP-29-RI-28-VIII-1

Grabar las imagenes del evento o imagenes de apoyo

Programas Grabados en Locacion

DP-29-RI-28-VIII-1

Montar y desmontar escenografia

Programas Grabados en Locacion

DP-29-RI-28-VIII-1

Apoyar las actividades del control de estudio

Programas de Estudio

Revisidn
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Nombre del puesto

Editor Post-productor

Area

OPD Sistema Jalisciense de Radio y Television

Jefe inmediato

Director de Industria Creativa

Personal a su cargo

No aplica

Responsabilidades funcionales del Editor Editor Post-productor

Referencia

Responsabilidad funcional

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

DP-29-RI-28-VIII-1

television.

Acordar los criterios para los procesos de edicion y postproduccion de audio y video del area de

Edicion

DP-29-RI-28-VIII-1

Post-producir los materiales editados

Edicion

DP-29-RI-28-VIII-1

Clasificar y almacenar informacion referente a la imagen del drea de televisidn

Imagen Grafica de Programas Grabados

DP-29-RI-28-VIII-1

Capacitar a personal del area de televisidon en torno a manejo de edicién y post-produccién

Edicidn

Revisidn
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Sistema Jalisciense de Radio y Television

Nombre del puesto

Asistente de Produccién Creativa

Area

OPD Sistema Jalisciense de Radio y Television

Jefe inmediato

Director de Industria Creativa

Personal a su cargo

No aplica

Responsabilidades funcionales del Asistente de Produccion Creativa

Referencia

Responsabilidad funcional

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

DP-29-RI-28-VIII-1

Asignar los tiempos de cdmara, el tipo y la persona encargada de su uso

Identificaciones

DP-29-RI-28-VIII-1

Coordinar las actividades del personal en el staff de televisidon

Escenografia

DP-29-RI-28-VIII-1

Organizar la agenda de produccion

Produccidn de Campaiias

DP-29-RI-28-VIII-1

Realizar la produccién campanas institucionales

Produccidn de Campaiias

Revisidn

Autorizaciones legales
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Nombre del puesto

Locutor Conductor

Area

OPD Sistema Jalisciense de Radio y Television

Jefe inmediato

Director de Industria Creativa

Personal a su cargo

No aplica

Responsabilidades funcionales del Locutor Conductor

Referencia

Responsabilidad funcional

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

DP-29-RI-28-VIII-1

Recolectar y acomodar el material audiovisual que se encuentra en master asi como las pautas

Identificaciones

DP-29-RI-28-VIII-1

Sacar los tiempos de los materiales

Identificaciones

DP-29-RI-28-VIII-1

Realizar transfers a otros formatos

Edicidn

Revisidn

Autorizaciones legales
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Nombre del puesto Conductor
Area OPD Sistema Jalisciense de Radio y Television
Jefe inmediato Director de Industria Creativa
Personal a su cargo No aplica
Responsabilidades funcionales del Conductor
Referencia Responsabilidad funcional Ap,hc? en -
(Proceso, tramite o servicio)
DP-29-RI-28-VIII-1 Salir a locacidn a realizar reportaje Programas Grabados en Locacion
DP-29-RI-28-VIII-1 Redactar las notas y entrevistarse con productor de TV Disefio y desarrollo de Programas de TV
DP-29-RI-28-VIII-1 Grabar la noticia Disefio y desarrollo de Programas de TV
DP-29-RI-28-VIII-1 Apoyar a la Produccién en eventos extraordinarios Programas Grabados en Locacion
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Nombre del puesto

Disefiador Especializado

Area

OPD Sistema Jalisciense de Radio y Television

Jefe inmediato

Director de Industria Creativa

Personal a su cargo

No aplica

Responsabilidades funcionales del Disefiador Especializado

Aplica en

Referencia Responsabilidad funcional _ -
(Proceso, tramite o servicio)
DP-29-RI-28-VIII-1 Editar los materiales recabados por los camardgrafos y el Productor de TV Edicidon
DP-29-RI-28-VIII-1 Disefar la imagen corporativa del SIRTV Edicidon
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Autorizaciones legales
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Nombre del puesto

Productor Programador Programacion y Videoteca

Area

OPD Sistema Jalisciense de Radio y Television

Jefe inmediato

Director de Industria Creativa

Personal a su cargo

No aplica

Responsabilidades funcionales del Productor Programador Programacion y Videoteca

Referencia

Responsabilidad funcional

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

DP-29-RI-28-VIII-1

Recolectar y acomodar el material audiovisual que se encuentra en master asi como las pautas

Imagen grafica de programas grabados

DP-29-RI-28-VIII-1

Edicidon de materiales propios y de gobierno

Edicion

DP-29-RI-28-VIII-1

Realizar la propuesta de la parrilla de programacion.

Disefio y desarrollo de programas de television

Revisidn

Autorizaciones legales
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Nombre del puesto

Operador de Audio

Area

OPD Sistema Jalisciense de Radio y Television

Jefe inmediato

Director de Industria Creativa

Personal a su cargo

No aplica

Responsabilidades funcionales del Operador de Audio

Referencia

Responsabilidad funcional

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

DP-29-RI-28-VIII-1

Operar el audio en producciones en vivo

Imagen grafica de programas en Vivo

DP-29-RI-28-VIII-1

Apoyar al staff de Televisidn

Imagen grafica de programas en Vivo

DP-29-RI-28-VIII-1

Ajustar los niveles de audio en relacién a los micréfonos

Imagen grafica de programas grabados

Revisidn

Autorizaciones legales
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Sistema Jalisciense

de Radio y Television

Nombre del puesto

Asistente de Produccidn

Area

OPD Sistema Jalisciense de Radio y Television

Jefe inmediato

Director de Industria Creativa

Personal a su cargo

No aplica

Responsabilidades funcionales del Asistente de Produccion

Referencia

Responsabilidad funcional

(Proceso,

Aplica en
tramite o servicio)

DP-29-RI-28-VIII-1

Realizar los oficios propios del drea de television.

Disefio y desarrollo de programas de television

DP-29-RI-28-VIII-1

Buscar informacion relevante sobre actividades del area

Disefio y desarrollo de programas de television

Revisidn
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Nombre del puesto

Operador de Transmision

Area

OPD Sistema Jalisciense de Radio y Television

Jefe inmediato

Director de Industria Creativa

Personal a su cargo

No aplica

Responsabilidades funcionales del Operador de Transmision

Referencia

Responsabilidad funcional

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

DP-29-RI-28-VIII-1

Supervisar la transmisién

Imagen grafica de programas en vivo

DP-29-RI-28-VIII-1

Grabar la transmisién de las frecuencias durante las 24 hrs. Divididos por programa, programacion
o produccidn especial.

Programas especiales y co-producciones

DP-29-RI-28-VIII-1

Regular audio y video

Imagen grafica de programas en vivo

01 15-oct-2014
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Nombre del puesto

Productor de TV (elementos)

Area

OPD Sistema Jalisciense de Radio y Television

Jefe inmediato

Director de Industria Creativa

Personal a su cargo

No aplica

Responsabilidades funcionales del Productor de TV (elementos)

Referencia

Responsabilidad funcional

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

DP-29-RI-28-VIII-1

Realizar cronograma de las producciones

Programas de estudio

DP-29-RI-28-VIII-1

Calificar el material que se grabo

Programas de estudio

DP-29-RI-28-VIII-1

Realizar la produccién de programas de cultura popular en los municipios de Jalisco y zona

metropolitana

Realizacion de spots

Revisidn

Autorizaciones legales
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Nombre del puesto

Técnico de Switcher

Area

OPD Sistema Jalisciense de Radio y Television

Jefe inmediato

Director de Industria Creativa

Personal a su cargo

No aplica

Responsabilidades funcionales del Técnico de Switcher

Referencia

Responsabilidad funcional

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

DP-29-RI-28-VIII-1

Supervisar la transmision

Imagen grafica de programas en vivo

DP-29-RI-28-VIII-1

o produccidn especial.

Grabar la transmisién de las frecuencias durante las 24 hrs. Divididos por programa, programacién

Programas especiales y co-producciones

DP-29-RI-28-VIII-1

Regular audio y video

Imagen grafica de programas en vivo

Revisidn
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Nombre del puesto

Programador Continuista (reportero cultural)

Area

OPD Sistema Jalisciense de Radio y Television

Jefe inmediato

Director de Industria Creativa

Personal a su cargo

No aplica

Responsabilidades funcionales del Programador Continuista (reportero cultural)

Referencia

Responsabilidad funcional

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

DP-29-RI-28-VIII-1

Recolectar el material audiovisual que se encuentra en master asi como las pautas

Imagen grafica de programas grabados

DP-29-RI-28-VIII-1

Grabar los diversos materiales via satélite

Imagen grafica de programas grabados

DP-29-RI-28-VIII-1

Realizar transfers a otros formatos

Imagen grafica de programas grabados
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Nombre del puesto

Reporteros

Area

OPD Sistema Jalisciense de Radio y Television

Jefe inmediato

Director de Industria Creativa

Personal a su cargo

No aplica

Responsabilidades funcionales de Reporteros

Referencia

Responsabilidad funcional

Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)

DP-29-RI-28-VIII-1

Salir a locacidn a realizar reportaje.

Programas grabados en locacion

DP-29-RI-28-VIII-1

Redactar las notas

Programas grabados en locacién

DP-29-RI-28-VIII-1

Conducir segmento noticioso en Televisidon y Radio

Programas grabados en locacién

DP-29-RI-28-VIII-1

Grabar la noticia y Apoyar a la jefatura de Informacién en eventos extraordinarios

Programas grabados en locacién
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Nombre del puesto

Auxiliar de Intendencia

Area

OPD Sistema Jalisciense de Radio y Television

Jefe inmediato

Director de Industria Creativa

Personal a su cargo

No aplica

Responsabilidades funcionales del Auxiliar de Intendencia

. - . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional p' . -
(Proceso, tramite o servicio)
DP-29-RI-28-VIII-1 Asear oportunamente las dreas asignadas en los pisos del Edificio. Escenografia
DP-29-RI-28-VIII-1 Reali'zar el aseo de sanitarios en general y en forma constante, limpieza de vidrios, persianas y Escenografia
ventiladores, entre otros
DP-29-RI-28-VIII-1 Reacomodar mobiliario de oficina en las areas de la dependencia que asi lo requieran Escenografia

Nota 1: Las atribuciones en el tema de transparencia que realiza esta unidad administrativa, se veran reflejadas en el manual de transparencia del Poder

Ejecutivo.

Nota 2: Las fichas anteriormente descritas responden a las responsabilidades funcionales de las personas que se involucran en las actividades de los procesos
operativos, no necesariamente responden a los nombramientos que aparecen en plantilla.

Revisidn

Autorizaciones legales

Pagina

N° Fecha

01 15-oct-2014

Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida
Secretario de Planeacion, Administracion y Finanzas

Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Roberto Lépez Lara

Secretario General de Gobierno Pagina 157 de 422




MULTIPLATAFORMA Manual de Organizacién y Procedimientos

G
&Iﬁ JALISCO Sistema Jalisciense de Radio y Television

LEY FUNDAMENTAL REGLAMENTO INTERNO

CLAVE ARTiCULO FRACCION INCISO CLAVE ARTICULO FRACCION INCISO Consecutivo Referencia

DP 29 0 0 RI 28 VIII 0 1 DP-29-RI-28-VIII-1

Nota: Cuando el documento normativo no cuenta con fraccidn o inciso se omite anotar.

PE Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco.
DP Ley Organica del SIRTV
RI Reglamento Interno
A Acuerdo del Gobernador.
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Suplencias
CAPITLO VIII REGLAMENTO INTERNO DEL SIRTV

Articulo 61°. Los Directores de Area seran suplidos por el inferior jerdrquico inmediato en términos del manual de organizacién del Organismo, o por quien
designe el Director General.
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adecuado funcionamiento y los servicios derivados de los mismos.

3. Inventario y descripcion de los procedimientos
Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerarquicas y funcionales de la organizacion con relacién a su(s) Macro-proceso(s). A ese
organigrama se asocian las fichas de responsabilidades funcionales, mismas que expresan el contenido del trabajo de las areas y sus responsables, en la
consecucién de los procesos. A continuacion, se presenta un listado detallado de los procesos que asocia, al mismo tiempo, la instancia que tiene bajo su

Dep. Referencia Macro proceso Proceso Sub proceso Procedimiento Servicio
normativa Tipo Nombre N° Nombre N° Nombre No. Nombre Tipo Nombre
Sistema Jalisciense | PE-4-I-RI-lI 1 Disefio y desarrollo |1 Disefio y desarrollo |1 Disefio y desarrollo No aplica
de Radioy de Programas de TV de Programas de TV de Programas de TV
Televisidn
Sistema Jalisciense | PE-4-I-RI-llI 2 Edicion 2 Edicidon 2 Edicidon No aplica
de Radioy
Televisidn
Sistema Jalisciense | PE-4-I-RI-llI 3 Escenografia 3 | Escenografia 3 Escenografia No aplica
de Radioy
Television y
Sistema Jalisciense | PE-4-I-RI-llI D1 Pres.ta.uon de 4 Imagen Graficade |4 |Imagen Gréfica de 4 Imagen Grafica de No aplica
de Radioy Ser"'c"?s d(,e, Programas en Vivo Programas en Vivo Programas en Vivo
Televisién .comumca.\?lon e
Sistema Jalisciense | PE-4-I-RI-llI mfor'maaon 5 Imagen Grafica de 5 | Imagen Grafica de 5 Imagen Gridfica de No aplica
de Radio publicos Programas Programas Grabados Programas
y g 8 8
Television Grabados Grabados
Sistema Jalisciense | PE-4-I-RI-llI 6 | Produccién de 6 | Produccion de 6 Produccion de No aplica
de Radioy Campanias de Campaiias Campanias
Television
Revisidn Autorizaciones legales Pagina
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Sistema Jalisciense | PE-4-I-RI-llI 7  |ldentificaciones 7 | Identificaciones 7 Identificaciones No aplica
de Radioy
Televisidn
Sistema Jalisciense | PE-4-I-RI-lI 8 Programas 8 Programas 8 Programas No aplica
de Radioy Especiales y Co- Especiales y Co- Especiales y Co-
Televisién Producciones Producciones Producciones
Sistema Jalisciense | PE-4-I-RI-lI 9 Programas de 9 Programas de 9 Programas de No aplica
de Radioy Estudio Estudio Estudio
Televisién
Sistema Jalisciense | PE-4-I-RI-lI 10 | Programas 10 | Programas Grabados | 10 | Programas No aplica
de Radioy Grabados en en Locacién Grabados en
Television Locacién Locacién
Sistema Jalisciense | PE-4-I-RI-lll 11 | Realizacion de 11 | Realizacién de 11 | Realizacion de No aplica
de Radioy Programas Programas Programas
Television Preventivos Preventivos Preventivos
Sistema Jalisciense | PE-4-I-RI-lII 12 | Realizacién de Spots | 12 | Realizacion de Spots |12 | Realizacidn de Spots No aplica
de Radioy
Television
Sistema Jalisciense | PE-4-I-RI-Ill 13 | Jalisco en la Hora 13 |Jalisco enla Hora 13 | Jalisco enla Hora No aplica
de Radioy Nacional Nacional Nacional
Television
Sistema Jalisciense | PE-4-I-RI-lI 14 | Disefio y Desarrollo |14 |Disefioy Desarrollo |14 | Disefioy Desarrollo No aplica
de Radioy de Producciones de Producciones de Producciones
Television Radiofdnicas Radiofdnicas Radiofdnicas
Sistema Jalisciense | PE-4-I-RI-IlI 15 | Fonoteca AM/FM 15 | Fonoteca AM/FM 15 | Fonoteca AM/FM No aplica
de Radioy
Television
Revisidn Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara

Secretario de Planeacion, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno

Pagina 161 de 422

01 15-oct-2014




MULTIPLATAFORMA Manual de Organizacién y Procedimientos

G
&Iﬁ JALISCO Sistema Jalisciense de Radio y Television

Sistema Jalisciense | PE-4-I-RI-lI 16 | Produccion de Radio | 16 | Produccion de Radio |16 | Produccion de Radio No aplica
de Radioy
Televisién
Sistema Jalisciense | PE-4-I-RI-llI 17 | Programacioén 17 | Programacion 17 | Programacién
de Radioy Musical AM/FM Musical AM/FM Musical AM/FM
Television
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Procedimiento de Diseno y Desarrollo de Programas de Television

Ficha del procedimiento de Disefio y Desarrollo de Programas de Television

Proceso

Disefio y Desarrollo de Programas de TV

Macro-Proceso rector

Prestacidn de servicios de comunicacién e informacién publicos

Tramite o servicio asociado No aplica

Politicas del proceso

El disefio de los nuevos programas de television debera sujetarse al cumplimiento del marco normativo aplicable y a la Politica de la
Calidad del SIRTV.

Recursos necesarios para iniciar No aplica

el procedimiento

Resultado(s) del procedimiento Disefio y desarrollo de programas de television en el Sistema Jalisciense de Radio y Television.

Indicador

Generacion de nuevos programas de television
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Modelado del Proceso de Diserio y Desarrollo de Programas de TV

Elabaorar brief

Realiza junta creativa con el disefiador asigrado para
elaborar laimagen grafica de programa y le enfrega
el briefjunto con el programa pilcto

del proyecto y Programador
lo presenta al define horario
Director de del programa
Industria en la parrilla de
Creativelpore s Evaluanel programa despues de suprimera
su aprobacion

—3

sucaso el disefio de |a producdon

emision para ahcer las observaciones y ajustar en

Solicitar al

productar Director

ajustes del General firma Resgistran la
brief brief aprobaciondel control

Firma briefy lo
entrega al
productor

Realiza ensayo
y/a programa
piloto junto con

DBENO Y DESARROLLO DE PROGRAMAS DE TELEVISION

regi

Creativa

Elprogn
o demo
con los

Productor

observaciones

de los cambios de
disefio ydesarrolio en

Solicitar ajustes
pertinentes al

productar el brief

Director
General valida
programa
piloto 0 demo

stra

el staffy lo enel briefy

entrega al realiza cambios

Director de Director de Industria Creativa solidta
Industria validacién de Director General

ma pilctc
cumple
equicitos
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Narrativa del Proceso de Diserio y Desarrollo de Programas de TV

Area

01

15-oct-2014

Secretario de Planeacion, Administracion y Finanzas

Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Secretario General de Gobierno

N° Responsable Actividad Resultado

1 Productor de TV Participa en una junta de anteproyecto en la cual se definen las Definicidn de las caracteristicas del | Direccién de Industria
caracteristicas del nuevo programa segun su tipo: nuevo programa segun su tipo. Creativa
a) Programa de Estudio: target, duracion del proyecto: si es por
temporada o indefinido, conductores y escenografia.
b) Programa Grabado en Locacién: género, tematica a abordar, target,
requerimientos del proyecto y duracidn efectiva. En el caso de series,
numero de capitulos para temporada completa o media temporada.
Elabora el Brief del proyecto con base en los acuerdos de la juntay lo Elaboracién del Brief del proyecto y | Direccién de Industria
presenta al Director de Industria Creativa para su aprobacién. presentacion al Director de Creativa

Industria Creativa.

2 Director de Industria Creativa | Revisa el Brief para determinar si lo aprueba.
Si no lo autoriza, solicita al Productor de TV los ajustes pertinentes. Revisién del Brief para futura Direccién de Industria
En caso de aprobacién, firma el Brief y lo entrega al Productor de TV. aprobacion. Creativa

3 Productor de TV Recibe el Brief revisado y autorizado y planea las actividades requeridas | Realizacién de cronograma de Direccién de Industria
para el desarrollo del proyecto a través de un cronograma de trabajo. trabajo. Creativa
Realiza casting de conduccion en caso de que se requiera para el Casting de conduccidn Direccién de Industria
programa. Creativa
Solicita apoyo para el disefio de imagen de conductores (en caso Disefio de imagen de conductores | Direccion de Industria
necesario). Creativa
En el caso de programas grabados en locaciéon (unitarios o series), realiza | Realizacidn de actividades descritas | Direccién de Industria
las actividades descritas en el Procedimiento de Produccion de Programas | en el Procedimiento de Produccion | Creativa
Grabados en Locacidn, hasta la conclusion del programa piloto. de Programas Grabados en

Locacion.
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En el caso de programas de estudio, elabora el Guién y la Escaleta del
proyecto.

Elaboracién del Guiény la Escaleta
del proyecto.

Direccidn de Industria
Creativa

Solicita tiempo de ensayo general y/o piloto y/o demo al Responsable
Operativo, para verificar tiros de cdmara, iluminacion, audio, entre otros
aspectos.

Solicitud de tiempo para
realizacion de ensayo general,
piloto y/o demo.

Direccion de Industria
Creativa

Calidad de Produccién

con los requisitos del disefio y desarrollo, y hacer observaciones.

las observaciones en el Brief y realiza los cambios solicitados junto con el
Editor.

Si aprueba el programa piloto o demo, el Director de Industria Creativa
solicita la validacién al Director General.

Si el programa piloto o demo requiere ajustes, el Productor de TV registra

aprobacion.

4 Coordinador de Produccién Con base en la agenda de actividades, asigna fecha y horario para el Asignacién de fecha y horario para | Direccién de Industria
ensayo general y/o piloto en el formato Control de Actividades de el ensayo general y/o piloto Creativa
Personal Operativo, y difunde esta asignacidn al Staff y al Responsable de
Estudio mediante el tablero de avisos.
5 Productor de TV Lleva a cabo una reunidn con el Staff para definir el acomodo de la Definicién del acomodo de Direccién de Industria
escenografia y la iluminacidn. escenografia e iluminacioén. Creativa
Realiza ensayo y/o programa piloto, junto con el Staff. Ensayo y/o programa piloto. Direccion de Industria
Creativa
Entrega el programa piloto o demo (de estudio, unitario o serie) al Entrega del programa piloto o Direccion de Industria
Director Industria Creativa. demo al Director de Industria Creativa
Creativa.
6 Director de Industria Creativa | Recibe el programa piloto o demo y convoca, por los medios que Convocatoria al Comité de Direccién de Industria
considere pertinentes, a los integrantes del Comité de Certificacidon de Certificacién de Calidad de Creativa
Calidad de Produccion para realizar un visionado. Produccion para realizacion de
visionado.
7 Comité de Certificacion de Realiza visionado para verificar que el programa piloto o demo cumpla Realizacion de visionado para Direccién de Industria

Creativa
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Nota 1: El Comité de Certificacidn de Calidad de Produccién se encuentra
integrado por: Director de Industria Creativa, Productores, Productor
Programador(es), Disefiador Especializado(es), Editor(es) y uno o mas
miembros asignados del Staff.

Nota 2: La evidencia de estas actividades queda establecida en el Brief del
proyecto mediante la firma de los miembros del Comité de Certificacién
de Calidad de Produccidn. Para que el piloto o demo sea aprobado, se
requiere el visto bueno de por lo menos el 90% de los integrantes del
Comité

8 Director General Realiza validacidn final del programa piloto o demo. Validacién final del programa piloto | Direccién General
En caso de no aprobarlo, solicita los ajustes pertinentes al Productor. o demo.
Si lo aprueba, firma el Brief en el apartado correspondiente a la validacion
del piloto o demo.

9 Director Industria Creativa Asigna al Disefiador Especializado que tendra a su cargo la elaboracién de | Asignacion del Disefiador Direccién de Industria
la imagen grafica del programa, y lo notifica al Productor de TV. Especializado que realizard la Creativa

imagen gréfica del programa.
Solicita al Productor Programador que establezca el horario del programa | Solicitud al Productor Programador | Direccidon de Industria
con base al target y duracidn efectiva. de establecer el horario del Creativa
programa

10 Productor Programador Define el horario del programa en la Parrilla de Programacion segun lo Definicion del horario del Direccién de Industria
descrito en el Instructivo para Elaborar Parrilla de Programacién y lo programa Creativa
informa al Productor de TV.

11 Productor de TV Realiza junta creativa con el Disefiador Especializado asignado para Elaboracién de imagen grafica del | Direccion de Industria
elaborar la imagen grafica del programa y le entrega el Brief junto con el |programa Creativa
programa piloto. Contindan las actividades del Procedimiento de
Elaboracion de Imagen Grafica / Programas en Vivo o Procedimiento de
Elaboracion de Imagen Gréfica / Programas Grabados segun corresponda.
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Una vez concluida la vestimenta del programa, entrega el Brief al
Productor Programador para la realizacion del promocional y/o
preventivo del programa, segun lo establecido en el Procedimiento de
Realizacion de Promocionales y Preventivos.

Entrega del Brief al Productor
Programador para realizar el
promocional y/o preventivo del
programa.

Direccidn de Industria
Creativa

12

Productor Programador(es)

Evalua(n) el programa después de su primera emisién para hacer las

observaciones necesarias y ajustar en su caso el disefio de la produccion.

Evaluacién y ajustes del programa.

Direccion de Industria
Creativa

Registra(n) la aprobacidn del control de los cambios del disefio y
desarrollo en el Brief.

Nota: En caso de que la naturaleza de los cambios lo amerite, seran de
nueva cuenta revisados y verificados por los miembros del Comité de
Certificacién de Calidad de Produccion y validados por el Director
General.

Registro de la aprobacidn del
control de los cambios del disefio y
desarrollo en el Brief.

Direccion de Industria
Creativa

Fin del proceso
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Procedimiento de Edicion

Ficha del procedimiento de Edicion

Nombre del proceso Edicion
Proceso rector Prestacién de servicios de comunicacion e informacién publicos
Tramite o servicio asociado No aplica

Politicas del procedimiento

El Productor de TV debe entregar al Editor:

Casete precalificado del material en formato DV, HDV o Full HD.
Guia de Captura, Guién de Edicién o Guia de Ediciéon

Guion de Capsulas en su caso.

Fotos de apoyo en su caso.

Gréficos en caso de que apliquen.

Vestimenta.

Audio (voz en off o conduccidn).

Musica.

Los productores deben seguir las disposiciones establecidas en el Reglamento de Videoteca para la entrega de materiales al Area de
Programacion.

Recursos necesarios para iniciar
el procedimiento

Material que requiera edicién

Casete precalificado del material en formato DV, HDV o Full HD.
Guia de Captura, Guion de Edicién o Guia de Edicién

Guion de Capsulas en su caso.

Fotos de apoyo en su caso.

Gréficos en caso de que apliquen.

Vestimenta.
Audio (voz en off o conduccidn).
Musica.
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Resultado(s) del procedimiento Edicidn digital de programas de televisidn, en el Sistema Jalisciense de Radio y Television: SIRTV.
Indicador No aplica
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Modelado del Proceso de Edicion

EDKION

IMICIO

Serealizanlos ajustes o
correcciones necesanios

Material cumple con
los parametros de
calidad

Recibe le productor
el material que
requiere edicion
Jjunto con los
documentos de
apoyo apliable

Se incluye en la pauta de
continuidad
correspondiente para su
transmisiénal are

Entrega el programajunto conla
ficha tecnica para revision

Realiza armado
de maqueta

FIN

Masterizacion
(digital /analogica)

Solicitar ajustes
pAaterial exa ocorreciones al
eprrectg editar

Presenta
material al
productor para
su revision

Presenta
magueta al
productor para
su revisian

Productor solidta los
ajustes o correciones
pertinentes al editor

Viste la magueta
con los elementos
visules

Realiza post-
produccion del
material
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Narrativa del Proceso de Edicion

No

Responsable

Actividad

Resultado

Area

gue se menciona en el material grabado.

elementos visuales

Realiza la post-produccidn del material: agrega imagen grafica del
programa (vestimenta), supers, efectos de audio y de video, correccién de
color y de audio, apoyos graficos o animaciones, fotografias, etc.

Post-produccion del material

Presenta el material al Productor de TV para su revisién.

Presentacidn del material para su
revision.

1 Editor Post-Productor Recibe del Productor de TV el material que requiere edicidn, junto con los | Recepcién del material que Direccién de Industria
documentos de apoyo aplicables. requiere edicién. Creativa
Nota: Puede haber casos en donde el Editor ya cuente con el material
necesario.
Realiza la captura de material audiovisual (fotos, video, audio) en el disco | Captura de material audiovisual en
duro externo asignado al Productor de TV. disco duro externo.
Clasifica el material: video, audio, efectos de audio, voz en off, musica, Clasificacién de material
fotos, insertos, apoyos, animaciones, supers, entre otros.
Realiza el armado de la maqueta del proyecto general con base en el Armado de la maqueta del
Guion de Edicion, Guia de captura o guia de captura entregado por el proyecto general.
Productor de TV.
Presenta la maqueta al Productor de TV para su revision. Presentacion de la maqueta para
Ssu revision
2 Productor de TV Revisa la maqueta y determina si cumple con lo requerido para el Revisién de la maqueta Direccién de Industria
programa Creativa
Si la maqueta no cumple con los requerimientos, solicita los ajustes o
correcciones pertinentes al Editor
3 Editor Post-Productor Viste la maqueta con los elementos visuales (imagenes) que apoyen lo Vestimenta de maqueta con Direccién de Industria

Creativa
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calidad para su transmisidn al aire y en base al formato Evaluacién
Control de Calidad que le entregd el Productor de TV.

Si no esta correcto, solicita los ajustes o correcciones necesarios al Editor
o Productor seglin corresponda.

Si el material esta correcto, lo incluye en la Pauta de Continuidad
correspondiente para su transmision al aire.

analogo) para futura inclusidon en
la Pauta de Continuidad
correspondiente para su
transmision al aire.

4 Productor de TV Revisa que el material esté correcto. Revisidn del material para futura Direccién de Industria
Si el material requiere ajustes o correcciones, los solicita al Editor. validacion. Creativa
Si valida el material, le pide al editor masterizacién.

5 Editor Post-Productor Masteriza el material segln el formato solicitado por el Productor de TV y | Masterizacién del material y Direccién de Industria
llena el formato Evaluacién de control de calidad. llenado del formato Evaluacién de | Creativa
Si se requiere de manera digital, guarda el material como archivo .mov control de calidad.

(QuickTime con compresor DV), con audio stereo de 48,000 Khz, en el
dispositivo de almacenamiento que le entregue el Productor de TV.
Nota: El archivo final debe ser respaldado por el Productor de TV en
discos duros.

Si se requiere de manera analoga, entrega el material al Productor de TV,
en formato DVC PRO, con audio stereo de 48,000 khz.

6 Productor de TV Entrega el programa junto con una Ficha Técnica y el formato Evaluacién | Entrega del programa junto con Direccién de Industria
de control de Calidad al Producto Programador para su revisidn, segun las | una Ficha Técnica para revision Creativa
disposiciones establecidas en el Reglamento de Videoteca.

7 Productor Programador Revisa que el material (digital o andlogo) cumpla con los parametros de Revisa del material (digital o Direccién de Industria

Creativa

Fin del Proceso
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Procedimiento de Escenografia

Ficha del procedimiento de Escenografia

Proceso Escenografia
Macro-Proceso rector Prestacidn de servicios de comunicacién e informacién publicos
Tramite o servicio asociado No aplica
- _ La adquisicidn de los elementos de escenografia debe llevarse a cabo con base en los lineamientos establecidos en el Procedimiento de
Politicas del procedimiento
Compras.
Recursos necesarios para Brief y escenografia

iniciar el procedimiento

Resultado(s) del procedimiento | Disefio, adquisicion (en su caso) y montaje de la escenografia de programas de television del Sistema Jalisciense de Radio y Television

Indicador No aplica
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Modelado del Proceso de Escenografia

ESCENOGRAFIA

IMICIC
Instalacion de

escenografia

Disefiador recibe boef

vy paquete grafico del
programa que requisne Asigna fecha y
escenografia hora para el
maontaje de
escenografia Se elabora y
Determina necesidades entrega inventario
escenograficas del vy acomado de la
2l Reunién yfo escenografia
compra de
elementos
Realiza boceto escenograficos

Presenta propuesta al
coordinador de producdan
yal productor pam su
revision

Cumiple con los
requerimientos
del programa

Se solicitan
ajustes
pertinentes

FIN
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Narrativa del Proceso de Escenografia

No

Responsable

Actividad

Resultado

Area

1

Disefiador Especializado

Recibe del Productor de TV el Brief y el paquete grafico del programa que
requiere escenografia.

Recepcién del paquete grafico del
programa que requiere escenografia

En el caso de programas especiales o grabados en locacidn, realiza scouting
técnico junto con el Productor de TV para definir las posiciones de los
elementos que sean necesarios para la produccidn.

Realizacion de scouting técnico.

Toma fotos y elabora planos del lugar para el disefio de la escenografia.

Elaboracién de planos del lugar.

Lleva a cabo reunién con el Productor de TV para determinar las
necesidades escenograficas del programa y genera lista de elementos
basicos a utilizar, por ejemplo: sala o love seat, sillones individuales,
taburetes, mesa de centro, entre otros.

Determinacion de necesidades
escenograficas del programa

Realiza el proyecto o en su caso boceto, de forma analoga o digital, para
presentar la propuesta de escenografia.

Nota: El boceto incluye: propuesta de disefio (escenografia ya montada en
el estudio), materiales a utilizar, elementos decorativos, color, medidas,
etc. Si ademas menciona la necesidad de mandar a hacer un mueble, debe
incluir entre otros: medidas, material(es), acabado(s), color(es).

Realizacion de boceto

Presenta la propuesta al Responsable de Imagen del Canal y al Productor
de TV para su revision

Presenta de propuesta para revision
posterior

Revisan que las propuestas cumplan con los requerimientos del programa.
De no aprobarlo, el Responsable de Imagen del Canal solicita los ajustes
pertinentes al Disefiador Especializado.

Si aprueban la propuesta, el Responsable de Imagen del Canal proporciona
indicaciones al Disefiador Especializado para que relna los elementos de la
escenografia.

Revisién de la propuesta

Direccion de Industria

Creativa
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de la escenografia y que servird de referencia al Productor de TV y al Staff.

y acomodo de la escenografia

Entrega el documento de escenografia al Productor de TV y recaba firma
de recibido en una copia.

Entrega el documento de
escenografia al Productor de TV.

Mantiene disponible el documento de escenografia en el estudio, para su
consulta por parte del Staff cada vez que instala la escenografia del
programa.

Disponibilidad del documento de
escenografia para cuando sea
requerido

2 Coordinador de Reune los elementos escenograficos mediante compra segun lo descrito en | Reunidn y/o compra de elementos | Direccion de Industria
Produccién y Productor de | el Procedimiento de Compras y/o mediante la utilizacion de los existentes | escenograficos Creativa
TV en bodega
3 Disefiador Especializado Solicita al Responsable Operativo la asignacién de fecha y horario para el Asignacién de fecha y horario para el | Direccién de Industria
montaje de escenografia montaje de escenografia Creativa
4 Productor de TV Asigna fecha y horario disponibles con base en la agenda de actividades Asignacién de fecha y horario Direccién de Industria
disponibles segiin agenda de Creativa
actividades
5 Coordinador de Convoca por los medios que considere pertinentes a los miembros del staff | Convocacidon a los miembros del Direccién de Industria
Produccidn para que se presenten en el estudio donde se grabara el programa, en el staff para realfiizar montaje de la Creativa
dia y horario asignados para el montaje de la escenografia. escenografia.
Instalan la escenografia en el dia y horario indicados por el Responsable Instalacién de escenografia
Operativo, con base en los requerimientos del programa.
Nota: El Disefiador Especializado puede acompanar en el primer montaje
para asegurarse de que las piezas han sido colocadas adecuadamente
segun el disefio de escenografia.
6 Productor de TV y Staff Toma fotografia de la escenografia Acervo fotogréfico de la Direccién de Industria
escenografia Creativa
7 Disefador Especializado Con las fotografias, elabora documento que sefiala el inventario y acomodo | Documento que contiene inventario | Direccidn de Industria

Creativa
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8 Productor de TV Mantiene disponible el documento de escenografia en el estudio, parasu | Disponibilidad del documento de Direccién de Industria
consulta por parte del Staff cada vez que instala la escenografia del escenografia para cuando sea Creativa
programa. requerido

Fin de Proceso
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Procedimiento de Imagen Grafica de Programas en Vivo

Ficha del procedimiento de Imagen grafica de Programas en Vivo

Proceso

Imagen gréfica

Macro-Proceso rector

Prestacidn de servicios de comunicacién e informacién publicos

Tramite o servicio asociado No aplica

Politicas del procedimiento

con las siguientes caracteristicas:

En RGB

En supers: RGB + Alfa (.tga 0 .png)

En formato .mov

En formato .ai (programa ilustrador)
En formato .psd (programa photoshop)

En 720 x 480 px en adelante o dependiendo del formato (full HD, HDV)
Entregar muestras de stills o muestras en .jpg

Los textos deben estar convertidos a curvas. Si es necesario, anexar la fuente tipografica utilizada.
Para las medidas finales en vestimenta, la pelicula o video debe reunir las siguientes caracteristicas:
En 720 x 480 px en adelante (DV o dependiendo del formato, HDV o full HD)

Con audio a 48,000 Khz, 16 bit y stereo

El Productor de TV debe entregar al Disefiador Especializado asignado un Brief con por lo menos quince dias de anticipacién a la fecha de
salida al aire, con excepcidn de producciones emergentes y/o de aquéllas en las que exista autorizacidn del Director de Television.
El Disefiador Especializado asignado debe entregar el paquete grafico (piezas establecidas en el Brief al Editor Post-productor asignado

Recursos necesarios para iniciar Brief
el procedimiento

Resultado(s) del procedimiento

Generacion de la imagen grafica de programas en vivo de televisidn, del Sistema Jalisciense de Radio y Televisidn.

Indicador No aplica
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Modelado del Proceso de Imagen Grdfica de Programas en Vivo

Disefiador recibe del
Productor briefdel programa
gue va estar al aire

INICIO

Masterizacion del material
(digital / analoga)

Reproduccion del material
alinicio del programa

Disefia elementos que
componen la linea y el
paguete grafico

Muestra linea grafica a
Director deIndustria Creatha
para su revision

FIN

Solicita
cambios a Post
-Productor

Aprueva
vestimenta

Cumple con
los
requerimientos

Solicita ajustes
pertinentes al
disefiador

Revisiény
aprobacidon de
vestimenta

MAGEN GRAFICA DE PROGRAMAS EN YO

Entrega
paquete grafico
a Post-
productor

Revisa los
elementos
graficos y

realizacion de

vestimenta del
programa

Realiza vestimenta del
programa al Resporsable de
Imagen del Canal

Ajustes/correcc
iones
pertienetes
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Narrativa del Proceso de Imagen Grdfica de Programas en Vivo

Area

N° Responsable Actividad Resultado

1 Disefiador Especializado Recibe por parte del Productor de TV el Brief del programa que va a estar | Recepcién del Brief Direccién de Industria
al aire, para la elaboracién de la imagen grafica de dicho programa. Creativa
Disefa los elementos que componen la linea y el paquete grafico. Disefio de elementos de la lineay
Nota: El desarrollo de la linea y el paquete grafico implica la generacién paquete grafico
de patrones creativos acordes al Brief; durante este proceso, se da forma
a elementos de disefio, tales como: lineas, formas, color, fuentes
tipograficas principales, fuentes tipograficas auxiliares, fondos, texturas,
ilustraciones, fotografias, imagenes, logotipo, entre otros.
Muestra la linea grafica al Responsable de Imagen del Canal para su Muestra de la linea grafica al
revision. Responsable de Imagen para futura

revisiéon

2 Director de Industria Creativa | Revisa que la linea gréfica cumpla con los requisitos establecidos en el Revisidn de linea graficay Direccién de Industria
Brief. asignacion de disefio a Disefiador | Creativa
Si no cumple, solicita los ajustes pertinentes al Disefiador Especializado. Especializado
Si cumple, proporciona indicaciones al Disefiador Especializado para que
entregue los archivos organizados (paquete grafico) al Editor Post-
Productor correspondiente, y asigna el disefio y seguimiento de la
escenografia a un Disefiador Especializado (que podra ser el mismo); ver
Procedimiento de Escenografia.

3 Disefiador Especializado Entrega el paquete grafico al Editor Post-productor. Entrega de paquete grafico al Direccién de Industria

Editor Post-productor. Creativa

4 Editor Post-productor Revisa que los elementos graficos (archivos editables) sean funcionales. Revisidon de los elementos graficos | Direccion de Industria
Si los elementos no son funcionales, solicita los ajustes o correcciones y realizacién de vestimenta del Creativa
pertinentes al Disenador Especializado. programa.
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Si los elementos son funcionales, realiza la vestimenta del programa.

Solicita la revisidn de la vestimenta del programa al Responsable de
Imagen del Canal.

Solicitud de revision.

Revisa que la vestimenta refleje el propdsito y contenido del programa.
Si no aprueba la vestimenta, solicita los cambios o ajustes necesarios al
Editor Post-productor.

Si aprueba la vestimenta, firma el Brief en el apartado de aprobacién de
vestimenta.

Revisién y aprobacién de
vestimenta.

Masteriza el material con base en el formato solicitado por el Productor
de TV.

Si se requiere de manera digital, guarda el material como archivo .mov
(QuickTime con compresor DV), con audio stereo de 48,000 Khz, en la
carpeta que corresponda del servidor interno.

Nota: El Editor Post-productor genera etiquetas al archivo para facilitar su

ubicacién. El archivo final debe ser respaldado por el Productor de TV en
discos duros.

Si se requiere de manera analoga, entrega el material al Productor de TV,
en formato DVC PRO, con audio stereo de 48,000 khz.

Masterizacion del material

estudio al inicio del programa, mediante el Live Assist o la VTR
respectivamente.

del programa.

5 Productor Programador Recibe el material, en formato digital o analogo, y lo corre desde el Reproduccidn del material al inicio | Direccidn de Industria
estudio al inicio del programa, mediante el Live Assist o la VTR del programa. Creativa
respectivamente.

6 Editor Post-productor Recibe el material, en formato digital o analogo, y lo corre desde el Reproduccidn del material al inicio | Direccidn de Industria

Creativa
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7 Productor de TV Recibe el material, en formato digital o analogo, y lo corre desde el Reproduccion del material al inicio | Direccion de Industria
estudio al inicio del programa, mediante el Live Assist o la VTR del programa. Creativa
respectivamente.

Fin del Proceso
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Procedimiento de Imagen Grafica de Programas Grabados

Ficha del procedimiento de Imagen grafica de Programas grabados

Proceso

Imagen grafica de Programas grabados

Macro-Proceso rector

Prestacidon de servicios de comunicacion e informacidn publicos

Tramite o servicio asociado

No aplica

Politicas del procedimiento

El Productor de TV debe entregar al Disefiador Especializado asignado un Brief y un piloto del programa, con por lo menos quince dias de
anticipacion a la fecha de salida al aire, a fin de facilitar el proceso de creacidn de la imagen grafica de dicho programa, con excepcién de
producciones emergentes y/o de aquéllas en las que exista autorizacién del Director de Television.

El Disefiador Especializado asignado debe entregar el paquete grafico (piezas establecidas en el Brief) al Editor Post-productor asignado
con las siguientes caracteristicas:

En formato .ai (programa ilustrador)

En formato .psd (programa photoshop)

En RGB

En 720 x 480 px en adelante o dependiendo del formato (full HD, HDV)

Entregar muestras de stills o muestras en .jpg

Los textos deben estar convertidos a curvas. Si es necesario, anexar la fuente tipografica utilizada

Para las medidas finales en vestimenta, la pelicula o video debe reunir las siguientes caracteristicas:

En 720 x 480 px en adelante (DV o dependiendo del formato, HDV o full HD)

En supers: RGB + Alfa (.tga 0 .png)

Con audio a 48,000 Khz, 16 bit y stereo

En formato .mov

Recursos necesarios para iniciar
el procedimiento

Brief y piloto del programa

Resultado(s) del procedimiento

Generacion de imagen grafica de programas grabados de televisidn, del Sistema Jalisciense de Radio y Televisién.

Indicador

No aplica
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Modelado del Proceso de Imagen Grdfica de Programas Grabados

MAGEN GRAFICA DE PROGRAMAS GRABADOS

Disefiador redbe de
productor briefy piloto del
programa

Disefia linea y
paquete grafico

IMICIO

Muestra linea grafica al
Director de Industria
Creativa para surevision

Solicita ajustes
pertinenetes al
disefadar

Cumple
con los
requisitos?

Disefiador entrega
paquete grafico a Post-
Productor

Incoorpora la
vestimenta en
la edicion del
Los elementos Solicita ajustes programa
graficos son pertinentes a grabado
funcionales disefiador
Firma brief
Realiza vestimenta Director de
sAprueba la grEie

vestimenta 7

5Solicita cambios a
Post-productor

MO

FIN
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Narrativa del Proceso de Imagen Grdfica de Programas Grabados

Area

N° Responsable Actividad Resultado

1 Disefiador Especializado Recibe por parte del Productor de TV, el Brief y el piloto del programa Recepcidn de brief y piloto del Direccién de Industria
para la elaboracion de su imagen grafica (paquete grafico y vestimenta). | programa. Creativa
Disefia los elementos que componen la linea y el paquete gréfico. Disefio de la linea y paquete
Nota: El desarrollo de la linea y el paquete grafico implica la generacién grafico.
de patrones creativos acordes al Brief; durante este proceso, se da forma
a elementos de disefio, tales como: lineas, formas, color, fuentes
tipograficas principales, fuentes tipograficas auxiliares, fondos, texturas,
ilustraciones, fotografias, imagenes, logotipo, entre otros.
Muestra la linea grafica al Responsable de Imagen del Canal para su Muestra de la linea gréfica al
revisiéon Responsable de Imagen para futura

revision

2 Director de Industria Creativa | Revisa que la linea grafica cumpla con los requisitos establecidos en el Revisién de linea grafica para Direccién de Industria
Brief. futura entrega al Editor Post- Creativa
Si no cumple, solicita los ajustes pertinentes al Disefiador Especializado. productor correspondiente
Si cumple, proporciona indicaciones al Disefiador Especializado para que
entregue los archivos organizados (paquete grafico) al Editor Post-
productor correspondiente

3 Disefiador Especializado Entrega el paquete grafico al Editor Post-productor. Entrega del paquete grafico. Direccién de Industria

Creativa

4 Editor Post-productor Revisa que los elementos graficos (archivos editables) sean funcionales. Revisidén de elementos graficos Direccién de Industria
Si los elementos no son funcionales, solicita los ajustes o correcciones para futura realizacién de Creativa
pertinentes al Disenador Especializado. vestimenta
Si los elementos son funcionales, realiza la vestimenta del programa.
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Solicita la revisidn de la vestimenta del programa al Responsable de
Imagen del Canal

Solicitud de revisién de vestimenta

Direccion de Industria
Creativa

edicion del programa.

5 Director de Industria Creativa | Revisa que la vestimenta refleje el propdsito y contenido del programa. Aprobacidn de vestimenta Direccién de Industria
Si no aprueba la vestimenta, solicita los cambios o ajustes necesarios al Creativa
Editor Post-productor.
Si aprueba la vestimenta, firma el Brief en el apartado de aprobacion de
vestimenta.
6 Editor Post-Productor Incorpora la vestimenta en la edicién del programa grabado Incorporacién de vestimenta en la | Direccién de Industria

Creativa

Fin del Proceso
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Proceso de Produccion de Campaias

Ficha del Proceso de Produccion de Campaiias

Proceso

Produccion de campaiias

Macro-Proceso rector

Prestacidn de servicios de comunicacién e informacién publicos

Tramite o servicio asociado

No aplica

Politicas del procedimiento

1. Las campafias de C7 deben tener las siguientes caracteristicas generales:

2. Lineamientos campaiia: “Pensamientos en pantalla”:

Los pensamientos o poemas deben ser de la autoria de personas del publico que no sean profesionales en esta area.

Los textos (pensamientos o poemas) no seran utilizados con fines comerciales; el autor autoriza al SJRTV la transmision de dichos textos
para la campafa en cuestion.

En caso de que el pensamiento o poema se divida en bloques por su duracién, el Productor de TV dara aviso al autor.

3. Lineamientos campafia: “Galeria en pantalla”:

Podran participar las obras de cualquier arte plastica, cuyo autor no sea profesional.

4. Lineamientos campanfa: “Multiculturales”:

15 segundos que muestren un espacio, una calle, algun factor que represente lo cotidiano.

El segmento de tiempo se establecera sin edicidn, sobre una sola toma y plano.

El audio debe ser el original de la toma que se realice, para lograr que la toma sea la foto de una escena real y represente lo cotidiano.
Se requiere una entrada que identifique el concepto.

Captar acciones especificas del quehacer de los ciudadanos.

5. Lineamientos campafia: “Microhistorias”

Duracion: 60 segundos aproximadamente, en los cuales un ciudadano narra alguna historia real que haya vivido, independientemente del
temay de cdmo la narra.

Recursos necesarios para iniciar
el procedimiento

Estar dirigidas a todo publico.
Su contenido no debe ser ofensivo para la teleaudiencia.
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Tener una duracién entre 15 segundos y un 1°05 min. maximo.
La periodicidad de sus impactos dependera de las necesidades que requiera el contexto social.

Se transmitirdan de manera permanente en C7 para lograr un impacto favorable en la teleaudiencia, en donde el ciudadano participe como
protagonista.

Resultado(s) del procedimiento Produccion de campafias como parte de la imagen de C7 en el Sistema Jalisciense de Radio y Televisién

Indicador Porcentaje de campafias con errores
Tipos de errores en las campafias
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Modelado del Proceso de Produccion de Campanias

FOTOS EN PANTALLA

INICIO

Progrmador convoca

responsable operativo
recibe fotografias y
textos con slaudos

entrega a locutor
fotografias y textos
con saludo para su

Froductor
revisa que
el audio,

Se incorpora audio a
fotografias en disefio

Trasmite al are
las campafias

Seincluye en la
pauta de
continuidad
para su
transmision al

aire

Solicita ajustes
a locutor

El material Lo regresa al
cumple con los disenador para
Disefiador llena requisitos 5U correccion

formato de

Entrega material a
programador pam su
revision
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MICRO HISTORIAS ¥ MULTICULTURALES

f

Productor
planea
mensualmente
lugares
destinados de
grabacion

H

Responsable
operativa
asigna fecha,
horario,
camarografo y

vehiculo para revisa que el Pauta de
grabacion material Continuidad
editado este Zcel
transmision al

H

Entrega al
productor el
material para

grabacian

H

Camarografo
prepara equipa
para grabacion

Productro
verifica que el
material sea
adecuado a lso
requerimientos

Concluye la
grabacién

L Liena formato de

A Lo entreg: a Evaluacidny
progrmador ontrol de calidad
para su
transmision al

aire
Productor
revisa material

Solicita ajustes NO
pertienentes a

psot-productor

Productor Lo incluye en la

carrecto
aire

Realizar post-
produccion del
material

Indicar a post-productor
para que no utilice
material

Califica
material
grabada

Lista de Verificacion
Post Mértem de
Programas Grabadas
en Locacidn

Encuadro o
compaosicion
en la imagen

Llena el formato
yloentrega al Director de
Industria Creativa

Lo regresa al
productor para
su correccion
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Narrativa del Proceso de Produccion de Campanas

Resultado Area

N° Responsable Actividad

Fotos en pantalla

Productor Programador

Convoca a la teleaudiencia mediante promocionales para que participe en
esta campana.

Convocatoria de participacion a
teleaudiencia

Direccién de Industria
Creativa

Productor de TV o Coordinador

de Produccién

Recibe fotografias y textos con saludos por parte de la teleaudiencia, via
correo electrénico o de manera personal en la Recepcién del SIRTV.

Recepcién de fotografias y textos
con saludos

Direccion de Industria
Creativa

Productor Programador

Entrega las fotografias y los textos de saludos al Locutor asignado

Entrega de fotografias y textos de
saludos al Locutor asignado

Direccion de Industria
Creativa

Locutor Conductor

Graba los saludos de acuerdo con lo descrito en el Instructivo de
Grabacion y entrega el audio al Productor de TV.

Grabacion de saludos y entrega de
audio al productor.

Direccion de Industria
Creativa

Productor de TV

Revisa que el audio esté correcto de acuerdo con los textos. De no estar
correcto, solicita los ajustes pertinentes al Locutor.

Revision de audio

Direccion de Industria
Creativa

Proporciona las fotografias y el audio al Disefiador Especializado asignado
para que los incorpore en el disefio que ya se tiene establecido.

Entrega de fotografias y audio a
Disefiador Especializado.

Direccion de Industria
Creativa

Disefador Especializado

Incorpora las fotos y el audio en el disefio establecido para este tipo de
campana.

Incorporacién de fotos y audio al
disefio.

Direccion de Industria
Creativa

Llena el formato Evaluacién de Control de Calidad y entrega el material al
Productor Programador para su revisién en archivo de datos y codificado

Llenado de formato Evaluacién de
Control de Calidad y entrega de
material al Productor Programador
para su revision

Direccion de Industria
Creativa

Productor Programador

Recibe el material y revisa que cumpla con los parametros de calidad
técnica para su transmision al aire con base en el formato Evaluacion de
Control de Calidad que le entregé el Disefiador Especializado

Si el material no cumple con los requisitos, lo regresa al Disefiador
Especializado para su correccion.

Revisién de material para futura
inclusion en la Pauta de
Continuidad.

Direccion de Industria
Creativa
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Si cumple, lo incluye en la Pauta de Continuidad para su transmisién al
aire.

grabacion.

Asigna vehiculo y equipo mediante el formato Control de Actividades de
Personal Operativo.

Asignacién de vehiculo y equipo.

8 Operador de Transmision Transmite al aire las campanias, segln lo indicado en la Pauta de Transmisidn al aire de campaiias Direccidn de Industria
(Master) Continuidad. Creativa
Microhistorias y multiculturales
1 Productor de TV Planea mensualmente los lugares en los que realizard grabaciones para Planeacién mensual de lugares Direccién de Industria
obtener material destinado a este tipo de campanas. destinados para grabacidn Creativa
Solicita al Responsable Operativo la asignacidn de fecha y horario de Solicitud de asignacion de fecha,
grabacion de material, asi como asignacién de camardgrafo y vehiculo. horario, camardgrafo y vehiculo
para grabacién
2 Responsable Operativo Con base en la agenda de actividades, asigna fecha y horario de Asignacién de fecha, horario, Direccidn de Industria
grabacidn, camardgrafo y vehiculo en el formato Control de Actividades | camardgrafo y vehiculo para Creativa
de Personal Operativo grabacién
3 Productor de TV En caso de requerir viaticos, los solicita a la Direccién Administrativa (sélo | Solicitud de viaticos Direccion de Industria
con salidas a otros municipios), seguin Procedimiento de Entrega y Creativa
Comprobacidn de Viaticos.
Hace el llamado de personal para la grabacion. Llamado de personal.
Solicita al Responsable Operativo el equipo y material para grabacidn asi | Solicitud de equipo, material para
como asignacion de vehiculo. grabacién y asignacién de
vehiculo.
4 Coordinador de Produccion Entrega al Productor de TV el material para grabacién solicitado. Entrega de material para Direccién de Industria

Creativa
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Entrega el registro: Control de Actividades de Personal Operativo, al
personal de Armeria para que tenga conocimiento de los equipos y
vehiculo autorizados para su entrega.

Entrega de registro Control de
Actividades de Personal Operativo,
al personal de Armeria.

Productor de TV

Proporciona la informacidn correspondiente a la locacién y los detalles
del trabajo a efectuar al Camardgrafo y le da indicaciones para que recoja
el equipo portatil de grabacién y el vehiculo asignado.

Distribucidon de informacion
correspondiente a locacién y
camarografo.

Direccién de Industria
Creativa

Camarografo

Solicita el equipo de grabacién y vehiculo segln lo descrito en el
Procedimiento de Recepcion y Entrega de Equipos de Grabaciény
Vehiculos.

Solicitud de equipo de grabaciény
vehiculo

Se traslada al lugar de grabacion junto con el Productor de TV y el
Asistente de Produccién.

Traslado al lugar de grabacion.

Prepara el equipo para la grabacion conforme a las indicaciones del
Productor de TV, cuidando que las condiciones de luz y espacio sean las
correctas.

Preparacion de equipo para
grabacién

Direccién de Industria
Creativa

Productor de TV

Verifica que el material que se estd obteniendo corresponda a lo
requerido y toma notas de los detalles que tengan que cuidarse en la
postproduccion.

Nota 1: Para las campafias de “Microhistorias”, el Productor de TV graba
entrevistas (anécdotas) con personas del publico; en el caso de las
campafias multiculturales, solamente se graban imdgenes fijas resaltando
que éstas presenten a personas de manera espontanea.

Nota 2: Al mismo tiempo, el Camardgrafo se asegura de obtener el
material de apoyo necesario requerido por el Productor de TV para su
postproduccion.

Verificacidn del material de
acuerdo a los requerimientos.

Direccién de Industria
Creativa

Revisidn
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En caso de que existan errores de iluminacién, encuadre o composicion
en la imagen, proporciona indicaciones para repetir la toma o grabacion
cuantas veces sea necesario.

Si el material es correcto, concluye la grabacion y solicita al Camarégrafo
gue recoja el equipo portatil.

8 Camarografo Recoge el equipo portatil y se asegura de que esté completo. Recoleccidn de equipo Direccidn de Industria
Regresa el vehiculo y el equipo portatil al Personal Responsable de Regreso de vehiculo y equipo Creativa
Armeria, segun lo descrito en el Procedimiento de Recepcion y Entrega de | portatil al Personal Responsable de
Equipos de Grabacién y Vehiculos. Armeria
9 Productor de TV Llena el formato Lista de Verificacion Post Mértem de Programas Llenado de formato Lista de Direccidn de Industria
Grabados en Locacién y lo entrega al Director de Industria Creativa Verificacidon Post Mértem de Creativa
Programas Grabados en Locaciéon y
entrega al Director de Industria
Creativa
Califica el material grabado (toma tiempos y revisa la calidad del Calificacion del material grabado
material).
a) Si el material no presenta la calidad adecuada en imagen y contenido,
proporciona indicaciones al Post-productor para que no utilice ese
material.
b) Si el material tiene la calidad requerida, solicita la postproduccién del
material al responsable asignado.
10 Editor Post-productor Realiza la postproduccion del material, llena el formato Evaluacion de Realizacion de postproduccién del | Direccion de Industria
Control de Calidad y solicita la revisidn y aprobacion al Productor de TV material y solicitud de revision para | Creativa
para su posterior envio al departamento de programacion. posterior envio.
11 Productor de TV Revisa que el material editado esté correcto. Revision del material para futura Direccidn de Industria
entrega al Productor Programador. | Creativa
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Si el material tiene errores, solicita los ajustes pertinentes al Post-
productor.

Si el material esta correcto, lo entrega al Productor Programador junto
con el formato Evaluacién de Control de Calidad para su transmisién al

aire.
12 Productor Programador Recibe el material y revisa que cumpla con los pardmetros de calidad Recepcién del material y revisién | Direccion de Industria
técnica para su transmision al aire con base en el formato Evaluacion de | ge| cumplimiento de los Creativa
Control de Calidad que le entregé el Productor. pardmetros de calidad técnica para
Si el material no cumple con los requisitos, lo regresa al Productor de TV | su transmision al aire.
para su correccidn.
Si cumple, lo incluye en la Pauta de Continuidad para su transmision al
aire.
13 Operador de Transmite las campafias de acuerdo con lo indicado en la Pauta de Transmisién de campaiias Direccién de Industria

Transmision (Master)

Continuidad.

Creativa

Fin del Proceso
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Procedimiento de Produccion de Campanas de Identificaciones

Ficha del Procedimiento de Produccion de Campanas de Identificaciones

Proceso Produccion de Campaiias de Identificaciones
Macro-Proceso rector Prestacidn de servicios de comunicacién e informacién publicos
Tramite o servicio asociado No aplica
Politicas del procedimiento No aplica
Recursos necesarios para iniciar Informe de acuerdos
el procedimiento
Resultado(s) del procedimiento Produccion de identificaciones como parte de la imagen de C7 en el Sistema Jalisciense de Radio y Televisidon: SJIRTV.
. Cantidad de Identificaciones con errores
Indicador - - .
Tipos de errores en las identificaciones
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Modelado del Proceso de Produccion de Camparias de identificaciones

Director de

Selecciona

Solicita al Coordinador de

Productor

; Coordinador de Produccdn
Solicita los

Proporciona lainformadon

]
2 Industria N Produccian que defina dia y permisos que dientealal anyios
g Creativa realiza SSEE horario de grabadon de procedan para torrespondies ea.a ocaciony
2 . . musicales i detalles deltrabajo a efechar al
B junta creativa |a realizacion T
E_ INICIC del proyecto
s e
-
g | e . . = 1| e
£ y enera e realiza
S . . ing v Productor
= Informe de storyborad y casting y .,
3 acuerdos y storyline scouting Solicitud Trasiada lugar de grabacén
E : de mediante Prepara equipo de grabadon
H slgtnacwon ficio o verbal Realiza balance de blancos
b~ areas Ajuste de niveles de audic
3
=
2
=]
3
k-3 Coaordinador de
=] -
& Prdocuccion realiza
grabaciondel material
A
Cooridnador de Producdon
Productor y camarografo .
entrega equIna poratly Generar |os revisa los resultados de la Califica &l
9 V::“‘EE‘UD ¥ graficos produccionde los graficos y material
del video
A grabado.

Produccién en locacién

Praductor
Edita lastomas conbaseensl
Storyboard

Solicita los ajustes
pertinentes al Dissfiador
(graficos) o al Productor
(repetir alguna tomaj.

Camardgrafo
Realiza el mortsie o
animacionde graficos en
movimiento
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Disefiador revisa Entrega el material al
L e Programador jurto con
a e formato para incluiren
la Pauta de Continuidad
Evaluacidn de
; Disenador Espedalimdo Control de
3 ngstes, los Revisa que €l material Calidad
% solicita al Post- cumpla conlos pardmetos
E productor de calidad técnica para su
o transmisional aire
-]
£
2
=
,g La regresa al Post- Cumple
] productor para su conlos
a correccion. MO requisitos?
Lo incluye en la
Pauta de
Continuidad para su c
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s
2
-
é Post- productor, Programador, Operador de Transmision
S (Master), FINg
& transmite al aire las cortinillas de identificadon de 7
g
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Narrativa del Proceso de Produccion de Identificaciones

No

Responsable

Actividad

Resultado

Area

Preproduccion

Director de Industria Creativa

Lleva a cabo junta creativa con el equipo de disefio, el Director de
Industria Creativa y otros miembros de C7 que puedan retroalimentar la
reunion, con el propdsito de determinar la forma en que se pretende que
el auditorio perciba a C7, y decidir cuantas piezas (cortinillas de
identificacion) se van a generar

Realizacion de junta creativa

Informa los acuerdos por correo electrdnico a los participantes de la
reunion.

Informe de acuerdos

Asigna las diferentes tareas para la realizacién de las identificaciones a:
Uno o varios Productores dependiendo de la complejidad de la
produccién;

Un equipo de Disefiador Especializado es para los graficos

Personal interno o subcontratado para la animacion; y

Un Editor Post-productor que edite las piezas musicales seleccionadas
para cada una de las identificaciones.

Nota: Se subcontratan Disefiador Especializado es dependiendo de la
carga y la naturaleza del trabajo, con autorizacién del Director General, y
se sigue el procedimiento que indique la Direccién Administrativa para tal
efecto.

Asignacién de tareas

Genera el Storyboard (descripcién grafica) o Storyline (descripcion
narrativa) para cada una de las identificaciones

Generacion de Storyboard o
Storyline

Selecciona diferentes piezas musicales del stock de demos de bandas
locales, que sean acordes al tema de cada una de las identificaciones.

Seleccidn de piezas musicales.

En caso necesario, realiza casting.

Realizacion de casting

Direccién de Industria
Creativa
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En caso necesario, realiza scouting de locaciones para determinar tiros de
camara, iluminacién, permisos y la logistica de produccion.

Nota: En el caso de que la identificacién requiera solamente graficos, no
se realiza casting y tampoco scouting.

Realizacion de scouting

Solicita al Responsable Operativo que defina dia y horario de grabacion
de material, y Staff.

Solicitud de fecha y horario de
grabacion.

Solicita los permisos que procedan para la realizacién del proyecto
dependiendo de la locacién.

Nota: La solicitud de permisos puede ser mediante oficio o de manera
verbal, segun sea el caso.

Solicitud de permisos para
realizacion del proyecto.

Con base en la agenda de actividades, asigna el dia y horario de
grabacidn, asi como Staff, y llena el formato Control de Actividades de
Personal Operativo.

Asignacién de dia y horario de
grabacion.

2 Productor de TV En caso de requerir vidticos, renta de equipo, catering etc. los solicita a la | Renta de equipo, catering etc. Direccién de Industria
Direccién Administrativa, segun los procedimientos de Compras y Entrega Creativa
y Comprobacién de Viaticos
Hace el llamado de invitados y Staff para grabacion, via telefénica y/o Llamado de invitados y Staff para
correo electrénico. grabacion.
Solicita al Responsable Operativo el equipo, el material de grabaciéony la | Solicitud de material de grabacién.
asignacion de vehiculo.
Entrega al Productor de TV el material para grabacion solicitado y asigna | Entrega de material para grabacion
vehiculo mediante el formato Control de Actividades de Personal y asignacion de vehiculo.
Operativo.
Entrega el registro: Control de Actividades de Personal Operativo, al Conocimiento de los equipos y
personal de Armeria para que tenga conocimiento de los equipos y vehiculos autorizados para su
vehiculos autorizados para su entrega. entrega.
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Entrega el registro: Control de Actividades de Personal Operativo, al
personal de Armeria para que tenga conocimiento de los equipos y
vehiculos autorizados para su entrega.

Conocimiento de los equipos y
vehiculos autorizados para su
entrega.

Proporciona la informacidn correspondiente a la locacién y los detalles
del trabajo a efectuar al Camardgrafo y le da indicaciones para que recoja
el equipo portatil de grabacidn en el area de Armeria segun lo descrito en
el Procedimiento de Recepcién y Entrega de Equipos de Grabaciény
Vehiculos.

Conocimiento de detalles del
trabajo a efectuar y recogida de
equipo portatil de grabacion

Se traslada al lugar de la grabacion junto con el Productor de TV y Staff.

Traslado al lugar de grabacion

3 Coordinador de Produccidn Prepara el equipo para la grabacién conforme a las indicaciones del Preparacion de equipo para la Direccidn de Industria
Productor de TV, cuidando que las condiciones de luz y espacio sean las grabacion. Creativa
correctas.
4 Productor de TV Realiza el balance de negros y blancos de la cdmara portatil, verificando Realizacion de balance de blancos. | Direccion de Industria
que esté en el filtro correcto Creativa
Coloca el micréfono, verificando y ajustando los niveles de audio. Ajuste de niveles de audio
Realiza la grabacién del material conforme a las necesidades del Grabacidn del material.
Productor de TV
5 Coordinador de Produccion Realiza la grabacion del material conforme a las necesidades del Grabacion del material. Direccién de Industria
Productor de TV Creativa
Realiza la grabacion del material conforme a las necesidades del Grabacion del material.
Productor de TV
Produccidon de Locacion
1 Productor de TV Genera los graficos requeridos para la identificacion y solicita su revision | Generacidon de graficos Direccidén de Industria
al Responsable de Imagen del Canal. Creativa
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Nota: Si la naturaleza de la linea grafica lo permite, el proceso para
generar los graficos puede ser paralelo o posterior a la generacidén del
material de video.

en la Pauta de Continuidad (ver Instructivo para la Operacién del Master)

2 Camarografo Revisa los resultados de la produccién de los graficos y del video. Revisidn de graficos para futuro Direccién de Industria
En caso necesario, solicita los ajustes pertinentes al Disefiador armado de piezas Creativa
Especializado (graficos) o al Productor de TV (repetir alguna toma).
Si los graficos y el video no requieren ajustes, solicita el armado de las
piezas a personal interno o externo
Califica el material grabado. Calificacion de material
Edita las tomas con base en el Storyboard. Edicién de tomas.
Realiza el montaje o animacién de graficos en movimiento. Animacion de graficos
3 Productor de TV Realiza el montaje o animacién de graficos en movimiento. Animacion de graficos Direccién de Industria
Creativa
4 Camarografo Realiza el montaje o animacién de graficos en movimiento. Animacion de graficos Direccién de Industria
Creativa
Produccién de Graficos
1 Disefador Especializado Revisa que el material cumpla con los parametros de calidad técnica para | Revisidon del material de acuerdo a | Direccién de Industria
su transmision al aire con base en el formato Evaluacién de Control de los pardmetros de calidad técnica | Creativa
Calidad que le entrego el responsable de Imagen del Canal. para futura transmision al aire.
Si el material no cumple con los requisitos, lo regresa al Editor Post-
Productor de TV para su correccion.
Si cumple, lo incluye en la Pauta de Continuidad para su transmision al
aire (ver Instructivo para Elaboracién de Pauta de Continuidad).
2 Operador de Transmisién Transmite al aire las cortinillas de identificaciéon de C7, segln lo indicado | Transmisién al aire de cortinillas. Direccién de Industria

Creativa
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Post-produccion

(Master)

en la Pauta de Continuidad (ver Instructivo para la Operacion del Master).

1 Editor Post-productor Transmite al aire las cortinillas de identificacion de C7, segln lo indicado | Transmisidn al aire de cortinillas. Direccion de Industria
en la Pauta de Continuidad (ver Instructivo para la Operacion del Master). Creativa

2 Operador de Transmision Transmite al aire las cortinillas de identificacion de C7, segun lo indicado | Transmision al aire de cortinillas. Direccion de Industria
en la Pauta de Continuidad (ver Instructivo para la Operacion del Master). Creativa

3 Productor Programador Transmite al aire las cortinillas de identificacion de C7, segun lo indicado | Transmision al aire de cortinillas. Direccidon de Industria
en la Pauta de Continuidad (ver Instructivo para la Operacion del Master). Creativa

4 Operador de Transmision Transmite al aire las cortinillas de identificacion de C7, segun lo indicado | Transmision al aire de cortinillas. Direccidn de Industria

Creativa

Fin del Proceso
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Procedimiento de Produccion de Programas Especiales y Co-producciones

Ficha del Procedimiento de Produccion de Programas Especiales y Co-producciones

Proceso

Produccion de programas especiales y Co-producciones

Macro-Proceso rector

Prestacidn de servicios de comunicacién e informacién publicos

Tramite o servicio asociado

No aplica

Politicas del procedimiento

El contenido de los eventos especiales y/o coproducciones sera con base a la misién del SIRTV y los tiempos operativos seran de acuerdo
a la naturaleza de los propios eventos.

En el caso de eventos que por su naturaleza requieran una producciéon compleja, el Director de Television designara a dos productores;
uno responsable de la parte operativa (desplante y ubicacion, emplazamiento de las cdmaras, equipo requerido para la producciény
asignacion de staff) y otro como responsable del contenido (conductores, guiones, escaletas y materiales pregrabados).

Recursos necesarios para iniciar
el procedimiento

Brief: Documento que contiene las caracteristicas de un programa y que sirve de guia para la generacion de la imagen grafica de dicho
programa (paquete gréfico y vestimenta).

Resultado(s) del procedimiento

Produccién de programas especiales y coproducciones, en el Area de Televisién del Sistema Jalisciense de Radio y Televisién.

Porcentaje de programas especiales y coproducciones con errores

Indicador : . -
TIpOS de errores en programas espeuales Yy coproducuones
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Modelado del Proceso de Produccion de Programas Especiales y Co-producciones

Productor(es) realiza(n) una junta con Productor Praductor (Operativo) —
el Director de Televisidény personal Elaborne B”EFTE' e Liena la primera parte de Rsa"z:tJ“';talf" 2 Productor(es), Disefiador v
de programacién para defnir las Lt LA UL 2= 6 Contenida) formato ylo entrega al b T LS Asistente Técnico asignado.
: coproduccion con 2 2 Técnica para darle a
caracteristicas del programa espedal determina Director del Area Técnica llevana cabo =l proceso de
- base en los : conocer los detalies del e
MNota: Los acuerdes de esta reunion e imagen para solicitare os aker scouting téenico
IMNICIO quedaran establecidos enuna mirua z grafica requerimientps témicos —
5 Solicitud de Transmisién en Vo e e
= o Grabacionde Programas de A ; =
E rin o Teto Productor (Operativo) Imagen grafica del
i = continua llenado de Brief programa
s BroauETorE 13 solicitud de permisos Desarrollo de
= establecimiento de Responsable Operativo escenoarafia
responsabilidacies Eeloere al baeairaey = M
individuales 4 material para graoaacn H solicitud de permisos mediams
Ll | - oficio [preferentemente) o
! Productar [de Contenida) verbal
| Elabora la Escaleta del programa y
- los guiones de conduccion
= Productor (Operativo) y Staff Entrega de Lista de Verificacion Post
E Productor (Operativo) Montaje de sets Conclusion de Martem al Director de industria
F realiza traslado a locadén y Instalacian de equipo grabacidn/transm Creativa o elaboracién de Tratamierio
€ transporte de squpo Realizacion de ensayo general ision de Mo Conformidades en caso de no
= Grabacio n/transmision del programa conformidad mayor B
A -
Producter i Toma tiempos Entrega Progrmadar celimple, S| Lo e Productor informa a
p —tr & ) : - con los Operador de z e
revisa y califica Am o de los blogues proyecto recibe y revisa ‘ Director de Television la
? Fequicitos? Transmision
material de CLT terminado programa o conclusion del progma
=
S
E Elabora on o=t
2 guion de productor Master trasmite
& edicciony lo e ey
g entrega junto Liena formato de
= con el material Evaluacion de
al editor control de calidad
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Narrativa del Proceso de Produccion de Programas Especiales y Co-producciones

N

Responsable

| Actividad

Resultado

Area

Preproduccion

Productor(es)

Realiza(n) una junta con el Director de Industria Creativa y personal de
programacion para definir las caracteristicas del programa especial y/o
coproduccidén incluyendo si el evento es en vivo, grabado o diferido, asi
como los conductores.

Nota: Los acuerdos de esta reunién quedardn establecidos en una minuta
de trabajo.

Minuta de trabajo

Notifica(n) al Coordinador de Produccidn los resultados de la reunidn.

Notificacidn de resultados

Elaboran el Brief del programa especial o coproduccién con base en los
acuerdos de la junta

Brief

Direccion de Industria
Creativa

Productor de TV

Lleva a cabo una reunién con el Disefiador Especializado asignado para
determinar la imagen grafica (paquete grafico y vestimenta) del
programa, asi como el promocional y/o preventivo de este Ultimo, en
Caso necesario.

Determinacion de imagen grafica

Direccion de Industria
Creativa

Productor Programador

Llena la primera parte del formato Solicitud de Transmisién en Vivo o
Grabacion de Programas de Radio o Television y lo entrega al Director del
Area Técnica para solicitarle los requerimientos técnicos, acordando
fecha para junta informativa de los detalles del evento.

Solicitud de requerimientos
técnicos

Realiza junta con el Director del Area Técnica para darle a conocer los
detalles del evento (ver Procedimiento para la Transmision en Vivo o
Grabacion de un Programa de Radio o Television).

Conocimiento de detalles del
evento

Direccion de Industria
Creativa

Productor(es), Disefiador
Especializado y Asistente
Técnico asignado

Llevan a cabo el proceso de scouting técnico conforme lo descrito en el
Procedimiento para la Transmision en Vivo o Grabacidn de un Programa
de Radio o Television.

Scouting técnico

Direccion de Industria
Creativa
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Nota: En esta actividad podra participar personal asignado por Direccién
General en caso de ser necesario. El proceso de scouting tiene como
propdsito definir las posiciones de los elementos necesarios para la
produccién, por ejemplo: unidad mévil, cdmaras, tarimas, audio,
iluminacidn, sets, unidad satelital, microondas, proveedores de luces,
sonido, tramoya, entre otros, asi como designar al Responsable de
Locacién y Evento.

la informacion obtenida del scouting.

Solicita los permisos que procedan para la realizacién del proyecto
dependiendo de la locacidn, asi como la autorizacién de las entrevistas.
Nota: La solicitud de permisos puede ser mediante oficio
(preferentemente) o de manera verbal, segln sea el caso. En el caso de
las entrevistas, el Productor solicita la autorizacion de los entrevistados
en el formato Carta de Cesion de Derechos de Transmision
(Entrevistados).

Solicitud de permisos

Junto con el Asistente Técnico asignado, determina los requerimientos
para el evento, segun lo establecido en el procedimiento mencionado en
el punto inmediato anterior.

Determinacion de requerimientos
del evento.

5 Disefiador Especializado Toma fotos y elabora planos del lugar para el disefio de la escenografia. Elaboracién de planos Direccién de Industria
Genera la imagen grafica del programa conforme lo descrito en el Imagen gréfica del programa Creativa
Procedimiento de Elaboracion de Imagen Grafica / Programas en Vivo.
Desarrolla la escenografia para el evento segln Procedimiento de Desarrollo de escenografia
Escenografia y solicita al Area Administrativa la tarima y/o elementos
(mamparas, sillas, muebles, etc.) que requiere para que el set esté
completo.

6 Productor Programador Continua llenando el Brief de programas especiales y coproducciones con | Llenado de Brief Direccién de Industria

Creativa
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Solicita al Responsable Operativo el equipo, material de grabacidn,
asignacion de vehiculos y del staff con el que trabajard, definiendo el
horario y lugar de llamado para la grabacion y/o transmision del
programa.

Solicitud de material de grabacion,
vehiculos y staff.

7 Coordinador de Produccidn Entrega al Productor de TV el material para grabacién solicitado. Obtencién de material para Direccién de Industria
grabacion. Creativa

Asigna equipo, vehiculo y staff mediante el formato Control de Asignacién de equipo, vehiculo y
Actividades de Personal Operativo staff.
Entrega el formato: Control de Actividades de Personal Operativo, al Entrega del formato Control de
personal de Armeria. Actividades de Personal Operativo.
Notifica al Staff el horario del llamado, duracion del evento y el uniforme | Notificacién de detalles del evento
designado para esa produccién, mediante correo electrénico y/o tablero | al staff.
de avisos.

8 Productor de TV Elabora la Escaleta del programa y los guiones de conduccidn en caso de | Escaleta y guiones de conduccidn Direccién de Industria
aplicar estos documentos. €n caso necesario Creativa

9 Productor(es) Si se requiere renta de equipo, catering, etc. deberdn realizar la solicitud | Renta de complementos Direccién de Industria
correspondiente segun lo establecido en el Procedimiento de Compras. Creativa
Realizan una junta general con el Staff y el Asistente Técnico a fin de Establecimiento de
definir los pormenores de la produccion y la funcidn que cada uno responsabilidades individuales
desempenard, asi como establecer quién solicitara los apoyos adicionales
requeridos (catering, proveedores, etc.).
Nota: Las responsabilidades para cada integrante quedardn establecidas
en una minuta de trabajo.

Produccion
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1 Productor Programador Trabaja junto con el Staff para cargar en los vehiculos el equipo necesario | Traslado a locacidon y transporte de | Direccidn de Industria
para la produccién (grua, dolly, steadycam, cdmaras portatiles, equipo Creativa
iluminacidn, microfonia, etc.) y trasladarse a la locacidn junto con el Staff
y el Asistente Técnico asignado.

2 Productor Programador y Staff | En caso necesario, montan los sets para el evento. Montaje de sets Direccién de Industria
Realizan las actividades descritas en el Procedimiento para la Transmisién | Instalacién de equipo Creativa
en Vivo o Grabacion de un Programa de Radio o Television para la
instalacion del equipo.
En caso necesario, llevan a cabo un ensayo general del evento. Realizacion de ensayo general
Realizan la grabacion y/o transmision del programa. Grabacion/transmision del

programa

3 Productor Programador Al concluir la grabacién o transmisidn, realiza las actividades descritas en | Conclusion de Direccién de Industria
el Procedimiento para la Transmisién en Vivo o Grabacion de un grabacion/transmision Creativa
Programa de Radio o Televisidn.
Llena junto con el Director de Camaras el formato de programas Llenado de Lista de Verificacion
especiales y coproducciones. Post Mértem
Entrega la Lista de Verificaciéon Post Mdrtem de Programas especialesy | Entrega de Lista de Verificacion
coproducciones al Director de Industria Creativa. Post Mértem al Director de
Nota: Si durante la grabacidn o transmision se presentd una no industria Creativa o elaboracién de
conformidad mayor o critica, elabora un Tratamiento de No Tratamiento de No Conformidades
Conformidades y le da seguimiento conforme lo establecido en el en caso de no conformidad mayor
Procedimiento de Acciones Correctivas.

Postproduccion

1 Productor de TV En programas pregrabados o para retransmision, revisa y califica el Revisién y calificacién del material | Direccidn de Industria

material grabado. grabado Creativa
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Si el material no esta correcto o requiere ajustes, elabora un Guién de
Edicidn y lo entrega junto con el material al Editor (ver Procedimiento de
Edicidn). Una vez de que se asegura de que el material esta correcto,
continua con la actividad del inciso b) de este punto.

Si el material esta correcto, toma tiempos de los bloques en CTL.

Revisa que el material cumpla con los parametros de calidad técnica para
su transmisidn al aire y llena el formato de Evaluacién de control de
Calidad

Entrega el proyecto terminado con la calificacion de tiempos de bloques y
el formato Evaluacién de Control de Calidad al Productor Programador.

Entrega de proyecto terminado con
calificacion de tiempos de bloques.

(Master)

Continuidad

2 Productor Programador Recibe el programa y revisa que el material cumpla con los parametros de | Revisidon de pardmetros de calidad | Direccién de Industria
calidad técnica para su transmisidn al aire con base en el formato técnica del programa para Creativa
Evaluacion de Control de Calidad que le entregé el Productor de posterior transmision al aire.
Contenidos.
Si el programa no cumple con los requisitos, lo regresa al Productor para
su correccion.
Si cumple, lo entrega al Operador de Transmisién (Master) para su
transmision.
3 Productor de TV Informa por correo electrdnico al Director de Televisidn sobre la Informe de conclusién de Direccién de Industria
conclusion del programa especial y/o coproduccion. programa. Creativa
4 Operador de Transmisién Transmite el programa en el horario establecido, segun la Pauta de Transmision del programa. Direccién de Industria

Creativa

Fin del Proceso
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Procedimiento de Produccion de Programas de Estudio

Ficha del Procedimiento de Produccion de Programas de Estudio

Proceso

Produccion de Programas de Estudio

Macro-Proceso rector

Prestacidn de servicios de comunicacién e informacién publicos

Tramite o servicio asociado

No aplica

Politicas del procedimiento

Para la grabacion o transmision de programas en estudio, el personal involucrado debe seguir los lineamientos establecidos en el
Reglamento de Estudio.
El documento “Guién de Capsulas” debe incluir lo siguiente:

Nombre de la cdpsula;

Material calificado de entrevistas (tiempo de entrada y salida del inserto);

Material calificado en TC de apoyo para vestir capsula;

Nombre del entrevistado y cargo que desempefia (para supers);

Redaccidn para grabacién de voz en off y clave (si quedo el audio en la computadora).

El Productor de TV debe solicitar el personal y equipo necesarios para realizar una grabacién (material pregrabado), al Responsable
Operativo, con por lo menos 24 horas de anticipacion a la grabacidn.

Para que un programa sea retransmitido, debe cumplir con los pardmetros de calidad técnica de audio y video para su transmision al aire.

Para la entrega de los programas terminados al Area de Programacién, deben cumplirse las disposiciones previstas en el Reglamento de
Videoteca.

Recursos necesarios para iniciar
el procedimiento

Reglamento de Videoteca.

Resultado(s) del procedimiento

Produccién de programas de estudio, en el Area de Industria Creativa del Sistema Jalisciense de Radio y Television.

Porcentaje de programas de estudio (en vivo) con errores

Indicador . _
Tipos de errores en programas de estudio
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Modelado del Proceso de Produccién de Programas de Estudio

PRODUCCION DE PROGRAMAS DE ESTUDIO

Redacta y define Responsable Productor propordora
materialapra capsuizs, Operativo define dia indicaciones a
realiza scouting yhara de grabaddn camarografo

INICIO T t +

Solicita c
Operativa asigne nuevo realiza
retake grabacidn

Solicita a Director de Telesion
asigne horario de
postproduccionydefine editor

Productor califica
material grabado

Toma tiempos
del materaly
elabora escaleta

Editor, editaysolidz
revision del materal a
prooductor

Productor elaboray entrega
guion de caprulas y material
pregrabado

zcumple con
los
parametros?

Productor
entrega
escaleta,
proporciona
indicaciones
finales a staffy
supervisa la
produccion

Solicita ajustes
a editor

Staff realiza la
produccion del
programa

Master proporciona
indicaciones relacoradas
con programas en vivo

Recibey
revisa

Froductor s asegura que
el programase grabe enel
formato necesario

i —

Liena y entrega a Entrega programa
List3 de Directar de grabado a
“ferificacipn post-| Industria Creativa programador

mortem de
programas en

estudio y en caso

s caraniars tr

Lo archiva e
incluye enla
pauta de
continuidad

Master:
Retransmision
del programa
encaso
necesario

Lo regresa a
productor

FIN
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Narrativa del Proceso de Produccion de Programas de Estudio

N° Responsable Actividad Resultado Area
Preproduccion y Produccion de material pregrabado
1 Productor de TV Investiga respecto al tema que se abordara en el programa y redacta Redaccién de capsulas Direccidn de Industria
las cdpsulas que requiera el programa. Creativa
Define el material en video que necesitara para vestir las capsulas Definicién de material para
capsulas.

En caso necesario, realiza scouting de locaciones para determinar tiros | Realizacién de scouting.
de cdmara, iluminacién, permisos y la logistica de produccion.
Solicita los permisos que procedan para la realizacién del proyecto Solicitud de permisos
dependiendo de la locacién, asi como la autorizaciéon de las
entrevistas.

Nota: La solicitud de permisos puede ser mediante oficio o de manera
verbal, seglin sea el caso. En el caso de las entrevistas, el Productor de
TV solicita la autorizacion de los entrevistados en el formato de Carta
de Cesidn de Derechos de Transmision (Entrevistados).

Solicita al Responsable Operativo que defina dia y horario de Solicitud de dia y horario de
grabacién de material, asi como al Staff. grabacién.

2 Coordinador de Producciéon | Con base en la agenda de actividades, asigna el dia y horario de Definicion de dia y horario de Direccién de Industria
grabacién, asi como Staff, y llena el formato Control de Actividades de | grabacion. Creativa
Personal Operativo.

3 Productor de TV En caso de requerir viaticos, catering o renta de equipo, los solicita a la | Solicitud de viaticos Direccién de Industria
Direccién Administrativa, segln lo establecido en los Procedimiento de Creativa

Entrega y Comprobacién de Viaticos y Procedimiento de compras
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Solicita al Responsable Operativo el equipo, material de grabaciény Solicitud de material de grabacion
asignacidn de vehiculo y vehiculo.

4 Coordinador de Produccién Entrega al Productor de TV el material para grabacién solicitado. Entrega de material para Direccidn de Industria

grabacion. Creativa

Asigna vehiculo y equipo mediante el formato Control de Actividades | Asignacidn de vehiculo y equipo.
de Personal Operativo
Entrega el registro: Control de Actividades de Personal Operativo, al Entrega de registro Control de
personal de Armeria para que tenga conocimiento de los equipos y Actividades de Personal
vehiculo autorizados para su entrega y realice el llenado de los Operativo.
formatos: Autorizacién de salida de equipo y Control de Vehiculo.

5 Productor de TV Proporciona indicaciones al Camardgrafo para que el dia de la Indicaciones al Camardgrafo para | Direccidn de Industria
grabacién recoja el equipo necesario. recoger el equipo el dia de la Creativa
Nota: EI Camardgrafo podra revisar diariamente sus actividades grabacién.
asignadas en el documento: Control de Actividades de Personal
Operativo que estara disponible en el tablero de avisos.

6 Camarodgrafo El dia de la grabacidn, recoge el equipo en la armeria del SIRTV y Realizacidn de grabacion. Direccién de Industria
realiza la grabacién del material, segln lo descrito en el apartado de Creativa
“produccidn” del Procedimiento de Produccién de Programas
Grabados en Locacion.

Postproduccion de Material Pregrabado

1 Productor de TV Califica el material grabado. Calificacidn del material grabado. | Direccién de Industria
En caso de detectar algun problema, solicita al Responsable Operativo Creativa
gue asigne un nuevo horario para regrabacion (retake).
Si el material esta correcto, solicita al Director de Televisidn, que
asigne horario de postproduccién y defina al Editor.
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2 Director de Industria Creativa | Asigna horario de postproduccién y al Editor; informa a éste y al Asignacién de horario de
Productor de TV de dicha asignacion. postproduccidn. Direccidn de Industria
Nota 1: Esta actividad es realizada al inicio de cada proyecto o Creativa

temporada del programa.

Nota 2: Los horarios y equipos de edicidn y post-produccién estaran
indicados en el documento: Bitdcora de Post-produccién del area de
Televisién, que estara disponible en las cabinas para su consulta por el
personal involucrado.

3 Productor de TV Elabora el Guién de Capsulas. Elaboracién de guién. Direccién de Industria

Entrega el Guidn de Capsulas asi como el material pregrabado y Entrega de Guién de Capsulas 'y Creativa
calificado, entrevistas y material de apoyo, audio, musica, nombre de | material pregrabado.
las personas que intervienen en el material y graficos en caso de que

apliquen, al Editor asignado, segun lo descrito en el Procedimiento de

Edicion
4 Editor Post-Productor Realiza la edicién del material segun lo previsto en el Procedimiento Edicién del material. Direccién de Industria
de Edicidn. Creativa
Solicita al Productor de TV la revisidn del material editado Solicitud de revision.
5 Productor de TV Revisa que el material editado esté correcto. Revisién de material editado y Direccién de Industria
Si el material tiene errores, solicita los ajustes pertinentes al Editor. elaboracion de Escaleta. Creativa
Si el material esta correcto, toma tiempos del material y elabora la
Escaleta.
Transmision o Grabacion de Programa en Estudio
1 Productor de TV Entrega una copia de la Escaleta al Switcher, al Operador de Audio, al | Entrega de copia de Escaleta. Direccién de Industria
Operador de VTR y a los Conductores. Creativa
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Nota: Las actividades que deben realizarse para la preparacién de los
estudios se encuentran descritas en los instructivos de trabajo
aplicables.

Proporciona indicaciones finales al Staff sobre ubicacion de cdmaras y
tiros de cdmara necesarios.

Indicaciones finales a Staff.

Supervisa la produccion cuidando los detalles de la misma.
Nota: Si detecta alguna falla técnica, informa al ingeniero responsable
en turno para su correccion.

Supervisidn de produccion.

Operador de Transmision
(Master)

Proporciona indicaciones de tiempos para salida al aire y durante el
programa marca los cortes (sélo programas en vivo).

Indicaciones relacionadas con
programas en vivo.

Direccién de Industria
Creativa

Staff

Realiza la produccidn del programa en el estudio asignado, con base
en la Escaleta y en las indicaciones del Productor de TV.

Produccidn del programa.

Direccién de Industria
Creativa

Productor de TV

Asegura que el programa se grabe en el formato necesario (DVD o DVC
PRO).

Grabacioén en el formato correcto.

Llena junto con el responsable de estudio la Lista de Verificaciéon Post
Mortem Programas en Estudio al concluir la transmisién y se asegura
del adecuado seguimiento de las acciones establecidas en dicho
registro.

Llenado de Lista de Verificacion
Post Mdrtem.

Entrega la Lista de Verificacién Post Mdrtem de Programas en Estudio
al Director de Industria Creativa con copia al Responsable Operativo.
Nota: En la Lista de Verificacion Post Mértem de Programas en Estudio
guedan registrados los ajustes o correcciones efectuados durante la
transmisidn, asi como las acciones para la mejora de las futuras
transmisiones televisivas. El registro referido en este punto es
equivalente a un reporte de producto no conforme, segun lo descrito
en el Procedimiento de Control de Producto No Conforme.

Entrega de Lista de Verificacion
Post Mértem de Programas en
Estudio al Director de Industria
Creativa.

Direccién de Industria
Creativa

Revisidn

Autorizaciones legales
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De haberse presentado durante la transmisiéon una no conformidad
mayor o critica, elabora un Tratamiento de No Conformidades y le da
seguimiento conforme lo establecido en el Procedimiento de Acciones
Correctivas.

Elaboracién y seguimiento de
Tratamiento de No
conformidades en caso de
haberse presentado alguna
durante la transmision.

Entrega el programa grabado al Productor Programador, si es para
retransmision debe llenar el formato Evaluacién de Control de Calidad

Entrega de programa grabado al
Productor Programador.

Productor Programador

Recibe el programa grabado y Revisa que el material cumpla con los
parametros de calidad técnica para su transmision al aire con base en
el formato Evaluacién de Control de Calidad que le entregd el
productor

Si el programa no cumple con los requisitos, lo regresa al Productor de
TV, quien a su vez solicita la correccidn al Editor.

Si cumple, lo archiva o lo incluye en la Pauta de Continuidad para su
retransmision segun corresponda (ver Instructivo para Elaboracion de
Pauta de Continuidad).

Revision de los parametros de
calidad técnica del material para
futura transmision al aire.

Direccion de Industria
Creativa

Operador de Transmisién
(Master)

En su caso retransmite el programa, segun lo indicado en la Pauta de
Continuidad (ver Instructivo para la Operacién del Master).

Retransmisién del programa en
caso necesario.

Direccién de Industria
Creativa

Fin del Proceso

Revisidn
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Procedimiento de Produccidon de Programas Grabados en Locacidon

Ficha del Procedimiento de Produccion de Programas Grabados en Locacion

Proceso

Produccion de Programas grabados en locacién

Macro-Proceso rector

Prestacidn de servicios de comunicacién e informacién publicos

Tramite o servicio asociado

No aplica

Politicas del procedimiento

El Productor de TV debe planear las actividades necesarias para la produccién mediante un cronograma de trabajo, del cual entregard
una copia al Director de Television.

El Productor de TV debe solicitar el personal y equipo necesarios para realizar una grabacién, al Responsable Operativo, con por lo menos
48 horas de anticipacion a la grabacién

Para la entrega de los programas terminados al Area de Programacién, deben cumplirse las disposiciones previstas en el Reglamento de
Videoteca

Los programas terminados deben cumplir con los parametros de calidad técnica de audio y video para su transmisién al aire.

Recursos necesarios para iniciar
el procedimiento

Reglamento de Videoteca

Resultado(s) del procedimiento

Produccién de programas de televisién grabados en locacién para series y/o programas unitarios, en el Area de Industria Creativa del
Sistema Jalisciense de Radio y Television.

Cumplimiento de cronograma de trabajo

Indicador - =
Porcentaje de programas grabados en locacion con errores
Tipos de errores en programas grabados en locacion
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Modelado del Proceso de Produccién de Programas Grabados en Locacién

EN LOCACION

ON DE

Encaso que se requiera Solicita permises pars
v d
¢l Froductor realiza reslizacionde |-+
scouting de locacion proyectas perion

INICIO

Lista de verificacion
post-mortem
programas de

grabadosen

Productor
califica
material

retake

asignacion de.
nuevo horario

Solicita a Responssoie
Operativo la asignacon de
fecha, horario ymateral de
grabacianasicome saiaf

locon

Entrega de Productor properdona
material de informaciony detalles de
grabacion trabajo acomaograh

Camarogréfo resliza
grabacién de

programa enloccén

Concluye
grabacidny
liena formato

Productor verifica
material obtenido

Proporciona
indicaciones
para repetir la
toma o
grabacién

Solicitaa Director de Televsion Asigna horario de Productor define
g i producgiony post-producciona requerimientos y entrega
defina editor editor material grabado y califado

Ll

Camarografo
recoge v
entrega equipa

Llena formato y

Solicita a entrega Productor Editor realiza
Responsable material t el revisa material ediicién del
Operativo formata a editado programa
progrmador

|

Solicita ajustes
a editor

Evaluacién de|
control de
calidad

Revisa que ——
material "'D‘:;t“;: = Master trasmite
cumpla con los i
pa?ametms continuidad programa alaie

Regresa a
productor
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Narrativa del Proceso de Produccion de Programas Grabados en Locacion

Area

N° Responsable Actividad Resultado
Preproduccion

1 Productor de TV En caso necesario, realiza scouting de locaciones para determinar tiros de | Scouting de locaciones. Direccidn de Industria
camara, iluminacidn, permisos y la logistica de produccién. Creativa
Solicita los permisos que procedan para la realizacién del proyecto Solicitud de permisos.
dependiendo de la locacién, asi como la autorizacién de las entrevistas.
Nota: La solicitud de permisos puede ser mediante oficio o de manera
verbal, seglin sea el caso. En el caso de las entrevistas, el Productor de TV
solicita la autorizaciéon de los entrevistados en el formato Carta de Cesion
de Derechos de Transmision (Entrevistados).
Solicita al Responsable Operativo la asignacién de fecha y horario de Solicitud de fecha y horario de
grabacidn de material, asi como Staff. grabacion.

2 Productor de TV En caso de requerir vidticos, catering o renta de equipo, los solicita a la Solicitud de viaticos. Direccién de Industria
Direccién Administrativa, segun lo establecido en los Procedimiento de Creativa
Entrega y Comprobacién de Viaticos y Procedimiento de compras
Hace el llamado de invitados y Staff para grabacion, via telefénica y/o Llamado de invitados.
correo electrdnico.
Solicita al Responsable Operativo el equipo, material para grabacién y Solicitud de equipo y material de
asignacion de vehiculo grabacion.

3 Coordinador de Produccion Entrega al Productor de TV el material para grabacién solicitado. Entrega de material para Direccién de Industria

grabacion. Creativa
Asigna vehiculo mediante el formato Control de Actividades de Personal | Asignacidn de vehiculo.
Operativo y lo entrega al personal de Armeria.
Produccién
Revisidn Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara
Secretario de Planeacion, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno Pagina 223 de 422
01 15-oct-2014




MULTIPLATAFORMA

DIGITAL

L7

JALISCO

Manual de Organizacién y Procedimientos

Sistema Jalisciense de Radio y Television

Productor de TV

Proporciona la informacidn correspondiente a la locacidn y los detalles

del trabajo a efectuar al Camardgrafo y le da indicaciones para que recoja

el equipo portatil de grabacién y el vehiculo asignado.

Nota: El Camardgrafo podra revisar diariamente sus actividades asignadas

en el documento: Control de Actividades de Personal Operativo que
estara disponible en el tablero de avisos.

Informacidn y detalles de trabajo.

Direccion de Industria
Creativa

Camarografo

Solicita el equipo de grabacién y vehiculo segin lo descrito en el
Procedimiento de Recepcion y Entrega de Equipos de Grabaciény
Vehiculos.

Solicitud de equipo de grabaciény
vehiculo.

Se traslada al lugar de grabacion junto con el Productor de TV y/o
Reportero o Staff segun sea el caso.

Traslado al lugar de grabacion.

Prepara el equipo para la grabacidon conforme a las indicaciones del
Productor de TV, cuidando que las condiciones de luz y espacio sean las
correctas.

Preparacion de equipo de
grabacion.

Realiza el balance de negros y blancos de la cdmara portatil, verificando
que esté en el filtro correcto.

Realizacion de balance de la
camara.

Coloca el micréfono, verificando y ajustando los niveles de audio.

Ajustes de audio.

Realiza la grabacion del programa conforme a las necesidades del
Productor de TV o Reportero en su caso.

Grabacion del programa.

Direccién de Industria
Creativa

Productor de TV

Verifica que el material que se estd obteniendo corresponda a lo
requerido y/o especificado, es decir, que lo que se dice sea correcto y
toma notas de detalles que tengan que cuidarse en la post- produccion.
Nota: Al mismo tiempo, el Productor de TV se asegura de obtener el

material de apoyo necesario, dando la indicacién al Camardgrafo, invitado

y Conductor, cuando sea necesario.

En caso de que existan errores, proporciona indicaciones para repetir la
toma o grabacién cuantas veces sea necesario.

Verificacion del material obtenido.
Conclusion de grabacion

Direccion de Industria
Creativa

Revisidn
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Si el material es correcto, concluye la grabacién, llena su formato Lista de
Verificacién Post Mértem Programas Grabados en Locacién y solicita al
Camardgrafo que recoja el equipo portatil.

Camarografo

Recoge el equipo portatil y se asegura de que esté completo.

Recogimiento de equipo portatil.

Regresa el vehiculo y el equipo portatil al Personal Responsable de
Armeria, segun lo descrito en el Procedimiento de Recepcion y Entrega de
Equipos de Grabacién y Vehiculos.

Nota: En el caso de series, se repite el procedimiento de produccién hasta
concluir el nUmero de capitulos

Entrega de vehiculo y equipo
portatil

Direccién de Industria
Creativa

Postproduccion

Productor de TV

Califica el material grabado (toma tiempos y revisa la calidad del material)
y elabora la Guia de Captura.

Si el material no esta correcto, solicita al Responsable Operativo que
asigne un nuevo horario para regrabacién (retake).

Si el material esta correcto, solicita via correo electrénico al Director de
Televisidn, que asigne horario de post-produccion y defina al Editor.

Material calificado y Guia de
captura

Direccion de Industria
Creativa

Director de Industria Creativa

Asigna horario de postproduccion al Editor; informa a éste y al Productor
de TV de dicha asignacion.

Nota 1: Esta actividad es realizada al inicio de cada proyecto o temporada
del programa.

Nota 2: Los horarios y equipos de edicidn y post-produccién estaran
indicados en el documento: Bitacora de Post-produccidn del area de
Televisidn, que estara disponible en las cabinas para su consulta por el
personal involucrado.

Horario de postproduccion

Direccion de Industria
Creativa

Productor de TV

Realiza una junta con el Editor para definir los requerimientos de la
edicién (Guia de Captura, Guion de edicién o Guia de edicidn).

Definicion de requerimientos

Direccion de Industria
Creativa

Revisidn
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Entrega el material grabado y calificado junto con Guia de Captura, Guién
de edicidn o Guia de edicidn al Editor asignado.

Entrega de material grabado y
calificado, junto con Guia de
captura.

(Master)

Continuidad (ver Instructivo para la Operacidn del Master).

4 Editor Post-Productor Realiza la edicidn del programa segun lo previsto en el Procedimiento de | Programa editado Direccidn de Industria
Edicion. Creativa
Solicita al Productor de TV la revision del material editado Solicitud de revision
5 Productor de TV Revisa que el material editado esté correcto. Calificacion de material y llenado Direccidn de Industria
Si el material tiene errores, solicita los ajustes pertinentes al Editor. del formato Evaluacién de Control | Creativa
Si el material esta correcto, solicita al editor el llenado del formato de Calidad.
Evaluacién de Control de Calidad y entrega el material y el formato al
Productor Programador para su revision
6 Productor Programador Revisa que el material cumpla con los pardmetros de calidad técnica para | Revisidon de los parametros de Direccién de Industria
su transmisidn al aire con base en el formato Evaluacién de Control de calidad técnica del material. Creativa
Calidad que le entrego el productor.
Si el programa no cumple con los requisitos, lo regresa al Productor de TV
para su correccion.
Si cumple, lo incluye en la Pauta de Continuidad para su transmision al
aire.
7 Operador de Transmisién Transmite el programa de acuerdo con lo indicado en la Pauta de Transmision al aire. Direccién de Industria

Creativa

Fin del Proceso
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Procedimiento de Realizacion de Promocionales y Preventivos

Ficha del Procedimiento de Realizacion de Promocionales y Preventivos

Proceso

Realizacion de promocionales y preventivos

Macro-Proceso rector

Prestacidn de servicios de comunicacién e informacién publicos

Tramite o servicio asociado

No aplica

Politicas del procedimiento

Cuando se genera la imagen de cada afo de C7, el Productor Programador debe solicitar al Departamento de Disefio, con por lo menos
quince dias de anticipacion a la fecha de lanzamiento de la nueva imagen (a menos que el Director de Televisidén autorice un plazo
diferente), las cortinillas de identificacidon que se trabajaran en los promocionales en el transcurso del afio.

Se generardn preventivos para aquellos programas que tengan un mayor nivel de produccidn y cuya presencia requiera destacarse en la
Parrilla de Programacion.

Los preventivos deben ser breves y contundentes, con un Guidn conciso.

Los preventivos deben tener una duracidn aproximada de entre 8 y 60 segundos

Los preventivos deben transmitirse con por lo menos quince dias de anticipacién (a menos que se tenga la autorizacién del Director de
area para un plazo diferente, o hasta seis semanas previas, a la salida al aire del programa.

El promocional debe transmitirse una semana antes de la salida al aire del programa y durante la vigencia al aire del programa.

Recursos necesarios para iniciar

el procedimiento

Generar preventivos, deben ser breves y contundentes, con un Guién conciso y deben tener una duracidn aproximada de entre 8 y 60
segundos

Resultado(s) del procedimiento

Establecer los lineamientos que se deben seguir para la realizacién de promocionales y preventivos, en el
Area de Television del Sistema Jalisciense de Radio y Television: SIRTV.

Indicador Porcentaje de promocionales y preventivos con error
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Modelado del Proceso de Realizacion de Promocionales y Preventivos

Progrmador recibre briefyficha tecnia
del programa para elaborar el guion del
promaocional paravoz enof

Responsable de audic graba
audio y entrega a programador
para su revision

INICIO

Productor
selecciona
imagenes para
generar un
preventivo

—

Programador
elaborar texto
para preventivo
y entregarlo
Jjunto con
imagenes a
post-productor

REALEZACION DE PROMOCIONALES PREVENTIVOS

| S

Entrega a post-
productor para
realizar promodonal

-. — Elabora
Solicita ajustes .
promocional y
entrega a
Eriefen el Responsable de
apartado Audio
correspondiente \T‘
- ' ~
Incluye a la pauta de Programadar .
continuidad para su revisa producto l_lea!lza y
transmision final musicalizacion

- v

Solicita ajustes

a post-
productor

Realiza

ediccion de

preventivo y
entrega a

programador

Incluye preventivo en la pauta

de continuidad para su
transmision al aire

para su revision

Los solicita a
post-productor

Brief en el aprtado
correspondiente

FIN
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Narrativa del Proceso de Realizacion de Promocionales y Preventivos

No

Responsable

Actividad

Resultado

Area

1

Productor Programador

Recibe por parte del Productor de TV el Brief y la Ficha Técnica del
programa, y tratdndose de series, recibe ademas los capitulos que la
integran.

Elabora el guién del promocional para voz en off de acuerdo al concepto
del programa

Nota 1: En el caso de que la serie no esté completa o con un minimo de
seis capitulos, el Productor Programador solicitara la autorizacién del
Director de Televisién para poderla incluir en la Parrilla de Programacion.
Nota 2: Si el programa requiere ademas la realizacién de un preventivo, el
proceso continda.

3 el guion al Responsable de Audio para la grabacidn de voz en off, y
especifica la intencidon que debe dar el Locutor asignado en la grabacidn.
Nota: El Locutor es asignado por el Director de Televisidn.

Recibe el Brief y la Ficha Técnica
del programa para elaborar el
guion del promocional para voz en

off

Direccion de Industria
Creativa

Responsable de Audio

Graba el audio junto con el Locutor asignado segun lo descrito en el
Instructivo de Grabacion.

Entrega el audio al Productor Programador para su revision.

Revisa que el audio cumpla con los parametros de calidad segun Lista de
Verificacién de Audio.

Si no estd correcto, solicita los ajustes pertinentes al Responsable de
Audio.

Si estd correcto, lo entrega al Editor Post-productor del Area de
Programacion junto con el Guidn, Brief y casete para la realizacion del

promocional.

Grabar el audio y entregarse al
Productor Programador para su

revision.

Direccidn de Industria
Creativa

Revisidn
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Incluye el promocional en la Pauta de Continuidad para su transmisién al
aire.

Envia el promocional por red segun lo descrito en el Instructivo para
Ingesta en el Programa Fork

Selecciona las imagenes mas representativas e impactantes del programa
para el cual se generara un preventivo y las entrega al Productor
Programador.

formato Evaluacion de Control de
Calidad, se Incluye el promocional
en la Pauta de Continuidad para su
transmisién al aire y se envia el
promocional por red.

3 Productor Programador Califica y captura las imdagenes, y elabora el promocional Revisa el audio segun Lista de Direccién de Industria
Verificacidn de Audio y se entrega | Creativa
al Editor Post-productor del Area
de Programacion junto con el
Guidn, Brief y casete.
4 Editor Post-productor del drea | Entrega el promocional al Responsable de Audio para su musicalizacidn. Elaborar el Promocional para Direccién de Industria
de Programacion Realiza la musicalizacién del promocional. entregarse al responsable de Audio | Creativa
para su musicalizacion.
5 Responsable de Audio Muestra el producto final al Productor Programador para su revision El Productor Programador hace la | Direccién de Industria
Revisa el producto final para su aprobacién y llena el formato Evaluacién | Fevision al producto final. Creativa
de Control de Calidad.
De no estar correcto, solicita los ajustes correspondientes al Editor Post-
productor del drea de programacion o al Responsable de Audio segun
corresponda.
Si esta correcto, llena el apartado correspondiente a la aprobacién del
promocional en el Brief.
6 Productor Programador Elabora un render del promocional en formato digital. Revisar el producto final y llena el | Direccidn de Industria

Creativa
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aire.

Envia el preventivo por red segun lo descrito en el Instructivo para ingesta
en el programa Fork: SIRTV-DTV-INGFORK

Envia el preventivo por red segun lo descrito en el Instructivo para ingesta
en el programa Fork: SJRTV-DTV-INGFORK

preventivo en la Pauta de
Continuidad para su transmision al
aire y enviar en base a el
Instructivo para ingesta en el
programa Fork

7 Productor de TV Elabora un texto breve y contundente para el preventivo, con base en las | Seleccionar las imdagenes para Direccién de Industria
imagenes seleccionadas y lo entrega junto con las imagenes al Editor generar un preventivo Creativa
Post-productor
8 Productor Programador Realiza la edicidn del preventivo Elaborar un texto para el Direccién de Industria
preventivo y entregarlo junto con | Creativa
las imagenes al Editor Post-
productor
9 Editor Post-productor del drea | Entrega el producto final al Productor Programador para su revision. Editar del preventivo y entregar el | Direccién de Industria
de programacién Revisa el producto final para su aprobacion y llena el formato Evaluacién | producto final al Productor Creativa
de Control de Calidad. Programador para su revision.
Si el preventivo requiere ajustes, los solicita al Editor Post-productor del
area de programacion.
Si lo aprueba, llena el apartado correspondiente a la autorizacion del
preventivo en el Brief.
10 Productor Programador Incluye el preventivo en la Pauta de Continuidad para su transmision al Revisar el producto final, Incluir el | Direccidn de Industria

Creativa

Fin de Proceso
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Procedimiento de Realiza

cion de Spots

Ficha del Procedimiento de Spots

Proceso

Realizacion de spots

Macro-Proceso rector

Prestacidn de servicios de comunicacién e informacién publicos

Tramite o servicio asociado

No aplica

Politicas del procedimiento

La calidad de realizacién de los spots sera responsabilidad de quienes los produzcan. Los spots que no sean producidos por el SIRTV, se
sujetardn a la revision de calidad del Area de Programacion para autorizar su transmision al aire.

Las solicitudes de realizacién de spots deberdn entregarse con un minimo de dos semanas de anticipacion a la fecha sugerida de
transmisidn (con excepcidn de producciones emergentes y/o de aquéllas en las que exista autorizacion del Director de Televisidn), en el
formato de Solicitud de apoyo y se realizaran en la medida de las posibilidades de trabajo del SIRTV.

Recursos necesarios para iniciar
el procedimiento

Los spots deben ser producidos por el SJRTV .Las solicitudes de realizacidn de spots deberan entregarse con un minimo de dos semanas
de anticipacion a la fecha sugerida de transmision en el formato de Solicitud de apoyo y se realizaran en la medida de las posibilidades de
trabajo del SIRTV.

Resultado(s) del procedimiento

Establecer los lineamientos para la realizacién de spots en el Area de Television, del Sistema Jalisciense de Radio y Televisién: SIRTV.

Indicador

Porcentaje de spots errores
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Modelado del Proceso de Realizacion de Spots

Director de Industria Creativa redbe de Entrega guion
Direccion General la solicitud para realzar Recibe solicitud a operador de
spoty asigna editor y post-produdor audio
IMICID
Motifica a Director de Industria l MO Graba audio yentrega
Creativa tome medidas € a Director de Industria
Creativa
I Solicita ajustes
o ;
& alglien Solicita ajustes sAudio
w corresponda a operador de cumple con
z audio parametros?
2 5l
=
=
=]
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o . " Realiza graficos
&= Pasa el spot a [él::ac:a;[::\:i:gus;:: Realiza post- yentrega a
asistente de Direcdtn s robaci(':pn produccid editor o post-
General P productor
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Narrativa del Proceso de Realizacion de Spots

N° Responsable Actividad Resultado Area

1 Director de Industria Creativa | Recibe de Direccidn General, la solicitud d para realizar el spot junto con | Asignar Editor Post-Productor Direccién de Industria
el material editable y guién del spot. Creativa
Asigna al Editor o Editor Post-productor

2 Editor Post-productor Recibe la solicitud junto con el material editable (a menos que el Editor | Recibe la solicitud y revisa que la | Direccién de Industria
ya cuente con el material necesario); revisa que la informacion de la informacidn esté completa, verifica | Creativa
solicitud esté completa, verifica calidad de recursos audiovisuales y que el | calidad de recursos audiovisuales y
material sea editable gue el material sea editable y
Si la solicitud no estd completa o detecta algiin problema en el material, | entrega el guion al Responsable de
envia notificacion por correo electrénico al Director de Television para Audio para su grabacion
que tome las medidas pertinentes.
Si la solicitud y el material estan correctos entrega el guidn al
Responsable de Audio para su grabacion

3 Operador de Audio Graba el audio junto con el Locutor asignado por el Coordinador de Grabar el audio y entregar al Direccién de Industria
Produccidn, segun lo descrito en el Instructivo de Grabacion; entrega el Director de Industria Creativa para | Creativa
audio al Director de Industria Creativa para su revision. su revision.

4 Director de Industria Creativa | Revisa que el audio cumpla con los parametros de calidad técnica en base | g| audio debe de cumplir con los Direccion de Industria
al formato Lista de Verificacion de Audio pardmetros de calidad técnicaen | Creativa
Si el audio no esta correcto, solicita los ajustes pertinentes al Operador de | base al formato Lista de
Audio. Verificacidon de Audio
Si esta correcto:
b1) Si se requiere edicion, entrega el audio al Editor o Editor Post-
productor asignado.
b2) Si se requiere el uso de imagen o graficos, entrega el audio al
Disefiador Especializado asignado.
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Evaluacion de Control de Calidad del Spot para revisarlo.

En caso de detectar alguin problema regresa el spot al Editor Post-
productor para los ajustes pertinentes

Si esta correcto incluye el spot en la Pauta de Continuidad para su
transmision al aire (ver instructivo para Elaboracién de Pauta de
Continuidad

Continuidad para su transmision al
aire

5 Disefiador Especializado Elabora los graficos Realizar los graficos y entregar al Direccién de Industria
Depura y organiza en capas (layers) los archivos y los entrega al Editor o Editor o Editor Post-productor Creativa
Editor Post-productor segln sea el caso. segun sea el caso
Nota: El Disefiador Especializado puede desempefiar las funciones del
Editor Post-productor y/o Editor en los casos necesarios.

6 Editor Post-productor Recibe los archivos y material correspondientes Realizar la post-produccién con Direccién de Industria
Realiza la post-produccién con base en el guion y el audio y llena el base en el guiony el audio y llena | Creativa
formato Evaluacidn de Calidad el formato Evaluaciéon de Calidad
Solicita la revisidn del spot al Director de Televisidon.

7 Director de Industria Creativa | Revisa el spot para su aprobacién Si el spot se autoriza pasa al Direccién de Industria
Si no lo aprueba, solicita los ajustes pertinentes a quien corresponda, Asistente de Direccion General Creativa
dependiendo de las modificaciones que sean necesarias realizar al spot.

Si lo autoriza pasa el spot al Asistente de Direccidén General

8 Asistente de Direccion General | Envia el spot al solicitante externo para su validacidn. Recibir por parte del solicitante Direccion de Industria
Recibe por parte del solicitante externo la validacion del spot o bien externo la validacion del spot y Creativa
solicita los ajustes que procedan, en cuyo caso vuelve a enviar el spot pasar al drea de programacion
hasta obtener su aprobacion.

Una vez validado el spot lo pasa al area de programacién
9 Productor Programador Recibe el spot validado y solicita al Editor Post-productor el formato Incluir el spot en la Pauta de Direccién de Industria

Creativa

Fin del Proceso
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Procedimiento de Jalisco en la Hora Nacional

Ficha del Procedimiento de Jalisco en la hora nacional

Proceso

Jalisco en la hora nacional

Macro-Proceso rector

Prestacién de servicios de comunicacién e informacién publicos

Tramite o servicio asociado

No aplica

Politicas del procedimiento

que no sean menores a 2 minutos.

La produccién de Jalisco en la Hora Nacional debe conformarse por bloques preferentemente que no excedan de 8 minutos y

mas tardar a las 12:00 horas.

La produccion de la emision debe distribuirse a las radiodifusoras del Estado, a mas tardar el viernes previo a su publicacidn, a

Las producciones de Jalisco en la Hora Nacional no se comercializan.

aspectos que contribuyan a la construccidon de una mejor sociedad.

Las tematicas que se abordaran en Jalisco en la Hora Nacional serdn con un enfoque cultural y propositivo, destacando

producido a las radiodifusoras para su transmision.

La agenda debe entregarse con por lo menos ocho dias de anticipacién a la fecha en que se tiene que entregar el material

El guidn definitivo y el material para edicion deben entregarse a mas tardar el miércoles previo al domingo de su transmision

ajustes o correcciones en su caso.

El material de JHN debe revisarse a mas tardar el jueves previo al domingo de su transmision, para dar oportunidad de hacer

Recursos necesarios para
iniciar el procedimiento

minutos.

horas

sociedad.

- La produccion debe conformarse por bloques preferentemente que no excedan de 8 minutos y que no sean menores a 2
- Debe distribuirse a las radiodifusoras del Estado, a mas tardar el viernes previo a su publicacién, a mas tardar a las 12:00
-Deben tener un enfoque cultural y propositivo, destacando aspectos que contribuyan a la construccidon de una mejor

- El guidn definitivo y el material para edicién deben entregarse a mas tardar el miércoles previo al domingo de su transmision

01 15-oct-2014
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- El material de JHN debe revisarse a mds tardar el jueves previo al domingo de su transmisidn, para dar oportunidad de hacer
ajustes o correcciones en su caso.

Resultado(s) del Establecer los lineamientos para la produccidn de “Jalisco en la Hora Nacional” del Sistema Jalisciense de Radio y Televisidon
procedimiento (SIRTV).
Indicador Nivel de satisfaccion de la audiencia de JHN segun la consulta publica
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Modelado del Proceso de Jalisco en la Hora Nacional

El productor de TV elabora
una lista de temas y la
propuesta de como
abordarlos al Asistente de
Produccion y al Direccion de
Fin Industria Creativa.

adelantado, a manera

De ser posible, se
gEenera una emision por

El asistente de produccion
se reune con €l Director de

Industria Creativa.
de stock.

El Director determina el

material y el esquema a
dar a los Reporteros,

El Operador de
Transmision graba las

efemérides.

El Asistente de Produccion entrega
el material al Operador de
Transmisian, y le informa las
efemérides del mes.

El reportero desarrolla
entrevistas, notas y capsulas y
lo entrega al Asistente de
Produccion.

El Productor de TV

elabora el guidny lo
envia al Asistente de
Produccion.

Proceso Jalisco en la Hora Macional

material.

El Productor de TV grabar
el guion y post-produce €l

El asistente de produccién
programa entrevistas (Siempre
que se haya generado el stock).

El Cperador de Audio
ingesta la emision
JHM &n el sistema

El Asistente de
Produccion revisa

el material. HIEEE

Fin

El Director de Industria
Creativa examina las
resultados y establecer las
acciones de mejora.

Elabora una
minuta

El Asistente de Produccion
archiva la informacion.
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Sistema Jalisciense de Radio y Television

Narrativa del Proceso de Jalisco en la Hora Nacional

N° Responsable Actividad Resultado Area

1 Productor de TV Elabora lista de temas y la envia por correo electrénico junto con la Enviar por correo electrdnico la Direccién de Industria
propuesta de cdmo abordarlos al Asistente de Produccién y al Director de | lista de temas junto con la Creativa
Industria Creativa. propuesta de cémo abordarlos al
Nota: En la medida de lo posible, se generara una emisién por Asistente de Producciény al
adelantado, a manera de stock. Direccién de Industria Creativa.

2 Asistente de Produccidn Se reune con el Direccidn de Industria Creativa Reunirse con el Director de Direccién de Industria

Creativa Industria Creativa Creativa

3 Director de Industria Creativa | Con la lista de temas determina, mediante la Orden de Informacién, qué | Determinar qué material aportara | Direccidén de Industria
material aportara cada Reportero a la edicion y bajo qué esquema. cada Reportero a la edicidon y bajo | Creativa
Nota: En caso necesario realiza sugerencias respecto a los temas a tratar. | qué esquema.

4 Asistente de Produccidn Programa via telefdénica o correo electrdnico entrevistas para cubrir el Programar entrevistas para cubrir | Direccidn de Industria
espacio (entre lunes y martes, siempre que se haya generado el stock). el espacio (siempre que se haya Creativa
Nota: Algunas entrevistas son cubiertas por reporteros. Otras se hacen generado el stock).
desde la cabina por parte del Asistente de Produccidn, y se programan en
horarios disponibles de Cabina

5 Reportero Realiza entrevista y en su caso redacta notas o capsulas segun lo Desarrollar entrevistas, notas y Direccién de Industria
establecido en la Orden de Informacion. capsulas y entregarlas al Asistente | Creativa
Entrega entrevista junto con material informativo en su caso, al Asistente | de Produccidn
de Produccion.

6 Asistente de Produccion Recibe entrevistas y en su caso el material informativo (notas o capsulas) | Informar al Operador de Direccién de Industria
de los Reporteros, y los entrega al Operador de Transmision. Transmision sobre las efemérides | Creativa
Solicita via telefdnica al Archivo Histérico de Jalisco, de la Secretaria del Archivo Historico
General de Gobierno del Estado, las efemérides correspondientes al mes | correspondientes al mes que
que transcurre. transcurre y proceder a grabarlas.
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Recibe las efemérides del Archivo Histérico y las entrega al Operador de
Transmisidn para que sean grabadas.

7 Operador de Transmision Graba las efemérides, segun lo descrito en el Instructivo de Grabacion. Grabar las efemérides. Direccién de Industria
Creativa
8 Productor de TV Elabora el Guidn, lo envia por correo electrénico al Asistente de Elaborar el Guién y enviarlo al Direccién de Industria
Produccidn y solicita acuse de recibo. Asistente de Produccidn. Creativa
9 Asistente de Produccién Imprime el Guién y lo entrega al Productor de TV. Entregar Guién impreso al Direccién de Industria
En caso de recibir instrucciones del Realizador o del Responsable JHN, Productor de TV. Creativa
edita material y lo entrega al Productor de TV.
10 Productor de TV Graba Guidn con Conductores segun Instructivo de Grabacion. Grabar el Guidon y Post-producir el | Direccién de Industria
Post-produce el material que sera transmitido a través de Jalisco en la material que sera transmitido a Creativa
Hora Nacional y lo entrega al Asistente de Produccidn para su revision. través de Jalisco en la Hora
Nacional.
11 Asistente de Produccidn Revisa que el material cumpla con las politicas de produccidn. Revisar que el material este Direccién de Industria
Si el material requiere ajustes, los solicita al Realizador. Si el material estd | correcto y notificar la Operador de | Creativa
correcto, lo notifica al Realizador para que continde con el proceso. Audio para que prosiga con el
proceso.
12 Operador de Audio Ingesta la emisién JHN en el sistema HDX segun lo establecido en el del Ingesta la emisién JHN en el Direccién de Industria

Procedimiento de Produccién de Radio, para su programacioén y posterior
transmisioén por Jalisco Radio.

Sube el material a un hosting, lo copia a una liga y lo envia por correo
electrénico a las diferentes emisoras para su transmision, solicitando
acuse de recibo.

Anualmente, solicita al Coordinador de Radio los resultados obtenidos en
la consulta publica anual, con respecto a la evaluacidn de Jalisco en la
Hora Nacional.

sistema HDX. Anualmente, solicita
al Coordinador de Radio los
resultados obtenidos en la consulta
publica anual con respecto a la
evaluacion de Jalisco en la Hora
Nacional.

Creativa
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13 Direccién de Industria Creativa | Junto con el personal involucrado, analiza los resultados de los Examinar los resultados de los Direccidn de Industria
indicadores de medicidn establecidos en este procedimiento y establece |indicadores de medicion Creativa Direccién de
las acciones de mejora pertinentes para las futuras emisiones en una establecidos en este procedimiento | Noticias
minuta. En su caso, determina las acciones correctivas necesarias segun el | y establecer las acciones de mejora
Procedimiento de Acciones Correctivas. pertinentes para las futuras

emisiones en una minuta.
14 Asistente de Produccién Archiva la informacion relacionada con los indicadores de medicidon en el | Registrar la informacion Direccién de Industria
expediente que corresponda. relacionada con los indicadores de | Creativa
medicién en el expediente.
Fin del Proceso
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JALISCO Sistema Jalisciense de Radio y Television

Procedimiento de Diseno y Desarrollo de Producciones Radiofonicas

Ficha del Procedimiento de Disefio y Desarrollo de Producciones Radiofénicos

Proceso

Disefo y desarrollo de producciones radiofénicas

Macro-Proceso rector

Prestacién de servicios de comunicacion e informacién publicos

Tramite o servicio asociado

No aplica

Politicas del procedimiento

-Las propuestas de nuevos programas deben documentarse en el formato Presentacién de Proyectos.

-Propuestas externas al SIRTV, se debe presentar un demo.

-La funcion del productor asignado sera proporcionar apoyo al solicitante en la realizacién del demo o piloto (produccion sonora y gestion
de cabina de grabacion)

-La responsabilidad del contenido del programa es de quien presente el proyecto.

-Los programas piloso son propiedad y para uso exclusivo del SIRTV

-La realizacion del programa piloto y la asignacién de un Productor, no equivale a su autorizacién y salida al aire

Recursos necesarios para iniciar

el procedimiento

-Presentacién de Proyectos.
-Demo o piloto

Resultado(s) del procedimiento

Establecer los lineamientos para el disefio y desarrollo de producciones radiofdnicas en el Sistema Jalisciense de Radio y Televisidn: SJIRTV

Indicador Porcentaje de proyectos aceptados.
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Modelado del Proceso de Diseno y Desarrollo de Producciones Radiofonicas
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Narrativa del Proceso de Disefio y Desarrollo de Producciones Radiofénicas

Area

N° Responsable Actividad Resultado
1 Solicitante (interno o externo | Contacta al Coordinador de Gestion, Director de Industria Creativa o Exponer la propuesta de Coordinacion de
al SJRTV) Director General, para exponerle una propuesta de produccién produccién radiofénica. Gestién, Direccion
radiofdnica. General o Direccidn de
Industria Creativa

2 Coordinador de Gestién Entrega o envia al solicitante el formato Presentacidn de Proyectos para | Entregar formato de presentacion | Coordinacion de
su llenado. de proyectos. Gestidn

3 Coordinador de Gestién Llena el formato Presentacion de Proyectos con los datos requeridos y Llenar formato de Presentacion de | Coordinacion de
entrega al Coordinador de Gestion. Proyectos. Gestidn

4 Coordinador de Gestién Revisa la factibilidad del proyecto. Revisar viabilidad de proyecto. Coordinacion de
Si es viable, solicita la realizacién de un demo en caso de ser un proyecto Gestion
externo o programa piloto en caso de ser interno. Si es necesario asigna
un productor de apoyo para su realizacion.
Si no es viable, notifica al solicitante los motivos por los cuales no fue
autorizado el proyecto. Fin del proceso.

5 Solicitante interno Realiza programa piloto, lo entrega al Coordinador de Gestion. Entregar programa piloto al Coordinacion de

Coordinador de Gestion. Gestion
6 Solicitante externo Realiza o entrega un demo y lo entrega al Coordinador de Gestién. Entregar demo al Coordinador Coordinacion de
Gestion. Gestion
7 Coordinador de Gestidn Recibe demo o programa piloto y convoca a Director General o a quien él | Recibir programa piloto, convoca a | Coordinaciéon de

asigne para la revisién conjunta del mismo.

reunion para revision

Gestion
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Coordinador de Gestién y
Director General o persona
que éste ultimo asigne

Revisa del proyecto.
En caso un demo (Proyecto propuesto por personas externas al SIRTV):

-Si no procede, el Coordinador de Gestidn notifica al solicitante los
motivos por los cuales no fue autorizado. Fin del Proceso.

-Si procede, las observaciones se registran en el formato Presentacion de
Proyectos. Le pide al solicitante la realizacién del programa piloto.

En caso de programa piloto:

-Si el proyecto no es factible, el Coordinador de Gestidn notifica al
solicitante los motivos por los cuales no fue autorizado el proyecto. Fin
del proceso.

-Si se autoriza, las observaciones se registran en el formato Presentacién
de Proyectos. De ser necesario el Coordinador de Gestion, indica los
ajustes correspondientes al Productor de TV y al solicitante para que
vuelvan a presentar el programa piloto hasta su aprobacion.

Nota: Esta etapa del proceso equivale a la revisién y verificacion del
disefo y desarrollo del programa; la evidencia de estas actividades queda
establecida en el formato de Presentacién de Proyectos.

Verificar el disefio y desarrollo del
programa.

Coordinacién Gestién

Coordinador de Gestion

Si se aprueba el piloto, solicita el visto bueno del Director General o
persona que él asigne en el apartado de validacién del formato
Presentacién de Proyectos.

Aprobar y validar piloto

Coordinacion de
Gestion

10

Director General o persona
asignada

Firma el formato Presentacidn de Proyectos en el apartado de validacion
y lo entrega al Coordinador de Gestidn.
Nota: En caso de no autorizar el proyecto. Fin del proceso.

Firmar y entregar formato en
apartado de validacién.

Coordinacion de
Gestion

11

Coordinador de Gestion

Notifica al Director de Administracion para que elabore un convenio de
colaboracidn o un contrato de prestacidn de servicios profesionales,
tratandose de una produccion externa.

Elaborar un convenio de
colaboracién.

Coordinacion de
Gestion
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En caso de ser necesario, realiza los ajustes que procedan en la Parrilla de
Programacion y envia la parrilla al Responsable de Pdgina Web y redes
para su actualizacion. Asi como al responsable de redes para su difusién
por este medio.

Notifica al Productor Programador Continuista y al Productor
Programador o Productor Programador, segln corresponda, para que
incluyan la nueva produccidn en las plantillas de programacién y
continuidad.

El Productor Programador
Continuista y el Productor
Programador o Productor
Programador, seglin corresponda,
incluyen la nueva produccién en
las plantillas de programaciény
continuidad.

12 Solicitante y Productor Realizan la produccién de conformidad con lo establecido en el Realizar produccidon de Coordinacion de
Asignado Procedimiento de Produccién de Radio y en el Reglamento de Programas. | conformidad en base al Gestion
Procedimiento de Produccion de
Radio y en el Reglamento de
Programas.
13 Coordinador de Gestién Asigna a uno varios productores para la revision de la primera emisién del | Asignar productor(es) para revision | Coordinacién de
programa. Gestion
14 Coordinador de Gestién y Evaluan el programa después de su primera emisién para hacer las Evaluar programa. Coordinacion de
productor(es) asignado(s) observaciones necesarias y ajustar en su caso el disefio de la produccion. Gestion
15 Coordinador de Gestién Registra la aprobacién de los cambios del disefio y desarrollo de la Registrar la aprobacién de cambios | Coordinacién de

produccidn en el registro Presentacién de Proyectos.

de disefio y desarrollo.

Gestion

Fin del Proceso
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Procedimiento de Fonoteca AM/FM

Ficha del Procedimiento de Fonoteca AM/FM

Proceso

Fonoteca AM / FM

Macro-Proceso rector

Prestacidn de servicios de comunicacién e informacién publicos

Tramite o servicio asociado

No aplica

Politicas del procedimiento

Al recibir nuevo material musical para AM o FM, el Fonotecario debe llenar para AM las fichas con informaciéon del material musical y
para FM, las fichas en el Registro y Control de Grabaciones, con todos los datos de la obra musical clasica. Asi como ambas bases de datos
para AMy FM.

-El préstamo de material musical se realiza de acuerdo con lo establecido en el Reglamento de Fonoteca.

-Toda persona que tenga acceso al material de Fonoteca, debera hacer buen uso del material fisico y regresarlo en el mismo estado en
que lo recibid.

-La Fonoteca es un area de acceso restringido. Solamente el Fonotecario tiene libre acceso. El coordinador de Radio (Coordinador de
Gestidn Creativa) autorizara la asignacion de un cédigo para el acceso al personal que asi lo requiera por sus funciones.

-Sélo el Area Técnica tiene acceso a modificar la temperatura del Area de Fonoteca.

Recursos necesarios para iniciar

el procedimiento

- Material fonografico
-Fonoteca

Resultado(s) del procedimiento

Establecer los lineamientos para la identificacién, conservacion y resguardo del material fonografico del Area de Fonoteca de Radio AM /
FM, en la Coordinacion de Radio Guadalajara del Sistema Jalisciense de Radio y Television (SIRTV).

Indicador Porcentaje de material catalogado, digitalizado y resguardado.
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Modelado del Proceso de Fonoteca AM/FM

Coordinador de Gestion elebora
memorando yentrega material a

Fonotecari recibe material e
identifica si es para FM O AM

fonotecario

IMICIO

Clave
consecutiva

Resguarda
grabaciones de
transmisiones en vivo
y grabaciones de

FONOTECA AM [ FM

Informa a personal de la
Coordinacion de Gestion asles
materiales ya estan digitalizados y
disponibles para programadon

Afade la informacion

del material digaizado

3 las fichas de material
de FOMOTECA

Inicia proceso
de
digitalizacion

Ingresa la informacion del
material digitalzado a base
de datos cormrespondiente

cinta testigo

FIM
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Narrativa del Proceso de Fonoteca AM/FM

No

Responsable

Actividad

Resultado

Area

1

Coordinador de Gestion

-Recibe nuevo material musical y elabora Memorando para entrega del
material a Fonoteca.

-Entrega el nuevo material al Fonotecario para su digitalizacion y
resguardo, y recaba firma de recibido en el Memorando de entrega.

Elaborar memorando y entregar
material a fonotecario

Coordinacién de
Gestidn

Fonotecario

-Recibe nuevo material musical y firma de recibido en el Memorando.
-ldentifica si el material es para FM o para AM. Tratdndose de material de
FM, le asigna una clave consecutiva correspondiente a FM. Y para AM le
asigna un codigo dependiendo del género al que corresponda en
Fonoteca, asi como Efectos, Programas Internacionales, Grabados, Cinta
Testigo:

-Bolero — B

-Canto Nuevo — CN

-Cinta Testigo - CT

-Cuento Infantil — Cl

-Duetos y Trios — MM2

-Efectos — E

-Jazz -

-Musica Ambiental — MA

-Musica Comercial — MC

-Musica de Film — MF

-Musica de Navidad — MDN

-Musica de Nifios — MN

-Musica del mundo — MDM

-Musica Internacional — Ml

-Musica Latinoamericana — ML

Recibir material e identificar si es
para FM o para AM, asignando
para FM clave consecutiva. Y para
AM se le asigna codigo

Coordinacion de
Gestioén
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-Mdsica Regional — MM5

-Mdsica Tropical - MM3

-New Age — NA

-Programas Grabados — PG

-Programas Internacionales — Pl

-Ranchero Solistas — MM1

-Inicia el proceso de digitalizaciéon del nuevo material musical ya sea de
AM o de FM en el Sistema Hardata HDX Radio, segun lo establecido en el
Instructivo para Digitalizacién de Material Musical.

Nota: Las actividades referidas en este punto pueden ser realizadas por la
persona asignada por el Fonotecario o por la que asigne el Coordinador
de Gestion.

-Ingresa la informacién del material digitalizado a la Base de Datos
correspondiente para musica de AM y para musica de FM: clave
consecutiva del disco, compositor(es), nombre del disco, intérprete(s).
-Afiade la informacién del material digitalizado a las fichas de material de
Fonoteca.

Nota: En FM, el llenado es realizado en Microsoft Access y en AM el
llenado es en las fichas del programa Excel.

-Informa por correo electrénico al personal de la Coordinacién de Radio,
cuales materiales musicales ya estan digitalizados y disponibles para
programacion.

-Procede al resguardo y préstamo del material musical, de acuerdo con lo
-Establecido en el Reglamento de Fonoteca.

3 Fonotecario o persona Trimestralmente realiza el resguardo de grabacion de transmisiones en Resguardar grabaciones de Coordinacion de
asignada vivo y bimestralmente lleva a cabo el resguardo de la grabacion de cinta | transmisiones en vivo y grabacidon | Gestién
testigo de cinta testigo.
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Nota: Las actividades referidas en este punto pueden ser realizadas por la
persona asignada por el Fonotecario o por la que asigne el Coordinador
de Radio (Coordinador de Gestion Creativa).

Fin del Proceso
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Procedimiento de Produccion de Radio

Ficha del Procedimiento de Produccion de Radio

Proceso

Produccion de radio

Macro-Proceso rector

Prestacidn de servicios de comunicacién e informacién publicos

Tramite o servicio asociado

No aplica

Politicas del procedimiento

De las producciones, promocionales y campafias:

-Deben estar en formato de audio mp3, a una minima calidad de audio de 192 Kbps a 44.100 Khz, contener informacion precisa y cumplir
con los objetivos del SJRTV.

-La duracién debe ser la siguiente:

Spots: Mdaximo 30 segundos.

Promocionales: Maximo 50 segundos.

Campanias: La duracion de cada produccion que la conforme deberd acordarse con el Coordinador de Radio (Coordinador de Gestién
Creativa)

De programas:

-Los programas en vivo y grabados deben apegarse a los objetivos del SJRTV. En caso de que un productor requiera equipo extra para
programas a su cargo, deberd solicitarlo al Coordinador de Radio (Coordinador de Gestidn Creativa), mediante el formato de Resguardo
Equipo / Radio.

De spots externos:

-Las solicitudes de produccién externa son asignadas por la Coordinacion de Radio (Coordinacion de Gestidn Creativa).

Recursos necesarios para iniciar

el procedimiento

-Programas, solicitudes de produccidn: spots, campafias, promocionales, grabaciones, etc.

Resultado(s) del procedimiento

Establecer los lineamientos para llevar a cabo de manera sistematica el proceso de produccién de radio AM / FM, en la Coordinacién de
Radio Guadalajara del Sistema Jalisciense de Radio y Television (SJRTV).

Indicador Porcentaje de atencién de producto no conforme del Procedimiento de Produccion de Radio
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Modelado del Proceso de Produccion de Radio

Asignarsolicitudes a productor programador Revisa que la Busca los datos
seregistraenlaagenda de grabaciényse solicitud tenga toda necesarios para
autoriza el tiempo a la persona solidtants la informacién realizar el guion
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" e cabina de
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campafia guardar guion tiempo de grabacdn ogaBadons”
Coordirador de
Gestion
Lo entrega junto con la pauta Realiza transmision
de transmision al en el sistema
programadar continuista WediaAdmin Crear temas y en dado Coordinar la
caso propuestas del asistencia de
contenido de progama invitados
Levanta reparte
g v solicita ajuste Elaborar reporte mensusl Registrar ajustes o Contralar la ei:;f;:‘a
: a productor estadistico para ekcos correcciones efectuados transmision del e
w demediciondel proceso durante |a transmisién programa -
g programacion
4
2
g .
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] definir contenido "
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Reporte de
producto no
conforme
Registra e Grabar progmmas Dar aviso por correo electrérico al
asignacién de uf\fn y entregar archivos Productor-Programador o Programador-
cabina 9 2 productor Continuista para surevision
Agenda de Analizar Plantear programadén
Grabacién. viavilidad de la condiezdias habiles de
propuesta anticipacion
Realizar reporte estadistion
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N* Responsable Actividad Resultado Area

1 Coordinador de Gestién Recibe solicitudes de grabacién y produccién de material de audio o de Asignar solicitudes a Productor de | Coordinacion de
realizacion y/o pautas de spots por parte de colaboradores, personal del | TV, Programador continuista o Gestion
SIRTV, dependencias gubernamentales u organizaciones no Responsable de grabacién.
gubernamentales (ONG’s), etc.
Nota: Las solicitudes de producciones externas, deben estar previamente
aprobadas por el Director General del SJIRTV o persona que él asigne.
Asigna las solicitudes seguin corresponda:
- De produccidén, a un Productor, segun el tipo de produccién.
-Pautas de spots, al Programador Continuista que corresponda.
-De grabacidn, al responsable de grabacidén o productor, previa revisién
de disponibilidad de cabina de grabacion.

2 Productor de TV Produccidn de Spots, Promocionales y Campaiias: Realizar spots, promocionales y Coordinacion de
-Si es externa, revisa que la solicitud tenga toda la informacién necesaria | campanas Gestidn
para realizar la produccién.
-Si estd incompleta, busca los datos necesarios para realizar el Guidn.
-Si estd completa, realiza el Guidn y solicita tiempo de cabina de
grabacion al Coordinador de Gestion o responsable de cabina de
grabacion.
Nota: Las grabaciones de spots y promocionales estan exentas de solicitar
tiempo de cabina de grabacidn, sin embargo, estardn sujetas a la
disponibilidad de la misma, bajo acuerdo con el responsable asignado
para grabacion.
-Entrega el Guidn al Responsable de Grabacidn y al Locutor asignado para
grabar en los tiempos acordados para tal fin.
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Responsable de Grabacién

-Realiza la grabacién de la voz con el Locutor asignado, con base en el
Guién y las indicaciones del Productor de TV.

-Guarda la grabacién en la carpeta del servidor interno indicada por el
Productor o entrega a productor.

Grabar y guardar grabacion.

Coordinacién de
Gestidén

Productor de TV

-Recibe grabacidn e inicia con la edicién de la voz y el armado de la
produccién: musica, efectos, entre otros.
-Entrega a Coordinador de Gestion

Entregar spots, promocionales o
campanas, terminadas.

Coordinacion de
Gestidn

Coordinador de Gestion

Revisa el spot, promocional o campana.

-Si el spot, promocional o campafia requiere correcciones, solicita los
ajustes pertinentes al Productor de TV.

-Si el spot, promocional o campafia estd correcto, lo entrega junto con la

Pauta de Transmision al Programador Continuista o le indica su ubicacion.

-En el caso de los spots o campanias solicitados por dependencias u
organismos gubernamentales, envia la produccidn por correo electrénico
al solicitante, solicitando su validacidn.

-Recibe la respuesta del solicitante con respecto a la validacion del spot o
campaia:

-Si el spot o campania fue aprobado, lo entrega junto con la Pauta de
Transmision al Programador Continuista o le indica su ubicacién.

-Si el spot o campana requiere ajustes los solicita al productor.

Verificar el spot, promocional o
campafia y proceder a su
validacién.

Coordinacion de
Gestioén

Programador Continuista

Realiza la programacion de la Pauta de Transmisidn en el sistema
MediaAdmin, conforme lo descrito en el Instructivo para la Programacién
de la Pauta de Continuidad AM y FM.

Realizar programacion en el
sistema MediaAdmin.

Coordinacion de
Gestion

Productor de TV

En caso de produccidn de programas en vivo:
-Define el contenido del programa, genera temas y en su caso propuesta
de invitados.

Planear produccion de programas

Coordinacion de
Gestion

Revisidn
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8 Productor o Asistente -Si el programa lo requiere, busca y confirma invitados. Coordinar la asistencia de Coordinacion de
Nota: En algunos casos, el Director General, Director de Industria Creativa | invitados, temas especificos a Gestidén
o el Coordinador de Gestidn solicitan abordar temas especificos al abordar.
Productor de TV y le proporcionan los datos del solicitante para que
programe una entrevista o realice menciones.
-Informa el tema e invitados del programa a conductor(es) / locutor(es) y
Coordinacion de Gestion con por lo menos un dia de anticipacion.
Nota: En caso de que haya cambio de informacidn, ésta se actualiza a los
antes mencionados.
9 Productor de TV -Realiza las piezas de produccién del programa, si asi lo determina, Elaborar y entregar guia de Coordinacion de
dependiendo del formato del mismo. programacion. Gestion
-Ingesta la produccién en el programa HDX de acuerdo con lo establecido
en el Reglamento de Programas.
-Elabora la Guia del programa: créditos del programa, tema, datos de
invitados en su caso, asi como las especificaciones de tiempos.
-Entrega la Guia a Conductor(es) / Locutor(es) y Operador de Transmisidn,
segln lo descrito en el Reglamento de Programas.
10 Operador de Transmisién Lleva a cabo la transmision del programa segun la Guia entregada por el | En base a la guia de programaciéon | Coordinaciéon de
Productor de TV, y conforme lo establecido en el Instructivo de coordinar la transmision del Gestion
Transmision. programa.
11 Productor de TV Supervisa la transmision del programa segun las disposiciones del Controlar la transmision del Coordinacion de
Reglamento de Programas. programa. Gestidn
12 Operador de transmisiéon En caso de que hubiese existido algin contratiempo durante la Reportar contratiempos, en caso Coordinacion de
transmision del programa, reporta a la Coordinacion de Gestion, de que existan, durante la Gestion
mediante un Reporte de Producto No Conforme. transmisién de programas.
13 Coordinacion de Gestion Da seguimiento al Reporte de Producto No Conforme Dar seguimiento a los RPNC Coordinacion de
Gestion
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14 Productor de TV En el caso de produccién de programas grabados: Planear produccién de programa Coordinacion de
-Define el contenido del programa, genera temas y en su caso propuesta Gestion
de invitados.
-Elabora el Guidon o Guia del programa y solicita cabina de grabacion al
Coordinador de Gestién.

15 Coordinador de Gestién Agenda tiempo de cabina de grabacién y da aviso al solicitante y Agenda tiempo en cabina en Coordinacion de
responsable de grabacién Agenda de Grabacién. Gestion

16 Productor de TV Entrega el Guidn o Guia al Responsable de Grabacién y al Locutor Entregar guion. Coordinacion de
asignado. Gestion

17 Responsable de Grabacién -Realiza la grabacién del programa con el Locutor asignado, conforme lo | Grabar programas y entregar Coordinacion de
establecido en el Instructivo de Grabacion. archivos a Productor de TV. Gestidn
-Entrega los archivos grabados al Productor de TV.

18 Productor de TV -Realiza las piezas de produccién del programa dependiendo del formato | Realizar producciény entregar a Coordinacion de
del mismo, por ejemplo: cdpsulas, musica, entrevista grabada, reportaje, | Productor Programador- productor | Gestidn
entre otros. de TV-Productor Programador
-En el caso de producciones internas, con minimo 1 dia habil de
anticipacion ingesta el programa en el HDX de acuerdo con lo establecido
en el Reglamento de Programas y da aviso al Productor de TV-Productor
Programador o Programador-continuista.
-En el caso de programas externos, entrega la produccién al Productor-
Productor Programador o Programador-Continuista con minimo 1 dia
habil de anticipacion a la fecha de transmisién, en un disco, medio
electrdnico, servidor o en la pagina de internet correspondiente, para que
sea descargado.

19 Productor de TV-Productor Revisa que el archivo esté correcto. Revisar y programar archivo de Coordinacion de

Programador programa Gestion
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-Si detecta un error en el archivo, solicita al Productor de TV el archivo
correcto.
-Si el archivo esta correcto, procede a programarlo, de acuerdo al
Instructivo para la Generacidn de la Pauta de Continuidad AM FM.
20 Productor de TV En el caso de una Realizacién de una transmisién o grabacion de un Plantear control remomo Coordinacion de
control remoto: Gestion
-Propone una transmisién o grabacion al Coordinador de Gestidn, con
minimo ocho dias habiles de anticipacion.
21 Coordinador de Gestion Analiza si la propuesta es factible. Analizar viabilidad de la propuesta | Coordinacion de
-Si no lo es, notifica al Productor de TV. Fin del proceso. y confirmar equipo de produccién. | Gestion
-Si la propuesta es factible, proporciona instrucciones al Productor de TV
para conformar equipo de apoyo para su realizacién.
22 -Conforma equipo de apoyo. Realizar transmision de control Coordinacion de
Productor de TV -Lleva a cabo las actividades descritas en el Procedimiento para la remoto. Gestion
Transmision en Vivo o Grabacion de un Programa de Radio o Television.
-Lleva a cabo la transmision o grabacion.
23 Operador de Transmisién En caso de que hubiese existido algin contratiempo durante la Reportar contratiempos, en caso Coordinacion de
transmisién del programa, reporta a la Coordinacién de Gestién mediante | de que existan, durante la Gestion
un Reporte de Producto No Conforme transmision de programas.
24 Coordinador de Gestién Da seguimiento al Reporte de Producto No Conforme Dar seguimiento a los RPNC Coordinacion de
Gestién

Fin del Proceso
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Procedimiento de Programaciéon Musical AM/FM

Ficha del Procedimiento de Programacién Musical AM/FM

Proceso

Programacién musical AM / FM

Macro-Proceso rector

Prestacidn de servicios de comunicacién e informacién publicos

Tramite o servicio asociado

No aplica

Politicas del procedimiento

-Toda la programacidn de musica de concierto en FM, debe contar con una entrada y salida de presentacion, excepto rellenos musicales.
-Alo largo de cada hora, las programaciones deberan contar con espacios destinados para hacer los cortes de estacién, identificaciones
oficiales y cumplir con los tiempos oficiales del INE y RTC, transmisién de spots, asi como con la promocién del SIRTV y sus contenidos.

Recursos necesarios para iniciar
el procedimiento

- Material musical
- Entrada vy salida de programacién musical
- Epacios asignados, para: identificar a las estaciones con la Identificaciones ley, cortes de estacion y tiempos oficiales

Resultado(s) del procedimiento

Establecer los lineamientos para llevar a cabo de manera sistematica el proceso de programaciéon musical de radio AM / FM, en la
Coordinacion de Radio Guadalajara del Sistema Jalisciense de Radio y Televisién (SIRTV).

Indicado Porcentaje de atencién de producto no conformen del Procedimiento de Programacién Musical AM/FM
Revisidn Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara
Secretario de Planeacion, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno Pagina 260 de 422
01 15-oct-2014




MULTIPLATAFORMA Manual de Organizacién y Procedimientos

G
DIGITAL JALISCO Sistema Jalisciense de Radio y Television

Modelado del Proceso de Programacion Musical AM/FM
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Narrativa del Proceso de Programacion Musical AM/FM

N° Responsable Actividad Resultado Area
1 Productor Programador Generan con base en: los horarios establecidos en la Parrilla de Generar base de datos del material | Coordinacion de
Programacion, la base de datos del material musical de AM /FM, la musical de AM / FM Gestion

categoria musical y el tiempo de duracién de cada pieza:

-Productor Programador: Plantilla de la Programacidon Musical del Dia
para AM, en el Sistema Hardata HDX, segun lo descrito en el Instructivo
para la Generacidn de las Plantillas Musicales AM.

-Productor Programador: Guia de Programacién Musical por dia para FM,
en el programa Microsoft Access, segun lo descrito en el Instructivo para
la Programacion Musical FM.

2 Productor Programador Entrega copia impresa y digital de cada Guia de Programacién Musical Entregar en copia impresa y digital. | Coordinacién de
para FM al Productor-Productor Programador. Gestion
3 Productor de TV-Productor Revisa cada Guia de Programacion Musical para FM contra el sistema Identificar que obras musicales Coordinacion de
Programador o Productor Hardata HDX, de modo que identifica cuales obras musicales tienen tiene previamente grabada su Gestidn
continuista grabada previamente su entrada y su salida, segun lo descrito en el entrada y su salida.
Instructivo para la Generacidn de Plantillas Musicales FM.
4 Locutor asignado De ser necesario graba las entradas y salidas de las obras musicales Grabar entradas y salidas Coordinacion de
marcadas con el contenido que se encuentra en la Guia de Programacion Gestion

Musical para FM.

Nota: El locutor define el orden de los contenidos a grabar de la Guia de
Programacion Musical: nombre del autor, nombre de la obra, nombre del
(los) intérprete(s), nombre de la orquesta y nombre del director.

5 Responsable de Grabacion y/o | Entrega la grabacion al Productor de TV-Productor Programador. Entregar grabacion Coordinacion de
persona asignada Gestion
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Hardata HDX.

-Lleva a cabo la transmisidn al aire de acuerdo con lo descrito en el
Instructivo de Transmision.

-En caso de detectar algun error o falla al aire, ajusta los tiempos y
procede a la transmisién. Al concluir ésta, llena el Reporte de Producto
No Conforme segun lo establecido en el Procedimiento de Control de
Producto No Conforme y entrega al Coordinador de Radio (Coordinacion
de Gestién Creativa)

Musical. Llenar Reporte de
Producto No Conforme en caso de
detectar error.

6 Productor de TV-Productor -Recibe la grabacidn del Locutor y edita la voz. Ingestar y armar en HDX Coordinacion de
Programador -Ingesta las grabaciones limpias y editadas en la carpeta que corresponda Gestion
a voz en el sistema Hardata HDX.
-Realiza armado de entrada-obra musical-salida. Guarda la plantilla de la
programacion musical del dia en el sistema Hardata HDX con el fin de que
esté disponible para el Productor Programador-Continuista
7 Productor Programador- Realiza ajustes necesarios de acuerdo a la continuidad del dia para dejar | Ajustar de acuerdo a la continuidad | Coordinacion de
Programador Continuista las plantillas de programacién finales para transmision. del dia Gestion
8 Operador de Transmisién -Recibe la Plantilla de la Programacidn Musical del dia en el sistema Recibir plantilla de la Programacién | Coordinacién de

Gestidn

Fin del Proceso
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4. Indicadores

El MOP se divide en tres grandes partes y en la primera, se expone el organigrama funcional de la Organizacién y las fichas de responsabilidades funcionales
de cada puesto que participa en los procesos. En |la segunda parte se presenta un inventario de los procesos asociados al MOP, con su narrativa y respectivo
modelado. En la tercera parte, estos procesos se asocian a indicadores de resultado y de sus procesos para poder medir el desempefio. Esta manera de
presentar el esquema de la gestién del MOP de la Institucidn tiene la finalidad de asociar la estructura con las practicas administrativas y medir su desempefio.
A continuacidn, se presenta la tabla de indicadores que estan asociados a los procesos del MOP de esta unidad administrativa.

Tipo de Indicador Nombre Responsable Unidad de medida Frecuencia de actualizacion
OD25; Garantizar el acceso a toda la
poblaciéon a la cultura y las diferentes
expresiones artisticas por medio delSecretaria de Cultura
Plan Estatal de P . por . . . .
aprovechamiento del patrimonio y laSistema Jalisciense de Porcentaje N.A,
Desarrollo . . . .
identidad cultural del estado. Radio y Televisién
Indicador: indice de participacion
comunitaria.
L . Generacion de nuevos programas
Disefio y Desarrollo de Programas de TV |Personal Asignado ., Prog Semestral
de televisidn
_ Director de Industria No aplica .
Edicién . P No aplica
Creativa
.. , Director de Industria  |No aplica .
Procedimiento Escenografia . P No aplica
Creativa
- . Director de Industria  |No aplica .
Imagen Gréfica de Programas en Vivo . P No aplica
Creativa
- Director de Industria  |No aplica .
Imagen Gréfica de Programas Grabados Creativa P No aplica
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Tipo de Indicador

Nombre

Responsable

Unidad de medida

Frecuencia de actualizacion

Procedimiento

Produccidn de Campafias

Personal Asignado

Porcentaje de campanfas con
errores

Tipos de errores en las campafias

Mensual

Produccion de Identificaciones

Personal Asignado

Cantidad de identificacion de
errores

Tipos de errores en las
identificaciones

Anual

Produccion de Programas Especiales y

Co-Producciones

Personal Asignado

Porcentaje de programas
especiales y coproducciones con
errores

Tipos de errores en programas
especiales y coproducciones

Mensual

Programas de Estudio

Personal Asignado

Porcentaje de programas de
estudio (en vivo) con errores

Tipos de errores en programas de
estudio

Semanal

Produccidn de Programas Grabados en
Locacion

Director de Television

Cumplimiento de de cronograma
de trabajo

Personal Asignado

Porcentaje de programas grabados
en locacidn con errores

Personal Asignado

Tipos de errores en programas
grabados en locacion

Mensual

Realizacion de Promaocionales y

Porcentaje de promocionales y

01 15-oct-2014

Secretario de Planeacion, Administracion y Finanzas

Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Secretario General de Gobierno

. Personal Asignado . Mensual
Preventivos preventlvos con error
Realizacion de Spots Personal Asignado Porcentaje de spots con errores  |Mensual
Revisidn Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara

Pagina 265 de 422




MULTIPLATAFORMA

=7 JALISCO

Manual de Organizacién y Procedimientos

Sistema Jalisciense de Radio y Television

Tipo de Indicador

Procedimiento

Nombre Responsable Unidad de medida Frecuencia de actualizacion
Nivel de satisfaccion de la
Jalisco en la hora nacional Asistente de Produccidnjaudiencia de JHN segln la consultalAnual
publica
D|se_noly Pesarrollo de de |Producciones Coordinador de Radio Porcentaje de proyectos Anual
Radiofdnicas aceptados

Fonoteca AM/FM

Porcentaje de material catalogado,

Fonotecario digitalizado y resguardado

Mensual

Produccion de Radio

Porcentaje de atencién de
producto no conforme del
procedimiento de produccién de
radio

Coordinador de Radio

Mensual

Programacién Musical AM/FM

Porcentaje de atencién de
producto no conforme al
procedimiento de programacién
musical AM/FM

Coordinador de Radio

Mensual
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5. Fichas de los indicadores

Ficha de Indicador

Indicador:

Generaciéon de nuevos programas de television

Objetivo transversal:

Generar nuevos programas de television

Descripcidn general

Generacion de nuevos programas de televisién

Férmula No aplica
Observaciones:

Frecuencia de medicidn: Semestral
Fuente: Brief

Referencias adicionales:

Ley Federal de Radio y Television.

Ley Federal del Derecho de Autor.

Ley Federal de Telecomunicaciones.

Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales.
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 Federal del Derecho de Autor.

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion.

Manual de Calidad: SIRTV-DA-M-CAL. Seccion 7.3 “Disefio y Desarrollo”.
Procedimiento de Produccién de Programas de Estudio: SIRTV-DTV-PO-PPEST.
Procedimiento de Produccién de Programas Grabados en Locacién: SJIRTV-DTV-PO-PPGL.
Procedimiento de Elaboracion de Imagen Grafica / Programas en Vivo: SIRTV-DTV-PO-EIGPV.
Procedimiento de Elaboracion de Imagen Grafica / Programas Grabados: SIRTV-DTV-PO-EIGPG.
Procedimiento de Realizacién de Promocionales y Preventivos: SJRTV-DTV-PO-RPP.

Instructivo para Elaborar Parrilla de Programacién: SJRTV-DTV-I-PARPRO
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Ficha de Indicador

Indicador: Porcentaje de campaiias con errores

Objetivo transversal: Conocer el porcentaje de campanias con errores

Descripcion general Porcentaje de campafias con errores

Férmula Cantidad de campanias con errores * (100) Cantidad total de campafias producidas

Observaciones:

Frecuencia de medicion: Mensual

Fuente: Lista de Verificacién Post Mortem Programas Grabados en Locacién

Ley Federal de Radio y Television.

Ley Federal de Telecomunicaciones.

Ley Federal del Derecho de Autor.

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 Federal del Derecho de Autor.

Referencias adicionales: Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacién..

Manual de Calidad: SJRTV-DA-M-CAL.

Procedimiento de Recepcidén y Entrega de Equipos de Grabacidn y Vehiculos: SJRTV-DTV-PO-REEGV.
Procedimiento de Entrega y Comprobacion de Viaticos: SJRTV-DA-PO-ECV.

Instructivo para Elaboracién de Pauta de Continuidad: SJRTV-DTV-I-EPC.

Instructivo para la Operacion del Master: SJRTV-DT-I-MASTER.
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Ficha de Indicador

Indicador: Tipos de errores en las campafias

Objetivo transversal: Identificar tipos de errores en las campaiias
Descripcion general Tipos de errores en las campafias

Férmula Tipo de errores * (100) Cantidad total de errores

Observaciones:

Frecuencia de medicion: Mensual

Fuente: Lista de Verificacion Post Mdrtem Programas Grabados en Locacion

Ley Federal de Radio y Television.

Ley Federal de Telecomunicaciones.

Ley Federal del Derecho de Autor.

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 Federal del Derecho de Autor.

Referencias adicionales: Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion.

Manual de Calidad: SJRTV-DA-M-CAL.

Procedimiento de Recepcidén y Entrega de Equipos de Grabacidn y Vehiculos: SJRTV-DTV-PO-REEGV.
Procedimiento de Entrega y Comprobacion de Viaticos: SJRTV-DA-PO-ECV.

Instructivo para Elaboracién de Pauta de Continuidad: SJRTV-DTV-I-EPC.

Instructivo para la Operacion del Master: SJRTV-DT-I-MASTER.
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Ficha de Indicador

Indicador:

Cantidad de identificaciones con errores

Objetivo transversal:

Conocer cantidad de identificaciones con errores

Descripcion general

Cantidad de identificaciones con errores

Férmula

Cantidad de identificaciones con errores*(100) Cantidad de identificaciones producidas

Observaciones:

Frecuencia de medicion:

Anual

Fuente:

Post Mortem de programas Grabados en Locacion

Referencias adicionales:

Ley Federal de Radio y Television.

Ley Federal de Telecomunicaciones.

Ley Federal del Derecho de Autor.

Reglamento de la Ley Federal de Radio y Televisidon en materia de Concesiones, Permisos y Contenido de las Transmisiones de Radio y
Television.

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor.

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion.

Manual de Calidad: SJRTV-DA-M-CAL.

Procedimiento de Recepcion y Entrega de Equipos de Grabacion y Vehiculos: SJRTV-DTV-PO-REEGV.
Procedimiento de Entrega y Comprobacion de Viaticos: SIRTV-DA-PO-ECV.

Instructivo para Elaboracién de Pauta de Continuidad: SJRTV-DTV-I-EPC.

Instructivo para la Operaciéon del Master: SJRTV-DT-I-MASTER.

Revisidn Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara
Secretario de Planeacion, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno Pagina 270 de 422
01 15-oct-2014




MULTIPLATAFORMA

Manual de Organizacién y Procedimientos

G
EI$ JALISCO Sistema Jalisciense de Radio y Television

Ficha de Indicador

Indicador:

Tipos de errores en las identificaciones

Objetivo transversal:

Conocer los tipos de errores en las identificaciones

Descripcion general

Tipos de errores en las identificaciones

Férmula

Tipo de errores * (100) Cantidad total de errores

Observaciones:

Frecuencia de medicion:

Anual

Fuente:

Post Mortem de programas Grabados en Locacion

Referencias adicionales:

Ley Federal de Radio y Television.

Ley Federal de Telecomunicaciones.

Ley Federal del Derecho de Autor.

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 Federal del Derecho de Autor.

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion.

Manual de Calidad: SJRTV-DA-M-CAL.

Procedimiento de Recepcién y Entrega de Equipos de Grabacidn y Vehiculos: SJRTV-DTV-PO-REEGV.
Procedimiento de Entrega y Comprobacion de Viaticos: SJRTV-DA-PO-ECV.

Instructivo para Elaboracién de Pauta de Continuidad: SJRTV-DTV-I-EPC.

Instructivo para la Operacion del Master: SJRTV-DT-I-MASTER.
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Ficha de Indicador

Indicador:

Porcentaje de programas especiales y coproducciones con errores

Objetivo transversal:

Conocer porcentaje de errores en programas especiales y coproducciones

Descripcion general

Porcentaje de programas especiales y coproducciones con errores

Férmula

Cantidad de programas especiales y coproducciones con errores * (100) Cantidad total de programas especiales y coproducciones

Observaciones:

Frecuencia de medicién:

Mensual

Fuente:

Lista de Verificacion Post Mdrtem de Programas Especiales y Coproducciones

Referencias adicionales:

Ley Federal de Radio y Television.

Ley Federal de Telecomunicaciones.

Ley Federal del Derecho de Autor.

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 Federal de Derechos de Autor.

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion.

Apartado 8.3 Control de producto no conforme.

Manual de Calidad: SJRTV-DA-M-CAL.

Procedimiento de Elaboraciéon de Imagen Grafica / Programas en Vivo: SIRTV-DTV-PO-EIGPV.

Procedimiento de Escenografia: SJRTV-DTV-PO-ESC.

Procedimiento para la Transmisién en Vivo o Grabacion de un Programa de Radio o Television: SIRTV-DT-PO-TGPRTV.
Procedimiento de Control de Producto No Conforme: SJRTV-DA-PGC-CPNC.

Procedimiento de Acciones Correctivas: SJRTV-DA-PGC-AC.
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Ficha de Indicador

Indicador:

Tipos de errores en programas especiales y coproducciones

Objetivo transversal:

Conocer los tipos de errores en programas especiales y coproducciones

Descripcidn general

Tipos de errores en programas especiales y coproducciones

Férmula

Tipo de errores * (100) Cantidad total de errores

Observaciones:

Frecuencia de medicion:

Mensual

Fuente:

Lista de Verificacion Post Mdrtem de Programas Especiales y Coproducciones

Referencias adicionales:

Ley Federal de Radio y Television.

Ley Federal de Telecomunicaciones.

Ley Federal del Derecho de Autor.

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 Federal de Derechos de Autor.

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacidn.

Apartado 8.3 Control de producto no conforme.

Manual de Calidad: SJRTV-DA-M-CAL.

Procedimiento de Elaboracidn de Imagen Gréfica / Programas en Vivo: SJRTV-DTV-PO-EIGPV.

Procedimiento de Escenografia: SJRTV-DTV-PO-ESC.

Procedimiento para la Transmisién en Vivo o Grabacion de un Programa de Radio o Televisidon: SIRTV-DT-PO-TGPRTV.
Procedimiento de Control de Producto No Conforme: SJIRTV-DA-PGC-CPNC.

Procedimiento de Acciones Correctivas: SJRTV-DA-PGC-AC.
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Manual de Organizacién y Procedimientos

Ficha de Indicador

Indicador:

Porcentaje de programas de estudio (en vivo) con errores

Objetivo transversal:

Saber el porcentaje de errores de programas de estudio (en vivo)

Descripcion general

Porcentaje de programas de estudio (en vivo) con errores

Férmula

Cantidad de programas de estudio con errores * (100) Cantidad total de programas de estudio

Observaciones:

Frecuencia de medicién:

Semanal

Fuente:

Lista de Verificacion Post Mortem

Referencias adicionales:

Ley Federal de Radio y Television.

Ley Federal de Telecomunicaciones.

Ley Federal del Derecho de Autor.

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 Federal del Derecho de Autor.

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion.

Manual de Calidad: SJRTV-DA-M-CAL.

Procedimiento de Disefio y Desarrollo de Programas de Televisién: SIRTV-DTV-PO-DDPTV.
Procedimiento de Produccién de Programas Grabados en Locacién: SJIRTV-DTV-PO-PPGL.
Procedimiento de Edicion: SJRTV-DTV-PO-EDI.

Procedimiento de Entrega y Comprobacion de Viaticos: SJRTV-DA-PO-ECV.

Procedimiento de Control de Producto No Conforme: SJRTV-DA-PGC-CPNC.
Procedimiento de Acciones Correctivas: SJRTV-DA-PGC-AC.
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Reglamento de Estudio: SIRTV-DTV-R-EST.

Reglamento de Videoteca: SIRTV-DTV-R-VID.

Instructivo para Elaboracién de Pauta de Continuidad: SJRTV-DTV-I-EPC.

Instructivo para la Operacién del Master: SIRTV-DT-I-MASTER.

Instructivo para la Preparacién y Apagado del Estudio “A”: SIRTV-DT-I-PREP EST A.
Instructivo para la Preparacién y Apagado del Estudio “By C”: SJRTV-DT-I-PREP EST B.
Instructivo para la Preparacién y Apagado del Estudio “D”: SJRTV-DT-I-PREP EST D.
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Ficha de Indicador

Indicador:

Tipos de errores en programas de estudio

Objetivo transversal:

Conocer porcentaje de errores en programas de estudio

Descripcion general

Tipos de errores en programas de estudio

Férmula

Tipo de errores * (100) Cantidad total de errores

Observaciones:

Frecuencia de medicién:

Semanal

Fuente:

Lista de Verificacion Post Mortem

Referencias adicionales:

Ley Federal de Radio y Television.

Ley Federal de Telecomunicaciones.

Ley Federal del Derecho de Autor.

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 Federal del Derecho de Autor.

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion.

Manual de Calidad: SJRTV-DA-M-CAL.

Procedimiento de Disefio y Desarrollo de Programas de Televisién: SIRTV-DTV-PO-DDPTV.
Procedimiento de Produccién de Programas Grabados en Locacién: SIRTV-DTV-PO-PPGL.
Procedimiento de Edicion: SJRTV-DTV-PO-EDI.

Procedimiento de Entrega y Comprobacion de Viaticos: SJRTV-DA-PO-ECV.

Procedimiento de Control de Producto No Conforme: SJRTV-DA-PGC-CPNC.
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Procedimiento de Acciones Correctivas: SJRTV-DA-PGC-AC.

Reglamento de Estudio: SIRTV-DTV-R-EST.

Reglamento de Videoteca: SIRTV-DTV-R-VID.

Instructivo para Elaboracidn de Pauta de Continuidad: SJRTV-DTV-I-EPC.

Instructivo para la Operacién del Master: SIRTV-DT-I-MASTER.

Instructivo para la Preparacién y Apagado del Estudio “A”: SIRTV-DT-I-PREP EST A.
Instructivo para la Preparacién y Apagado del Estudio “By C”: SJRTV-DT-I-PREP EST B.
Instructivo para la Preparacién y Apagado del Estudio “D”: SJRTV-DT-I-PREP EST D.
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Ficha de Indicador

Indicador:

Cumplimiento de cronograma de trabajo

Objetivo transversal:

Cumplir con el cronograma de trabajo

Descripcion general

Cumplimiento de cronograma de trabajo

Férmula No aplica
Observaciones:
Frecuencia de medicién: Mensual

Fuente:

Cronograma de trabajo

Referencias adicionales:

Ley Federal de Radio y Television.

Ley Federal de Telecomunicaciones.

Ley Federal del Derecho de Autor.

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 Federal del Derecho de Autor.

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion.

Manual de Calidad: SJRTV-DA-M-CAL.

Procedimiento de Disefio y Desarrollo de Programas de Television: SIRTV-DTV-PO-DDPTV.
Procedimiento de Recepcidén y Entrega de Equipos de Grabacidn y Vehiculos: SJRTV-DTV-PO-REEGV.
Procedimiento de Edicion: SJRTV-DTV-PO-EDI.

Procedimiento de Entrega y Comprobacion de Viaticos: SJRTV-DA-PO-ECV.

Reglamento de Videoteca: SJRTV-DTV-R-VID.

Instructivo para Elaboracién de Pauta de Continuidad: SIRTV-DTV-I-EPC.

Instructivo para la Operacion del Master: SJRTV-DT-I-MASTER.

Procedimiento de compras: SJRTV-DA-PO-COM
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Ficha de Indicador

Indicador:

Porcentaje de programas grabados en locacidn con errores

Objetivo transversal:

Conocer porcentaje de errores en programas grabados en locacién

Descripcion general

Porcentaje de programas grabados en locacién con errores

Férmula

Cantidad de programas grabados en locacién con errores * (100) Cantidad de programas grabados en locacién

Observaciones:

Frecuencia de medicion:

Mensual

Fuente:

Lista de Verificacién Post Mdortem de Programas Grabados en Locacién

Referencias adicionales:

Ley Federal de Radio y Television.

Ley Federal de Telecomunicaciones.

Ley Federal del Derecho de Autor.

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 Federal del Derecho de Autor.

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion.

Manual de Calidad: SJRTV-DA-M-CAL.

Procedimiento de Disefio y Desarrollo de Programas de Television: SIRTV-DTV-PO-DDPTV.
Procedimiento de Recepcidén y Entrega de Equipos de Grabacidn y Vehiculos: SJRTV-DTV-PO-REEGV.
Procedimiento de Edicion: SJRTV-DTV-PO-EDI.

Procedimiento de Entrega y Comprobacion de Viaticos: SJRTV-DA-PO-ECV.

Reglamento de Videoteca: SJRTV-DTV-R-VID.

Instructivo para Elaboracién de Pauta de Continuidad: SJRTV-DTV-I-EPC.

Instructivo para la Operacion del Master: SJRTV-DT-I-MASTER.

Procedimiento de compras: SJRTV-DA-PO-COM
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Ficha de Indicador

Indicador:

Tipos de errores en programas grabados en locacion

Objetivo transversal:

Identificar errores en programas grabados en locacidn

Descripcion general

Tipos de errores en programas grabados en locacion

Férmula

Tipo de errores * (100) Cantidad total de errores

Observaciones:

Frecuencia de medicion:

Mensual

Fuente:

Lista de Verificacion Post Mdrtem de Programas Grabados en Locacion

Referencias adicionales:

Ley Federal de Radio y Television.

Ley Federal de Telecomunicaciones.

Ley Federal del Derecho de Autor.

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 Federal del Derecho de Autor.

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion.

Manual de Calidad: SJRTV-DA-M-CAL.

Procedimiento de Disefio y Desarrollo de Programas de Television: SIRTV-DTV-PO-DDPTV.
Procedimiento de Recepcidén y Entrega de Equipos de Grabacidn y Vehiculos: SJRTV-DTV-PO-REEGV.
Procedimiento de Edicion: SJRTV-DTV-PO-EDI.

Procedimiento de Entrega y Comprobacion de Viaticos: SJRTV-DA-PO-ECV.

Reglamento de Videoteca: SJRTV-DTV-R-VID.

Instructivo para Elaboracién de Pauta de Continuidad: SIRTV-DTV-I-EPC.

Instructivo para la Operacion del Master: SJRTV-DT-I-MASTER.

Procedimiento de compras: SJRTV-DA-PO-COM
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Ficha de Indicador

Indicador: Porcentaje de promocionales y preventivos con error

Objetivo transversal: Conocer el porcentaje de promocionales y preventivos con error
Descripcidn general Porcentaje de promocionales y preventivos con error

Férmula Cantidad de errores * (100) Cantidad total de promocionales y preventivos

Observaciones:

Frecuencia de medicién: Mensual

Fuente: Evaluacién de Control de Calidad

Manual de Calidad: SJRTV-DA-M-CAL.

Procedimiento de Disefio y Desarrollo de Programas de Televisiéon: SIRTV-DTV-PO-DDPTV.
Instructivo para ingesta en el programa Fork: SJRTV-DTV-I-INGFORK

Instructivo de grabacién: SIRTV-DTV-I-GRA

Referencias adicionales:
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Ficha de Indicador

Indicador: Porcentaje de spots errores

Objetivo transversal: Conocer el porcentaje de spots con errores

Descripcidn general Porcentaje de spots errores

Férmula Cantidad de spots con errores * (100) Cantidad total de spots realizados y recibidos

Observaciones:

Frecuencia de medicién: Mensual

Fuente: Evaluacién de Control de Calidad

Instructivo para Elaboraciéon de Pauta de Continuidad: SIRTV-DTV-I-EPC.

Referencias adicionales: Instructivo de Grabacion: SJIRTV-DTV-I-GRA.
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Ficha de Indicador

Indicador:

Nivel de satisfaccidon de la audiencia de JHN segun la consulta publica

Objetivo transversal:

Garantizar la calidad del servicio mediante la medicion de la satisfaccién de la audiencia mediante la consulta publica.

Descripcion general

Nivel de satisfaccién de la audiencia de JHN segun la consulta publica

Férmula

Promedio de las calificaciones obtenidas en la consulta

Observaciones:

Frecuencia de medicion:

Anual

Fuente:

Reporte estadistico de la consulta publica

Referencias adicionales:

Ley Federal de Radio y Television.

Ley Federal de Telecomunicaciones.

Ley Federal del Derecho de Autor.

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 Federal del Derecho de Autor.

Manual de Calidad: SJRTV-DA-M-CAL.

Procedimiento de Produccion de Radio: SIRTV-CRG-PO-PR.

Procedimiento de Acciones Correctivas: SJRTV-DA-PGC-AC.

Procedimiento para Evaluar la Satisfaccién de Clientes: SJRTV-CRG-PO-ESC.

Instructivo de Grabacidn: SIRTV-CRG-I-GRA.
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Ficha de Indicador

Indicador:

Porcentaje de proyectos aceptados

Objetivo transversal:

Conocer el porcentaje de proyectos

Descripcion general

Porcentaje de proyectos aceptados

Férmula

Cantidad de proyectos autorizados (100) / Cantidad de proyectos recibidos que cumplen las politicas y misién del SIRTV

Observaciones:

Frecuencia de medicion:

Anual

Fuente:

Presentacién de proyectos

Referencias adicionales:

Ley Federal de Radio y Television.

Ley Federal de Telecomunicaciones.

Ley Federal del Derecho de Autor.

Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales.

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 Federal del Derecho de Autor.

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion.

Manual de Calidad: SJRTV-DA-M-CAL.

Reglamento de Programas: SJRTV-CRG-R-PRO.

Procedimiento de Produccion de Radio: SIRTV-CRG-PO-PR.
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Ficha de Indicador

Indicador: Porcentaje de material catalogado, digitalizado y resguardado

Objetivo transversal: Conocer el porcentaje del material catalogado, digitalizado y resguardado.

Descripcidn general Porcentaje de material catalogado, digitalizado y resguardado

Férmula Cantidad de material catalogado, digitalizado y resguardado (100) / Cantidad total de material recibido

Observaciones:

Frecuencia de medicién: Mensual

Fuente: Reporte y Oficios de recepcion de material
Manual de Calidad: SJRTV-DA-M-CAL.
Referencias adicionales: Instructivo para Digitalizacién de Material Musical: SJRTV-CRG-I-DMM.

Reglamento de Fonoteca: SIRTV-CRG-R-FON.
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Ficha de Indicador

Indicador:

Porcentaje de atencién de producto no conforme del procedimiento de produccién de radio

Objetivo transversal:

Conocer el porcentaje de atencidn de producto no conforme del procedimiento de produccién de radio

Descripcion general

Porcentaje de atencién de producto no conforme del procedimiento de produccién de radio

Férmula

Reportes de producto no conforme atendidos (100) / Cantidad total de reportes de producto no conforme generados

Observaciones:

Frecuencia de medicion:

Mensual

Fuente:

Reporte de Producto No Conforme

Referencias adicionales:

Ley Federal de Radio y Television. Ley Federal de Telecomunicaciones. Ley Federal del Derecho de Autor.

Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales.

Reglamento de la Ley Federal de Radio y Television en materia de Concesiones, Permisos y Contenido de las Transmisiones de Radio y Televisidn.
Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor.

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacidn.

Acuerdo numero 169 relativo a la expedicidn de certificados de aptitud de locutores, de cronistas y de comentaristas.
INE: Codigo Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales.

Reglamento de Acceso a Radio y Televisién en Materia Electoral.

Manual de Calidad: SJRTV-DA-M-CAL.

Procedimiento de Seguimiento de Oficios: SJRTV-DG-PO-SO.

Procedimiento de Control de Producto No Conforme: SJRTV-DA-PGC-CPNC.

Procedimiento de Acciones Correctivas: SJRTV-DA-PGC-AC.

Procedimiento para la Transmisién en Vivo o Grabacion de un Programa de Radio o Television: SIRTV-DT-PO-TGPRTV.
Instructivo para la Programacién de la Pauta de Continuidad AM y FM: SJRTV-CRG-I-PPC.

Instructivo de Transmisién: SIRTV-CRG-I-TRA.

Instructivo de Grabacidn: SJRTV-CRG-I-GRA.

Reglamento de Programas: SJRTV-CRG-R-PRO.
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Ficha de Indicador

Indicador:

Porcentaje de atencidn de producto no conforme al procedimiento de programacion musical AM/FM

Objetivo transversal:

Conocer el porcentaje de atencion de producto no conforme al procedimiento de programacién musical AM/FM

Descripcion general

Porcentaje de atencidn de producto no conforme al procedimiento de programaciéon musical AM/FM

Férmula

RPNC atendidos (100) / Cantidad total de RPNC

Observaciones:

Frecuencia de medicion:

Mensual

Fuente:

RPNC

Referencias adicionales:

Ley Federal de Radio y Television.

Ley Federal de Telecomunicaciones.

Ley Federal del Derecho de Autor.

Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales

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 Federal del Derecho de Autor.

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion.

Acuerdo nimero 169 relativo a la expedicidn de certificados de aptitud de locutores, de cronistas y de comentaristas.
INE: Cédigo Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales.

Reglamento de Acceso a Radio y Televisién en Materia Electoral.

Manual de Calidad: SJRTV-DA-M-CAL.

Procedimiento de Control de Producto No Conforme: SJIRTV-DA-PGC-CPNC.

Instructivo de Programacién Musical FM: SIRTV-CRG-I-PMFM

Instructivo para la Generacidn de Plantillas Musicales FM: SJRTV-CRG-I-GPMFM.

Instructivo para la Generacidn de Plantillas Musicales AM: SIRTV-CRG-I-GPMAM.

Parrillas de Programacion AM y FM.
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6. Glosario

Elementos auxiliares para el funcionamiento de un equipo de audio, video, computo o telefonia, que se encuentran bajo resguardo del

Accesorios -
Area Técnica.
Acervo Conjunto de materiales video-graficos en respaldos fisicos o digitales que se resguardan en la videoteca.
Airspeed Es un equipo de salida (play out de noticias) donde se ingestan y reproducen los materiales que seran transmitidos al aire por la sefial de

C7.

Antena Fly and Drive

Antena portatil utilizada para trasmisiones via satélite.

Antena Satelital

Dispositivo disefiado con el objetivo de emitir o recibir ondas electromagnéticas (sefial) hacia un satélite.

Asistente Técnico Asignado

Personal del area técnica que estd a cargo del desarrollo de las actividades técnicas aplicables a la realizacion del evento.

Avid News Cutter

Programa de software que se utiliza para la edicién de video.

B Bolero

Banner Es un formato publicitario en internet. Esta forma de publicidad online consiste en incluir una pieza publicitaria dentro de una pégina
web.

Bite Es un fragmento con audio y video que refuerza y/o complementa la informacion.

Bomberazo Programas o grabaciones emergentes que se solicitan de manera urgente.

Brief Documento que contiene las caracteristicas de un programa y que sirve de guia para la generacién de la imagen grafica de dicho

programa (paquete grafico y vestimenta).

Cabina Hibrida

Cabina de radio habilitada para hacer transmisiones de television.

Calificar Material de Video

Es la identificacidén de imagen por minuto, segundo y cuadro del inserto (intervencion de entrevistado por el reportero).

Conjunto de producciones cuyo propdsito es transmitir un mensaje con un tema particular del SJRTV a su audiencia.

Campafias
Canopus Caja convertidora de video analogo a digital.
Capsula Produccidn corta para promocionar informacion relativa a un producto, servicio o tema en particular.
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Captura (también llamado ingesta). Digitalizar el material desde un medio externo (videocasete, archivo de video, CD, DVD, o cualquier medio de
soporte) para dejarlo almacenado en un disco duro para su edicidn posterior, mediante cualquier software de edicion.

Casting Proceso en el que se seleccionan los actores, modelos, locutores, etc., para trabajar en una produccion.

Categoria En AM es la clasificacion de la musica por género musical. En FM es la clasificacion de la musica por época.

ccu Unidad de control remoto de camaras.

CEPROPIE Canal de la Presidencia de la Republica Mexicana.

cl Cuento Infantil

Cinta Testigo Cinta grabada como testigo de la programacion de radio transmitida al aire.

Cintillo Es informacidn trascendente redactada de manera clara y concisa en forma de crawl y que se repite cuantas veces se encuentre

programado.

Clave Consecutiva

Numero asignado de manera ascendente a cada material musical.

Clave de Captura

Cadigo que se asigna al material para su identificacion.

Clips Archivo listo para reproducir al aire.

CN Canto Nuevo

Cédigo Numero que se asigna por version de spot en el MediaAdmin.

Comisién Desahogo de trabajos y/o encomienda, vinculados con las tareas inherentes a las atribuciones y competencias del drea de su adscripcion.

Coproduccion

Produccidn realizada mediante la colaboracidon de medios técnicos y profesionales con otras televisoras o radiodifusoras.

Cortinilla de Identificacion

Pieza de diseio que puede involucrar produccién, animacién o graficos en movimiento realizada con el propdsito de “vestir” o dar
imagen al contenido de un programa.

CPU Unidad central de procesamiento.
CcT Cinta Testigo
CTL Control Track Longitudinal. Esquema de sincronizacién (codigo de tiempo o timecode) usado en video profesional.
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CUE Poner un material de audio o de video en el punto exacto de su inicio.

DARIM Grabadora de video digital.

Diccién Manera de hablar o escribir la idea, considerada como buena o mala Unicamente por el empleo acertado o desacertado de las palabrasy
construcciones. Manera de pronunciar.

DVCPRO Aparato para grabacion y reproducciéon de senales de video.

E Efectos

Edicidn Proceso mediante el cual se elabora un trabajo de audio y/o video, a partir de material previamente obtenidos.

Equipo Todo aquel aparato de audio, video, cémputo o telefonia que se encuentra bajo el resguardo del Area Técnica.

Equipo de Audio y Video

Es el equipo perteneciente al SJIRTV el cual es utilizado para la produccién, grabacion y transmisidon de programas de radio y televisién.

Equipo de Computo

Elementos y herramientas de hardware y software, para que el personal realice los trabajos que requieran utilizacidn de la tecnologia
computacional.

Equipo de Telefonia

Herramientas de trabajo para que el personal realice sus actividades laborales de comunicacién interna y externa, como teléfonos 'y
faxes.

Equipo Transmisor

Equipo para emitir sefiales en radio frecuencia en AM, FM, y TV, y hacerlas llegar hacia los receptores.

Escenografia Ambientacién del espacio que conforma el set donde se transmite o graba una produccién y que incluye elementos tales como sillas,
sillones, mesas, tapetes, accesorios, mamparas, etc.
Firma Pieza breve de producciéon que funciona para separar programacion musical e identificar la estacidn o el espacio donde se programa. Por

ejemplo: “C7 Radio”

Fondo o cama

Pieza, por lo general musical, que se utiliza como fondo en una produccion.

Fonoteca Virtual

Material de audio almacenado en medio electrénicos en distintos formatos digitales.

Gota Identificacion en pantalla del canal de television C7.
Grabacién Accién o efecto de registrar la sefial de video y/o audio sobre cinta magnética o medios digitales.
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Guia Musical FM

Documento que emite el Producto Programador asignado, con la duracién y cédigo del material musical, horarios y fechas de
transmisidn, asi como con el contenido del track(s) musical(es) requeridos para su transmisién en Jalisco Radio.

Guia o Escaleta

Documento que sirve de referencia para el manejo de tiempos y contenidos de una produccion.

Guion

1. Documento en el que se detallan didlogos, acciones y situaciones de una produccion. 2. En Noticias, documento que sirve de
referencia para el manejo de tiempos.

HDX Explorer

Es el explorador del Sistema Hardata HDX Radio, desde el cual se puede importar musica, organizar carpetas, nombrar, reacomodar, etc.

Hibrido

Convertidor digital o analdgico de seial telefénica para insertarla en una consola de audio.

IBOPE

Empresa de medicidn de audiencia de medios de comunicacion.

Identificacion

Cortinilla con elementos visuales y/o auditivos distintivos para estaciones de radio y television.

Inscriber

Es un equipo que contiene un software mediante el cual se escriben textos y gréficos en la pantalla.

J

Jazz

Linea Grafica

Grupo de elementos graficos que poseen uniformidad y similitud a fin de formar una familia de piezas que comparten el mismo estilo.

Produccidn cuya principal intencién es comunicar de forma concisa una idea o campafia, por lo general se utiliza como parte de la

Hner vestimenta de estacidn para ir o regresar de cortes de estacidn. “C7 Jalisco, la industria creativa de los jaliscienses”

Llamado Citar al personal en el horario, lugar y fecha de una produccion.

Locacién Lugar fuera de las instalaciones del SJIRTV, seleccionado para realizar tomas, secuencias o escenas de una produccion.

MA Musica Ambiental

Maqueta Modelo o bosquejo de un producto audiovisual que realiza la persona designada para mostrar al productor o responsable del proyecto y

obtener su autorizacidn, previa a la edicién y/o produccién del material.

Master de Transmision

Centro de control de audio y video donde se encuentra el punto final de switcheo antes de que las sefiales sean enviadas a un transmisor
de televisidn o centro de difusion.

Material de Apoyo

Son imagenes en video que sirven para ilustrar una secuencia.
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Material Fonografico

Programas, efectos sonoros, grabaciones o musica grabada en CD (Disco Compacto), cintas de carrete abierto, acetatos o casetes.

Material Musical Clasificado y

Digitalizado

Archivos de audio que se encuentran guardados y disponibles en el Sistema Hardata HDX.

Material Musical Resguardado

Es el material fonografico que estd archivado fisicamente en Fonoteca.

Mdusica Comercial

MC

MDM Musica del Mundo
MDN Musica de Navidad

ME Musica de Flim

Ml Musica Internacional
ML Musica Latinoamericana
MM1 Ranchero Solistas

MM2 Duetos y Trios

MM3 Musica Tropical

MM5 Mdsica Regional

MN Musica de Nifios

NA New Age

Nota Es una pieza noticiosa, grabada con Voz en Off, que puede incluir Bites de la informacion.

Obra Musical Clasica

Pieza musical que pertenece a uno de los periodos de musica de concierto (edad media, renacimiento, barroco, clasico, romantico,
moderno y contemporaneo).

Orden de Transmision

Documento del sistema MediaAdmin que especifica la pauta de cada spot, promocionales y campanias (horarios, nimero de impactos y
periodo de transmision) que sirve para distribuirlos a lo largo de la programacién.
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Pauta de Transmision

Documento que emite la Coordinacién de Radio con la versiéon, duracidn, horario y fechas de transmisién de spots, promocionales y
campanas requeridos para su transmisién en Jalisco Radio.

Paquete Grafico

Conjunto de gréficos (en archivos editables) para generar la vestimenta de un programa.

Parrilla de Programacion

Documento que muestra graficamente la secuencia de programas conforme a dia y horario de transmisién durante un periodo
determinado.

Pase o Regreso de Corte

Pequefias producciones parte de la vestimenta de un programa que sirven para salir y/o regresar del corte de estacidn.

Pauta de Continuidad

Documento que es el instrumento para organizar, guiar y conducir la transmisidn diaria de la programacién del SJRTV en cada una de sus
sefales.

Cualquier central telefénica conectada directamente a la red publica.

PBX
PG Programas Grabados

PI Programas Internacionales

Pixel (Acrénimo del inglés picture element). Es la menor unidad homogénea en color que forma parte de una imagen digital, ya sea ésta una

fotografia, un fotograma de video o un grafico.

Plantilla de Programacion Musical
del Dia

Es la ventana del sistema Hardata HDX Radio, que se utiliza para armar la programacion musical a partir del material musical digitalizado
contenido en las carpetas de musica del sistema Hardata HDX.

Play List

Lista de reproduccidn de audio o de video.

Post Mortem

Informe o reunién que se realiza al concluir una produccién para analizar aciertos y errores.

Post-produccion

Ultima etapa del proceso de produccién de un programa, comprende las actividades de edicidn, sonorizacién y efectos especiales.

Preproduccion

Etapa de planeacidn y preparacién de una produccion.

Preventivo

Produccidn impactante que se integra de fragmentos de un programa cuyo fin es crear expectativa en la audiencia antes del lanzamiento
o estreno de dicho programa

Proceso Continuo de Informacion
Multiplataforma

Actividades interrelacionadas para la produccion de contenidos noticiosos para los cortes informativos y su transmision al aire a través
del sistema multiplataforma del Sistema Jalisciense de Radio y Televisién.
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Proceso Grafico

Métodos que el Disefiador Especializado utiliza para lograr algin proyecto.

Produccion

Es un sistema de acciones interrelacionadas de forma dindmica para obtener un producto de audio y/o video.

Produccion Adquirida

Programas comprados a empresas extranjeras o mexicanas, y que tienen una vigencia especifica determinada por el nimero de veces
que se transmitié y/o por tiempo de duracion del contrato.

Programa en Vivo

Produccidn televisiva o radiofdnica que se transmite al mismo tiempo que se realiza.

Programa Especial

Es la emisidon que rompe con los habitos diarios o semanales de una parrilla de programacidn establecida, y que obedece a un homenaje,
evento especial, informacidn noticiosa relevante, efemérides, etc.

Programa Grabado

Programa construido a partir de material previamente realizado.

Programa Pregrabado

Es aquél que ordinariamente es en vivo y que por situaciones especiales debe ser grabado para su posterior emision.

Programa Retransmitido

Es la transmision de un programa que ya ha sido emitido.

Programa Unitario

Produccidn de un solo capitulo en la que participa un nimero reducido de personal; similar a la serie (una sola emisién).

Promocional (Promo)

Produccidn impactante que tiene como propdsito que la audiencia conozca y participe de los programas, contenidos y demas actividades
que transmite el SJRTV.

Proyecto 1. Conjunto de actividades coordinadas e interrelacionadas que buscan cumplir con objetivo especifico. 2. Conjunto de elementos de
audio o video que conforman una edicién en un software de edicién digital.

Proyector Es un aparato que recibe una sefial de video y proyecta la imagen correspondiente en una pantalla de proyeccién usando un sistema de
lentes, permitiendo asi visualizar imagenes fijas o en movimiento.

Rack Estructura metalica para sujetar equipos electronicos.

Rating Medicion de la audiencia en radio o television a través de una empresa contratada para tal fin.

Receptor Aparato para recibir sefiales via satélite.

Reel de Apoyos

Secuencia de imagenes editadas previamente.

Rellenos Es el material que se utiliza para ajustar los tiempos de la programacion.
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Render Accion del software por medio del cual se genera un archivo final de un proyecto digital de audio y video.

Responsable del Equipo Personal del SJIRTV o personal temporal que tenga asignado un equipo.

Responsable Técnico Profesional Es la persona avalada por la SCT/ IFT, para recibir las inspecciones o dar seguimiento a los temas técnicos ante la misma.

RGB 1. Sistema de seial de video que utiliza los colores rojo, verde y azul por separado. 2. En medios digitales, es un modelo de color aditivo
(rojo, verde y azul) utilizado para salidas en pantalla (display o transmision de televisién).

Scouting Busqueda de las locaciones en donde se grabara o transmitira una produccion y la realizacion de pruebas para determinar las
necesidades para su elaboracion.

Sistema Fork Sistema de automatizacion de video.

Sistema Hardata HDX Es un sistema de administracion de archivos de audio y texto que basa su tecnologia en Hardata HDX Server y proporciona una

plataforma segura y flexible para gestionar facilmente el acceso y el destino de los contenidos para las emisoras de radio.

Sistema MediaAdmin Es un sistema integral para centralizar la informacion, la administracién y el control de la misma para dar seguimiento, registro de spotsy
ordenes de transmisién que estén comprometidos a salir al aire. Facilita la distribucién de la publicidad en los cortes de estacién, segin
las pautas ordenadas.

Sistema Multiplataforma Conjunto de medios digitales utilizados para potenciar y alinear la transmisién de los contenidos del Sistema Jalisciense de Radio y
Televisidn. Estd integrado por las sefiales de Televisidn y Radio, el portal de internet y las redes sociales.

Spot Produccidn que contiene informacidn para el publico con fines sociales, culturales o educativos sin fines de lucro y cuya producciéon y/o
transmisién es autorizada por la Direccion General del SJRTV.

Staff Conjunto de personas de apoyo operativo que, bajo la direccidn del productor o persona encargada, realizan actividades especificas y
diversas en la produccion y realizacidn de un proyecto (el productor también se considera parte del Staff).

Stills Imagen fija obtenida de un material de video.

Supers Forma en que se denomina a los letreros que se insertan sobre una imagen de video.

Switcher Dispositivo de video que permite la interconexién de imagenes provenientes de distintos canales, para cortar y/o dar entrada a sefiales

eléctricas de audio o video.
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Target

Publico objetivo, agrupaciéon de hogares o individuos mediante la definicion de criterios sociodemograficos tales como nivel
socioecondmico, sexo y edad.

Transfer de Energia

Aparato que conmuta entre la energia de la planta de emergencia o de Comisién Federal de Electricidad.

Auto transporte con las facilidades necesarias y equipo de operacién y grabacién de audio y video.

Unidad Movil
Vestimenta Son las producciones que le dan identidad a un programa de radio o televisidn, por ejemplo: entrada y salida del programa, pases a
corte, nombres de las diferentes secciones, entre otros.
Videoteca Lugar donde se resguardan los materiales video graficos de producciones internas y externas, asi como equipo de recepcion satelital,
grabacion y computo propio del trabajo realizado.
VIDIEM Software para conexion con la microonda digital.
Voz en Off Es la narracion de un locutor o reportero en una produccion.
VTR Aparato para grabacion y reproduccién de sefales de video (DVCPRO es una VTR).
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Mtro. Gabriel Gonzalez Lopez
Director de Industria Creativa
Facilitador - Redactor

7. Elaboracion y revision de la seccidn

Elaboracion de manuales

Mtro. Gabriel Gonzalez Lopez
Director de Industria Creativa
Titular de la Unidad Administrativa
documentada en esta seccion

Lic. Carlos Eduardo Lépez Rubio
Analista en Recursos Humanos
Coordinador del Proyecto
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Organigrama

Director de
Noticias

Director de Noticias

Coordinador de Informacién
Coordinador de Edicidn
Coordinador de Produccidn
Reportero (Edicion de Noticias)
Redactor Editor (Edicién de Noticias)
4 Camardgrafos A

2 Redactores Editores (Reportero)
Reportero

Especialista B (Reportero)
Conductor

1. Organizacion de la Direccion de Noticias

Revisidn

Autorizaciones legales

Pagina

Fecha

01

15-oct-2014

Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida
Secretario de Planeacion, Administracion y Finanzas

Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Roberto Lépez Lara
Secretario General de Gobierno
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La figura 1 corresponde al organigrama oficial de la Direccién de Noticias del SIRTV que permite mostrar las relaciones jerarquicas existentes entre las areas

que intervienen en la(s) funciones principales de la organizacion.

El organigrama, que es una representacion estdtica de la organizacion publica, se pone en marcha gracias a la ejecucion de actividades especificas que forman
parte de procesos y procedimientos legales, cuya consecucion produce actos administrativos validos. Para identificar el alcance de la participacién de los
funcionarios y servidores publicos en la gestién de las funciones y resultados principales, es necesario establecer con precision sus responsabilidades
funcionales, hacer la narrativa de los procesos y, con fines pedagdgicos, hacer su representacion grafica o modelado.
A continuacidn, se presentaran las fichas de responsabilidades funcionales por cada uno de los funcionarios y servidores publicos que tienen una participacion

sustantiva en la generacién de actos administrativos que sean objeto de la gestion de la Institucion.
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2. Fichas de responsabilidades funcionales
Las fichas de responsabilidades funcionales son tablas que establecen la relacidn entre las atribuciones legales y las actividades que los funcionarios y servidores
publicos ejecutan dentro de los procesos. Hay una ficha de responsabilidades funcionales para cada servidor publico que tiene participacion efectiva en la
realizacion de un proceso administrativo. En consecuencia, las fichas de responsabilidades funcionales sintetizan las actividades que deben ejecutar para
cumplir con las atribuciones que las leyes establecen, ligandolas a la accién ordenada. En el caso de la Direccién de Noticias la accién ordenada puede Apoyar
la difusién de la cultura y fortalecer la identidad estatal y nacional. Promover el esparcimiento sano y creativo. Difundir los eventos culturales y deportivos,
preferentemente, los que se desarrollen en el Estado. Apoyar programas educativos, de productividad, calidad, ecoldgicos, de asistencia social, promocién de
a la salud, combate a las adicciones, infantiles, y los que tengan un caracter prioritario que involucren a la sociedad en conjunto.
Las fichas de responsabilidades funcionales, contienen:
El nombre del puesto que ejecuta las acciones que ordenan sus responsabilidades funcionales,
El drea de adscripcion.
El cargo del superior jerdrquico del puesto al que corresponde la ejecucién de las responsabilidades funcionales.
El listado de los puestos que estan adscritos al cargo que se describe en la ficha.
La referencia normativa que liga la actividad y el proceso a la atribucidon legal. Esto es posible gracias a un identificador compuesto por las siglas del cuerpo
normativo de referencia, mas el numeral y la fraccién que establece la atribucidn legal, asi como un identificador de la actividad en el proceso.
Ejemplo: DP-3-RI-25-11l-1. Esta referencia hace alusién a la actividad 1, del procedimiento de “Disefio y desarrollo de programas noticiosos”, que
corresponde al articulo 3 de la Ley Orgénica del SIRTV (DP). De la misma forma la segunda parte de la referencia corresponde a la alineacién de la
actividad no.1 con el articulo 25 fraccidn Il del Reglamento Interno del SJRTV.
La columna de responsabilidades funcionales propiamente dichas, que son las actividades que se ejecutan para materializar el acto administrativo, asi como
el proceso donde se ejecuta esta actividad.
El proceso en el que se ejecuta la responsabilidad funcional, en secuencia, tiempo y forma.
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Nombre del puesto Director de Noticias
Area OPD Sistema Jalisciense de Radio y Televisién
Jefe inmediato Director General

Coordinador de Informacién
Coordinador de Edicién

Coordinador de Produccién
Reportero Editor (edicion de noticias)
Redactor Editor (edicidén de noticias)
Camardgrafos A

Redactor Editor (reportero)

Personal a su cargo

Reportero
Especialista B (reportero)
Conductor
Responsabilidades funcionales del Director de Noticias
Referencia Responsabilidad funcional Ap,hc? en ..
(Proceso, tramite o servicio)
DP-29-RI-29-1-10 Planear, coordinar, organizar, dirigir y controlar los recursos asignados para captar hechos y Prestacion de servicios de comunicacion e
acontecimientos que por su impacto en la colectividad merecen el certificado de noticia. informacién publicos.
DP-29-RI-29-1V-11 Posicionar a los noticieros del Organismo en la preferencia de la Poblacion. ‘Prestauo'n' de %er.VICIOS de comunicacion e
informacidn publicos.
DP-29-RI-29-V-12 Informar a la sociedad sobre los sucesos relevantes de caracter politico, econémico, social y Prestacidn de servicios de comunicacion e
cultural. informacién publicos.
DP-29-R1-29-VI[-13 Vigilar y controlar que la informacidn que se difunda, se aborde con objetividad, ética, Prestacion de servicios de comunicacion e
competitividad y veracidad. informacién publicos.
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8

Nombre del puesto

Coordinador de Informacion

Area

OPD Sistema Jalisciense de Radio y Television

Jefe inmediato

Director de Noticias

Personal a su cargo

No aplica

Responsabilidades funcionales del coordinador de informacién

01 15-oct-2014

. - . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional p' . -
(Proceso, tramite o servicio)
DP-30-RI-29-V-2 Proponer tematicas y producciones en torno al acontecer diario. Disefio y desarrollo de programas noticioso
. ., - Generacion de informacion a través de
DP-30-RI-29-V-2 Guiar la pauta de programacién noticiosa en TV. . .., L
monitoreo y transmisién de noticiarios
. o . - . . ., Generacion de informacidn a través de
DP-3-RI-25-111-1 Organizar y dirigir al personal del drea de noticias en las jefaturas de Informacién y Redaccién reporteo
DP-3-RI-25-111-1 Supervisar las actividades realizadas por el personas de la Direccion de area de Noticias Disefio y desarrollo de programas noticioso
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Nombre del puesto

Coordinador de Edicidn

Area

OPD Sistema Jalisciense de Radio y Television

Jefe inmediato

Director de Noticias

Personal a su cargo

No aplica

Responsabilidades funcionales del Coordinador de Edicion

. - . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional p' . -
(Proceso, tramite o servicio)
DP-3-RI-25-111-1 Capturar las imagenes y revisar audios de las notas informativas Disefio y desarrollo de programas noticioso
DP-30-RI-29-V-2 Grabar y editar audio para notas informativas. Disefio y desarrollo de programas noticioso
DP-3-RI-25-111-1 Apoyar a la direccidn de Noticias y de Television Disefio y desarrollo de programas noticioso
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Nombre del puesto

Coordinador de Produccién

Area

OPD Sistema Jalisciense de Radio y Television

Jefe inmediato

Director de Noticias

Personal a su cargo

No aplica

Responsabilidades funcionales de Coordinador de Produccion

. - . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional p' . -
(Proceso, tramite o servicio)
DP-30-RI-29-V-2 Elaboracién de guiones de proyectos y coordinar los proyectos designados Jalisco en la hora nacional
. . - . ., Generacion de informacion a través de
DP-30-RI-29-V-2 Conducir eventos especiales y noticieros en Radio y Televisidon . . L
monitoreo y transmisién de noticiarios
. . . . Generacion de informacion a través de
DP-30-RI-29-V-2 Realizar reportajes de temas de interés
reporteo
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Nombre del puesto

Reportero Editor (edicion de noticias)

Area

OPD Sistema Jalisciense de Radio y Television

Jefe inmediato

Director de Noticias

Personal a su cargo

No aplica

Responsabilidades funcionales del Reportero Editor (edicidn de noticias)

Aplica en

Referencia Responsabilidad funcional _ -
(Proceso, tramite o servicio)
DP-3-RI-25-l1I-1 Capturar las imagenes, revisar audio de las notas informativas y editar la nota informativa Disefio y desarrollo de programas noticiosos
. . . . . Generacion de informacion a través de
DP-3-RI-25-I1I-1 Grabar y Editar audio para la creacidn de notas informativas . . L
monitoreo y transmision de noticiarios
DP-3-RI-25-I1I-1 Manejar programas de videotape Jalisco en la hora nacional
. ., . . Generacion de informacion a través de
DP-3-RI-25-111-1 Apoyar a la direccidn de Noticias y de Televisidn . sy s
monitoreo y transmisién de noticiarios
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Nombre del puesto

Redactor Editor (edicién de noticias)

Area

OPD Sistema Jalisciense de Radio y Television

Jefe inmediato

Director de Noticias

Personal a su cargo

No aplica

Responsabilidades funcionales del Redactor Editor (edicion de noticias)

Aplica en

Referencia Responsabilidad funcional .. . .
(Proceso, tramite o servicio)
DP-3-RI-25-l1I-1 Capturar las imagenes, revisar audio de las notas informativas y editar la nota informativa Disefio y desarrollo de programas noticioso
DP-3-RI-25-I1I-1 Grabar y Editar audio para la creacidn de notas informativas Disefio y desarrollo de programas noticioso
DP-3-RI-25-111-1 Manejar programas de videotape Jalisco en la hora nacional
. ., . . Generacion de informacion a través de
DP-3-RI-25-11I-1 Apoyar a la direccidn de Noticias y de Televisidn . L L
monitoreo y transmisién de noticiarios
Revisidn Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara
Secretario de Planeacion, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno Pagina 310 de 422
01 15-oct-2014




MULTIPLATAFORMA

=7 JALISCO

Manual de Organizacién y Procedimientos

Sistema Jalisciense de Radio y Television

Nombre del puesto

Camardgrafo A

Area

OPD Sistema Jalisciense de Radio y Television

Jefe inmediato

Director de Noticias

Personal a su cargo

No aplica

Responsabilidades funcionales del Camardégrafo A

. - . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional p' . -
(Proceso, tramite o servicio)
DP-30-RI-29-V-2 Recibir la orden del dia y equipo de Television Disefio y desarrollo de programas noticioso
Revisar el automavil oficial asignado, Transportar el equipo y al reportero al lugar asignado e - -
DP-3-RI-25-I1I-1 . .g ’ P quipoy P & & Disefio y desarrollo de programas noticioso
Instalar el equipo correspondiente
DP-30-RI-29-V-2 Grabar las imdagenes del evento o imagenes de apoyo Jalisco en la hora nacional
DP-3-RI-25-111-1 Montar y desmontar escenografia y Apoyar las actividades del control de estudio Disefio y desarrollo de programas noticioso
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Nombre del puesto

Redactor Editor (reportero)

Area

OPD Sistema Jalisciense de Radio y Television

Jefe inmediato

Director de Noticias

Personal a su cargo

No aplica

Responsabilidades funcionales del Redactor Editor (Reportero)

Aplica en

Referencia Responsabilidad funcional _ . .
(Proceso, tramite o servicio)

DP-30-RI-29-V-2 Revisar las notas informativas y redactar notas Disefio y desarrollo de programas noticioso
DP-30-RI-29-V-2 Entrevistarse con el jefe de Redaccién para radio y Televisidn. Disefio y desarrollo de programas noticioso
DP-30-RI-29-V-2 Conducir segmento noticioso en Televisidon y Radio y Apoyar a la jefatura de Informacion en Generacion de informacion a través de

eventos extraordinarios monitoreo y transmision de noticiarios
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Nombre del puesto

Reportero

Area

OPD Sistema Jalisciense de Radio y Television

Jefe inmediato

Director de Noticias

Personal a su cargo

No aplica

Responsabilidades funcionales del Reportero

. - . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional p' . -
(Proceso, tramite o servicio)
. . . . Generacion de informacidn a través de
DP-30-RI-29-V-2 Salir a locacidn a realizar reportaje.
reporteo
DP-30-RI-29-V-2 Revisar las notas informativas y Redactar las notas Jalisco en la hora nacional
DP-30-RI-29-V-2 Grabar la noticia Disefio y desarrollo de programas noticioso
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Nombre del puesto

Especialista B (reportero)

Area

OPD Sistema Jalisciense de Radio y Television

Jefe inmediato

Director de Noticias

Personal a su cargo

No aplica

Responsabilidades funcionales del Especialista B (reportero)

. - . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional p' . -
(Proceso, tramite o servicio)
. . . . Generacion de informacidn a través de
DP-3-RI-25-111-1 Salir a locacidn a realizar reportaje.
reporteo
DP-30-RI-29-V-2 Revisar las notas informativas y Redactar las notas Jalisco en la hora nacional
DP-30-RI-29-V-2 Grabar la noticia Disefio y desarrollo de programas noticioso
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Nombre del puesto

Conductor

Area

OPD Sistema Jalisciense de Radio y Television

Jefe inmediato

Director de Noticias

Personal a su cargo

No aplica

Responsabilidades funcionales del Conductor

- . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional p' . -
(Proceso, tramite o servicio)
DP-30-RI-29-V-2 Redactar notas informativas Disefio y desarrollo de programas noticioso
DP-30-RI-29-V-2 Entrevistar a reporteros y conductores y Entrevistarse con el jefe de Redaccién para radioy Generacion de informacion a través de
Television. reporteo
. . . . Generacion de informacidn a través de
DP-3-RI-25-1I-1 Salir a locacién a realizar reportaje.
reporteo
DP-30-RI-29-V-2 Contribuir en las producciones de la Direccién de area de Noticias y Grabar las notas informativas Disefio y desarrollo de programas noticioso
. . . . . - Servicio social a la comunidad y seguimiento
DP-30-RI-29-V-2 Buscar informacion relevante para reportajes y producciones del drea de Noticias. y 5e8

de quejas o denuncias ciudadanas

Nota 1: Las atribuciones en el tema de transparencia que realiza esta unidad administrativa, se veran reflejadas en el manual de transparencia del Poder

Ejecutivo.

Nota 2: Las fichas anteriormente descritas responden a las responsabilidades funcionales de las personas que se involucran en las actividades de los procesos
operativos, no necesariamente responden a los nombramientos que aparecen en plantilla.
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LEY FUNDAMENTAL REGLAMENTO INTERNO
CLAVE ARTICULO FRACCION INCISO CLAVE ARTICULO FRACCION INCISO Consecutivo Referencia
DP 3 0 0 RI 25 1] 0 1 DP-3-RI-25-111-1
DP 30 0 0 RI 29 Vv 0 2 DP-30-RI-29-V-2
Nota: Cuando el documento normativo no cuenta con fraccidén o inciso se omite anotar.

PE Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco.

DP Ley Organica del SIRTV

RI Reglamento Interno

A Acuerdo del Gobernador.
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Suplencias
CAPITLO VIII REGLAMENTO INTERNO DEL SIRTV

Articulo 61°. Los Directores de Area seran suplidos por el inferior jerarquico inmediato en términos del manual de organizacién del Organismo, o por quien
designe el Director General.

Revisidn Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara
Secretario de Planeacion, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno

Pagina 317 de 422
01 15-oct-2014




MULTIPLATAFORMA

DIGITAL

L7

JALISCO

Manual de Organizacién y Procedimientos

Sistema Jalisciense de Radio y Television

3. Inventario y descripcion de los procedimientos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerarquicas y funcionales de la organizacién con relacidon a su(s) Macro-proceso(s). A ese
organigrama se asocian las fichas de responsabilidades funcionales, mismas que expresan el contenido del trabajo de las dreas y sus responsables, en la
consecucion de los procesos. A continuacion, se presenta un listado detallado de los procesos que asocia, al mismo tiempo, la instancia que tiene bajo su
adecuado funcionamiento y los servicios derivados de los mismos.

Inventario de Rt Macro proceso Proceso Sub proceso Procedimiento Servicio
Procedimientos .

Dep. normativa Tipo Nombre N° Nombre N° Nombre No. Nombre Tipo Nombre
Sistema PE-4-I-RI-lI 1 |Disefioy 1 |Disefioy 1 Disefioy No aplica
Jalisciense de desarrollo de desarrollo de desarrollo de
Radioy programas programas programas
Televisidn noticioso noticioso noticioso
Sistema PE-4-1-RI-IlI 2 | Generacion de 2 | Generacion de 2 Generacion de No aplica
Jalisciense de informacién a informacidn a informacién a
Radioy través de través de través de
Televisidn . monitoreo y monitoreo y monitoreo y

b1 Spéfj;(;;'sogede trar?s'mi.sién de trar?srni§ién de trar?s‘mi'sién de
o, noticiarios noticiarios noticiarios
Sistema PE-4-I-RI-IlI 'comumca)(,:lon € 3 Generacion de 3 | Generacion de 3 Generacion de No aplica
Jalisciense de mfor.mauon informacion a informacion a informacion a
Radioy publicos través de través de través de
Televisidn reporteo reporteo reporteo
Sistema PE-4-1-RI-IlI 4 |Servicio socialala |4 | Servicio socialala | 4 Servicio social a la No aplica
Jalisciense de comunidad y comunidad y comunidad y
Radioy seguimiento de seguimiento de seguimiento de
Television quejas o quejas o qguejas o
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denuncias denuncias denuncias
ciudadanas ciudadanas ciudadanas
Sistema PE-4-I-RI-lI Elaboraciény Elaboraciény Elaboraciény No aplica
Jalisciense de actualizacion de actualizacién de actualizacion de
Radioy pagina web pagina web pagina web
Televisién
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Procedimiento de Diseno y Desarrollo de Programas Noticioso

Ficha del Procedimiento de disefio y desarrollo de programas noticiosos

Proceso Disefio y desarrollo de programas noticiosos
Macro-Proceso rector Prestacién de servicios de comunicacién e informacién publicos
Tramite o servicio asociado No aplica

Las propuestas de nuevos programas noticiosos deben documentarse en el formato Presentacién de Proyectos e incluir un

Politicas del procedimiento .
demo y en su caso un piloto.

Recursos necesarios para Las propuestas deben incluir un demo y en su caso un piloto
iniciar el procedimiento
Resultado(s) del Establecer los lineamientos para el disefio y desarrollo de nuevos programas en el Area de Noticias del Sistema Jalisciense de
procedimiento Radio y Television (SJIRTV).
Indicador Porcentaje de nuevos proyectos aceptados
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Modelado del Proceso de Diserio y Desarrollo de Programas Noticiosos

Director de Moticias solidta la
validacianal Director General y
entrega el regisino
Presentacion de Proyectos.

Sesolicita espaco al
Director deMoticias o
Director de Industria

IMICIO
Director entrega

Solicitante formato de ) ICrgaltlb'; plara la .
expone al presentacian de inclusion de la nueva
Director de proyectos y emisian en I_a.barra
Moticias la programatica.

solicita Demo.

propuesta de
programa

noticioso. :5e aprusba

Se comvoca al Dema?

(" Comité Editorial

Solicitante realiz la

Soll;étanti er;trega para su revision. ;Cumple reqiEitos e e
s~ de disefio y conformidad con lo
presentacion de desarralla?

establecido enlos
procedimientos
operativos.

proyectos y Dema,

Director de 5e realizan
Moticias registra las ajustes

Modelado del proceso de Diseiio y Desarrollo de Programas Noticiosos

Director de
Moticias revisa
Demao.

observaciones en el NeCcesarios.
formato.

Comite Editorial
evalla primera
emisionde programa

Director de Moticias registra la
aprobacién de los cambios del
disefio ydesarmolio.

NO
El proyecto es FIN DE
factble PROCESO
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Narrativa del Proceso de Diserio y Desarrollo de Programas Noticiosos

N° Responsable Actividad Resultado Area
1 Solicitante Expone al Director de Noticias la propuesta de un nuevo programa Se expone la propuesta de un Direccién de Noticias
noticioso. nuevo programa noticioso
2 Entrega al solicitante el formato Presentacién de Proyectos para su Llenar el formato Presentacidn de
Director de Noticias llenado y le solicita la realizacién de un demo. Proyectos para la realizacidon de un | Direccién de Noticias
demo
3 Realiza el demo y lo entrega junto con el registro Presentacién de Se entrega el demo junto con el Direccién de Noticias
Solicitante Proyectos al Director de Noticias para su analisis. registro Presentacion de Proyectos
al Director de Noticias para su
analisis
4 Revisa el demo y evalua la factibilidad del proyecto. Si es factible el demo se convoca al | Direccion de Noticias
Director de Noticias Si el proyecto no es factible, notifica al solicitante los motivos de su Comité Editorial para su revision
rechazo. Fin del procedimiento.
Si el proyecto es factible, convoca al Comité Editorial para la revisién del
demo.
5 Comité Editorial Revisa el demo para determinar su cumplimiento con los requisitos del Si se aprueba, el Director de
diseio y desarrollo. Noticias solicita la validacién al
Si no aprueba el demo, el Director de Noticias registra las observaciones | Director General y le entrega el
en el formato Presentacién de Proyectos e indica los ajustes registro Presentacion de Proyectos.
correspondientes al solicitante para que vuelva a presentar el demo hasta Direccién de Noticias
su aprobacion.
Si aprueba el demo, el Director de Noticias solicita la validacion al
Director General y le entrega el registro Presentacién de Proyectos.
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Nota 1: El Comité Editorial esta integrado por: Director de Noticias,
Redactor Editor, Coordinador de Informacién, Coordinador de Produccion
y Coordinador de Edicion.

Nota 2: Si el Comité Editorial lo considera pertinente, puede solicitar la
realizacion y presentacién de un piloto para su evaluacién.

Nota 3: Esta etapa del proceso equivale a la revisidn y verificacion del
disefo y desarrollo del programa; la evidencia de estas actividades queda
establecida en la Presentacidn de Proyectos mediante la firma de los
miembros del Comité Editorial.

6 Director General Revisa el demo para determinar si lo aprueba. Si se aprueba el demo firma el
En caso de no aprobarlo, solicita al Director de Noticias que se realicen los | documento Presentacion de
ajustes pertinentes al demo. Proyectos en el apartado de Direccién de Noticias
Si lo autoriza, firma el documento Presentacién de Proyectos en el validacién y lo entrega al Director
apartado de validacién y lo entrega al Director de Noticias. de Noticias
Director de Noticias y/o Se solicita el espacio al Director de Industria Creativa o el Director de Tener un espacio establecido para
Director de Industria Creativa | Noticias para la inclusidn de la nueva emisién en la barra programatica. la inclusion de la nueva emisidn en | Direccién de Noticias
7 Una vez establecido el espacio, se proporcionan las fechas de inicioy las | la barra programatica. Direccidn de Industria
indicaciones al personal involucrado para la transmision del programa. Creativa
8 Solicitante Realiza la produccién de conformidad con lo establecido en los Realizar la produccidén de Direccién de Noticias
procedimientos operativos aplicables del Area de Noticias. conformidad del Area de Noticias.
9 Evalua el programa después de su primera emisidn para hacer las En la primera emision hacer las Direccién de Noticias
Comité Editorial observaciones necesarias y ajustar en su caso el disefio del programa. observaciones necesarias
10 Director de Noticias Registra la aprobacién de los cambios del disefio y desarrollo en la Registrar los cambios de disefio y Direccion de Noticias

Presentacién de Proyectos.

desarrollo en la Presentacion de
Proyectos
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Fin del Proceso

Procedimiento de Generacidon de Informacion a Través de Monitoreo y Transmision de Noticiarios

Ficha del Procedimiento de Generacidn de informacion a través de monitoreo y trasmisién de noticiarios

Proceso

Generacion de informacion a través de monitoreo y transmisién de noticiarios

Macro-Proceso rector

Prestacion de servicios de comunicacion e informacién publicos

Tramite o servicio asociado

No aplica

Politicas del procedimiento

Las noticias deben realizarse con base en la misién y politica de calidad del SJRTV y conforme a lo que determine el
Coordinador de Contenidos de los noticiarios Enfoques.

Los redactores y reporteros deben redactar las notas informativas solicitadas por el Director de Noticias y el Coordinador de
Informacidn, segun el contexto y el contenido de la nota, para su utilizacion en Radio y Television, incorporando el estilo de
redaccion establecido en la Guia de Estilo para Redaccidn, y cuidando la ortografia, claridad, precision y brevedad.

La tipografia que debe utilizarse es la siguiente:

Textos: Arial o Tahoma, mayusculas, 24 puntos, con margenes justificados o ajustados.

Notas que llevan voz en off: Arial o Tahoma, altas y bajas, 14 puntos.

Supers: El nombre en Arial o Tahoma, mayusculas, negritas, 20 puntos; y el cargo, en Arial o Tahoma, mayusculas, negritas 17
puntos.

Bites: Arial o Tahoma, mayusculas, negritas, 10 puntos.

Todo el material elaborado por redactores debe ser revisado previo a su publicacidn, por una persona asignada.

Los redactores deben entregar material a la persona asignada para su revision, en la direccidn electrénica que ésta indique

Durante las horas de transmision de los noticiarios, los redactores deben monitorear minuto a minuto la informacién que
trascienda durante ese lapso y dar aviso de inmediato al Coordinador de Informacion.

Para la realizacion de las transmisiones radiofdnicas, el personal involucrado debe cumplir con las disposiciones aplicables del
Reglamento de Programas de la Coordinacién de Radio.

01 15-oct-2014
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En el caso de las transmisiones de noticiarios de televisidn, el personal involucrado debe cumplir con lo estipulado en el
Reglamento de Estudio.

El personal responsable de elaborar cintillos, debe cumplir con los siguientes lineamientos:
Incluir informacion relevante y de ultimo momento.

Utilizar la tipografia Arial 12, mayusculas y minusculas, sin errores ortograficos.

Cada que termina la noticia, colocar punto y dos diagonales invertidas.

Entregar el cintillo en formato de texto al encargado del control de estudio.

Los reporteros deben entregar adelantos informativos por lo menos a las 12:30 horas y a las 13:30 horas al Asistente, y
entregar sus notas a mas tardar a las 14:00 hrs, y entregar otro tipo de materiales de video (apoyos para reel o bites para
complementar enlaces telefénicos) a mas tardar a las 14:30 horas, al Area de Edicidn de Noticias. En el caso de coberturas
vespertinas o nocturnas, el Coordinador de Informacion y el Director de Noticiarios, determinaran el formato en que se
presentara la informacion de ultimo momento vy si se transmite o no, dependiendo de la trascendencia informativa o
importancia para la emision.

Recursos necesarios para
iniciar el procedimiento

1.-Las noticias deben realizarse con base en la misidn y politica de calidad del SIRTV.

2.- Los redactores y reporteros deben redactar las notas informativas solicitadas por el Director de Noticias y el Coordinador
de Informacidn, en base a lo establecido en la Guia de Estilo para Redaccidn, y cuidando la ortografia, claridad, precisién y
brevedad.

3.- Tipografia:

Textos: Arial o Tahoma, mayusculas, 24 puntos, con margenes justificados o ajustados.

Notas que llevan voz en off: Arial o Tahoma, altas y bajas, 14 puntos.

Supers: El nombre en Arial o Tahoma, mayusculas, negritas, 20 puntos; y el cargo, en Arial o Tahoma, mayusculas, negritas 17
puntos.

Bites: Arial o Tahoma, mayusculas, negritas, 10 puntos.

4.- Los cintillos deben cumplir con los siguientes lineamientos:

Incluir informacion relevante y de ultimo momento.
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Utilizar la tipografia Arial 12, mayusculas y mindsculas, sin errores ortograficos.

Cada que termina la noticia, colocar punto y dos diagonales invertidas.

Entregar el cintillo en formato de texto al encargado del control de estudio.

5.- Los reporteros deben entregar adelantos informativos y entregar otro tipo de materiales de video (apoyos para reel o bites
para complementar enlaces telefénicos)

Resultado(s) del

Establecer los lineamientos para llevar al cabo el proceso de generacion de informacién a través de monitoreo, asi como la

procedimiento transmision de programas noticiosos, en el Area de Noticias del Sistema Jalisciense de Radio y Televisién (SIRTV).
Puntualidad en la entrega de materiales de video
dicad Porcentaje de materiales editados con el nivel de calidad técnica requerida
Indicador Porcentaje de programas en vivo (televisivos) que cumplen con los requisitos técnicos
Porcentaje de programas en vivo (radiofénicos) que cumplen con los requisitos técnicos
Cumplimiento en la transmisién de cintillos
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Modelado del Proceso de Generacion de Informacion a Través de Monitoreo y Transmision de Noticiarios

de |

Proceso de Generacion de Informacion a Través de

Coordinacian de
edicion edita material
noticioso ysolidtz la

Asistente revisa
los supers de las
notas elaboradas

Caordirador de
Infarmaciény operador de
informacion llenna el
apartado que ke
corresponde de la Lsta

revisian delos supers

Coordinador deinformadén yde los bites

asegura el adecuado
seguimiento de las acdones
establecidas

Coordinador de
informacién realiza
resumen de noticias
locales, Escaleta y
Teasser

Caordinador de
ediciom Revisa el
material editado

Coaordirador de
produccién entrega
Escaleta y Teasser al

Coardirador de
Edicion, al Operador

de Prompter y al Staff

Resumen de
naticias locales,
Escaleta y Teasser

Asistente de
produccion
creativa asegura
que se cumpla la
Escaleta

Operador de
trasmisian revisa que e
material este argado
en el equipo

Coordirador de
informacion elabora
una lista de temas
con informacion
para los redadiores

Coordirador de
Produccion Notifica al
Coardinador de Edidan
para gue suba el
material al Airsoesd

Lista de
Verificacion de
transmisiones

Coordinador de
edicién elabora
Escaleta, Teasser y
fotocopia en base a

Conductares

realizan
d ol materiales
conduccionde Redactor editor informativos Coordirador de
Detedta el Noticiario -

Redacta textos para edicion sube

pblem=ic presentar en los material al

: \ﬂf\:ldr_mi BldE noticiarios Airspeed para su

O el salida al aire.
Informacion para su Asistente elabora

Realiza la
transmision del
noticiario con base
en |3 Escaleta

solucian bitacora de
Adelantos

Informativos

Director de noticias
corrige textos
redactados ylos fma

Stafflleva a cabo
la transmisian del
noticiaria.

Cordinador de
praduccion elabora
Lista de Verificacion
Post Martem

Lista de
Verificacion
Post Martem

Conductores

conducen el
noticiero en base

ael Guitno

Escaleta

Guidn o
Escaleta

Asistente llena
su apartado en
Ia lista de
Verificacion

Lista

Operador de Transmision
registra los ajustes o
correcciones efectuados
durante |a transmision

Coordinador de
informacian verifica el
seguimiento de las
acciones establecidasenla

Lista de
Verificacion de
Transmisiones en
Vivo
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Narrativa del Proceso de Generacion de Informacion a Través de Monitoreo y Transmision de Noticiarios

N° Responsable Actividad Resultado Area
1 Coordinador de Informacion Revisa informacion en los diferentes medios de comunicacién para Resumen de noticias locales, Direccién de Noticias
actualizar el contenido del noticiario multiplataforma vespertino y Escaleta y Teasser.
nocturno.
Elabora y fotocopia Resumen de noticias locales, Escaleta y Teasser (llena
el apartado correspondiente a éste en el formato Teasser y Boomper).
Entrega copia de los documentos indicados en el punto inmediato
anterior junto con materiales a Conductores, Productor de TV y Operador
de Transmisién, y les proporciona indicaciones respecto al programa.
2 Operador de Transmision Revisa que en su equipo esté cargado el material indicado en la Escaleta, | Realizar Ia transmisién del Direccion de Noticias
antes de la transmision del noticiario. noticiario con base en la Escaleta
Si el material no esta completo o detecta alglin problema, lo informa al
Coordinador de Informacidn para su solucion.
Si el material esta cargado en el equipo, realiza la transmision del
noticiario de acuerdo con base en la Escaleta y a las indicaciones que le
proporcione el Coordinador.
3 Conductores Realizan la conduccidn del noticiario de acuerdo con las indicaciones al Realizar conduccién de Noticiario | Direccidon de Noticias
Coordinador de Informacion.
4 Asistente de Produccion Asegura que se cumpla lo establecido en la Escaleta durante la Escaleta en orden durante la Direccién de Industria
Creativa transmision del noticiario. transmision del noticiario. Creativa
5 Coordinador de Informacion Al finalizar la transmisidn, llena el apartado que le corresponda de la Lista | Llenar el apartado que le Direccién de Noticias
y/o Asistente de Produccidn de Verificacion de Transmisiones en Vivo, de acuerdo con los corresponde de la Lista de Direccion de Industria
Creativa sefialamientos realizados por Conductores y Coordinador de Informacidn, | Verificacidon de Transmisiones en | Creativa
y solicita su llenado en el apartado correspondiente al Operador de Vivo.
Transmision.
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Operador de Transmision

Llena el apartado que le corresponda del formato Lista de Verificacion de
Transmisiones en Vivo y lo regresa al Coordinador de Informacion.

Nota: En la Lista de Verificacion de Transmisiones en Vivo, quedan
registrados los ajustes o correcciones efectuados durante la transmisién,
asi como las acciones y responsables para la mejora de las futuras
transmisiones. El registro referido en este punto es equivalente a un
reporte de producto no conforme, segun lo descrito en el Procedimiento
de Control de Producto No Conforme

Lista de Verificaciéon de
Transmisiones en Vivo

Direccion de Noticias

Coordinador de Informacién

Asegura el adecuado seguimiento de las acciones establecidas en la Lista
de Verificacién de Transmisiones en Vivo.

De haberse presentado durante la transmisidon una no conformidad
mayor o critica, elabora un Tratamiento de No Conformidades y le da
seguimiento conforme lo establecido en el Procedimiento de Acciones
Correctivas.

Tratamiento de No
Conformidades

Direccion de Noticias

Coordinador de Informacién

Elabora una lista de temas para que los redactores busquen informacién y
redacten sus notas.

Lista de temas con informacion
para los redactores.

Direccion de Noticias

Redactor Editor

Recibe lista de temas para su redaccion y corrobora en distintos medios
de comunicacidn la informacion requerida.

Redacta textos para presentar en los noticiarios “noticias al momento” y
“noticias de verdad”, y los entrega a la persona asignada para su revision.

Textos redactados

Direccion de Noticias

10

Director de Noticias y/o
Coordinador de Informacién

Revisa que los textos cumplan con los requisitos de la Guia de Estilo para
Redaccidn. Si los textos no estdn correctos, anota sus comentarios y
solicita las correcciones pertinentes al Redactor Editor. Si los textos estdn
correctos, los firma y los entrega al Redactor Editor.

Textos redactados corregidos y
firmados

Direccion de Noticias

11

Redactor Editor

Recibe textos firmados, archiva y entrega una copia al Coordinador de
Edicién y al Coordinador de Informacion.

Original y copia de textos
firmados

Direccion de Noticias
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12 Asistente Solicita a los reporteros adelantos informativos (ver Procedimiento para | Bitacora de Adelantos Direccién de Noticias
Generacion de Informacidn a través de Reporteo), los transcribe en la Informativos
Bitdcora de Adelantos Informativos, la imprime y entrega al Director de
Noticias y al Coordinador de Informacidn para su conocimiento.
13 Coordinador de Edicién Recopila materiales informativos Escaleta, Teasser y fotocopia en | Direccién de Noticias
Elabora Escaleta, Teasser y fotocopia paquete (materiales informativos). | base a materiales informativos.
14 Coordinador de Produccién Entrega Escaleta y Teasser al Coordinador de Edicién, al Operador de Escaleta y Teasser. Direccién de Noticias
Prompter y al Staff en el Control de Estudio.
15 Coordinador de Edicién Edita material noticioso: nota, reel, reel mas bite o alguna produccidn Editar material noticioso y Direccién de Noticias
especial, en el programa Avid, segun lo descrito en el Instructivo de solicitar la revisién de los supers.
Edicion de Material Noticioso y solicita la revision de los supers a una
persona asignada o a un Asistente
16 Persona asignada o Asistente | Revisa los supers de las notas elaboradas y de los bites que serdn Revisar los supers de las notas Direccién de Noticias
transmitidos en las diferentes emisiones. elaboradas y de los bites.
Si estan incorrectos, notifica al Coordinador de Edicidn para que haga el
cambio respectivo.
17 Coordinador de Edicién Solicita la revisién del material editado al Coordinador de Produccién. Revisién del material editado.
Direccién de Noticias
18 Coordinador de Produccion Revisa que el material noticioso cumpla con las especificaciones técnicas | Notifica al Coordinador de Direccion de Noticias
y en su oportunidad llena la Lista de Verificacion de Material de Video. Edicién para que suba el material
Si no estd correcto, solicita los ajustes pertinentes al Coordinador de al Airspeed
Edicién.
Si esta correcto, notifica al Coordinador de Edicion para que suba el
material al Airspeed.
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19

Coordinador de Edicion

Sube material al Airspeed para su salida al aire, segun lo descrito en el
Instructivo para Subir Informacién al Airspeed. (SJRTV-DT-I-AIRSPEED), de
la direccién técnica.

Subir material al Airspeed para su
salida al aire.

Direccion de Noticias

20

Staff

Lleva a cabo la transmisidn del noticiario en el estudio asignado, de
acuerdo con la Escaleta y con las instrucciones que emite el Coordinador
de Produccidn de Noticiarios.

Transmision del noticiario

Direccion de Noticias

21

Coordinador de Produccion

Se asegura de la transmisién de los cintillos y los supers desde el estudio
asignado.

Llena la Lista de Verificacién Post Mdrtem al concluir la transmision y
asegura el adecuado seguimiento de las acciones establecidas en dicho
registro, junto con el Coordinador de Informacion.

Nota: En la Lista de Verificacion Post Mdrtem, quedan registrados los
ajustes o correcciones efectuados durante la transmisidn, asi como las
acciones y responsables para la mejora de las futuras transmisiones
televisivas. El registro referido en este punto es equivalente a un reporte
de producto no conforme, segun lo descrito en el Procedimiento de
Control de Producto No Conforme.

De haberse presentado durante la transmisidon una no conformidad
mayor o critica, elabora un Tratamiento de No Conformidades y le da
seguimiento conforme lo establecido en el Procedimiento de Acciones
Correctivas.

Lista de Verificacidon Post
Mortem.

Direccion de Noticias

22

Conductor(es)

Realiza(n) la conduccion del noticiario de acuerdo con las indicaciones
establecidas en el Guidn o Escaleta y las que determine en su momento el
Productor de TV.

Conducir el noticiero en base a el
Guion o Escaleta

Direccion de Noticias

23

Asistente

Asegura que se cumpla lo establecido en la Escaleta durante la
transmisidn del noticiario.

Lista de Verificacion de
Transmisiones en Vivo.

Direccion de Noticias
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Al finalizar la transmisidn, llena el apartado que le corresponda de la Lista
de Verificacion de Transmisiones en Vivo, de acuerdo con los
sefialamientos realizados por Conductores y Productor de Noticiario
multiplataforma, y solicita su llenado en el apartado correspondiente al
Operador de Transmision.

24 Operador de Transmisiéon Llena el apartado que le corresponda del formato Lista de Verificacién de | Registrar los ajustes o Direccién de Noticias
Transmisiones en Vivo y la entrega al Productor de TV. correcciones efectuados durante
Nota: En la Lista de Verificacion de Transmisiones en Vivo, quedan la transmisién, asi como las
registrados los ajustes o correcciones efectuados durante la transmisién, | accionesy responsables para la
asi como las acciones y responsables para la mejora de las futuras mejora de las futuras
transmisiones. El registro referido en este punto es equivalente a un transmisiones.
reporte de producto no conforme, segin lo descrito en el Procedimiento
de Control de Producto No Conforme
25 Coordinador de Informacion Asegura el adecuado seguimiento de las acciones establecidas en la Lista | Verificar el seguimiento de las Direccién de Noticias

de Verificacion de Transmisiones en Vivo

De haberse presentado durante la transmisidon una no conformidad
mayor o critica, elabora un Tratamiento de No Conformidades y le da
seguimiento conforme lo establecido en el Procedimiento de Acciones
Correctivas.

acciones establecidas en la Lista
de Verificacion de Transmisiones
en Vivo

Fin del Proceso
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Procedimiento de Generacion de Informacion a Través del Reporteo

Ficha del Procedimiento de Generacion de informacion a través del reporteo

Proceso

Generacion de Informacion a través del reporteo

Macro-Proceso rector

Prestacién de servicios de comunicacién e informacion publicos

Tramite o servicio asociado

No aplica

Politicas del procedimiento

Los reporteros y camardgrafos deben realizar reportajes de forma responsable y puntual en los diferentes lugares donde se
genera la noticia, teniendo una cobertura amplia y revisando que la informacion que se genera sea acorde a los temas de
interés y actualidad.

El Reportero debe recabar, en la medida de sus posibilidades, las versiones de protagonistas y antagonistas con el propdsito
de lograr equilibrio informativo

Los redactores y reporteros deben redactar las notas informativas solicitadas por el Coordinador de Informacién y/o Director
de Noticias, segun el contexto y el contenido de la nota, para su utilizacién en Radio y Televisidn, incorporando el estilo de
redaccidn establecido en la Guia de Estilo para Redaccidn y cuidando la ortografia, claridad, precision y brevedad.

La tipografia que debe utilizarse es la siguiente:

Textos: Arial o Tahoma, mayusculas, 24 puntos, con margenes justificados o ajustados.

Notas que llevan voz en off: Arial o Tahoma, altas y bajas, 14 puntos.

Supers: El nombre en Arial o Tahoma, mayusculas, negritas, 20 puntos y el cargo, en Arial o Tahoma, mayusculas, negritas 17
puntos.

Bites: Arial o Tahoma, mayusculas, negritas, 10 puntos.

Todo el material elaborado por redactores debe ser revisado previo a su publicacidn, por una persona asignada.

Los reporteros deben entregar adelantos informativos por lo menos a las 12:30 horas y a las 13:30 horas al Asistente, y
entregar sus notas y material de video a méas tardar a las 14:00 horas, al Area de Edicién de Noticias. En el caso de coberturas
vespertinas o nocturnas, el Coordinador de Informaciéon determinara el formato en que se presentara la informacion de
ultimo momento.

01 15-oct-2014
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Los reporteros deben elaborar maximo una nota del material diario, el resto sera reel mas bite o sélo reel, en el caso de la
emision vespertina; en la emisién nocturna, practicamente todo va como nota.

Nota: En caso de que el reportero entregue antes de las 13:00 horas su material para edicién, si podra pasar mas de una nota
en esta emision.

El Area de Noticias debe generar notas exclusivas y materiales de investigacion.

Nota: El Coordinador de Informacidn realizara una lista de temas y cada uno de los miembros de noticias debe sugerir también
temas de investigacion.

Recursos necesarios para
iniciar el procedimiento

-reportajes teniendo una cobertura amplia y revisando que la informacién que se genera sea acorde a los temas de interés y
actualidad.

- Los redactores y reporteros deben redactar las notas informativas solicitadas por el Coordinador de Informacidn y/o Director
de Noticias, incorporando el estilo de redaccién establecido en la Guia de Estilo para Redaccion y cuidando la ortografia,
claridad, precision y brevedad

- Tipografia:

Textos: Arial o Tahoma, mayusculas, 24 puntos, con margenes justificados o ajustados.

Notas que llevan voz en off: Arial o Tahoma, altas y bajas, 14 puntos.

Supers: El nombre en Arial o Tahoma, mayusculas, negritas, 20 puntos y el cargo, en Arial o Tahoma, mayusculas, negritas 17
puntos.

Bites: Arial o Tahoma, mayusculas, negritas, 10 puntos.

- El material elaborado tiene que ser previamente revisado por una persona asignada.

- El Area de Noticias debe generar notas exclusivas y materiales de investigacion.

Resultado(s) del
procedimiento

Establecer los lineamientos para llevar al cabo el proceso de generacién de informacién a través de reporteo, en el Area de
Noticias del Sistema Jalisciense de Radio y Televisién (SJIRTV).

Indicador Puntualidad en la entrega de materiales de video
Porcentaje de materiales editados con el nivel requerido de calidad técnica
Revisidn Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara
Secretario de Planeacion, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno

01

15-oct-2014

Pagina 334 de 422




MULTIPLATAFORMA Manual de Organizacién y Procedimientos

G
&Iﬁ JALISCO Sistema Jalisciense de Radio y Television

Cantidad de notas exclusivas generadas

Cantidad de materiales de investigacion generados
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Modelado del Proceso de Generacion de Informacion a Través de Reporteo

Editor de Video
Captura imagenes

INICIO

de video para
archivo o stock

Director de Moticias yde

Infqrmacién:.lrecaban Camarografo Solicita ajustes
|r'r|‘0rm.au.on de entrega imagenss de a editor
acontecimientos y apoyo al Editor de Reportero Captura los

ordenan porimportanda Video. bites que utilizard y los
envia Por correo

electronico para su

ravisian
Reportero realiza la
cobertura de acuerdo a - _
la orden de informacion . ubir material a
y ubicacion. REDCLH?rtO Irt'lfo‘;ma al Cperadorde grabadén . Alrspged para su
Produsclcsi:::ar:que . realiza la grabacion audio y . salida al aire
entrega copia al " IRstructivo para la

Y elabore |a bitacom . Coordinader de
Camarogréifo realm la . Informacion

grabacion conforme las
necesidades del ; ¢
reportero

Freparacion de la

Cabina de Noticias | (Estacorrecto?

Modelado del Proceso de Generacion de Informacion a Través de Reportero

- . Reportero entrega la Editoredita material de

REDDH_E'—O NS q“EfE' Bitacora de Mota ya calificada y video y entrega al
material gue se esta Adelantos aprobada ademas del Coordirador de
obteniendo correspondaa Infarmativas. material de video al Produccién para su FIN
B Editor de Video. revision
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Narrativa del Proceso de Generacion de Informacion a Través de Reporteo

Actividad

Resultado

Area

N° Responsable
1 Director de Noticias y Recaban informacién de eventos y acontecimientos importantes del Estar informados sobre eventosy | Direccién de Noticias
Coordinador de Informacién ambito local con trascendencia social y la ordenan de acuerdo a su acontecimientos importantes del
importancia. ambito local con trascendencia
social.

2 Director de Noticias Captura la Orden de Informacidn y la envia por correo electrénico y/o Enviar Orden de informacion a Direccidn de Noticias
redes sociales a los reporteros y al Coordinador de Informacidn, de ser Reporteros y Coordinador de
posible una noche antes de la jornada laboral. Contenidos Noticiarios
Nota: En caso de tener problemas con la red de internet, la Orden de
Informacidn se dard por via telefénica o personalmente a los reporteros.

3 Reportero Recibe la Orden de Informacidn y obtiene datos de ubicacién para la Realizar la cobertura de acuerdo a | Direccidn de Noticias
cobertura a realizar. la orden de informaciény
Proporciona informacion al Camardégrafo sobre la cobertura a realizar ubicacién.

4 Camardgrafo Determina los equipos a utilizar con los datos de la Orden de Informacidn | Grabacion de la entrevista. Direccién de Noticias
del dia. Preparar el equipo para la
Toma el equipo de la Armeria y registra su salida en la bitdcora grabacidn, cuidando que las
correspondiente condiciones de luz y espacio sean
Se reline con Reportero y sale a reportear las correctas.
Prepara el equipo para la grabacidon conforme a las indicaciones del
Reportero, cuidando que las condiciones de luz y espacio sean las
correctas.
Realiza el balance de negros y blancos de la cdmara portatil, verificando
que esté en el filtro correcto
Verifica y ajusta niveles de audio.
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Realiza la grabacion de la entrevista conforme a las necesidades del
Reportero.
Nota 1: El Reportero y el Camardgrafo deben tener establecido el
lenguaje visual para la pre-calificacion de los clips (segmentos de video).
Nota 2: El Camarégrafo debe grabar por clips, no puede tener en el
mismo clip distintas entrevistas.
Nota 3: Cada Camardgrafo tiene asignado un equipo de grabacidn que
incluye: cdmara p2; 1 tarjeta p2 de 64 Gb; tripié; dos pilas con duracion
cada una de 3 horas de grabacidn; antorcha y porta brace.

5 Reportero Verifica que el material que se estd obteniendo corresponda a lo Revisar que el material que se est4 | Direccion de Noticias
requerido y/o especificado y toma notas de detalles que tengan que obteniendo corresponda a lo
cuidarse en la edicion. requerido y asi concluir |a
En caso de que existan errores, da indicaciones para repetir la toma o grabacion.
grabacidn cuantas veces sea necesario. Si el material es correcto,
concluye la grabacién y proporciona indicaciones al Camardgrafo para
que recoja el equipo portatil.

6 Camarografo Recoge el equipo portatil y se asegura de que esté completo. Asegurarse de tener el equipo Direccién de Noticias

portatil completo

7 Reportero Proporciona informacion via telefénica al Asistente de Produccién Informar al Asistente de Direccién de Noticias
Creativa para que elabore la Bitadcora de Adelantos Informativos, segin lo | Produccion para que elabore la
descrito en el Procedimiento para Generaciéon de Informacidn a través de | Bitacora de Adelantos
Monitoreo y Transmision de Noticiarios. Informativos.
Regresa junto con el Camardégrafo a la Redaccion de Noticias del SJRTV.

8 Camaradgrafo Revisa lista de imagenes y selecciona aquellas que hagan falta (urgentes y | Entregar imagenes de apoyo al Direccién de Noticias
las mas cercanas). Coordinador de Edicidn.
Levanta o toma las imagenes requeridas.

Revisidn Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara
Secretario de Planeacion, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno Pagina 338 de 422
01 15-oct-2014




MULTIPLATAFORMA

DIGITAL

L7

JALISCO

Manual de Organizacién y Procedimientos

Sistema Jalisciense de Radio y Television

Al regresar al SJRTV, guarda el equipo de grabacion en la Armeria
asignada al Area de Noticias, y entrega el vehiculo asignado segun el
Procedimiento de Recepcidon y Entrega de Equipos de Grabaciény
Vehiculos.

Entrega imdgenes de apoyo al Coordinador de Edicidn

Entregar equipo de grabaciény
vehiculo asignado.

9 Coordinador de Edicidn Captura las imagenes de video para archivo o stock. Capturar imagenes de video para Direccidn de Noticias
Nota: Estas imagenes son depuradas por una persona asignada para tal archivo o stock
efecto segln lo descrito en el apartado correspondiente del Instructivo
para Depuracién de Tarjetas y Discos Duros.
10 Reportero Califica material de video segun Instructivo para Calificar Material de Capturar el bite o los bites que
Video y redacta los textos de las notas en el formato de Material utilizarad en su material noticioso y
Informativo. enviar por correo electrénico los
Nota: En caso de que el Reportero tenga certeza respecto al material que | textos, notas o materiales
tiene en video, redacta textos y luego corrobora los tiempos de sus bites. | especiales a la persona asignada Direccion de Noticias
Una vez identificado el bite o los bites que utilizara en su material para su revision
noticioso, lo captura en el equipo asignado para tal fin.
Nota: La captura del material noticioso se realizard, en caso necesario, en
el equipo Avid (ver Instructivo para Ingesta de Video en Avid).
Envia por correo electrénico los textos, notas o materiales especiales a la
persona asignada para su revision.
11 Director de Noticias o Recibe los textos, notas o materiales especiales elaborados por el Revisar textos, notas o materiales | Direccion de Noticias

Coordinacion de Informacion

Reportero y revisa que cumplan con lo establecido en la Guia de Estilo
para Redaccion.

Si los textos no estan correctos, hace observaciones y regresa el material
al Reportero para los ajustes que procedan.

especiales elaborados por el
reportero que cumplan con lo
establecido en la Guia de Estilo
para Redaccidn. Imprimiry
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Si los textos estan correctos, imprime los textos y los firma de autorizado.
Coloca el archivo en la carpeta electronica compartida para que esté
disponible y entrega material al Reportero.

Acude a la cabina de grabacién de audio y entrega una copia de la Nota al
Operador para efectuar la grabacion de voz en off.

firmarlos .Realizar la grabacién de
voz en off.

12 Operador de Grabacién Revisa niveles, graba, edita y archiva el audio segun Instructivo para la Realizar la grabacién de audio Direccidn de Noticias
Preparacion de la Cabina de Noticias. segun Instructivo para la
Entrega la copia fisica de la Nota al Coordinador de Informacidn, quien Preparacion de la Cabina de
contintia segun lo descrito en el apartado correspondiente a la emision Noticias y entregar la copia fisica
multiplataforma del Procedimiento para Generacion de Informacidn a de la Nota al Coordinador de
través de Monitoreo y Transmisidon de Noticiarios. Informacion
13 Reportero Entrega la Nota ya calificada y aprobada junto con el material de video en | Entregar nota y material de video | Direccién de Noticias
el formato adecuado al Coordinador de Edicidn. en el formato adecuado al
Coordinador de Edicion.
14 Coordinador de Edicidn Recibe el material de video en el formato adecuado y lo edita en el Editar material de video y entregar | Direccion de Noticias
programa Avid segun lo descrito en el Instructivo de Edicién de Material | el material noticioso al
Noticioso. Coordinador de Produccién de
Entrega el material noticioso al Coordinador de Produccidn para su Noticiarios para su revisidn
revision.
15 Coordinador de Produccion Revisa que el material noticioso cumpla con las especificaciones técnicas | Revisar el material noticioso y Direccién deNoticias

y en su oportunidad llena el formato Lista de Verificacion de Material de
Video.

Si el material no esta correcto, se establece en la Lista de Verificacion de
Material de Video.

Si el material estd correcto, notifica al Coordinador de Edicién para que
suba el material al Airspeed.

notificar al Coordinador de Edicién
para que suba el material al
Airspeed.
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16

Coordinador de Edicion

Sube material al Airspeed para su salida al aire, segun lo descrito en el Subir material al Airspeed para su | Direccidon de Noticias
Instructivo para Subir Informacion al Airspeed salida al aire

Fin del Proceso

Procedimiento de Servicio Social y Seguimiento de Quejas Ciudadanas

Ficha del Procedimiento de Servicio social y seguimiento de quejas ciudadanas

Proceso

Servicio Social a la Comunidad y Seguimiento de Quejas o Denuncias Ciudadanas

Macro-Proceso rector

Prestacion de servicios de comunicacion e informacién publicos

Tramite o servicio asociado

No aplica

Politicas del procedimiento

ElI SIRTV debera ofrecer a particulares, de forma gratuita y expedita, lo que se considera un servicio social.

El solicitante del servicio social debe presentar junto con su requerimiento, de ser posible, una copia de identificacién oficial, y
de ser requerido por el Coordinador de Informacién, presentara copia de la demanda o denuncia correspondiente, o del
documento que avale su solicitud.

El servicio social se transmitird como parte de los noticiarios radiofénicos y televisivos, asi como durante los programas que se
transmitan en vivo.

Recursos necesarios para
iniciar el procedimiento

El solicitante del servicio social debe presentar junto con su requerimiento, de ser posible, una copia de identificacién oficial, y
de ser requerido por el Coordinador de Informacidn, presentara copia de la demanda o denuncia correspondiente, o del
documento que avale su solicitud.

Resultado(s) del

Establecer los lineamientos para proporcionar servicio social a publico en general e instituciones de asistencia social, asi como
para dar seguimiento a reportes por quejas o denuncias ciudadanas en el Area de Noticias del Sistema Jalisciense de Radio y

AOCECIT e Television (SJRTV).
Indicador Cantidad de notas exclusivas generadas por atencion de servicio social
Cantidad de notas exclusivas generadas por atencidn de quejas / denuncias ciudadanas
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Modelado del Proceso de Servicio Social a la Comunidad y Seguimiento de Quejas o Denuncias Ciudadanas

Personal del drea de
noticias recibe solidtud
de unservicio sociala la

comunidad
IMICIO

Infarmar a
Coordinador de
Informacion

Registra en un archivo

medicion mensuales informacio

FIrd

SERVICIO SOCIAL A LA COMUNDAD Y SEGUMIMNETO DE QUEJAS O
DENUNCLAS CUDADAMAS

Incluye la queja o

electronico las notas denuncia ion olescaleta
exclusivas generadas v ciudadana en el ? ara que se
obtiene indicadares de orden de . i
transmitida

La incluye en el

n

Determinar si
procede su
transmision al
aire

Motifica al
Procede solicitante motivo

de rechazo

Revisidn

Autorizaciones legales
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Narrativa del Proceso de Servicio Social a la Comunidad y Seguimiento de Quejas o Denuncias Ciudadanas

No

Responsable

Actividad

Resultado

Area

1

Personal del Area de Noticias

Recibe via telefénica, fax, por correo electrénico, redes sociales o
personalmente, la solicitud de un servicio social a la comunidad o el
reporte de una queja o denuncia ciudadana

Proporciona la informacidn recibida al Coordinador de Informacién.

Recibir la solicitud de un servicio
social a la comunidad o el reporte
de una queja o denuncia ciudadana

Direccion de Noticias

Coordinador de Informacién

En el caso de un servicio social, determina si procede su transmision al
aire conforme a la politica de calidad y misién del SJRTV:

Si no procede la prestacion del servicio, notifica al solicitante los motivos
del rechazo, por los medios que considere apropiados. Fin del proceso.
Si procede, lo incluye en el Guidn o Escaleta para que sea transmitido
durante los noticiarios conforme lo previsto en el Procedimiento de
Generacion de Informacion a través de Monitoreo y Transmision de
Noticiarios.

Tratdndose de un reporte de queja o denuncia ciudadana, proporciona la
informacidn correspondiente al Director de Noticias para que determine
si conforme a la politica de calidad y misidn del SJRTV procede su
transmisién y por ende cobertura. Nota: En ausencia del Director de
Noticias, el Coordinador de Informacién podrd determinar si procede o no
la cobertura de la queja o denuncia.

Determinar en caso de servicio
social si procede su transmisién al
aire

Direccion de Noticias

Director de Noticias

En su caso, incluye la informacidn de la queja o denuncia ciudadana en la
Orden de Informacidn, para que sea atendida por parte de un Reportero
asignado (ver Procedimiento de Generacidn de Informacion a través de
Reporteo).

Orden de Informacion

Direccion de Noticias
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Coordinador de Informacion

Registra en un archivo electrénico las notas exclusivas generadas por
servicio social y quejas o denuncias ciudadanas, y mensualmente obtiene
los indicadores de medicidn correspondientes.

Indicadores de medicion

Direccion de Noticias

Fin del Procedimiento
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Procedimiento de Elaboracidn y Actualizacion de Pagina Web

Ficha del Procedimiento de Elaboracidn y actualizacion de pagina web

Proceso

Elaboracién y actualizacién de pagina web

Macro-Proceso rector

Prestacién de servicios de comunicacién e informacién publicos

Tramite o servicio asociado

No aplica

Politicas del procedimiento

Los banners deben estar en el siguiente formato:

Si son animados: en .swf

Si no son animados y no tienen transparencia: en .jpg

Si no son animados y tienen transparencia: en .png o .tga (RGB mas ALFA)

Las medidas de fotos, banners, videos o cualquier elemento grafico, deben consultarse con el Responsable de la Pagina Web o
en el Manual de Identidad.

Los videos deben comprimirse en m4v o .mov y proporcionarse mediante una carpeta al Responsable de Pagina Web.

El Responsable de la Pagina Web mensualmente revisa en Google Analytics el nimero de visitas a la pagina web.

Recursos necesarios para
iniciar el procedimiento

Informacidn

Resultado(s) del

Elaboracién y actualizacién de las paginas web del Sistema Jalisciense de Radio y Televisidn

procedimiento
Indicador Estadisticas de optimizaciéon Web
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Modelado del Proceso de Elaboracion y Actualizacion de Pagina Web

INICIO

Director General
realizacion de una
nueva pagina web.

Solicitud del El asistente de producdén
notifica la solicitud al disefador
especializado yle da

seguimiento.

El disefiador especiaizado
elabora |a estructura ylo entrega
al asistente de producdén

;Lo aprueba?

Solicita ajustes.

Asistente de
produccion recaba

solicita los ajustes

pertinentes al
Entrega al Direcior . . icen
g de Naoticias y al |nf0rma.cmn..para la Dlsgnz!dor
2 Director General a actualizacion del Especializado.
= para suvalidacian, = i .
g = AT Asistente de
3 E produccion
é 110 aprusba? 8 revisa que los
2 - [ Kealiza archivos estén
H Solicita w ctualizacién v
3 Slintes -1 actualizaciony correctos. Estan
£ iblica pagi 5
g p“b"‘fs e " Formato de Solicitud corractos o
2 € : de Apoyo a la Las publica
E --------- * Direccion de Industria online
Entrega el archivo raiz Elaboraciéndel dissfio de Proporciona indicadones ] Creativa
dedisefic al asistente lapaginaweb porel para elabomddnde = salicita el disefio de FiN
de produccion. disefador espedalizado. pagina weh. -
banners, graficos, u Disefador
¢El Director otros insumas al especializado
g:’r‘f‘:ﬂ';: disefiadar proporciona elementos
especializado requeridos por €l
asistente de produccion
Realiza la
programacion y
publicacidn online de
los archivos.
Fin
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Modelado del Proceso de Elaboracion y Actualizacion de Pagina Web

Elaboracién de Pagina Web

N° Responsable Actividad Resultado Area
1 Director General Solicita al responsable de pagina web la realizacidn del diseno | Nueva solicitud de realizacién del Direccién general
de una nueva pdgina web, con base al cambio de imagen disefio de una nueva pagina web. Direccidn de Noticias
efectuado en C7. Direccién de Industria
Nota: la direccién responsable de pagina web es la de Noticias, Creativa
en coordinacion con la de Industria Creativa.
2 Asistente de Notifica la solicitud al Disefiador Especializado y le da Seguimiento de solicitud inicial Direccidn de Industria
Produccién seguimiento. Creativa
3 Disefiador Con base en la nueva imagen (linea grafica) y la informacién Elaboracién de estructura. Direccidn de Industria
Especializado gue reciba para el contenido de la pagina web, elabora la Creativa
estructura.
Entrega la estructura de la pagina web al asistente de Entrega de estructura para revisién | Direccion de Industria
produccidn para su revision. Creativa
4 Asistente de Revisa que la estructura sea funcional y que su contenido esté | Revisién de la estructura en cuanto | Direccion general
Produccion completo. a funcionalidad y contenido. Direccion de Noticias
Si no aprueba la estructura, solicita los cambios o ajustes Direccion de Industria
necesarios al Disefiador especializado. Creativa
Si la aprueba, la entrega al Director de Noticias y al Director
General para su validacién.
5 Director General Revisa la estructura de la pagina, para validar su Revisién de la estructura de la Direccion General

Director de Noticias

funcionalidad, contenido y proporciones.

pagina, para futura validacién

Direccidon de Noticias
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Si no aprueba la estructura, solicita los cambios o ajustes
necesarios al asistente de produccion.

Si la aprueba, valida y proporciona indicaciones al asistente de
produccién para que se las haga saber al Disefador
especializado.

6 Disefiador Con base en la estructura aprobada, elabora el disefio de Ia Elaboracién del disefio de la pagina | Direccién de Industria
Especializado pagina web. web. Creativa
Entrega el disefio de la nueva pdgina web al Director General Entrega del disefo de la nueva Direccién General
para su aprobacion. pagina web para su aprobacion
7 Director General Revisa que el disefio de la pagina web cumpla con la nueva Revisién del disefio de la pagina, Direccion General
imagen establecida y que sea funcional. para futura aprobacion
Si no aprueba el diseno, solicita los ajustes pertinentes al
Disefiador Especializado.
Si lo aprueba, entrega el archivo raiz de disefio al asistente de
produccién o en su caso le entrega los archivos ya depurados
para su estructuracion.
8 Asistente de Recibe y revisa que los archivos estén correctos, los depura o Programacion y publicacién online Direccidn de Noticias
Produccioén en su caso los recibe ya depurados, y realiza la programacién. | de los archivos
Si estan correctos, los publica online.
Actualizacion de Pagina Web
1 Asistente de Recaba informacién con el personal involucrado para la Obtencion de informacion Direccion de Noticias
Produccién actualizacion del contenido de la pagina.
Realiza actualizacidon y publicacion online Publicacidon online de la Direccién de Noticias
Actualizacién
Revisidn Autorizaciones legales Pagina
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Si es requerido solicita mediante el formato de Solicitud de
Apoyo a la Direccion de Industria Creativa el disefio de
banners, graficos, u otros insumos segun las necesidades de la
pagina, al Disefiador Especializado.

Solicitud de insumos

Direccidn de Industria
Creativa

Produccion

Si no estdn correctos, solicita los ajustes pertinentes al
Disefiador Especializado.
Si estan correctos, los publica online.

Revisidn de los archivos para futura
publicacidn

2 Disefiador En caso de ser solicitado realiza disefio de banners, graficos u Realizacion de elementos Direccién de Industria
Especializado otros elementos con base en lo requerido por el asistente de requeridos por el asistente de Creativa
produccién o en el Manual de Identidad, y le entrega los produccién
archivos.
3 Asistente de Revisa que los archivos estén correctos. Direccidn de Industria

Creativa

Fin del Proceso
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4. Indicadores

El MOP se divide en tres grandes partes y en la primera, se expone el organigrama funcional de la Organizacion y las fichas de responsabilidades funcionales
de cada puesto que participa en los procesos. En la segunda parte se presenta un inventario de los procesos asociados al MOP, con su narrativa y respectivo
modelado. En la tercera parte, estos procesos se asocian a indicadores de resultado y de sus procesos para poder medir el desempefio. Esta manera de
presentar el esquema de la gestién del MOP de la Institucidn tiene la finalidad de asociar la estructura con las practicas administrativas y medir su desempefio.
A continuacidn, se presenta la tabla de indicadores que estan asociados a los procesos del MOP de esta unidad administrativa.

Tipo de Indicador

Nombre

Responsable Unidad de medida

Frecuencia de actualizacion

Gen OD25; Garantizar el acceso a toda la

poblac!on a la ICL!Itura y las dlfgrentes Secretaria de Cultura

Plan Estatal de  expresiones artisticas por medio dell_. .. .
. : . Sistema Jalisciense de |Porcentaje N.A.
Desarrollo aprovechamiento del patrimonio y la di levisis
identidad cultural del estado. Radioy Television
Indicador: indice de participacidn
- .. . .. Porcentaje de nuevos proyectos

Disefio y desarrollo de programas noticioso |Director de Noticias. aceptadon proy Anual
Procedimiento ., . - . :

Generacion de informacién a través de . . ., |Puntualidad en la entrega de

Coordinador de Edicidn Mensual

monitoreo y transmisién de noticiarios

materiales de video
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Tipo de Indicador

Nombre

Responsable

Unidad de medida

Frecuencia de actualizacion

Coordinador de

Porcentaje de materiales editados

Produccién de con el nivel de calidad técnica Mensual
Noticiarios requerida
Coordinador de Porcentaje de programas en vivo
Produccién de (televisivos) que cumplen con los Mensual
Noticiarios requisitos técnicos
Porcentaje de programas en vivo
Productor de TV (radiofdnicos) que cumplen con los |Mensual
o requisitos técnicos
Procedimiento a
Coordinador de Cumplimiento en la transmisién de
. - Mensual
Informacién cintillos
. . ., |Puntualidad en la entrega de
Coordinador de Edicién . . 8 Semanal
materiales de video
Coordinador de Porcentaje de materiales editados
.. . .. i Produccion de con el nivel requerido de calidad Semanal
.. Generacion de informacién a través de S L
Procedimiento Noticiarios téecnica
reporteo " " "
Coordinador de Cantidad de notas exclusivas .
- No aplica
Informacién generadas
Coordinador de Cantidad de materiales de No aplica
Informacién investigacion generados P
. . . - . Cantidad de notas exclusivas
.. Servicio Social a la Comunidad y Seguimiento|Coordinador de ., -
Procedimiento . . . generadas por atencién de servicio | Mensual
de Quejas o Denuncias Ciudadanas Informacién .
social
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Tipo de Indicador

Nombre

Responsable Unidad de medida

Frecuencia de actualizacion

. Cantidad de notas exclusivas
Coordinador de

Informacidn . .
denuncias ciudadanas

generadas por atencién de quejas/ |Mensual

Elaboracién y actualizacién de pagina web

Responsable de Pagina
Web.

Estadisticas de optimizacién Web Mensual
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5. Fichas de los indicadores

Ficha de Indicador

Indicador:

Porcentaje de nuevos proyectos aceptados

Objetivo transversal:

Calcular el porcentaje de nuevos proyectos aceptados

Descripcidn general

Porcentaje de nuevos proyectos aceptados

Férmula

Cantidad de proyectos autorizados * (100) / Cantidad de proyectos recibidos que cumplen las politicas y misién del SIRTV

Observaciones:

Frecuencia de medicion:

Anual

Fuente:

Presentacién de proyectos

Referencias adicionales:

Ley Federal de Radio y Television.

Ley Federal de Telecomunicaciones.

Ley Federal del Derecho de Autor.

Reglamento de la Ley Federal de Radio y Television en materia de Concesiones, Permisos y Contenido de las Transmisiones de Radio y Televisidn.
Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor.

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacidn.

Manual de Calidad: SIRTV-DA-M-CAL Seccion 7.3 “Disefio y desarrollo”.

Procedimiento de Generacidn de Informacidn a través de Reporteo: SJRTV-DN-PO-GIR.

Procedimiento de Generacion de Informacidn a través de Monitoreo y Transmision de Noticiarios: SIRTV-DN-PO-GIMTN.
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Ficha de Indicador

Indicador: Puntualidad en la entrega de materiales de video

Objetivo transversal: Garantizar la entrega de materiales de video en tiempo y forma.

Descripcidn general Puntualidad en la entrega de materiales de video

Férmula Cantidad de materiales de video entregados a tiempo * (100) / Cantidad total de materiales entregados

Observaciones:

Frecuencia de medicion: Mensual

Fuente: Lista de Verificacion de Material de Video

Ley Federal de Radio y Television.

Ley Federal de Telecomunicaciones.

Ley Federal del Derecho de Autor.

Reglamento de la Ley Federal de Radio y Television en materia de Concesiones, Permisos y Contenido de las Transmisiones de Radio y Televisidn.
Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor.

Manual de Calidad: SJRTV-DA-M-CAL.

Guia de Estilo para Redaccién: SJRTV-DTV-G-ER.

Procedimiento de Control de Producto No Conforme: SJRTV-DA-PGC-CPNC.

Referencias adicionales: Procedimiento de Acciones Correctivas: SJRTV-DA-PGC-AC.

Procedimiento para Generacidn de Informacién a través de Reporteo: SJRTV-DN-PO-GIR.
Instructivo para Generacion de Caracteres y Graficos: SJRTV-DTV-I-GCG.

Instructivo de Edicién de Material Noticioso: SIRTV-DN-I-EMN.

Instructivo de Transmisién: SIRTV-CRG-I-TRA.

Instructivo para Subir Informacion al Airspeed: SIRTV-DT-I-AIRSPEED.

Instructivo para la Transmision de Cintillos y Supers: SJRTV-DN-I-TCS.

Reglamento de Programas: SJRTV-CRG-R-PRO.

Reglamento de Estudio: SJRTV-DTV-R-EST.
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Ficha de Indicador

Indicador: Porcentaje de materiales editados con el nivel de calidad técnica requerida

Objetivo transversal: Garantizar la calidad técnica de los materiales editados.

Descripcidn general Porcentaje de materiales editados con el nivel de calidad técnica requerida

Férmula Cantidad de materiales editados que cumplen requisitos técnicos * (100) / Cantidad total de materiales Editados

Observaciones:

Frecuencia de medicion: Mensual

Fuente: Lista de Verificacién de Material de Video

Ley Federal de Radio y Television.

Ley Federal de Telecomunicaciones.

Ley Federal del Derecho de Autor.

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 Federal del Derecho de Autor.

Manual de Calidad: SJRTV-DA-M-CAL.

Guia de Estilo para Redaccién: SJRTV-DTV-G-ER.

Procedimiento de Control de Producto No Conforme: SJRTV-DA-PGC-CPNC.

Referencias adicionales: Procedimiento de Acciones Correctivas: SJRTV-DA-PGC-AC.

Procedimiento para Generacién de Informacién a través de Reporteo: SJRTV-DN-PO-GIR.
Instructivo para Generacién de Caracteres y Graficos: SJRTV-DTV-I-GCG.

Instructivo de Edicién de Material Noticioso: SIRTV-DN-I-EMN.

Instructivo de Transmision: SJRTV-CRG-I-TRA.

Instructivo para Subir Informacion al Airspeed: SIRTV-DT-I-AIRSPEED.

Instructivo para la Transmision de Cintillos y Supers: SJRTV-DN-I-TCS.

Reglamento de Programas: SJRTV-CRG-R-PRO.

Reglamento de Estudio: SIRTV-DTV-R-EST.
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Ficha de Indicador

Indicador:

Porcentaje de programas en vivo (televisivos) que cumplen con los requisitos técnicos

Objetivo transversal:

Calcular el porcentaje de programas televisivos que cumplen con los requisitos técnicos.

Descripcion general

Porcentaje de programas en vivo (televisivos) que cumplen con los requisitos técnicos

Férmula

Cantidad de programas televisivos en vivo que cumplen con requisitos técnicos * (100) / Cantidad total de programas televisivos en vivo

Observaciones:

Frecuencia de medicion:

Mensual

Fuente:

Lista de Verificacion Post Mortem

Referencias adicionales:

Ley Federal de Radio y Television. Ley Federal de Telecomunicaciones. Ley Federal del Derecho de Autor.
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 Federal del Derecho de Autor.

Manual de Calidad: SJRTV-DA-M-CAL.

Guia de Estilo para Redaccién: SIRTV-DTV-G-ER.

Procedimiento de Control de Producto No Conforme: SJRTV-DA-PGC-CPNC.

Procedimiento de Acciones Correctivas: SJRTV-DA-PGC-AC.

Procedimiento para Generacién de Informacién a través de Reporteo: SJRTV-DN-PO-GIR.

Instructivo para Generacion de Caracteres y Graficos: SIRTV-DTV-I-GCG.

Instructivo de Edicién de Material Noticioso: SIRTV-DN-I-EMN.

Instructivo de Transmision: SJRTV-CRG-I-TRA.

Instructivo para Subir Informacién al Airspeed: SIRTV-DT-I-AIRSPEED.

Instructivo para la Transmision de Cintillos y Supers: SJRTV-DN-I-TCS.

Reglamento de Programas: SJRTV-CRG-R-PRO.

Reglamento de Estudio: SJRTV-DTV-R-EST.
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Ficha de Indicador

Indicador: Porcentaje de programas en vivo (radiofénicos) que cumplen con los requisitos técnicos

Objetivo transversal: Calcular el porcentaje de programas radiofénicos que cumplen con los requisitos técnicos.

Descripcion general Porcentaje de programas en vivo (radiofénicos) que cumplen con los requisitos técnicos

Férmula Cantidad de programas radiofdnicos en vivo que cumplen con requisitos técnicos * (100) / Cantidad total de programas radiofénicos en vivo

Observaciones:

Frecuencia de medicion: Mensual

Fuente: Lista de Verificacion de Transmisiones en Vivo

Ley Federal de Radio y Television.

Ley Federal de Telecomunicaciones.

Ley Federal del Derecho de Autor.

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 Federal del Derecho de Autor.

Manual de Calidad: SJRTV-DA-M-CAL.

Guia de Estilo para Redaccién: SJRTV-DTV-G-ER.

Procedimiento de Control de Producto No Conforme: SJRTV-DA-PGC-CPNC.

Referencias adicionales: Procedimiento de Acciones Correctivas: SJRTV-DA-PGC-AC.

Procedimiento para Generacién de Informacién a través de Reporteo: SIRTV-DN-PO-GIR.
Instructivo para Generacién de Caracteres y Graficos: SJRTV-DTV-I-GCG.

Instructivo de Edicién de Material Noticioso: SIRTV-DN-I-EMN.

Instructivo de Transmision: SJRTV-CRG-I-TRA.

Instructivo para Subir Informacion al Airspeed: SIRTV-DT-I-AIRSPEED.

Instructivo para la Transmision de Cintillos y Supers: SJRTV-DN-I-TCS.

Reglamento de Programas: SJRTV-CRG-R-PRO.

Reglamento de Estudio: SIRTV-DTV-R-EST.
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Ficha de Indicador

Indicador:

Cumplimiento en la transmisidn de cintillos

Objetivo transversal:

Garantizar la calidad de la trasmisidon de los cintillos.

Descripcion general

Cumplimiento en la transmisién de cintillos

Férmula

Cantidad de programas televisivos transmitidos con cintillo respectivo.

Observaciones:

Frecuencia de medicion:

Mensual

Fuente:

Bitacora de Entrega de Cintillo

Referencias adicionales:

Ley Federal de Radio y Television. Ley Federal de Telecomunicaciones. Ley Federal del Derecho de Autor.
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 Federal del Derecho de Autor.

Manual de Calidad: SJRTV-DA-M-CAL.

Guia de Estilo para Redaccién: SIRTV-DTV-G-ER.

Procedimiento de Control de Producto No Conforme: SJRTV-DA-PGC-CPNC.

Procedimiento de Acciones Correctivas: SJRTV-DA-PGC-AC.

Procedimiento para Generacién de Informacién a través de Reporteo: SJRTV-DN-PO-GIR.

Instructivo para Generacion de Caracteres y Graficos: SIRTV-DTV-I-GCG.

Instructivo de Edicién de Material Noticioso: SIRTV-DN-I-EMN.

Instructivo de Transmision: SJRTV-CRG-I-TRA.

Instructivo para Subir Informacién al Airspeed: SIRTV-DT-I-AIRSPEED.

Instructivo para la Transmision de Cintillos y Supers: SJRTV-DN-I-TCS.

Reglamento de Programas: SJRTV-CRG-R-PRO.

Reglamento de Estudio: SJRTV-DTV-R-EST.

01 15-oct-2014
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Ficha de Indicador

Indicador: Puntualidad en la entrega de materiales de video

Objetivo transversal: Garantizar la puntualidad de entrega de materiales de video.

Descripcidn general Puntualidad en la entrega de materiales de video

Férmula Cantidad de materiales de video entregados a tiempo * (100) / Cantidad total de materiales entregados

Observaciones:

Frecuencia de medicion: Semanal

Fuente: Lista de Verificacién de Material de Video

Ley Federal de Radio y Television.

Ley Federal de Telecomunicaciones.

Ley Federal del Derecho de Autor.

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 Federal del Derecho de Autor.

Manual de Calidad: SJRTV-DA-M-CAL.

Guia de Estilo para Redaccién.

Referencias adicionales: Procedimiento para Generacidn de Informacidn a través de Monitoreo y Transmision de Noticiarios: SIRTV-DN-PO-GIMTN.
Procedimiento de Recepcidén y Entrega de Equipos de Grabacidn y Vehiculos: SJRTV-DTV-PO-REEGV.

Instructivo de Edicién de Material Noticioso: SIRTV-DN-I-EMN.

Instructivo para la Preparacién de la Cabina de Noticias: SJRTV-DT-I-PREPCABNOT.

Instructivo para Subir Informacion al Airspeed: SIRTV-DT-I-AIRSPEED.

Instructivo para Depuracion de Tarjetas, Casetes y Discos Duros: SJRTV-DN-I-DTCDD.

Instructivo para Ingesta de Video en Avid: SJRTV-DN-I-IVAVID.

Instructivo para Calificar Material de Video: SJIRTV-DN-I-CMV.
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Ficha de Indicador

Indicador:

Porcentaje de materiales editados con el nivel requerido de calidad técnica

Objetivo transversal:

Certificar el nivel de calidad requerida de la edicidn de materiales.

Descripcion general

Porcentaje de materiales editados con el nivel requerido de calidad técnica

Férmula

Cantidad de materiales editados que cumplen requisitos técnicos * (100) / Cantidad total de materiales Editados

Observaciones:

Frecuencia de medicion:

Semanal

Fuente:

Lista de Verificacion de Material de Video

Referencias adicionales:

Ley Federal de Radio y Television.

Ley Federal de Telecomunicaciones.

Ley Federal del Derecho de Autor.

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 Federal del Derecho de Autor.

Manual de Calidad: SJRTV-DA-M-CAL.

Guia de Estilo para Redaccién.

Procedimiento para Generacidn de Informacién a través de Monitoreo y Transmision de Noticiarios: SIRTV-DN-PO-GIMTN.
Procedimiento de Recepcidén y Entrega de Equipos de Grabacidn y Vehiculos: SJRTV-DTV-PO-REEGV.

Instructivo de Edicién de Material Noticioso: SIRTV-DN-I-EMN.

Instructivo para la Preparacién de la Cabina de Noticias: SJRTV-DT-I-PREPCABNOT.

Instructivo para Subir Informacién al Airspeed: SIRTV-DT-I-AIRSPEED.

Instructivo para Depuracion de Tarjetas, Casetes y Discos Duros: SJRTV-DN-I-DTCDD.

Instructivo para Ingesta de Video en Avid: SJRTV-DN-I-IVAVID.

Instructivo para Calificar Material de Video: SJRTV-DN-I-CMV.
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Ficha de Indicador

Indicador: Cantidad de notas exclusivas generadas

Objetivo transversal: Tener un inventario sobre la cantidad de notas exclusivas emitidas.
Descripcidn general Cantidad de notas exclusivas generadas

Férmula No aplica

Observaciones:

Frecuencia de medicion: Mensual

Fuente: Material Informativo

Ley Federal de Radio y Television.

Ley Federal de Telecomunicaciones.

Ley Federal del Derecho de Autor.

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 Federal del Derecho de Autor.

Manual de Calidad: SJRTV-DA-M-CAL.

Guia de Estilo para Redaccién.

Referencias adicionales: Procedimiento para Generacidn de Informacidn a través de Monitoreo y Transmision de Noticiarios: SIRTV-DN-PO-GIMTN.
Procedimiento de Recepcidén y Entrega de Equipos de Grabacidn y Vehiculos: SJRTV-DTV-PO-REEGV.

Instructivo de Edicién de Material Noticioso: SIRTV-DN-I-EMN.

Instructivo para la Preparacion de la Cabina de Noticias: SJRTV-DT-I-PREPCABNOT.

Instructivo para Subir Informacién al Airspeed: SIRTV-DT-I-AIRSPEED.

Instructivo para Depuracion de Tarjetas, Casetes y Discos Duros: SJRTV-DN-I-DTCDD.

Instructivo para Ingesta de Video en Avid: SIRTV-DN-I-IVAVID.

Instructivo para Calificar Material de Video: SJIRTV-DN-I-CMV.
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Ficha de Indicador

Indicador: Cantidad de materiales de investigacién generados

Objetivo transversal: Llevar una contabilidad de materiales de investigacion generados.
Descripcidn general Cantidad de materiales de investigacién generados

Férmula No aplica

Observaciones:

Frecuencia de medicion: Mensual

Fuente: Material Informativo

Ley Federal de Radio y Television.

Ley Federal de Telecomunicaciones.

Ley Federal del Derecho de Autor.

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 Federal del Derecho de Autor.

Manual de Calidad: SJRTV-DA-M-CAL.

Guia de Estilo para Redaccién.

Referencias adicionales: Procedimiento para Generacidn de Informacidn a través de Monitoreo y Transmision de Noticiarios: SIRTV-DN-PO-GIMTN.
Procedimiento de Recepcidén y Entrega de Equipos de Grabacidn y Vehiculos: SJRTV-DTV-PO-REEGV.

Instructivo de Edicién de Material Noticioso: SIRTV-DN-I-EMN.

Instructivo para la Preparacién de la Cabina de Noticias: SJRTV-DT-I-PREPCABNOT.

Instructivo para Subir Informacién al Airspeed: SIRTV-DT-I-AIRSPEED.

Instructivo para Depuracion de Tarjetas, Casetes y Discos Duros: SJRTV-DN-I-DTCDD.

Instructivo para Ingesta de Video en Avid: SJRTV-DN-I-IVAVID.

Instructivo para Calificar Material de Video: SJIRTV-DN-I-CMV.
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Ficha de Indicador

Indicador: Cantidad de notas exclusivas generadas por atencidn de servicio social

Objetivo transversal: Llevar un inventario sobre las notas exclusivas generadas por atencién de servicio social.
Descripcidn general Cantidad de notas exclusivas generadas por atencidn de servicio social

Férmula No aplica

Observaciones:

Frecuencia de medicién: Mensual

Fuente: Registro electrénico de notas exclusivas

Procedimiento de Generacién de Informacién a través de Monitoreo y Transmisién de Noticiarios: SJRTV-DN-PO-GIMTN.

Referencias adicionales: Procedimiento de Generacion de Informacion a través de Reporteo: SIRTV-DN-PO-GIR.
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Ficha de Indicador

Indicador: Cantidad de notas exclusivas generadas por atencién de quejas / denuncias ciudadanas

Objetivo transversal: Llevar un inventario de la cantidad de notas exclusivas generadas por atencién a quejas / denuncias ciudadanas.
Descripcidn general Cantidad de notas exclusivas generadas por atencién de quejas / denuncias ciudadanas

Férmula No aplica

Observaciones:

Frecuencia de medicién: Mensual

Fuente: Registro electrénico de notas exclusivas

Procedimiento de Generacion de Informacién a través de Monitoreo y Transmisién de Noticiarios: SJRTV-DN-PO-GIMTN.

Referencias adicionales: Procedimiento de Generacion de Informacion a través de Reporteo: SIRTV-DN-PO-GIR.
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Ficha de Indicador

Indicador: Estadisticas de optimizacién web

Objetivo transversal: Conocer el nimero de actualizaciones/visitas realizadas en la pagina web.
Descripcidn general Estadisticas de optimizacion web

Férmula Numero de actualizaciones es directamente proporcional al nimero de visitas

Observaciones:

Frecuencia de medicién: Mensual

Fuente: Bitdcora de Actualizacion de Pagina Web y Reporte mensual de visitas Google Analytics
Norma ISO 9001: 2008. Sistemas de Gestion de la Calidad — Requisitos. Apartado 7.2.3 Comunicacién con el cliente y Apartado 7.5.1 Control de la
Referencias adicionales: produccién y de la prestacion del servicio.

Manual de Identidad del SIRTV.
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6. Glosario

Bandera Noticias.- Fotografia o logotipo que identifica a quien realiza el reporte via telefénica.

Bin Noticias.- Es la carpeta donde trabaja el editor.

Boomper Noticias.- Es el extracto de dos noticias y que en Television se presentan después de haber mandado a corte, para generar expectativa en los
televidentes y que permanezcan en sintonia.

Claro Contenido noticioso.-Hablar sin rebuscamientos, con palabras simples y con un lenguaje coloquial, que lo puedan entender personas de cualquier
formacidn o nivel social.

Colapsar Noticias.- Comprimir las capas de video para edicion digital de noticias.

Conciso Contenido noticioso.- Dar solamente los datos necesarios para la nota. Omitir la informacién que no es indispensable.

Controvertido

Contenido noticioso.- Que es objeto de discusion y da lugar a opiniones contrapuestas.

Directo

Contenido noticioso.- Utilizar el lenguaje sin darle vueltas a las ideas y sin adornarlas. Hablar directo tiene que ver con regresar a lo basico:
oraciones construidas con sujeto, verbo y predicado.

Impacta al auditorio

Contenido noticioso.- Que competa e interese a la audiencia por la territorialidad en el siguiente orden: ZMG, Jalisco, México, Estados Unidos,
América Latina, el mundo.

Novedoso

Contenido noticioso.-Suceso reciente, noticia. Que no habia ocurrido nunca o hacia mucho que no ocurria.

Orden de Informacion

Noticas.- Guia de trabajo elaborada por el Area de Noticias para los reporteros y camardgrafos, donde sefiala qué actividades se cubriran, a qué
hora y en qué lugar.

Preciso

Contenido noticioso.- Indica que se requieren los datos minimos indispensables que deben estar implicitos en la noticia. La informacion
fundamental que aporta a la pieza informativa.

Reciente

Contenido noticioso.- Que ha sucedido hace poco (en este caso 24 hrs. o menos).

Teleprompter

Noticias.-Equipo electrdnico que esta compuesto de monitor con espejo que se instala en cdmara para proyectar textos que puedan ser leidos por
el conductor. Los textos son generados en un equipo de cdmputo con software especial.
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Elaboracion de manuales

Lic. Imelda Josefina Munoz Carvajal
Coordinadora de Informacion
Facilitador - Redactor

Lic. Carlos Eduardo Lépez Rubio
Analista en Recursos Humanos
Coordinador del Proyecto

7. Elaboracion y revision de la seccion

Lic. Pedro Antonio Ceja Mercado
Director de Noticias
Titular de la Unidad Administrativa
documentada en esta seccion
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Direccion de Ingenieria del Sistema Jalisciense de Radio y Television
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Organigrama

Figura 1. Organigrama de Direccién de Ingenieria

Director de
Ingenieria

Director de Ingenieria

5 Ingenieros de Radio y TV
Ingeniero de Produccion
Técnico de Estaciones Remotas
Ingeniero Responsable

5 Operadores de Cabina

1. Organizacion de la Direccion de Ingenieria

Pagina
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La figura 1 corresponde al organigrama oficial de la Direccion de Ingenieria del SIRTV que permite mostrar las relaciones jerarquicas existentes entre las areas

que intervienen en la(s) funciones principales de la organizacion.

El organigrama, que es una representacion estdtica de la organizacion publica, se pone en marcha gracias a la ejecucion de actividades especificas que forman
parte de procesos y procedimientos legales, cuya consecucion produce actos administrativos validos. Para identificar el alcance de la participacion de los
funcionarios y servidores publicos en la gestién de las funciones y resultados principales, es necesario establecer con precision sus responsabilidades
funcionales, hacer la narrativa de los procesos y, con fines pedagdégicos, hacer su representacion grafica o modelado.
A continuacidn, se presentaran las fichas de responsabilidades funcionales por cada uno de los funcionarios y servidores publicos que tienen una participacion

sustantiva en la generacion de actos administrativos que sean objeto de la gestion de la Institucion.
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2. Fichas de responsabilidades funcionales

Las fichas de responsabilidades funcionales son tablas que establecen la relacidn entre las atribuciones legales y las actividades que los funcionarios y servidores
publicos ejecutan dentro de los procesos. Hay una ficha de responsabilidades funcionales para cada servidor publico que tiene participacion efectiva en la
realizacion de un proceso administrativo. En consecuencia, las fichas de responsabilidades funcionales sintetizan las actividades que deben ejecutar para
cumplir con las atribuciones que las leyes establecen, ligdndolas a la accion ordenada. En el caso de la Direccién de Ingenieria, la accién ordenada puede
Desarrollar planes, proyectos e inversiones para mejorar y modernizar sus servicios, equipos e infraestructura

Las fichas de responsabilidades funcionales, que contienen:

1.

vk wnN

El nombre del puesto que ejecuta las acciones que ordenan sus responsabilidades funcionales,

El drea de adscripcion.

El cargo del superior jerarquico del puesto al que corresponde la ejecucién de las responsabilidades funcionales.

El listado de los puestos que estan adscritos al cargo que se describe en la ficha.

La referencia normativa que liga la actividad y el proceso a la atribucion legal. Esto es posible gracias a un identificador compuesto por las siglas del
cuerpo normativo de referencia, mas el numeral y la fraccién que establece la atribucidn legal, asi como un identificador de la actividad en el proceso.

Ejemplo: DP-29-RI-25-1V-1. Esta referencia hace alusiéon a la actividad 1, del procedimiento de “Mantenimiento a los Equipos del SJIRTV” que
corresponde al articulo 29 de la Ley Orgdnica del SIRTV (DP). De la misma forma la segunda parte de la referencia corresponde a la alineacién
de la actividad no. 1 con el articulo 25 fraccién IV del Reglamento Interno del SJIRTV.

La columna de responsabilidades funcionales propiamente dichas, que son las actividades que se ejecutan para materializar el acto administrativo, asi

como el proceso donde se ejecuta esta actividad.

El proceso en el que se ejecuta la responsabilidad funcional, en secuencia, tiempo y forma.
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Nombre del puesto Director de Ingenieria
Area OPD Sistema Jalisciense de Radio y Televisién
Jefe inmediato Director General

Ingeniero de Radioy TV
Ingeniero de Produccién
Personal a su cargo Técnico de Estaciones Remotas
Ingeniero Responsable
Operador de Cabina
Responsabilidades funcionales del Director de Ingenieria

. - . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional p' . -
(Proceso, tramite o servicio)
. Ly . Prestacion de servicios de comunicacién e
DP-29-RI-30-I-14 Apoyar el trabajo de las demas direcciones.

informacién publicos.
Coordinar las acciones de mantenimiento preventivo, correctivo y de calibracidn de los equipos del | Prestacidn de servicios de comunicacion e
Organismo. informacién publicos.
Prestacion de servicios de comunicacidn e

DP-29-RI-30-11-15

DP-29-RI-30-111-16 Actualizar el equipo en materia de nuevas tecnologias de transmision. . S
informacidn publicos.
- . . Prestacion de servicios de comunicacion e
DP-29-RI-30-VI-17 Elaborar los procedimientos que permitan alcanzar un control de calidad. . S
informacidn publicos.
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Nombre del puesto

Ingeniero de Radioy TV

Area

OPD Sistema Jalisciense de Radio y Television

Jefe inmediato

Director Ingenieria

Personal a su cargo

No aplica

Responsabilidades funcionales del Ingeniero de Radio y TV

Referencia

Responsabilidad funcional

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

DP-29-RI-25-IV-1

Revisar las sefiales de radio y Television

Transmision en Vivo o Grabacién de un
Programa de Radio o Televisidn

DP-29-RI-25-IV-1

computo

Dar mantenimiento preventivo y correctivo a las drea de television y radio asi como al area de

Mantenimiento a los Equipos del SIRTV

DP-29-RI-25-IV-1

Mantenimiento a los trasmisores de cerro del 4 y la unidad revolucién y CD. Guzman

Mantenimiento a los Equipos del SJRTV

DP-29-RI-25-IV-1

Mantenimiento del edificio

Instalar el equipo necesario para la produccién del programa ya sea en radio o televisidn

Instalacién y/o Préstamo de Equipo

Revisidn

Autorizaciones legales
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Nombre del puesto

Ingeniero de Produccién

Area

OPD Sistema Jalisciense de Radio y Television

Jefe inmediato

Director Ingenieria

Personal a su cargo

No aplica

Responsabilidades funcionales del Ingeniero de Produccion

Referencia

Responsabilidad funcional

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

DP-29-RI-25-IV-1

Revisar las sefiales de radio y Television

Transmision en Vivo o Grabacién de un
Programa de Radio o Televisidn

DP-29-RI-25-IV-1

computo

Dar mantenimiento preventivo y correctivo a las area de television y radio asi como al area de

Mantenimiento a los Equipos del SIRTV

DP-29-RI-25-IV-1

Mantenimiento a los trasmisores de cerro del 4 y la unidad revolucién y Cd. Guzman

Mantenimiento a los Equipos del SJRTV

DP-29-RI-25-IV-1

Mantenimiento del edificio

Instalar el equipo necesario para la produccién del programa ya sea en radio o televisién

Instalacién y/o Préstamo de Equipo

Revisidn

Autorizaciones legales
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Nombre del puesto

Técnico de Estaciones Remotas

Area

OPD Sistema Jalisciense de Radio y Television

Jefe inmediato

Director Ingenieria

Personal a su cargo

No aplica

Responsabilidades funcionales del Técnico de Estaciones Remotas

Referencia

Responsabilidad funcional

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

DP-29-RI-25-IV-1

Revisar las sefales de radio y Televisién

Transmisidn en Vivo o Grabacién de un
Programa de Radio o Televisidon

DP-29-RI-25-IV-1

cémputo

Dar mantenimiento preventivo y correctivo a las drea de televisién y radio asi como al area de

Mantenimiento a los Equipos del SIRTV

DP-29-RI-25-IV-1

Mantenimiento a los trasmisores de cerro del 4 y la unidad revolucién y CD. Guzman

Mantenimiento a los Equipos del SJIRTV

DP-29-RI-25-IV-1

Mantenimiento del edificio

Instalar el equipo necesario para la produccidn del programa ya sea en radio o television

Instalacién y/o Préstamo de Equipo

Revisidn

Autorizaciones legales
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Nombre del puesto Ingeniero Responsable
Area OPD Sistema Jalisciense de Radio y Televisidn
Jefe inmediato Director Ingenieria
Personal a su cargo No aplica
Responsabilidades funcionales del Ingeniero Responsable
Referencia Responsabilidad funcional Ap’I|c? en -
(Proceso, tramite o servicio)
DP-29-RI-25-1V-1 Revisar las senales de radio, dar mantenimiento preventivo y correctivo a las drea de radio asi Transmision en Vivo o Grabacién de un
como al drea de computo Programa de Radio o Television
DP-29-RI-25-IV-1 Mantenimiento a los trasmisores de Puerto Vallarta Mantenimiento a los Equipos del SJIRTV

Instalar el equipo necesario para la produccion del programa en radio

DP-29-RI-25-1V-1 Mantenimiento del edificio

Instalacién y/o Préstamo de Equipo
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Nombre del puesto

Area

Jefe inmediato

Personal a su cargo

Operador de Cabina

OPD Sistema Jalisciense de Radio y Television
Director Ingenieria

No aplica

Responsabilidades funcionales del Operador de Cabina

Referencia

DP-29-RI-25-IV-1

DP-29-RI-25-IV-1

DP-29-RI-25-IV-1

Responsabilidad funcional

Supervisar la transmisidn, Recibir la programacion y realizarla asi como llamadas del publico.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)
Transmision en Vivo o Grabacién de un
Programa de Radio o Televisidon

Grabar la transmisién de las frecuencias durante las 24 hrs. Divididos por programa, programacion | Transmisidon en Vivo o Grabacién de un

o produccion especial.

Revisar las condiciones técnicas de la cabina

Programa de Radio o Televisidn
Transmision en Vivo o Grabacién de un
Programa de Radio o Televisidn

Nota 1: Las atribuciones en el tema de transparencia que realiza esta unidad administrativa, se veran reflejadas en el manual de transparencia del Poder
Ejecutivo.

Nota 2: Las fichas anteriormente descritas responden a las responsabilidades funcionales de las personas que se involucran en las actividades de los procesos
operativos, no necesariamente responden a los nombramientos que aparecen en plantilla.
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LEY FUNDAMENTAL REGLAMENTO INTERNO
CLAVE ARTIiCULO FRACCION INCISO CLAVE ARTICULO . FRACCION INCISO Consecutivo Referencia
DP 29 0 0 RI 25 v 0 1 DP-29-RI-25-IV-1

Nota: Cuando el documento normativo no cuenta con fraccidn o inciso se omite anotar.

PE Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco.
DP Ley Organica del SIRTV
RI Reglamento Interno
A Acuerdo del Gobernador.
RI Reglamento Interno del SIRTV
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Suplencias
CAPITLO VIII REGLAMENTO INTERNO DEL SJRTV

Articulo 61°. Los Directores de Area seran suplidos por el inferior jerarquico inmediato en términos del manual de organizacién del Organismo, o por quien
designe el Director General.
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3. Inventario y descripcion de los procedimientos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerarquicas y funcionales de la organizacién con relacién a su(s) Macro-proceso(s). A ese
organigrama se asocian las fichas de responsabilidades funcionales, mismas que expresan el contenido del trabajo de las areas y sus responsables, en la
consecucion de los procesos. A continuacion, se presenta un listado detallado de los procesos que asocia, al mismo tiempo, la instancia que tiene bajo su
adecuado funcionamiento y los servicios derivados de los mismos.

Inventario de Rt Macro proceso Proceso Sub proceso Procedimiento Servicio

Procedimientos .
Dep. normativa Tipo Nombre N° Nombre N° Nombre No. Nombre Tipo  Nombre
Sistema PE-4-I-RI-lI 1 | Calibracion de 1 | Calibracién de 1 Calibracion de
JRaaI:icoli/nse de equipo equipo equipo No aplica
Television
Sistema PE-4-1-RI-IlI 2 Instalacién y/o 2 | Instalaciény/o 2 Instalacién y/o
Jalisciense de Préstamo de Préstamo de Préstamo de .
Radioy Prestacién de Equipo Equipo Equipo No aplica
Television servicios de
Sistema PE-4-I-RI-lII D1 comunicacién e 3 Mantenimientoa '3 | Mantenimientoa 3 Mantenimiento a
Jalisciense de informacién los Equipos del los Equipos del los Equipos del .
Radio y publicos SIRTV SIRTV SIRTV No aplica
Television
Sistema PE-4-I-RI-lI 4 | Transmision en 4  Transmisidon en 4 Transmision en
Jalisciense de Vivo o Grabacion Vivo o Grabacion Vivo o Grabacion
Radioy de un Programa de un Programa de un Programa No aplica
Television de Radio o de Radio o de Radio o
Televisidon Televisidn Televisidn
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Procedimiento de Calibracion de Equipos

Ficha del procedimiento de Calibracién de Equipo

Proceso Procedimiento para Calibracidon de Equipo
Macro-Proceso rector Prestacidn de servicios de comunicacion e informacién publicos
Tramite o servicio asociado No aplica
Politicas del procedimiento Calibracion
Recursos necesarios para iniciar el Programa anual de calibracién 002e
procedimiento
Resultado(s) del procedimiento Equipo calibrado
Indicador Porcentaje del cumplimiento del programa de calibracion
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Modelado del Procedimiento de Calibracion de Equipos

El dlir:

Inicio

ector de area completa

el formato para Inventario de p«r == 0o e
Equipos de Calibracian

Inventario de
equipos de

Elabora el Programa de
Calibracion de los equipos,
codificandolos.

calibracidn

Proceso de Calibracion de Equipo

:El equipo requiere
calibracion
externa?

resguarda el equipo.

El usuario recibe y

Entrega una requisicion
de compra al
responsable de

recursos materiales

El responsable de los
equipos de medicion recibe
elequipo del proveedor y
revisa sus condiciones.

Formato para
el Registro de
Calibracion

Requisicion de
compra

Revisidn Autorizaciones legales
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Narrativa del Procedimiento de Calibracion de Equipos

No

Responsable

Actividad

Resultado Area

Director del Area de Ingenieria

Identifica y registra los equipos de calibracién utilizados en el SIRTV,
en el formato para Inventario de Equipos de Calibracion

Inventario Ingenieria

Director del Area de Ingenieria

Elabora el Programa de Calibracidn de los equipos.

Nota: Cada equipo debe contar con una codificacidon de acuerdo a
los siguientes lineamientos:

Primer nivel: se anotan las primeras tres letras del equipo, ejemplo:
Vectorscopio “VEC”

Segundo nivel: se asigna un consecutivo de tres digitos, ejemplo:
001

Tercer nivel: se asigna el cddigo correspondiente del area de
acuerdo a lo siguiente:

PTC4: Planta Transmisora Cerro del 4

PTUR: Planta Unidad Revolucidn

MATV: Master de Television

CETA: Control de Estudio A

CETB: Control de Estudio B

CETN: Control de Estudio Noticias

LAGD: Laboratorio Guadalajara

TPST: Telepuerto Satelital

STEL: Site Telecomunicaciones Azotea

LAPV: Laboratorio Puerto Vallarta

ATPV: Area de Transmisores de Puerto Vallarta

PTCG: Planta Transmisora de Ciudad Guzman

PTTP: Planta Transmisora Tepatitlan

UMTV: Unidad Moévil Televisidn

Programa de
calibracion

Ingenieria

Revisidn

Autorizaciones legales
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UMST: Unidad Mdvil Satelital

VID: Videoteca

Ejemplo: VECOO1MATV.

Las codificaciones seran Unicas y no podran repetirse.

Usuario

Recibe el equipo y lo mantiene en condiciones apropiadas durante el
tiempo que esté bajo su resguardo. Es responsable del uso adecuado
del mismo asi como de su almacenamiento.

Nota: No deberd bajo ninguna circunstancia violar, romper,
modificar las etiquetas de identificacién y estado de calibracion de
los equipos de seguimiento y medicién. Tampoco debera tratar de
ajustar el equipo, ya que se invalidaria su calibracién.

Equipo en buenas
condiciones

Todas

Responsable de los Equipos de
Medicién

Mantiene el equipo resguardado adecuadamente para evitar que
fuentes externas alteren su funcionamiento.

Si el equipo necesita ser enviado a verificacion y/o calibracién

externa, llena el formato Requisicion de Compra vy la entrega al
Responsable de Recursos Materiales.

Calibracion

Ingenieria /Administracion y
Finanzas

Responsable de los Equipos de
Medicién

Cuando el equipo regrese del servicio externo de calibracion por
parte del proveedor, revisa las siguientes condiciones:

Estado del equipo.

Certificado de calibracion.

Reporte o informe de trabajo del proveedor.

Identificacion (etiqueta de calibracidn del proveedor).

Sellos para evitar cualquier ajuste que anule la calibracion (si aplica).

Equipo de regreso

Ingenieria

Responsable de los Equipos de
Medicién

Verifica el funcionamiento del equipo calibrado por parte del
proveedor, registrando las condiciones del mismo en el Formato

Equipo instalado y
en funcionamiento

Ingenieria

Revisidn

Autorizaciones legales
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para el Registro de Calibracién. Y lo instala en el area
correspondiente

Fin del Proceso
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Procedimiento de Instalacion y/o Préstamo de Equipo

Ficha del procedimiento de Instalacién y/o Préstamo de Equipo

Proceso

Instalacién y/o Préstamo de Equipo

Macro-Proceso rector

Prestacién de servicios de comunicacién e informacién publicos

Tramite o servicio asociado

No aplica

Politicas del procedimiento

El personal que requiera una instalacién y/o préstamo de equipo debe entregar la solicitud correspondiente al Area
de Ingenieria por lo menos con 3 dias habiles de anticipacion.

La solicitud de préstamo de equipo debe ser aprobada por el Director del drea solicitante y el Director del Area de
Ingenieria.

Los equipos o accesorios resguardados por el Area de Ingenieria solo podran prestarse a personal adscrito al SIRTV,
el cual debe realizar su solicitud en persona y firmar como responsable de la salida y entrega de los equipos o
accesorios en el Formato de Préstamo de Equipo o Accesorios o en la Solicitud de Instalacidn y Préstamo de Equipo
segln corresponda, o en su caso en la bitacora del departamento correspondiente.

Recursos necesarios para iniciar el
procedimiento

Solicitud de Instalacién y Préstamo de Equipo

Resultado(s) del procedimiento

Equipo instalado o prestado para llevar a cabo una actividad

Porcentaje de instalaciones terminadas a tiempo en areas de trabajo para la produccion y transmision de cortes

Indicador . :
informativos
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Modelado del Procedimiento de Instalaciéon y/o Préstamo de Equipo
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Narrativa del Proceso de Instalaciéon y/o Préstamo de Equipo

N° Responsable ‘ Actividad Resultado Area
Préstamo
1 Solicitante En el caso de préstamos de equipo y accesorios, llena el Formato de Formato de Préstamo de Equipo o | Todas
Préstamo de Equipo o Accesorios. , 0 en su caso en la bitacora del Accesorios.
departamento correspondiente.
2 Persona responsable del En el lugar de resguardo correspondiente del Area de Ingenieria, verifica | Equipo de regreso Ingenieria
préstamo de equipo o que el solicitante haya regresado el equipo y/o accesorios en la fecha
accesorios sefalada por este y firma de recibido en el Formato de Préstamo de

Equipo o Accesorios. Si el solicitante no regreso el equipo y/o accesorios
en la fecha sefialada o en un plazo maximo de 5 dias habiles, lo informa al
Director del Area de Ingenieria.

3 Director del Area de Ingenieria | Informa al Director de Administracién y Finanzas para que lleve a cabo el | Pago de equipo Ingenieria /
procedimiento correspondiente o realice el cobro del equipo o accesorio Administracion.
perdido.

Fin del proceso de préstamo.
Instalacion

1 Solicitante En el caso de solicitar la instalacién de equipo y/o accesorios, llena la Solicitud de Instalacién y Préstamo | Ingenieria
Solicitud de Instalacién y Préstamo de Equipo, la cual debe tener las de Equipo

autorizaciones necesarias, asi como la verificacion de la disponibilidad del
equipo e instalaciones.

2 Director del Area de Ingenieria | Asigna personal necesario para desarrollar el trabajo acorde al Asignacion Ingenieria
requerimiento, o para entregar el equipo solicitado
3 Ingeniero asignado Verifica si es factible realizar la instalacion como fue solicitado (debiendo | Verificacidén Ingenieria
verificar puntos como la instalacion, alimentacién de energia, tipo de
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herramental a utilizar, asi como el tiempo para realizar la instalacion).
Acorde al instructivo correspondiente (si aplica).

4 Ingeniero asignado Notifica al solicitante si es factible o no hacer la instalacidn como fue Verificacidn Ingenieria
requerida.

5 Solicitante En caso de no ser factible la instalacién como fue inicialmente requerida, | Dar opciones Ingenieria
revisa las opciones para realizar dicha instalacién con el Ingeniero
asignado.

6 Ingeniero asignado Una vez resuelto el punto de la factibilidad de la instalacion, recaba los Equipos Ingenieria

equipos y herramentales necesarios para llevar a cabo la instalacién y
efectla la instalacion requerida.

7 Ingeniero asignado En caso de que la instalacién sea definitiva, prepara el cableado Instalacion Ingenieria
necesario, lo encinta y de ser posible lo oculta.

8 Ingeniero asignado Realiza una prueba para verificar que el equipo instalado funcione Verificacion final Ingenieria
correctamente.

9 Ingeniero asignado Una vez realizada la prueba de funcionamiento, hace entrega al Entrega Ingenieria
solicitante.

10 Ingeniero asignado Una vez terminado el evento en caso de ser instalacion temporal, verifica | Desinstalacidon Ingenieria

que funcione al 100%, procede a la desinstalacién y regresa el equipo y/o
accesorios a su lugar original.

11 Ingeniero asignado Firma de recibido en la Solicitud de Instalacion y Préstamo de Equipo una | Solicitud de Instalacién y Préstamo | Ingenieria
vez que procede la desinstalacion. de Equipo
Fin del proceso de instalacion.

Fin del Proceso
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Procedimiento de Mantenimiento a los Equipos del SIRTV

Ficha del procedimiento de Mantenimiento a los Equipos del SJIRTV

Proceso

Mantenimiento a los Equipos del SIRTV

Macro-Proceso rector

Prestacién de servicios de comunicacién e informacién publicos

Tramite o servicio asociado

No aplica

Politicas del procedimiento

Para equipo de cémputo y de telefonia deben observarse los siguientes lineamientos: En caso de presentar una falla
fisica o légica se debera notificar al Departamento de Sistemas y en el caso de ser requerido solicitar su revision y/o
reparacion de acuerdo al procedimiento establecido con el formato correspondiente.

En ningln caso el usuario intentara reparar el equipo o diagnosticarlo, Unicamente informar de la posible falla.

Los usuarios tendrdn estrictamente prohibido realizar las siguientes acciones: Cambiar de lugar, conectar y
desconectar el equipo de audio, video, cémputo e impresoras.

El mantenimiento preventivo de los equipos enlistados a continuacién se llevara a cabo de acuerdo a contrato por los
proveedores externos contratados para tal fin, quienes deben entregar un reporte del trabajo realizado. Sera
responsabilidad del Ingeniero de Radio y Televisidn verificar que se realicen en tiempo y forma. En caso de fallas en los
equipos, el Ingeniero de Radio y Television realizara los reportes via telefénica a la empresa correspondiente, quien le
dara seguimiento e informara de la falla y reparacién.

Elevador.

Plantas de emergencia.

Aire acondicionado.

Circuito cerrado de televisidon (CCTV), incluyendo alarmas y accesos controlados.

Telepuerto satelital.

Dichos proveedores al ingresar al edificio deben registrarse con los oficiales en el formato de visita de proveedores.
Cada afio el Area de Administracién y Finanzas debe informar al Area de Ingenieria cuéles proveedores son los asignados
como ganadores de licitacion de mantenimientos correspondientes al afio en curso, y debe presentarlos al Director de
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Ingenieria para acordar el proceso y agenda de mantenimiento.

Recursos necesarios para iniciar el Formatos Requisicion de Mantenimiento Correctivo o de Registro de Mantenimiento Predictivo
procedimiento

Atencidn de problema, posible solucién o solucién de problema, Formatos Requisicién de Mantenimiento Correctivo o

Resultado(s) del procedimiento . L . . L
(5) P Mantenimiento predictivo y Registro de Mantenimiento Predictivo

Indicador Porcentaje de cumplimiento del programa de mantenimiento predictivo
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Modelado del Procedimiento de Mantenimiento a los Equipos del SJRTV
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Narrativa del Proceso de Mantenimiento a los Equipos del SJRTV

N° Responsable Actividad Resultado Area
Mantenimiento Predictivo
1 Director de Ingenieria Genera un Programa de Mantenimiento Predictivo anual, el cual Programa de Mantenimiento Ingenieria
contendra la siguiente informacion: Predictivo anual
Identificacion del equipo (ID) o nombre del equipo.
Fecha de realizacién del mantenimiento, que podra ser re agendada
por el Director de Ingenieria el siguiente mes de acuerdo a la
saturacion de actividades técnicas.
2 Director de Ingenieria Envia y/o publica el programa de mantenimiento en el Area de Informacidn para realizar Ingenieria
Ingenieria para conocimiento del personal. mantenimientos predictivos
3 Director de Ingenieria Asigna las tareas al personal acorde al programa de mantenimiento, | Registro de Mantenimiento Ingenieria
a través del Registro de Mantenimiento Predictivo, segun el Predictivo
instructivo correspondiente (en caso de aplicar).
4 Ingeniero de Radio y Acuerda con las dreas programadas a dar mantenimiento la fechay | Acuerdo Ingenieria
Television hora dentro de la semana para el mismo. En el caso de
mantenimiento a la Unidad Mévil o Plantas Transmisoras, da aviso
al Director de Ingenieria para que solicite personal para realizar
dichas actividades.
5 Director de Ingenieria Solicita apoyo con personal de limpieza y vehiculo para transporte | Vidticos Ingenieria
(si aplica) al Area de Administracién y Finanzas.
6 Director de Administracidn y | Asigna personal de limpieza para que acompafie al Asistente Limpieza de equipo o planta Administracion y Finanzas
Finanzas Técnico asignado y realice lo propio en el mantenimiento de transmisora
Unidades Moviles y Plantas Transmisoras.
7 Ingeniero de Radio y Verifica de acuerdo al checklist correspondiente (si aplica) para cada | | ecturas de equipos Ingenieria
Television equipo. transmisores
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Nota: En el caso de transmisores, llena el Formato Mantenimiento
de Transmisores, el cual lleva diferentes lecturas a verificar.

8 Ingeniero de Radio y Verifica el funcionamiento correcto del equipo. Equipo en buen funcionamiento | Ingenieria
Televisidn

9 Ingeniero de Radio y Llena el Registro de Mantenimiento Predictivo con las firmas Registro de Mantenimiento Ingenieria
Television requeridas (preferentemente en ausencia del usuario puede firmar | Predictivo, equipo limpio, sin

el Director o Coordinador del Area que recibié el mantenimiento)y | polvo y con software correcto.
al tener lleno el registro lo entrega al Director de Ingenieria quien
firma de recibido en el mismo.

Notas:

Si durante un trabajo de mantenimiento correctivo, se realiza por
adelantado el mantenimiento predictivo correspondiente, se
registrard en el Registro de Mantenimiento Predictivo, y debera ser
tomado en cuenta para cuando le corresponda su mantenimiento
programado.

Para el caso de servicios de proveedores externos, el Area de
Ingenieria sera responsable de verificar que el trabajo a realizar se
haga conforme a los requerimientos y procedimientos
correspondientes.

Se podran realizar mantenimientos no programados en los casos
gue se considere pertinente, con el fin de prevenir que una falla
ocurra, y se registraran en el Registro de Mantenimiento Predictivo.
Fin del proceso de mantenimiento predictivo.

Mantenimiento Correctivo

1 Responsable del Equipo Si el equipo necesita ser reparado, ajustado o la intervencién de un | Requisicién de Mantenimiento | Todas
especialista técnico porque su funcionalidad ya no es la ptima para | Correctivo
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desarrollar el trabajo, llena una Requisicién de Mantenimiento
Correctivo y la entrega al Director de Ingenieria o al Ingeniero de
Radio y Television.

2 Ingeniero de Radioy Dependiendo del criterio, experiencia y gravedad del incidente el Reparacion Ingenieria
Television. podrd repararlo, si no lo puede reparar, por las actividades no
alcanza o afecta gravemente, dara aviso al Dir. de Ingenieria, y
seguira las instrucciones que este le dé.

3 Director de Ingenieria Asigna los reportes de mantenimiento correctivo al Asistente Asignacién de actividades Ingenieria
Técnico para su oportuno seguimiento priorizando de acuerdo a la
gravedad del reporte como a continuacién se describe:

Nivel 1: Relacionado con planta transmisora de radio o televisién,
enlaces microondas y enlaces de radio frecuencia de enlace estudio
planta.

Nivel 2: Cualquier relacidon con master de transmisién de television,
cabinas de transmision de radio.

Nivel 3: Streamings radio y television.

Nivel 4: Estudio de noticias y Area de redaccién.

Nivel 5: Estudios de Television

Nivel 6: Areas de postproduccién de edicién de radio y televisién,
redes de voz y datos.

Nivel 7: Areas generales.

4 Ingeniero de Radio y Verifica equipo y detecta la falla (diagndstico), anota los detalles en | Verificacién y/o reparacién Ingenieria
Television la Requisicion de Mantenimiento Correctivo y determina la solucién:
Si no hay refaccidn y/o no se puede reparar internamente, llena
formato de Requisicién de Compra, lo entrega al Director de
Ingenieria y pasa al punto 5.
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Si hay refaccion y/o el equipo se puede reparar internamente, lo
repara, verifica y prueba. Pasa al punto 9.

Nota: En caso de no terminarlo en su turno, deberd de clasificarlo
en proceso (anotando las actividades realizadas), quedando dentro
de las prioridades del dia y al terminarlo pasa al punto 8.2.9, deberd
mantener informado al Director de Ingenieria.

5 Director de Ingenieria o Entrega la Requisicion de Compra al Analista en Recursos Materiales | Requisicion de Compra Ingenieria
Ingeniero de Radioy para la autorizacion de compra de partes/garantia.
Television
6 Analista en Recursos Adquiere refacciones o realiza el proceso de reparacién/garantia Refacciones o equipo reparado | Administracién y Finanzas
Materiales con la autorizacion del Director de Administracion y Finanzas (ver
Procedimiento de Compras), y a su regreso entrega refacciones y/o
equipo reparado o en su defecto si no tiene reparacion informa al
Director de Ingenieria.
7 Director de Ingenieria Entrega refacciones y/o equipo al Ingeniero de Radio y Television Refacciones o equipo reparado | Ingenieria
8 Ingeniero de Radio y Repara, verifica y prueba el equipo. Equipo funcionando Ingenieria
Television
9 Ingeniero de Radio y Entrega el equipo al responsable en turno o a su jefe inmediato, Requisicion de Mantenimiento | Ingenieria
Television llena el apartado que corresponda de la Requisicion de Correctivo y satisfaccion del
Mantenimiento Correctivo, recaba firma de recibido y cierra el usuario
reporte. Fin del proceso de mantenimiento correctivo.
Nota 1: Si el equipo no pudo ser reparado, se entrega al usuario con
la explicacidn del porque no pudo ser reparado y al igual firma de
recibido y si lo quiere poniendo la leyenda de que se recibe no
reparado.
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Nota 2: Al terminar un trabajo de mantenimiento correctivo, de
acuerdo a la prioridad deben ser atendidos los reportes
consecutivos. El mantenimiento predictivo continta acorde a la par
del mantenimiento correctivo.

Nota 3: Se dara por cerrado el reporte de reparacién hasta que el
Ingeniero de Radio y Televisidn que entrega el equipo firme la
requisicion junto con el solicitante de entera satisfaccion.

Fin del Proceso
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Procedimiento de Transmision en Vivo o Grabacion de un Programa de Radio o Television

Ficha del procedimiento de Transmision en Vivo o Grabacion de un Programa de Radio o Television

Proceso

Transmisidn en Vivo o Grabacion de un Programa de Radio o Televisidon

Macro-Proceso rector

Prestacién de servicios de comunicacién e informacién publicos

Tramite o servicio asociado No aplica

Politicas del procedimiento

El Productor de TV debe entregar a la Direccién del Area de Ingenieria la Solicitud de Transmisién en Vivo o
Grabacién de Programas de Radio o Televisidn por lo menos con 3 dias habiles de anticipacion.

Nota: De lo contrario, el Area de Ingenieria no se hard responsable de los resultados obtenidos de llevarse a cabo
la transmisidn o grabacién del programa.
Para casos especiales (bomberazos), el Productor debe enterar previo al evento al Director del Area de Ingenieria,
llenar y entregar la solicitud mencionada en el punto inmediato anterior firmada por el Director o Coordinador de
Area a mas tardar 2 dias habiles después del evento, adjunto con una justificacién de por qué fue un bomberazo.
Nota 1: Para enterar al Director del Area de ingenieria, el Productor de TV podra avisar mediante correo
electrdnico del evento dada la urgencia por la cercania del evento.

Nota 2: No se consideran bomberazo aquellos eventos en los que el Area solicitante por mala comunicacién no
haya enterado al Area de Ingenieria y no haya tenido tiempo suficiente para presentar los formatos
correspondientes.

Para una transmision en vivo de radio y/o televisidn, el Productor debe solicitar una linea telefénica para estar
en contacto con el master o cabina de radio.

Recursos necesarios para iniciar el

procedimiento

Solicitud de Transmisién en Vivo o Grabacidn de Programas de Radio o Televisién

Resultado(s) del procedimiento

Transmision en Vivo o Grabacion de Programas de Radio o Television

Indicador Porcentaje de producciones con solicitudes de transmisidén o grabacion recibidas oportunamente, Porcentaje de
producciones realizadas sin problemas técnicos
Revisidn Autorizaciones legales Pagina

Fecha

01

15-oct-2014

Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida
Secretario de Planeacion, Administracion y Finanzas

Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Roberto Lépez Lara
Secretario General de Gobierno

Pagina 400 de 422




MULTIPLATAFORMA Manual de Organizacién y Procedimientos

G
&Iﬁ JALISCO Sistema Jalisciense de Radio y Television

Revisidn Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lépez Lara
Secretario de Planeacion, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno

Pagina 401 de 422

01 15-oct-2014




MULTIPLATAFORMA

= JALISCO

Manual de Organizacién y Procedimientos

Sistema Jalisciense de Radio y Television

Modelado del Procedimiento de Transmision en Vivo o Grabacion de un Programa de Radio o Television
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El ingeniero asignado informa al Verifica
productor para comenzar la

busgqueda de un nuevo sitio.

instalaciones del
nuevo lugar.

:Es transmision

envivo? '

las

si

Realiza pruebas con
enlace microondas o
Unidad Mavil Satelital.

El productor solicita
autorizacion de renta de
espacio satelital al Direcor
General.

Solicitud de Renta de
Espacio Satelital

El productor avisa al Area
de Ingenieria la fechay
hora de instalacian del

equipo para la realizacion

del eventa,

El ingeniero asignado realiza

en la frecuencia asignada.

prucbas y adecuaciones para recibir

El director de area técnica hace
la reserva al proveedaor satelital
v entrega |a informacian al
Ingeniero asignado.

las

Television

El ingeniero asignado

El productor gestiona con
el Atea de Administracion
los recursos necesarios.

confirma al Productor
que se cuenta con todo
lo necesaria.

Proceso de Transmision en Vivo o Grabacion de un Programa de Radio o

Una vez autorizado se
entrega al Director de
Ingenieria.

L
J

El Directar de
Ingenieria distribuye
funciones.

El

El ingeniero y productor
asisten al lugar en el
horario establecido para la
instalacion del equipo.

ingeniero asignado
comprueba el
material y equipo.
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;Es transmision de :5e transmite

radio o television?, ﬁl ingeniero asignada instala en viva? In.stala m!cr.oonda.o Instala consols, El o.pera.dor de audp
- 3 unidad mévil, o cimara(s)y Unidad Movil Satelital cables y realiza ajuste de audio
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necesarios. cableado y microfonea.
B
Radio

Proceso de Trans mision en Vivo o Grabacion de un Programa de Radio o Television

2 i El ingeniero asignado
El productor completa Entrega observaciones finales Aseguran gue €l equipo esté en ;l Pm:hl]d,o,r coordl:ﬁatlaﬁ - eruisg durante e? evento el
observaciones y firma al Director del Area de buen estado. Lo guardan y retornan il LI P ! :
- = o . i enapoyo al Area de buen funcionamiento del
de satisfaccion. Ingenieria. a las instalaciones del SIRTV. - .
Ingenieria. equipo.
v
Solicitud de Transmision n Vivo
o Grabacion de Programas de
) Radio o Television
Fin
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Narrativa del Procedimiento de Transmision en Vivo o Grabacion de un Programa de Radio o Television

N° Responsable Actividad Resultado Area
1 Productor de TV Notifica por escrito mediante la Solicitud de Transmisién en Vivo o Grabacion de Solicitud de Transmision en Ingenieria
Programas de Radio o Televisién, a la Direccién del Area de Ingenieria e informa de | Vivo o Grabacién de Programas
la fecha para junta informativa de los detalles del evento. (PARTE 1 incluyendo la de Radio o Televisidon

parte de Necesidades Técnicas).

Nota 1: Para eventos llamados “bomberazos”, el Director General, el Director de TV
y el Coordinador de Radio podran solicitar de manera extraordinaria la grabacion o
transmisién en vivo de un evento, llenando posteriormente el formato de solicitud
(mencionado en la politica 7.2).

Nota 2: El Director del Area de Ingenieria verificara si es necesario realizar otra
solicitud dependiendo del caso, cuando no se pueda realizar la produccion o
transmisién en el lugar propuesto.

2 Director Del Area de | Asigna a un Ingeniero para la produccién o transmisién y participa él o el Ingeniero | Asignacién de Ingenieros Ingenieria
Ingenieria en la reunién informativa y en el scouting en sitio del evento. Junto con el Ingeniero
realiza un andlisis previo del equipo y/o material necesario para la realizacién del
evento, asi como del personal del drea de Ingenieria que instalara el equipo
necesario y qué personal cubrira el evento.

3 Productor de TV Consigue las autorizaciones, automovil y viaticos para realizar el scouting. Viaticos Area del Productor
de TV
4 Ingeniero Asignadoy | Asisten al lugar asignado para la realizacidn de la produccién o transmisién y Requerimientos Ingenieria
Productor de TV determinan los requerimientos y si es necesario realizar pruebas
5 Ingeniero asignado En caso de tener que realizar pruebas, determina un listado de materiales para Lista Ingenieria
realizar las pruebas desde el lugar del evento.
6 Productor de TV Consigue las autorizaciones para el uso de equipos y su resguardo (sea el caso), Autorizaciones Area del Productor
automovil y vidticos para la realizacién de las pruebas desde el lugar del evento. de TV
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7 Responsable de Suministra al Ingeniero todo el material requerido para la realizacién de las pruebas | Suministros Administraciony
Recursos Materiales en el lugar donde se realizara el evento (segun sea el caso). Finanzas
8 Ingeniero asignado/ | Verifica que haya alimentacion eléctrica adecuada y cerca del lugar destinado para Verificacién Ingenieria
Radio los conductores, o determina si el material con que se cuenta es el adecuado para
llevar a cabo dicho evento.
-Para grabacién pasa al punto 18.
-Para transmisidn en vivo pasa al punto 9.
9 Ingeniero asignado/ | Realiza las pruebas con el hibrido telefénico andlogo o digital, o internet. En caso de | Pruebas Ingenieria
Radio ser un evento que se transmite junto con Television, se toma uno de los canales para
mandar la sefal de audio para radio, en caso de una respuesta satisfactoria, pasa al
punto 18 de este procedimiento.
Nota: El Ingeniero informara al Operador de Cabina de radio en qué canal esta
enrutada la sefial de audio (en caso de enlace con televisién).
10 Ingeniero asignado En caso de que no se pueda realizar el evento en el sitio seleccionado, informa al Busqueda de nuevo lugar Ingenieria
Productor de TV para comenzar la busqueda de un nuevo sitio para realizar el
mismo. Si se busca otro lugar, regresa al punto 1 de este procedimiento, si no se
busca otro lugar termina el proceso.
11 Ingeniero asignado / | Verifica que haya espacio suficiente para estacionar vehiculos, asi como Verificacién de espacios Ingenieria
Television alimentacidn eléctrica, distancias para los cables eléctricos y de camaras de la
unidad movil a donde se van a ubicar.
-Para grabacidn pasa al punto 18.
-Para transmision en vivo pasa al punto 12.
12 Ingeniero asignado Realiza pruebas con enlace microondas o Unidad Movil Satelital. El Productor de TV | Pruebas Ingenieria
debe acordar con el Ingeniero técnico y solicitar permisos de acceso con los
propietarios del sitio de la produccion o transmision. En caso de no se logre enlazar
sefial desde el sitio solicitado, verifica con el Productor de TV si el evento se puede
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realizar en otro sitio. Si el evento se puede realizar en otro sitio, pasa al punto 3 de
este procedimiento (en caso de ser necesario).

Nota 1: El Director de Ingenieria verificara si es necesario realizar otra solicitud
dependiendo del caso, cuando no se pueda realizar la transmisidn en el lugar
propuesto.

Nota 2: Dependiendo del sitio de la transmisidn se analizard primeramente utilizar
microondas y si fuera complejo por no haber linea de vista o no se pudiera realizar la
transmisién desde otro sitio, el Director de ingenieria o Ingeniero informara al
Productor de TV la necesidad de utilizar la Unidad Moévil Satelital.

13 Productor de TV Si se realiza la transmision con Unidad Movil Satelital, solicita autorizacidn de renta | Solicita autorizacion Area del Productor
de espacio satelital al Director General o en su caso al Director del Area solicitante. de TV
Llena el formato Solicitud de Renta de Espacio Satelital.
14 Director General o Autoriza el uso de tiempo satelital, dando el visto bueno de la renta de espacio Autorizacién Area del Productor
Director del area satelital en la Solicitud de Renta de Espacio Satelital. de TV
solicitante
15 Productor de TV Entrega la Solicitud de Renta de Espacio Satelital con la autorizacion Solicitud de Renta de Espacio Area del Productor
correspondiente al Director de Ingenieria. Satelital de TV
16 Director del Area Hace la reserva a Eutelsat u otro proveedor satelital y entrega la informacion técnica | Reservacion Ingenieria
Técnica satelital al Ingeniero asignado para el evento.
17 Ingeniero asignado Realiza las pruebas pertinentes asi como las adecuaciones para recibir en la Pruebas Ingenieria
frecuencia asignada en el Edificio México
18 Productor de TV Si después del scouting tiene mas requerimientos técnicos, solicita que se anexe un | Lista de requerimientos Area del Productor
listado extra que él entregara. Avisa al Area de Ingenieria la fecha y hora de de TV
instalacidn del equipo para la realizacion del evento.
19 Productor de TV Solicita al Director de Administracion y/o area correspondiente los recursos Lista de requerimientos Area del Productor
financieros necesarios para la realizacion del evento, gastos de gasolinas, peajes, de TV
hospedaje y alimentos si son producciones o transmisiones fuera de Guadalajara,
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donde incluird al personal de ingenieria asignado por el Director de Ingenieria.
Asimismo, solicita a Recursos Materiales la necesidad de contratacién de empresas
externas como plantas de emergencia, equipos de amplificacién de audio, mobiliario
o iluminacion.
20 Director de Entrega los materiales solicitados para la realizacion del evento. Requerimientos Administracion y
Administracion y Finanzas
Finanzas y/o area
correspondiente
21 Ingeniero asignado Confirma al Productor de TV que se cuenta con todo lo necesario para la realizacién | Confirmacidon de todo lo Ingenieria
del evento. necesario.
22 Director Ingenieria Informa al personal del Area de Ingenieria que va a apoyar en el evento sobre la Asignacién Ingenieria
logistica del mismo, y distribuye tareas a realizar previo, durante y al finalizar el
evento.
23 Ingeniero asignado Comprueba el buen funcionamiento del equipo y material necesario para el evento. | Verificacién Ingenieria
24 Ingeniero asignado Verifica que el material necesario esté listo para su traslado al lugar del evento. Verificacién Ingenieria
25 Ingeniero asignadoy | Asisten al lugar en el horario establecido para la instalacién del equipo. Instalacion Ingenieria
Productor de TV
26 Ingeniero asignadoy | Coordinan la instalacidn con el staff en apoyo al Area de Ingenieria respetando el Instalacion Ingenieria
Productor de TV scouting previo realizado.
-Para televisidn pasa al 27.
-Para radio al 29.
27 Ingeniero asignado Instala unidad mévil (si es requerida), o cdmara(s) y equipo de grabacion. Instalacidn Ingenieria
Televisién -En vivo pasa el 28.
-Grabacidn pasa al 30.
28 Ingeniero asignado Instala microonda o Unidad Mdévil Satelital y realiza los ajustes necesarios acorde al | Instalacidon Ingenieria
Instructivo de Instalacion de Microonda o Instructivo para el Uso y Armado de la
Antena Satelital seglin corresponda.
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Nota: En caso necesario la antena de microondas se instalard un dia u horas antes de
la transmisidn, segun sea el caso.

29 Ingeniero asignado Instala consola, cables y micréfonos. Instalacion Ingenieria
-En vivo instala hibrido telefénico andlogo 6 digital.
-Grabacién pasa al 30.
30 Operador de Audio Realiza ajuste de audio o instalacién de cableado y microfonea segulin corresponda Instalacion Area
Radioo TV. correspondiente del
operador de audio
31 Ingeniero asignado Supervisa durante el evento el buen funcionamiento del equipo. Buena transmision Ingenieria
32 Productor de TV Coordina la desinstalacién con el staff en apoyo al Area de Ingenieria. Desinstalacion Area del Productor
de TV
33 Ingeniero asignadoy | Aseguran que el equipo esté en buen estado. Guardan el equipo en sus empaques y | Verificacion Ingenieria/ Area del
Productor de TV retornan a las instalaciones del SIRTV. Productor de TV
34 Ingeniero asignado Llena parte de observaciones técnicas finales de la Solicitud de Transmision en Vivo | Solicitud de Transmision en Ingenieria
o Grabacién de Programas de Radio o Televisidn; entrega la misma (original) al Vivo o Grabacion de Programas
Director del Area de Ingenieria a mas tardar 2 dias habiles después del evento y de Radio o Television
entrega una copia al Coordinador y/o Director correspondiente (si es requerido por
estos), para su posterior analisis y archivo. En caso de no haber formato, entregara
un reporte por escrito al Director del Area de Ingenieria.
35 Productor de TV Llena parte de observaciones y firma de entera satisfaccion en la Solicitud de Solicitud de Transmision en Ingenieria
Transmision en Vivo o Grabacién de Programas de Radio o Televisidn. Vivo o Grabacion de Programas
de Radio o Television
Fin del Proceso
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4. Indicadores

El MOP se divide en tres grandes partes y en la primera, se expone el organigrama funcional de la Organizacién y las fichas de responsabilidades funcionales
de cada puesto que participa en los procesos. En la segunda parte se presenta un inventario de los procesos asociados al MOP, con su narrativa y respectivo
modelado. En la tercera parte, estos procesos se asocian a indicadores de resultado y de sus procesos para poder medir el desempeiio. Esta manera de
presentar el esquema de la gestiéon del MOP de la Institucidn tiene la finalidad de asociar la estructura con las practicas administrativas y medir su desempefio.
A continuacidn, se presenta la tabla de indicadores que estan asociados a los procesos del MOP de esta unidad administrativa.

Tipo de Indicador Nombre Responsable Unidad de medida Frecuencia de actualizacion
. . . Director del Area de Porcentaje del cumplimiento del programa de
Calibracion de equipo . . . Anual
Ingenieria calibracion
. < Porcentaje de instalaciones terminadas a tiempo
., . . Director del Area de , . .
Instalacién y/o Préstamo de Equipo Ingenieria en areas de trabajo para la producciony Anual
transmision de cortes informativos
Procedimiento L . Director del Area de Porcentaje de cumplimiento del programa de
Mantenimiento a los Equipos del SIRTV . .J . P - prog Anual
Ingenieria mantenimiento predictivo
. . Porcentaje de producciones con solicitudes de
. . ., Director del Area de iy ., .
Transmision en Vivo o Grabacién de un N transmision o grabacion recibidas oportunamente.
. s Ingenieria, Director de . . . . Mensual
Programa de Radio o Televisidn p . -Porcentaje de producciones realizadas sin
Area solicitante .
problemas técnicos.
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5. Fichas de los indicadores

Ficha de Indicador

Indicador: Porcentaje del cumplimiento del programa de calibracion anual

Objetivo transversal: Tener equipo calibrado para realizar mediciones de audio y video

Descripcidn general Porcentaje del cumplimiento del programa de calibracion anual

Férmula Cantidad de equipos calibrados en tiempo y forma * (100) / Cantidad de equipos programados para calibracion en cortes informativos

Observaciones:

Frecuencia de medicion: Anual

Fuente: Programa de calibracion anual del SIRTV
Referencias adicionales: Plan Estatal de Desarrollo
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Ficha de Indicador

Indicador: Porcentaje de instalaciones terminadas a tiempo en areas de trabajo para la produccién y transmisién de cortes informativos
Objetivo transversal: Proveer al SJRTV de equipo para llevar a cabo sus actividades
Descripcion general Porcentaje de instalaciones terminadas a tiempo en areas de trabajo para la produccion y transmisidén de cortes informativos

Cantidad de instalaciones terminadas a tiempo en areas de trabajo de produccién y transmisidn de cortes informativos / Nimero de solicitudes

Férmula . . . . . . . .
para instalaciones en areas de trabajo de produccion y transmision de cortes informativos x (100)

Observaciones:

Frecuencia de medicion: Anual

Fuente: Plan Estatal de Desarrollo
Referencias adicionales: Plan Estatal de Desarrollo
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Ficha de Indicador

Indicador: Porcentaje de cumplimiento del programa de mantenimiento predictivo

Objetivo transversal: Observar cuales son las dificultades para el cumplimiento del mantenimiento programado

Descripcidn general Porcentaje de cumplimiento del programa de mantenimiento predictivo

Férmula Cantidad de mantenimientos realizados / cantidad de mantenimientos programados en cortes informativos

Observaciones:

Frecuencia de medicién: Anual

Fuente: Programa de mantenimiento predictivo del SIRTV
Referencias adicionales: Plan Estatal de Desarrollo
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Ficha de Indicador

Indicador: Porcentaje de producciones con solicitudes de transmisién o grabacion recibidas oportunamente.
Objetivo transversal: Llevar acabo transmisiones y/o grabaciones para radio o television sin problemas técnicos
Descripcion general Porcentaje de producciones con solicitudes de transmisién o grabacién recibidas oportunamente.

Cantidad de producciones con solicitudes de transmisidn o grabacidn recibidas de acuerdo a la politica establecida/ cantidad total de producciones

Férmula realizadas * (100)

Observaciones:

Frecuencia de medicién: | Mensual
Fuente: Solicitud de Transmision en Vivo o Grabacidn de Programas de Radio o Television
Referencias adicionales: Plan Estatal de Desarrollo
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Ficha de Indicador

Indicador: Porcentaje de producciones realizadas sin problemas técnicos.

Objetivo transversal: Llevar acabo transmisiones y/o grabaciones para radio o television sin problemas técnicos

Descripcidn general Porcentaje de producciones realizadas sin problemas técnicos.

Férmula Cantidad de producciones realizadas sin problemas técnicos / Cantidad total de producciones realizadas * (100)

Observaciones:

Frecuencia de medicién: Mensual

Fuente: Solicitud de Transmisién en Vivo o Grabacion de Programas de Radio o Television
Referencias adicionales: Plan Estatal de Desarrollo
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6. Glosario

Accesorios

Elementos auxiliares para el funcionamiento de un equipo de audio, video, cdmputo o telefonia, que se encuentran bajo resguardo del
Area Técnica.

Antena Satelital

Dispositivo disefiado con el objetivo de emitir o recibir ondas electromagnéticas (sefial) hacia un satélite.

Asistente Técnico Asignado

Personal del area técnica que esta a cargo del desarrollo de las actividades técnicas aplicables a la realizacion del evento.

Bomberazo

Programas o grabaciones emergentes que se solicitan de manera urgente.

Cabina Hibrida

Cabina de radio habilitada para hacer transmisiones de television.

Calibracidon de equipo

Establecer con exactitud la correspondencia entre las indicaciones de un instrumento de medida y los valores de la magnitud que se mide
con él.

Categoria

En AM es la clasificacién de la musica por género musical. En FM es la clasificacién de la musica por época.

Cinta Testigo

Cinta grabada como testigo de la programacién de radio transmitida al aire.

Clave Cdédigo que se asigna al material para su identificacion.

Cédigo Numero que se asigna por version de spot en el MediaAdmin.

Compix Equipo de cémputo generador de titulos.

Equipo Todo aquel aparato de audio, video, cémputo o telefonia que se encuentra bajo el resguardo del Area Técnica.

Equipo de Audio y Video

Es el equipo perteneciente al SIRTV el cual es utilizado para la produccidn, grabacién y transmision de programas de radio y television.

Equipo de Computo

Elementos y herramientas de hardware y software, para que el personal realice los trabajos que requieran utilizacidon de la tecnologia
computacional.

Equipo de Telefonia

Herramientas de trabajo para que el personal realice sus actividades laborales de comunicacidn interna y externa, como teléfonos y faxes.

Equipo Transmisor

Equipo para emitir seiiales en radio frecuencia en AM, FM, y TV, y hacerlas llegar hacia los receptores.

Escenografia Ambientacion del espacio que conforma el set donde se transmite o graba una produccién y que incluye elementos tales como sillas,
sillones, mesas, tapetes, accesorios, mamparas, etc.
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Grabacién Accidn o efecto de registrar la sefial de video y/o audio sobre cinta magnética o medios digitales.
Hibrido Convertidor digital o analdgico de sefial telefénica para insertarla en una consola de audio.
Locacién Lugar fuera de las instalaciones del SJIRTV, seleccionado para realizar tomas, secuencias o escenas de una produccidn.

Mantenimiento Correctivo

Acciones orientadas a la reparacién de fallas en un equipo, con el fin de restablecer la capacidad del mismo para que cumpla su funcién.

Mantenimiento Predictivo

Conjunto de acciones programadas destinadas a mantener un nivel de servicio determinado en los equipos. Consiste en efectuar
mediciones periddicas de ciertas variables y mediante comparaciones sistematicas, establecer la necesidad de efectuar trabajos de
mantenimiento. Tiene como fin conocer e informar permanentemente del estado y operatividad de los equipos, mediante el conocimiento
de los valores de determinadas variables, representativas de tal estado y operatividad.

Master de Transmision

Centro de control de audio y video donde se encuentra el punto final de switcheo antes de que las sefiales sean enviadas a un transmisor
de televisién o centro de difusion.

Microonda

Sistema de transmisién de sefiales electromagnéticas de alta frecuencia y pequefiisima amplitud de onda, lo que otorga la cualidad de alta
direccionalidad. Transmite sefiales de audio y video.

OPD Sistema Jalisciense de Radio

y Television

Organismo Publico Descentralizado Sistema Jalisciense de Radio y Television.

Preventivo

Produccidn impactante que se integra de fragmentos de un programa cuyo fin es crear expectativa en la audiencia antes del lanzamiento o
estreno de dicho programa

Produccion

Es un sistema de acciones interrelacionadas de forma dinamica para obtener un producto de audio y/o video.

Programa en Vivo

Produccidn televisiva o radiofdnica que se transmite al mismo tiempo que se realiza.

Programa Grabado

Programa construido a partir de material previamente realizado.

Receptor Aparato para recibir sefiales via satélite.
Scouting Busqueda de las locaciones en donde se grabara o transmitird una produccion y la realizaciéon de pruebas para determinar las necesidades
para su elaboracién.
SIRTV Sistema Jalisciense de Radio y Television.
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Switcher Dispositivo de video que permite la interconexién de imagenes provenientes de distintos canales, para cortar y/o dar entrada a sefiales
eléctricas de audio o video.
Unidad Movil Auto transporte con las facilidades necesarias y equipo de operacién y grabacion de audio y video.
PTC4 Planta Transmisora Cerro del 4
PTUR Planta Unidad Revolucion
MATV Master de Television
CETA Control de Estudio A
CETB Control de Estudio B
CETN Control de Estudio Noticias
LAGD Laboratorio Guadalajara
TPST Telepuerto Satelital
STEL Site Telecomunicaciones Azotea
LAPV Laboratorio Puerto Vallarta
ATPV Area de Transmisores de Puerto Vallarta
PTCG Planta Transmisora de Ciudad Guzman
PTTP Planta Transmisora Tepatitlan
UMTV Unidad Movil Television
UMST Unidad Mévil Satelital
VID Videoteca
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Ing. Bertha Alicia Prieto Diaz
Ingeniero de Radio y Television

Facilitador - Redactor

7. Elaboracidn y revisién de la seccion

Elaboracion de manuales

Ing. Rafael Limén Gonzalez
Director de Ingenieria
Titular de la Unidad Administrativa
documentada en esta seccion

Lic. Carlos Eduardo Lépez Rubio
Analista en Recursos Humanos
Coordinador del Proyecto
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Politica de Calidad

En el SIRTV estamos comprometidos con:

La calidad de nuestro proceso continto de informacién multiplataforma que comprende la promocién de la cultura y la informacién como un servicio publico
de comunicaciéon multimedia.
El cumplimiento de los requisitos normativos y del cliente, y la mejora consistente del sistema de gestién de la calidad.
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Bitacora de Cambios

No. Fecha del cambio Referenc[a.del punto Descripcidn del cambio
modificado
1 07/10/2015 Eliminacién de los procesos de instructivo de Operacién Master, DEKO, Encendido de estudio ABD y Cabina
hibrida, Instructivo Airspeed y Programa Compix de Direccién de Ingenieria.
2 12/10/2015 Cambio del proceso de Elaboracidn y actualizaciéon de paginas Web de la Direccidon General a Direccion de
Noticias.
3 14/10/2015 Eliminacién del proceso de Evaluacion de satisfaccion del cliente de la Direccidn de industria Creativa.
4 19/10/2015 Eliminacién del proceso control de incidencias y seguimiento de oficios de Direccidon General, se agregan
los procesos de Planificacion estratégica, comunicacién interna y control.
5 21/10/2015 Modificacion del Proceso de Seleccidn de Personal del drea de Administracion y Finanzas.
6 23/10/2015 Se agrego el proceso de Reprogramacion de programacion y pautado de INE y RTC a la Direccion de
Administracion y Finanzas.
7 04/11/2015 Se cambia el proceso de Jalisco en la hora nacional de la direccidn de noticias a Direccién de Industria
Creativa.
8 09/11/2015 Modificacidn del proceso de Direccién de noticias de Generacion de informacion a través de reporteo y
noticiarios.
9 09/11/2015 Actualizacion de los nombramientos de puestos de acuerdo al nuevo organigrama.
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Supervision de Contenidos

Elaboracion de manuales

Lic. Luis Gerardo Mercado Luna Ing. José Alfonso Fonseca Garcia
Director de Desarrollo y Gestion Estratégica Director General de Innovacion Gubernamental
Supervisor del Proyecto Responsable de Elaboracion

L.A.P. Gloria Valdez Anguiano
Coordinador Organizacional
Facilitador del Proyecto
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Autorizaciones Legales

La Secretaria de Cultura con fundamento en los articulos 10y 11 en sus
fracciones Il y VIII de la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco,
propone este manual con el fin de regular y organizar el funcionamiento del
Sistema Jalisciense de Radio y Television

Dra. Myriam Vachez Plagnol
Secretaria de Cultura

El Sistema Jalisciense de Radio y Televisidn , con fundamento en el articulo 61

en su fraccion VIl de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco,

propone este manual con el fin de regular y organizar el funcionamiento de
esta institucion

Lic. Alberto Mora Martin del Campo
Director General del Sistema Jalisciense de Radio y Television

Con fundamento en el articulo 14, fraccidn LX de la Ley Organica del Poder
Ejecutivo del Estado de Jalisco se emite este manual con el propésito de regular
y organizar el funcionamiento de las dependencias.

Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida
Secretario de Planeacion, Administracion y Finanzas

Con fundamento en el articulo 4, fraccion VIl y el articulo 13 fraccién IV de la Ley Orgénica del
Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco, se expide este manual con el propdsito de regular y
organizar el funcionamiento de las dependencias.

Mtro. Jorge Aristdteles Sandoval Diaz
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Roberto Lopez Lara
Secretario General de Gobierno
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