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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

Coordinador de Programacion
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I
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Coordinador de Produccién
Reportero (Edicion de Noticias)
Redactor Editor (Edicién de Noticias)
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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

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 27 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 28 de 422

01 15-oct-2014




MULTIPLATAFORMA Manual de Organizacién y Procedimientos

G
EI$ JALISCO Sistema Jalisciense de Radio y Television

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.
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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.
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 47 de 422
01 15-oct-2014




MULTIPLATAFORMA Manual de Organizacién y Procedimientos

G
&Iﬁ JALISCO Sistema Jalisciense de Radio y Television

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
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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
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 55 de 422
01 15-oct-2014




MULTIPLATAFORMA Manual de Organizacién y Procedimientos

G
&Iﬁ JALISCO Sistema Jalisciense de Radio y Television

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
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 56 de 422
01 15-oct-2014




MULTIPLATAFORMA

[~ JALISCO

Manual de Organizacién y Procedimientos

Sistema Jalisciense de Radio y Television

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
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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
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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
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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
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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 E