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Introduccion

Los Manuales de Organizacién y Procedimientos (MOP) son instrumentos administrativos esenciales para la gestion plbhezgorgsible la operacion

de las entidades gubernamentales, y porque hacen evidente la conexion de su estructura organizacisnalusuarios internos y externos, a través de las
atribuciones que generan procesos, procedimientos y actividades especificas. Estos manuales son resultado de un edtajsti® imvestigacion,
recopilacion, andlisis, sistematizacion y validacioimdividual y colectiva de la informacion que permite formalizar las practicas administrativas de las
dependencias y organismos publicos.

Desde el punto de vista organizacional, la elaboracién de estos manuales supone un ejercicio de simplificecpyoasos administrativos que debe hacer
mas agil y esbelta la operacion de las organizaciones. Los MOP deben facilitar a los usuarios, internos y externoselediandeaccionar de la
administracion publica estatal e inscriben a las entidadddigais 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 Intereasrgciéngde actos
administrativamete validos.

En efecto, los reglamentos internos prescriben la organizacién y las acciones que las distintas unidades administrativies eliear para que la
dependencia u organismo publico cumpla con las atribuciones que establece la LOPEE.ariEsdaiorgy distribucion 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 unidadeatadgmiy dependencias, para

la generacion de actogdainistrativos validos. Los MO#b 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 opesaonsnues| Eatformalizacion
permite identificar con claridad los medios que utilizan los funcionarios y servidores publicos al ejercer sus atriblasomspgnsabilidades de su cargo.

Por esta razon, los MG#dn un documento administrativo resultado de un praxee 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 operatiyagjdeldesempefian. El MOP
establece una distribucion vizal de responsabilidades, a lo largo de la cadena de mando, y horizontal, entre las unidades administrativas pata facilitar
supervision jerarquica, asi como la coordinacion y la cooperacion tanto entre unidades administrativas entre si, comeeatistades publicas. Al mismo
tiempo, este manual permite a los funcionarios y servidores publicos determinar su rol y el alcance de su participasi@meedionientos de sus unidades,

asi como en los procesos de su institucion.
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En este orden de ideasl MOP se expide con fundamento en lo dispuesto por el articulo 4° fracciones VIII, Xy XIV, 5° fracciones 0, V14 yfPdciion

LX, 41y 52 de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco.

Asimismo, eMOPesta compuesto d& secciones,que cumple con una doble exigencia. Por una parte, se establecen las caracteristicas y actividades que
realizala Instituciontanto para garantizar el cumplimiento detopdésito para el que fue creadeomo para coordinar a las distintasidades administrativas

gue b conforman, estableciendo su contribucién especifica al cumplimiento de las atribuciones, objetivos y compromisos declaninSit espera que el
trabajo de organizacién y coordinacion que llevé a la formalizacion de este ntamtidbuya a la gestion regular de los procesos y servicios de la Institucion.

En particularel presente documentintegra los siguientes elementos:

1 La representacion y la explicacion delacro-Procesode Prestacion de servicios de comunicaciomi®rmacion publicos en los términos de las

disposiciones federales aplicables

El organigrama funcional que soporta la gestion de los procedinsel@disefio y @sarrollode programas de television, produccion dempanas,
identificaciones y ppmocionalespreventivos,colaboracion con otras dependencias y organisngasieracion de informacion a través de reporteo,

monitoreo y transmision de noticiariosgprogramacion de pautado de INERTC, y elaboracion gctualizacion de pagina Weéisociados al (19s

proceso(s) de la Institucion asi como la relacién entre las unidades administrativas y las instancias publicas respougalalesldumplimiento de

la Ley correspondiente.

Las fichas de responsabilidades funcionales que establecen las obligadéolussservidores publicos de la Institucion en materia de servicios de
comunicacion e informacion.

La descripcion narrativa y los modelados de los procesos, asi como las fichas de los servicios que se derivan de lsgc®igad a G | 6 L&yOA Rl & S
ONHt yAOF RSt {AaGSYlF WHftA&ZOASyaS RS wlkERA2 & ¢St SOAaA s hsdense deRadoFt | YSy (i
¢St SOgAaASYED

Los indicadores que permiten medir la operacion de los procesos y el cumplimielu®atgetivosestablecidos en los instrumentos de planeacion
correspondientes

La integracion de estos elementos en el MOP debe permitir a sus usuarios tener una vista dlobaladeoprocess de la Instituciory, al mismo tiempo,
detallar la contribuciomespecifica de cada una des unidades administrativa®Bebe, igualmente, establecer con claridad el esquema organizativo que soporta
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la gestion de los mactprocesos de la Institucion, y por ultimo, facilitar la identificacion de las actividades que regdia funcionario y servidor publico para
satisfacer las distintas modalidades que tiene el quehacer diario de la Organizacion.
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Organigrama
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La figura Iorresponde abrganigrama oficial del Sistema Jalisciense de Radio y Television (§URP¥)mite mostrar las relaciones jerarquicas existentes
entre las areas que intervienen en la(s) Funcigmexipales de la organizacion

El organigrama, que es una representacion estatica de la organizacion publica, se pone en marcha gracias a la ejetivicladeteespecificas que forman
parte de procesos y procedimientos legales, cuya consecucionugeoactos administrativos validos. Para identificar el alcance de la participacion de los
funcionarios y servidores publicos en la gestion de las funciones y resultados principales, es necesario establecesidéanspsecesponsabilidades
funcionales, hcer la narrativa de los procesos y, con fines pedagdgicos, hacer su representacion grafica o modelado.

A continuacién, se presentaran las fichas de responsabilidades funcionales por cada uno de los funcionarios y seniclsegipildnen una partigacion
sustantiva en la generacion de actos administrativos que sean objdas desponsabilidades que son atendidaslpddireccién General del SJIRTV.
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2. Arquitectura de Proceso de la Institucion

La arquitectura de procesos, que representa una vision sistémicalgitacioncon base en los procesos que desarrolla, tanto los sustantivos como los de
apoyg de soporteo adjetivos.

ARQUITECTURA DE PROCESOS
SISTEMA JALISCIENSE DE RADIO Y TELEVISION

> -
. B)
A

SecrearaceCultia 4

=

|- Secretariade Educacion

‘Secretaria General de Gobierno.
—
N cowaoraceesace 4

e

| comuncadénsocalcel
Gobiema cel Estado

1

Reprogramacén i
depautagode INE
yRTC phEDa
Ercmgry, Evaluaciény Compras
comprabaciénde
R fatcos desempefio

Oficiafa ce pantes. ‘Capacitacién

Figura 2. Arquitectura del proceso Beestacion de servicia®e comunicacion e informacion publicos
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3. Descripcion de los Macrerocesos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerarquicas y funcionales de la organizacion con se(atidaereproceso(s). A ese
organigrama se asocian las fichas de responsabilidades funcionales, mismas que expresan el contenido del trabajo dg $as despensables, en la
consecucion de los procesos. A continuacion, se presenta un listadaadetdkl los procesos que asocia, al mismo tiempo, la instancia que tiene bajo su
adecuado funcionamiento y los servicios derivados de los mismos.

Prestaciorde servicios de comunicacién e informacion publicos en los términos de las disposiciones fegécaleles

Elmacroprocesode Prestacionde servicios de comunicacién e informacion publicos en los términos de las disposiciones federales aplicgidetas
obligaciones que se derivan de las establecidas en la Ley Organica del Poder Ejecutarti@ncé fracciones | aalXlI.

Operar las frecuencias de radio y televigo@m misionada® concesionadas por la dependencia federal competente.

Prestar servicios de comunicacion e informacién publicos en los términos de las disposiciones fepleraldssa

Disefar, producir, y difundir programas radiofonicos\aivos y cinematograficos que promuevamcomunicacion entre ladistintos sectoresle la sociedad.
Apoyar la difusion de la cultura y fortalecer la identidad estatal y nacional.

Promo\er 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 salieda dasnddicciones, infantiles, y los
que tengan un caracter prioritario que involucren a la sociedad en conjunto.

Desarrollar planes, proyectos e inversiones para mejorar y modernizar sus servicios, equipos e infraestructura.

Promover la difusion, merdatecnia, 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 cononesitneicionales y extranjeras, para el cumplimiento de su
objeto.

Administrar su patrimonio, conforme a las disposiciones legales y aplicables; y

Las demas que sean necesariasa cumplimiento de su objeto
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Los procesos asociadosmahcroprocesode Prestacion de servicios de comunicacion e informacion publicos en los términos del Reglamento Interno del
Organismo Publico Descentralizado Sistema Jalisciense de Radio y Tetawgil@mlas obligaciones que se derivan de la consideracion lll.:

Difundirla cultura en la sociedad jalisciense

Proporcionar informacién pertinente; veraz y oportuna para fomentar y acrecentar la participacion en la proteccion ydiefetibartad, el medio ambiente,

las condiciones de paz y tranquilidad sacial

Informara la sociedad sobre los acontecimientos relevantes de caracter politico, econdmico, social, cultural y aguellos quatseém aiela poblacion, en

los ambitodocales, nacionales e internacionales

Orientar a la poblacion en la defensa de sus dereghes el cumplimientale sus obligaciones ciudadanas.

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

Fomentar la participacion ciudadana y ekaso a la informacion publica.

Losprocesosasociados amacroprocesode Prestacionde servicios de comunicacion e informacién publicos en los términos de las disposiciones federales
aplicablesson:

Procedimiento Area Responsable

Planificacion estratégica

Comunicacion interna Direccion General

Control

Seleccion de personal

Capacitacion

Evaluacion y desempefio

Entrega y comprobacion de viaticos Direccién de Administraciéon y Finanzas

Compras

Reprogramacion dpautado de INEy RTC
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Oficialia de Partes

Disefio y desarrollo de programas de television

Edicién

Escenografia

Imagengraficade programas en vivié

Imagengraficade programas grabados

Produccion de camparias

Produccion de identificaciones Direccion de Industria Creativa

Produccion de programas especiales ypoaducciones

Produccion de programas de estudio

Produccion de programas grabados en locacion

Realizacion de promocionales y preventivos

Realizacion de spots

Jalisco en la hora nacional

Disefio y desarrollo de producciones radiofénicas

Fonoteca AM/FM

Produccioén deadio

Programacion musical AM/FM

Disefio y desarrollo de programas noticiosos

Generacion de informacion a través de monitoreo y transmision de noticiarios

Generacion de informacion a través de reporteo Direccion de Noticias

Servicio social y seguimiento de quejas ciudadanas

Elaboracion y actualizacion géginaweb

Calibracion de equipo
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Instalacién y/o préstamo de equipo

Mantenimiento a los equipos Direccion de Ingenieria

Transmision en vivo o grabacion de un programa de radio o televisién
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4. Indicadores de la Institucion

EIMOPse divide en tres grandes partes y en la primera, se expone el organigrama funcion@rdaneacion ias fichas de responsabilidades funcionales
de cada puesto que participa en los procesos. En la segunda parte se presenta un inventario de los asocesdos 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 reeqgiefeb.desta manera de
presentar el esquema de la gestion d&DPenla Dependenia oel Organismotiene la finalidad de asociar la estructura con las practicas administrativas y
medir su desempefio. A continuacion, se presenta la tabla de indicadores que estan asotaddsstacionalineados a los resultados comprometidos con

el Plan Estatal de Desarraliel Plan Institucional de la organizacidrtualquier otro instrumento de planeacién de la agenda publica que le sea vinculatorio

Unidad de

Tipo de Indicador Nombre Responsable medida Frecuencia de actualizacic
Objetivos: Secretaria de Cultura
0D25; Garantizar el acceso a toda la poblacion a la culturaSistema Jalisciense de|Indice No aplica

Plan Estatatle Desarrollo

diferentes expresiones artisticas por medio del aprovecham

Radio y Television

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 ca
asi como la oportunidad de disfrutar diversas alternativas d¢
recreacion.

ObjetivooD20: Promover el bienestar de los individuos por
medio del fomento de actividades deportivas, recreativas y
comunitarias.

Indicador: Poblacién que participa en programas de activac

fisica.

Consejo Estatal para el
Fomento Deportivo,  |Porcentaje No aplica
Gobierno de Jalisco
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Tipo de Indicador Nombre Responsable U;lg;z:e Frecuencia de actualizacic
Objetivo: Incrementar programas de radio, televisién y rede
sociales que difundan los eventos culturales y deportivos de
Estado para la poblacién en general. Direccion gneral Porcentaje Trimestral
Indicador: Porcentaje de programas culturales que se afad
De tipo sustantivo la programacion cada 3 meses
Objetiva Realizar programas multiplataforma que promueva
comunicacion entre los distintos sectores sociales. Direccion Industria . .
: _ . . Porcentaje Trimestral
Indicador: Porcentaje de programas que promuevan la Creativa
comunicacion entre los sectores sociales.
Objetivo:Incrementar los programas que apoyen la difusion
la cultura y que fortalezcan la identidad estatal y nacional. |Direccion Industria . .
. . . ) ) ) . Porcentaje Trimestral
Indicador:Porcentaje de programas que difundan la identida/Creativa
estatal y nacional que se afiaden a la programacion.
Objetivo:Incrementar los programas de radio y televisiéon qu
promuevan el esparcimiento sano y creativo. Direccion Industria . .
) . ! . Porcentaje Trimestral
Indicador:Porcentaje de programas quaomueven el Creativa
De tipo sustantivo esparcimiento sano y creativo que se afiaden a la programe
Objetivo:Realizar el proyecto de modernizacién tecnoldgica
para las sefiales de Radio y Television. Direccién de IngenieriaPorcentaje Fecha determinada
Indicador: Porcentaje davance en proyecto TDT.
Objetivo:Haborar el proyecto de ampliacion de potencia 'y
cobertura de nuestras sefiales. Direccion de IngenieriaPorcentaje Fecha determinada

Indicador:Porcentaje de avance de cada proyecto de amplia
de potencia y sefiales.
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: : Unidad de : o
Tipo de Indicador Nombre Responsable medida Frecuencia de actualizacic
Objetivo: Mejorar significativamente la coordinacién y
comunicacion entre las areas del SIRTV. . L .
. _ ) ) Direccion General Porcentaje Mensual
Indicador:Porcentaje de mejora en problemas generados po
falta de coordinacién y/aomunicacion.
Objetivo:Reducir el nimero de errores que se presentan en
De tipo adjetivo transmisiones al aire. Direccion de IngenieriaPorcentaje Semanal
Indicador: Porcentaje de programas sin errores.
- , - . Direccion General
Objetivo: Incrementar eiimero de solicitudes atendidas en |_. . y
. . : Direccion de .
tiempo y forma de servicios o productos multiplataforma. S -, Porcentaje Mensual
. : . Administracion y
Indicador: Porcentaje de solicitudes. .
Finanzas
Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. HéctorRafael 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 PAQina26 de 422
01 15-0ct-2014 9




MULTIPLATAPGRMA Manual de Organizacion y Procedimientos

7 JALISCO Sistema Jalisciense de Radio y Television

MULTIPLATAFORMA

-7 JALISCO

Manual de Organizacion Rrocedimientos

Direccion General del Sistema Jalisciense de Radio y Television
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1. Organizaciorde la Direccién General

Organigrama

Despacho del Director|
General del Sistema

Jalisciense de Radio y Goordinador B .,
Televisién 1 Chofer de Direccion General
2 Secretarias de Direccion General
Organo de
Vigilancia
Director de Director de Director d
Administracio Industria ;\l(:)(t:igia e Director de
ny Finanzas Creativa s Ingenieria
Xo(rp:;ar\toor Coordinador A
Vallarta) de Gestion
Figura 1Organigrama de la Direccion Genetal Sistema Jalisciense de Radio y Television
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La figural corresponde abrganigramade la Direccion General del Sistema Jalisciense de Radio y Teleuisiqgermite mostrar las relaciongsrarquicas
existentes entre las areas que intervienen en la(s) funcipriesipales de la organizacion

El organigrama, que es una representacion estatica de la organizacion publica, se pone en marcha gracias a la ejetivicladeteespecificasug forman
parte de procesos y procedimientos legales, cuya consecucion produce actos administrativos validos. Para identificee eleadlagrarticipacion de los
funcionarios y servidores publicos en la gestion de las funciones y resultados prinagsates;esario establecer con precision sus responsabilidades
funcionales, hacer la narrativa de los procesos y, con fines pedagdgicos, hacer su representacion grafica o modelado.

A continuacion, se presentaran las fichas de responsabilidades funcionales por cada uno de los funcionarios y seniclisegiplildnen una participacion
sustantiva en la generacién de actos administrativos que sean objeto de la gestidmstéuaon.
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2. Fichas de responsabilidades funcionales

Las fichas de responsabilidades funcionales son tablas que establecen la relacion entre las atribuciones legaledadas gut\bs funcionarios y servidores
publicos ejecutan dentro de los procesétay 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 sintetizaratdesamptieideben egutar para

cumplir con las atribuciones que las leyes establecen, ligandolas a la accién ordenada. En el caso de la Direccior Gistemad dalisciense de Radio y
Televisidn, la accion ordenada puede ser; administragiéepresentacion legadlel omganismg 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 orderanesponsabilidades furariales.
El &rea de adscripcion.
El cargo del superior jerarquico del puesto al que corresponde la ejecucion de las responsabilidades funcionales.
El listado de los puestos que estan adscritos al cargo que se describe en la ficha.
La referencia normativa guliga la actividad y el proceso a la atribucién legal. Esto es posible gracias a un identificador compuesto por kscsigips d
normativo de referencia, mas el numeral y la fraccién que establece la atribucion legal, asi como un identificaactivdédd en el proceso.

Ejemplo DR14I-RHO9M® 9aiGl NBEFSNBYyOAL
corresponde al articulo 14 fraccion | de la Ley Organica del SJRTV. De la misma forma la segueda peieeencia corresponde a la alineacién de la actividad no. 1 con
el articulo19 del Reglamento Interno.
La columna de responsabilidades funcionales propiamente dichas, que son las actividades que se ejecutan para masaiala@melistrativoasi como
el proceso donde se ejecuta esta actividad.
El proceso en el que se ejecuta la responsabilidad funcional, en secuencia, tiempo y forma.

I OGADGARIRIMZ

R S f LIGLONPAGDRRaAE Y AliSdySi
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Nombre del puesto
Area
Jefe inmediato

Personal a su cargo

Director General

OPD Sistema Jalisciense de Radio y Television
Juntade Gobierno

Directa de Administracion y Finanzas
Director de Industria Creativa
Director de Noticias

Director de Ingenieria

Coordinador APuerto Vallarta)

A Coordinador de Gestion
Coordinador B

Choferde Direccién General
Secretariade Direccion GenerdR)

Responsabilidades funcionales del Director General

. . . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional plica -
(Proceso, trdmite o servicio)
DR141-RHM.O1 Administrar y representar legalmente al organismo con las facultades dpoderado general  Prestacion de servicios de comunicacion e
para pleitos y cobranzas y actos de administracion. informacion publicos
DR14.1[-RF21-2 Conducir el funcionamiento del organismo, estando en coordinacion con las unidades Prestacion de servicios de comunicacion e
administrativas yigilando el cumplimiento de sus objetivos. informacion publicos
DR14.VIRI24-3 Presentar el plan institucional y los programas operativos anuales del gobierno y los demas Prestacion de servicios de comunicacion e
instrumentos de planeacion y program@a que les corresponda. informacion 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 Coordinad®r

. . . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional .. -
P (Proceso, tramite o servicio)
. . . Prestacion de servicios de comunicacion e
DR29-RI251V-18 Revisar agenda de Direccion General . PN
informacion publicos
. L Prestacion de servicios de comunicacion e
DR29-RI251V-18 Monitoreo de medios impresos . PN
informacion publicos
L . Prestacion de servicios de comunicacion e
DR29-RI251V-18 Disefio de Estrategias de Mercado . R
informacion publicos
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Nombre del puesto

Area

Jefe inmediato

Personal a su cargo
Responsabilidades funcionales del Chofer de Direccion General

Chofer deDireccién General

OPD Sistema Jalisciense de Radio y Television

Director General
No aplica

. . . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional blic: -
(Procesotramite o servicio)
. : Prestacion de servicios de comunicacion e
DR29-RI251V-18 Resguardar el vehiculo donde se trasporta el Director General . AR
informacion publicos
. . Prestacion deservicios de comunicacion e
DR29-RI251V-18 Adecuar el vehiculo donde se trasporta el Director General . AR
informacion publicos
DR2G-RI25IV-18 Entregar oficios y documentos a dependencias y personas a las que van dirigidos dichos  Prestacién de servicios de comunicacién e
documentos informacion publicos
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Nombre del puesto Secretaria de Direccion General
Area OPD Sistema Jalisciense de Radio y Television
Jefe inmediato Director General
Personal a su cargo No aplica
Responsabilidades funcionales del Coordinador B
. . . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional blic: -
(Procesotramite o servicio)
. . L , . . Prestacion de servicios de comunicacion e
DR29-RI251V-18 Almacenar Informacién de la Direccidn de area Administrativa. . U
informacion publicos
. Prestacion de servicios de comunicacion e
DR29-RI25-1V-18 Entregar oficios. . o
informacionpublicos
. . . L . . Prestacion de servicios de comunicacion e
DR29-RI251V-18 Atender al personal y a la gente que tiene relacion con la direccion Administrativa. . P
informacion publicos
Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. HéctorRafael 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 PAqina35 de 422
01 15-0ct-2014 9




MULTIPLATAFORMA

DIG

ITAL

L7

JALISCO

Manual de Organizacion y Procedimientos
Sistema Jalisciense de Radio y Television

Nombre del puesto

Area

Jefe inmediato

Personal a su cargo

Coordinador A (Puerto Vallarta)

OPD Sistemdalisciense de Radio y Television

Director General

Productor de TVProductor Programador

Operador de Cabind(oductor de TVProductor Programadgr
Operador de Cabina (secretaria de direccion de area)
Auxiliar de Administrativo

Responsabilidades funcionales del Coordinador A (Puerto Vallarta)

. . . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional .. -
P (Proceso, tramite o servicio)
. . L, . Prestacion deservicios de comunicacion e
DR29-RI251V-18 Coordinar los tiempos de grabacion de cabina. . o
informacion publicos.
. L, . e Prestacién de servicios de comunicacion e
DR29-RI251V-18 Coordinar la Produccion de espacios radiofénicos. . N
informacion publicos.
. . Prestacién de servicios de comunicacion e
DR29-RI251V-18 Asignar actividades a los productores y conductoregrdgramas. . RN
informacion publicos.
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Nombre del puesto Coordinador de Gestion
Area OPD Sistema Jalisciense de Radio y Television
Jefe inmediato Director General

Locutor Conductor

Conductor

Conductor (productocontinuista)

Asistente Técnico (operador de transmision)
Operador de Audio (pogiroduccion de audio)
Operador de GrabacidiE¢litor Posfproductorde audio)
Fonatecario

Reportero (productor de radio)

Operador de Grabacién (productde radio)
Asistente TécnicoRrogramadorcontinuista)
Redactor Editor (biblioteca)
TransmisionFrogramadoicontinuista)

Redactor Editor (produccion de radio)
ProgramadoiContinuista

Analista B (delegado sindical)

Operador de Grabacién (operador de transmision)
Operador de Transmision

Productor Programador

Responsabilidades funcionales del Coordinador de Gestion

Personal a su cargo

. o . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional plica -
(Proceso, tramite o servicio)
. e g : Prestacion de servicios de comunicacién e
DR29-RI251V-18 Coordinar eventos de difusion de Radio . S
informacion publicos
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Prestacion de servicios de comunicaciéon e
informacion publicos
Prestacion de servicios de comunicaciéon e
informacion publicos

DR29-RI251V-18 Realizashowcasenacionalde Radio y participacion activa en los mismos

DR29-RI251V-18 Realizar la Produccion de espacios radiofénicos

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

Ejecutivo.
Nota 2: Las fichas anteriormente descritas responden a las responsabilidades funcionales de las personas que se inladuaxctvidgdes de los procesos

operativos, no necesariamente responden a los hombeatos que aparecen en plantilla.
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LEY FUNDAMENTAL REGLAMENTO INTERNO
CLAVE ARTICULO FRACCION INCISO CLAVE ARTICULO FRACCION INCISO Consecutivo Referencia
DP 14 I 0 RI 19 0 0 1 DR14--RF19-1
DP 14 i 0 RI 21 0 0 2 DR14-11I-R}21-2
DP 14 Vi 0 RI 24 0 0 3 DR14-VIRF24-3
DP 29 0 0 RI 27 I 0 4 DR29-RI27-1-4
DP 29 0 0 RI 27 \YJ 0 5 DR29-RI27-IV-5
DP 29 0 0 RI 27 VI 0 6 DR29-RI27-VII6
DP 29 0 0 RI 28 1l 0 7 DR29-RI28-1I-7
DP 29 0 0 RI 28 Vi 0 8 DR29-RI28-VI8
DP 29 0 0 RI 28 VI 0 9 DR29-RI28-VIII9
DP 29 0 0 RI 29 | 0 10 DR29-RI291-10
DP 29 0 0 RI 29 v 0 11 DR29-RI29-1V-11
DP 29 0 0 RI 29 \ 0 12 DR29-RI29-V-12
DP 29 0 0 RI 29 Vi 0 13 DR29-RI29-VII13
DP 29 0 0 RI 30 | 0 14 DR29-RI30-1-14
DP 29 0 0 RI 30 1 0 15 DR29- RE30G-I-15
DP 29 0 0 RI 30 1 0 16 DR29-RI30-11I-16
DP 29 0 0 RI 30 VI 0 17 DR29-RI30-VI17
DP 29 0 0 RI 25 v 0 18 DR29-RI251V-18
Nota: Cuando el documento normativo no cuenta con fraccion o inciso se anutar.
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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

CAPITLOVIII REGLAMENTRTERNO DEL SJRTV

Articulo 61°. El Director General sera suplidses 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, seré el Director de ledtig&ia Cr
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se asocian las fichas de responsabilidades funcionales, migraaxpresan el contenido del trabajo de las areas y sus responsables, en la consecucion de los

3. Inventario y descripcion de los procedimientos
Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerarquicas y funcionales de la organizacion con reNésmooi@ ®eso A ese organigrama

procesos. A continuacion, se presenta un listado detallado de los procesos que asocia, al mismo tiempo, la instan@#dgjeesieadecuado funcionamiento
y los servicios derivados de los mismos.

Inventario de Procedimientos

Dep Referencia Macro proceso Proceso Sub proceso Procedimiento Servicio
' normativa Tipo Nombre N° Nombre N° Nombre No. Nombre Tipo | Nombre
Jstema Jalisciense | PE4-I-RHII Prestacion de 1 | Planificacion 1 | Planificacion 1 Planificacion
de Radio y Televisi¢ servicios de Estratégica Estratégica Estratégica
Sstema Jalisciense | PE4-I-RHII D1 comunicacion e |2 | Comunicacion 2 | Comunicacién 2 Comunicacién
de Radio y Televisic informacion Interna Interna Interna
Gstema Jalisciense | PE4-I-RHII publicos 3 [ Control 3 | Control 3 Control
de Radio y Televisic
Pagina
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Procedimiento dePlanificacion Estratégica

Ficha del procedimientale Planificacion Estratégica

Proceso

Planificacion Estratégica

Macro-Proceso rector

Prestacion de servicios de comunicacion e informacién publicos

Tramite o servicio asociado | No aplica

Recursos necesarios

para Plan Institucional del SIRTV
iniciar el procedimiento

Resultado(sel
procedimiento

Establecer los lineamientos para llevar al cabo el proceso de planeacién estratégica, en el Sistema Jalisciense de Ra
Television (SJIRTV) mediante la seleccidén de metas, determinacioén de politicas y programas necesarios paraljefraos
especificos que conduzcan hacia las metas mediante el establecimiento de métodos estratégicos.

Porcentaje de avance de cada proyecto.

Indicador , . o L
Porcentaje de mejora en problemas generados por falta de coordinacion y/o comunicacion.
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Modelado del Proceso de Planificacion Estratégica

Se toman Se realizan las
Director General decisiones correcciones

formula una meta estratégicas pertinentes

considerando el alternativas
diagnéstico de Ia
emporesa.

Presenta la
propuesta a la
junta de
gobierno del
SIRTV
Determina los Director General
objetivos / Capacita a
actuales No directores y
coordinaciones

Existen

Realiza un analisis
ambiental sobre
las probables

dificultades

Se pone en
marcha la

Identifica si
existen brechas
de
desempenio .

planeacion
estratéaica.

Modelado del Proceso de Planeacion Estratégica.

Realiza un
analisis de

recursos Se evalua el
progreso en su
Identifica ejecucion y
oportunidades resultado. e
yamenazas
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Narrativa del Proceso de Planificacion Estratégica

N° Responsable Actividad Resultado Area

1 Director General Formulauna meta a través de una revisigncomprension de propdsitos Metas del SIRVY Direccion General
de la organizacion, considerando el diagndéstico de satisfaccion de la
audiencia.

2 Director General Determina los objetivos actuales y verifica si existe seguimiento de u Objetivos formalesde los procesos Direccion General
estrategiaformal de trabajo

3 Director General Realiza un andlisis ambiental sobre las probables dificultades incluye Andlisisfactorial que comprende | Direccién General
factores econdmicos, sociales, politicos, etc. que puedan afectar a Ia las areas econémicas y sociales
empresa.

4 Director General Realiza un andlisis de recursos considerando las debilidades y forta Andlisisde recursos econdmicos y Direccién General
de la organizacioén, determinando las ventajas y desventajas humanos con los que cuenta el
competitivas SJRVY

> Director General Identifica oportunidades y amenazas incluyendo el analisis de la dery Analisis de la demanda de DireccionGeneral
de programacion de la audiencia programacion de laudiencia

6 Director General Determina el grado de cambio requerido identificando brechas de | Reporte de brechas de desempef DireccibnGeneral
desemperio entre objetivos y acciones logradas y propuesta de reajustes a
-Si existen brechas de desempefio se realiza el proceso de toma de| objetivos
decisiones estratégicasediante la identificacion, evaluacion y seleccit
enfoques estratégicos alternativos
-Si no se encontrorbcha de desemperio se procede &ilguiente
actividad.

7 Director General . Presenta la propuesta a la junta de gobierno del SIRTV DireccionGeneral

Si seaprueba se pasala siguiente actividad.
Si ro se aprueba se realizan las correcciones pertinentes

Propuesta de planeacion
estratégica
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