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Introducción 
 

Los Manuales de Organización y Procedimientos (MOP) son instrumentos administrativos esenciales para la gestión pública porque hacen visible la operación 
de las entidades gubernamentales, y porque hacen evidente la conexión de su estructura organizacional con sus usuarios internos y externos, a través de las 
atribuciones que generan procesos, procedimientos y actividades específicas. Estos manuales son resultado de un exhaustivo trabajo de investigación, 
recopilación, análisis, sistematización y validación -- individual y colectiva-- de la información que permite formalizar las prácticas administrativas de las 
dependencias y organismos públicos.  
Desde el punto de vista organizacional, la elaboración de estos manuales supone un ejercicio de simplificación de los procesos administrativos que debe hacer 
más ágil y esbelta la operación de las organizaciones. Los MOP deben facilitar a los usuarios, internos y externos, entender el diario accionar de la 
administración pública estatal e inscriben a las entidades públicas en la ruta del aprendizaje organizacional. Desde el punto de vista legal, los MOP están 
destinados a llenar el vacío normativo que existe entre las definiciones que se establecen en los Reglamentos Internos y la generación de actos 
administrativamente válidos. 
En efecto, los reglamentos internos prescriben la organización y las acciones que las distintas unidades administrativas deben de realizar para que la 
dependencia u organismo público cumpla con las atribuciones que establece la LOPEEJ. Esta organización y distribución de responsabilidades se hace desde el 
punto de vista del deber ser y no tiene en cuenta las exigencias cotidianas de coordinación y cooperación entre unidades administrativas y dependencias, para 
la generación de actos administrativos válidos. Los MOP no prescriben acciones sino que describen la operación regular de las dependencias y organismos 
públicos. En otras palabras, los MOP describen las prácticas administrativas de los organismos y formalizan la operación de los mismos. Esta formalización 
permite identificar con claridad los medios que utilizan los funcionarios y servidores públicos al ejercer sus atribuciones y las responsabilidades de su cargo.  
Por esta razón, 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 públicos puedan entender las exigencias legales, administrativas y operativas del cargo que desempeñan. El MOP 
establece una distribución vertical de responsabilidades, a lo largo de la cadena de mando, y horizontal, entre las unidades administrativas para facilitar la 
supervisión jerárquica, así como la coordinación y la cooperación tanto entre unidades administrativas entre sí, como entre las entidades públicas. Al mismo 
tiempo, este manual permite a los funcionarios y servidores públicos determinar su rol y el alcance de su participación en los procedimientos de sus unidades, 
así como en los procesos de su institución.  



Manual de Organización y Procedimientos 

Sistema Jalisciense de Radio y Televisión 

  

 

Revisión Autorizaciones legales   Página 

N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida 
Secretario de Planeación, Administración y Finanzas 

Mtro. Jorge Aristóteles Sandoval Díaz  
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco 

Mtro. Roberto López Lara 
Secretario General de Gobierno Página 15 de 422 

01 15-oct-2014 

 

 

En este orden de ideas, el MOP se expide con fundamento en lo dispuesto por el artículo 4° fracciones VIII,  IX y XIV, 5° fracciones I, VIII y X, 10,  14, fracción 
LX, 41 y 52 de la Ley Orgánica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco.  
Asimismo, el MOP está compuesto de 5  secciones,  que cumple con una doble exigencia. Por una parte, se establecen las características y actividades que 
realiza la Institución tanto para garantizar el cumplimiento del Propósito para el que fue creada, como para coordinar a las distintas unidades administrativas 
que la conforman, estableciendo su contribución específica al cumplimiento de las atribuciones, objetivos y compromisos de la Institución. Se espera que el 
trabajo de organización y coordinación que llevó a la formalización de este manual contribuya a la gestión regular de los procesos y servicios de la Institución.  
En particular, el presente documento integra los siguientes elementos: 

¶ La representación y la explicación del  Macro-Proceso de Prestación de servicios de comunicación e información públicos en los términos de las 
disposiciones federales aplicables 

¶ El organigrama funcional que soporta la gestión de los procedimientos de diseño y desarrollo de programas de televisión, producción de campañas, 
identificaciones y promocionales preventivos, colaboración con otras dependencias y organismos, generación de información a través de reporteo, 
monitoreo y transmisión de noticiarios, reprogramación de pautado de INE y RTC, y elaboración y  actualización de  página Web; asociados al (los) 
proceso(s) de la Institución así como la relación entre las unidades administrativas y las instancias públicas responsables de vigilar el cumplimiento de 
la Ley correspondiente. 

¶ Las fichas de responsabilidades funcionales que establecen las obligaciones de los servidores públicos de la Institución en materia de servicios de 
comunicación e información. 

¶ La descripción narrativa y los modelados de los procesos, así como las fichas de los servicios que se derivan de las obligaciƻƴŜǎ ŜǎǘŀōƭŜŎƛŘŀǎ Ŝƴ ά[ŀ Ley  
OǊƎłƴƛŎŀ ŘŜƭ {ƛǎǘŜƳŀ WŀƭƛǎŎƛŜƴǎŜ ŘŜ wŀŘƛƻ ȅ ¢ŜƭŜǾƛǎƛƽƴέ ȅ άwŜƎƭŀƳŜƴǘƻ LƴǘŜǊƴƻ ŘŜƭ hǊƎŀƴƛǎƳƻ tǵōƭƛŎƻ 5ŜǎŎŜƴǘǊŀƭƛȊŀŘƻ {ƛǎǘŜƳŀ Wŀlisciense de Radio y 
¢ŜƭŜǾƛǎƛƽƴέΦ 

¶ Los indicadores que permiten medir la operación de los procesos y el cumplimiento de los objetivos establecidos en los instrumentos de planeación 
correspondientes. 

La integración de estos elementos en el MOP debe permitir a sus usuarios tener una vista global de los macro-procesos de la Institución y, al mismo tiempo, 
detallar la contribución específica de cada una de sus unidades administrativas. Debe, igualmente, establecer con claridad el esquema organizativo que soporta 
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la gestión de los macro-procesos de la Institución, y por último, facilitar la identificación de las actividades que realiza cada funcionario y servidor público para 
satisfacer las distintas modalidades que tiene el quehacer diario de la Organización. 

  



Manual de Organización y Procedimientos 

Sistema Jalisciense de Radio y Televisión 

  

 

Revisión Autorizaciones legales   Página 

N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida 
Secretario de Planeación, Administración y Finanzas 

Mtro. Jorge Aristóteles Sandoval Díaz  
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco 

Mtro. Roberto López Lara 
Secretario General de Gobierno Página 17 de 422 

01 15-oct-2014 

 

 

1. Organización interna de la Dependencia  

Organigrama 

 

 Despacho del 
Director General del 
Sistema Jalisciense 

de Radio y Televisión 
 

Órgano de 
Vigilancia

 

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

 

Director de 
Industria 
Creativa

 Director de 
Administración 

y Finanzas
 

Director de 
Ingeniería 

 

Director de Administración y Finanzas
Analista en Recursos Financieros 
Analista en Recursos Materiales 
Analista en Recursos Humanos 
Secretaria de Dirección de Área
Coordinador de Producción Cultural 
Coordinador Jurídico   

Director de Industria Creativa 
Coordinador de Producción
Coordinador de Programación 
8 Productores de TV
7 Camarógrafos A 
4 Editores Post-Productores
Asistente de Producción Creativa 
3 Locutores Conductores 
Conductor 
Productor Programador Programación y Videoteca 
Operador de Audio 
Asistente de Producción 
3 Operadores de Transmisión 
Productor de TV (Elementos)
Técnico Switcher 
Programador Continuista (Reportero Cultural)
3 Reporteros
Auxiliar de Intendencia 
2 Diseñadores Especializados
 

Director de Noticias 
Coordinador de Información
Coordinador de Edición 
Coordinador de Producción 
Reportero (Edición de Noticias)
Redactor Editor (Edición de Noticias)
4 Camarógrafos A 
2 Redactores Editores (Reportero)
Reportero 
Especialista B (Reportero)
Conductor 

Director de Ingeniería
5 Ingenieros de Radio y TV
Ingeniero de Producción 
Técnico de Estaciones Remotas
Ingeniero Responsable 
5 Operadores de Cabina 

Coordinador  A 
(Puerto Vallarta)

 

Coordinador A de 
Gestión

 

Coordinador A (Puerto Vallarta)
Productor Programador 
Operador de Cabina
(Productor Programador)
Operador de Cabina 
(Secretaria de Dirección de Área)
Auxiliar Administrativo 

Coordinador de Gestión A
3 Locutores Conductores 
Conductor 
Conductor (Productor Continuista)
Asistente Técnico (Operador de Transmisión)
Operador de Audio (Post-Producción de Audio)
Operador de Grabación (Post-Producción de Audio)
Fonotecario 
Reportero (Productor de Radio)
Operador de Grabación (Productor de Radio)
Asistente Técnico (Programador Continuista)
Redactor Editor (Biblioteca)

 

Director de 
Noticias

 

 

 

 
Figura 1. Organigrama General del Sistema Jalisciense de Radio y Televisión 
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La figura 1 corresponde al organigrama oficial del Sistema Jalisciense de Radio y Televisión (SJRTV), que permite mostrar las relaciones jerárquicas existentes 
entre las áreas que intervienen en la(s) Funciones principales de la organización. 
El organigrama, que es una representación estática de la organización pública, se pone en marcha gracias a la ejecución de actividades específicas que forman 
parte de procesos y procedimientos legales, cuya consecución produce actos administrativos válidos. Para identificar el alcance de la participación de los 
funcionarios y servidores públicos en la gestión de las funciones y resultados principales, es necesario establecer con precisión sus responsabilidades 
funcionales, hacer la narrativa de los procesos y, con fines pedagógicos, hacer su representación gráfica o modelado. 
A continuación, se presentarán las fichas de responsabilidades funcionales por cada uno de los funcionarios y servidores públicos que tienen una participación 
sustantiva en la generación de actos administrativos que sean objeto de las responsabilidades que son atendidas por la Dirección General del SJRTV. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Manual de Organización y Procedimientos 

Sistema Jalisciense de Radio y Televisión 

  

 

Revisión Autorizaciones legales   Página 

N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida 
Secretario de Planeación, Administración y Finanzas 

Mtro. Jorge Aristóteles Sandoval Díaz  
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco 

Mtro. Roberto López Lara 
Secretario General de Gobierno Página 19 de 422 

01 15-oct-2014 

 

 

2. Arquitectura de Proceso de la Institución   

La arquitectura de procesos, que representa una visión sistémica de la Institución con base en los procesos que desarrolla, tanto los sustantivos como los de 
apoyo, de soporte o adjetivos. 

 

 
Figura 2. Arquitectura del proceso de Prestación de servicios de comunicación e información públicos 
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3. Descripción de los Macro-Procesos 

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerárquicas y funcionales de la organización con relación 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 áreas y sus responsables, en la 
consecución de los procesos. A continuación, 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. 
Prestación de servicios de comunicación e información públicos en los términos de las disposiciones federales aplicables. 
El macro-proceso de Prestación de servicios de comunicación e información públicos en los términos de las disposiciones federales aplicables cumple las 
obligaciones que se derivan de las establecidas en la Ley Orgánica del Poder Ejecutivo en su artículo 4° fracciones I a la XIII. 
Operar las frecuencias de radio y televisión per misionadas o concesionadas por la dependencia federal competente. 
Prestar servicios de comunicación e información públicos en los términos de las disposiciones federales aplicables. 
Diseñar, producir, y difundir programas radiofónicos, televisivos y cinematográficos que promuevan la comunicación entre los distintos sectores de la sociedad. 
Apoyar la difusión 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, ecológicos, de asistencia social, promoción de a la salud, combate a las adicciones, infantiles, y los 
que tengan un carácter prioritario que involucren a la sociedad en conjunto. 
Desarrollar planes, proyectos e inversiones para mejorar y modernizar sus servicios, equipos e infraestructura. 
Promover la difusión, mercadotecnia, comercialización 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 público, privado y social, así como con instituciones nacionales y extranjeras, para el cumplimiento de su 
objeto. 
Administrar su patrimonio, conforme a las disposiciones legales y aplicables; y 
Las demás que sean necesarias para el cumplimiento de su objeto. 
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Los procesos asociados al macro-proceso de Prestación de servicios de comunicación e información públicos en los términos del Reglamento Interno del 
Organismo Público Descentralizado Sistema Jalisciense de Radio y Televisión cumplen las obligaciones que se derivan de la consideración III.: 
Difundir la cultura en la sociedad jalisciense. 
Proporcionar información pertinente; veraz y oportuna para fomentar y acrecentar la participación en la protección y defensa de la libertad, el medio ambiente, 
las condiciones de paz y tranquilidad social.  
Informar a la sociedad sobre los acontecimientos relevantes de carácter político, económico, social, cultural y aquellos que sean de interés de la población, en 
los ámbitos locales, nacionales e internacionales. 
Orientar a la población en la defensa de sus derechos y en el cumplimiento de sus obligaciones ciudadanas. 
Difundir, mediante mensajes y programas, servicios o productos al público en general, con el objeto de obtener recursos que hagan autofinanciable al 
organismo. 
Fomentar la participación ciudadana y el acceso a la información pública.   
Los procesos asociados al macro-proceso de Prestación de servicios de comunicación e información públicos en los términos de las disposiciones federales 
aplicables son: 
 

Procedimiento Área Responsable 
Planificación estratégica  

Dirección General Comunicación interna  

Control  

Selección de personal   
 
 
Dirección de Administración y Finanzas 
 
 

Capacitación  

Evaluación y desempeño  

Entrega y comprobación de viáticos  

Compras 

Reprogramación de pautado de INE y RTC 
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Oficialía de Partes  

Diseño y desarrollo de programas de televisión   
 
 
 
 
 
Dirección de Industria Creativa 
 
 
 

Edición  

Escenografía  

Imagen gráfica de programas en vivió  

Imagen gráfica de programas grabados  

Producción de campañas  

Producción de identificaciones 

Producción de programas especiales y co-producciones  

Producción de programas de estudio  

Producción de programas grabados en locación  

Realización de promocionales y preventivos  

Realización de spots  

Jalisco en la hora nacional  

Diseño y desarrollo de producciones radiofónicas  

Fonoteca AM/FM 

Producción de radio   

Programación musical AM/FM 

Diseño y desarrollo de programas noticiosos   
 
Dirección de Noticias 
 

Generación de información a través de monitoreo y transmisión de noticiarios  

Generación de información a través de reporteo  

Servicio social y seguimiento de quejas ciudadanas  

Elaboración y actualización de página web 
Calibración de equipos 
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Instalación y/o préstamo de equipo  
Dirección de Ingeniería Mantenimiento a los equipos 

Transmisión en vivo o grabación de un programa de radio o televisión 
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4. Indicadores de la Institución 

El MOP se divide en tres grandes partes y en la primera, se expone el organigrama funcional de la Organización 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 desempeño. Esta manera de 
presentar el esquema de la gestión del MOP en la Dependencia o el Organismo tiene la finalidad de asociar la estructura con las prácticas administrativas y 
medir su desempeño. A continuación, se presenta la tabla de indicadores que están asociados a la Institución alineados a los resultados comprometidos con 
el Plan Estatal de Desarrollo, el Plan Institucional de la organización o cualquier otro instrumento de planeación de la agenda pública que le sea vinculatorio.  
 

Tipo de Indicador Nombre Responsable 
Unidad de 

medida 
Frecuencia de actualización 

Plan Estatal de Desarrollo 

Objetivos:  
OD25; Garantizar el acceso a toda la población a la cultura y las 
diferentes expresiones artísticas por medio del aprovechamiento 
del patrimonio y la identidad cultural del estado. 
Indicador: Índice de participación 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 públicos seguros y de calidad, 
así como la oportunidad de disfrutar diversas alternativas de 
recreación. 
Objetivo OD20: Promover el bienestar de los individuos por 
medio del fomento de actividades deportivas, recreativas y 
comunitarias. 
Indicador: Población que participa en programas de activación 
física. 

Secretaría de Cultura  
Sistema Jalisciense de 
Radio y Televisión  

Índice No aplica 

Consejo Estatal para el 
Fomento Deportivo, 
Gobierno de Jalisco 

Porcentaje No aplica 
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Tipo de Indicador Nombre Responsable 
Unidad de 

medida 
Frecuencia de actualización 

De tipo sustantivo 

Objetivo: Incrementar programas de radio, televisión y redes 
sociales que difundan los eventos culturales y deportivos del 
Estado para la población en general.  
Indicador: Porcentaje de programas culturales que se añaden a 
la programación cada 3 meses. 

Dirección general   Porcentaje Trimestral 

Objetivo: Realizar programas multiplataforma que promuevan la 
comunicación entre los distintos sectores sociales. 
Indicador: Porcentaje de programas que promuevan la 
comunicación entre los sectores sociales. 

Dirección Industria 
Creativa 

Porcentaje Trimestral 

De tipo sustantivo 

Objetivo: Incrementar los programas que apoyen la difusión de 
la cultura y que fortalezcan la identidad estatal y nacional. 
Indicador: Porcentaje de programas que difundan la identidad 
estatal y nacional que se añaden a la programación. 

Dirección Industria 
Creativa 

Porcentaje Trimestral 

Objetivo: Incrementar los programas de radio y televisión que 
promuevan el esparcimiento sano y creativo. 
Indicador: Porcentaje de programas que promueven el 
esparcimiento sano y creativo que se añaden a la programación 

Dirección Industria 
Creativa 

Porcentaje Trimestral 

Objetivo: Realizar el proyecto de modernización tecnológica 
para las señales de Radio y Televisión. 
Indicador: Porcentaje de avance en proyecto TDT. 

Dirección de Ingeniería Porcentaje  Fecha determinada 

Objetivo: Elaborar el proyecto de ampliación de potencia y 
cobertura de nuestras señales. 
Indicador: Porcentaje de avance de cada proyecto de ampliación 
de potencia y señales. 

Dirección de Ingeniería Porcentaje Fecha determinada 
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Tipo de Indicador Nombre Responsable 
Unidad de 

medida 
Frecuencia de actualización 

De tipo adjetivo 

Objetivo: Mejorar significativamente la coordinación y 
comunicación entre las áreas del SJRTV. 
Indicador: Porcentaje de mejora en problemas generados por 
falta de coordinación y/o comunicación. 

Dirección General Porcentaje Mensual 

Objetivo: Reducir el número de errores que se presentan en las 
transmisiones al aire. 
Indicador: Porcentaje de programas sin errores. 

Dirección de Ingeniería Porcentaje Semanal 

Objetivo: Incrementar el número de solicitudes atendidas en 
tiempo y forma de servicios o productos multiplataforma. 
Indicador: Porcentaje de solicitudes.  

Dirección General y 
Dirección de 
Administración y 
Finanzas 

Porcentaje Mensual  
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1. Organización de la Dirección General 

Organigrama 

 

 Despacho del Director 

General del Sistema 

Jalisciense de Radio y 

Televisión 

 

Órgano de 

Vigilancia

 

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

Director de 

Industria 

Creativa

 

 Director de 

Administració

n y Finanzas

 

Director de 

Ingeniería 

 Coordinador  

A (Puerto 

Vallarta)

 

Coordinador A 

de Gestión

 

Director de 

Noticias

 

 

 

 

 
 
 
Figura  1. Organigrama de la Dirección General del Sistema Jalisciense de Radio y Televisión 
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La figura 1 corresponde al organigrama de la Dirección General del Sistema Jalisciense de Radio y Televisión  que permite mostrar las relaciones jerárquicas 
existentes entre las áreas que intervienen en la(s) funciones principales de la organización. 
 
El organigrama, que es una representación estática de la organización pública, se pone en marcha gracias a la ejecución de actividades específicas que forman 
parte de procesos y procedimientos legales, cuya consecución produce actos administrativos válidos. Para identificar el alcance de la participación de los 
funcionarios y servidores públicos en la gestión de las funciones y resultados principales, es necesario establecer con precisión sus responsabilidades 
funcionales, hacer la narrativa de los procesos y, con fines pedagógicos, hacer su representación gráfica o modelado. 
 
A continuación, se presentarán las fichas de responsabilidades funcionales por cada uno de los funcionarios y servidores públicos que tienen una participación 
sustantiva en la generación de actos administrativos que sean objeto de la gestión de la Institución.   
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2. Fichas de responsabilidades funcionales  
Las fichas de responsabilidades funcionales son tablas que establecen la relación entre las atribuciones legales y las actividades que los funcionarios y servidores 
públicos ejecutan dentro de los procesos. Hay una ficha de responsabilidades funcionales para cada servidor público que tiene participación efectiva en la 
realización 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, ligándolas a la acción ordenada. En el caso de la Dirección General del Sistema Jalisciense de Radio y 
Televisión, la acción ordenada puede ser; administración y representación legal del organismo, conducción de su funcionamiento, presentación del plan 
institucional y los programas operativos anuales.  
Las fichas de responsabilidades funcionales, contienen: 

1. El nombre del puesto que ejecuta las acciones que ordenan sus responsabilidades funcionales. 
2. El área de adscripción. 
3. El cargo del superior jerárquico del puesto al que corresponde la ejecución de las responsabilidades funcionales. 
4. El listado de los puestos que están adscritos al cargo que se describe en la ficha. 
5. La referencia normativa que liga la actividad y el proceso a la atribución legal. Esto es posible gracias a un identificador compuesto por las siglas del cuerpo 

normativo de referencia, más el numeral y la fracción que establece la atribución legal, así como un identificador de la actividad en el proceso. 
Ejemplo: DP-14-I-RI-19-мΦ 9ǎǘŀ ǊŜŦŜǊŜƴŎƛŀ ƘŀŎŜ ŀƭǳǎƛƽƴ ŀ ƭŀ ŀŎǘƛǾƛŘŀŘŀмΣ ŘŜƭ ǇǊƻŎŜŘƛƳƛŜƴǘƻ ŘŜ άtǊŜǎǘŀŎƛƽƴ ŘŜ ǎŜǊǾƛŎƛƻǎ ŘŜ ŎƻƳǳƴƛŎŀŎƛƽƴ Ŝ ƛƴŦƻǊƳŀŎƛƽƴ ǇǵōƭƛŎƻǎέ ǉǳŜ 
corresponde al artículo 14 fracción I de la Ley Orgánica del SJRTV. De la misma forma la segunda parte de la referencia corresponde a la alineación de la actividad no. 1 con 
el artículo 19 del Reglamento Interno. 

6. La columna de responsabilidades funcionales propiamente dichas, que son las actividades que se ejecutan para materializar el acto administrativo, así como 
el proceso donde se ejecuta esta actividad. 

7. El proceso en el que se ejecuta la responsabilidad funcional, en secuencia, tiempo y forma. 



Manual de Organización y Procedimientos 

Sistema Jalisciense de Radio y Televisión 

  

 

Revisión Autorizaciones legales   Página 

N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida 
Secretario de Planeación, Administración y Finanzas 

Mtro. Jorge Aristóteles Sandoval Díaz  
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco 

Mtro. Roberto López Lara 
Secretario General de Gobierno Página 32 de 422 

01 15-oct-2014 

 

 

Nombre del puesto Director General 
Área OPD Sistema Jalisciense de Radio y Televisión  
Jefe inmediato Junta de Gobierno 

Personal a su cargo 

Director de Administración y Finanzas 
Director de Industria Creativa 
Director de Noticias 
Director de Ingeniería 
Coordinador A (Puerto Vallarta) 
A Coordinador de Gestión  
Coordinador B 
Chofer de Dirección General  
Secretaria  de Dirección General (2)  

Responsabilidades funcionales del Director General 

Referencia Responsabilidad funcional 
Aplica en 

(Proceso, trámite o servicio) 

DP-14-I-RI-19-1 
Administrar y representar legalmente al organismo con las facultades de un apoderado general 
para pleitos y cobranzas y actos de administración. 

Prestación de servicios de comunicación e 
información públicos 

DP-14-III-RI-21-2 
Conducir el funcionamiento del organismo, estando en coordinación con las unidades 
administrativas y vigilando el cumplimiento de sus objetivos. 

Prestación de servicios de comunicación e 
información públicos 

DP-14-VI-RI-24-3 
Presentar el plan institucional y los programas operativos anuales del gobierno y los demás 
instrumentos de planeación y programación que les corresponda. 

Prestación de servicios de comunicación e 
información públicos 
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Nombre del puesto Coordinador B 
Área OPD Sistema Jalisciense de Radio y Televisión 
Jefe inmediato Director General 
Personal a su cargo No aplica  
Responsabilidades funcionales del Coordinador B 

Referencia Responsabilidad funcional 
Aplica en 

(Proceso, trámite o servicio) 

DP-29-RI-25-IV-18 Revisar agenda de Dirección General 
Prestación de servicios de comunicación e 
información públicos 

DP-29-RI-25-IV-18 Monitoreo de medios impresos 
Prestación de servicios de comunicación e 
información públicos 

DP-29-RI-25-IV-18 Diseño de Estrategias de Mercado 
Prestación de servicios de comunicación e 
información públicos 
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Nombre del puesto Chofer de Dirección General 
Área OPD Sistema Jalisciense de Radio y Televisión 
Jefe inmediato Director General 
Personal a su cargo No aplica  
Responsabilidades funcionales del Chofer de Dirección General 

Referencia Responsabilidad funcional 
Aplica en 

(Proceso, trámite o servicio) 

DP-29-RI-25-IV-18 Resguardar el vehículo donde se trasporta el Director General 
Prestación de servicios de comunicación e 
información públicos 

DP-29-RI-25-IV-18 Adecuar el vehículo donde se trasporta el Director General 
Prestación de servicios de comunicación e 
información públicos 

DP-29-RI-25-IV-18 
Entregar oficios y documentos a dependencias y personas a las que van dirigidos dichos 
documentos 

Prestación de servicios de comunicación e 
información públicos 
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Nombre del puesto Secretaria de Dirección General 
Área OPD Sistema Jalisciense de Radio y Televisión 
Jefe inmediato Director General 
Personal a su cargo No aplica  
Responsabilidades funcionales del Coordinador B 

Referencia Responsabilidad funcional 
Aplica en 

(Proceso, trámite o servicio) 

DP-29-RI-25-IV-18 Almacenar Información de la Dirección de área Administrativa. 
Prestación de servicios de comunicación e 
información públicos 

DP-29-RI-25-IV-18 Entregar oficios. 
Prestación de servicios de comunicación e 
información públicos 

DP-29-RI-25-IV-18 Atender al personal y a la gente que tiene relación con la dirección Administrativa. 
Prestación de servicios de comunicación e 
información públicos 
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Nombre del puesto Coordinador A (Puerto Vallarta) 
Área OPD Sistema Jalisciense de Radio y Televisión 
Jefe inmediato Director General 

Personal a su cargo 

Productor de TV Productor Programador  
Operador de Cabina (Productor de TV Productor Programador) 
Operador de Cabina (secretaria de dirección de area) 
Auxiliar de Administrativo   

Responsabilidades funcionales del Coordinador A (Puerto Vallarta) 

Referencia Responsabilidad funcional 
Aplica en 

(Proceso, trámite o servicio) 

DP-29-RI-25-IV-18 Coordinar los tiempos de grabación de cabina. 
Prestación de servicios de comunicación e 
información públicos. 

DP-29-RI-25-IV-18 Coordinar la Producción de espacios radiofónicos. 
Prestación de servicios de comunicación e 
información públicos. 

DP-29-RI-25-IV-18 Asignar actividades a los productores y conductores de programas. 
Prestación de servicios de comunicación e 
información públicos. 
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Nombre del puesto Coordinador de Gestión  
Área OPD Sistema Jalisciense de Radio y Televisión 
Jefe inmediato Director General 

Personal a su cargo 

Locutor Conductor  
Conductor  
Conductor (productor continuista) 
Asistente Técnico (operador de transmisión) 
Operador de Audio (post-producción de audio) 
Operador de Grabación (Editor Post-productor de audio) 
Fonatecario    
Reportero (productor de radio) 
Operador de Grabación (productor de radio) 
Asistente Técnico ( Programador continuista) 
Redactor Editor (biblioteca)  
Transmisión (Programador continuista) 
Redactor Editor (producción de radio) 
Programador Continuista  
Analista B (delegado sindical) 
Operador de Grabación (operador de transmisión)  
Operador de Transmisión  
Productor Programador   

Responsabilidades funcionales del Coordinador de Gestión 

Referencia Responsabilidad funcional 
Aplica en 

(Proceso, trámite o servicio) 

DP-29-RI-25-IV-18 Coordinar eventos de difusión de Radio 
Prestación de servicios de comunicación e 
información públicos 
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DP-29-RI-25-IV-18 Realizar showcase nacional de Radio y participación activa en los mismos 
Prestación de servicios de comunicación e 
información públicos 

DP-29-RI-25-IV-18 Realizar la Producción de espacios radiofónicos  
Prestación de servicios de comunicación e 
información públicos 

 
Nota 1: Las atribuciones en el tema de transparencia que realiza esta unidad administrativa, se verán 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 

Consecutivo Referencia CLAVE ARTÍCULO FRACCIÓN INCISO CLAVE ARTÍCULO FRACCIÓN INCISO 
DP 14 I 0 RI 19 0 0 1 DP-14-I-RI-19-1 
DP  14 III 0 RI 21 0 0 2 DP-14-III-RI-21-2 
DP 14 VI 0 RI 24 0 0 3 DP-14-VI-RI-24-3 
DP 29 0 0 RI 27 I 0 4 DP-29-RI-27-I-4 
DP 29 0 0 RI 27 IV 0 5 DP-29-RI-27-IV-5 
DP 29 0 0 RI 27 VIII 0 6 DP-29-RI-27-VII-6 
DP 29 0 0 RI 28 III 0 7 DP-29-RI-28-III-7 
DP 29 0 0 RI 28 VI 0 8 DP-29-RI-28-VI-8 
DP 29 0 0 RI 28 VIII 0 9 DP-29-RI-28-VIII-9 
DP 29 0 0 RI 29 I 0 10 DP-29-RI-29-I-10 
DP 29 0 0 RI 29 IV 0 11 DP-29-RI-29-IV-11 
DP 29 0 0 RI 29 V 0 12 DP-29-RI-29-V-12 
DP 29 0 0 RI 29 VII 0 13 DP-29 -RI-29-VII-13 
DP 29 0 0 RI 30 I 0 14 DP-29-RI-30-I-14 
DP 29 0 0 RI 30 II 0 15 DP-29- RI-30-II-15 
DP 29 0 0 RI 30 III 0 16 DP-29-RI-30-III-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-IV-18 

 

Nota: Cuando el documento normativo no cuenta con fracción o inciso se omite anotar. 
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PE Ley Orgánica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco. 
DP Ley Orgánica del SJRTV 
RI Reglamento Interno 
A Acuerdo del Gobernador. 
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Suplencias 
CAPÍTULO VIII REGLAMENTO INTERNO DEL SJRTV  
Artículo 61°. El Director General será suplido en sus ausencias menores de quince días hábiles por el Director de Industria Creativa. En las ausencias mayores 
de ese término, será suplido por quien designe la Junta de Gobierno, a falta de designación, será el Director de Industria Creativa. 
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3. Inventario y descripción de los procedimientos 
Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerárquicas y funcionales de la organización con relación a su Macro-proceso. A ese organigrama 
se asocian las fichas de responsabilidades funcionales, mismas que expresan el contenido del trabajo de las áreas y sus responsables, en la consecución de los 
procesos. A continuación, 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 Procedimientos 

 

Dep. 
Referencia 
normativa 

Macro proceso Proceso Sub proceso Procedimiento Servicio 

Tipo Nombre N° Nombre N° Nombre No. Nombre Tipo Nombre 
Sistema Jalisciense 
de Radio y Televisión 

PE-4-I-RI-III 

D1 

Prestación de 
servicios de 
comunicación e 
información 
públicos 

1 Planificación 
Estratégica   

1 Planificación 
Estratégica   

1 Planificación 
Estratégica   

  

Sistema Jalisciense 
de Radio y Televisión 

PE-4-I-RI-III 2 Comunicación 
Interna  

2  Comunicación 
Interna  

2  Comunicación 
Interna  

  

Sistema Jalisciense 
de Radio y Televisión 

PE-4-I-RI-III 3 Control 3 Control 3  Control   

 
 

 

 

 

 



Manual de Organización y Procedimientos 

Sistema Jalisciense de Radio y Televisión 

  

 

Revisión Autorizaciones legales   Página 

N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida 
Secretario de Planeación, Administración y Finanzas 

Mtro. Jorge Aristóteles Sandoval Díaz  
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco 

Mtro. Roberto López Lara 
Secretario General de Gobierno Página 43 de 422 

01 15-oct-2014 

 

 

 

Procedimiento de Planificación Estratégica   

Ficha del procedimiento de Planificación Estratégica 

Proceso Planificación Estratégica   

Macro-Proceso rector Prestación de servicios de comunicación e información públicos 

Trámite o servicio asociado No aplica  

Recursos necesarios para 
iniciar el procedimiento 

Plan Institucional del SJRTV 

Resultado(s) del 
procedimiento 

Establecer los lineamientos para llevar al cabo el proceso de planeación estratégica, en el Sistema Jalisciense de Radio y 
Televisión (SJRTV) mediante la selección de metas, determinación de políticas y programas necesarios para lograr los objetivos 
específicos 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 coordinación y/o comunicación. 
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Modelado del Proceso de Planificación Estratégica   
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Narrativa del Proceso de Planificación Estratégica  

N° Responsable Actividad Resultado Área 

1 
 

Director General 
 

Formula una meta a través de una revisión  y comprensión de propósitos 
de la organización, considerando el diagnóstico de satisfacción de la 
audiencia.  

Metas del  SJRTV 
 

Dirección General 

2 
 

Director General 
 

Determina los objetivos actuales y verifica si existe seguimiento de una 
estrategia formal 

Objetivos formales  de los procesos 
de trabajo 

Dirección General 

3 Director General 
 

Realiza un análisis ambiental sobre las probables dificultades incluyendo 
factores económicos, sociales, políticos, etc. que puedan afectar a la 
empresa. 

Análisis factorial que comprende 
las áreas económicas y sociales 

Dirección General 

4 
 

Director General 
 

Realiza un análisis de recursos considerando las debilidades y  fortalezas 
de la organización,  determinando las ventajas y desventajas 
competitivas. 

Análisis de recursos económicos y 
humanos con los que cuenta el 
SJRTV 

Dirección General 

5 Director General Identifica oportunidades y amenazas incluyendo el análisis de la demanda 
de programación de la audiencia. 

Análisis de la demanda de 
programación de la audiencia 

Dirección General 

6 
 
 

Director General 
 
 

Determina el grado de cambio requerido identificando brechas de 
desempeño entre objetivos y acciones logradas. 
-Si existen brechas de desempeño  se realiza el proceso de toma de 
decisiones estratégicas mediante la identificación, evaluación y selección 
enfoques estratégicos alternativos 
-Si no se encontró brecha de desempeño se procede a la siguiente 
actividad. 

Reporte de brechas de desempeño 
y propuesta de reajustes a 
objetivos 
 
 
 

Dirección General 

7 
 

Director General 
 

. Presenta la propuesta a la junta de gobierno del SJRTV 

¶ Si se aprueba se pasa a la siguiente actividad. 
¶ Si no se aprueba se realizan las correcciones pertinentes. 

Propuesta de planeación 
estratégica 
 

Dirección General 






















































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































