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Introduccion.

Los Manuales de Organizacién y Procedimientos (MOP) son instrumentos administrativos esenciales para la gestion publica porque hacen visible la operacidon de las
entidades gubernamentales, y porque hacen evidente la conexién 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 investigacion, recopilacion, analisis,
sistematizacion y validacidn -- individual y colectiva-- de la informacidn 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 simplificacion de los procesos administrativos que de be hacer mas agil y
esbelta la operacién 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 estdn destinados a llenar el vacio normativo que
existe entre las definiciones que se establecen en los Reglamentos Internos y la generacion 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 organizacion y distribucion de responsabilidades se hace desde el punto de vista del deber
ser y no tiene en cuenta las exigencias cotidianas de coordinacidn y cooperacién entre unidades administrativas y dependencias, para la generaciéon 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 formalizacion 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 desempefian. EI MOP establece una
distribucidon vertical de responsabilidades, a lo largo de la cadena de mando, y horizontal, entre las unidades administrativas para facilitar la supervision jerarquica, asi
como la coordinacién y la cooperacion tanto entre unidades administrativas entre si, como entre las entidades publicas. Al mismo tiemp o, este manual permite a los
funcionarios y servidores publicos determinar su rol y el alcance de su participacion en los procedimientos de sus unidades, asi como en los procesos de su institucion.

En este orden de ideas, el MOP se expide con fundamento en lo dispuesto por la Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco en los articulos: 5, numeral 1,
fraccién Xll; 13, numeral 1 fraccion X; 14, numeral 4; 15, numeral 1, fraccién VIl y IX; y 19, numeral 1, fraccion XV.

Asimismo, el MOP estd compuesto de dos capitulos, el Capitulo |, compuesto de una Unica seccién que presenta las generalidades del Sistema Jalisciense de Radio y
Television y el Capitulo I, compuesto deVIl secciones—una por cada unidad administrativa—que cumple con una doble exigencia. Por una parte, se establecen las
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caracteristicas y actividades que realiza la Institucion 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 contribucidn especifica al cumplimiento de las atribuciones, objetivos y compromisos de la Institucion. Se
espera que el trabajo de organizacion y coordinacidon que llevd a la formalizacidon de este manual contribuya a la gestidn regular de los procesos y servicios de la

Institucion.

En particular, el presente documento integra los siguientes elementos:

e El organigrama que soporta la gestién de los procedimientos asociados a los procesos de la Institucidn, asi como la relacion entre las unidade s administrativas y

las instancias publicas responsables de vigilar el cumplimiento de la Ley correspondiente.

e Procesos de soporte, de Administracion y Gestidon, de Programacion del SIRTV, de Produccién y Generacidon de Contenidos, y de Soporte tecnoldgico.

e Larepresentacidon de los procesos sustantivos.

e Los modelados, y la descripcidon narrativa de los procedimientos, asi como las fichas de los servicios que se derivan de las obligaciones establecidas en la

Normatividad correspondiente, de la Ley Organica del Sistema Jalisciense de Radio y Televisién.

e Los indicadores que permiten medir la operacion de los procesos y procedimientos, asi como el cumplimiento de los objetivos establecidos en los instrumentos

de planeacién correspondientes.

La integracion de estos elementos en el MOP debe permitir a sus usuarios tener una vista global de los macro-procesos de la Institucion y, al mismo tiempo, detallar la
contribucion especifica de cada una de sus unidades administrativas. Debe, igualmente, establecer con claridad el esquema organizativo que soporta la gestiéon de los
macro-procesos de la Institucion, y por ultimo, facilitar la identificacion de las actividades que realiza cada funcionario y servidor publico para satisfacer las distintas

modalidades que tiene el quehacer diario de la Organizacion.
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Manual de Organizaciéon y Procedimientos

Capitulo I, Seccion Unica:

Aspectos Generales del Organismo Publico Descentralizado Sistema

Jalisciense de Radio y Television.
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1. Organizacion Interna de la Institucion

Organigrama General.

Director General del
Sistema Jalisciense de
Radio y Television

Coordinacion
Coordinador de

A Juridica
Direccion
Direccion de N g i | o = Direccion de
L % Direccion de Direccion de Direccion de Direccion de 5
Administracion y Television Notici Radi | &G Contenidos y
. oticias adio ria 3
Finanzas ngenie Redes Sociales
| |
N Coordinacion de o d
Coordinacion Sister?a?e Coordinacién de Coordinacion de
Administrativa - Television Noticias Coordinacion de
Informética
Deportes
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El organigrama de la Direccién General del Sistema Jalisciense de Radio y Televisidon, permite mostrar las relaciones jerarquicas existentes entre las areas que
intervienen en la(s) funciones principales de la organizacidn. El organigrama, que es una representacion estdtica de la organizacién publica, se pone en marcha gracias a
la ejecucion de actividades especificas que forman parte de procesos y procedimientos legales, cuya consecucidon produce actos 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 establecer con precision sus
responsabilidades funcionales, hacer la narrativa de los procesos y, con fines pedagdgicos, hacer su representacion grafica o modelado.

Suplencias

La persona titular de la Direccién General serd suplida en sus ausencias menores de quince dias habiles por el Director de Televisidén. En las ausencias mayores a ese
término, sera suplido por la persona titular de la Direccién de Televisién, salvo que la Junta de Gobierno designe a otra persona, conforme al articulo 59 del Reglamento
Interno del Sistema Jalisciense de Radio y Television.

La titularidad de las Direcciones de Area serd suplida por el respectivo inferior jerarquico inmediato o por quien designe la Direccién General, conforme al articulo 60 del
Reglamento Interno del Sistema Jalisciense de Radio y Television.

A continuacién, se presenta la Arquitectura de Procesos, representacion grafica que integra el entorno en el que se desenvuelve la Institucion, los procesos que
desarrolla, las relaciones que se establecen entre éstos y sus usuarios, proveedores, asi como los sistemas de informacién y comunicacién, implementados para dar
soporte a la operacién diaria.



22 Jalisco _ Manual de.Or.ganizacién y P.rocedimierlt.cts Fecha URDCR Versién Pagina
' Gobierno del Estado de Jalisco Sistema Jallsaenfre de Rladlo y Television 16-may-2023 02 15 de 270
omo

2. Arquitectura de Procesos de la Institucion

La arquitectura de procesos, representa una vision sistémica de la Institucidn con base en sus procesos sustantivos, asi como los procesos directivos, de gestién y de
soporte, al tiempo que hace explicita su relacién con el entorno econdmico, social y politico, con el contexto normativo y regulatorio, con asociados y colaboradores y
con sus usuarios y proveedores. El propdsito de esta vista consiste en mostrar los elementos que interactian de forma dinamica, participando en los distintos tramites y

servicios que dia a dia realiza la institucion.

(Ver imagen en la pagina siguiente).
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Los procesos sustantivos que cuentan con alguna solucién en materia de tecnologia de la informacién y comunicacién son:

Proceso Sustantivo

Solucion TIC

Area usuariade la TIC

Produccion de Noticiarios y generacién de contenidos
noticiosos

Veas Black Video

Direccion de Noticias

Servicios de produccién Adobe Suite Todas las Direcciones

Programacion de Radio Adas Radio Direccion de Radio

Programacion de Television Adobe Suite Direccion de Television

Transmision OBS STUDIO Direccidén de Ingenieria
Mantenimiento Advanced IP Scanner Direccion de Ingenieria

Administracién de recursos humanos Nomipagqi Direccion de Administracion y Finanzas
Presupuesto, Contabilidad y Rendicién de Cuentas SACG.NET Direccion de Administracion y Finanzas
Presupuesto, Contabilidad y Rendicién de Cuentas SPbR Direccion de Administracion y Finanzas
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3. Descripcion de los Macro-procesos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerarquicas de la organizacién desde una perspectiva estatica, la arquitectura de procesos es el disefio de la
estructura de un modelo de macroprocesos los cuales se componen de procesos sustantivos y sus interdependencias entre ellos, con sus usuarios y proveedores, refleja
las atribuciones de la Institucion y se ubica en el nivel estratégico.

A continuacion, se describen los macro-procesos, se listan y representan los procesos que los conforman, asi como las instancias que tiene bajo su responsabilidad el
adecuado funcionamiento de éstos y de sus servicios derivados.

Direccion

El Macro Proceso de Direccion cumple con las obligaciones que se derivan de las establecidas en la Ley Orgdnica del Sistema Jalisciense de Radio y Televisidn en sus

articulos 5, fracciones |, II, Ill, IV, V, VI, VII, VIII, IX, X, XI, Xl y XIlI; y 14, fracciones |, Il, lll, IV, V, VI, VII, VIII, IX, X, XI, Xl y XIlI; y tiene por propdsitos:

Administrar y representar legalmente al Organismo con las facultades de apoderado general para pleitos y cobranzas y actos de administracidon, con todas las facultades

qgue requieran clausula especial conforme a la ley.

Los procesos asociados al macroproceso de Direccidn son:

Proceso sustantivo

Gestiones directivas

Asuntos Juridicos

Area(s) responsable(s)

Direccidon General

Direcciéon General
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Produccidn y generacion de contenidos

El Macro Proceso de Produccion y Generacion de Contenidos cumple con las obligaciones que se derivan de las establecidas en la Ley Organica del Sistema Jalisciense de
Radio y Televisién en suarticulo 5, fracciones Ill, V, y IX; y en el Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado denominado Sistema Jalisciense de Radioy
Television en su articulo 29, fracciones IV y V; 31, Fraccion Ill; y 32, Fracciones V, VI y VII, y tiene por propdsitos:

Realizar la produccién, curaduria y generacién de contenidos audiovisuales para las distintas plataformas de salida tanto las que se transmiten en las frecuencias del
Sistema Jalisciense de Radio y Televisién como las que se realizan para otros medios o solicitantes.

Los procesos asociados al macroproceso de Produccion y Generacion de Contenidos son:

Proceso sustantivo Area(s) responsable(s)

Produccion de noticiarios y generacion de contenidos noticiosos Direccion de Noticias

Direccidon de Televisidn, Direccion de Radio, Direccion de Noticias, Direccion de

Servicios de produccion e ., . .
P Ingenieria, Direccién de Contenidos y Redes Sociales

Difusién de contenidos del SIRYT Direccidn de Contenidos y Redes Sociales

Gestién de medios digitales Direccidn de Contenidos y Redes Sociales

Programacion del Sistema Jalisciense de Radio y Television

El Macro Proceso de Programacion del Sistema Jalisciense de Radio y Televisioncumple con las obligaciones que se derivan de las establecidas en la Ley Organica del
Sistema Jalisciense de Radio y Televisién en su articulo 5, fraccionesll y lll; y en el Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado denominado Sistema
Jalisciense de Radio y Televisidn en sus articulos 29, fraccién I; 30, fracciones IV y V; 31, fracciones Ill, Vy X; y 32; y tiene por propésitos:

Administrar los contenidos que se transmiten a través de las frecuencias que opera el Organismo Publico Descentralizado denominado Sistema Jalisciense de Radio y
Television, asi como garantizar que estos contenidos se apeguen a los principios rectores del organismo, y a la normatividad vigente.
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Proceso sustantivo

Area(s) responsable(s)

Programacion de Television
Programacion de Radio

Politicas de Contenidos

Soporte tecnologico

Direccidn de Televisidon

Direccion de Radio

Direccion de Contenidos y Redes Sociales

El Macro Proceso de Soporte tecnoldgico cumple con las obligaciones que se derivan de las establecidas en la Ley Orgdnica del Sistema Jalisciense de Radio y Televisién
en sus articulos 4, fraccién I; y 5, fraccion VIII; y en el Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado denominado Sistema Jalisciense de Radio y Television

en su articulo 28, fracciones I, Vy VIII, y tiene por propdsito:

Garantizar el correcto funcionamiento tecnoldgico de los equipos, asi como la calidad de las diversas sefiales por las cuales el Sistema Jalisciense de Radio y Television

transmite sus contenidos.

Los procesos asociados al Macroproceso de Soporte tecnolégico son:

Proceso sustantivo

Area(s) responsable(s)

Transmision
Mantenimiento

Actualizacién tecnoldgica

Administracién y Gestion

Direccion de Ingenieria

Direccidn de Ingenieria

Direccion de Ingenieria
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El Proceso de Soporte de Administracion y Gestién cumple con las obligaciones que se derivan de las establecidas en la Ley Organica del Sistema Jalisciense de Radioy
Television en el articulo 15; en el Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado denominado Sistema Jalisciense de Radio y Television en su articulo 27,

fracciones | a Xll y tiene por propésito:

Brindar los apoyos y operar los procesos y procedimientos para la adecuada operacion y desarrollo del organismo, en términos de eficacia, eficiencia, transparencia 'y
rendicion de cuentas, asi como administrar sus recursos humanos, materiales y financieros.

Los procesos de Soporte de Administracidon y Gestiéon son:

Proceso de soporte

Area(s) responsable(s)

Administracion de recursos humanos
Presupuesto, contabilidad y rendicién de cuentas

Administracién y ejercicio presupuestal

Direccidon de Administracién y Finanzas
Direccidon de Administracién y Finanzas

Direccion de Administracién y Finanzas

Administracion de recursos materiales

Direccidon de Administracién y Finanzas
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4. Indicadores de la Institucion

El MOP se divide secuencialmente en tres grandes partes: en la primera, se expone el organigrama de la institucion o de la unidad administrativa y una referencia de los
cargos que participan en los procesos. En la segunda parte se presenta un inventario de los procesos o procedimientos, con una descripcién grafica y narrativa. En la
tercera parte, se declaran los indicadores para poder medir el desempeno. Esta manera de presentar el esquema de la gestién del MOP en la Dependencia o el
Organismo tiene la finalidad de asociar la estructura con las practicas administrativas y de trabajo para asi medir su desempefio.

A continuacién, se presenta la tabla de indicadores que estdn asociados a la Institucion y alineados a los resultados comprometidos en alglin instrumento de la
planeacién como con el Plan Estatal de Desarrollo, el Plan Institucional de la organizacion o cualquier otro.

TI‘.)O de Nombre Responsable Unlda.d de Frecue.naa. f’e Sentido
Indicador medida actualizacion

Estratégico Objetivo: Promover el bienestar de las personas al facilitarles el
Matrizde |acceso a programas de radio, television, cine y medios digitales
Indicadores con contenidos culturales, educativos y deportivos.

por Resultados

(MIR) Indicador:Total de programas transmitidos

Direcciones de television,
radio, noticias y redes

) Programa Trimestral Ascendente
sociales

Estratégico Objetivo: Incrementar los contenidos informativos, culturales y
Matrizde educativos transmitidos en plataformas digitales.
Indicadores

por Resultados Indicador: Total de contenidos.
(MIR)

Direccion de Contenidos y

. Contenidos Trimestral. Ascendente
Redes Sociales

Objetivo: Poner al alcance de la poblacion programas
radiofdnicos con contenidos culturales, deportivos, informativos y
educativos que promuevan la comunicacién entre los distintos
sectores sociales

Estratégico
Matriz de
Indicadores
por Resultados
(MIR)

Direccion de Radio. Programa Trimestral. Ascendente

Indicador: Total de programas transmitidos por Jalisco Radio.
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Capitulo Il, Seccion I:
Despacho del Director General del Sistema Jalisciense de Radio y Television.
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1. Organigrama

Director General del
l Sistema Jalisciense de
Radio y Television

Coordinacion

Coordinador de Juridica

Direccion

1

Coordinacion de
Deportes

El organigrama de la Direccién General del Sistema Jalisciense de Radio y Televisidon, permite mostrar las relaciones jerarquicas existentes entre las areas que
intervienen en la(s) funciones principales de la organizacion. El organigrama, que es una representacion estatica de la organizacién 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 gestidon 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.
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2. Descripcion de las Unidades Administrativas

Despacho del Director General del Sistema Jalisciense de Radio y Televisidn.

Esta unidad administrativa tiene por propdsito: dirigir la planeacion, organizacion y evaluacion de las acciones de comunicacion en Radio y Televisién que realiza el
SIRTV en cumplimento de las atribuciones que confiere el acuerdo de creacién del organismo denominado Sistema Jalisciense de Radio y Television; promoviendo y

difundiendo las artes, la cultura y la ciencia.

El Despacho del Direccién General tendra la obligacion de velar por el cumplimiento Ley Organica del Sistema Jalisciense de Radio y Televisidn, en sus articulos
5,14 y 15, y del Reglamento Interno del Sistema Jalisciense de Radio y Televisidn, articulos 20,21 y 24, en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativay no
limitativa. En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindard los servicios de administracién de los recursos financieros, humanos y

materiales, a través del macro proceso Directivo.
Este Despacho se compone de:

Coordinacion de Direccidn

Coordinacion Juridica

Coordinacion de Deportes

La Cordinacidon de Direccién su propdsito es instrumentar, operar y ejecutar los procesos y procedimientos directamente relacionados con el despacho de la persona

titular de la Direccién General del Organismo.

La Coordinacién Juridica su propésito es Coordinar la representacidn y asesoria legal del Organismo en todos los dmbitos, asi como la realizacion y revisiéon de todos los

instrumentos legales que a éste competen, tanto ante una autoridad, como en su relacién con terceros.

La Coordinacién de Deportes su propdsito es generar contenidos informativos propios en el dmbito deportivo, en cualquier disciplina y categoria siguiendo los

lineamientos de contenidos y las directrices en materia de noticias que establezca el Organismo.
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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: ese organigrama se completa con las descripciones de las
unidades administrativas. A continuacién, 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.

A continuacién, 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 normativa Macro proceso Proceso Procedimiento Servicio
LOSIRYT-9-RI-9 Direccion Gestiones directivas Convocatoriay Iogistica de Junta N/A
de Gobierno
LOSJRYT-14-11I-RI-26-I Direccidn Gestiones directivas Acuerdos y Audiencias N/A
LOSJRYT-14-1-RI-19 Direccion Gestiones directivas Agenda del Director N/A
LOSJRYT-15-RI-20 Direccion Gestiones directivas Oficialia de Partes N/A
Direccidn Atencion a Solicitudes de Atencion a Solicitudes de

LOSJRYT-3-RI-32Bis-IlI-XI

Asuntos juridicos

Transparencia

Transparencia



it

Jalisco

Gobierno del Estado de Jalisco

Referencia normativa

LOSJRYT-14-X-RI-32Bis-II

LOSJRYT-14-I-RI-32Bis-IV

LOSJRYT-14-I-RI-32Bis-I

Macro proceso

Direccidn

Direccion

Direccion

Manual de Organizacién y Procedimientos
Sistema Jalisciense de Radio y Television
Tomo |

Proceso

Asuntos juridicos

Asuntos juridicos

Asuntos juridicos

Fecha URDCR Version Pagina
16-may-2023 02 27 de 270
Procedimiento Servicio
Elaboracion de Convenios y Convenio de coinversion,
Contratos Convenio de Donativo,

Patrocinios, Proyectos de
financiamiento, Contrato de
Produccion de Audiovisual,
Contrato de uso de
infraestructura, Venta de

Asesoria y atencion Juridica

Defensa legal y seguimiento a
juicios

contenidos.

N/A

N/A
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Ficha del procedimiento

Nombre

Convocatoria y logistica de Junta de Gobierno

Descripcion

Ejecutar los aspectos operativos que permitan llevar a cabo las sesiones ordinarias y extraordinarias de la Junta de Gobierno de acuerdo a la

normatividad aplicable

Alineacion normativa

LOSJRYT-9-RI-9

Macro-proceso rector Direccidn
Tramite o servicio asociado N/A
Politicas del procedimiento N/A
Procedimientos antecedentes N/A
Procedimientos subsecuentes N/A

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Invitacidn via oficio y correo electrénico

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Confirmacién de condiciones para iniciar la sesién de junta directiva

Indicador

N/A
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Modelado del procedimiento de Convocatoria y logistica de Junta de Gobierno

3 Proponer temas Elabarar Enviar Verificar condiciones,
= NuUevos y para convocatoria, anexos convocatoria, Fecha de asistentes e insumos
'% validacion de Junta e invitaciones y anexos e la reunién listos para sesidne
= de Gobiernc solicitar Vo. Bo. invitaciones infarmar al Dir. Gral.
- Temas nuevos a revisar y Condiciones confirmadas
3 temas oendientes de »~ » para sesion de Junta de
v validacion Gobierno
e | _
c [ h 4
a" g .
3 8 Aprobar temas e Proponer fecha Instruir se notifique Revisar convocatoria,
- instruir soliciten ara emitir a areas anexos e invitaciones
[=] fi licit p t t
3 ﬁ validaciones convocatoria invelucradas y firmar
- a |
=
=
=] .
o E - Solicitar
© (o 2 e
W] E = validaciones de las
'ﬁ 2 !‘; areas
R = -]
31 ) —_—
> e
& Es
™y [ B~]
5 [Ea
m (O = Definir fecha de
3 "E :% convocatoria e
> B 8 informar a
5 2 E Direccién General
U [BE
o Q
o W
=
= E
g g =
- 5 Confirmar Infnrnlﬂarua
-g 9 asistencia de ] elglctronlca 2
I g o tes de| Direccion General los
£ .= integrantes de la integrantes que
2 E Junta de Gobierno asistirdn
=]
=
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Narrativa del procedimiento de Convocatoria y logistica de Junta de Gobierno

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Titular del puesto Propone a la persona titular de la Direccidon General el listado de temas
1 | denominado Coordinador Juridico pertinentes para la Junta de Gobierno junto con la relacién de aquellos que | Propone temas
Coordinador Juridico requieren validacion.
Titular del puesto . . . . .
) . ., Da visto bueno a los temas y gira instrucciones a las areas correspondientes . ,
2 | denominado Direccion General . o Instrucciones a las areas
. ., para que soliciten las validaciones.
Direccién General
Titulares de las
3 | Direccionesy Todas las areas Solicitan las validaciones a las areas correspondientes. Validaciones de temas
coordinaciones
Titular del Area L L .
. . ., Propone a la Coordinacion General de Comunicacion Socialfecha para llevar
4 | denominada Direccion General ) Propone fecha
) ., a cabo la Junta de Gobierno.
Direccién General
Coordinacion General de | Define fecha y se la notifica al Titular del puesto denominado Director .
5 | N/A L, ) Define fecha
Comunicacion Social General
Titular del puesto . . . . .
. P . . ., Instruye a Titular del Puesto denominado Coordinador Juridico que informe
6 |denominadoDirector | Direccidén General ] . Informa fecha
la fecha a las areas involucradas.
General
Titular del Puesto . o . . .
. . ., Elabora Convocatoria, anexos e invitaciones electrdnicas, entrega al Titular | Convocatoria, anexos e
7 |denominado Direccién General i ., ) . , .
. . de la Direccion General para su visto bueno. invitaciones electrénicas
Coordinador Juridico
Titular del puesto . ., Revisa Convocatoria, anexose invitaciones, da visto bueno y firma, en caso L,
8 P Direccion General ’ ’ Y ’ Autorizacidn

denominadoDirector

de retroalimentacidn, retorna al paso 4.
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No. Responsable

Area

Actividad

Resultado / Formato

General

Titular del Puesto
9 | denominado
Coordinador Juridico

Direccidon General

Envia convocatoria, anexos e invitaciones.

Recibe acuse de recibido

Titular del Puesto
denominado

Confirma asistencia a los integrantes de la Junta de Gobierno previa

10 . Direccién General o, . . . Confirma asistencia
Coordinador dela actualizacion del Directorio correspondiente.
Direccién General
Titular del Puesto
denominado . ., Informa via electréonico a Titular de la Direcciéon General y a Titular del ) )
11 Direccion General Informa asistencia

Coordinador de la
Direccién General

Titular del Puesto
12 | denominado
Coordinador Juridico

Direccidon General

puesto denominado Coordinador Juridico los integrantes que asistiran.

Verifica el dia de la sesion que las condiciones, asistentes, asuntos e
insumos estan listos para iniciar la sesion y da cuenta de ello a Titular del
puesto denominado Director General

Confirmacion de condiciones
para iniciar la sesion de junta
directiva
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Procedimiento de Acuerdos y Audiencias
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Ficha del procedimiento

Nombre

Acuerdos y Audiencias

Descripcién

Atender y dar seguimiento a solicitudes de Acuerdos y Audiencias

Alineacion normativa

LOSJRYT-14-111-RI-26-I

Macro-proceso rector Directivo
Tramite o servicio
. N/A
asociado
Politicas del
. . N/A
procedimiento
Procedimientos
N/A
antecedentes
Procedimientos
N/A

subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Solicitudes via llamada telefdnica y/o correo electrénico y/o personalmente

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Audiencia concluida

Indicador

N/A
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Entregar o

Infermar

presentar salicitud

de Acuerdo o
Audiencia

Solicitante

Necesidad
de Acuerdo
o Audiencia

desacuerdo

~

Solicitante en
desacuerdn

Infermar sclicitud y
proponer
instruccién o

Recibir instruccién
de atencion a
solicitud

Recibir solicitud de
Acuerday
Audiencia

solucion

Agendar,
sistematizar y
realizar
recordatorio

Determinar que
agendar o resolver titular de drea
conflicto atenders el ssunto

Delegar, informar

Solicitante de
acuerdo

Instruir al titular
que atendera
Acuerdo ¢
Audiencia

Coordinador de Direccion
General

Recibir informacién
de solicitud de

Acuerdos y Audiencias

Director General

Recibir notas.
informativas de las

Instruir y turnar
asuntos para su

Directores de Area

acuerdo o audiencias atencién y
audiencia atendidas sequimiento
h 4
—

Atender y generar

notas informativas

Atender
instruccion de
sequimiento de

acuerdos

@

Acuerdo
concluido
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Narrativa del procedimiento de Acuerdos y Audiencias

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Solicitante de reunidén Entrega en Direccién General una solicitud para incluir en la agenda del .
. . . . ., Entrega Solicitud de acuerdo o
1 | deacuerdos, ode Todas las areas Titular del Puesto denominado Director General una reunidn de acuerdos, o audiencia
audiencia una audiencia.
Titular del Puesto
denominado . ., . - A Recepcidn solicitud de Acuerdo
2 ) Direccion General Recibe la solicitud de Acuerdo y Audiencia p )
Coordinador de y Audiencia.
Direccion General
Titular del Puesto
3 denominado Direccién General Informa a Titular del Puesto denominado Director General de la solicitud,  Informar, propone y dar por
Coordinador de acuerdo o audiencia y propone instruccion o solucién. enterado.
Direccién General
Titular del Puesto . . ., . ‘ . .
, ) ) ., Recibe la informacién del Titular del Area denominada Coordinacion de )
4 | denominadoDirector Direccion General . ., . . . . Instruye, propone o asigna.
Direccién General, y gira las instrucciones correspondientes.
General
Titular del Puesto
denominado . . Recibe instruccion, para agendar audiencia, delegar o informar la resolucién . .,
5 . Direccién General Recibe instruccién
Coordinador de de acuerdo.
Direccién General
Titular del Puesto
denominado . . . . -
6 Direccion General Delega, Informa, agenda o resuelve el asunto. Opera la instruccidn recibida

Coordinador de
Direcciéon General
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. Recibe instruccidén o Confirma la fecha del Acuerdo y/o Audiencia, en caso .
7 | Solicitante N/A .. , Y ’ Fecha confirmada
que al solicitante no concuerde, retorna al nimero uno.
Titular del Puesto
denominado . ., Agenda, sistematiza y realiza recordatorio del Acuerdo y/o Audiencia con
8 . Direccidn General - Agenda
Coordinador de antelacion.
Direccién General
Titular del Puesto ) , )
. En caso de que la persona Titular del puesto denominado Director General . . .
denominado . ., . e . . . < . . Designa funcionario en
9 . Direccién General no pueda asistir, notifica a Titular de la Direccion de Area o al funcionario .,
Coordinador de . . - L, representacion
. ., pertinente su designacion en representacion.
Direccion General
Titulares de Areas , _ , o ,
. . . < Atiende y genera notas informativas de las audiencias atendidas por | ... .
10 | denominadas Direcciones de Area ) . i Atiende e informa
) . , funcionarios designados.
Direcciones de Area
Titular del Puesto . . . . L .
) . . ., Recibe y analiza las notas informativas de las audiencias atendidas por ., . .
11 | denominado Director | Direccién General ) ) , ! , i , Recepcidén notas informativas
Titulares de Direcciones de Area o funcionarios designados.
General
Titular del Puesto . ., . < .
. . . ., Da instruccidn y turna los asuntos a Titulares de las Areas correspondientes .
12 | denominado Director | Direccién General . .. Instruye seguimiento
para la correcta atencién y seguimiento.
General
Titulares de las . . < . . ., _ ., — .
13 Direcciones de Area Atienden la instruccién de seguimiento de los acuerdos hasta su conclusion. | Audiencia concluida

Direcciones de Area
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Procedimiento de Agenda del Director
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Ficha del procedimiento

Nombre

Agenda del director

Descripcion

Atender y evaluar invitaciones a actividades y gestionar la agenda del director

Alineaciéon normativa

LOSJRYT-14-I-RI-19

Macro-proceso rector Directivo
Tramite o servicio asociado N/A
Politicas del procedimiento N/A
Procedimientos antecedentes N/A
Procedimientos subsecuentes N/A

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Solicitudes de citas o presencia del director via llamada telefénica y/o correo electrénico y/o personalmente

Invitacion atendida

Indicador

N/A
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Modelado del procedimiento de Agenda del Director

g

B _ Revisar y . Agendar, Recibir nota

'g § determinar i;anlrmar sistemnatizar y Ftntreg.a’r informativa de

= = - asistencia del - designacicn a S

[ solicitudes que se Directar General realizar reorecentante invitaciones

% © atenderan recordatorio P atendidas

.E Solicitudes In¥itacion
E g diversas atendida
t bt
o |
> E Validar propuesta y Girar instruccicnes
b= L] determinar su a su representante
m o asistencia o ¥ notificar a
E E representacion convocantes

o]

(=1}
<

Directores de Area

Atender
representacién y
elaborar nota
informativa
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Titular del Puesto Recibe las solicitudes; las revisa; determina, segun su relevancia,
denominado . - aquellassusceptibles de ser atendidas; verifica la disponibilidad de Ia e
1 i Direccién General ) , i Recibe invitaciones
Coordinador de agenda de Titular del puesto denominado Director General, y las somete a
Direccién General su consideracion
Titular del Puesto . , . . . . . Determina relevancia de las
i . ) ., Valida la propuesta y, segin su relevancia y pertinencia determina si asiste |, .~ . . .
2 | denominado Director Direccién General . invitaciones.Determina quién
personalmente o designa un representante. )
General atiende.
Titular del Puesto
denominado . ., . . . . . . . . . .
3 i Direccién General Confirma la asistencia de Titular del puesto denominado Direccidn General. | Confirma asistencia
Coordinador de
Direccién General
Titular del Puesto
denominado . ., . . . . ., Consigna en la Agenda con todos
4 . Direccion General Agenda, sistematiza y realiza el recordatorio del evento con antelacion. & g
Coordinador de los datos
Direccién General
Titular del Puesto En caso de que determine que algun Titular de las Direcciones de Area Designa funcionario en
5 | denominado Director Direccion General asistird en su representacién, gira las instrucciones por escrito y las representacion
General notificaciones a los convocantes.
Titular del Puesto . . . ‘ . . .,
) Entrega a Titulares de las Direcciones de Area designado designacion para
denominado . . . . . < . . .
6 Coordinador de Direccién General atender la actividad en representacion del Titular del Area denominada Entrega asignacion
. ., Direccién General.
Direccién General
7 Titulares de las Direccion General Atiende representacion y elabora una nota informativa de las actividades. | Atiende invitacion
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Direcciones de Area
Titular del Puesto
denominado . ., Recibe nota informativa de las invitaciones a eventos por la Titulares de las L, )
8 Direccion General Invitacion atendida

Coordinador de
Direccién General

Areas denominadas Direcciones de Area.
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Procedimiento de Oficialia de Partes

Ficha del procedimiento

Nombre

Oficialia de Partes

Descripcion

Recepcidny tramite a documentacién remitida al SJRTV e ingresada a través de la Oficialia de Partes

Alineaciéon normativa

LOSJRYT-15-RI-20

Macro-proceso rector Directivo
Tramite o servicio asociado N/A
Politicas del procedimiento | Documentacidn original recibida con el consecutivo de bitdcora e identificado con las siguientes siglas FolioOP/No/Afio
Procedimientos
antecedentes N/A
Procedimientos
N/A

subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Documentacion recibida, turnada y archivada en forma fisica y/o via correo electrénico

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Documentacion recibida, turnada y archivada en forma fisica y/o via correo electrénico.

Indicador

N/A
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Sellar documentacian
y/o paquetes de

Realizar registro en
Libro de Oficialia de

Informar instruccion,
delegacion o

Registrar datos en
tabla electronica

Escanear oficio y

Realizar Carpeta X
anexos y archivar con

Integrar documentos

o o
1 ¥
€ |8
] =
o B _ .
@ g 2 acuse de recibido y Partes y anotar folio seguimiento del Anlual.deUbicac?one “OFICIALIA DE no. de folio interno originalaoocp.)ials
- § 2 - consignar datos en docto. ariginal tema. Indice de Archivo PARTES 2018-2024° asignado EDEEEREAERE
\T_u ] 9| Documentacion Documentacion recibida,
‘S s vio qal_]uetes turnada y archivada en forma
= (B recibidos fisica yto via correo
o g electranico
-
Narrativa del procedimiento de Oficialia de Partes
No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Titular del Puesto - . [
) Recibir documentacion y/o paquetes que entregan en el drea
denominado . ., . . . ., .
1 Coordinador de Direccién General deRecepcidn.Sella el acuse de recibo, consigna los datos de fecha y hora, | Recepcién de correspondencia
. . yfirma. El sello se ubica y resguarda en la Recepcionde Direccién General.
Direccién General
Realiza el registro en el Libro de Oficialia de Partes de Direccién General con
. los datos defecha, folio, nimero de oficio, dependencia que lo envia, a
Titular del Puesto ., s . . .
denominado quién va dirigido, area a quien corresponde el tema, hora, drea de
2 Coordinador de Direccion General seguimiento y quién recibe.Escribe en el documento original el numero | Registro de la documentacion.
. ., correspondiente de folio para su archivo y busqueda. El Libro de Oficialia
Direccién General . . . ., . .,
dePartes Direccion General, se ubica y resguarda enRecepcidn Direccidn
General.
Titular del Puesto Hace del conocimiento a titulares los puestos denominados Directores de L
) . . < . . . p . . Turna correspondencia e instruye
3 | denominado Direccidon General Area parainstruir, delegar y dar seguimiento al tema, mismos que firman de

Coordinador de

recibido y enterados en el documento original.

seguimiento.
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Direccion General
4 Titulares de las Todas las Areas Reciben la documentaciéon o paquetes, y dan curso a los asuntos. El|Documentacién o paquetes
Direcciones de Area seguimiento no se reporta a la oficialia de partes. recibidos
Titular del Puesto
denominado . ., . e . . .
5 ) Direccidn General Realiza Carpeta Anual de ubicacidn e indice de archivo. Ubicacidn del archivo externo
Coordinador de
Direccién General
Registra en archivo de tabla electrénica con el nombre “OFICIALIA DE
. PARTES 2018-2024", los datos de fecha de recibido, numero de oficio,
Titular del Puesto . e . .
, emisor e institucion, drea que le da seguimiento, asunto, folio OP vy ) ,
denominado . . e g S . . . Registro de correspondencia en
6 Coordinador de Direccion General ubicacion fisica que indica la carpeta de archivo externo. El archivo digital archivo de tabla electrénica
. . “OFICIALIA DEPARTES 2018-2024” se ubica en la carpeta digital con el '
Direccién General ms . ” o . ,
nombre “Direccién General”, en el escritorio del equipo del area de
Recepcion de Direccion General.
Titular del Puesto Escanea el oficio con anexos si los hubiera. Los archiva con el nimero de
. denominado Di 5n G | folio interno designado (ejemplo FolioOP/000/2022), en la carpetade |magen digital de la
Coordinador de Ireccion benera OFICIALIA DE PARTES en la misma carpeta de Direccién General. correspondencia archivada
Direccién General
Titular del Puesto Integra los documentos originales, o copias con el acuse de recibo de quien L, -
. . p . A Documentacidn recibida, turnada
denominado . ., resguarde el original, en el “Archivo externo”ubicado en Ia . ..
8 Direccion General y archivada en forma fisica y/o

Coordinador de
Direccién General

gavetacompartimiento 3 delarchivo que se encuentra en el drea de
Recepcién.

via correo electrdnico.
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Ficha del procedimiento

Nombre

Atencidn a solicitudes de Transparencia.

Descripcion

Atencidn, gestion, seguimiento y respuesta a las solicitudes de informacién recibidas en el ambito de las obligaciones emanadas de la ley de

transparencia.

Alineacidon normativa

LOSJRYT-3-RI-32Bis-IlI-XI

Macro-proceso rector

Directivo

Tramite o servicio asociado
Politicas del procedimiento
Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Atencion a solicitudes de Transparencia
N/A
N/A
N/A

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Solicitud ciudadana o de una autoridad y cumplimiento con los requerimientos legales.

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Solicitudes de informacién atendidas

Indicador

N/A
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Narrativa del procedimiento de Atencion a solicitudes de transparencia

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Ciudadano,
1 |ITElo N/A Realizan solicitud de informacion. Solicitud de informacion
Autoridad
Titular del Puesto Recibe la solicitud de informacidn, analiza si es procedente, de ser asi, la
. . ., deriva al drea correspondiente de generar o resguardar la informacién | Derivacidn de solicitud de
2 | denominado Direccién de General . ) .,
. . solicitada. En caso de no ser procedente, se genera una respuesta al|informacion
Coordinador Juridico .
solicitante.
Ciudadano,
3 ITElo N/A En caso de no ser procedente, la instancia solicitante recibe respuesta con | Respuesta de improcedencia
_ la fundamentacion correspondiente. recibida
Autoridad
4 Titulares de las Direccion General y Reciben la solicitud de informacidon y envia respuesta a la Coordinacién | Elaboracion de respuesta y envio
Direccién de Area Direcciones de area Juridica para su visto bueno. para visto bueno
Titular del Area
5 |denominada Direccion General Da visto bueno a la respuesta de la solicitud de informacién Visto bueno
Direccién General
Titular del Puesto . ., . , . . . . .,
6  denominado Direccion de Elabora la resolucion, conforma la repuesta, la envia al solicitante, integra | Solicitudes de informacion

Coordinador Juridico

Administracién y Finanzas

y resguarda expediente.

atendidas
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Ficha del servicio de Atencion a solicitudes de Transparencia

Nombre del tramite o servicio

Atencion a solicitudes de Transparencia

Descripcion del servicio (registrar
los periodos de atencidn)

El servicio de atencidn a las solicitudes de Transparencia consiste en proporcionar al usuario la informacién de caracter publico que
requiere del Organismo. Se brinda atencidn los 365 dias del aino. La Unidad de Transparencia es el area facultada para la recepcion
y trdmite de solicitudes de informacién que les sean presentadas en los términos de la Ley.

La solicitud de informacidon podra presentarse en escrito libre o en los formatos que para tal efecto determine el Instituto, los
cuales estaran disponibles en la Unidad del sujeto obligado; asimismo podra presentarse a través del sistema electrénico de
solicitudes de informacion, Infomex.

Documentos que se obtienen con el
tramite

Vigencia del tramite o servicio

Informacion solicitada

N/A

Usuario(s)

Responsable del servicio

Cualquier solicitante

Titular del Puesto denominado Coordinador Juridico

Domicilio, Ubicacion y teléfono

Horario de atencidn

Requisitos

Lunes a viernes de 9:00hrs-15:00hrs

Presentar solicitud de informacién publica en términos respetuosos mediante correo electrénico o ITEI

Costo

Tiempo de respuesta

N/A

Un maximo de 8 dias habiles

Direccion General responsable

Direccion de Area responsable

Direccidn General del Organismo Publico Sistema Jalisciense de Radio y Television

Direccion de Administracién y Finanzas.
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Contacto para quejas y sugerencias

(nombre, teléfono y correo
electronico)

Teléfono 3330305337; correo electrénico: buzon@jaliscotv.com

Anexo de formatos y liga en

Internet

N/A

Procedimiento de Elaboracion de Convenios y Contratos

Ficha del procedimiento

Nombre

Elaboracién de Convenios y Contratos

Descripcion

Se realiza el procedimiento, los insumos e instrumentos para la celebracién de convenios y contratos

Alineacion normativa

Macro-proceso rector

Tramite o servicio asociado

LOSJRYT-14-X-RI-32Bis-II

Administracién y Gestidn

Convenio de coinversion, Convenio de Donativo, Patrocinios, Proyectos de financiamiento, Contrato de Produccidon de Audiovisual,
Contrato de uso de infraestructura, Venta de contenidos.

Politicas del procedimiento

Las aplicables en la normatividad vigente del IFTC

Procedimientos antecedentes

N/A

Procedimientos subsecuentes

Compras por licitacién, Compras por adjudicaciéon, Produccion y generacién de contenidos

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Formato de requerimientos del particular, Ficha de servicio correspondiente, y los documentos que en él se especifican

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Indicador

Convenio o contrato realizado y archivado

N/A
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Narrativa del procedimiento de Elaboracion de convenios y contratos

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
1 Titular del Puesto | Direccidon General Solicita la elaboraciéon de un contrato o convenio, y adjunta la | Formato de Solicitud
denominado Director documentacion descrita en el formato
General
2 Titular del Puesto | Coordinacion Juridica | Revisa, valora el contenido de la solicitud, verifica los documentos que | Revisién, valoracion de
denominado Coordinador acreditan la personalidad de solicitudes
Juridico
3 Titular del Puesto | Coordinacién Juridica | Elabora el contrato o convenio Proyecto de Contrato o convenio
denominado Coordinador
Juridico
4 Titular del Puesto | Coordinacién Juridica | Recaba firmas en el convenio o contrato Firmas recabadas
denominado Coordinador
Juridico
5 Contratante y contratado | N/A Firman el convenio o contrato segun sea el caso Convenio o contrato firmado
6 Titular del Puesto | Coordinacién Juridica | Entrega un contrato en original a la contraparte Acuse de recibido
denominado Coordinador
Juridico
7 Titular del Puesto | Coordinacién Juridica | Resguarda el contrato del SIRT para su archivo y custodia en la | Convenio o contrato realizado vy

denominado Coordinador
Juridico

Coordinacion Juridica

archivado
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Ficha del servicio de Convenio de coinversion

Nombre del tramite o servicio

Convenio de Coinversidon

Descripcidn del servicio (registrar
los periodos de atencidn)

El SJRT podra financiar proyectos de radio, televisidn y cine, en parte o en su totalidad a través de convenios con terceros.

Documentos que se obtienen con el
tramite

Vigencia del tramite o servicio

Convenio

La que se establezca en los especificos del convenio

Usuario(s)

Responsable del servicio

Productores, instancias publicas o privadas, publico en general

Titular del Puesto denominado Director de Televisidn/ Director de Radio

Domicilio, Ubicacidn y teléfono

Horario de atencion

Requisitos

Francisco Rojas Gonzalez Numero 155, Colonia Ladrén de Guevara, CP 44600. Guadalajara, Jalisco
Lunes a viernes de 9:00hrs-17:00hrs

Presentar proyecto, carta intension, acta constitutiva, poder del representante legal, identificacion, comprobante de domicilio,
constancia de situacion fiscal. Sujeto a la suficiencia presupuestal del SJRT.

Costo

Tramite sin costo. Los montos de la coinversidn se determinan a partir del costo del proyecto y de los porcentajes de participacion
gue se establezcan en el convenio.

Tiempo de respuesta
Direccidn General responsable

Direccion de Area responsable

60 dias naturales
Direccion General del Organismo Publico Sistema Jalisciense de Radio y Television

Direccidn de Television/Direccidn de Radio/Direccidn de Noticias

Contacto para quejas y sugerencias
(nombre, teléfono y correo

Teléfono 3330305337; correo electrdnico: buzon@jaliscotv.com
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electronico)

Anexo de formatos y liga en
Internet

N/A

Ficha del servicio Convenio de Donativo

Nombre del tramite o servicio

Convenio de Donativo

Descripcion del servicio (registrar
los periodos de atencidn)

Se realiza un convenio en donde se establecen los acuerdos relacionados con la recepcion por parte del SJRTV de donativos
realizados por terceros

Documentos que se obtienen con el
tramite

Vigencia del tramite o servicio

Recibo expedido por el Sistema Jalisciense de Radio y Televisidn

N/A

Usuario(s)

Cualquier persona o instancia donante

Responsable del servicio

Titular del Puesto denominado Coordinador Juridico

Domicilio, Ubicacion y teléfono

Francisco Rojas Gonzdlez Numero 155, Colonia Ladréon de Guevara, CP 44600. Guadalajara, Jalisco

Horario de atencidn

Lunes a viernes de 9:00hrs-17:00hrs

Requisitos

Presentar proyecto, carta intension, acta constitutiva, poder del representante legal, identificacién, comprobante de domicilio,
constancia de situacidn fiscal. Sujeto a la suficiencia presupuestal del SJRT.

Costo

N/A

Tiempo de respuesta

Un maximo de 21 dias habiles
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Direccion General responsable

Direccién de Area responsable

Direccion General del Organismo Publico Sistema Jalisciense de Radio y Television

Coordinacion Juridica.

Contacto para quejas y sugerencias
(nombre, teléfono y correo
electrénico)

Teléfono 3330305337; correo electrdnico: buzon@jaliscotv.com

Anexo de formatos y liga en
Internet

Ficha del servicio de Patrocinios

Nombre del tramite o servicio

N/A

Patrocinios

Descripcion del servicio (registrar
los periodos de atencidn)

El SJRTV puede recibir patrocinios econdmicos o en especie de personas fisicas o morales para el cumplimiento de sus fines
sustantivos, haciendo mencién o presentacion visual de la denominacidn, razén social, marca o logotipo quien realiza el patrocinio.

Documentos que se obtienen con el
tramite

Contrato

Vigencia del tramite o servicio

Por la duracidon del contrato

Usuario(s)

Responsable del servicio

Cualquier solicitante

Titulares de las Direcciones de Area

Domicilio, Ubicacién y teléfono

Horario de atencion

Francisco Rojas Gonzdlez Numero 155, Colonia Ladrén de Guevara, CP 44600. Guadalajara, Jalisco

Lunes a viernes de 9:00hrs-17:00hrs

Requisitos

Presentar solicitud, y propuesta de patrocinio. Presupuesto autorizado por la Direccion General. Informacion grafica, digital,
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Costo

audiovisual o aquella que debera incluirse en la difusidn. Autorizacidn de la Junta de Gobierno.

Tramite sin costo. Los montos del patrocinio se determinan a partir del proyecto y de lo autorizado por la Junta de Gobierno.

Tiempo de respuesta

Direccidon General responsable

Un maximo de 21 dias

Direccién General del Organismo Publico Sistema Jalisciense de Radio y Televisidn

Direccién de Area responsable

Coordinacion Juridica.

Contacto para quejas y sugerencias
(nombre, teléfono y correo
electrénico)

Teléfono 3330305337; correo electrdnico: buzon@jaliscotv.com

Anexo de formatos y liga en
Internet

N/A

Ficha del servicio de Proyectos de Financiamiento

Nombre del tramite o servicio

Proyectos de Financiamiento

Descripcion del servicio (registrar
los periodos de atencidn)

Documentos que se obtienen con el
tramite

El SJIRTV podra financiar o recibir financiamiento parcial o total tanto para equipamiento, como para la realizacidon de proyectos de
radio, televisidn, cine y audiovisuales en general.

Contrato

Vigencia del tramite o servicio

Usuario(s)

Por la duracidon del contrato

Usuarios seleccionados a través de convocatoria

Responsable del servicio

Titulares de las direcciones de area
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Domicilio, Ubicacién y teléfono

Horario de atencion

Francisco Rojas Gonzdalez Numero 155, Colonia Ladrén de Guevara, CP 44600. Guadalajara, Jalisco

Lunes a viernes de 9:00hrs-17:00hrs

Requisitos

Costo

Los que se establezcan en cada convocatoria

Tramite sin costo. El monto del financiamiento se determinard en la convocatoria correspondiente.

Tiempo de respuesta

2 meses

Direccidon General responsable

Direccién de Area responsable

Contacto para quejas y sugerencias
(nombre, teléfono y correo
electrénico)

Direccién General del Organismo Publico Sistema Jalisciense de Radio y Televisidn

Direccion de Administracion y Finanzas.

Teléfono 3330305337; correo electrdnico: buzon@jaliscotv.com

Anexo de formatos y liga en
Internet

N/A

Ficha del servicio de Contrato de Produccion de Audiovisual

Nombre del tramite o servicio

Descripcidn del servicio (registrar
los periodos de atencidn)

Contrato de Produccion audiovisual

El SIRT podra proporcionar servicios de produccién para contenidos audiovisuales

Documentos que se obtienen con el
tramite

Vigencia del tramite o servicio

Contrato

Por la duracién del contrato
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Usuario(s)

Responsable del servicio

Publico en general/ Productoras/ Interesados

Titulares de las Direcciones de Area

Domicilio, Ubicacién y teléfono

Francisco Rojas Gonzdlez Numero 155, Colonia Ladrén de Guevara, CP 44600. Guadalajara, Jalisco

Horario de atencion

Lunes a viernes de 9:00hrs-17:00hrs

Presentar solicitud que incluya la descripcién detallada del proyecto, las necesidades, y lo que se solicita al SJIRTV. Las solicitudes se

Requisitos evaluaran considerando la disponibilidad de recursos, la pertinencia, y que los proyectos no contravengan normatividades,
responsabilidades o funciones sustantivas del SJRTV.
Costo Segun lo solicitado, en apego al Catalogo de servicios del SIRTV

Tiempo de respuesta

Direccidn General responsable

2 meses

Direccion General del Organismo Publico Sistema Jalisciense de Radio y Television

Direccion de Area responsable

Direcciones de area.

Contacto para quejas y sugerencias
(nombre, teléfono y correo
electrénico)

Teléfono 3330305337; correo electrdnico: buzon@jaliscotv.com

Anexo de formatos y liga en
Internet

N/A
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Ficha del servicio de Contrato de Uso de infraestructura

Nombre del tramite o servicio

Contrato de uso de infraestructura

Descripcion del servicio (registrar
los periodos de atencién)

El SIRTV podrd proporcionar los servicios relacionados con el uso de infraestructura, equipamiento, capacitacién, produccién y
soporte tecnoldégico.

Documentos que se obtienen con el
tramite

Contrato

Vigencia del tramite o servicio
Usuario(s)

Responsable del servicio

Por la duracién del contrato
Publico en general/ Productoras/ Interesados

Titulares de las Direcciones de Area

Domicilio, Ubicacién y teléfono

Horario de atencion

Francisco Rojas Gonzalez Niumero 155, Colonia Ladrén de Guevara, CP 44600. Guadalajara, Jalisco

Lunes a viernes de 9:00hrs-17:00hrs

Presentar solicitud que incluya la descripcion detallada del proyecto, las necesidades, y lo que se solicita al SIRTV. Las solicitudes se

Requisitos evaluardn considerando la disponibilidad de recursos, la pertinencia, y que los proyectos no contravengan normatividades,
responsabilidades o funciones sustantivas del SJRTV.
Costo Segun lo solicitado, en apego al Catalogo de servicios del SIRTV

Tiempo de respuesta

Direccidn General responsable

2 meses

Direccién General del Organismo Publico Sistema Jalisciense de Radio y Televisién

Direccion de Area responsable

Contacto para quejas y sugerencias
(nombre, teléfono y correo

Direcciones de area.

Teléfono 3330305337; correo electrdnico: buzon@jaliscotv.com
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electronico)

Anexo de formatos y liga en
Internet

N/A

Ficha del servicio de Contrato de Venta de Contenidos

Nombre del tramite o servicio

Contrato de Venta de Contenidos

Descripcion del servicio (registrar
los periodos de atencidn)

El SJRT, podra otorgar a un tercero el derecho de uso y explotacién de un producto a cambio del pago de un precio o intercambio
(fraccidén 1)

Documentos que se obtienen con el
tramite

Vigencia del tramite o servicio

Contrato

Por la duracidon del contrato

Usuario(s)

Concesionarios publicos o privados, comercializadores de contenido, casas productoras

Responsable del servicio

Coordinacion Juridica

Domicilio, Ubicacion y teléfono

Francisco Rojas Gonzdlez Numero 155, Colonia Ladrén de Guevara, CP 44600. Guadalajara, Jalisco

Horario de atencidn

Lunes a viernes de 9:00hrs-17:00hrs

Requisitos

Presentar proyecto, carta intension, acta constitutiva, poder del representante legal, identificacion, comprobante de domicilio,
constancia de situacion fiscal.

Costo

El que determine la Direccidén General, en apego al Catalogo de servicios del SJRTV

Tiempo de respuesta

21 dias
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Direccion General responsable

Direccién de Area responsable

Direccion General del Organismo Publico Sistema Jalisciense de Radio y Television

Coordinacion juridica

Contacto para quejas y sugerencias
(nombre, teléfono y correo
electrénico)

Teléfono 3330305337; correo electrdnico: buzon@jaliscotv.com

Anexo de formatos y liga en
Internet

N/A
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Ficha del procedimiento

Nombre

Procedimiento de Asesoria y atencion juridica.

Descripcion

Se brinda asesoria a la Direccién General, a las Direcciones de area y a las dreas que lo soliciten. Asi mismo, se efectia la atencién juridica de los

asuntos que la requieran, de conformidad con la instruccién de la Direccidon General o de una autoridad

Alineacion normativa

LOSJRYT-14-1-RI-32Bis-IV

Macro-proceso rector Directivo
Tramite o servicio asociado N/A
Politicas del procedimiento N/A
Procedimientos antecedentes N/A
Procedimientos subsecuentes N/A

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Necesidad de asesoramiento y cumplimiento con la legislacion

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Atencidn juridica que deriva en documentos legales

Indicador

N/A
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Asesoria y atencion juridica
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Narrativa del procedimiento de Asesoria y atencion juridica

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
1 | Area solicitante Todas las Areas Solicita asesoria legal. Solicitud
Titular del Puesto . . - o . . .,
) ) ., Revisa y valora el contenido de la solicitud e inicia las gestiones para dar Revisién y valoracion de
2 | denominado Direccion de General ..
) L respuesta. solicitudes
Coordinador Juridico
Titular del Puesto . . , . . ., . .
) . ., Si requiere asesoria: brinda respuesta a la Direccidon General, Direcciones )
3 | denominado Direccion de General , , . Asesoria
. L de area, o areas solicitantes.
Coordinador Juridico
Si no requiere asesoria: revisa y elabora documentos o informacion que
conlleven andlisis normativo y/o implicaciones legales.
En el caso de revision, la Coordinacidon Juridica determina si dichos
Titular del Puesto . ., documentos corresponden a cuestiones legales, administrativas u . , .
) Direccion de . . . . ., Revision, asesoria y/o elaboracion
4 | denominado L ., . operativas, si no es competente, lo manifiesta a la Direcciéon General para
. - Administracion y Finanzas ., . ., , . de documentos
Coordinador Juridico su derivacion a la Direccidn o area correspondiente.
Si la Coordinacion Juridica es competente, analiza el contenido de los
documentos o informacién y, en su caso, elabora los documentos
correspondientes para su atencion.
< - . Recibe la asesoria juridica establece las acciones a seguir en , . -
5 | Area solicitante Todas las Areas . ) y g Asesoria Juridica recibida
consecuencia
6 Titular del Puesto Direccion de Una vez elaborados los documentos, los turna a la Secretaria de Direccion | Elaboracion y entrega de

denominado

Administracién y Finanzas

General para visto bueno y firma de la Direccidn General.

documentos
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Coordinador Juridico
Titular del Puesto
denominado . ., . . . . . ., .
7 ) Direccién General Turna a firma del Titular de Puesto denominado Direccidn General. Obtencién de firma
Coordinador de la
Direccién General
Titular del Puesto
8 | denominado Director | Direccion General Firma y turna para su despacho. Documento firmado
General
Titular del Puesto . .
. Una vez contando con el visto bueno y la firma de los documentos, saca .
denominado ) ., ) , Copias de documentos para
9 . Direccion General las copias correspondientes y entrega los documentos al Chofer de e .
Coordinador dela i . notificacion
. . Mensajero para su notificacién.
Direccién General
Titular del Puesto . ., - . . e,
. Direccidn de Notifica los documentos y entrega acuses de los mismos a la Titular del | Notificacidon y entrega de
10 | denominado Chofer . -, . . . . -
. Administracidony Finanzas | Puesto denominado Coordinador de la Direccidon General. documentos
Mensajero
Titular del Puesto . . T . ,
) Registra los acuses realizando version digital de los mismos, se los envia a .
denominado ] ., X , . T, L Registro de acuses y entrega a
11 . Direccidn General través de correo electrénico a la Coordinacién Juridica, y le entrega los L, .
Coordinador de . Coordinacion Juridica
. ., originales.
Direccién General
Titular del Puesto Recibe los documentos, registra el asunto y archiva el expediente como Y i
. . . P . . Atencion juridica brindada que
12 | denominado Direccion General una asesoria juridica brindada derivada de los documentos legales

Coordinadorluridico

proporcionados.

deriva en documentos legales
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Ficha del procedimiento

Nombre

Defensa legal y seguimiento a juicios.

Descripcion

Realizacidon de documentos legales que impulsan o dan continuidad a un procedimiento o juicio.

Alineacion normativa

LOSJRYT-14-I1-RI-32Bis-

Macro-proceso rector Directivo
Tramite o servicio asociado N/A
Politicas del procedimiento N/A
Procedimientos antecedentes N/A
Procedimientos subsecuentes N/A

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Requerimiento por parte de una autoridad o defensa de los intereses legales del Organismo.

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Registro, envio y entrega de documentos legales

Indicador

N/A
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Defensa legal y seguimiento a Juicios

Coordinador Juridico

Problem atica
leqal

Elaborar
documentos de
procedimiento

admveo. o judicial

Recibir notificacion
de una
problematica legal

Entregar
decumentos para
Visto Bueno

Registrar acuses y
archivar

Acuses de recibido,
registrados y
archivados

Secretaria de la

Direccion General

Y

Recabar firmas de
autorizacion y
fotocopiar
documentos

Chofer Mensajero

Y

Motificar
documentos y
recabar acuses de
recibido
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Narrativa del procedimiento de defensa legal y sequimiento a Juicios

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
i Identifica una problematica legal y da aviso a la Direccion General o
Titular del Puesto . i (o . .. e o
) . ., recibe la notificacién de una problematica legal por parte de la Direcciéon |ldentificacién o conocimiento de
1 | denominado Direccién General . . , . .. . (o
. . General, de una Direccidn de drea, o de una autoridad administrativa o problematica legal
Coordinador Juridico o
judicial.
. Elaboracién de documentos
Titular del Puesto . .
. . ., Elabora documentos legales en los que se resuelve o impulsa un legales y/o impulso de
2 | denominado Direccién General _ .. . N S L .
. . procedimiento administrativo o judicial. procedimiento administrativo o
Coordinador Juridico .
judicial
Titular del Puesto . . ., . .
, ) ., Entrega los documentos legales a la Secretaria de Direccién General para | Visto buenoy firma de
3 | denominado Direccion General . ] . .
) . visto bueno y firma de la Direccion General. documentos
Coordinador Juridico
Titular del Puesto . . . . . .
q inad Recibe documentos y recaba firma. Una vez contando con el visto bueno | Obtencién de firma, copiasy
enominado . ., . . .
4 Coordinador de Ia Direccion General y la firma de los documentos, saca las copias correspondientes y entrega | entrega de documentos para
) ., los documentos a la Coordinacién Juridica para su notificacién. notificacion
Direccién General
Titular del Puesto . . .
) i ] ., Revisa y firma los documentos correspondientes y los regresa a la i !
5 | denominado Director | Direccién General L . - e Documentos revisados y firmados
Coordinacion de Direccidon General para su notificacidon
General
Titular del Puesto - . e .,
) i ., Notifica los documentos y entrega y recaba acuses de los mismos a la Notificacién y entrega de
6 |denominado Chofer |Direccién General . . . .
) Titular del Puesto denominado Coordinador Juridico. documentos
Mensajero
Titular del Puesto . ,
) ) ., ) ) Registro, envioy entrega de
7 | denominado Direccion General Registra los acuses, y archiva.

Coordinador Juridico

documentos legales
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4. Elaboracion y autorizacion de la seccion

™M f-. riguez Uri ( :Me nbiro Tavares Dbpez
trd. ina &) I|
i idi _xDicector Genera
: o?lr'dl:ad?fﬁf:d“'hm Ti;u*ra‘ r de latnidad administrativa
e ““documentada en esta seccion

fJ .
Lic. Thanya EdithrCamarena Madrigal
Coordinadorade Diséccion General
Facilitadof — Redactor

i -

Mtra. Maria del Carmen Gonzalez Carbajal
Directora de Administracion y Finanzas
Coordinadora del Proyecto
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Capitulo Il Seccion Il: Direccion de Administracion y Finanzas.
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1. Organigrama

Director General del

Sistema Jalisciense de
Radio y Television

Direccion de
Administracion y

Finanzas
| |
Coordinacion de

Coordinacion

Administrativa Sistemas e

Informatica
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El organigrama de la Direccion de Administracion y Finanzas del Sistema Jalisciense de Radio y Television, permite mostrar las relaciones jerarquicas existentes entre las
areas que intervienen en la(s) funciones principales de la organizacién. El organigrama, que es una representacion estatica de la organizacién publica, se pone en
marcha gracias a la ejecucién de actividades especificas que forman parte de procesos y procedimientos legales, cuya consecuciéon produce actos administrativos
validos. Para identificar el alcance de la participacién de los funcionarios y servidores publicos en la gestion de las funciones y resultados principales, es necesario
establecer con precisidn sus responsabilidades funcionales, hacer la narrativa de los procesos y, con fines pedagdgicos, hacer su representacidn grafica o modelado.
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2. Descripcion de las Unidades Administrativas

Direccion de administracion y finanzas.

El propdsito de la Direccidon de Administracidn y Finanzas es programar, dirigir y coordinar los recursos humanos, materiales, financieros y la prestacion de servicios
generales, con base en los lineamientos, politicas y estrategias establecidas por la Direcciéon General, en apoyo a la los objetivos, metas y programas encomendados al

Organismo.

Esta Direccion de Administracidn y Finanzas tendra la obligacion de velar por el cumplimiento Ley Organica del Sistema Jalisciense de Radio y Televisidn, en su articulo 5,
fracciones VIII a XII, y del Reglamento Interno del Sistema Jalisciense de Radio y Televisidn, articulos 26 y27, en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa
y no limitativa. En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara los servicios de administracidon de los recursos financieros, humanos y

materiales, a través del macro proceso de administracion y gestion.

Esta Direcciénse compone de:

1. Coordinacion Administrativa.

2. Coordinacidon de Sistemas e Informatica.

El propdsito de la Coordinacion administrativa es ejecutar los procedimientos que a su dambito competen tanto desde el punto de vista operativo, fiscal, financiero y de

la totalidad de recursos del Organismo, como de lo tocante a la rendicidon de cuentas.

El propdsito de la Coordinacion de Sistemas e Informatica es garantizar la operatividad de la totalidad de los sistemas computacionales con que cuenta el Organismo.
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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: ese organigrama se completa con las descripciones de las

unidades administrativas.

A continuacioén, 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

Referencia normativa

LOSJRYT-5-XII-RI-27-

LOSJRYT-14-IX-RI-27-V

LOSJRYT-14-IX-RI-27-V

LOSJRYT-14-IX-RI-27-V

LOSJRYT-14-111-RI-27-I

Macro proceso

Procesos de soporte

Procesos de soporte

Procesos de soporte

Procesos de soporte

Procesos de soporte

Proceso
Administracion de Recursos

Humanos

Administracion de Recursos
Humanos

Administracion de Recursos
Humanos

Administracidon de Recursos
Humanos

Administracion de Recursos
Humanos

Procedimiento

Entrega-Recepcion

Altas de Personal

Bajas de Personal

Cambios de Personal

Elaboracién y Pago de Némina

Servicio

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A




Jalisco

Gobierno del Estado de Jalisco

Referencia normativa

LOSJRYT-14-V-RI-27-II

LOSIRYT-14-VII-RI-27-VIII

LOSJRYT-14-111-RI-27-VIII

LOSIRYT-5-XII-RI-27-1V

LOSJRYT-5-XI-RI-27-VII

LOSJRYT-5-XI-RI-27-VII

LOSJRYT-5-XI-RI-27-VII

LOSJRYT-14-VI-RI-27-111

Macro proceso

Procesos de soporte

Procesos de soporte

Procesos de soporte

Procesos de soporte

Procesos de soporte

Procesos de soporte

Procesos de soporte

Procesos de soporte
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Proceso Procedimiento Servicio
Elaboracién de Presupuesto
Presupuesto, contabilidad y P .
. anual y de Ingresos Propios del N/A
rendicién de cuentas . L
siguiente ejercicio
- Elaboracién de Contabilidad
Presupuesto, contabilidad y
. Gubernamental y de Informes N/A
rendicién de cuentas Ly
de Cuenta Publica
Presentacién de Declaraciones
Presupuesto, contabilidady  de Retenciones y Aportaciones N/A
rendiciéon de cuentas Mensuales e informativas
Anuales
Administracién y ejercicio Entrega y comprobacién de N/A
presupuestal viaticos
Administracidn y ejercicio Compras con fondos N/A
presupuestal revolventes
Administracidn y ejercicio ,
Y €l Compras por licitaciéon N/A
presupuestal
Administracién y ejercicio Compras por adjudicacion N/A
presupuestal directa
Presupuesto, contabilidad Elaboracion y seguimiento a
P ’ Y Matriz de Indicadores de N/A

rendicidn de cuentas

Resultados (MIR)
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Referencia normativa Macro proceso Proceso Procedimiento Servicio
Presupuesto, contabilidad Seguimiento a Observaciones
LOSJRYT-14-I11-RI-27-VIII Procesos de soporte P s, y & S N/A
rendicién de cuentas de Auditorias Externas
Administracion de recursos . .
LOSJRYT-5-VII-RI-27-XI Procesos de soporte . Recursos Materiales y Servicios N/A
materiales
Administracion de recursos Dotacion de Combustibles a
LOSJRYT-5-XII-RI-27-XI Procesos de soporte . , . N/A
materiales vehiculos oficiales
Administracion de recursos Servicio de Mantenimientos a
LOSJRYT-5-XII-RI-27-X Procesos de soporte . . N/A
materiales Parque Vehicular
Administracion de recursos Atencion a Siniestros de Bienes
LOSJRYT-5-XII-RI-27-X Procesos de soporte N/A

materiales en Resguardo

Nota: Para conocer el detalle de la referencia normativa, ésta se describe en el Anexo 1. Descripcion de la Referencia Normativa
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Ficha del procedimiento

Nombre

Entrega-Recepcién

Descripcion

Proceso interno para entrega y recepcion de un puesto de estructura y/o plantilla

Alineaciéon normativa

LOSJRYT-5-XII-RI-27-

Macro-proceso rector

Administracién y gestion

Tramite o servicio asociado N/A
Politicas del procedimiento N/A
Procedimientos antecedentes | N/A

Procedimientos subsecuentes

Altas, Bajas y Cambios de Personal

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Notificacion de que un puesto causara baja

Acta de Entrega-Recepcién firmada

Indicador

N/A
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Modelado del procedimiento de Entrega-Recepcion

Entregar oficio
notificando baja a Dir.
Gral y copias a DAF,

Erwiar oficio a
Contraloria
solicitando presenda

Firmar Acta de

Enviar formatos E-

. .. Entrega Recepcion
R con informacion g P

y entregar un tanto

Persona que causa
baja

Coord. Juridico y Jefe requisitada de Auditor para acio
inmediato E-R acada uno
Baja laboral Acta de Entrega
Recepcidn firmada

=
é
= Notificar fecha de
= 8 . e Proveer formatos
E T Recibir notificacién - E-R para preparar

< - de E-R y solicitar
2 £ de baja Acta Entrega -

i) U llenado O
12 Recepcion

-
=
§
B

Enviar oficic
notificando

nombre de Auditor
asignado

Entrega-Recepcién

Elaborar Acta de
Entrega -
Recepcién

Coordinador Juridico | Contralora del Estado

Revisar ActaE-Ry
formatos llenos y

solicitar impresion,
foliar y fotocopiar

Auditor asignado
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Elabora un Oficio a la Direccién General notificando su baja al puesto que . e L
Persona que causa . o . . . - ., Oficio de notificacion a Oficialia
1 ) Todas las Areas estaba desempenando con copia a la Direccion de Administracion vy
baja . ., .y - . de Partes
Finanzas, Coordinacion Juridica y al superior inmediato.
Titular del Puesto
denominado Director | Direccién de . e s . e .
2 . . . - . Recibe notificacién de baja. Notificacién de baja
de Administraciéony | Administraciony Finanzas
Finanzas
Titular del Puesto
denominado Director | Direccién de Provee los formatos de E — R oficiales a la persona que causa baja para su .,
3 _ L . . . . Formatos de Entrega-Recepcion
de Administraciony | Administraciény Finanzas |llenado correspondiente.
Finanzas
4 Persona que causa Todas las Areas Envia por correo electrénico a la Direccién de Administracidn y Finanzas | Formatos de Entrega-Recepcidn
baja los formatos debidamente requisitados para revision general. revisados
Elabora y envia oficio a la Contraloria del Estado para que esté presente
5 Persona que causa Todas las Areas en el acto de Entrega-Recepcidon (solo tratdndose de personas que Ofici ~doa C lorfa del
baja manejen recursos monetarios, personal, informacién reservada, . ICI(;) enviado a Lontraloria de
confidencial). stado
, Envia Oficio a la Dependencia notificando el nombre del auditor asignado, | Nombre del auditor para cita para
6 | N/A Contraloria del Estado , P ., . & ., P P
que estara presente en la Entrega-Recepcidn en la fecha solicitada. la Entrega-Recepcidon
Titular f:IeI Pues.to Direccién de Notifica a Titular del Puesto denominado Coordinador Juridico la fecha de Notificacién de fecha y hora para
7 | denominado Director

de Administracién y

Administracién y Finanzas

la Entrega-Recepcion para la preparacion del Acta de Entrega-Recepcién
Tanto la persona que causa baja como quien recibe deben nombrar a dos

acta
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Finanzas testigos.
Titular del Puesto . -
, Direccidn de ., L
8 |denominado . -, , Elabora Acta de Entrega-Recepcién. Acta de Entrega-Recepcién
. . Administracién y Finanzas
Coordinador Juridico
. . , Revisa Acta de Entrega-Recepcién formatos llenos. Solicita una | Acta de Entrega-Recepcién
9 | Auditor asignado Contraloria del Estado . ., . & P . y . 8 P
impresion, se folian y se sacan 4 copias. revisada con anexos
Persona que causa Todas las Areas . Acta de Entrega-Recepcion
10 Firman acta, se entrega un tanto a cada uno.

baja

firmada
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Ficha del procedimiento

Nombre

Altas de Personal

Descripcion

Proceso Interno para incorporacion de personal al SIRTV

Alineaciéon normativa

LOSJRYT-14-IX-RI-27-V

Macro-proceso rector

Administracién y Gestién

Tramite o servicio asociado

N/A

Politicas del procedimiento

N/A

Procedimientos antecedentes

N/A

Procedimientos subsecuentes

N/A

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Notificacion de una vacante de estructura.

Alta de personal realizada.

Indicador

N/A
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Altas de Personal

w
o r
E 4 Elaborar contrato y Dar de alta hu?\la de Notificar a
ﬁ H Informar existencia G ST LT EETL T EED beneficiario de
g d t de nuevo ingreso reloj checador y tarieta .
& 5 € unavacante ante IMSS, IPEJALy solicitar asignadon [aneta, recoja
] T Contraloria de correo instituciora plastico en sucursal
T Yacante Alta de personal
~ realizada
§ h A
3 | —_—
.g '8 Proponer
§ candidatos para
cubrir vacante
= g
5
= h 4
—
DarVo. Bo. A
candidato
e seleccionado e
2 instruir proceda su
S contratacion
5
3
o
g
= h A
n
£ é Solicitar a RH.
E Solicitar requisitos elaborar contrato y
g2 de contratacion expediente y Alta
1y i e IMSS, IPEJAL
“
i
B

Firmar contrata,
presentar declaradon
inicial y recibir
descripcion del
puesto

Jefe de Recursos

Finanzas

Realizar |2 alta en
el software de
elaboracion de

némina
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Titular del Puesto ) ., ,
. Direccién de . . Puesto de estructura vacante baja
1 | denominado Jefe de . ., . Informa existencia de una vacante. )
Administracion y Finanzas o cambio
Recursos Humanos
Titulares de las . ., Titulares de las Direcciones de Area proponen a la Direccién General la i
2 . . . Direccion General . . C.V. de los postulantes sugeridos
Direcciones de Area persona candidata para cubrir la vacante.
Titular del puesto Da visto bueno a la contratacién de alguna de las personas propuestas y
3 denominado Director Direccion General gira instrucciones a la direccién de administracion y finanzas para que se | C.V. de los postulantes sugeridos
General proceda con la contratacién atreves de area de recursos humanos.
Solicita los requisitos para la contratacion (4 fotografias tamafo infantil,
original y copia de acta de nacimiento con antigliedad no mayor a seis
. meses, constancia de no sancion administrativa en contraloria del estado,
Titular del puesto . . ‘. . . .
) . . ., copia de constancia de maximo grado de estudios, original y copia de
denominado Director | Direccién de ., . . . . s .
4 . ., . ., . carta de policia, 2 cartas de recomendacién, original y copia de certificado | Andlisis de movimiento
de Administraciony | Administracidény Finanzas . s , . . .
Finanzas médico, curriculum, copia de comprobante de domicilio reciente, no de
afiliacion al IMSS (NSS), copia de CURP, copia de identificacion (INE),
constancia de situacién fiscal y estado de cuenta bancario con CLABE
interbancaria.
Titular del puesto . . .
. P . . ., Solicita a Titular del Puesto denominado Jefe de Recursos Humanos la
denominado Director | Direccién de ., . . o,
5 . ., . -, , elaboracion de su contrato y expediente; y el alta ante el IMSS, IPEJAL, y | Instruccién de realizacion de altas
de Administraciony | Administraciony Finanzas , .
. Contraloria del Estado de Jalisco.
Finanzas
6 Titular del Puesto Direccidn de Elabora contrato y expediente; y da de alta ante el IMSS, IPEJAL, y Contrato y altas realizadas

denominadolefe de

Contraloria del Estado de Jalisco.A su vez le notifica a lapersona entrante
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Tomol |

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Recursos Humanos Administraciény Finanzas | que ya es servidor publico y debera presentar declaracién (inicial, de
modificacion y de conclusién cuando termine su relacidn laboral)
7 Personal entrante N/A Firma su contrato, presenta su declaracion inicial y recibe la descripcién | Contrato firmado, declaracidn
para su contratacién de puesto. inicial.
Titular del Puesto . ., . -
8 denominado Jefe de Direccion de Da de alta de su huella en el reloj checador que corresponday solicita la | Alta de Huella y correo
Administraciony Finanzas | asignacioén de correo institucional. electrdénico
Recursos Humanos
Titular del Puesto Realiza la alta en el software de elaboracidn de nédmina. Para el pago de
9 denominado Jefe de Direccidn de su nédmina. Se registra la cuenta bancaria que entregd, o en su defecto se | Solicitud al banco de tarjeta
. Administraciony Finanzas | solicita cuenta de nomina con la institucidon bancaria con la que trabaje el  ndmina
Recursos Finanzas
SJRT.
Titular del Puesto . ., - T .
. Direccidn de Notifica al beneficiario de la tarjeta que pase a la sucursal a recoger .
10 denominado Jefe de Alta de personal realizada.

Recursos Finanzas

Administracién y Finanzas

plastico, y da por concluido el proceso de alta del personal.
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Ficha del procedimiento

Nombre

Bajas de Personal

Descripcion

Proceso Interno para la desincorporacion de personal dentro del SJIRTV

Alineaciéon normativa

LOSJRYT-14-IX-RI-27-V

Macro-proceso rector

Administracién y Gestién

Tramite o servicio asociado N/A
Politicas del procedimiento N/A
Procedimientos antecedentes N/A

Procedimientos subsecuentes

Entrega-Recepcion

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Notificacion de una Baja de personal.

Baja de personal realizada.

Indicador

N/A
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Modelado del procedimiento de Bajas de Personal

Motificar a R.H. el
término de la reladdn
laboral de persona
que causa baja

Término de
relacidn
laboral

Y

Realizar el pago de
finiquitc con
cheque nominative

Realizar el calcule
de finiquito

Baja de personal
realizada

Jefe de Recursos Humanos y | Titular del Area a la que pertenece

Jefe de Recursos Financieros

Bajas de Personal

Realizar baja en

IMSS, IPEJAL y

Centraloria del
Estado

Director General

Realizar proceso
Entrega Recepddny

entregar uniforme,
material y equipo

Persona que causa
baja
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Titular del Area a la
ue pertenece la . Notifica atitular del puesto denominado jefe de recursos humanos sobre e .
1 duep Todas las Areas , . p J ) Notificacidén de baja
persona que causa el término de la relacién laboral de la persona que causa baja.
baja
Titulares de Puestos
denominados Jefe de | _. .,
Direccidn de . . . . o
2 | Recursos Humanos y . ., . Realizan el calculo del finiquito Calculo del finiquito
Administracion y Finanzas
Jefe de Recursos
Financieros
Procede a realizar la baja en los diferentes portales como IMSS, IPEJAL y
Titular del Puesto Direccién de Contraloria del Estado de Jalisco (en un periodo no mayor a 5 dias
3 denominado Jefe de . ., . i i Bajas correspondientes
Administracién y Finanzas posteriores a la conclusion laboral). J p
Recursos Humanos
Realiza el proceso de entrega-recepcidon cuando asi corresponda, y la
Persona que causa . . e e . . . L,
4 baia Todas las areas entrega de su identificacion institucional, uniforme y el material y equipo  Entrega-recepcion
J a su resguardo.
Titulares de Puestos
denominados Jefe de | _. ., . e, o .
Direccion de Realizan el pago de finiquito via cheque nominativo, y da por concluido el | _ . )
5 | Recursos Humanos y Baja de personal realizada.

Jefe de Recursos
Financieros

Administracién y Finanzas

proceso de baja.
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Ficha del procedimiento

Nombre

Cambios de Personal

Descripcion

Proceso Interno la aplicacion de movimientos de personal dentro del SIRTV

Alineaciéon normativa

LOSJRYT-14-IX-RI-27-V

Macro-proceso rector

Administracién y Gestién

Tramite o servicio asociado

N/A

Politicas del procedimiento

N/A

Procedimientos antecedentes

N/A

Procedimientos subsecuentes

N/A

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Notificacién de movimientos de personal.

Cambio de personal realizada.

Indicador

N/A
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Modelado del procedimiento de Cambios de Personal

Sclicitar cambio en
el estatus de
persanal

Necesidad de cambios
de estatus de personal

Director de area involucrada

Autorizar cambio,
girar instruccicnes
a la DAF que lo
opere

Director General

Instruir a JRH
opere el cambio y
realizar trémites
correspondientes

Cambios de Personal

y Finanzas

Realizar mmbio de
puesto y sueldo en
IMSS, IPEJAL v
Software de ndmina.

Cambio de

personal realizado

Jefe de Recursos Humanos y [ Director de Administracion

Jefe de Recursos Financieros
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato

Titular del Puesto

1 | denominadoDirector 'Todas las areas Solicita a la Direccion General el cambio en el estatus del personal Solicitud de cambio
de drea involucrada

Titular del Puesto
2 | denominado Director | Direccion General
General

Autoriza el cambio y gira instrucciones para que lo opere la Direccion de

- ., . Autorizacién e instrucciones
Administracion y Finanzas

Titular del Puesto

denominado Director | Direccién de Instruye a Titular del puesto denominado Jefe de Recursos humanos ., )
3 . g - - . . L . Operacion del cambio

de Administraciéony | Administracidony Finanzas | operar el cambioy hacer los tramites correspondientes

Finanzas

Titulares delos

Puestos

denominados Jefe de | Direccidn de

Recursos Humanos y | Administraciény Finanzas
Jefe de Recursos

Financieros

Realizan el cambio de puesto y sueldo en los siguientes portales: IMSS,
IPEJAL y en el software contable de nomina. Concluye el cambio de
personal. Cambio de personal realizada.
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Ficha del procedimiento

Nombre

Elaboracion y Pago de némina

Descripcion

Proceso Interno para elaboracién quincenal de ndminas ordinarias y extraordinarias

Alineaciéon normativa

LOSJRYT-14-11-RI-27-

Macro-proceso rector

Administracién y gestion

Tramite o servicio asociado

N/A

Politicas del procedimiento

Corroborar movimientos e incidencias del personal (ausencias sin justificacién, incapacidades, retardos, etc.)

Procedimientos antecedentes N/A
Procedimientos subsecuentes N/A
Insumos y recursos necesarios

Y N/A

para iniciar el procedimiento

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Noéminas quincenales pagadas

Indicador

N/A
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Elaboracion y Pago de N6émina

Jefe de Recursos Humanos

Obtener listado de
descuentos por
préstamos e mpamr
los anexos gue emite
el sistema

Mecesidad de
elaboracion de
ndmina

Jefe de Recursos
Humanos

Elaborar nomina,
firmar y turnar en
forma fisica y
electrénica

Elaborar némina
digital con
descuentos

Timbrar la némina
ordinaria y
extracrdinaria

Generar pago a
IPEJAL y SEDAR

Jefe de Recursos
Financieros

Elaborar Layout de
némina y
programar fecha
de pago

Director de
Administracion y Finanzas

Recibir caratulas

para pago de
IPEJAL y SEDAR

Recibir notificacién
por correc del
cargo por pago de
némina

Mdominas
quincenales
pagadas
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Narrativa del procedimiento de Elaboracion y Pago de Nomina

No.

Responsable

Area

Actividad

Resultado / Formato

Titular del Puesto
denominado Jefe de
Recursos Humanos

Titular del Puesto
denominado Jefe de
Recursos Humanos

Titular del Puesto
denominado Jefe de
Recursos Humanos

Jefe de Recursos
Financieros

Direccion de
Administracion y Finanzas

Direccidn de
Administracién y Finanzas

Direccion de
Administracion y Finanzas

Direccidn de
Administracién y Finanzas

Ingresa a IPEJAL para obtener el listado de los descuentos por préstamos
a corto, mediano, largo plazo e hipotecarios del personal de estructura.
Imprime todos los anexos que emite el sistema.

Ingresa al Nomipaqi para capturar los movimientos, si los hubiera, de
personal. Captura los nuevos descuentos de IPEJAL y elimina los que ya
estén pagados. Las segundas quincenas del mes, captura el pago de la
prima de antigliedad al personal que le corresponde. Revisa las tablas de
ISR que sean las actualizadas, que el periodo de pago sea el correcto y
corre el proceso de ndmina en el sistema.

Emite en Excel la ndmina para su revision. Una vez terminada y revisada,
procede a incorporar los nombres y puestos al calce de titulares de las
areas de Direccidon General, Direccion de Administracion y Finanzas, y
titular del puesto denominado Jefe de Recursos financieros.Remite la
Nomina a Titular del Area denominada Direccién de Administraciéon y
Finanzas tanto por via electrénica en Excel,como en fisico con firma
autografa.

Recibe la ndmina electrdnica y fisicamente. En Excel elabora un resumen
de los nombres y netos de la nédmina por persona. Ingresa al portal
bancario para captura de la nédmina en el layout,y programa la fecha del
pago. El importe de la nédmina neta del Titular del Area de Direccién
General se envia por separado a través del portal bancario y como
traspaso a terceros.

Listados de descuentos a personal
de estructura

Némina digital con descuentos

Némina impresa y firmada

Layout bancario para
transferencia electrdnica
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Titular del Puesto Timbra los recibos de ndminas ordinarias y/o extraordinarias. Realiza
. Direccidén de N o Y/ . Archivos XLM y CFDI de los
5 |denominado Jefe de . -, , conciliacion entre los CFDI emitidos por el sistema Nomipagi contra los i )
Administracion y Finanzas L recibos timbrados
Recursos Humanos recibidos por el SAT.
Titular del Puesto Ingresa a IPEJAL para cerrar la EAD y el sistema genere el pago de IPEJAL
. Direccién de 8 .p y & Pag . Caratula de pago de IPEJALYy
6 | denominado Jefe de .. . . al portal bancario. Se genera el pago de SEDAR y se entrega a Titular del
Administracién y Finanzas p . . . . . . SEDAR
Recursos Humanos Area denominada Direccién de Administracion y Finanzas para su pago.
Titular del puesto
denominado Director | Direccién de Impresién de transferencia
7 . . . . ) Recibe caratulas de IPEJAL y SEDAR para pago. P .
de Administraciéony | Administraciony Finanzas bancaria
Finanzas
Titular del puesto
denominado Director | Direccién de Recibe notificacidon por correo electrénico del cargo en cuenta del pago | ., . .
8 Ndéminas quincenales pagadas

de Administracion y
Finanzas

Administracién y Finanzas

de némina.
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Procedimiento de Elaboracion de Presupuestoanual y de Ingresos Propios del siguiente ejercicio

Ficha del procedimiento

Nombre

Elaboracion de Presupuesto anual y de Ingresos Propios del siguiente ejercicio

Descripcion

Elaboracion de Programa Presupuestario

Alineaciéon normativa

LOSJRYT-14-V-RI-27-Il

Macro-proceso rector

Administracién y Gestién

Tramite o servicio asociado N/A
Politicas del procedimiento N/A
Procedimientos antecedentes N/A
Procedimientos subsecuentes N/A

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Conocer el monto proyectado de los presupuestos de Ingresos y Egresos, y el presupuesto asignado al SIRTV

Informes contables, presupuestales, financieros, programaticos y econémicos revisados

Indicador

N/A
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Modelado del procedimiento de Elaboracion de Presupuesto anual y de Ingresos Propios del siguiente ejercicio

Jefe rs0s
Finanderos

Elaborar propuesta
de programa
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Narrativa del procedimiento de Elaboracion de Presupuesto anual y de Ingresos Propios del siguiente ejercicio

No.

Responsable

Titular del Puesto
denominado Jefe de
Recursos Financieros

Area

Direccién de

Administracién y Finanzas

Actividad

de las areas y turna para validacion.

Elabora propuesta del Programa Presupuestal Anual de la Direccion de
Administracién y Finanzas del siguiente ejercicio, concentra el del resto

Resultado / Formato

Propuesta de Programa
Presupuestal Anual

Titular del puesto

Direccién de

Valida propuesta del Programa Presupuestal Anual y turna titular del

Propuesta de Programa
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denominado Director  Administraciony Finanzas | puesto denominado Director General Presupuestal Anual validado
de Administraciény
Finanzas

Revisa Programa Presupuestal Anual. Si se autoriza lo turna a titulares de
Titular del puesto los puestos denominados Director de Administracién y Finanzas y Jefe de e oy
. . . ., . . ) Modificaciones o autorizacidn de
3 | denominadoDirector | Direccidon General Recursos Financieros para captura en Plataforma. De lo contrario, lo
. . . . . Programa
General regresa a Titular de puesto denominado Director de Administracion y
Finanzas con las observaciones a solventar.
Titular del Puesto . ., .
. Direccidén de Captura en la Plataforma del Gobierno del Estado en el Programa SPbR de
4 denominado Jefe de . - : ] ) L Captura
. . Administraciony Finanzas | la Secretaria de la Hacienda Publica.
Recursos Financieros
Autoriza ublica en el POEJ el presupuesto de egresos asignado a la | Presupuesto Anual de Ingresos
5 | Congreso del estado  N/A . .,y P P P & & P & y
Institucion. Egresos
Titular del Puesto . ., . .
) Direccion de Elabora presupuesto de ingresos anuales (ingresos estatales, federales,
6 | denominado Jefe de . . . . . . . . . . Presupuesto Anual de Ingresos
: ) Administracion y Finanzas | ingresos propios, donativos, patrocinios, inversiones y coinversiones).
Recursos Financieros
Elabora el Presupuesto Anual de Egresos de acuerdo al Clasificador por
Titular del Puesto Direccién de Rubro de Ingreso (CRI), considerando los programas operativos y
7 | denominado Jefe de . ., . clasificdndolos de acuerdo al Clasificador por Objeto del Gasto (COG). Se Presupuesto Anual de Egresos
. ) Administracién y Finanzas . C ,
Recursos Financieros considera prioritario el capitulo 1000 y se le da presupuesto al resto de las
partidas de acuerdo a los programas establecidos.
Titular del Puesto Direccidn de Adecua presupuesto por programa por partida durante el ejercicio
8 | denominado Jefe de P P por prog por p ) Presupuesto modificado

Recursos Financieros

Administracién y Finanzas

conforme el ejercicio del gasto, los ingresos recibidos.
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Titular del Puesto . ., Realiza registros en el sistema contable que genera los informes
) Direccion de . _ ) . Informes contables,
9 |denominado Jefe de . -, , programaticos, econémicos, contables y financieros de acuerdo para i )
. . Administracion y Finanzas o presupuestales, y financieros.
Recursos Financieros revision.
Titular del puesto
. . . ., L. . . L Informes contables,
denominado Director | Direccién de Revisa informes contables, presupuestales, financieros y programaticos, y . .
10 o L, - . i . ) i i i ., presupuestales, financieros y
de Administraciony | Administraciény Finanzas | turna para firma al Titular del Area denominada Direccién General. L.
. programaticos
Finanzas
Titular del puesto Informes contables,
11 denominado Director | Direccién General Firma informes contables, presupuestales, financieros y programaticos. presupuestales, financieros y
General programaticos
Titular del puesto
. . . ., . . . L. Informes contables,
denominado Director | Direccién de Turna informes contables, presupuestales, financieros y programaticos . .
12 . ., o L, . . . . . . presupuestales, financieros y
de Administraciony | Administraciony Finanzas | firmados a Titular del Puesto denominado Jefe de Recursos Financieros L.
. programaticos.
Finanzas
. Escanea entrega Informes contables, presupuestales, financieros
Titular del Puesto . . ,y. 8 » P puestales, - Y Informes contables,
) Direccion de programaticos a Titular del Puesto denominado Coordinador Juridico para ) i
13 | denominado Jefe de L ., . . . . . presupuestales, financieros y
. . Administracidony Finanzas | su publicacién y a Titular del Puesto denominadoDirector de L.
Recursos Financieros .. . . programaticos.
Administracion y Finanzas.
Titular del Puesto . . . . Informes contables,
. . ., Recibe y publica informes contables, presupuestales, financieros vy . .
14 | denominado Direccion General L. presupuestales, financieros, y
. . programaticos. (s .
Coordinador Juridico programaticos publicados
Titular del Puesto . ., - , . . .,
) Direccion de Elabora oficio de envio de Informes (adjunta en CD) y turna a Direccién - , .
15 denominado Jefe de Cd Yy oficio de envio de informes

Recursos Financieros

Administracién y Finanzas

General para firma.
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Titular del puesto ) . , ) .
. . . ., Firma oficio de informes contables, presupuestales, financieros, y| .. . , .
16 | denominadoDirector |Direccion General L . .. o .. . Oficio de envio de informes
programaticos y turna a la Direccién de Administracion y Finanzas.
General
Titular del Puesto . . . . . . , .
. . . ., Recibe oficio de informes contables, presupuestales, financieros, Oficio envio deinformes sellado
denominadoDirector | Direccién de . , . . , . . s .
17 . . . -, , programaticos y econdmicos firmados y envia al Secretario de la Hacienda | de recibido de la Secretaria de la
de Administraciéony | Administraciony Finanzas S . Ly
) Publica. Hacienda Publica
Finanzas
, , . Informes contables,
Secretaria de la Secretaria de la Hacienda .
18 Revisa informes

Hacienda Publica

Publica

presupuestales, financieros, y
programaticos revisados




Jalisco

3 3L

Manual de Organizacién y Procedimientos

Gobierno del Estado de Jalisco Sistema Jalisciense de Radio y Televisién

Tomol |

Procedimiento de Elaboracion de Contabilidad Gubernamental y de Informes de Cuenta Publica

Fecha URDCR

Version

Pagina

16-may-2023

02

97 de 270

Ficha del procedimiento

Nombre

Elaboracion de Contabilidad Gubernamental y de Informes de Cuenta Publica

Descripcion

Proceso de captura de compras, gastos, movimientos bancarios,

Alineacidon normativa

LOSJRYT-14-VII-RI-27-VIII

Macro-proceso rector

Administracién y Gestién

Tramite o servicio asociado N/A
Politicas del procedimiento N/A
Procedimientos antecedentes N/A
Procedimientos subsecuentes N/A

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Facturas, cheques, transferencias, estados de cuenta bancarios, ndminas

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Estados Financieros Contables, Programaticos, Presupuestarios, Econdmicos y Cuenta Publica

Indicador

N/A




S oy

2 H7

Jalisco

Gobierno del Estado de Jalisco

Manual de Organizacién y Procedimientos
Sistema Jalisciense de Radio y Television
Tomo |

Modelado del procedimiento de Elaboracion de Contabilidad Gubernamental y de Informes de Cuenta Publica

wenta Piblica
Cosdinador
Administotive.

Director de Adminietany |
Finanzas.

tor Geners!

Fecha URDCR Version Pagina

16-may-2023 02 98 de 270

Coordimador
Jurdien

Secretaria e ls
Hacienda Pubiica

Narrativa del procedimiento de Elaboracion de Contabilidad Gubernamental y de Informes de Cuenta Publica.

No.

Responsable

Area

Actividad

Resultado / Formato

Titular del Puesto
denominado Jefe de
Recursos Financieros

Titular del Puesto
denominado Jefe de
Recursos Financieros

Direccién de
Administracién y Finanzas

Direccidén de
Administracién y Finanzas

Captura el Presupuesto Anual de Ingresos en el sistema SAACG.NET.

Captura en el sistema SIIF las ministraciones quincenales. Emite en el
portal del SAT recibos por los ingresos quincenales para las radicaciones
de la Secretaria de la Hacienda Publica. Captura los recibos emitidos en el

Momento contable del aprobado

Momento contable del
devengado
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sistema SACG.NET.
3 Secretaria de la Secretaria de la Hacienda Transfiere recursos quincenales al Organismo Depdsito
Hacienda Publica Publica g B ' P
Titular del Puesto . .
) Direccidn de . . .
4 | denominado Jefe de . ., . Captura depésitos en el sistema SACG.NET. Momento contable del recaudado
. . Administracion y Finanzas
Recursos Financieros
Titular del Puesto . ., .
) Direccidn de Captura el Presupuesto Anual de Ingresos y Egresos en el Sistema
5 |denominado Jefe de . ., . Momento contable del aprobado
. . Administraciony Finanzas | SACG.NET.
Recursos Financieros
Instruye al Técnico Especializado para que elabore las Ordenes de Compra
Titular del Puesto de los pagos a efectuar y se registren en el sistema SACG.NET para
6 denominado Direccién de comprometer el gastoy le turne el paquete de gastos (incluyen programa Momento contable del
Coordinador Administraciony Finanzas | ejecutor del gasto, partida y fondeo) revisa que dichos datos sean comprometido
Administrativo correctos y que exista suficiencia presupuestal, firma la caratula de pagos
y turna el paquete al drea de contabilidad
. Revisa que cada expediente de pago esté completo y con datos correctos,
Titular del Puesto . ., . o . . .
) Direccion de identifica en el sistema SACG.NET las 6rdenes de compra validando por | Momento contable del
7 | denominado Jefe de . ., . . .
. ) Administracidony Finanzas | cada una el numero de factura, proveedor, R.F.C., importe, fecha de devengado
Recursos Financieros .
factura, y realiza los devengos del gasto.
Titular del Puesto . ., e .
) Direccidn de Identifica en el sistema SACG.NET los gastos devengadosy captura las L
8 | denominado Jefe de . L, . ., . . Momento contable del ejercido
. ) Administraciony Finanzas | fechas de la programacion a pago realizando el ejercicio del gasto.
Recursos Financieros
Titular del Puesto . . . . .
, Direccidén de Firma la cardtula de pagos y turna las facturas aTitular del Puesto
9 | denominado Jefe de Facturas

Recursos Financieros

Administracion y Finanzas

denominadoDirector de Administracién y Finanzaspara su autorizacién.
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i . Revisaque los pagos a ejercerse coincidan con las solicitudes de cada
Titular del Area , . .
denominada area, que el paquete de pagos se encuentre debidamente integrado y que
) ., Direccion de la caratula cuente con las firmas de Titulares de los puestos denominados
10 | Direccion de L ., . . . . . ) . Momento contable del pagado
o -, Administraciony Finanzas | Coordinador Administrativo y Jefe de Recursos Financieros, asimismo
Administraciény . . . . L
) firma dicha cardtula como segundo filtro de supervisién y turna a la
Finanzas . .,
Direccién General.
. Revisa que los pagos considerados en el paquete coincidan con los
Titular del Puesto g p & . 'p a . . . .
. . . ., proyectos y actividades sugeridas por los Directores de area y firma la | Pagos revisados y caratulas
11 | denominado Director | Direccion General , - R . | . .
General caratula en sefal de autorizacidn, asimismo turna a Recursos Financieros | firmadas.
para suoperacion.
Titular del Puesto| _, ., Recibe el paquete de pagos, valida que esté completo y la caratula cuenta .
. Direccién de Paq . bag . q . P Y . . | Pagos realizados en el portal del
12 | denominadolefe de L . . con el total de firmas de autorizacion establecidas.Posteriormente, realiza
. . Administracién y Finanzas , i banco.
Recursos Financieros los pagos a través del portal bancario.
Titular del Puesto Direccién de Solicita a Titular del Area denominada Direccién de Administracion y
13 denominado Jefe de . ., . Finanzas los movimientos semanales del banco y concilia contra |Archivo
. . Administracion y Finanzas .
Recursos Financieros contabilidad.
Titular del Puesto| _. .,
. Direccidn de . . -
14 | denominado Jefe de . ., . Archiva en carpetas los gastos del mes. Archivo electrénico
. . Administracién y Finanzas
Recursos Financieros
Titular del Puesto| . .,
. Direccion de . - . . . . . y
15 | denominado Jefe de . ., . Emite ndmina quincenal y provisidn de retenciones de impuesto. Péliza de diario
. ) Administracion y Finanzas
Recursos Financieros
16 Elabora pdliza de diario integrando programa, partida y fondeo.

Titular del Puesto

Direccién de

Momento contable del
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denominado Jefe de | Administracidny Finanzas comprometido
Recursos Financieros
Titular del Puesto| . .
. Direccidn de . -
17  denominado Jefe de . ., . Captura en el sistema SACG.NET percepcion y sueldos. Momento contable del pagado
. . Administracion y Finanzas
Recursos Financieros
Titular del Puesto| _. ., Captura en el sistema SACG.NET los importes por concepto de
. Direccion de ., . Momento contable del
18 | denominado Jefe de L ., . percepcién, sueldos, ayuda de despensa, ayuda de pasajes, y programa
. . Administracion y Finanzas devengado
Recursos Financieros fecha de pago.
Titular del Puesto _. ., . .
. Direccidn de Captura en el Sistema SACG.NET la fecha de programacién a pago de la L
19 denominado Jefe de . - . .. Momento contable del ejercido
. . Administracidony Finanzas | nédmina.
Recursos Financieros
Titular del Puesto
denominado Director | Direccién de , , Transferencia a cuentas de
20 . - . g . Realiza transferencia.
de Administraciony | Administracidony Finanzas empleados
Finanzas
Titular del Puesto . ., . . .
21 denominado Jefe de Direccidn de Captura en el Sistema SACG.NET el pago de la némina y se provisionan las Momento contable del pagado
0 2T Administracién y Finanzas  retenciones de ISR, IPEJAL, IMSS, SEDAR y Sindicato. Pag
Recursos Financieros
Titular del Puesto . .,
) Direccion de . . . . .
22 | denominado Jefe de . ., . Archiva las pdlizas emitidas por el sistema SACG.NET. Archivo
. . Administracion y Finanzas
Recursos Financieros
Al cierre de mes, recibe el estado de cuenta y concilia los movimientos e .
23 Conciliacién bancaria

Titular del Puesto

Direccién de

capturados en contabilidad contra los movimientos impresos en el estado
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denominado Jefe de | Administracidny Finanzas | de cuenta. Se capturan comisiones bancarias y/o intereses si existen.
Recursos Financieros
Titular del Puesto Direccién de Depura cuentas. Analiza, al elaborar los momentos contables e implicar
24 | denominado Jefe de . ., . las cuentas contables y las de orden, que no existan saldos erréneos en el | Depuracidn de cuentas
. . Administracion y Finanzas . L
Recursos Financieros registro, si existen los depura.
Emite los Estados Financieros, Contables, Presupuestarios y
. Programdticos. Se envian del programa SACG.NET a Excel para dar
Titular del Puesto . ., . . . < . . ., . .
25 | denominado Jefe de Direccion de formato, y se insertan firmas del Titular del Area denominada Direccidn | Estados Financieros, Contables
. . Administraciony Finanzas | General, Titular del Area denominada Direccién de Administracién y Presupuestariosy Programaticos
Recursos Financieros . . . . .
Finanzas y Titular del Puesto denominado Jefe de Recursos Financieros.
Turna para firma.
Titular del Puesto . . . . .
. . . L, Revisa y firma los Estados Financieros, Contables, Presupuestarios y
denominado Director | Direccidn de L. . . < ) .
26 . . . ., . Programaticos. Turna para firma del Titular del Area denominada Firma
de Administraciony | Administraciony Finanzas . o,
. Direccion General.
Finanzas
Titular del Puesto ) ) , ,
. . . L, Firma los Estados Financieros, Contables, Presupuestarios vy | _.
27 | denominado Director | Direccidon General L. Firma
Programaticos. Turna para escaneo.
General
Titular del Puesto . ., . . . .
) Direccion de Recibe y escanea los Estados Financieros, Contables, Presupuestarios y
28 | denominado Jefe de . ., . (o Escaneo
. . Administraciony Finanzas | Programaticos.
Recursos Financieros
. , . . . . Estados Financieros Contables
Titular del Puesto Direccion de Envia los Estados Financieros, Contables, Presupuestarios y Programaticos Presupuestarios Programaticos
29 | denominado Jefe de firmados y escaneados a Titular del Puesto denominado Coordinador P 8 :

. ) Administracién y Finanzas
Recursos Financieros

Juridico para su publicacién en pagina web.

Econdmicos firmados y
escaneados
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Titular del Puesto . . . . . .
Direccidn de Recibe los Estados Financieros, Contables, Presupuestarios vy

30 | denominado
Coordinador Juridico

Administracién y Finanzas

Programaticos escaneados y publica en pagina web.

Publicaciéon en pagina Web

Titular del Puesto
31 | denominado Jefe de
Recursos Financieros

Direccion de
Administracion y Finanzas

Una vez emitidos los Estados Financieros, Contables, Presupuestarios y
Programaticos, se procede a capturar la informacién en la Plataforma del
SEVAC (Sistema de Evaluacion de Armonizacién Contable). La captura es
trimestral.

Estados Financieros, Contables,
Presupuestarios y Programaticos,

y Cuenta Publica
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Ficha del procedimiento

Nombre

Presentacidn de Declaraciones de Retenciones y Aportaciones Mensuales e informativas Anuales

Descripcion

Presentacién en portal bancario de pago mensual de ISR, IMSS, IPEJAL, SEDAR

Alineaciéon normativa

LOSJRYT-14-111-RI-27-VIII

Macro-proceso rector

Administracién y Gestién

Tramite o servicio asociado N/A
Politicas del procedimiento N/A
Procedimientos antecedentes N/A
Procedimientos subsecuentes N/A

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Cierre mensual contable

Pago de Impuestos mensuales e informativas anuales

Indicador

N/A
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Modelado del procedimiento de Presentacion de Declaraciones de Retenciones y Aportaciones Mensuales e informativas Anuales

~ A "~ N A [ h
Emiitir reportes reti?;::;r:easr?;:as;:sitir Presentar
contables mensuales 3 ’ _ y declaraciones y
de retenciones de ELEERIE IR T PR conciliar XML contra

Jefe de Recursos
Financieros

impuestos SEDAR y;a{ﬁ:qug:: de paga Partal del SAT
e
Obligaciones - 4 . 4 - o Impuestos
de pagos de pagados
impuestos mensuales

Y
s )

Realizar pagos de
ISR, SEDAR. e IMSS
y transferir pago a

IPEJAL

Presentacion de Declaraciones de Retenciones y

Aportaciones Mensuales e informativas Anuales

Director de Administracion
v Finanzas
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Narrativa del procedimiento de Presentacion de Declaraciones de Retenciones y Aportaciones Mensuales e informativas Anuales

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Titular del Puesto ) .,
, Direccion de . . .
1 | denominado Jefe de .. . . Emite reportes contables mensuales de retenciones de impuestos. Reportes contables
. . Administracién y Finanzas
Recursos Financieros
Ingresa al portal del SAT para captura de retenciones de ISR y emite
Titular del Puesto . ., g, P I P . P . Y
) Direccion de caratula del pago definitivo de impuesto mensual. Ingresa al sistema de .
2 | denominado Jefe de . ., . . . Reportes por dependencia
Recursos Financieros Administraciény Finanzas | IPEJAL y emite reporte para pago de IPEJAL y SEDAR quincenalmente.
Ingresa al SIPARE para impresion de caratula de pago del IMSS.
Titular del Puesto , ) .
. . . ., Recibe caratulas de pago. Ingresa al portal bancario de Banbajio para
denominado Director | Direccién de ) . .
3 . ., . -, , pago de impuestos del ISR, SEDAR e IMSS. El importe de pago a IPEJAL se | Pago de retenciones mensuales
de Administraciony | Administracidony Finanzas . , .
. trasfiere a través del portal de Bansi.
Finanzas
Titular del Puesto Prepara resimenes contables para elaboracién de declaraciéon anual de
. Direccion de ISR, DIOT (informativa). Ingresa a portales y presenta declaraciones. Pago de Impuestos mensuales e
4 | denominado Jefe de

Recursos Financieros

Administracion y Finanzas

Concilia los XML emitidos por el sistema Nomipagi para nédmina, contra el
portal del SAT. Concilia XLM en SITJAL.

informativas anuales
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Ficha del procedimiento

Nombre

Entrega y comprobacion de viaticos

Descripcion

Tramite para entregar autorizacidn de vidticos a personal con posible comision.

Alineacion normativa

LOSJRYT-5-XII-RI-27-IV

Macro-proceso rector

Administracién y Gestién

Tramite o servicio asociado

Autorizacién de viatico

Politicas del procedimiento

Autorizaciones presupuestales por parte de la direccidn de administracion y finanzas.

Procedimientos antecedentes
Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento
Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Manual de Organizacidon y Proceso del Sistema Jalisciense de Radio y Television.

Comprobacién de gastos.

Solicitud para autorizacién de viaticos.

Comprobacién de viaticos concluida

Indicador

N/A
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Entrega y comprobacion de viaticos

Solicitar formato
de Solicitud de
Visticos

C

Personal que lleva a
cabo la comision

asignada

Elaborar informe de
resultados e integrar

comprobantes de
gastos efectuados

h 4
1
Enviar oficio o correo
con la justificacion y

autorizacion de
comision

Directores de Area

Instruir se elabore
formato de

dotacion de

viaticos
NE—

Director Administracion
y Finanzas.

Instruir elaborar,,
entregar y recabar
firmas en chequey
recibos de viaticos

Enviar correo de
exhorto a realizar la
comprobadény
reporte
correspondiente

Revisar evidencias
y expediente y dar
por concluido el
procesc

Viaticos
comprobados

h 4

Recibir instrucciones
y formatos de
Solicitud de Viaticos
firmados

Tecnico
Especializado

Elaborar formato
de dotacion de
vidticos y turnar a
autorizacion

Entregar cheque y
recabar acuse de
recibido, integrarlo
en expediente y
notificar requisitos de

Realizar verificacidn y

validacion de
comprobantes,
integrar documentos

aexpediente de gast
| S

Jefe de Recursos
Financieros

Elaborar el (los)
chegque (s} y entregar
Formato de dotadon
de vidticos, oficio de
comision y cheques

Y

Realizar los asentos

contables y
resguardar paguetes
con palizas en
archivo histérico
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Narrativa del procedimiento de Entrega y comprobacion de vidticos.

No < .
Responsable Area Actividad Resultado / Formato
1 Persona que llevaa | Direccidon de Administraciény |Solicita a la Direccidon de Administraciény Finanzas el formato para
cabo la comisidn Finanzas. solicitud de vidticos. Solicitud de viaticos
Titulares de las Todas las Direcciones Envian a la Direccién de Administracién y Finanzas por oficio o correo Oficio de autorizacién de
2 | Direcciones de area electrdnico oficial la justificacién y autorizacidn de la comisidn, y adjuntan | comisidn justificado.
la “solicitud de viaticos” llenada por el trabajador.
Titular del puesto Direccién de Administraciony | Instruye al Técnico Especializado para que elabore el formato para la Asignacién de medios de
denominado Finanzas. dotacién de viaticos. En caso de no autorizar los viaticos, se cancela el transporte
3 Director procedimiento, y se da aviso al director de area.
Administraciény
Finanzas.
Titular del puesto Direccién de Administraciony | Recibe la instruccién sobre los vidticos o comisiones autorizadasy, a su Instrucciones y solicitudes de
4 denominado Finanzas. vez recibe de los Directores de Area el formato de solicitud de vidticos vidticos recibidas
Técnico firmado por ellos y el solicitante.
Especializado
Titular del puesto Direccion de Administraciony | Elabora el formato para la dotacién de viaticos basandose en la Formato para dotacién de
5 denominado Finanzas. informacion de la solicitud recibida y en el tabulador de viaticos del viaticos elaborado
Técnico vigente, turna a la Direccién de Administracion y Finanzas para su
Especializado autorizacién y recabar firmas de Direccidén General.
Titular del puesto Direccién de Administraciony | Al recibir la solicitud de viaticos, junto con el oficio de comisidn, instruye a | Instruccién de que se elabore
6 denominado Finanzas. la jefatura de recursos financieros, realice, entregue y recabe firmas tanto | chequey se recaben firmas.

Director
Administraciény

del cheque como de los recibos de viaticos correspondientes.
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No z ..
Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Finanzas.
Titular del puesto Direcciéon de Administraciony | Recibe de la Direcciéon de Administracion y Finanzas el formato dotacién Cheque o cheques elaborados
7 denominado Jefe de Finanzas. de vidticos y el oficio de comision debidamente autorizados y procede a la
Recursos elaboracion del (los) cheque(s) (dependiendo el nimero de personas que
Financieros viajaran) y entrega los tres elementos al Técnico Especializado.
Titular del puesto Direccién de Administraciony | Entrega el cheque al/los funcionarios que viajaran recabando acuse de Cheque entregado
denominado Finanzas. recibo y resguarda el expediente para integrarlo a la comprobacién de
8 Técnico gastos. Ademas, notifica al receptor los requisitos de comprobacion, asi
Especializado como la obligacién de elaborarun informe detallado en el formato
vigente.
Persona que lleva a Direcciones de Area Una vez concluida su comision, elabora un informe de resultados e Informe
9 cabo la comisién integra los comprobantes por los gastos efectuados, y el recurso
economico restante (en su caso).
Titular del puesto Direccion de Administraciony | Recibe del Personal que lleva a cabo la comision el informe de viaticos, los | Expediente
denominado Finanzas. comprobantes de gasto, y, en su caso, el recurso econédmico no ejercido,
Técnico realiza la verificacion y validaciéon de comprobantes (portal del SAT) y
10 Especializado valida el correcto calculo realizado por el colaborador que viajé.Integra
los documentos al expediente de gastos, y, en su caso realiza el depdsito
del remanente a la cuenta concentradora. Entrega al jefe de Recursos
Financieros el expediente para los registros contables que correspondan.
Titular del puesto Direccion de Administraciony | Recibe el expediente de comprobacién de viaticos, realiza los asientos
11 denominado Jefe de Finanzas. contables correspondientes, y resguarda el paquete en conjunto conlas | Comprobacidn y elaborar

Recursos
Financieros

polizas contables en el archivo histoérico.

reporte.
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No < .
Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Titular del puesto Direccion de Administraciony | En caso de no recibir la comprobacion a tiempo, envia correo electronico
denominado Finanzas. oficial a quienes recibieron los viaticos, donde se exhorta a realizar la
12 Director comprobacién y elaborar el reporte correspondiente. En caso contrario, la | Reporte, medidas disciplinares.
Administraciony Direccion de Administracion y Finanzas solicitara a la Coordinacién
Finanzas. juridica se apliquen las medidas disciplinarias correspondientes.
Titular del puesto Direccion de Administracidny | Revisa la totalidad de las evidencias y el expediente y da por concluido el
denominado Finanzas. proceso de comprobacién de vidticos ., -
) Comprobacién de vidticos
13 Director .
. ., concluida
Administraciény
Finanzas.
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Ficha del procedimiento

Nombre

Compras con fondos revolventes

Descripcion:

Elaborar requerimiento de compra equipo, material o servicio no previsibles o urgentes de valor reducido que no son factibles de

satisfacer mediante la emisién normal programada, la cual es autorizada por el Director de area.

Alineacion normativa:

LOSJRYT-5-XI-RI-27-VII

Macro-proceso rector:
Tramite o servicio asociado:

Politicas del procedimiento:

Administracién y gestion
Compra con fondo revolvente.
Autorizaciones presupuestales por parte de cada direccién de area.

Procedimientos antecedentes:

Manual de Organizacidn y Proceso del Sistema Jalisciense de Radio y Televisién.

Procedimientos subsecuentes:

Comprobacién de gastos.

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento:

Solicitud para autorizacién de compra justificada y cotizacion de proveedores.

Resultado(s), productos o

entregables del procedimiento:

Conclusidn del procedimiento de compra a entera satisfaccion

Indicador:

N/A
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Compras con fondos revolventes

% § .
I Realizar
3:‘5 requerimiento del
.3 = bien o senvicio
2%
E
2 RN Z—
% Revisar
E requerimiento,
% autorizar y turnar
X
: PR S
. . Realizar cotizacidn, A )
k1 Firmar de recibido elaborar orden de Reubw.blen ¥ Entregar bien al
3 = la requisicién de revisar solicitante y recabar
iy compra, recabar .
E compra firmas y enviar al cumplimiento de firma en cartas de
-3 g proveedar desigrado especificaciones resguardo

Bien entregado y
Cartas de Resguardo
firmadas

Director de Administracion

y Finanzas

Analizar y aprobar

requisicicn de
compra




Jalisco

it

Gobierno del Estado de Jalisco

Manual de Organizacién y Procedimientos

Fecha URDCR

Version Pagina

Sistema Jalisciense de Radio y Television

16-may-2023 02

114 de 270

Tomol |

Narrativa del procedimiento de Compras con fondos revolventes

No.

Responsable

Area

Actividad

Resultado / Formato

Personal de las unidades

administrativas

Todas las Direcciones

Realiza el requerimiento del bien o servicio a Titular de la Direccién de
area a la que pertenece para su autorizacion.

Requerimiento de

compra

Titular de laDireccién de

Direcciones de Area

Revisa el requerimiento para determinar si se autoriza. Si lo autoriza,

A i firma la requisicion de compra la remite a titular del puesto L
) Area Correspondiente ‘ q p Y . p Requisicién de compra
denominado Jefe de recursos materiales. En caso de no autorizar la
compra, informa al solicitante los motivos, y finaliza el proceso.
Titular del uesto | . L . . e . e -
P Direccidn de Firma de recibido la requisicion de compra y la entrega al Director de | Requisicién de compra recibida
denominado Jefe de | Administraciény Administracién y Finanzas para su aprobacion. Si lo aprueba, lo remite de |y enviada a la Direccion de
3 ] Finanzas. regreso a Titular del puesto denominado Jefe de recursos Materiales. Si  Administraciony Finanzas
Recursos Materiales. o . ., < . .
no se autoriza, informa a la Direccion de Area solicitante y termina el
proceso.
Titular I to de|n. L . . .
u del  pues Direccién de Analiza la requisicion de compra vy, si la aprueba, la remite de regreso a | Requisicidon de compra
4 nominado  Director de Administraciény Titular del puesto denominado Jefe de recursos Materiales. Si no se|autorizada y remitida a Ia
o » ) Finanzas. autoriza, informa a la Direccién de Area solicitante y termina el proceso. | jefatura de recursos materiales
Administracién y Finanzas
Titular del uesto | . - . - . . . L ,
P Direccion de Recibe la solicitud aprobada por Titular del puesto denominado Director | Cotizacién y envio de orden de
s denominado Jefe de | Administraciény de Administracion y Finanzas, realiza la cotizacion del bien o servicio, compra
R Material Finanzas. elabora orden de compra, recaba en ella las firmas correspondientes y la
ecursos Materiales. . . .
envia por correo electrénico al proveedor designado.
Titular del uesto | . L - . i . e . . . .
6 P Direccion de Al recibir el bien solicitado revisa quecumpla con las especificaciones de | Recepcidn del bien y registro en
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
denominado Jefe de Administraciony la orden de compra. inventario
Recursos Materiales. Finanzas. Si aplica, registra el bien dentro del inventario y el sistema Zebra Designer
para la emisiéon de calcomania con cddigo de control,coloca dichas
calcomanias a los bienes adquiridos, y elabora las cartas de resguardo
correspondientes
Nota: en caso de bienes especializados recepcién y validacion de
caracteristicas de los bienes adquiridos se realiza por parte del Director
de Ingenieria, quien firma la recepcién o en su caso confirma a titular del
puesto denominado Jefe de RecursosMateriales para que reciba de
conformidad.
Titular del puesto Direccion de Entrega el bien a la Direccion de area solicitante, asi como las cartas | Conclusiéon del procedimiento
7 | denominado Jefe de | Administraciény resguardo, quien firma de conformidad y resguardo. de compra a entera satisfacciéon

Recursos Materiales.

Finanzas.
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Ficha del procedimiento

Nombre

Compras por licitacion

Descripcion

Elaborar requerimiento de compra mediante convocatoria publica para que se presenten propuestas libremente aseguradas por el

Estado, con las mejores condiciones en cuanto a calidad.

Alineacion normativa

LOSJIRYT-5-XI-RI-27-VII

Macro-proceso rector

Administracién y Gestién

Tramite o servicio asociado

Compra por licitacion.

Politicas del procedimiento

Politicas administrativas para adquisicion de bienes y servicios por licitacién.

Procedimientos antecedentes
Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

N/A
Elaboracién de Contratos y Convenios

Requerimiento de compra justificada, convocatoria publica y propuesta de proveedores

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Compra realizada y recepcion del bien y servicio a entera satisfaccion

Indicador

N/A
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Compras por licitacién

elaborar cartas resg.
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
1 Personal de las . . - . - . . ., - .
Todas las areas Realiza el requerimiento del bien o servicio a Titular de la Direccidon de | Requerimiento de bien o
unidades area a la que pertenece, quien, si la autoriza, la turna a Titular del puesto | servicio

administrativas.

Titular del puesto de
nominado Director
de Administracion y

Finanzas

Titular del puesto de
nominado
Coordinador

Administrativo

Titular del puesto de

nominado

Direccion de Administracion y
Finanzas.

Direccion de Administracion y
Finanzas.

Direccion de Administracion y
Finanzas.

denominado Director de Administracion y Finanzas para su autorizacion.

Revisa el requerimiento para determinar si se autoriza.De ser asi, solicita
3 cotizaciones a igual numero de proveedores, realiza el cuadro
comparativo, y, de ser el caso, elabora el anexo técnico, firma la
requisicion de compra y entrega toda la documentacién a Titular del
puesto denominado Coordinador Administrativo.En caso de no aprobarlo,
informa a Titular del area solicitante los motivos, y ahi termina el
procedimiento.

Recibe la Requisicion de Compra, las cotizaciones y el cuadro
comparativo, yvalida que ladocumentacion cumpla con lo establecido en
la normatividad vigente de adquisiciones.

En caso de existir anexo técnico verifica que esté correctamente
elaborado y lo sube al sistema SIT para aprobacién por parte de la
Secretaria de Administracidn, en caso de observaciones se encargard de
atenderlas en conjunto con la Direcciéon requirente hasta lograr su
aprobacién.

Una vez completado el expediente, firmala Requisicion de Compra y la
entrega a titular del puesto denominado Director de Administracion y
Finanzas para su revisidn y autorizacion.

Elaborar requisicion de compra
y los documentos que integran
el expediente

Recibe y verifica el expediente
esté completo, asi como cada
uno de los documentos que lo
integran.

Firma de requisicién de compra
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nominado
Coordinador

Finanzas.

especificado en las bases del proceso de adquisicidn.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Coordinador
Administrativo
Titular del puesto de | ~. ., . ., . \p . . - .
P Direccion de Administracién y | Revisa la Requisicion de Compra y verifica si existe suficiencia Control de la requisicién de
nominado Director | Finanzas. presupuestal, de ser asi, inicia el procedimiento de concurso o licitacién compra
5 de Admini » publica, junto con la elaboracién de las bases (especificaciones
e Administracion vy administrativas y técnicas) para el proceso de adquisicién.
Finanzas
Titular del puesto de | . L, i ., . . . .
P Direccion de Administracién y | Convoca a las personas integrantes de la Comisién de Adquisiciones y | Acta o minuta del proceso de
nominado Director | Finanzas. Enajenaciones del SJRTV para una sesidén de trabajo, con el fin de |adquisicidn.
6 de Administracia presentar y revisar las bases del proceso de adquisicidn, y levantar un
e Administracion .,
y acta de la sesidn.
Finanzas
Titular del puesto de | ~. ., .. ., , L ., e
P Direccion de Administracion y | Tratandose de compras por concurso, invita a 6 proveedores (estatal, | Publicacion de la licitacidon y sus
nominado Finanzas. nacional o internacional) para que presenten su cotizacién segun lo bases
Coordinad requerido en las bases autorizadas por la Comision, o bien, publica éstas
oordinador . o Sl . ,
5 tratdndose de compras por licitacion publica.La convocatoria sera
Administrativo publicada atendiendo a lo siguiente: 1) Licitacion local: en dos periddicos
locales; 2) Licitacion nacional: en dos periddicos locales y en dos
periddicos nacionales; y 3) Licitacidn internacional: en dos periddicos
locales, en dos periddicos nacionales y en la pagina web del SIRTV.
Titular del puesto de | Direccion de Administracién y | Recibe las propuestas técnicas y econdmicas de los proveedores, segln lo | Recepcidn de propuestas
8

técnicas y econdmicas




Jalisco

Gobierno del Estado de Jalisco

Manual de Organizacién y Procedimientos

Fecha URDCR

Version Pagina

Sistema Jalisciense de Radio y Television

16-may-2023 02

120 de 270

Tomol |

No.

Responsable

Area

Actividad

Resultado / Formato

Administrativo

Titulares de los
puestos
denominados
Director de
Administraciény

Direccion de Administracion y
Finanzas

Realizan andlisis técnico de las propuestas recibidas, considerando el
apego a las especificaciones solicitadas y el cumplimiento de los
requerimientos administrativos. La persona titular del puesto
denominado Director de Administracion y Finanzasemite un Dictamen
Técnico con base en ese analisis para terminar el proceso de licitacion.

Dictamen técnico

’ Finanzas, Jefe en

Recursos

Materiales, y

Director de Area

solicitante.

Titular del puesto Direccion de Administracién y|Una vez determinado el proveedor ganador la licitacion, procede a Notificacion al proveedor
10 denominado Finanzas. notificarle el dictamen y los requisitos para continuar con el proceso de  ganador de la licitacion

Coordinador adquisiciéon, y solicita a Titular del puesto denominado Coordinador

Administrativo Juridico la elaboracién del contrato.

Titular del puesto Direccion General Envia el contrato a Titular del puesto denominado Coordinador Contrato enviado

denominado Administrativo para que gestione las validaciones con el proveedor, y se
11 coordinador agende la firma del mismo.

Juridico

Titular del puesto Direccion de Administracion y | Recibe el contrato y lo envia al proveedor adjudicado para su revision. Si | Contrato, factura, fechas de
12 denominado Finanzas esta correcto, agenda fecha para firma, le solicita la emision de la factura, entregay firma, y fianza

Coordinador
Administrativo

pacta la entrega de los bienes o servicios adquiridos, y, si es el caso,
solicita la fianza correspondiente.
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Titular del puesto Direccion de Administracion y | Al recibir el bien solicitado revisa que se cumpla con las especificaciones | Registro del bien y resguardo
denominado Jefe de | Finanzas. de la orden de compra, registra el bien dentro del inventario (BD Excel) y
Recursos Materiales el sistema Zebra Designer para la emision de calcomania con codigo de

control, coloca dichas calcomanias los bienes adquiridos y elabora las
cartas resguardo correspondientes

13

Nota: en caso de bienes especializados recepcion y validacion de
caracteristicas de los bienes adquiridos se realiza por parte del Director
de Ingenieria, quien firma la recepcién o en su caso confirma a Titular del
puesto denominadolefe de Recursos Materiales para que reciba de
conformidad.

14

Titular del puesto
denominado Jefe de
Recursos Materiales

Direccion de Administracion y
Finanzas.

Entrega el bien a Titular de la Direccién de Area solicitante mediante las
cartas resguardo, quien firma de conformidad y resguardo.

Compra realizada y recepcion
del bien y servicio a entera
satisfaccion
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Ficha del procedimiento

Nombre

Compras por adjudicacion directa

Descripcion

Elaborar requerimiento de compra mediante el cual, se le adjudica a un contratista seleccionado de forma aleatoria, por el organismo sin que medie

licitacién de por medio.

Alineacion normativa

LOSJRYT-5-XI-RI-27-VII

Macro-proceso rector

Administracién y Gestién

Tramite o servicio asociado

Compra por adjudicacion directa

Politicas del procedimiento
Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Politicas administrativas para adquisicién de bienes y servicios por adquisicidn directa
Requisicion de materiales, equipos o servicios
Elaboracion de Contratos y Convenios

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Requerimiento de compra justificada, convocatoria publica y propuesta de proveedores

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Compra realizada y recepcion del bien y servicio a entera satisfaccion

Indicador

N/A
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Compras por adjudicacién directa

T2 Elaborar Evallia al provesdor
= requerimiento
] justificado de equipo, del bien o servicio en
5 2 material o servicio, Fo‘;r:ztroc EVEI:::;?"
g & Necesidad de acompaiando cotizac veed
= equipo, material
o servicio
=
=]
g
= —_—
& Validar y autorizar
c - Solicitar elaboradon
= compra ysolidtar EET D
E doctos.del proveedor N - Y
3 g | convogar a \'ErIﬁEE_(IlEIH de
e i comisién Adas. cumplimiento
2 >
¥
B
g
4 ¥
5 SV EE—
F 5 Validar requisitos
E técnicos, legales y
-& ‘= econdmicos
5 requeridos
=
i
Y h 4
E Generar Orden de Verificar Archivar €l registro
ER Compra y entregar cumpl\mwentc del de prove_edores en
! = . servicio o producos, expediente de
E g dicad firma de recibido en evaluacion de
12 = adjudicade factura original provesdares Compra realizada y
% = recepcidon del bien
= ¥ servicio a entera
satisfaccion
9 Elaborar contrato y
bl gestionar
5 celebracién con el
N proveedor
=

administrativo

Elaborar contra

recibo y entregar al
proveedor
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Narrativa del procedimiento de Compras por adjudicacion directa.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Titular de la Direccién de . . . . . . -
Todas las direcciones | Elabora requerimiento del equipo, material o servicio solicitado | Requisicion de compra por
1 | Area Solicitante. acompafnando de la cotizacion y de la justificacion para su adjudicacidon | adjudicacidn directa.
directa, y la entrega a la jefatura de recursos materiales para su revision.
Titular del puesto Direccion de Validay, de considerarla procedente, autoriza la compra. Solicita a Titular | Revisién de
denominado Director de Administracion y de laDireccién de darea solicitante los documentos del proveedor para | requisicidn,cotizacion y
Administracién y Finanzas Finanzas. continuar con el tramite de compra. Los documentos son: cotizacidén | justificacion.
original firmada por el proveedor o su representante legal en caso de ser . .
& P P p‘ B & ] Convocatoria a la comision.
5 persona moral, en cuyo caso se requiere también copia del acta
constitutiva; copia de su constancia de inscripcion al RFC;copia del
registro vigente en el padron de proveedores del Gobierno de Jalisco;
documento que justifique su adjudicacion directa en alguno de los
supuestos que la ley prevé. Si todo esta correcto, convoca a la Comision
de Adquisiciones del Organismo.
Comision de adquisiciones y  Comision de | Valida los requisitos técnicos, legales y econdmicos requeridos a efectos | Autorizacién de compra
3 | enajenaciones adquisiciones y de autorizar la compra.
Enajenaciones.
Titular del uesto | . - . . .
P Direccion de Una vez autorizada la compra la persona Titular del puesto denominado | Orden de compra entregada a
4 denominado Jefe de | Administracion y Jefe de recursos materiales genera la orden de compra y la entrega a proveedor
) Finanzas. proveedor adjudicado.
Recursos Materiales
5 | Titular del puesto | Direccién de | Solicita a titular del puesto denominado Coordinador Juridico, elabore el | Instrucciones de elaboracién de
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
denominado Director de Administracion y | contrato correspondiente y realice el tramite para su celebracion con el | contrato y de verificaciéon de
Administracion yFinanzas Finanzas. proveedor adjudicado. Ademas, instruye a Titular de puesto denominado cumplimiento giradas.

Jefe de Recursos Materiales que verifique el cumplimiento a entera
satisfaccion.
Titular del puesto | Direccién General Elabora el contrato correspondiente y realizalas gestiones para su|Contrato elaboradoy celebrado
6 ' denominado  Coordinador celebracién con el proveedor adjudicado.
Juridico
Titular del puesto | Direccién de | Verifica el cumplimiento del servicio o la entrega de los productos a | Supervisiony cumplimiento del
7 denominado Jefe de | Administracion y entera satisfaccion, firma de recibido en la factura original y el proveedor | servicio.
Recursos Materiales Finanzas entrega ésta a la Coordinacidn Administrativa, donde se elabora el contra
recibo para pago.
Titular del puesto | Direccién de | Recibe factura original, elabora contra recibo y lo entrega al proveedor Entrega de contra recibo
8 ' denominado  Coordinador | Administracién y
administrativo Finanzas
9 Titular de la Direccion de Todas las direcciones | Evalua al proveedor del bien o servicio mediante el llenado del formato Evaluacién de proveedor
Area Solicitante. de “Evaluacién de proveedores”.
Titular del puesto | Direccién de | Archiva el registro de proveedores en el expediente de evaluacién de | Compra realizada y recepcion
denominado lefe de | Administracién y | proveedores con los siguientes documentos: a) Requisiciéon de Compra. b) |del bien o servicio a entera
10 Recursos Materiales Finanzas Cotizacién original firmada por el proveedor o representante legal. c)  satisfaccion

Documentos legales solicitados al proveedor. d) Minuta de autorizacién
de la compra por la Comisién de Adquisiciones y Enajenaciones (cuando
corresponda). e) Orden de Compra. f) Contrato g) Factura original.
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Ficha del procedimiento

Nombre

Elaboracion y seguimiento a Matriz de Indicadores de Resultados (MIR)

Descripcion

Seguimiento a los Resultados de las Metas establecidas por el Organismo en cada uno de los componentes y su captura en el Sistema de

Presupuesto Basado en Resultados (SPbR)

Alineacion normativa

LOSJRYT-14-VI-RI-27-ll

Macro-proceso rector

Administracién y Gestién

Tramite o servicio asociado N/A
Politicas del procedimiento N/A
Procedimientos antecedentes N/A
Procedimientos subsecuentes N/A

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Cierres mensuales para generar la informacion

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

MIR y avances capturados y firmados

Indicador

N/A
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Modelado del procedimiento de Elaboracion y sequimiento a Matriz de Indicadores de Resultados (MIR)
)
c
e
s 5
g & Elaborar la Matriz SRR Solicitar los Capturar ensistema e
B é de Indicadores de ejercicic en el avances de la MIR imprimir avances,
) E Resultados Sistema Estatal de a cada Direccidn recabar firmas de
2 g 2 Presupuesto de Area titulares de Dr.de
E % & Mensualmente Areay envia MIR
- |2 actualizada
= - 4
§ = E y enviada
=B
]
E §
§3
E g 4 \ 4
E‘ . Revisar, actualizar y
] modificar Emitir avances de
=

.

Elabor:

Directores de Area

componentes de
area en la MIR
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Narrativa del procedimiento de Elaboracion y sequimiento a Matriz de Indicadores de Resultados (MIR)

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Titular del Puesto
1 denominadoDirector | Direccién de Elabora la matriz de indicadores de resultados en base al ejercicio MIR
de Administraciony | Administraciény Finanzas | inmediato anterior.
Finanzas
. Revisan, actualizan, modifican cada componente de area en la MIR. . .
Titulares de las . . . ) ) MIR revisada porTitulares
2 ) . . Todas Direcciones de Area | Garantizando que sean acordes a los incrementos del presupuesto, con ) i .
Direcciones de Area . . deDirecciones de Area
metas definidas, con planesy proyectos alcanzables y medibles.
Titular del Puesto
denominado Director | Direccién de Captura en el Sistema Estatal de Presupuesto Basado en Resultados .
3 - - . - . o Captura en sistema SPbR
de Administraciény | Administraciony Finanzas | (SPbR) la MIR del ejercicio.
Finanzas
Titular del Puesto
denominado Director | Direccién de i . . ‘
4 L ., o -, , Solicita Mensualmente los avances de la MIR a cada Direccién de Area. Avances de la MIR mensuales
de Administraciony | Administraciény Finanzas
Finanzas
. . . Emiten avances de la MIR, si existen diferencias entre los presupuestado
Titulares de Todas las Direcciones de " o, i P P ¥ )
5 . . < < lo emitido, se elabora una justificacion, misma que se captura en el SPbR. | Avances para captura en sistema
Direcciones de Area |Area .
Caso contrario, solo capturan avances.
Titular del Puesto . . . . .
, i ) ., Captura en sistema e imprime avances. Pasa a firma a Titulares de
denominado Director | Direccién de ) , p . . ., , .| MIR y avances capturados y
6 Direcciones de Area y Titular de Direccidn General para envio a Secretaria

de Administracion y
Finanzas

Administracién y Finanzas

de Cultura.

firmados
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Ficha del procedimiento

Nombre

Seguimiento a Observaciones de Auditorias Externas

Descripcién

Se recibe visita de la Contraloria de Estado para revision fisica y digital del ejercicio a revisién

Alineacion normativa

LOSJRYT-14-111-RI-27- VIII

Macro-proceso rector

Administracion y gestion

Tramite o servicio asociado | N/A
Politicas del procedimiento = N/A
Pr imi
ocedimientos N/A
antecedentes
Procedimientos
N/A

subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Visita de la Contraloria del Estado

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Observaciones solventadas

Indicador

N/A
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Seguimiento a Observaciones de Auditorias Externas

©
T Realizar visita fisica Recibir y dar por
~2 .g E ahual a revisién del solventadas las
O b gjercicio y emitir observaciones de
& i 'g observaciones la Auditoria
e Wz .
= Programa de Observaciones
8 auditorias solventadas
8
£ —
6 Recibir pliego de
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ﬁ turnar
a Pliego .de
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T
5
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£
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clon
y Finanzas

Director de Ad
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estructurar
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del Estado

Jefe de Recursos
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documental y
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Narrativa del procedimiento de Seqguimiento a Observaciones de Auditorias Externas

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato

Personal de , Realiza visita fisica anual a revisiéon del ejercicio a revisidn,y emite o

1 . Contraloria del Estado ) ) ) , Auditoria externa
Contraloria del Edo. observaciones o recomendaciones si las hubiera.
Titular del Puesto Recibe pliego de observaciones para solventar a una fecha determinada.

2 | denominado Director | Direccién General Turna observaciones a Titular del Puesto denominado Coordinador Pliego de observaciones
General Juridicoy a Titular de la Direccidon de Administracion y Finanzas.
Titular del Puesto

3 | denominado Direccién General Recibe pliego de observaciones de la Direccidn General. Pliego de observaciones
Coordinador Juridico
Titular del Puesto
denominado Director | Direccién de . . . . .

4 . ., . -, , Analiza y estructura respuesta con las dreas implicadas. Respuesta a observaciones
de Administraciony | Administracidony Finanzas
Finanzas
Titular del Puesto ) ., . . .

. Direccidn de Solicita soporte documental para respuesta. Elabora informe final y turna .
5 | denominado Jefe de o -, , i Informe final
. . Administraciony Finanzas | para firmas.

Recursos Financieros
Titular del Puesto
denominado Director | Direccién de Entrega informe final y oficio al Titular dela Direccidon General para envio . .

6 - - . - . : Oficio e informe final
de Administraciéony | Administraciony Finanzas | de respuesta a la Contraloria del Estado.
Finanzas
Personal de

7 | Contraloria del Contraloria del Estado Recibe y da por solventadas las observaciones de auditoria. Observaciones solventadas

Estado
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Ficha del procedimiento

Nombre

Recursos Materiales y Servicios

Descripcion

Se llevan a cabo las adquisiciones y los servicios requeridos por el Organismo en base al presupuesto asignado

Alineacion normativa

LOSJRYT-5-VII-RI-27-XI

Macro-proceso rector

Administracion y gestion

Tramite o servicio asociado | N/A
Politicas del procedimiento = N/A
Pr imi
ocedimientos N/A
antecedentes
Procedimientos
N/A

subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Presupuesto asignado y requerimientos de las Direcciones de Area

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Adquisicidn de bienes y servicios

Indicador

N/A
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Recursos Materiales y Servicios
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Narrativa del procedimiento de Recursos Materiales y Servicios

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Elabora el Programa Anual de Adquisiciones, desglosando conceptos por
Titular del Puesto partida de gasto. Se elabora calendario de adquisiciones. Por ser la
denominado Direccion de Secretaria Ejecutiva del Comité Adquisiciones y Enajenaciones, lleva a L
1 ) . ., . S . : . . | Programa Anual de Adquisiciones
Coordinador Administracidony Finanzas  cabo la logistica de las Licitaciones con concurrencia y sin concurrencia
Administrativo del Comité. Elabora oficios de convocatoria y seguimiento del Comité.
Las compras directas no deben rebasar los $50,000.00 pesos.
5 Titulares de las Todas las Direcciones de Elaboran un estudio de mercado con tres cotizaciones solicitando el bien | Estudio de mercado. Solicitud de
Direcciones de Area | Area o servicio a requerir. Y elaboran una solicitud de requerimiento. requerimiento
Titular del Puesto
denominado Direccion de Recibe el estudio de mercado y la solicitud de aprovisionamiento. Elabora
3 . - ., . Orden de compra
Coordinador Administraciény Finanzas | una orden de compra.
Administrativo
Titular del Puesto . ., . - .
) Direccidn de Recibe orden de compra. Verifica suficiencia presupuestal, captura en .
4 | denominado Jefe de o -, i ) i Suficiencia presupuestal
. . Administraciény Finanzas |sistemay firma.
Recursos Financieros
Titular del Puesto
denominado Director | Direccién de , , , L,
5 . . . ., . Recibe orden de compray firma de autorizado. Autorizacién orden de compra
de Administraciony | Administraciony Finanzas
Finanzas
6 Titular del Puesto Direccion General Recibe orden de compray firma de validacién. Valida orden de compra

denominado Director
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
General
Titular del Puesto
denominado ) . Recibe orden de compra y envia al proveedor para adquisicién del bien o | Envia a proveedor para
7 . Direccion de General . pra’y P P g . p . P -
Coordinador servicio. adquisicidn del bien o servicio
Administrativo
Titular del Puesto . . - . .
. . ., Recibe factura del proveedor y el bien o servicio realizado. Revisa RFC,
denominado Direccidn de . . . . . . ‘ . -
8 . . ., . beneficiario, domicilio, cantidades y montos, designa la Direccién de Area Factura del bien o servicio
Coordinador Administracién y Finanzas . .
. ) que ejerce el gasto y anota la partida de gasto.
Administrativo
Titular del Puesto
denominado Direccion de Elabora, recaba firma y archiva los resguardos de los activos del L . -
9 . . ., . . . ) . , Adquisicidn de bienes y servicios
Coordinador Administracién y Finanzas | Organismo asignados al personal operativo y administrativo.

Administrativo
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Procedimiento de Dotacion de Combustibles a vehiculos oficiales

Ficha del procedimiento

Nombre Dotacién de Combustibles a vehiculos oficiales

Descripcién Se llevan a cabo las adquisiciones y los servicios requeridos por el Organismo en base al presupuesto asignado
Alineaciéon normativa LOSJRYT-5-XII-RI-27-XI

Macro-proceso rector Administracion y gestion

Tramite o servicio asociado | N/A

Politicas del procedimiento = N/A

Procedimientos

NA
antecedentes

Procedimientos

subsecuentes N/A

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el Presupuesto asignado y requerimientos de las Direcciones de Area
procedimiento

Resultado(s), productos o
entregables del Parque vehicular con Combustible
procedimiento

Indicador N/A
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Coordinador
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Narrativa del procedimiento de Dotacion de Combustibles a vehiculos oficiales

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Titular del Puesto
denominado Direccidn de . , , ) . )
1 . . ., . Solicita tarjetas de combustible para gasolina al proveedor. Solicitud de gasolina a proveedor
Coordinador Administracion y Finanzas
Administrativo
Titular del Puesto
) denominado Direccion de Recibe la dotacidén de gasolina en el sistema para su distribucion en las  Dotacién de gasolina a tarjetas
Coordinador Administraciény Finanzas | tarjetas. del parque vehicular
Administrativo
Titular del Puesto
denominado Direccién de . . . .
3 ) o -, , Revisa, firma la factura generada por la compra de gasolina. Factura de gasolina
Coordinador Administracion y Finanzas
Administrativo
Titular del Puesto
denominado Direccidn de Entrega la factura a Titular del Puesto denominado Jefe de Recursos .
4 . o - . . . Factura codificada
Coordinador Administracidony Finanzas | Financieros.
Administrativo
Titular del Puesto . ., . . . .
) Direccion de Recibe factura, captura en sistema, fondea, firma y entrega a Titular de | Factura fondeada y capturada en
5 | denominado Jefe de . . . . ., .. ., . .
) . Administracidony Finanzas | laDireccion de Administracion y Finanzas. sistema contable
Recursos Financieros
T|tuIarFIeI Pues.to Direccidn de Firma factura y turna aTitular de la Direccidon General para su firma y !
6  denominado Director Factura firmada

de Administracién y

Administracion y Finanzas

autorizacion.
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Finanzas
Titular del Puesto . . . . - . .
) ) . ., Firma factura y turna a Titular de laDireccién de Administracion y Finanzas )
7 | denominado Director | Direccién General Factura autorizada a pago
para su pago.
General
Titular del Puesto
denominado Director | Direccién de Realiza el pago y entrega la factura a Titular del Puesto denominado Jefe .
8 . ., o -, ) ) ) i . Transferencia a proveedor
de Administraciony | Administraciény Finanzas | de Recursos Financieros para su archivo en la pdliza contable.
Finanzas
Titular del Puesto . .
) Direccién de . .
9 | denominado Jefe de . ., . Realiza pdliza contable. Captura pago a proveedor
] . Administracién y Finanzas
Recursos Financieros
Titulares de las Todas las Direcciones de - . , , Solicitud de combustible por la
10 . . . . Solicitan combustible para sus vehiculos el dia lunes de cada semana. i . P
Direcciones de Area. |Area areas operativas
Titular del Puesto
denominado Direccién de ) , . Dotacién semanal de gasolina en
11 . . ., . Entrega gasolina en las tarjetas a los solicitantes. ) i
Coordinador Administracion y Finanzas tarjetas del parque vehicular
Administrativo
. , ) Entregan a Titular del Puesto denominado Coordinador Administrativo los
Titulares de las Todas las Direcciones de . . . . . ,
12 < < tickets de consumo de combustible indicando el consumo en litros y Tickets de consumo por vehiculo
Direcciones de Area. |Area . .
kilometraje.
Titular del Puesto
denominado Direccién de Captura en la bitdcora los consumos por vehiculo y por area para llevar un ) o,
13 Registro en bitacora

Coordinador
Administrativo

Administracién y Finanzas

control de cada unidad.
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Titular del Puesto . ., . -
) ) ., Imprime relacion de consumo de combustible por cada factura solicitada )
denominado Direccidn de . . . . Consumo de gasolina de parque
14 ) . -, , y entrega a Titular del Puesto denominado Jefe de Recursos Financieros )
Coordinador Administracion y Finanzas . vehicular
. . para que la anexe a la factura correspondiente.
Administrativo
Titular del Puesto
) Direccion de Anexa a la factura la relacién de consumo de combustible por area vy por . .
15 denominado Jefe de P yp Parque vehicular con Combustible

i ) Administracion y Finanzas
Recursos Financieros

vehiculo para su registro en la contabilidad.
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Procedimiento de Servicio de Mantenimientos a Parque Vehicular

Ficha del procedimiento

Nombre

Servicio de Mantenimiento a Parque Vehicular

Descripcion

Se llevan a cabo los mantenimientos preventivos y correctivos al parque vehicular

Alineaciéon normativa

LOSJRYT-5-XII-RI-27-X

Macro-proceso rector

Administracién y gestion

Tramite o servicio asociado N/A
Politicas del procedimiento N/A
Procedimientos antecedentes N/A
Procedimientos subsecuentes N/A

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Presupuesto asignado para los mantenimientos preventivos y cuando ocurren descomposturas no previstas

Parque vehicular en buen estado

Indicador

N/A
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Servicio de Mantenimiento a Parque Vehicular

Coordinador
Administrativo

Entregar Manual
de vehiculos a
resguardantes del
pargue

Verificar en
bitdcora si se
requiere y eligir
taller acreditado

Solicitar
cotizaciones a 3
proveedores ¥
proc de rec mat

Recibe factura del
provedor revisar y
firmar

Entregar el

vehiculo al drea

solicitante

Registrar en la

bitdcora la
reparacion y/o
Mtto. realizado.
Parque
vehicular en

buen estado

o
g
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3 Solicitar servicio
g de mantenimiento
2 y/o reparacion
¢
o
e
z
£z
£z
£
35
va

Jefe de Rec.
Financieros

Capturar en
sistema el pago y
archivar factura
en poliza contable

Firmar y fondear
factura

Director de Admon. y
Finanzas

Firmar y revisar
factura

Director General

Firmar y autarizar
factura

Chotfer mensajero
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yverificar servicio
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Narrativa del procedimiento de Servicio de Mantenimientos a Parque Vehicular

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Titular del Puesto
denominado Direccion de Entrega Manual de Uso de Vehiculos a los resguardantes del parque ,
1 . o - . . Manual de uso de vehiculos
Coordinador Administraciony Finanzas | vehicular.
Administrativo
Titular de laDireccién
) General, y Titulares Direccién General, Solicita a Titular del Puesto denominado Coordinador Administrativo el  Solicitud de mantenimiento y/o
de lasDirecciones de | Direcciones de Area servicio de mantenimiento y/o reparacion vehicular. reparacion a vehiculo
Area
Titular del Puesto Recibe la solicitud de servicio de mantenimiento y/o reparacion vehicular
denominado Direccion de generada, verifica en la bitacora del vehiculo para ver si es justificado el e s -
3 . . L, . . . . . ) Verificacion de servicio
Coordinador Administracidony Finanzas  servicio requerido, elige entre los talleres acreditados ante el Gobierno
Administrativo del Estado como proveedores.
) Solicita cotizacion a los talleres autorizados, si el monto es mayor a
Titular del Puesto e, )
) ] . $50,000.01 se realiza invitacion a tres proveedores y se sigue con el
denominado Direccion de . . - .. .
4 _ -~ g ) procedimiento de recursos materiales y servicios. Solicitud de cotizaciones
Coordinador Administracion y Finanzas S $50,000.01 o di | tall ‘< idd
Administrativo i es me.n'os a ,000.01 se envia directamente al taller mas idéneo para
su atencion.
Titular del Puesto . . .
, ) ., Recibe factura por parte del proveedor, revisa y firma factura para
denominado Direccion de . . . . -
5 . . ., . posteriormente enviar a Titular del Puesto denominado Jefe de Recursos | Factura del servicio
Coordinador Administracion y Finanzas . .
L . Financieros.
Administrativo
6 | Titular del Puesto Direccién de Fondeo de factura

Firma y fondea factura y pasa a Titular de laDireccién de Administraciény
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No. Responsable Area

Actividad

Resultado / Formato

denominado Jefe de
Recursos Financieros

Administracién y Finanzas

Titular del Puesto
denominado Director
de Administraciony
Finanzas

Direccidn de
Administracion y Finanzas

Titular del Puesto
8 | denominado Director
General

Direccidon General

Titular del Puesto
denominado Director
de Administraciény
Finanzas

Direccién de
Administracién y Finanzas

Finanzas.

Firma y revisa la factura y pasa al Titular dela Direccién General.

Firma y autoriza la factura y regresa a Titular delaDirecciéon de
Administracion y Finanzas para su pago.

Genera el pago y devuelve la factura a Titular del Puesto denominado Jefe
de Recursos Financieros para su archivo en la péliza contable.

Revision de factura y firma

Autoriza y firma factura

Pago de factura a proveedor

Titular del Puesto
10 | denominado Jefe de
Recursos Financieros

Direccién de
Administracién y Finanzas

Captura en sistema el pago y archiva factura en la pdliza contable.

Capturay archivo de facturay
poéliza contable

Titular del Puesto
11 | denominado Chofer
Mensajero

Direccion de
Administracion y Finanzas

Titular del Puesto

Recoge el vehiculo de taller y verifica que se haya efectuado el servicio
por el cual fue enviado.

Verificacion del servicio hecho en
vehiculo

12 denominado Direccién de Entrega el vehiculo al drea que solicito el servicio de mantenimiento y/o | Entrega fisica del vehiculo al
Coordinador Administraciény Finanzas | reparacion. resguardante
Administrativo

13 | Titular del Puesto Direccién de Registra en la bitacora la reparacién y/o mantenimiento que se efectio a | Parque vehicular en buen estado
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No.

Responsable Area

Actividad

Resultado / Formato

denominado Administracion y Finanzas
Coordinador
Administrativo

la unidad vehicular.
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Ficha del procedimiento

Nombre

Atencion a Siniestros de Bienes en Resguardo

Descripcién

Proceso de Soporte en la atencién a Siniestros de Bienes en Resguardo

Alineacion normativa

LOSJRYT-5-XII-RI-27-X

Macro-proceso rector

Administracion y gestion

Tramite o servicio asociado | N/A
Politicas del procedimiento = N/A
Pr imi
ocedimientos N/A
antecedentes
Procedimientos
N/A

subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Robo o Extravio de los Bienes en Resguardo

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Sustitucidn o pago de los bienes siniestrados

Indicador

N/A
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Modelado del procedimiento de Atencion a Siniestros de Bienes en Resguardo

£ s =
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1| pago o reponer
bien

para presentar imputable a
denuncia resauardante

justifica la
resolucion

sustitucion o pago
de los bienes
siniestrados

Coordinador
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Director General
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Junta de Gobierno




Jalisco

Gobierno del Estado de Jalisco

Manual de Organizacién y Procedimientos

Fecha URDCR

Version Pagina

Sistema Jalisciense de Radio y Television

16-may-2023 02

148 de 270

Tomol |

Narrativa del procedimiento de Atencion a Siniestros de Bienes en Resguardo

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Si es un siniestro de vehiculo reporta a la aseguradora, a Titular del
Resguardante de un , Puesto denominado Coordinador Administrativo y a Titular de la|Reporte a la Aseguradora del
1 . Todas las dreas . < . - . .
bien mueble Direccién de Area a la que pertenece. En caso de otro tipo de siniestro | siniestro ocurrido
informa de inmediato a Titular de la Direccién de Area a la que pertenece.
Si se trata de robo o extravio, ademas de la notificacion anterior, de
Resguardante de un , manera inmediata, levanta la denuncia correspondiente en la Agencia del )
2 . Todas las areas . o . . . Levanta denuncia de hechos
bien mueble Ministerio Publico con datos del bien, narrativa de lo acontecido, factura,
resguardo, etc.
Elabora oficio denunciando los hechos(robo, extravio o dafio) dirigido al
Titular dela Direccidn General, con atencién a Titular de la Direccién de -
Resguardante de un , . , , . Elabora oficio de los hechos
3 bien mueble Todas las areas Area a la que pertenece, con copia a Titular del Puesto denominado ocurridos
Coordinador Juridico y a Titular del Puesto denominado Coordinador
Administrativo.
Titulares de . . . - ., . - . .,
) : ] i , Informa por escrito a Direccién de Administracion y Finanzas el siniestro | Informe a la Direccién de
4 lasDirecciones de Direcciones de area . . . .
. ocurrido. Administracién y Finanzas
Area
Titular del Puesto
denominado Director | Direccién de Realiza las gestiones necesarias para obtener la documentacién soporte y .,
5 o ., o i . i . i L Documentacién soporte
de Administraciony | Administraciény Finanzas | los turna a Titular del Puesto denominado Coordinador Juridico.
Finanzas
6 Titular fjel Puesto Direccion de Abre expediente y adjunta resguardo e identificacién del servidor publico
denominado

Coordinador

Administracién y Finanzas

resguardante.

Apertura de expediente
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Administrativo
Titular del Puesto Cita al responsable del resguardo para que en el término de 5 dias habiles
7 | denominado Direccién General proporcione la documentacion de la denuncia ante el Ministerio Publico y | Solicita documentacién
Coordinador Juridico rinda las pruebas que corroboren su dicho.
Titular del Puesto
3 denominado Direccion de Gestiona los tramites ante la aseguradora para el pago de la cobertura | Gestiona tramites ante
Coordinador Administraciony Finanzas | total o parcial y/o resarcimiento del dafio. aseguradora
Administrativo
Titular del Puesto
denominado Director
General, Titular del
Puesto denominado | Direccion General y Con base en las pruebas, denuncia y reporte, dentro de los 5 dias habiles
9 | Director de Direccidn de siguientes a la entrega de las pruebas, determina hay responsabilidad | Determinacién de responsabilidad
Administraciény Administraciény Finanzas | imputable al resguardante.
Finanzas, y Titular del
Puesto denominado
Coordinador Juridico
Titular del Puesto . s . .
. . ., Expide documento que justifica la resoluciéon y la entrega a Titular .y .,
10 | denominado Direccion General ) ., . ., ) ) Expedicion de resolucion
. . delaDireccién de Administracién y Finanzas para visto bueno.
Coordinador Juridico
Titular del Puesto , , e , ) )
) . . ., Emite visto bueno o justificacion el por qué considera lo contrario, por . .
denominado Director | Direccién de . . . . . - Emision de visto bueno a
11 . ., . ., . escrito y remite a Titular del Puesto denominado Coordinador Juridico .,
de Administraciéony | Administraciony Finanzas X . . - resolucion
, con copia para el Titular de la Direccién General.
Finanzas
12 Titular del Puesto Direccion General Resolucién final

Emite resolucidn final y en caso de determinar la no culpabilidad, solicita
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato

denominado Director su aprobacién a la Junta de Gobierno.

General

. . Determina culpabilidad o no culpabilidad del servidor publico L, .
13 | Junta de Gobierno Junta de Gobierno P P P Determinacién de culpabilidad
resguardante.
Titular del P Si se determina la culpabilidad, se cita al resguardante en las oficinas para
Itular ) el Puesto Direccidén de acordar las condiciones de pago del bien o recuperacién del mismo. Sustitucion o pago de los bienes

14 | denominado

. - Administraciéon y Finanzas
Coordinador Juridico y

Si no se determina culpabilidad, se repondra el bien mueble mediante
procedimiento de adquisiciones.

siniestrados
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4. Elaboracion y autorizacion de la seccion

Chévez Torres Mtra. Maria del Carmen Gonzalez Carbajal
dor Administrativo Directora de Administracion y Finanzas
acilitador - Redactor Titular de la unidad administrativa
documentada en esta seccion

Lic.

Mtra. Maria del Carmen Gonzélez Carbajal
Directora de Administracién y Finanzas
Coordinador del Proyecto
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1. Organigrama

Director General del
Sistema Jalisciense de
Radio y Televisién

Direccion de
Television

Coordinacion de
Television
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El organigrama de la Direccion de Television, permite mostrar las relaciones jerarquicas existentes entre las areas que intervienen en las funciones principales de la
organizacién. El organigrama, que es una representacion estdtica de la organizacidn publica, se pone en marcha gracias a la ejecucion de actividades especificas que
forman parte de procesos y procedimientos legales, cuya consecucidon produce actos administrativos validos. Para identificar el alcance de la participacién de los
funcionarios y servidores publicos en la gestidon 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.
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2. Descripcion de las Unidades Administrativas

Direccion de Television

El propdsito de la Direccion de Television su propdsito es dirigir, coordinar y administrar las actividades de produccién y transmision de programas de television.

Generar la politica de producciény la editorial de los medios publicos.

La Direccidon de Televisidon tendra la obligacion de velar por el cumplimiento Ley Organica del Sistema Jalisciense de Radio y Television, en su articulo 5, fracciones | a VII, y del
Reglamento Interno del Sistema Jalisciense de Radio y Televisidn, articulos 26 y 30 en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa. En
cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindard los servicios de contenidos y programas de television de la institucion; a través del proceso

de planeacidn estratégica.

Esta Direccidén se compone de:

1. Coordinacién de Television
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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: ese organigrama se completa con las descripciones de las

unidades administrativas.

A continuacidn, 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

Referencia normativa Macro proceso Proceso Procedimiento
P i6n del Si . .y P i
LOSJRYT-5-I1I-RI-30-1V . rf)gramaaon (.je Slstem.a‘ , Programacion de Televisién rod‘u.cluon de. programas de
Jalisciense de Radio y Televisidon television en vivo o grabados.
Programacion del Sistema . . Transmisiones especiales y
LOSJRYT-5-I1I-RI-30-1V . . ., Programacion de Television
Jalisciense de Radio y Televisién enlaces.

Nota: Para conocer el detalle de la referencia normativa, ésta se describe en el Anexo 1. Descripcion de la Referencia Normativa

Servicio

N/A

N/A
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Ficha del procedimiento

Nombre

Produccidon de programas de television en vivo o grabados.

Descripcién

Planificacion y produccion de programas en vivo.

Alineacion normativa

LOSJRYT-5-111-RI-30-1V

Macro-proceso rector

Programacion del Sistema Jalisciense de Radio y Television

Tramite o servicio asociado

N/A

Politicas del procedimiento

Autorizaciones de la Direccion General.

Procedimientos
antecedentes

Politicas de contenidos del SIRTV

Procedimientos
subsecuentes

Transmision de programas de television

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Contenidos educativos y culturales, soporte técnico, imagen institucional, equipo tecnoldgico y logistico.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Programa de televisidon producido y transmitido

Indicador

Total de programas de contenido propio transmitidos por television.
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Modelado del procedimiento de produccion de programas de television en vivo o grabados.
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Narrativa del procedimiento de produccion de programas de television grabados o en vivo.

No

Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Titular del puesto
1 denominado Direccién de Television Solicita a titular del puesto denominado Jefe de Produccidon propuesta de Solicitud de propuesta de
Director de contenidos para los programas de televisién. contenidos
Television
Titular del puesto Conforma, con el personal del drea, las propuestas de contenidos para los | Propuesta de contenidos
. . ., L rogramas de televisidén. Las turna a Direccidon de Television. Si la propuesta es
2 | denominado Jefe | Direccion de Television. Prog ) ) - R prop )
o procedente, se envian a Direccion General para autorizacién. De lo contrario, se
de produccidn .
regresa al punto anterior.
Titular del puesto Revision de linea graficay
. . - Revisa la propuesta. Si cumple, da la autorizacién de produccién, de lo contrario . L. -
3 |denominado Direccion General. prop . PI€, ) P ¢ ’ | asignacién de disefio a
) regresa al punto anterior con observaciones a atender.
Director General disefiador especializado
Titular del puesto
. . ., . Realiza el guidon del programa entrega al drea de disefio la solicitud de ., - -
4 | denominado Direccidn de Television. L g .. Prog ¥ g Guion y solicitud de graficos
realizacion de graficos.
Productor
Titular del puesto Disefio de elementos de Ia
. . ., L Implementa los elementos que componen la linea y el paquete grafico. Propone la | ‘o
5 denominado Direccion de Television. mplemen 05 q P =ay €lpaq grafl P linea y paquete grafico
oL linea grafica para su revisidnpor elTitular de la Direccion de Television.
Disefador
6 | Titular del puesto | Direccion de Television. Revision de linea graficay

Revisa que la linea grafica cumpla con los requisitos establecidos en el brief. Si no
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No

Responsable

denominado
Director de
Television

Area

Actividad

cumple, solicita los ajustes pertinentes al Titular del puesto denominado
Disefiador. Si cumple, proporciona indicaciones a disefio para que se entreguen los
archivos organizados (paquete grafico) al editor post-productor correspondiente, y
asigna el disefio y seguimiento de la escenografia. En caso de ser programas
grabados fuera de las instalaciones, se incluye ademas la propuesta de locaciones.

Resultado / Formato
asignacion de diseno a

disefiador especializado

Titular del puesto

Direccidn de Television.

Entrega el paquete gréfico a Titular del puesto denominado Editor post productor,
quien revisa que los elementos graficos (archivos editables) sean funcionales. Si

Entrega y revisidon de paquete
grafico

denominado los elementos no son funcionales, solicita los ajustes o correcciones pertinentes a
DiseRador Diseno. Si los elementos son funcionales, realiza la vestimenta del programa.
Titular del puesto | ~. ., ., . . . .. . e Logistica
q ) dp Direccion de Television. Realiza las confirmaciones logisticas de estudio, conduccidn, invitados, y elenco &
enominado ,
8  product para el dia y la hora del programa. En caso de ser un programa grabado, se debe
roductor . . . ..
incluir el cronograma, y las solicitudes de recursos humanos, técnicos y
financieros.
Titular del puesto | . . L, . - . . . - o . Confirmacién de
) P Direccion de Television. Realiza la solicitud, y las confirmaciones de la disponibilidad técnica con titular del
9 |denominado . . .y . - .
puesto denominado Director de Ingenieria. disponibilidad tecnolégica
Productor
Person . ., ., Logisti
ersonao Direccidn de Television. ) i ] . . ogistica
10 personas Reciben el guion y confirman el contenido con la produccidn. En caso de ser en
responsables de vivo pasa al punto siguiente, en caso de ser grabado, pasa al punto 12.
la conduccion
Titular del puesto | . . . . s . . -
) P Direccion de Television. Coordina la realizacion del programa, y garantiza que la calidad de produccion,
11 K denominado

Productor

imagen, sonido, ritmo y transmisién sean las dptimas. En caso de que el programa
deba retransmitirse, pasa al punto 12. De lo contrario, realiza un informe de

Realizacion y transmisién




Jalisco

Gobierno del Estado de Jalisco

1t

Manual de Organizacién y Procedimientos
Sistema Jalisciense de Radio y Television
Tomo |

Fecha URDCR

Version Pagina

16-may-2023

02 161 de 270

No p
Responsable Area

Actividad

produccion y resguarda el programa en formato digital.

Resultado / Formato

Titular del puesto
denominado
Editor post

12 | productor

Direccidn de Television.

Realiza la postproduccién, (edicion, audio, armado de graficos, correccion de
color, ajustes de tiempo, etc.) Masteriza el material con base en el formato
solicitado por el productor. Si se requiere de manera digital, guarda el material
como archivo .mov (QuickTime con compresor DV), con audio estéreo de
48,000Khz, en la carpeta que corresponda del servidor interno. Entrega el

programa al Productor.

Post produccién del material

Titular del puesto
denominado
Productor
Programador

13

Direccion de Television.

Recibeel programa en formato digital o analogo, y lo corre desde el estudio para

su transmision.

Programa de television
producido y transmitido
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Ficha del procedimiento

Nombre

Transmisiones especiales y enlaces.

Descripcién

Realizacion de un enlace o una transmision especial a través de alguno de los canales de television del SIRTV.

Alineacion normativa

LOSJRYT-5-11I-RI-30-1V

Macro-proceso rector

Programacion del Sistema Jalisciense de Radio y Television

Tramite o servicio asociado

N/A

Politicas del procedimiento

N/A

Procedimientos
antecedentes

Procedimientos
subsecuentes

Trasmision del programa en vivo. Entrega y comprobacién de viaticos.

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Contenidos educativos y culturales, soporte técnico, imagen institucional, equipo tecnoldgico y logistico.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Transmision especial o enlace realizado

Indicador

Total de programas de contenido especial transmitidos por television.
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Modelado del procedimiento de Transmisiones especiales y enlaces.
w
g
=
c
L
>
P Realizar un Solicitar
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3 a Transmision
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Narrativa del procedimiento de Transmisiones especiales y enlaces.

No < . .
Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Titular del puesto | . . . . . - . . . Scoutin
) P Direccion de Television. Realiza un scouting para definir locaciones, ubicacion del personal y del equipo, y g
1 | denominado . . .
la viabilidad de la transmisidn o grabacion.
Productor
Titular del puesto | . ., . . ., . . . Logistica
2 denominadpo Direccion de Television. Realiza la preproduccién en la que define los requerimientos a partir de la s
conformacién de un cronograma y del plan de produccion.
Productor
Titular Flel puesto Direccién de Television. Realiza solicitud de los requerimientoslogisticos, de recursos humanos, técnicos, Logistica
denominado . s . . .
3 Prod tecnoldgicos, viaticos y otros recursos financieros a partir del cronograma y del
roductor plan de produccion.
Titular del puesto | ... .. .y Logistica
4 denominado Direccion de Television. Solicita las autorizaciones asi como el apoyo logistico y de seguridad a las
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No < -
Responsable Area Actividad Resultado / Formato

Productor

instancias y autoridades pertinentes.

Titular del puesto
denominado
Productor

Direccidn de Television.

Coordina la realizacion del programa, y garantiza que la calidad de produccién, de
la senal, de la imagen, sonido, ritmo y transmision sean las éptimas.

Transmision especial o enlace

realizado
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4. Indicadores

- . . Frecuencia de .
Nombre del indicador Responsable Unidad de medida o Sentido
actualizaciéon
Total de programas de contenido propio transmitidos por televisién. Direccion de Televisién Programa Trimestral Ascendente
Total de programas de contenido especial transmitidos por television. Direccion de Televisidn Programa Trimestral Ascendente
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5. Fichas de los indicadores

Nombre del Indicador

Total de programas de contenido propio transmitidos por television.

Descripcién general

Se refiere al nUmero de programas que se producen y transmiten desde el SIRTV

(Namero de programas de contenido propio transmitidos por television (Realizado)/Numero de programas de contenido propio transmitidos

ALiilE por televisién (Programado))*100
Sentido Ascendente

Observaciones N/A

Frecuencia de medicién | Trimestral

Fuente

Barra programatica del SJRTV, la cual es generada por el responsable de la Direccién de
Television del SIRTV, la pueden consultar en la siguiente liga: https://jaliscotv.com/

Nombre del Indicador

Total de programas de contenido especial transmitidos por television.

Descripcién general

Se refiere al nimero de enlaces o transmisiones especiales que se realizan fuera de las instalaciones del SIRTV y transmiten a través de las
frecuencias o plataformas que opera.

(Namero de programas de contenido especial transmitidos por television (Realizado)/Numero de programas de contenido especial transmitidos

Férmula por television (Programado))*100
Sentido Ascendente

Observaciones N/A

Frecuencia de mediciéon | Trimestral

Fuente

Calendario de eventos especiales del SIRTV, elaborados por el responsable de la Direccidn de Televisidn, asi como los reportestrimestrales,
entregados por el responsable de dicha Direccion a la Direccion General.
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6. Elaboracion y autorizacion de la seccion

Qm (o e s & \\)C,: T D S G.

Noe Alejandro Quezada Gamez
Director de Television
Facilitador - Redactor

Noé Alejandro Quezada Gamez
Director de Television
Titular de la unidad administrativa
documentada en esta seccion

e 1 —

(

Mtra. Maria del Carmen Gonzalez Carbajal
Directora de Administracion y Finanzas
Coordinador del Proyecto




Jalisco

Gobierno del Estado de Jalisco

Manual de Organizacién y Procedimientos
Sistema Jalisciense de Radio y Television
Tomo |

Capitulo I, Seccion IV:
Direccion deNoticias

Fecha URDCR

Version

Pagina

16-may-2023

02

168 de 270




> Jalisco Manual de Organizacién y Procedimientos Fecha URDCR | Versién Pgina
ST  Gobierno del Estado de Jalisco Sistema Jalisciense de Radio y Televisién 16-may-2023 02 169 de 270
Tomol |

1. Organigrama

Director General del
Sistema Jalisciense de
Radio y Television

Direccién de
Noticias

Coordinacion de
Noticias
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El organigrama de la Direccidon Noticias del Sistema Jalisciense de Radio y Televisidn, permite mostrar las relaciones jerarquicas existentes entre las areas que
intervienen en la(s) funciones principales de la organizacion. El organigrama, que es una representacion estatica de la organizacién publica, se pone en marcha gracias a
la ejecucién de actividades especificas que forman parte de procesos y procedimientos legales, cuya consecucién produce actos administrativos validos. Para identificar
el alcance de la participacién de los funcionarios y servidores publicos en la gestion de las funciones y resultados principales, es necesario establecer con precisidén sus

responsabilidades funcionales, hacer la narrativa de los procesos y, con fines pedagdgicos, hacer su representacion grafica o modelado.
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2. Descripcion de las Unidades Administrativas

Direccion de Noticias.

El propdsito de la Direccién de Noticias es coordinar al personal del drea de Noticias para la difusion de manera objetiva de los acontecimientos que impactan a la

sociedad de Jalisco a través de los espacios de noticias del organismo.

La Direccién de Noticias tendra la obligaciéon de velar por el cumplimiento Ley Organica del Sistema Jalisciense de Radio y Television, en su articulo 5, fracciones | a VI, y del
Reglamento Interno del Sistema Jalisciense de Radio y Televisidn, articulos 26 y 32 en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa. En
cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara los servicios de contenidos noticiosos de la institucidn; a través del proceso de planeacién

estratégica

Esta Direccién se compone de:

1. Coordinacién de Noticias
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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: ese organigrama se completa con las descripciones de las

unidades administrativas.

A continuacidn, 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

Referencia normativa

LOSJRYT-5-V-RI-32-VI

LOSJRYT-5-V-RI-32-VII

LOSJRYT-5-V-RI-32-V

Macro proceso
Produccion y generacion de

contenidos

Produccion y generacién de
contenidos

Produccion y generacién de
contenidos

Proceso

Produccion de noticiarios y
generacion de contenidos
noticiosos

Produccion de noticiarios y
generacion de contenidos
noticiosos

Produccion de noticiarios y
generacion de contenidos
noticiosos

Procedimiento

Generacion de informacion a
través de reporteo

Servicio social y atencién a
quejas ciudadanas

Trasmision de noticiarios y
generacion de informacidén a
través de monitoreo

Nota: Para conocer el detalle de la referencia normativa, ésta se describe en el Anexo 1. Descripcion de la Referencia Normativa

Servicio

N/A

N/A

N/A
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Procedimiento de Generacion de informacion a través de reporteo

Ficha del procedimiento

Nombre

Generacion de informacion a través de reporteo.

Descripcién

Recabar informacion de eventos y acontecimientos importantes del ambito local con trascendencia social y la ordenan de acuerdo a su
importanciay a la ordenan de acuerdo a su importancia.

Alineacion normativa
Macro-proceso rector
Tramite o servicio asociado
Politicas del procedimiento
Procedimientos
antecedentes

LOSJRYT-5-V-RI-32-VI

Produccion y generacion de contenidos

Generacion de piezas informativas.

Politicas institucionales de los medios de comunicacién del SIRTV

Elaboracion y seguimiento al cumplimiento de las politicas institucionales de los medios de comunicacién del SIRTV

Procedimientos
subsecuentes

Trasmision de noticiarios y generacion de informacion a través de monitoreo

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Viaticos, soporte técnico, equipo tecnoldgico, autorizacion de contenidos.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Pieza noticiosa concluida

Indicador

N/A
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captura de.
imagenes de
video

Subir material al
Youplay™ para
salir al aire

Pieza noticiosa

Coordinador de Noticias

Realizar
observaciones

Imprimir textos
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Revisar textos,
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correctos
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Revisar que
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con
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Grabacién
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Narrativa del procedimiento de Generacion de informacion a través de reporteo.
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Resultado / Formato

Titular del puesto
denominado Director
de Noticias.

Titulares de los puestos
denominados

Reportero v
Camardgrafo
Titular del puesto
denominado
Camarografo
Titular del puesto

denominado Reportero

Direccidon de Noticias.

Direccidon de Noticias.

Direccidon de Noticias.

Direccién de Noticias.

Recaba informacidon de eventos y acontecimientos importantes del
ambito local, nacional e internacional con trascendencia social, y
los ordena de acuerdo a su importancia. A partir de ella, turna las
ordenes de trabajo a Titulares de los puestos denominados
Reportero y Camardgrafo.

Reciben y atienden las érdenes de trabajo, mismas que contienen:
nombres de reportero y camardégrafo, asi como los horarios, la
direccién y cualquier especificacion que se requiera de las
actividades a cubrir.

Realiza la grabacidon conforme a las indicaciones del reportero.
Deben apegarse al lenguaje visual para la pre-calificacion de los
clips (segmentos de video). Cada uno debe verificar que su equipo
se encuentre en Optimas condiciones. El equipo de grabacién
incluye: camara p2; 1 tarjeta p2 de 64 Gb; tripié; dos pilas con
duracion cada una de 3 horas de grabacidn; antorcha y porta
brace.

Verifica que el material corresponda a lo requerido y/o
especificado, y toma notas de detalles que deban cuidarse en la
edicién.

Relacion de acontecimientos ordenada por

importancia. Ordenes de trabajo

Preparacion del equipo para la grabacion.

Grabacion de la pieza.

Revisar el material y concluir la grabacion.

Titular del puesto
denominado Reportero

Direccion de Noticias.

Proporciona informacion antes de las 12 del dia para que elabore
la bitdcora de adelantos informativos, segun lo descrito en el

Adelantos informativos.




Jalisco

Manual de Organizacién y Procedimientos

) ) o . L Fecha URDCR Version Pagina
- Gobierno del Estado de Jalisco Sistema Jalisciense de Radio y Television 16-may-2023 02 176 de 270
Tomo |
No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato

procedimiento de Trasmision de noticiarios y generacién de
informacidn a través de monitoreo

Titular del  puesto |Direccion de Noticias. | Recibe del Titular del puesto denominado Camardgrafo la | Captura de imagenes de video

6

denominado Editor

capturade las imdagenes de video para archivo o stock.

para archivo o stock

7 Titular del puesto | Direccion de Noticias. | Califica el material de video y redacta los textos de las notas en el | Capturar el bite o los bites que se utilizard en
denominado Reportero formato de material informativo. el material noticioso.
Titular del puesto |Direccién de Noticias. | Recibe de Titular del puesto denominado Reportero los textos, Revision de textos, notas o materiales
denominado notas o materiales especiales para su revision. Si los textos no especiales. Grabacion de voz en off.
3 Coordinador de estdn correctos, hace observaciones y regresa el material al
Noticias reportero para los ajustes que procedan. Si los textos estan
correctos, imprime los textos y los firma y turna a cabina de
grabacién de audio para realizar la grabacion de voz en off.
Titular del  puesto | Direccion de Noticias. | Revisa,graba, edita, entrega el material al Titular del puesto Grabacion.
9 denominado Operador denominado Jefe de Informacién, y archiva el material. La
de Grabacidn duracién estdndar de la grabacidon es de un minuto y medio, a
menos que explicitamente se indique y autorice lo contrario.
10 Titular del puesto | Direccion de Noticias. | Recibe la nota ya calificada y aprobada junto con el material de | Material de video en el formato adecuado a
denominado Reportero video en el formato adecuado a edicidn. edicion.
Titular del  puesto | Direccidn de Noticias. | Revisa que el material noticioso cumpla con las especificaciones. Si | Revisidon del material noticioso y notificar al
11 denominado el material no estd correcto, es devuelto al reportero con las editor para que suba el material a Youplay.
Coordinador de observaciones pertinentes. Si el material estd correcto, notifica al

Noticias

Titular del puesto denominado editor para que suba el material al




Jalisco

Manual de Organizacién y Procedimientos

5163 . e . L Fecha URDCR Version Pagina
% Gobierno del Estado de Jalisco Sistema Jalisciense de Radio y Televisién 16-may-2023 02 177 de 270
Tomol |
No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato

sistema de programacién, y le entrega el material noticioso.

12

denominado Editor

Titular del  puesto | Direccién de Noticias.

Sube el material al sistema de programacién para su salida al aire.

Pieza noticiosa concluida
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Procedimiento de Servicio social y seguimiento de quejas ciudadanas

Ficha del procedimiento

Nombre

Servicio social y seguimiento de quejas ciudadanas.

Descripcion

Recibir via telefonica por cualquier medio la solicitud de difusién de un servicio social a la comunidad o la cobertura de una queja o
denuncia ciudadana.

Alineacion normativa

LOSJRYT-5-V-RI-32-VII

Macro-proceso rector
Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Produccion y generacion de contenidos
Servicio Social y Seguimiento de Quejas Ciudadanas.

Autorizacion de trasmision de contenido. Politicas institucionales de los medios de comunicacion del SJIRTV

Procedimientos
antecedentes

Procedimientos
subsecuentes

Elaboracién y seguimiento al cumplimiento de las politicas institucionales de los medios de comunicacion del SIRTV

Transmision de noticiarios y generacién de informacidn a través de monitoreo

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento
Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Equipo telefénico, email.

Pieza exclusiva generada a través de servicio social o denuncia ciudadana

Indicador

N/A
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Modelado del procedimiento de servicio social y sequimiento de quejas ciudadanas.

Recibir solicitud

de mensaje de
servicio social

Solicitud de
difusian o
queja

Personal del area de
naoticias

Mo procede

Motificar al
solicitante los
Leterminar si motivos
4| es procedente

la transmisian
al aire 3 Incluir en el

guion o escaleta

Cancelacion de
transmisio

Registrar las

notas y obtemner
indicadores

Proporcionar
informacian
correspondiente

Jefe de informacion

para
transmision

Pieza exclusiva
generada

Autorizar la arden
W asignar personal
para su atencian

Servicio Social y seguimiento de quejas ciudadanas

Director de MNoticias
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Narrativa del procedimiento de servicio social y sequimiento de quejas ciudadanas.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Personal del area de | Direccion de Noticias. Recibepor cualquiera de los medios disponibles la solicitud de difundir un | Solicitud de un servicio social.
1 | noticias mensaje del tipo servicio social, servicio a la comunidad, o recibe el
reporte de una queja o denuncia ciudadana.
Titular de puesto | Direccion de Noticias. Determina si es procedente dar transmision al aire a la solicitud, | Determinar si  procede Ia

denominado Jefe de
Informacion

Titular de puesto
denominado Jefe de
Informacion

Direccion de Noticias.

conforme a lasPoliticas institucionales de los medios de comunicacién del
SIRTV: Si no procede la prestacion del servicio, notifica al solicitante los
motivos del rechazo, por los medios que considere apropiados. Si
procede, lo incluye en el Guiéon o Escaleta para que sea transmitido
durante los noticiarios conforme lo previsto en el procedimiento de
Transmision de noticiarios y generacion de informacién a través de
monitoreo.

Tratandose de un reporte de queja o denuncia ciudadana, proporciona la
informacion correspondiente a Titular de puesto denominado Director de
Noticias para que determine si, conforme a la politica de calidad y misién
del organismo, procede su transmision y, por ende, su cobertura. En
ausencia de Titular de puesto denominado Director de Noticias, el Titular
de puesto denominado Jefe de informacién podra determinar si procede
o no la cobertura de la queja o denuncia.

transmision al aire de un servicio
social.

Determinar si procede la
transmision al aire de una queja
ciudadana.

Titular de puesto
denominadoDirecto
r de Noticias

Direccion de Noticias.

Autoriza la orden de Informacién, e instruye se reciba y se le asigne
personal del area para su atencion.

Orden de informacion
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No.

Responsable

Area

Actividad

Resultado / Formato

Titular de puesto
denominadolefe de
Informacion

Direccidon de Noticias.

Registra en un archivo electronico las notas exclusivas generadas por  Pieza

servicio social y quejas o denuncias ciudadanas, y obtener indicadores.

través

exclusiva generada a

de servicio

denuncia ciudadana

social o
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Procedimiento de Transmision de noticiarios y generacion de informacion a través de monitoreo.

Ficha del procedimiento

Nombre

Trasmision de noticiarios y generaciéon de informacidn a través de monitoreo

Descripcion

Recabar informacién de eventos y acontecimientos importantes del ambito local con trascendencia social y la ordenan de acuerdo a su
importancia y a la ordenan de acuerdo a su importancia.

Alineacion normativa

LOSJRYT-5-V-RI-32-V

Macro-proceso rector

Produccion y generacion de contenidos

Tramite o servicio asociado

Trasmision de noticieros.

Politicas del procedimiento

Autorizacién de contenido noticioso por parte del Director de Noticias. Politicas institucionales de los medios de comunicacion del SJRTV

Procedimientos
antecedentes
Procedimientos
subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Elaboracién y seguimiento al cumplimiento de las politicas institucionales de los medios de comunicacion del SIRTV.

Produccion de programas de television en vivo o grabados

Plan de trabajo, equipo tecnoldgico, contenido informativo, autorizaciones de contenido.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Indicador

Noticiario transmitido

Total de programas informativos transmitidos
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Revisar

contenidos

informacién de
medios v actualizar

No estan
correctos

Motifica al editor
para que haga los
cambios

Revisar los

“stipers” de las

notas y bites a
transmitir

Estin
correctos

Elaborar resumen
de noticias

Entregar copia de
noticias locales,
escaleta y teasser

Director de noticias| Personal de la Direccién de Noticias

Productor

Verificar que el
material sté
cargado en la
escaleta

Editar y recopilar
materiales y
fotocopiar
informacion

Coardinador de
noticlas

¥

Revisar [zs pieza
noticiosas y llenar
lista de verifdiacion

Verificar la
M transmision de los
cintillos y supers

Ulenar el apartado
de la Ista de
verificacion de
transm. en en vivo

Statt

Tansmisién de noticiarios y generaci'pn de informacién a través de monitoreo

Ulevar a cabo la

L] transmision del

noticiario en el
estudio

-onductor

Realizar la
conduccian del
noticiario

Jefe de informacion

las acciones de
transmision en
vivo

Dar seguimiento a

~®

Eguimiento a la
transmisian de la
informacidn
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Narrativa del procedimiento de Trasmision de noticiarios y generacion de informacion a través de monitoreo.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Personal de la|Direccidon de Noticias. | Revisa informacidn en los diferentes medios de comunicacion para actualizar el  Resumenes de noticias
1 Direccién de contenido de los noticiarios.
Noticias
Titular del puesto|Direccidon de Noticias. | Elaboray un resumen de noticias locales, escaleta y teasser. Escaleta y teasser.
2 denominado
Director de Noticias
Titular del puesto |Direccion de Noticias. | Entrega copia de los documentos del punto anterior junto con materiales a Resumen de noticias locales,
3 |denominado titulares de los puestos denominados conductor, productor y operador de
Director de Noticias transmisidn, y les proporciona indicaciones respecto al programa.
Titular del puesto |Direccidn de Noticias. | Verifican que en su equipo esté cargado el material indicado en la escaleta, antes | Realizar la transmisidn del
denominado de la transmisiéon del noticiario. Si el material no esta completo o detecta algun o
) . - p i ) & | noticiario con base en la Escaleta
4 | Productor problema, lo reporta al jefe de informacidn para su soluciéon. Si el material estd
cargado en el equipo, realiza la transmisidon del noticiario de acuerdo con base en
la escaleta y a las indicaciones que le proporcione el Jefe de Informacion.
Titular del puesto |Direccidon de Noticias. |Edita y recopila materiales informativos:escaleta, teasser y materiales| Escaleta, Teasser y fotocopia en
5 | denominadoEditor informativos. Fotocopia el paquete y lo entrega a Titular del puesto denominado | base a materiales informativos.
Operador de prompter y al Staff en el Control de Estudio.
Personal del drea de | Direccién de Noticias. | Revisar los supers de las notas y de los bites que seran transmitidos en las  Revisar los supers de las notas
6 | noticias diferentes emisiones. Si estan correctos da visto bueno, de lo contrario notifica al  elaboradas y de los bites.

editor para que haga los cambios respectivos.
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conformidades y le da seguimiento conforme lo establecido en el procedimiento
de acciones correctivas.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Titular del puesto |Direccion de Noticias. | Revisa que las piezas noticiosas cumplan con las especificaciones técnicas y | Autorizacion para subir material
7 | denominadoCoordi verifica el material de video. al youplay.
nador deNoticias.
g Staff Direccidn de Noticias. | Lleva a cabo la transmisién del noticiario en el estudio asignado, de acuerdo con | Transmisién del noticiario
la escaleta y con las instrucciones que emite el coordinador de noticias.
Titular del puesto | Direccidon de Noticias. | Verifica la transmisién de los cintillos y los supers desde el estudio asignado, se|Junta de Verificacion Post
9 denominadoCoordi realiza la junta de verificacion post mortem al concluir la transmisién y da Mortem.
nador de Noticias seguimiento a las acciones establecidas en dicho registro, junto con el jefe de
informacion.
Titular del puesto | Direccidn de Noticias. | Realiza la conduccidn del noticiario de acuerdo con las indicaciones establecidas  Conduccion del noticiero.
10 | denominadoConduc en el guiodn o escaleta y las que determine en su momento el productor.
tor
Titular del puesto | Direccion de Noticias. | Al finalizar la transmision, llena el apartado que le corresponda de la lista de | Transmisiones en Vivo
11 denominado verificacion de transmisiones en vivo, de acuerdo con los sefialamientos
Coordinador de realizados por conductores y productores delnoticiario, y solicita su llenado en el
Noticias apartado correspondiente al operador de transmision.
Titular del puesto | Direccidon de Noticias. | Garantiza el adecuado seguimiento de las acciones establecidas en la lista de | Noticiario transmitido
denominadolefe de verificacion de transmisiones en vivo. De haberse presentado durante la
12 | Informacion transmisién una no conformidad mayor o critica, elabora un tratamiento de no
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4. Indicadores

- . . Frecuencia de .
Nombre del indicador Responsable Unidad de medida o Sentido
actualizacion
Total de programas informativos transmitidos Direccidn de Noticias Programa Trimestral Ascendente
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5. Fichas de los indicadores

Nombre del Indicador

Total de programas informativos transmitidos

Descripcién general

Programacioén actualizada con contenido informativo

Férmula (NUmero de Programas informativos transmitidos (Realizado)/Numero de Programas informativos transmitidos (Programado))*100
Sentido Ascendente

Observaciones N/A

Frecuencia de medicion | Trimestral

Fuente

Cintas testigos de transmisiones, las cuales se encuentran en la video teca del SIRTV, asi como los reportes trimestrales, generados por el

responsable de la Direccién de Noticias y entregados a la Direccién General
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6. Elaboracion y autorizacion de la seccion

LCTC Yuritzy Aléjpndra Guzman Vega

Directora de Noticias del SIRT

Titular de la unidad administrativa

documentada en esta seccién

Mtra. Maria del Carmen Gonzélez Carbajal

Directora de Administracion y Finanzas

Coordinador del Proyecto
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1. Organigrama

Director General del
Sistema Jalisciense de
Radio y Televisién

Direccion de
Radio
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El organigrama de la Direccién General del Sistema Jalisciense de Radio y Television, 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 estatica de la organizacidon publica, se pone en marcha gracias a
la ejecucién 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 gestion de las funciones y resultados principales, es necesario establecer con precisién sus

responsabilidades funcionales, hacer la narrativa de los procesos y, con fines pedagdgicos, hacer su representacién grafica o modelado.
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2. Descripcion de las Unidades Administrativas

Direccion de Radio.

El propdsito de la Direcciédn de Radio es coordinar los procesos de produccidn, continuidad, operatividad, locucién y archivos sonoros, de las estaciones de Radio del
Sistema Jalisciense de Radio y Televisidn, siguiendo los lineamientos establecidos por la Direccidn General, en consecuencia con las necesidades de informacion difusion

y promocioén cultural para la poblacién.

La Direccidon de Radio tendra la obligacién de velar por el cumplimiento Ley Orgdnica del Sistema Jalisciense de Radio y Televisidon, en su articulo 5, fracciones 1 a IV, y del
Reglamento Interno del Sistema Jalisciense de Radio y Television, en sus articulos 26 y 31, en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa.
En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara los servicios de contenidos y programas de radio de la institucion; a través del proceso

de planeacién estratégica
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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: ese organigrama se completa con las descripciones de las

unidades administrativas.

A continuacioén, 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

Referencia normativa

LOSJRYT-5-11I-RI-31-X

LOSJRYT-5-11I-RI-31-11I

LOSJRYT-5-11I-RI-31-II

LOSJRYT-5-11I-RI-31-V

Macro proceso

Programacion del Sistema
Jalisciense de Radio y Televisiéon

Programacion del Sistema
Jalisciense de Radio y Televisiéon

Programacion del Sistema
Jalisciense de Radio y Televisién

Programacion del Sistema
Jalisciense de Radio y Television

Proceso

Programacion de Radio

Programacion de Radio

Servicios de Produccidn

Programacion de Radio

Procedimiento

Recepcion de nuevas
propuestas de programas de
radio.

Produccion de Programas de
Radio AMy FM

Produccion y Grabacién de
campafas, promos, spotsy
otros servicios a externos

Programacion y continuidad

Nota: Para conocer el detalle de la referencia normativa, ésta se describe en el Anexo 1. Descripcion de la Referencia Normativa

Servicio

N/A

N/A

N/A

N/A
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Procedimiento de Recepcion de nuevas propuestas de programas de radio.

Ficha del procedimiento

Nombre.

Recepcidon de nuevas propuestas de programas de radio.

Descripcion.

La Direccién de Radio da curso a las solicitudes recibidas para transmitir nuevas propuestas de programas

Alineacién normativa
Macro-proceso rector
Tramite o servicio asociado
Politicas del procedimiento

LOSJRYT-5-I1I-RI-31-X
Programacion del Sistema Jalisciense de Radio y Television
N/A

Autorizaciones de la Direccion General. Politicas institucionales de los medios de comunicacion del SIRTV

Procedimientos
antecedentes

Procedimientos
subsecuentes
Insumos y recursos

necesarios para iniciar el
procedimiento

Elaboracion y seguimiento al cumplimiento de las politicas institucionales de los medios de comunicacién del SIRTV

Trasmision del programa de radio en vivo y grabados.

Brief, contenido educativo y cultural, equipos tecnoldgicos, imagen institucional, logistica y soporte técnico.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Autorizacién de la produccién de programas de radio

Indicador:

N/A
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solicitud de

produccion
radiofonica

_____________________________

=

Director de Radio

Proparcianar
formato de.
presentacion de
proyectos

o esviable
Revisar viabilidad
M1 v eresupuesto
< viable

Na seauteriza

Evaluar el

i
33

Si seautoriza

Soiiciara
Realizar Director Admvo.
Firmar la
observaciones en 7 el contrato para
autorizacion
el formato production
atarns

rogramay
solicita ajustes

Realizarla
preproducciny
produccion del | )

proarama

Narrativa del procedimiento de Recepcion de nuevas propuestas de programas.

No
Responsable

Area

Actividad

Resultado / Formato

Persona

1 | Solicitante  que
un propone un
nuevo programa

Direccidon de Radio

Dirige la propuesta de produccion radiofénica a titular del puesto denominado | Propuesta de produccién

Director de Radio.

radiofdnica.
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No

Responsable

para Radio
(externo o
interno)

Area

Actividad

Resultado / Formato

Titular del puesto

Direccidon de Radio.

Proporciona a la persona solicitante el “Formato de presentacién de proyectos”

Proporcionar“Formato de

2 | denominado ara su llenado presentaciéon de proyectos”.
Director de Radio P )
Persona Direccién de Radio. o ‘ . - Entregar formato de
3 Solicitante Adapta la propuesta a los requerimientos del formato y lo remite a la Direccidén de presentacion de proyectos.
Radio.
Revisa la pertinencia y viabilidad del proyecto respecto a las politicas de contenido
Titular del puesto | Direccién de Radio. y al.la ~d'lszomblll;|dad de horan; en la programacién. Si es viable, soI|C|.t|a la Revisar viabilidad de
4 | denominado realizacion de ur'm emo, en caso de ser u'n pr(?yecto externo, o un programa piloto, proyecto.
Director de Radio en caso de ser interno. De ser necesario asigna un productor de apoyo para su
realizacion. Si no es viable, notifica al solicitante los motivos por los cuales no fue
autorizado el proyecto.
5 Persona Direccion de Radio Realiza demo o programa piloto, lo entrega a Titular del puesto denominado | Entrega demo o programa
Solicitante Director de Radio. piloto
Titular del puesto | Direccidn de Radio Evalla el producto entregado. Si se autoriza, registra observaciones en el formato | Verificar el disefio vy
g denominado de presentacion de proyectos. De ser necesario, indica los ajustes desarrollo del programa.

Director de Radio

correspondientes al productor o al solicitante para que los apliquen hasta su
aprobacidn. Si el proyecto no se autoriza, notifica al solicitante los motivos por los
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No

Responsable

Area

Actividad

cuales no fue autorizado el proyecto.

Resultado / Formato

Titular del puesto

Direccién de Radio

Firma la autorizacion en el apartado de validacion.

Aprobar y validar piloto.

7 denominado

Director de Radio

Titular del puesto | Direccidon de Radio . . . . . ., ., | Convenio de colaboracién.
8 denominadF; Solicita a titular del puesto denominado Director de Administracién la elaboracion

) . del convenio o contrato tratandose de una produccidn externa.
Director de Radio
Persona Direccién de Radio . ., - . Programa producido
Realiza la preproduccién y produccién del programa de conformidad con lo

responsable de la . " o ., - s .
9 iy establecido en el “Procedimiento de producciéon de radio” y en los “Lineamientos

produccidn ”

) de programas”.

externa o interna

Titular del puesto | Direccion de Radio Realiza los ajustes en la programacion y envia la parrilla a las areas involucradas, | Definicion de horario, ajuste
10 | denominado asi como a titular del puesto denominado Director de Contenidos y Redes Sociales | en programacién, y difusién.

Director de Radio para su inclusién en la pagina web y en redes para su actualizacion y difusion.

Titular del puesto Direccion de Contenidos y Integra la informacidon del nuevo programa en los canales digitales pertinentes | Difusidon por medios

denominado Redes Sociales para su difusion. electrénicos del nuevo
11 | Director de programa.

Contenidos y

Redes Sociales

Titular del puesto | Direccion de Radio. Asigna a uno varios productores la revision de la primera emisién del programa. Revision del primer programa
12 | denominado

Director de Radio
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No < -
Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Personal de | Direccion de Radio. Remite su evaluacidn y observaciones a la Direccion de Radio Evaluacion de produccion
13 | produccion
designado
Titular del puesto | Direccién de Radio. Evaltala primera emisién del programa, hace observaciones y solicita los ajustes | Autorizaciéon de la produccion
14 ' denominado necesarios. de programas de radio
Director de Radio
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Procedimiento de Produccion de Programas de Radio AM y FM

Ficha del procedimiento

Nombre

Produccion de Programas de Radio AM y FM

Descripcion

Planificacion y produccidn de programas de radio

Alineacién normativa
Macro-proceso rector
Tramite o servicio asociado
Politicas del procedimiento

LOSJRYT-5-I1I-RI-31-11I

Programacion del Sistema Jalisciense de Radio y Television
N/A

Autorizaciones de la Direccion de Radio.

Procedimientos
antecedentes

Procedimientos
subsecuentes
Insumos y recursos

necesarios para iniciar el
procedimiento

Elaboracién y seguimiento al cumplimiento de las politicas institucionales de los medios de comunicacion del SIRTV

N/A

Material radiofdénico, inventario y fonoteca.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Programa radiofénico producido y transmitido

Indicador

Total de programas transmitidos por Jalisco Radio
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Modelado del procedimiento de Produccion de Programas de Radio AM y FM

Programa en Asistir el dia y hora
vivo indicada en la
. ) - cabina de

5 BeEmErles Realizar el guion del transmizian ) ) Verificar transmision

E contenidos del programa y verificar Editar los audios y del programa y

= programa segun el los elementos de realizar el amade h

£ tema i ' ™) T llenar lista de

& produccion Asistir el dia y hora preg ' verificacion
E agendada a la Programa
5_ N cabina de radiofanico
= ragado transmision producido y
i 9 transmitido
e
- E

g
Pl
5 2
!' 5 Entregar audics para
a P el armado y ediddn
'g ] del programa

&
£ |3

2
g |2
[

Recibir el programa

e ingestarlo en el
software

Continuista
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Narrativa del procedimiento de Produccion de Programas de Radio AM y FM

No

Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Titular del puesto ] ) ] ) .
. i ., , Determina los contenidos necesarios segun el tema que se tratard en el ., .
1 | denominado Direccién de Radio. . . . . - Relacién de requerimientos
programa, el perfil del mismo, y los lineamientos y objetivos del SJRTV
Productor
Titular del puesto Realiza el guidn del programa. Verifica que cuenta con todos los elementos de | Guidn y elementos de
denominado Direccién de Radio. _pro_ducuon_ (vestido, musica, g_won). Confirma agfanda en ca_150_ de tener  produccién
5 Productor invitados. Si el programa es en vivo, se presenta el dia y la hora indicada en Ia
cabina de transmision para llevarlo a cabo, y se procede al paso 6. Si el
programa es grabado, se presenta en el presenta el dia y la hora agendadas en
la cabina de grabacion.
Titular del puesto |Direccion de Radio. Entrega los audios al productor para que este realice el armado y edicion del | Audios
3 denominado programa.
Ingeniero de
grabacion
Titular del puesto | Direccién de Radio Edita los audios y realiza el armado del programa. Una vez hecho esto, lo | Programa
4 denominado entrega al departamento de programacion al menos 24 horas antes de que
Productor deba transmitirse. Los audios deben estar en el formato, tiempos e
identificados con la nomenclatura establecida.
Titular del puesto | Direccion de Radio Recibe el programay lo ingesta en el software de transmision. Ingesta para transmision
5 | denominado

Continuista
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No < _—
Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Titular del puesto | Direccion de radio Verifica que el programa radiofdnico se haya transmitido de manera correcta y | Programa radiofdnico producido
denominado realiza el llenado de la lista de verificacion de transmisiones. De haberse |y transmitido
6 | Productor presentado durante la transmisién una no conformidad mayor o critica, elabora

un tratamiento de no conformidades y le da seguimiento conforme lo

establecido en el procedimiento de acciones correctivas.
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Nombre

Produccion y Grabacién de campanas, promos, spots y otros servicios a externos

Descripcion

Planificacion y produccion de programas de radio y otras piezas sonoras

Alineacién normativa
Macro-proceso rector
Tramite o servicio asociado
Politicas del procedimiento

LOSJRYT-5-I1I-RI-31-1I

Produccion y generacion de contenidos
N/A

Autorizaciones de la Direccién de Radio.

Procedimientos
antecedentes
Procedimientos
subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Convenios y contratos

Convenio o contrato firmado con el SJRTV

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Produccion radiofdnica concluida

Indicador

N/A
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Modelado del procedimiento de Produccion y Grabacion de campaiias, promos, spots y otros servicios externos.
e
E |
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Narrativa del procedimiento de Produccion y Grabacion de campafias, promos, spots y otros servicios externos.

N
° Responsable

Area

Actividad

Resultado / Formato

Titular del puesto

denominado
Directorde Radio

Titular del puesto

2 | denominado
Productor

Titular del puesto

denominado

Direccion de Radio.

Direccion de Radio.

Asigna la produccién de la campana, promo, spot, etc., a alguno de los
productores de la Direccion de Radio. La asignacion debe realizarse a través de
una Orden de trabajo en donde se indique, ademas de los datos especificos de
la pieza, el contacto del solicitante, el cronograma de trabajo, y la fecha de
entrega.

Determina, gestiona o genera, la informacidn y recursos necesarios para la
realizacion de la produccidn.

Realiza el guién. Confirma agenda de los involucrados. En caso de requerir
contratar talento, o algun otro tipo de recursos, hace las gestiones con la

Orden de trabajo

Gestidn de requerimientos

Guién y elementos de

produccion

3 Direccion de Radio. - o o ., i ) -~

Productor Direccidon de administracion. Agenda horario para cabina de grabacién, y se

presenta en el presenta el diay la hora asignadas.

Titular del puesto Direccidn de Radio. Entrega los audios a Titular del puesto denominado Productorpara que este | Audios
4 denominado realice el armado y edicion.

Ingeniero

grabacion

Titular del puesto | Direccion de Radio Edita los audios y realiza el armado del programa. Una vez hecho esto, lo Produccién radiofénica
5 denominado entrega a la Direccion de Radio en la fecha acordada. Los audios deben estar en | concluida

Productor

el formato y tiempo solicitados, e identificados con la nomenclatura
establecida.
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Procedimiento de Programacion y Continuidad

Ficha del procedimiento

Nombre

Programacion y Continuidad

Descripcion

Alineacion normativa
Macro-proceso rector

Ingesta de los contenidos radiofénicos de manera que se garantice la continuidad de la programacion en las frecuencias del SJRTV

LOSJRYT-5-11I-RI-31-V
Programacion del SIRTV

Tramite o servicio asociado

Produccion de Programas en vivo o grabados

Politicas del procedimiento

Autorizaciones de la Direccion de Radio. Politicas institucionales de los medios de comunicacion del SIRTV

Procedimientos
antecedentes

Elaboracién y seguimiento al cumplimiento de las politicas institucionales de los medios de comunicacidn del SIRTV.

Procedimientos
subsecuentes

N/A

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Programas, piezas y contenidos radiofénicos, musica

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Contenidos ingestados correctamente para su transmision.

Indicador

N/A
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Narrativa del procedimiento de Programacion y Continuidad

No

Responsable

Area

Actividad

Resultado / Formato

Titular del puesto

Remite al area de continuidad la parrilla programatica incluyendo tiempos de

1 | denominado Direccién de Radio. . N Parrilla programdtica

Director de Radio programas en vivo, grabados, spots, campafias y pautas.

Titulares del puesto Reciben de Titulares del puesto denominado Programador, listas de

denominado reproducciéon musical de su hora o la confirmacién de que ya estd ingestada en . e

. ., . . . . ) Programas, piezas radiofénicasy

2 | Programador Direccién de Radio. el sistema; y de Titulares del puesto denominado Productor los audios de los misica

Continuista programas grabados, las campafias y spots. Monitorean tiempos oficiales, vy,

cuando se requiera descargan los audios de los repositorios oficiales.

Titulares del puesto Con base en la informacién de la parrilla, ingestan los archivos en el programa

denominado . ., . Adas. Una vez hecho esto, arman la relacién de continuidad donde se indicanlos ., -
3 Direccién de Radio. " Relacion de continuidad

Programador spots que deben transmitirse cada hora, y la entregan a los operadores de

Continuista transmision.

Titulares del puesto Direccidn de Radio. Reciben la relacion de continuidad, y manualmente reproducen para su Relacién de continuidad
4 denominado transmision los archivos indicados. Al término de cada hora de transmisién | validado por el operador

Operador de reportan a continuidad las incidencias y la validacién que se ha transmitido

transmision todo el contenido en tiempo y forma.

Titulares del puesto | Direccion de Radio. Verifican que los contenidos estén debidamente ingestados. Contenidos ingestados
5 denominado correctamente para su

Programador
Continuista

transmision
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4. Indicadores

. .
Nombre del indicador Responsable Unidad de medida recue'ncwf fje Sentido
actualizacion
Total de programas transmitidos por Jalisco Radio Direccién de Radio Programa Trimestral Ascendente
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5. Fichas de los indicadores

Nombre del Indicador Total de programas transmitidos por Jalisco Radio

Descripcion general Programacién de Radio transmitidos por Jalisco Radio
i (Namero de Programas que se transmiten por Jalisco Radio (Realizado)/ Numero de Programas que se transmiten por Jalisco Radio
Férmula "
(Programado))*100
Sentido Ascendente
Observaciones N/A

Frecuencia de medicion | Trimestral

Cintas testigos de transmisiones, las cuales se encuentran en la audio teca del SJRTV, asi como los reportes trimestrales, generados por el

Fuente . . . . L .
responsable de la Direccidén de Radio y entregados a la Direccidon General
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6. Elaboracion y autorizacion de la seccion

Juana Guadalype nez Radillo _’rm L%M W

l- -
Programddora continuista CC Sara Beatriz Valenzuela Galvin

Directora Jalisco Radio
Fa i
cilitadora - Redactora Titular de la unidad administrativa

documentada en esta seccion

LCC Maria Begona Lomeli Olivares
Reportera

Facilitadora - Redactora

.

Mtra. Maria del Carmen Gonzalez Carbajal
Directora de Administracién y Finanzas
Coordinadora del Proyecto
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1. Organigrama

Director General del
Sistema Jalisciense de Ih
L Radio y Television

L |

Direccion de

Ingenieria

El organigrama de la Direccién de Ingenieria del Sistema Jalisciense de Radio y Television, permite mostrar las relaciones jerarquicas existentes entre las areas que
intervienen en la(s) funciones principales de la organizacion. El organigrama, que es una representacion estatica de la organizacion publica, se pone en marcha gracias a
la ejecucion de actividades especificas que forman parte de procesos y procedimientos legales, cuya consecucién produce actos administrativos validos. Para identificar
el alcance de la participacion de los funcionarios y servidores publicos en la gestidn 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.
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2. Descripcion de las Unidades Administrativas

Direccién de Ingenieria.

El propdsito de la Direccion de Ingenieria es mantener en buen funcionamiento los equipos con los que se logra tener la transmisién al aire tanto en Radio como en
Television, manejando mantenimiento preventivo y correctivo, y garantizando la calidad de la sefial en producciones dentroy fuera de las estaciones del Sistema.

La Direccién de Ingenieria tendra la obligacion de velar por el cumplimiento Ley Organica del Sistema Jalisciense de Radio y Television, en su articulo 5, fraccion Vil y del
Reglamento Interno del Sistema Jalisciense de Radio y Televisién, articulos 26 y 28, en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa.

En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara los servicios de ingenieria y soporte técnico; a través del proceso de sustantivo de los

macro procesos de Transmisién, Mantenimiento y Actualizacién tecnoldgica.
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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: ese organigrama se completa con las descripciones de las

unidades administrativas.

A continuacién, 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

Referencia normativa

LOSJRYT-4-I-RI-28-VIII

LOSJRYT-5-VIII-RI-28-I1

LOSJRYT-5-VIII-RI-28-I1

LOSJRYT-5-VIII-RI-28-I1

LOSJRYT-5-VIII-RI-28-V

Macro proceso

Soporte tecnoldgico

Soporte tecnoldgico

Soporte tecnoldgico

Soporte tecnoldgico

Soporte tecnoldgico

Proceso

Transmision

Mantenimiento

Mantenimiento

Mantenimiento

Actualizacion tecnoldgica

Procedimiento

Trasmisidn en vivo o grabacién
de programa de radio o
television

Mantenimiento preventivo de
equipos

Mantenimiento correctivo de
equipos

Mantenimiento Externo

Programa de adquisicién
Tecnoldgica

Nota: Para conocer el detalle de la referencia normativa, ésta se describe en el Anexo 1. Descripcién de la Referencia Normativa

Servicio

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A
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Procedimiento de trasmision en vivo o grabacién de programa de radio o television

Ficha del procedimiento

Nombre

Trasmision en vivo o grabacién de programa de radio o television

Descripcion

Alineacion normativa

Macro-proceso rector

Se operan los procedimientos técnicos, tecnoldgicos y el equipo necesario para que se lleve a cabo la transmisidn de la sefial de radio o
television a través de las frecuencias del espacio radioeléctrico que opera el SIRTV

LOSJRYT-4-I-RI-28-VIII

Soporte tecnolégico

Tramite o servicio asociado

N/A

Politicas del procedimiento

Procedimientos
antecedentes

Establecer las politicas de soporte técnico en la trasmision de la programacién de radio y television del organismo.

N/A

Procedimientos
subsecuentes

N/A

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Herramientas de apoyo técnico, agenda de programaciéon y equipos tecnoldgicos.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Indicador

Trasmision en vivo o grabacion de programa de radio o television.

N/A
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Modelado del procedimiento de trasmision en vivo o grabacion de programa de radio o television.
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Narrativa del procedimiento de trasmision en vivo o grabacion de programa de radio o television.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Realizalapeticion a la Direcciéon de Ingenieria a través del formato | Solicitud de transmisidn en vivo
i . ., . .. | Solicitud de transmisidon en vivo o grabaciéon de programas de radio y | o grabacion de programas de
Titulares del puesto pireccion  de  Television, . 8 Prog yie g oo Pros
1 . L . . .. television, para tener el soporte técnico. radio y television
denominado Direccion de Noticias, Direccion
de Radio
Productor
Titular del puesto | . - . . . . . . . .,
P Direccidn de Ingenieria. Asigna a algun o alguna Titular del puesto denominado Ingeniero para la | Asignacion de personal.
denominado transmision del programa quien se entrevista con la persona responsable
2 ) de la produccién para organizar el equipo y/o material necesario.
Director de
Ingenieria.
Titular del puesto| . L - . . - ., . . - o
P Direccidn de Televisidn, | Solicita a la Direccién de Administracion y Finanzas las autorizaciones, | Solicitud de autorizaciones,
3 | denominado Direccidn de Noticias, Direccion | vehiculos y viaticos para realizar el scouting. vehiculos y vidticos (internas)
de Radio
Productor
Titular del puesto |Direccion de Ingenieria. En caso de tener que realizar pruebas, determina un listado de materiales | Lista materiales y autorizaciones
4 | denominado para realizar las pruebas desde el lugar, y gestiona las autorizaciones para | (externas)
Ingeniero asignado el uso de equipos.
Titular del uesto | . ., ., . . ., . e
P Direccién de Ingenieria. Verifica que haya alimentacidén eléctrica adecuada y cerca del lugar | Verificacién
5 denominado destinado para los conductores, o determina si el material con que se

Ingeniero asignado

cuenta es el adecuado para llevar a cabo la transmision.
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Titular del puesto | . - . . i - . - .
P Direccion de Ingenieria. Realiza las pruebas con el hibrido telefénico analogo o digital, o internet.
denominado En caso de ser una transmisién conjunta de radio y televisién, se toma
. . uno de los canales para mandar la sefal de audio para radio.Se realiza la| Trasmisidon en vivo o grabacion
Ingeniero asignado -y . . . .
6 transmisidn o grabacion del programa de radio o television. Nota: En caso de programa radio o

de que no se pueda realizar la transmisiéon en el sitio seleccionado,
informa al Titular del puesto denominado Productor para buscar otra

opcioén.

television.
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Procedimiento de Mantenimiento preventivo de equipos

Ficha del procedimiento

Nombre del Procedimiento

Mantenimiento preventivo de equipos

Descripcion

El mantenimiento se realiza de forma regular para reducir la probabilidad de que se produzcan fallos en los equipos. EI mantenimiento
preventivo es la actividad técnica ejecutada para prevenir que los equipos sufran alguna averia y tiene como objetivo, garantizar que los
activos extiendan su vida util.

Alineacion normativa

Macro-proceso rector
Tramite o servicio asociado

LOSJRYT-5-VIII-RI-28-1

Soporte tecnolégico
N/A

Politicas del procedimiento

Programas de mantenimiento preventivo y correctivo de equipos.

Procedimientos
antecedentes

N/A

Procedimientos
subsecuentes

N/A

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Herramientas de trabajo para mantenimiento de equipos, uso de equipos tecnoldgicos y autorizaciones para compras.

Equipo entregado al area correspondiente con el mantenimiento preventivo de equipos realizado.

Indicador

N/A
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§ E g hara del servicio prae&q:‘igo; Bs firmas de
conformidad
Narrativa del procedimiento de mantenimiento preventivo de equipos.
No < -
Responsable Area Actividad Resultado / Formato

Titular del puesto
denominado
Director de

Ingenieria

Titular del puesto

Direccion de Ingenieria.

Direccion de Ingenieria.

Genera un programa de mantenimiento preventivo anual, el cual: Identificacion
del equipo o nombre del equipo y la fecha del mantenimiento el cual podra ser
reagendado de acuerdo a la saturacion de actividades técnicas.

preventivo anual

Asigna las tareas a Titulares del puesto denominado Ingeniero, acorde al programa Hoja de  Asignacion
de mantenimiento, a través del registro de mantenimiento preventivo, segin el Actividades

Programa de mantenimiento

de
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No

Responsable
denominado
Director de

Ingenieria

Titular del puesto

denominado

Area

Direccion de Ingenieria.

Actividad

instructivo correspondiente. Para este paso se utiliza la Hoja de Asignacidn de
Actividades

Resultado / Formato

Acuerdo de fecha y hora de

3 Acuerdan con las dreas la fecha y hora del servicio. Servicio
ingeniero.
Titular del . . . Mantenimiento realiz
tular del puesto Direccion de Ingenieria. ante ento realizado
4 | denominado Realiza el mantenimiento preventivo de los equipos.
ingeniero.
Titular del puesto | . ., . Registro de mantenimiento
Direccion de Ingenieria. Llena el registro de mantenimiento preventivo con las firmas de conformidad de
5 denominado las areas atendidas, y entrega al Titular del puesto denominado Director de Preventivo.
ingeniero. Ingenieria quien firma de recibido en el mismo antes del penultimo dia del mes.
Titular del puesto | .. - .y . . . ., - . Equipo entregado al area
P Direccion de Ingenieria. Archiva y resguarda las Hojas de Asignacion de actividades. Se entrega el equipo quip &
denominado con al area correspondiente con el mantenimiento preventivo realizado. correspondiente con el
6 . __— .
Director de mantenimiento preventivo de
Ingenieria. equipos realizado.
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Procedimiento de Mantenimiento correctivo de equipos

Ficha del procedimiento

Nombre

Mantenimiento correctivo de equipos

Descripcion

El mantenimiento se realiza de forma regular para reducir la probabilidad de que se produzcan fallos en los equipos. El mantenimiento
correctivo es la actividad técnica ejecutada cuando sucede una averia y tiene como objetivo, restaurar el activo para dejarlo en
condiciones de que pueda funcionar como se pretende ya sea con su reparacion o sustitucion.

Alineacion normativa

Macro-proceso rector
Tramite o servicio asociado

LOSJRYT-5-VIII-RI-28-1

Soporte técnico
N/A

Politicas del procedimiento

Programas de mantenimiento preventivo y correctivo de equipos.

Procedimientos
antecedentes

N/A

Procedimientos
subsecuentes

N/A

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Herramientas de trabajo para mantenimiento de equipos, uso de equipos tecnoldgicos y autorizaciones para compras.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Entrega del equipo al drea correspondiente con el Servicio de mantenimiento concluido.

Indicador

N/A
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Mantenimiento correctivo a equipos

Personal responsable
deel equipo

Repartar falla del
equipo ysolidiar
mantenimiento

correctivo

Director de
Ingenieria

Asignar al Ingeniera
para atender el
servicio

Ingeniero

Realizar diagngstico
del equipo

Se puede
reparar

Realizar el
servicio, verificar

¥ reparar equipo

Mo se pued? | \nforma al Director

reparar

para comprao
mtto, externo

Equipo con el

senvicio de
mantenimiento
concluido




Jalisco

Gobierno del Estado de Jalisco

Manual de Organizacién y Procedimientos

Fecha URDCR

Version Pagina

Sistema Jalisciense de Radio y Television

16-may-2023 02

225 de 270

Tomol |

Narrativa del procedimiento de mantenimiento correctivo de equipos.

No < -
Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Personal i
Todas las Areas del . ., . . - . Solicitud de mantenimiento
1 responsable del Reporta a la Direccion de Ingenieria la falla del equipo y solicita el mantenimiento
Organismo correctivo. correctivo.
equipo.
Titular del puesto | . . _— . .
Direccién de Ingenieria. Asigna alguna persona Titular del puesto denominado ingeniero para atender el Asignacion de personal
denominado
2 servicio de mantenimiento correctivo, quien recogera el equipo y firmara
Director de
resguardo de conformidad.
Ingenieria
. ., . Reparacion del equipo,
Titular del puesto Direccion de Ingenieria. Realiza el diagndstico del equipo. Si puede, realiza el servicio, verifica, y repara el
3 equipo. En caso contrario, informa a Titular del puesto denominado Director de | solicitud de compras o de
denominado ar i i i .
Ingenieria para que realice la requisicion de compra de partes o refacciones | mantenimiento externo
Ingeniero necesarias,o la solicitud de mantenimiento externo.
Titular del puesto Direccién de Ingenieria. Entrega del equipo al area
denominado . . . , correspondiente con el
4 Entrega el equipo de conformidad a su resguardante original en el drea

Ingeniero.

correspondiente.

Servicio de mantenimiento

concluido.
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Procedimiento de Mantenimiento externo

Ficha del procedimiento

Nombre

Mantenimiento externo

Descripcion

Turnar a un servicio externo especializado los equipos que requieren un proceso de mantenimiento que no puede realizarse por el
personal adscrito al SIRTV

Alineacidon normativa

Macro—proceso recto

LOSJRYT-5-VIII-RI-28-

Soporte técnico

Tramite o servicio asociado | N/A
Politicas del procedimiento | N/A
P dimient

rocedimientos N/A

antecedentes

Procedimientos
subsecuentes

Compras por licitacion, compras por adjudicacion, Elaboracion de convenios y contratos

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Registros de mantenimiento preventivo y correctivo.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Indicador

Restablecimiento del funcionamiento éptimo de equipos

N/A
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No < -
Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. . ., . . ., - - . . . Relacion de
Titular del puesto | Direccion de Ingenieria. Realiza la relacidn de Servicios de mantenimiento preventivo de los equipos (aires )
. . , . . . . | necesidades de
1 denominado acondicionados, elevadores, plantas de energia, extintores, sistemas contra incendio, Servici q
) . - - - ervicios e
Director de etc.), yla turna ala direccién de administracion. v
L, mantenimiento
Ingeniaria
Externo
Titular del puesto| .. ., - ., . ., . . . .,
P Direccién de administracion Recibe la relacidn, ejecuta los procesos para que se designen proveedores para los | Designacion de
denominado servicios solicitados. Una vez designados los proveedores, notifica a la Direcciéon de | proveedor,
2 Oi q Ingenieria y solicita a la Coordinacién Juridica los convenios o contratos segun | convenio o
Irector € corresponda. contrato
Administracién
Titular del puesto Direccidn de Ingenieria. Conforma en conjunto con cada proveedor un cronograma de trabajo para la|Cronograma de
3 denominado realizacion de los servicios de mantenimiento. trabajo
Director de
Ingenieria
Proveedores N/A Realizan el mantenimiento a los equipos y entregan reportes a titular del puesto | Reporte.
4 | designados denominado Director de Ingenieria. Si detectan necesidades de reparacion o fallas que | Diagndstico v
no estan incluidas en el servicio debe anexar el diagndstico y la cotizacién al reporte. cotizacion.
Titular del puesto Direccion de ingenieria Confirma el restablecimiento éptimo del funcionamiento de los equipos. Archiva y | Restablecimiento
5 denominado resguarda los reportes. del funcionamiento

Director de
Ingenieria

Optimo de equipos
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Procedimiento de Programa de Adquisicion tecnoldgica

Ficha del procedimiento

Nombre

Programa de adquisicién tecnolégica

Descripcion:

Se disefla y propone un programa para mantener al SJRTV actualizado tecnolégicamente a través de la compra de nuevos equipos.

Alineacion normativa:

LOSJRYT-5-VIII-RI-28-V

Macro-proceso rector:

Trdmite o servicio asociado:
Politicas del procedimiento:

Procedimientos
antecedentes:
Procedimientos
subsecuentes:

Soporte técnico
N/A
N/A

Elaboracién de Presupuesto Anual y de Ingresos Propios del Siguiente Ejercicio.

Compras por licitacion, compras por adjudicacion, convenios y contratos

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento:

Registros de mantenimiento preventivo y correctivo.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento:

Solicitud de actualizacion de equipos y tecnologia realizada.

Indicador:

N/A
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suficiencia

Director de Administracion




it

Jalisco

Responsable

Gobierno del Estado de Jalisco

Area

Manual de Organizacién y Procedimientos Fecha URDCR

Version

Pagina

Sistema Jalisciense de Radio y Television 16-may-2023

02 231 de 270

Tomol |

Narrativa del procedimiento de Programa de Adquisicion tecnoldgica.

Actividad

Resultado / Formato

Programa Anual de

Titular del puesto | Direccion de Ingenieria. Elabora en el tercer trimestre del afio el Programa de Anual de Adquisiciones

denominado Tecnoldgicas del Area de Ingenieria en el que describe los equipos, insumos y servicios Adquisiciones
Director de requeridos para el afio siguiente. Lo turna a Direccién General.

Ingenieria

Titular del puesto

denominado

Director General

Direccion de General

Analiza y valida la informacién. Turna a la Direccion de Administracién, una copia del
Programa Anual de Adquisiciones en la que indica cudles de los equipos, insumos y
servicios solicitados deben considerarse en el presupuesto del afio siguiente

Validacion del
Programa

Titular del puesto

Direccion de administracion

Recibe la relacién, y, de acuerdo a la suficiencia presupuestal proyectada, reporta a

Designacién de

denominado Direccion general si puede atenderse en su totalidad el requerimiento autorizado, de | proveedor,

] lo contrario, devuelve el programa con observaciones para su revision conjunta entre | convenio o
Director de las Areas de Direccién General y Direccidn de Ingenieria. contrato
Administracién
Titular del puesto Direccion de Ingenieria. Recibe la autorizacidn final de adquisiciones para el SIRTV y, al inicio del afio, realiza las | Solicitud de
denominado solicitudes de compras correspondientes de acuerdo a los procedimientos vigentes. | actualizacién de
Director de Archiva el consecutivo documental del procedimiento. equipos y
Ingenieria tecnologia

realizada.
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4. Elaboracidn y autorizacion de la seccion

Ing. Rafael Conrado Limon Gonzdlez
Director de Ingenieria
Titular de la unidad administrativa
documentada en esta seccién

[ E

Mtra. Maria del Carmen Gonzdlez Carbajal

Directora de Administracion y Finanzas
Coordinador del Proyecto
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1. Organigrama

Director General del
Sistema Jalisciense de
Radio y Television

(I

Direccion de

Contenidos y
Redes Sociales

El organigrama de la Direccion de Contenidos y Redes Sociales del Sistema Jalisciense de Radio y Televisidn, permite mostrar las relaciones jerdrquicas existentes entre
las areas que intervienen en la(s) funciones principales de la organizacién. El organigrama, que es una representacion estatica de la organizaciéon publica, se pone en
marcha gracias a la ejecucion de actividades especificas que forman parte de procesos y procedimientos legales, cuya consecucién 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 precisién sus responsabilidades funcionales, hacer la narrativa de los procesos y, con fines pedagdgicos, hacer su representacién grafica o modelado.
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2. Descripcion de las Unidades Administrativas

Direccion de Contenidos y Redes Sociales.

El propdsito de la Direccion de Contenidos y Redes Sociales es definir las politicas institucionales de los medios de comunicacion del Sistema Jalisciense de Radio y
Television, ademas de garantizar su independencia editorial y la congruencia entre los productos que se ofrecen a la ciudadania y los objetivos del Sistema Jalisciense de
Radio y Televisién y de los medios publicos en general. Por Ultimo, es el area responsable de supervisar la produccidn y distribucién de contenidos digitales en las
plataformas del SIRTV, siguiendo los lineamientos establecidos por la Direcciéon General, en concordancia con las necesidades de informacién difusion y promocién

cultural para la poblacién.

La Direccién de Contenidos y Redes Sociales tendra la obligacién de velar por el cumplimiento Ley Orgdnica del Sistema Jalisciense de Radio y Televisién, en sus articulos
4y 5,y del Reglamento Interno del Sistema Jalisciense de Radio y Television, en sus articulos 26y 29, en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no
limitativa. En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa definira las politicas institucionales de los medios de comunicacién y brindard los

servicios de contenidos digitales.
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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: ese organigrama se completa con las descripciones de las
unidades administrativas.

A continuacioén, 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

Referencia normativa Macro proceso Proceso Procedimiento Servicio

Produccion y generacion de Creacién, mantenimientoy

LOSJRYT-5-11I-RI-29-V contenidos Gestion de Medios Digitales actualizacion de Sitio Web N/A
Produccion y generacion de Difusidon de contenidos del Publicacidon en Redes Sociales y
L -5-IX-RI-29-
OSIRYT-5-IX-RI-25-IV contenidos SIRYT Medios Digitales N/A
Elaboracién y seguimiento al
Programacion del Sistema Politicas de contenidos del cumplimiento de las politicas
LOSJRYT-5-1I-RI-29-I , L ) N/A
© > Jalisciense de Radio y Televisién SIRYT institucionales de los medios /
de comunicacién del SJRTV
Programacion del Sistema Politicas de contenidos del Designacion del Defensor de
LOSIRYT-32-RI-33 Jalisciense de Radio y Televisién SIRYT las audiencias N/A

Nota: Para conocer el detalle de la referencia normativa, ésta se describe en el Anexo 1. Descripcion de la Referencia Normativa
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Procedimiento de Creacién, mantenimiento y actualizacion de Sitio web

Ficha del procedimiento

Nombre

Creacion, mantenimiento y actualizacién de Sitio Web

Descripcion

Realizacion del disefio del sitio web, asi como el mantenimiento tecnoldgico y la actualizacién de sus contenidos.

Alineacidon normativa

LOSJRYT-5-11I-RI-29-V

Macro—proceso rector

Tramite o servicio asociado
Politicas del procedimiento

Produccion y generacion de contenidos

N/A
Establecer las politicas de contenido, imagen y desarrollo institucional del organismo.

Procedimientos
antecedentes

Seguir las politicas de contenidos educativos y culturales del Sistema Jalisciense de Radio y Televisidn.

Procedimientos
subsecuentes

Fomentar contenidos educativos, culturales, ecoldgicos, de asistencia social, de promocién a la salud, combate a las adicciones, infantiles

y los que tengan caracter prioritario, que involucren a la sociedad en su conjunto.

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Plataformas tecnoldgicas, aplicaciones, programas de disefio y equipos tecnoldgicos.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Pagina web institucional validada y concluida.

Indicador

N/A
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Modelado del procedimiento de Creacion, mantenimiento y actualizacion de Sitio Web
é -i Elabarar la
E E estrategia pam = Validar los
b disefio y contenido =i EilE
3 .E del sitio WEE
E ] Fagina web
3 Institucional

Elabarar o adeouar
los contenidos y

realizar bomador de
la nota

Reportero Digital

Creacion, mantenimiento y actualizacion de Sitio Web

Validar, corregry Realizar analisis de
L = . Hacer reporte de
dejar nota SEO v realizar . .
; medicion y revisar
programada para etiqguetado en el .
L. e migtricas clave
publicacion sitio web

Digital y Plataformas WEB

Especialista en Estrategia
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Narrativa del procedimiento de Creacion, mantenimiento y actualizacion de Sitio Web
No < -
Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Titular del puesto
denominado
Direccién de Contenidos y Documento de estrategia
1 | Director de Elabora la estrategia a seguir para el disefio y los contenidos del Sitio WEB
Redes Sociales. digital
Contenidos y
Redes Sociales.
Titular del puesto Direccion de Contenidos y | Elabora o adecua los contenidos al formato requerido por el area de Contenidos y Contenidos y borrador de la
2 | denominado Redes Sociales. , . . .
- Redes Sociales, ademas, realiza un borrador de la nota que ha de publicarse. hota
Reportero digital
Titular del puesto Direccion de Contenidos y Nota corregida y programada
denominado Redes Sociales. o
para su publicacién
Especialista en Valida y, en su caso, corrige el titulo y la cabeza de la nota, y la deja programada
Estrategia Digital para su publicacién en un horario especifico.
y Plataformas
WEB
Titular del puesto Direccion de Contenidos y | Realiza un andlisis de SEO, (Search engine optimizer) y realiza un etiquetado en el  Analisis de alcance
4 Redes Sociales.

denominado

sitio web, para que la nota pueda alcanzar un mayor nimero de visitas en el
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No

Responsable

Especialista en
Estrategia Digital
y Plataformas

WEB

Area

Actividad

buscador.

Resultado / Formato

Titular del puesto
denominado
Especialista  en
Estrategia Digital
y Plataformas
WEB

Titular del puesto
denominado
Director de

Contenidos y

Redes Sociales.

Direccion de Contenidos vy
Redes Sociales.

Direccion de Contenidos vy
Redes Sociales.

Una vez publicado el contenido, hace la medicion del mismo a través de la
plataforma Google Analytics para revisar métricas clave como nimero de usuarios

Unicos y tiempo de lectura. Elabora reporte.

Valida los resultados, y, en su caso, solicita las modificaciones y actualizaciones al

sitio web

Reporte de medicidn

Pagina web institucional

validada y concluida.
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Procedimiento de Publicacion en Redes Sociales y Medios Digitales

Fecha URDCR

Version

Pagina

16-may-2023
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Ficha del procedimiento

Nombre

Publicacién en Redes Sociales y Medios Digitales

Descripcion

El SJRYT cuenta con perfiles en redes sociales y medios digitales que le permiten llegar de manera alterna a la poblacién para difundir su

programacion y otros contenidos de interés que sean consistentes con sus objetivos.

Alineacidon normativa

LOSJRYT-5-I1X-RI-29-IV

Macro—proceso recto

Tramite o servicio asociado
Politicas del procedimiento

Procedimientos
antecedentes

Produccion y generacion de contenidos

Establecer las politicas decontenido, imagen y desarrollo institucional del organismo.

N/A

Procedimientos
subsecuentes

N/A

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Plataformas tecnoldgicas, aplicaciones, programas de disefio y equipos tecnoldgicos.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Publicaciéon en redes sociales realizada y analizada con base en las estadisticas y métricas.

Indicador

Total de contenido cultural, educativo e informativo transmitido en plataformas digitales
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Modelado del procedimiento de Publicacion en Redes Sociales y Medios Digitales

Interpretar
estadisticas v

Elabarar la
definir

publicaciones

estrategia digital

nterpretacion de
métricas v ajustes
en la estrategia

Director de Contenidos y
Redes Sociales

Elaborar o Elaborar &l copy
) adecuar yagregarala
contenidos parrilla

Creador de Contenidos

Etiquetar
contenido
elaborar reporte
de métricas

Alistar los

contenidos para
redes sociales

Publicacion en Redes Sociales y Medios Digitales

Especialista en Estrategia

Digital y Plataformas WEB

Hacer la
publicacion de
contenidos en
redes sociales

Community Magager
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Narrativa del procedimiento de Publicacion en Redes Sociales y Medios Digitales

No

Responsable

Area

Actividad

Resultado / Formato

Titular de puesto

denominado

Estrategia Digital
y Plataformas
WEB

parrilla de contenidos para su publicacién.

. Direccién de Contenidos y Elabora la estrategia digital que serd usada en la parrilla de publicacion de | Documento de estrategia
1  Director de . ) - . L, . . -
Redes Sociales. contenidos. Definiendo horario de publicacién y contenidos requeridos. Digital

Contenidos y

Redes Sociales.

Titular de puesto | Direccion de Contenidos Contenidos adecuados al
) denominado Redes Sociales. Elabora o adecua los contenidos al formato requerido por el area de Contenidos y  formato.

Creador de Redes Sociales.

Contenidos

Titular de puesto | Direccion de Contenidos Parrilla de contenidos llena.
3 denominado Redes Sociales. Elabora el co ue se utilizard en el contenido y lo agrega a la parrilla

Creador de Py q ylo agreg p .

Contenidos

Titular del puesto | Direccion de Contenidos Contenidos listos para

denominado Redes Sociales. publicar
4 Especialista en Alista los contenidos para redes sociales, hace la revisidon de copys. Deja lista la
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No

Responsable

Titular de puesto
denominado

Area

Direccion de Contenidos y
Redes Sociales.

Actividad

Resultado / Formato

Publicacidn realizada

Redes Sociales.

5 . Hace la publicacion programada de contenidos en redes sociales.
Community
manager
Titular del puesto Direcciéon de Contenidos vy Etiquetado de contenido, vy
denominado Redes Sociales. reporte de las métricas.
6 Especialista  en Una vez publicado el contenido, lo etiqueta en la plataforma EMPLIFI para que
Estrategia Digital este se pueda medir correctamente y elabora reporte
y Plataformas
WEB
Titular de puesto | Direccién de Contenidos y Publicacién en redes sociales
denominado Redes Sociales. . e . ., |realizada y analizada con
. Interpreta las estadisticas, y con base en las métricas clave como interaccién, L
7 | Director de . . . . o . base en las estadisticas vy
) alcance y numero de vistas de video, y define las siguientes publicaciones. .
Contenidos y métricas.
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Procedimiento de Elaboracion y sequimiento al cumplimiento de las Politicas institucionales de los medios de comunicacion del SIRTV

Ficha del procedimiento

Nombre

Elaboracién y seguimiento al cumplimiento de las Politicas institucionales de los medios de comunicacién del SJRTV

Descripcion

La Direccién de Contenidos y Redes Sociales tiene la responsabilidad de establecer las politicas institucionales respecto a los medios de
comunicacion, y garantizar su cumplimiento

Alineacidon normativa

LOSJRYT-5-1I-RI-29-

Macro—proceso rector

Administracién y Gestion.

Tramite o servicio asociado | N/A
Politicas del procedimiento | N/A
Procedimientos
imi N/A
antecedentes
Procedimientos
N/A

subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Analisis de oferta comercial y cultural en los medios de comunicacién del estado; Funciones sustantivas del SJRTV

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Documento de politicas institucionales para los medios de comunicacién del SJRTV publicado y difundido.

Indicador:

N/A
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Modelado del procedimiento de Elaboracion y sequimiento al cumplimiento de las Politicas institucionales de los medios de comunicacion del SIRTV

b IE Difundir el
2 3 : Proponer documento de
g 58 politicas oliticas
% E % institucionales S —
é g £ para los medios d
g g
= v
w
: S
% Mo aprusba
t s Solicitar realzar
E i = Evaluar el observaciones
: 5 contenido de la
£ —> tay —_—
c -~ propuesta y o v
23 =1 realizar Para Difusion
E E obervaciones )
%% 3 Solicitar
g publicaciony — f——
= Siaprueba difusian A DDCLIJI'_nenta de
o E Paoliticas Inst.
£ publicado y
E difundido
£
!:'; F‘aral .
s .; Publicacion
£
-]
=
3 ; ﬁ Gestionar la
E i 2 publicacian
-] -
= v]
]
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Narrativa del procedimiento de Elaboracion y sequimiento al cumplimiento de las Politicas institucionales de los medios de comunicacion del SIRTV

No

Responsable

Area

Actividad

Resultado / Formato

4

Titular de puesto
denominado
Director de
Contenidos y
Redes Sociales.
Titular de puesto

denominado
Director General

Titular de puesto
denominado
Coordinador
juridico

Titular de puesto

Direccién de Contenidos y

Redes Sociales.

Direccidon General

Direccidon General

Direccién de Contenidos vy

A partir del andlisis de la oferta comercial y cultural de los medios de
comunicacion del estado, conforma la propuesta de politicas institucionales para
los medios de comunicacion del SJRTV y la turna a la Direccién General para su

revision y validacién.

Evalla el contenido de la propuesta de politicas institucionales para los medios de
comunicacion del SIRTV. Si la aprueba, la envia con su validacion a Titular del
puesto denominado Coordinador Juridico para su publicacion, y a Titular del
Puesto denominado Director de contenidos y redes sociales para su difusion y
seguimiento. De no aprobarse, la regresa a Titular del Puesto denominado

Director de contenidos y redes sociales con las observaciones a atender.

Gestiona la publicacién de las politicas institucionales para los medios de

comunicacion del SJRTV

Difunde el documento de politicas institucionales para los medios de

Propuesta de politicas

Validacion de la propuesta.

Instrucciones para su

publicacion.

Publicacién de las de politicas

institucionales para los

medios de comunicacion del

SIRTV

Documento de  politicas
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No

Responsable

denominado
Director
Contenidos

Redes Sociales.

de

y

Area

Redes Sociales.

comunicacion del SJRTV.

Actividad

Resultado / Formato

institucionales

para los
medios de comunicacién del

SIRTV publicado y difundido.
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Procedimiento de Designacion del defensor de las audiencias

Ficha del procedimiento

Nombre

Designacion del defensor de las audiencias

Descripcion:

El SIRTV debe contar de manera obligatoria con la figura del Defensor de las Audiencias, y es responsabilidad de la Direccion de
Contenidos y Redes Sociales la operacidon y seguimiento a esta atribucion

Alineacion normativa:

LOSJRYT-32-RI-33

Macro—proceso rector:

Tramite o servicio asociado:
Politicas del procedimiento:

Procedimientos
antecedentes:

Administracién y Gestién

N/A
Las politicas del procedimiento estdn contenidas en el los articulos 30 al 33 de la LOSJIRYT

N/A

Procedimientos
subsecuentes:

N/A

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento:

Solicitud de la Direccion General para conformar y emitir al convocatoria para desempefiar el cargo honorario de Defensor de las
Audiencias

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento:

Defensor de las audienciasdesignado.

Indicador:

N/A
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Modelado del procedimiento de Designacion del defensor de las audiencias

Contactar al
Definir propuesta Ee;gns or de.
de Defensoria de L |enC|_as V
porparciona

audiencias

informacion

Defensor de
Audiencia
designado

Director de contenidos
¥ Redes Sociales

Validar propuesta
¥ proporcionar
observaciones

Director General

Elaborar, publiar

la comvacatoria y

COMOCAr a junta
de Gobirna

Maotifica la
decizion a los
involucrados

Designacion del defensor de las audiencias

Coordinador Juridico

Revisar perfiles y
[+ designar Defensor §r
de Audiencias

—

Junta de Gobiermo
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Narrativa del procedimiento de Designacion del defensor de las audiencias

No

Responsable

Area

Actividad

Resultado / Formato

Titular de puesto
denominado
Director de
Contenidos y
Redes Sociales.
Titular de puesto

denominado
Director General

Titular del puesto
denominado
Coordinador

Juridico

Direccién de Contenidos y

Redes Sociales.

Direccidon General

Direcciéon General

Define la propuesta de politicas del defensor de audiencias, y las turna a la

Direccion General para su validacion

Evalla el contenido de la propuesta. Si la aprueba, la envia con su validacién a
Titular del puesto denominado Coordinador Juridico con la instruccidon de
conformar la convocatoria para quienes cumplan los requisitos y deseen ocupar el
puesto honorario de Defensor de las Audiencias. De no aprobarse, la regresa a
Titular del Puesto denominado Director de contenidos y redes sociales con las

observaciones a atender.

Elabora y publica la convocatoria. Al cierre de ella, revisa que cumplan con los
requisitos, conforma los paquetes de cada uno de los perfiles candidatos, y

convoca a junta de gobierno.

Propuesta de politicas de la

Defensoria de Audiencias

Validacion de la propuesta.
Instrucciones para conformar

la convocatoria.

Convocatoria elaborada vy

publicada.

Convocatoria a Junta de

Gobierno
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No

Responsable

Junta de

Gobierno

Area

Junta de Gobierno

Actividad

Revisa los perfiles de los respondientes a la convocatoria que cumplieron todos los
requisitos, y, elige el que consideren mas idéneo para desempefiar el puesto

honorario de Defensor de las Audiencias

Resultado / Formato

Designacion del Defensor de

las audiencias

Titular del puesto
denominado
Coordinador
Juridico

Titular de puesto
denominado
Director de
Contenidos y

Redes Sociales.

Direccidon General

Direccion de Contenidos y

Redes Sociales.

Notifica Titular del puesto denominado Director de Contenidos y Redes Sociales, y

a la persona candidata elegida la decision de la Junta Directiva

Establece contacto con la persona designada como Defensor de las Audiencias y le

remite politicas, funciones, atribuciones y responsabilidades. Ademas, le

proporciona los accesos a las plataformas que requiere, asi como al correo
electrénico especificamente designado para la atencidon de temas relacionados

con la defensoria de audiencias.

Notificacion a involucrados

Defensor de las audiencias

designado
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4. Indicadores

- . . F iad .
Nombre del indicador Responsable Unidad de medida recue.ncwf ) N Sentido
actualizaciéon
Total de contenido cultural, educativo e informativo transmitido en Direccion de Contenidos y Redes . .
- ) Contenido Trimestral Ascendente
plataformas digitales Sociales
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5. Fichas de los indicadores

Nombre del Indicador Total de contenido cultural, educativo e informativo transmitido en plataformas digitales

Descripcion general Contenidos informativos, culturales y educativos transmitidos en plataformas digitales

Formula (Namero de contenido cultural, educativo e informativo transmitidos en plataformas digitales (Realizado)/Numero de contenido cultural,
educativo e informativo transmitidos en plataformas digitales (Programado))*100

Sentido Ascendente

Observaciones N/A

Frecuencia de medicion | Trimestral

Reportes trimestrales generados por el responsable de la Direccion de Contenidos y Redes Sociales y Plataformas Digitales y entregados a la

Fuente . .,
Direccidon General
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6. Elaboracion y autorizacion de la seccion

LCC Jdgke Garcia Orozco
Director de contenidos y redes sociales.
Facilitador - Redactor

Lcc) Garcia Orozco
Director de contenidos y redes sociales.
Titular de la unidad administrativa
documentada en esta seccion

Mtra. Maria del Carmen Gonzélez Carbajal
Directora de Administracion y Finanzas

Coordinador del Proyecto
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Demo.
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Glosario.

Descripcion

Acto juridico donde se le atribuye una cosa a una persona
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El brief es el documento guia en donde se recaba y se plasma una cantidad de informacidn pertinente sobre un cliente, su producto o servicio o cualquier

otro aspecto al que se desea crear una campafia o investigacion, este sirve de insumo para la agencia a la hora de trabajar en ello.

Del inglés “morder”. Se refiere a un extracto de video en que se muestra parte de un suceso o de la declaracion de un entrevistado. Ayuda a complementar y
a dar sentido a una nota informativa. También se le identifica como “insert” o “inserto” cuando se trata sdlo de audio.

Proceso de comparar los valores obtenidos por un instrumento de medicién con la medida correspondiente de un patrén de referencia.

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

Se denomina mantenimiento correctivo, aquel que corrige los defectos observados en los equipamientos o instalaciones, es la forma mds bdsica de

mantenimiento y consiste en localizar averias o defectos para corregirlos o repararlos.

Programa informatico de demostracién que es una version reducida en prestaciones de un programa para poder utilizarlo y evaluarlo antes de su compra.

Proceso que se usa para determinar, de manera sistematica, el mérito, el valor y el significado de un trabajo, alguna capacidad intelectual,

Instituto Federal de Telecomunicaciones.
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Procedimiento administrativo para la adquisicidon de suministros y contratacion de servicios que organicen entes, organismos y entidades que formen parte
del Sector Publico.

Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco.

Ley Orgénica del Sistema Jalisciense de Radio y Television.

Manual de Organizacion y Procedimientos

Organismo Publico Descentralizado

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

Descripcidon 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.

En las operaciones de mantenimiento, el mantenimiento preventivo es el destinado a la conservacion de equipos o instalaciones mediante la realizacién de
revision y limpieza que garanticen su buen funcionamiento y fiabilidad.

Diversas tareas y acciones necesarias para crear y filmar una serie o programa de televisidn.La produccidon comprende: Realizar la selecciéon y contratacién del
director, ayudantes, escritores y guionistas, creativos y actores.

Dispositivo generalmente ensamblado a la cdmara o dispuesto en una pantalla al lado de ésta, que sirve para mostrar una imagen o el texto que ha de ser
leido sin dejar de mirar a la cdmara cuando se estd a cuadro. Este dispositivo es operado desde una computadora en cabina.

Dicho de una persona o de una empresa: Que provee o abastece de todo lo necesario para un fin a grandes grupos, asociaciones, comunidades.

Requerimiento de compra, autorizacion al departamento de compras con el fin de abastecer bienes o servicios.
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Director General del SJRTV, quien debera de estar registrado ante la IFT, INE y RTC con la personalidad juridica referida.

Del inglés scout, explorar. Se refiere a una revision fisica del espacio donde se va a realizar alguna actividad, que sirve para conocer las condiciones del lugar,
y determinar las necesidades para su realizacién. En lo que respecta a las transmisiones, por ejemplo, las posiciones de cdmaras, de la unidad mdévil y el

equipo necesario para la produccion.

Sistema Jalisciense de Radio y Television.

Contraccién del término Superimposicion. Se refiere a un gréfico insertado en pantalla encima de la imagen a cuadro sin ocultarla. El tamafio puede variar
segln el disefio, y se utiliza principalmente para identificaciones tanto del canal, como de la imagen, la nota, o la persona que estd a cuadro, aunque también

puede proveer al espectador informacidn adicional de diversa indole.

Del inglés personal. Se refiere al equipo que se encarga de disponer lo requerido para realizar la produccidn. Entre el staff se encuentran, por ejemplo

operadores de cdmara, de audio, ingenieros, productores y todo el personal involucrado.

Se refiere a una pequefa pieza a manera de resumen que se incluye al inicio de cada programa. Viene del término inglés que significa rompecabezas, y, por

extension, ese adelanto representa una pieza del todo.
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Anexos.
1. Descripcion de la referencia normativa
LEY FUNDAMENTAL REGLAMENTO INTERIOR
CLAVE ARTICULO | FRACCION | INCISO @ CLAVE | ARTICULO | FRACCION | INCISO Referencia
LOSJRYT 9 RI 9 LOSJRYT-9-RI-9
LOSJRYT 14 1} RI 26 LOSJRYT-14-I1I-RI-26-I
LOSJRYT 14 | RI 19 LOSJRYT-14-1-RI-19
LOSJRYT 15 RI 20 LOSJRYT-15-RI-20
LOSJRYT 3 RI 32Bis -XI LOSJRYT-3-RI-32Bis-1I1-XI
LOSJRYT 14 X RI 32Bis I LOSJRYT-14-X-RI-32Bis-II
LOSJRYT 14 X RI 32Bis v LOSJRYT-14-1-RI-32Bis-1V
LOSJRYT 14 | RI 32Bis I LOSJRYT-14-I-RI-32Bis-I
LOSJRYT 5 Xl RI 27 I LOSJRYT-5-XII-RI-27-1
LOSJRYT 14 IX RI 27 Vv LOSJRYT-14-IX-RI-27-V
LOSJRYT 14 IX RI 27 \Y LOSJRYT-14-IX-RI-27-V
LOSJRYT 14 IX RI 27 \Y LOSJRYT-14-IX-RI-27-V
LOSJRYT 14 1} RI 27 I LOSJRYT-14-I1I-RI-27-1
LOSJRYT 14 Vv RI 27 Il LOSJRYT-14-V-RI-27-II
LOSJRYT 14 ViI RI 27 Vil LOSJRYT-14-VII-RI-27-VIII
LOSJRYT 14 ViI RI 27 Vil LOSJRYT-14-VII-RI-27-VIII
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LOSJRYT 5 Xl RI 27 \ LOSJRYT-5-XII-RI-27-1V
LOSJRYT 5 Xl RI 27 VII LOSJRYT-5-XI-RI-27-VII
LOSJRYT 5 Xl RI 27 VIl LOSJRYT-5-XI-RI-27-VII
LOSJRYT 5 Xl RI 27 VIl LOSJRYT-5-XI-RI-27-VII
LOSJRYT 14 VI RI 27 1] LOSJRYT-14-VI-RI-27-111
LOSJRYT 14 ] RI 27 VIl LOSJRYT-14-11I-RI-27-VIII
LOSJRYT 5 Vil RI 27 XI LOSJRYT-5-VII-RI-27-XI
LOSJRYT 5 Xl RI 27 XI LOSJRYT-5-XII-RI-27-XI
LOSJRYT 5 Xl RI 27 X LOSJRYT-5-XII-RI-27-X
LOSJRYT 5 Xl RI 27 X LOSJRYT-5-XII-RI-27-X
LOSJRYT 5 1] RI 30 \Y LOSJRYT-5-11I-RI-30-IV
LOSJRYT 5 ] RI 30 \Y LOSJRYT-5-11I-RI-30-IV
LOSJRYT 5 \ RI 32 VI LOSJRYT-5-V-RI-32-VI
LOSJRYT 5 \ RI 32 VIl LOSJRYT-5-V-RI-32-VII
LOSJRYT 5 \ RI 32 Y LOSJRYT-5-V-RI-32-V
LOSJRYT 5 ] RI 31 X LOSJRYT-5-11I-RI-31-X
LOSJRYT 5 ] RI 31 1] LOSJRYT-5-11I-RI-31-1lI
LOSJRYT 5 ] RI 31 I LOSJRYT-5-III-RI-31-11
LOSJRYT 5 ] RI 31 \Y, LOSJRYT-5-11I-RI-31-V
LOSJRYT 4 | RI 28 VI LOSJRYT-4-I-RI-28-VIII
LOSJRYT 5 Vi RI 28 Il LOSJRYT-5-VIII-RI-28-II
LOSJRYT 5 Vil RI 28 I LOSJRYT-5-VIII-RI-28-I
LOSIRYT 5 Vil RI 28 I LOSJRYT-5-VIII-RI-28-I
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LOSJRYT 5 Vi RI 28 Vv LOSJRYT-5-VIII-RI-28-V

LOSJRYT 5 ] RI 29 Vv LOSJRYT-5-11I-RI-29-V

LOSJRYT 5 IX RI 29 v LOSJRYT-5-IX-RI-29-1V

LOSJRYT 5 Il RI 29 I LOSJRYT-5-I-RI-29-I

LOSJRYT 32 RI 33 LOSJRYT-32-RI-33

La clave se obtiene de las iniciales del documento normativo, considerando primero a Ley de mayor jerarquia a la de menor jerarquia, por ejemplo:

LOSJRYT Ley Organica de Sistema Jalisciense de Radio y Television.

RI

Reglamento Interno.
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= SJRT :
N
Nl i
Nimero de Contrato,
SOLICITUD DE CONTRATO
CONTRATO CONVENIO

AREA REQUIRENTE:
TIPO DE CONTRATO

[ |
DATOS DEL CONTRATANTE
RFC

NOMBRE/DENOMINACION
No. RUCP
DOMICILIO
MUNICIPIO ENTIDAD FEDERATIVA
T. DE IDENTIFICACION FOLIO
PERSONA FISICA PERSONA MORAL
EXISTENCIA LEGAL A._Consti [ A. Mod [
PERSONALIDAD JURIDICA PODER
DATOS DE CONTACTO
DEL PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION
TIPO DE PROCESO NO. ORDEN DE COMPRA |
No. PROCESO | FECHA DE ADJUD. |
DE LOS RECURSOS PARTIDA PRESUPUESTAL ADJUD |
DEL CLAUSULADO
OBJETO DEL CONTRATO
COTIZACION MONEDA
FORMA DE PAGO ANTICIPO
FECHA DE PAGO PORCENTAJE DE ANTICIPO I
FECHA DE ENTREGA LUGAR DE ENTREGA
CONDICIONES DE ENTREGA
FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINO
PRECIO ANEXA DESGLOCE
GARANTIA MATERIAL
CONDICIONES DE DEVOLUCION
GARANTIA DE CUMPLIMIENTO DATOS DE LA FIANZA
GARANTIA DE ANTICIPO DATOS DE LA FIANZA
PENALIZACION
DATOS DE NOTIFICACION
CONDICIONES:
EMITIR FACTURA
COTIZACION
ANEXOS
[ OBSERVACIONES

La adquisicion de bienes y contratacion de servicios que realicen en el Sistema Jalisciense de Radio y
Televisién, se deberdn realizar con base en los principios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia,

economia, 1 , transparencia, control y rendicién de cuentas.
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2. Formato de solicitud de Convenio o Contrato
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Formato de Presentacion de Proyectos

1. IDENTIFICACION

Nombre del productor(es):

Direccion: )

Cadigo Postal: | Teléfono: Celular:
Correo electronico:

;Quiénes son las personas que colaboraran con usted o realizaran el programa?
a) Funcion:

b) Funcion:

c) Funcion:

d) Funcion:

€) Funcion:

¢ El proyecto depende de algin organismo, institucion, asociacion, etc.?
si'[] No []

1.1 IDENTIFICACION DE ORGANISMO, INSTITUCION, ETC.

“Nombre:

*Direccion:

*Codigo Postal: Teléfono:

*Titular:

*Correo electronico:

*Pagina web:

Tomol |
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3.Formato de presentacion de proyectos

(

1,

1\

[/

Formato de Presentacién de Proyectos

2. PROGRAMA

Nombre:
Objetivos :

Descripcion General:

Justificacion:

Formato: (en vivo, Grabado, de revista, Temitico, Documental, etc.):

Género: (infansl, Ragio-ante, Juvenil, Musical, Curural, Literario, Divuigacin de Ia ciencia, et I

Publico meta:

Duracion: 60 minutos D120 rnihutosD Otra (especificar):

Indigue 2 horarios de su preferencia:

1. Hora: Dia:
2. Hora: Dia:
Requerimientos y apoyos
necesarios:
Adjuntar:
+ Demo (Formato .mp3 minimo 192 Kbps o .WAV) para proy: al SIRTV-

*  Guia o Guion.
* Curriculum Vitae de participant para proy al SJRTV-
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Formato de Presentacion de Proyectos
Formato de Presentacion de Proyectos
VALIDO PILOTO:
PERSONA ASIGNADA PARA APOYO EN LA REALIZACION DE PROGRAMA PILOTO:
e Para ser llenado por la Direccion de Radio: . .
REVISO PROYECTO Y DEMO (PARA PROYECTOS EXTERNOS): 4 Alejandro Tavares Lopez
Nombre y puesto Firma Fecha Fecha: Director General del SIRTV

REVISO Y VERIFICO PILOTO (PARA PROYECTOS INTERNOS Y EXTERNOS):

Nombre y puesto Firma Fecha

¢ Proyecto aprobado? Si[ ] No []
Observaciones:

Propuesta para insercion en
parrilla de programacion:
Observaciones:
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Formato de Presentacion de Proyectos

CONTROL DE CAMBIOS DEL DISENO Y DESARROLLO
Observaciones realizadas a la produccion despueés de su primera emision:

APROBACION DE CAMBIOS DEL DISENO Y DESARROLLO
Nombre y puesto Firma Fecha




e 7 Jalisco I.Vlanual de.Or.ganlzaaon y Procedlmler\t.czs Fecha URDCR Versién Pagina
W% Gobierno del Estado de Jalisco Sistema Jalisciense de Radio y Television 16-may-2023 02 266 de 270
Tomol |
4. Formato de solicitud de Transmisidon
o Sacretaria de Cultura :
— Secretaria de Cultura et o Sistema Jalisciepf? de Radio z “" 21 Jalisco
= B Sistema Jalisciense de Radio i Jalisco y Television o
ylelevision o SOLICITUD DE TRANSMISION EN VIVO O GRABACION DE PROGRAMAS DE RADIO O TELEVISION
SOLICITUD DE TRANSMISION EN VIVO O GRABACION DE PROGRAMAS DE RADIO O TELEVISION
S Fecha de recepcion en Area
o ss il < ecni isicio
Radio ( ) Television () oot i
Necesidades TECNiCas: Area que debe ser lienada por Productor Grabacon ( ) “Transmision| )
Unidad Movil de TV (), Unidad Movil Satelital { ), Comrex ( | Planta deemergencia TS KVA( | Teradeck ( ) Parte #
Equipo Black Magic para produccion ().
Si requiere Unidad movil satelnal debera de emregar La sohcltud de renta de Espacio Satelital. eSOk e ok pucstc y fitaailel Slicitanke b rdictorasiuaic
Piezas | Descripcion del I aldel nﬁe_ Direccide Direccion de.
wawm& Tv 0 equipo para radio. Ing oy
Produccion (Nombre, descripcion y lugar ): Fecha y hora de produccion:
Nota: Pt!dra anexar listado adicional si es Hojas ] | Estaciones a enlazar (solo para transmision en vivo):
XEPBGJ-AM 630( ), XEJB-FM 963 ), XHGJGTDT (25)17.1 ( ), XHGJG-TDT (25)17.2 ( )
Parte #2 XHCGJ-FM 107.1( ), XHGZG-TDT (24)17.1 ( ),

XHVIL-FM 918( ), XHGPV-TDT (21) 17.1 ( ).

Observaciones de Reunion y/o Scouting:

Cabina de control donde se recibira la seiial (solo para transmision en vivo):
XEPBGJAM 630( ), XEJB-FM 96.3( ), XHVJLFM 919( ),
Ingeniero asignado a la instalacion: Fecha y hora de llamado: Master 17.1 (), Control de Estudio 1" (), Control de Estudio"2” ( )

Lugar y persona de Reunion ylo Scouting propussta por productor: Fechay hora:

Ingeniero asignado a 1a ProdUCCiON fen Transmisiones en vivo anexar personal que va | FECha y hora de llamado:

recibir I3 sefiall:

Parte £3 Autorizo (nombre y firma del Director del Area del solicitante): Fecha:

Observaciones finales (debera indicar las concusiones técnicas del desarrollo de la produccion):

Visto Bueno de Director del Area de Ingenieria (nombre y firma): hg_)eniero msponsd)le
asignado para scouting
(nombre):

Nota: Esta primera parie del presente formato debera ser llenada por el solicitante asi como la parte de *Necesidades Tecnicas”

NoG: Bl ngemiens junts con &1 Producior ABgnada quedan cama esporsaties 08l equpo uraris 2u basido y 30,

-Debes anbegar copis del documento ol Ases Adminisbativs (si ol ares lo requere) unks con e formato de “Requisician de Compes” de dicha ares, pars semicios para o cual fas p i para grabacion o jision en vivo debera ser asignado un Productor.
exiemos. Codigo: Version: Fecha de revision Pagina:
SJRTV-DT-F-STCR L] 903-23 1de 2
Codigo: Version: Fecha de revision: Pagina:

SJRTV-DT-F-STCR 8 9-03-23 2de 2
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5. Hoja de Asignacion de Actividades

| MANTENIMIENTO PREVENTIVO |

[MESCORRESPONDIENTE: | [FOJATTDE |

FECHA ENTREGA DE REPORTE:

INGENIERO ENCARGADO:

[AREA A REALIZAR MANTENIMIENTO PREDICTIVO: Piso 5

Limpieza Cableado | Conexiones | Fecha Mantenimien to Observaciones Firma responsable del area
Estudio B

Control de estudio B

Estudio C

Control de estudio C

Area de maquillaje

AREA A REALIZAR MANTENIMIENTO PREDICTIVO: UpLink
impi Cableado | Conexiones | Fecha Mantenimiento Observaciones Firma responsable del area
UpLink
AREA A REALIZAR MANTENIMIENTO PREDICTIVO: Site Azotea
Limpieza Cableado | Conexiones | Fecha Mantenimiento Observaciones Firma responsable del area
Site Azotea
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[ ] V [ ]
Bitacora de cambios.
Referencia del punto Descripcion del cambio
modificado (Qué cambio y porqué se modificd)
Todo el documento Elaboracién del MOP
Todo el documento Actualizacién del MOP conforme a nueva plantilla
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e [ Y 4 [ I 4
Supervision de la elaboracion
Ing. Ernesto anarraga Duran avig,
Director de Control de Riesgos Director General de Tecnologias de la Informacion
Supervisor del Proyecto Responsable de la Normatividad para la Elaboracion del Documento

|\‘

Lic. Rosa Le ce uﬂ-’{fmos

Coordinad el Proyecto.
Direcion de A ministracion y Finanzas
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Autorizaciones Legales

fraccion VIl de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del

El Sistema Jalisciense de Radio y Television, con fundamento en el articulo 5 en Con fundamento en el articulo 4,
‘ | :
su fraccion XIl de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco, Estado de Jalisco, se expide este manual con el proposito de regular y Ofganizar el
propone este manual con el fin de regular y organizar el funcionamiento de esta funcionamiento de las dependencias
institucion

,"" -_
Mtrd. Lo devﬁriadna Gonzdlez Pérez.

4 de Radio y Television
Secretaria de Cultura y

Director General dgSistema Jalisciendg

P

Secrefario de Adnjinistracion

Con fundamento en el articulo 19, fraccidn XV de la Ley Organica del Poder
Ejecutivo del Estado de Jalisco se emite este manual con el propdsito de regular
y organizar el funcionamiento de las dependencias.
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