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El presente manual se elaboré con el objeto de que los servidores
publicos del Gobierno del Estado cuenten con una fuente de
informacién que les permita conocer la organizacion del “Instituto de
Television Pablica de San Luis Potosi, XHSLS Canal 9”, asi como
las funciones a su cargo.

Este documento presenta la Estructura Organica actualizada y

autorizada; el marco juridico en e que sustentan su actualizacién y
funcionamiento; los objetivos que tienen encomendados y la
descripcion de las funciones que debe realizar para alcanzarlos.

Ademas, el manual de organizacion facilita a los empleados vy
funcionarios el conocimiento de sus obligaciones en el ambito de su
competencia, asi mismo ayuda entre otras cosas, a integrar y orientar
al nuevo personal y es un instrumento valioso de datos para estudios
de productividad, reorganizacion y de recursos humanos.

La aplicacién del presente manual es Unicamente para
que integra el “Instituto de Televisién Publi LA .
XHSLS Canal 9”, sera la misma la res B ablle|
modificar su contenido.

Dado a la naturaleza dinamica de (E-Obits,-rnoLl elEstag : §
que cualquier cambio que se presente en la organizacion de las
areas, se comunique a la brevedad| a la Direccidn de Organizacion y
Métodos de Oficialia Mayor, con el objeto de revisarlos y mantener

actualizada la Estructura Organica de la Administraciéon Publica
Estatal.
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Los ordenamientos o normas Juridicas que rigen la operacion del
Instituto de Television Publica de San Luis Potosi, XHSLS Canal 9
son las siguientes;

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi

"Ley Federal de Radio y Televisién

= Ley Federal de Telecomunicaciones

| ey Federal Electoral

*Ley Federal del derecho de Autor

*Ley Organica de la Administracién Pdblica Estatal

"Ley de Transparencia y Acceso 4 la Informacién Publica del Estado de
San Luis Potosi

" Ley Electoral del Estado de San Luis Potosi

*Ley de Archivo del Estado de San|Luis Potosi

"Decreto de creacién del Institutg de Television Publica de San Luis
Potosi, Xhsls Canal 9

"Reglamento Interior del Instituto| de Television Publica de San Luis
Potosi, Xhsls Canal 9

"Plan Nacional de Desarrollo 2013 + 2018

*Plan Estatal de Desarrollo 2015 - 2021
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Ser una operadora publica de television, dedicada a la produccién de
programas y materiales audiovisuales, con contenidos utiles y entretenidos
para la sociedad, destinada a estimular Ia creatividad, fomentar la
participacién social, educar y divertir,
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Posicionarse como un medio de ¢omunicacion que interactia con sus
audiencias y participa en la consolidacién de la vida democratica de
Mexico, a través de un servicio de television de calidad, innovadora,
diversa y de utilidad social, pudiendo compartir sus contenidos

programaticos con otros sistemas de publicos de México y el mundo.
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CONDUCTA

I.Dedicacién

Procurar su mejor esfuerzo y perseverancia para alcanzar los objetivos
institucionales en el desempefio [de las actividades gubernamentales,

imprimir pasion y demostrar apreciq
y por su trabajo, asi como dem
sociedad en la solucién de sus dem
Il. Transparencia

Ser abiertos al derecho ciudadano

) por San Luis Potosi, sus instituciones

ostrar un alto compromiso hacia la
andas.

respecto a la informacién, de acuerdo

a su legalidad y oportunidad, ofreciendo al ciudadano Ia posibilidad de ser

un usuario en la administracién y
verdadero servicio publico.

lll. Rendicién de Cuentas

entendida la transparencia como un

Cumplir con la responsabilidad del adecuado cumplimiento de sus
funciones, objetivos y metas, fomentando |a participacién ciudadana en
el disefio, implementacién |, seguimiento y evaluacion de politicas
publicas, respondiendo de la aplicacion del recurso puesto a disposicion.

IV. Dislogo

Ser abiertos, flexibles, de trato amable, humilde y respetuoso para
comunicarse y construir ideas, tomando las mejores decisiones con otras
instituciones gubernamentales y organizaciones de la sociedad civil.

V. Respeto

Contar con sensibilidad para reconocer y coMmthmnento
los derechos y libertades inherentes a Ia oty

servidores publicos y de la ciudadania.

VI. Legalidad

Hacer solo aquello que las normas
momento someter su actuacion
reglamentos y demas disposiciones
su empleo, cargo o comision.
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juridicas y administrativas atribuyen a
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CONDUCTA

Vil. Honradez

Conducirse con rectitud sin utilizar su empleo, cargo o comisién para
obtener o pretender obtener algun beneficio, provecho o ventaja personal
o a favor de terceros. No buscan o aceptan presentes de cualquier
persona u organizacion, debido |a que estdn conscientes que ello
compromete sus funciones y que el ejercicio de cualquier cargo publico
implica un alto sentido de austeridad y vocacién de servicio.

VIII. Lealtad

Ser fieles en todo momento y comprometerse con los principios, valores,
criterios, y objetivos institucionales, adaptandolos como propios en el
desemperio de sus funciones y atribuciones.

IX. Integridad

Desempefiar su empleo, cargo, comision o funciones de manera imparcial
y proba, no en beneficio de si mismo, de su familia o de cualquier otra
persona y abstenerse de participar en situaciones que causen posible
conflicto de interés. Ademas de utilizar el mobiliario, equipo y vehiculo
asignados en el desempefio de sus actividades de forma responsable y
apegada a la legalidad.

X. Eficiencia

Actuar conforme a una cultura de sefrvicio orientada al logro de resultados
y rendicion de cuentas, procurando en todo momento un mejor
desempefio de sus funciones a fin de alcanzar las metas institucionales
segln sus responsabilidades y mediante el uso optimo, responsable y
transparente de los recursos public s, eliminando cualquier ostentancion
y discrecionalidad indebida en su aplicacion.
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Instituto de Television Publica de
San Luis Potosi, XHSLS Canal 9
- Direccion General de ITPSLP
Alejandra Tello Cardenas
Directora General
L T | =
Area de Administracién Area de Transmisién Area de Produccién Area de

Claudia Jeanett Montoya Mercado

e ——

Cesar Olimpo Noriega Cabrera Ricardo [

. Programacién y Continuidad

aniel Pedroza Sanchez

Beatriz Eugenia Osorio Solo

Area Juridica

Soffa Algjandra de la Rosa Gouyonnet

Coordinacion de Archivos

Laura Moore Grimalda
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Despacho de la Direccién General

Direccion General de ITPSLP

Alejandra Tello Cardenas

Coordinacién de Archivas

] Laura Moore Grimaldo

Secretaria de Direccion
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03 Contrato por tiempo indeterminado .
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Claudia Jeanett Montoya Mercado, Titular Administrativo
del Instituto de Televisién Publica de San Luis Potosi,
Canal 9 XHSLS-TV, certifica que el presente organigrama
refleja el personal, asi como pudstos ¥ nombramientos que
integran la estructura vi al

Firma: (\




CAMA

Area de Administracién

Direccién General de ITPSLP

S,

Area de Administracion I

Claudia Jeanett Montoya Mercado I

Contador

5 Sergio Fernande Zavala Mata

Auxiliar Administrativo

Recepcionista

Intendente
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? o, Titular Administrativo
del msmm de Television Publica de San Luis Potosi,
Canal 9 XHSLS-TV, cerifica qye el presente organigrama
refleja el personal, asi como puektos ¥ nombramientos que
integran |a estructura vigeni A
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Area de Transmisié

]
|
! Direccién General de ITPSLP

Area de Transmisién

Cesar Olimpo Noriega Cabrera

Auxiliar Técnico

Operador de “Estacion Caballog”

04 Contrato por tiempo indeterminado
Total: 04
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Claudia Jeanett Montoya Mercado, Titular Administrativo
del Instituto de Television Pablica de San Luis Potosi,
Canal 9 XHSLS-TV, certilica que el presente organigrama
refleja el personal, asi como p =‘-‘: ¥ nombramientos que
integran la estructura vigepte das de Agosto del 201
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Area Juridica

Direccién General de ITPS

Ll

LI

Area Juridica

| Sofia Algjandra de la Rosa Gouyo
L

nnet
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01 Contrato por tiempo indeterminado  —oeveeo
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i do, Titular Administrativo
del Instituto de Television Publica de San Luis Potosi,
Canal 8 XHSLS-TV, cerifica que el presente organigrama
refleja el personal, asi como\pyestos y nombramientos que
integran la eslructura Tiente de Agosto del 2019
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Productor

Area de Produccion

Direccion General de ITPSLP

E Area de Produccién
; Ricardo Daniel Pedroza Sancher
e I I ! 1
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ado, Titular Administrativa
del Instituto de Televisidén Publica de San Luis Potosi,
Canal 9 XHSLS-TV, certifica que al presente organigrama
refleja el personal, asi como puest ¥ nombramientos que
integran la estructura vigente, 1
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Area de
Programacion y Continuidad

Direccion General de ITPSLP

Area de
Programacion y Continuidad

Beatriz Eugenia Osorio Soto

—

Transmisién

Asistente de Programacion
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Claugia Jeanett Montoya Mercado, Titular Administrativo
del Instituto de Television Pablica de San Luis Potosi,
Canal 9 XHSLS-TV, certifica que el presente organigrama
refieja el personal, asi como puestos ¥ nombramiantos que
integran la estructura vigei |
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DIRECCION GENERAL

OBJETIVO

Dirigir, coordinar, planear, gestio
evaluar los recursos humanos, fin

Television Publica de San Luis Potc

subalternos acordes a cada Area
de los objetivos de la Televisora.

FUNCIONES

=Formular y proponer al Ejecutivo
junta de Gobierno,

0 con incidencia del mismo.
*Realizar la planeacion anual de pr,

y objetivos, en apego a los lineami
las Audiencias, que establece la Le

los antepro
acuerdos administrativos relaciona

nar, asignar, controlar, supervisar y
ancieros y materiales del Instituto de
si, Xhsls Canal 9, y su delegacion en
operativa, verificando el cumplimiento

del Estado, previa aprobacion de la
yectos de reglamentos, decretos y
dos con el objetivo y fines del instituto

oducciones propias, definiendo metas
entos estipulados en los Derechos de
y Federal de Radiodifusion.

=Convocar de manera trimestral al
conocer nuevas propuestas y ente
Programatica.

Consejo
rarles

ra

== QE'{ zmg
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» Coordinar con cada Area operativa
para su presentacién ante la $
indicativos en el analisis de imp
parametros que contribuyan con la

la elab
Secretar

i nu
bacto p

toma de d8Yi§iones!

= Conformar el Comité de Adquisicio
la finalidad de aplicar de manera

mstltuto i

Résyonsable

Alejandra Tello Cardenas

nes, Arrendamientos y Servicios, con
correcta los recursos que maneja el

I

Directora General

Alejandra Tello Cardenas




DIRECCION GENERAL
(Continda)

® Informar de manera trimestral a la Junta de Gobierno, todos los asuntos
relacionados con la produccion, |infraestructura técnica y humana, asi

como los estados financieros del periodo, incluyendo los ingresos
propios generados.

* Conformar el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, con

la finalidad de ejecutar de manera correcta los recursos que maneja el
Instituto.

»Gestionar ante las diversas instancias federales, estatales o
municipales, apoyos financieros y/o en especie, segun sea el caso, y en

apego al Titulo de Concesion otorgado por el Gobierno Federal, en
2016.

= Establecer convenios de cooperacion mutua con otras Televisoras
Publicas tanto de nacionales e internacionales.

= Representar al Instituto en las Asambleas Anuales de la RED Mexico,
asi como gestionar el mayor apoyo por parte de las Televisoras
Nacionales para coordinar talleres y seminarios de capacitacion para el
personal técnico y de produccion del Instituto.

» Supervisar mensualmente que la Unidad de Transparencia suba a la
plataforma de la CEGAIP la informacién aen
Atendiendo asi el Art. 84 de Ia Ley de Trarspz
Informacién Publica del Estado de San Luis

= Otorgar poderes o mandatos a servidores plf
atencion de asuntos de su competencia,
extraordinarias lo requiera.

Responsable Directora General
Alejandra Tello Cardenas Alejandra Tello Cardenas




DIRECCION GENERAL
(Cantinda)

= Sostener reuniones periddicas tanto con los mandos medios, como con

la produccion en general, para supervisar el avance de los trabajos que
les han sido encomendados.

= Expedir, cuando asi proceda, certificaciones necesarias para mantener
el mejor resguardo posible el €quipo y mobiliario propiedad del Instituto,
asi como del existente en la Unidad Cerro de Caballos, Municipio de
Zaragoza, S.L.P. donde opera el transmisor.

»Las demas que le confieren las disposiciones legales y administrativas
aplicables y las que le sean encomendadas por la Junta de Gobierno.

» Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

UFICIRLIA MAYOR
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Alejandra Tello Cardenas Alejandra Tello Cardenas




SECRETARIA DE DIRECCION

OBJETIVO

Realizar funciones secretariales operativas y administrativas.

FUNCIONES

* Recibir a instancias publicas y/o privadas que soliciten audiencia con |a

Direccion General.

uLlevar la agenda de reuniones y eventos oficiales de la Direccién

General.

* Realizar y recibir llamadas telefénicas de Ia Direccién General.

= Elaborar documentos oficiales de lacuerdo a instrucciones y enviarlos a
las instancias correspondientes re¢abando acuse de recibo.

=Recibir y registrar la correspondencia y turnarla a la brevedad a la
Direccion General para su conocimiento.

"Organizar el archivo conforme a o est blgci ey | Gene

Archivos.
*Entregar a la Coordinacién de Archivo J .li:
Gene 2 Ar

conforme a lo establecido en la Ley

= Solicitar al Area Administrativa los

GFiCIALIA MARYOR
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viaticos de la Direccién General
y

realizar la comprobacién de los mismos.

= Suministrar al personal del Instituto
material de limpieza.

la papeleria, articulos de escritorio y

*Llevar el stock de inventario papeleria, articulos de escritorio y material
de limpieza y solicitar el suministro al Area Administrativa.

T |w{"Directorg General

Alejandra Tello Cardenas
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ON DE FUNCIONES

SECRETARIA DE DIRECCION
(Continda)

» Subir a la plataforma digital de la CEGAIP, la informacién generada por el
departamento y/o area, dentro de

e los primeros diez dias de cada mes.
Atendiendo el Art. 84 de Ia Ley de Transparencia a la Informacién Publica
del Estado de San Luis Potos;.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

CFiCIALIA MRYOR
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ON DE FUNCIONES

OBJETIVO

Lograr los objetivos instituciona
vigilancia de normas, politicas

AREA ADMINISTRATIVA

les a través del establecimiento y
y lineamientos que permitan el

cumplimiento de las atribuciones conferidas en su direccién.

FUNCIONES

* Proporcionar, oportunamente los

servicios de apoyo que las demas

unidades administrativas del Instituto requieran.

* Implementar| las disposiciones

y sistemas para el reclutamiento,

seleccion, capacitacion y contratacion de personal.

* Llevar el control y realizar el pago
del Instituto.

de néminas y honorarios del personal

= Controlar,

ejercer y supervisar

que se cumpla con el presupuesto

asignado a la conservacién Yy mantenimiento de los bienes asignados al

Instituto.

" Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales y administrativas,
respecto a las adquisiciones, arrendamientos y servicios generales que

realice el |nstituto.

* Supervisa
legales vig{

= Elaborar € integrar el Programa Ope
Instituto, sometiéndolo a la aprobaciéﬂ

el cumplimiento oportunﬁhﬂ
entes. '
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* Autorizar documentos internos de la. competencia de la Direccion

Administrativa.

P
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Claudia Jeanett MontoyaWcado
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ON DE FUNCIONES

AREA ADMINISTRATIVA
(Continda)

= Vigilar que los requerimientos y suministros de materiales, asi como el
mobiliario y equipo de oficina se controlen y se utilicen adecuadamente.

= Cumplir y observar las medidas de seguridad y disciplina dentro de las
instalaciones del Instituto.

= Auxiliar al Area de Produccion y Transmision, en la oportuna adquisicién
de los productos y materiales que se requieran para su adecuada
operacion y funcionamiento, asi como proporcionar un eficiente
mantenimiento a las instalaciones, equipo técnico y de produccién de
acuerdo al presupuesto autorizado.

= Subir a la plataforma digital de la CEGAIP, la informacién generada por
el Area Administrativa dentro de los primeros 10 dias de cada mes.
Atendiendo el Art. 84 de la Ley de Transparencia a la Informacion
Publica del Estado de San Luis Potosi.

* Formular y mantener actualizado el inventario y resguardos de los
bienes muebles e inmuebles a cargo del Instituto.

* Aplicar las politicas necesarias para que el Instituto, formule y ejerza su
presupuesto en forma agil y expedita.

»Tramitar ante las dependencias correspondientes los oficios de
autorizacién, asi como transferencias, y reasignacion de recursos.

OFICIALIA MAY R
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QIRECCION BE BRGANIZAG: O
"Atender los tramites y procedimientos adminisIPSE088° de  las

autoridades federales y estatales.

f\\/ h U/w ¢
Responsable (\\Uy\\ /// Iﬁrectora General

Claudia Jezmett Montoya R’Iert%(_jo o« Alejandra Tello Cardenas
|

" Supervisar las medidas de control de loé
otorgados a las unidades administrativas.

» Expedir, cuando asi proceda, certificacio
constancias existentes en la direcgion a su
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CION DE FUNCIONES

AREA ADMINISTRATIVA
(Continda)

* Mantener actualizado el saldo dé las partidas presupuestales.

* Llevar el control de las cuentas bancarias a cargo del Instituto.

* Participar en el comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Instituto.

* Elaborar y supervisar el estado contable del Instituto, conforme a las
disposiciones de la contabilidad gubernamental, que refleje el
cumplimiento del Programa Operativo Anual y el ejercicio del gasto

corriente asignado, y presentarlo periddicamente ante la Direccién
General

= Auxiliar en el cobro de los servicios Yy productos que ofrece el Instituto,
con base en las instrucciones que al efecto determine el area de
Produccién y la Direccién General,

= Estas funciones son en unciativas, mas no limitativas.

|
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Responsable N I / [/ Directora General
Claudia Jeanett Montoya Mdo Alejandra Tello Cardenas




CION DE FUNCIONES

R {10 B4 Y R AN R T S %

CONTADOR

OBJETIVO

Registrar y aplicar los recursos financieros del Instituto, proporcionando
informacidn financiera, contable y fiscal al area administrativa, para la
planeacion, organizacion, presupuesto y toma de decisiones.

FUNCIONES

*Captura de la contabilidad gubernamental mediante el Sistema
Automatizado de Administracion y Contabilidad Gubernamental
(SAACG) programa que proporciona la Secretaria de Finanzas de
Gobierno del Estado de San Luis Potosi, en la cual es posible hacer la
Captura y emision de reportes para realizar |la entrega de la contabilidad
en tiempo y forma.

= Entrega de la siguiente informacidn mes con mes ( o trimestralmente) a
la Secretaria de Finanzas del Gobierno del o&idiSaN huig Polgsi
fisicamente en el area de Contabilidad Gub al/ \i

a) Informacién contable /
b) Informacion presupuestaria
¢) Informacién programatica uyl]

d) Anexos trimestrales (ademas de todo lo aﬁfﬁi‘fﬁﬂ'ﬂf Hamm,,
(trifi&strales

e) Estados financieros de la ley de|disciplina financiera
Unicamente y comparativos al cierre del ejercicio anterior)

Mismos que son escaneados previo a su captura y enviado el archivo
PDF para ratificar la entrega de toda la informacién solicitada.

=Cargar la | informacién a las diferentes plataformas de transparencia
como los son Comisién Estatal de |Garantia de Acceso a la Informacion
Publica del Estado de San Luis Potosi (CEGAIP), PLATAFORMA
NACIONAL y Sistema de Evaly ciones de Armonizacién Contable

(SEVAC). ).
I

/Mre‘fctoré General

Alejandra Tello Cardenas




CION DE FUNCIONES

CONTADOR
(Continua)

=Controlar los ingresos vy egresgs, conforme a las normas, politicas y
lineamientos establecidos por las demas disposiciones legales vigentes.

= Dirigir y controlar las acciones necesarias para que se cumpla en

tiempo y forma con las normas, lineamientos y demas requisitos
establecidos en la normatividad vigente, para llevar la contabilidad
presupuestal, financiera y patrimonial del Instituto.

*Mantener actualizadas las partidas presupuestales, mismas que se
encuentran reguladas bajo las normas del Consejo Nacional de
Armonizacion Contable (CONAQG) para su respectiva entrega al Area
Administrativa, quien solicita esta informacién para la posterior toma de
decisiones en gastos que se tienen planeados para el Instituto.

»Calculo adecuado de impuestos ISR e impuesto sobre némina en base

a los terminos que vienen plasmados en la ley del Impuesto Sobre Ia
Renta y el Codigo Fiscal de la Federacian.

*Subir a la plataforma digital de la| CEGAIP, la informacién generada por
el departamento y/o area, dentro lde los primeros 10 dias de cada mes.
Atendiendo el Art. 84 de Ia Ley de Transparencia a lIa Informacién
Plblica del Estado de San Luis Potosi.

*Realizar conciliaciones periddicar

bancarias para detectar iregu
correctivas.

. -.

"Supervisar que se mantengan ac
emitan oportunamente los esta
internos, con el respectivo soporte

*Reportar e informar periddicamente al Area Administrativa sobre los
saldos y movimientos de las cuentas bancarias del Instituto.

.

/ ﬂ \f)irectora General

Alejandra Tello Cardenas




ON DE FUNCIONES

CONTADOR
(Contintia)

= Verificar| que toda la documentacién para tramite, pago, registro y
demas efectos de comprobacion y Justificaciéon, cumpla con los
requisitos fiscales especificos, conforme a la normatividad vigente y en
Su  caso, proporcionar los |elementos suficientes para fincar

responsgbilidades o rechazar las operaciones que no satisfagan dichos
requisitos.

= Recibir, vigilar y controlar los ingresos que por diversas fuentes obtenga
el sistema.

"Proporcignar la informacion necesaria sobre el estado que guardan las

finanzas del Instituto, en base al calendario establecido para la entrega
de informes.

*Resguardar los archivos de la dodumentacion contable de acuerdo a las
disposicignes legales y demas normas establecidas.

= Verificar el registro y control contable de las unidades administrativas
del organismo.

"Realizar |el analisis contable del gasto y elaborar los informes
correspondientes.

"Integrar documentos bancarios eh forma oportuna y respaldarlos por
medio de pdlizas.

* Revisar eTtados financieros y sugerir Yelith : linehtes para
su posterjor entrega a la Secretari : 0 del
Estado de|San Luis Potos;. U

*Llevar a cabo los registros contabl

) Koy

comportamiento financieroypresupueaﬁlj % & jﬁ
u IRGRMIZACION

ﬂ!RELGaﬁVngE ?l;ﬁt{?ﬂn o

*Organizar |y vigilar los fondos y valores del Instituto, para dar el
cumplimiento de las disposiciones legales aplicables.

? s
Diré i"g;'g General
Alejandra Tello Cardenas




JION DE FUNCIONES

CONTADOR
(Continua)

»Capturatt el presupuesto de egresos y administrar los recursos
financieros de acuerdo al calendario autorizado.

*Elaborar|la integracién del presupuesto de ingresos y egresos en apego
a la normatividad que emita el gopierno estatal.

*Distribuir| la asignacién anual presupuestal.

*Establecer las medidas que garanticen eficiencia y productividad en el
ejercicio del gasto.

*Proponer| la cultura de rendicién| de cuentas para dar transparencia a
todos los|actos de gestién efectuados en el Area Administrativa.

*Generar |la informacién presupuestal necesaria para la toma de
decisiones.

" Establecer y operar mecanismos de control de compromisos y vigilar la
glosa de |la documentacién que generen las actividades de la unidad
operativa] desde su recepcion hasta su comprobacién ante el
departamento de contabilidad.

" Proponer | modificaciones de las asignaciones presupuestales de las
unidades |operativas (por medio |de transferencias en los rubros de

acuerdo al clasificado por objeto del gasto) en estricto apego a la
normatividad; y

*» Estas fungiones son enunciativas mas no W“A Mﬁ\’ﬁ;lf P
RN @EM il
“H - SET. zmg U
UL
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) ’CION DE FUNCIONES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

OBJETIVO
Auxiliar en documentacion necesaria, revisando y realizando calculos, a

fin de dar| cumplimiento a cada uno de €S0s procesos, lograr resultados
oportunos|y garantizar la prestaciéh efectiva del servicio.

FUNCIONES
= Asistir en el desarrollo de los programas y actividades de E| Canal.

» Elaborar documentos oficiales de|acuerdo a instrucciones.

* Recopilar, clasificar y analizar info rmacion para los planes y programas.
= Elaborar y distribuir la minuta de las reuniones.

= Solicitar y suministrar el material de oficina al personal adscrito al area.
* Mantener|ordenado y actualizado el archivo del area.

* Realizar lps tramites de pasajes y traslados a personal de Ia institucion
como a invitados.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

b'irector@ General
Alejandra T%Ilo Cardenas




BION DE FUNCIONES

RECEPCIONISTA

OBJETIVO

Atender, realizar y canalizar las llamadas telefonicas dirigidas al personal.

FUNCIONES
" Recibir, realizar y canalizar las llamadas telefénicas al personal.

* Atender |al personal que requiere audiencia e informar al que
corresponda para que autorice el ngreso.

" Registrar| los recados telefénicos| en caso que al personal con el que
requieren la llamada no se encuentra.

* Recibir y responder diariamente 10s correos electrénicos, notificaciones,
avisos y reportarlos .

* Sacar copias de documentos oficiales de acuerdo a instrucciones

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

PrisinLa mnyop

»Isir!ectorq General

Alejandra Te‘llo Cérdenas




INTENDENCIA

OBJETIVO

Realizar la limpieza en forma general de las instalaciones en el interior y
exterior.

FUNCIONES

" Realizar el aseo general de las instalaciones como limpieza de

ventanas, bafios, paredes, barrer, trapear, sacudir, recoleccién de
basura etc.

* Procurar la buena presentacion de las oficinas durante su horario de
trabajo establecido.

= Suministrar en forma permanenteen los bafios papel higiénico y papel.
» Solicitar al Area Administrativa el material de limpieza.

" Reportar al Area Administrativa si detectan algun desperfecto en las
instalaciones.

* Recoger la basura de las oficinas y trasladarla en el lugar asignado
para su entrega a los recolectores de basura.

= Informar a la Recepcionista el stock de garraf
suministro con el Prestador de Servicios. m “

U
= Estas funciones son enunciativas mas no lim/vlr

I
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AREA DE TRANSMISION

OBJETIVO

Transmitir en la sefial de E Canal, mediante una red de transmisoras,
equipos satelitales y de microondas al fin de garantizar la calidad de |a
transmision cumpliendo con los objetivos de esta televisora.

FUNCIONES

* Coordinar la operacién del sistema de transmision y equipo periférico
para su buen funcionamiento durante tiempo completo.

*Mantener la operacién de los e uipos de transmision y medicion del
Instituto en perfecto funciona iento, para cuidar los parametros
establecidos de la emisora, por |as autoridades de Telecomunicaciones,

destinados al uso Y aprovechamiento de las frecuencias
.electromagnéticas.

"Dar mantenimiento periédico tanto al equipo de transmisién, como al
equipo técnico y conectividad.

*Vigilar el buen funcionamiento de los semo‘s
otros servicios de transmisién satelital, §n'

=Estar en permanente comunicacién con I¥ dreasrde Eppdrte té
ingenieria tanto del Instituto Federal de I :
otras emisoras con relacién al Instituto pard -L
0 subida de sefales; uso de parametros, y verificacién
de la Norma Oficial.

*Mantener comunicacién permanente con el area de produccion para
contribuir con el apoyo técnico que dé soporte a las diversas

realizaciones. ﬁ Ujﬂﬂ'

/V Directora General
César Olimpo Noriega Cabréra Alejandra Tello Cardenas




AREA DE TRANSMISION
(Continda)

»Mantener comunicacion permanente con el area de Programacién y

Continuidad para brindar apoyo en los enlaces; subidas o bajadas de
sefal de otras emisoras.

* Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
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RI, i JON DE FUNCIONES

AUXILIAR TECNICO

OBJETIVO

Apoya el Area de transmision e
durante la transmision de la sef
programas en estudio de locacién.

n la revision y soporte de aparatos
ial de television, en la grabacion de

FUNCIONES

"Apoya con su estancia para la

adecuada operacion del Transmisor
Principal y atiende cualquier error

de transmision.

*Mantiene comunicacion permanente con el Area de Transmision, para

U

resolver cualquier eventualidad q

*Mantiene en buen estado equ
consolas de audio, micréfonos, ilu

e se presente.

pos de video, cableados, editoras,
minacion, etcétera.

*Auxilia en las maniobras técnicas de
€quipo; antes y durante las grabaciones

" Apoya la instalacién y desmonte de las U

*Ayuda a mantener el buen funciunamiew.lﬂgc ik
asi como de las computadoras de {

*Auxilia en la elaboracién por escr
cualquiera de los equipos tanto d
para contar con antecedentes
seguimiento de la reparacién o reps

lto los reportes de dafios que sufran
e transmision, como de produccion,
de fallas registradas y llevar el
Dsicion de los mismos.

*Auxilia en la supervision de opera

cion de la planta de emergencia de
200kw tanto en la parte de motor a

diésel como generador eléctrico.

10
w Directorq General

/ U  Alejandra Teﬁlo Cardenas
¢ |




AUXILIAR TECNICO
(Continda)

*Apoya en la supervision de operacién de subestacion eléctrica de
250kva

* Auxilia la supervisién de acometida de 13,200 volts.
= Auxilia en la reorientacidn y mantenimiento de sistemas satelitales y.

» Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

,(_ljFli:l.lll.ln MAYOR

A LAN
s
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OPERADOR ESTACION CABALLOS

OBJETIVO

Vigilar la operacién continua de el transmisor principal y equipo periférico,

asi como la correcta operacion de la planta de energia eléctrica, limpieza
y mantenimiento del area.

FUNCIONES

"Apagado y encendido del transmisor principal a las 00:00 horas y a las
06:00 horas respectivamente.

*Vigilar la continuidad en la recepcion y/o transmision de la sefal
generada en las oficinas centrales en caso de fallo avisar
inmediatamente al equipo de ingenieria.

*Mantener limpia el drea del transmisor y cuidar el area fuera de Ia
planta.

*Recibir visitas de inspeccion por parte del Instituto Federal de
Telecomunicaciones (IFT).

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Dnrmmm MAVOR
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AREA DE PRODUCCION

OBJETIVO

El area de produccién se encarga de llevar a cabo el proceso de tres
pasos dentro de la realizacion de un programa, preproduccion
(planificacion y gestién), produccién  (operacién y elaboracion de

contenidos), postproduccién (montaje, depuracién y optimizacion de
materiales).

FUNCIONES

»Coordinar las labores de preproduccién, produccién y postproduccion

de audiovisuales para su transmision, acorde con los objetivos del
Instituto.

*Elaborar el manual de Producdién, que determine las bases que
deberan atender las propuestas de disefio y formato de los proyectos de

produccion, independientemente de los contenidos que proponga cada
realizador.

*Presentar un proyecto anual, con propuestas periddicas, sobre las
diversas producciones locales Yy campanas promocionales que se
pretendan realizar. OFIcIAL

M

*Elaborar la lista de requerimientos materiales
necesarios para cada proyecto.

*Elaborar las 6rdenes de trabajo y bitacoras dia : allg
los equipos para su mejor aprovechamiento. DIREGCIG Y
Y

ﬂ X
N Yhrhn
M@ﬁg%%%&smz AL iaee
*Supervisar los avances de cada proyecto de produccion previamente

aprobado, con tiempos especificos para entregas, segln disefio y
formato.

Z 7 Y’

Responsable /1 hI’)iret:.tt:nrat General
Ricardo Daniel Pedroza Sanchez Alejandra Tello Cardenas




AREA DE
(C

=Coordinar las tareas de disefia
para la realizacion de escenogral
"Coordinarse con area Admin
operacion; viaticos, comidas, de

se requieran, y

» Estas funciones son enunciativas

7/

A7

PRODUCCION

ontinta)

, conjuntamente con los productores,

fias.

strativa para efecto de gastos de
splazamientos de equipo y demas que

mas no limitativas.

OFiciaLin pg

Responsable

/ Birectora General

Ricardo Daniel Pedroza Sanchez

Alejandra Tello Cardenas




PRODUCTOR

OBJETIVO

Se encarga de la realizaciéon de
recursos humanos y materiales pa
Administra, dirige y determina lo
produce.

FUNCIONES

"Disefiar y desarrollar el proyec
produccion, en calidad HD.

*Desde que se incorpora a un f

todas las reuniones que son nec
reuniones se termina de disefiar
del programa o serie que es nece

= Controlar, da seguimiento y elq
determina las fechas y los perioc
trabajo que todo producto ay

2| proyecto a su cargo, gestiona los
ra concluir con la entrega del producto.
S procesos dentro del programa que

to de acuerdo a los estandares de

rograma concreto, convoca y asiste
esarias para la planificacién, en estas
en todos y cada uno de los aspectos

sario transmitir.

bora calendario de produccion que
los que abarcan los tres bloques de
dio visual conlleva: preproduccion,

produccion y postproduccion.

CFICIALIR ﬁﬂd
ascu@.g [ ita \sef regt

mite mi

" Configurar en el caso de program:
organizacion del trabajo que pert
continuidad a la emision.

= Coordinar la logistica del proyecto

= Proponer opciones para enriquece
nuevos proyectos.

= Estas funciones son enunciativas n
’ ;;0" )
,( //V Directorq General

/ UU Alejandra Te*lo Cardenas
7 |

1as no limitativas.




- EDITOR

OBJETIVO

Procesar el material audiovisual para construir una narrativa légica,
colocando en orden los fragmentos de video, afiadiendo efectos visuales

y sonoros, con el objetivo final de presentar un producto terminado y listo
para su adecuada emisién en televisién.

FUNCIONES

"Antes de iniciar la edicién debe enterarse de los objetivos del guion, su
intencién y el plan general del programa para que mientras se edita se

prepare el material que sera post-producido.
*Reordenar y seleccionar las mejores secuencias y planos que se

encuentran dispersas en varias cintas atendiendo al montaje sugerido
en el programa.

»Editar (seleccion de clips, correccién de color, ecualizacién de audio,

seleccion de transmisiones, seleccion de formatos a exportar, armado
de producto).

= Crear discurso del producto.

= Editar videos incorporandoles mus ca, imagen y efectos de sonldo

= Editar diversos tipos de programas|audiovi

= Estas funciones son enunciativas mas no |IT‘|

UH
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/ 4 Ifflractor# General
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AUDIO

OBJETIVO

Captura adecuada del audio |durante las sesiones de grabacion,
procesamiento y entrega éptima de los archivos generados.

FUNCIONES

*Planear y registrar de las tomas de audio en todas sus fases. Conoce
con profundidad los equipos técricos que le permiten realizar su trabajo
asi como las variables de sonido, la sensibilidad y caracteristicas de los
micréfonos y sus soportes.

= Controlar la consola de audio para realizar las diferentes mezclas de las
fuentes sonoras como voz directa, musica en directo, ambiente en

directo o pregrabadas emitidas por la VTR, el deck, DAT, CD, o
tornamesa.

*Instalar con base al contenido e Ftencién del programa elegir e instalar

y/o colocar las lineas y micréfon
registro de audio y de manera q
camara.

. , . AT LN / ,
= Verificar que las lineas de audio na. N C h\- L { ' ‘corriente
eléctrica para que no se induzaan, ‘fuido rdeseables, ' linea de

audio. uﬂ .
»Estar atento a las condiciones clirl& bgicas baral it ar di

s en los lugares mas idéneos para el
L€ Nno aparezcan en los encuadres de

araii lestos el
uso de accesorios como el wind ] de- K sRAnassintetis, o el de
armadura rigida llamado “cacahuate”8**Zepps el “peluche”. Y en

ocasiones interponer grandes barreras fisicas para desviar los vientos
que sean muy intensos.

'ﬁir‘fectoqa General
Alejandra T%Ilo Cardenas




ON DE FUNCIONES

S BRI i £

A
(Co

= Llevar un control del uso de las

UDIO
ntinia)

baterias que emplean los micréfonos

para que durante su uso en el momento de la grabacién o durante la

transmision no se agoten.

= Estas funciones son enunciativas

iy ¢

mas no limitativas.
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CAMAROGRAFO

OBJETIVO

Operar la camara de video durante las sesiones de grabacién (tanto en
locaciones internas como externas).

FUNCIONES

"Registrar las imagenes en movimiento mediante la cdmara de TV o
video. Para tal efecto, esta familiarizado con su operacion bajo diversas
circunstancias: ya sea soportada en los propios hombros o en otros
instrumentos mecanicos (como un tripode o una grua), ya sea en
locacién o en estudio.

*Realizar movimientos técnicos precisos como son la operacion de

camara, éptica, iluminacién, audio basico, composicién de Ia senal de tv
y colorimetria.

"Tener conocimientos estéticos ara la acertada composicién de |a
imagen y utilizacion adecuada d los equipos y accesorios a utilizar
para cumplir con la intencionalidad de |a toma y la transmisién de
emociones y/o conocimientos a través de las emisiones televisivas.

*Participar en la seleccién de escgenarios (scouting) para verificar las
condiciones en las que se realizara sy trabajo e intercambia puntos de

vista con el realizador sobre las tomas, encuad@plglmgmomwﬁ

utilizaran en la grabacion. A

Mo

= Estas funciones son enunciativas mas no hmltrﬁ}\]
I
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BCION DE FUNCIONES

AREA DE PROGRAMACION Y CON TINUIDAD

OBJETIVO

Realizar las actividades de planeacion, seleccion, supervision, control y
seguimiento de los programas Yy spots promocionales tanto internos como
externos transmitidos por el Instituto, la coordinacién y supervisiéon de la
misma para que todo lo programado salga al aire a tiempo de acuerdo a
la linea de programatica establecida por el instituto.

FUNCIONES

*Elaborar la programacién regular del Instituto, basada en programas en
vivo o grabados, culturales, educativos, informativos, series, peliculas,
patrocinios, entre otros; asignando orden, secuencia y horario para
transmitirse, realizando cambios y ajustes necesarios a la misma.

*Buscar convenios con diferentes televisoras, institutos y fundaciones
nacionales e internacionales que puedan proporcionarnos materiales de
calidad para incluirlos dentro de nuestra barra programatica ya sea via
satélite y de manera fisica.

"Revisar y seleccionar todos los materiales audiovisuales tanto
como los proporcionados por |otras gadenas . de *" )
considerarlos en la programacion req:ms“""yf bﬁ'j@ﬁ" que
buena condicién visual y auditiva. T BRI
d - -5 R

J &;5 porle IQ. sora y

propios

= Verificar la clasificacion de los material
los materiales externos y definir el |lhorati tansmitidos
’ . I h L ey 8 ]
acuerdo al publico al que van dirigidos. BIREGCIGN BE OIGAMIZAC!

=Coordinarse con el responsable| de transmisién y el asistente de
programacion para que atiendan las parrillas de transmisién
establecidas y transmitan los programas cuando asi correspondan.

‘%% U/M'

' v
Responsable / Directora General

Beatriz Eugenia Osorio Soto Alejandra Tello Cardenas




CION DE FUNCIONES

AREA DE PROGRA ACION Y CONTINUIDAD
(Continua)

= Vigilar previo a la transmision de |a programacion diaria se cuente con
todo el material a transmitir.

=Vigilar la recepcién de los diferentes materiales que sean transmitidos
por el Instituto a través de satélite.

=Supervisar los programas, eventos oficiales o especiales, series y los
Promocionales sean transmitidas conforme a la programacion, los
tiempos y la continuidad establecida.

=Supervisar la calidad de los programas producidos por la televisora y
realizar las observaciones pertinentes al responsable del Area de
Produccion.

»Atender los comunicados de pautas y cadenas nacionales marcadas
por la Direccién General de Radio, Television y Cinematografia RTC.

*Revisar y atender las pautas establecidas por el Instituto Nacional

Electoral “INE” respecto a la transmisién de spots y programas de

partidos politicos.
e BLER MAYAR

= Solicitar al Area de Produccion |z elaboracién, de ‘spots” pronocionales

del Instituto de Television Publica de ;Ban ui'sia’ﬁ#ﬁsji& - ﬁs ;ét}als

L

Instituciones. Jirl SET. 2019 \U U
'F i 41 et 1 P —
"Ser el enlace del Instituto con la Red d L& it ¥ [Telgvisbras
Educativas y Culturales de México Al.ﬂ‘ﬁin RO e’ Aha
constante comunicacién con sus afiliados y asi potefe r a través

de lo proporcionado por ellos una programacion enriquecida visual y
culturalmente.

®Integrar, en coordinacién con el area de Vinculacion, la pauta de
espacios patrocinados, de conformidad con el tiempo de duracién vy el

periodo de transmision.
FEE). st

Responsable / U bfrectora General
Beatriz Eugenia Osorio Soto Alejandra Tello Cardenas




AREA DE PROGRAMACION Y CONTINUIDAD
(Continua)

"Establecer la inclusién de espacios patrocinados dentro de Ia
programacion institucional y definir el tiempo y horario.

*Revisar y aprobar los promocionales que se van a fransmitir durante la
programacion diaria, semanal y mensual.

*Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada a
la unidad por el superior inmediato.

» Atender las solicitudes externas d
del Instituto.

"Disefiar y supervisar la operativ
localizacion, catalogacién, conse
resguardo del material videografic
ha utilizado.

= Subir a la plataforma digital de la
el departamento y/o area, dentro

e copiado de material de la produccién

dad de los sistemas de clasificacion,
rvacion, préstamo, control, registro y
0, tanto el grabado como el que no se

CEGAIP, la informacién generada por
de los primeros 10 dias de cada mes.

Atendiendo el Art. 84 de la Ley de Transparencia a la Informacion
Publica del Estado de San Luis Potosi.

= Estas funciones son enunciativas

mas no limitativas.

GFEelinng
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Responsable

VA Directora General

Beatriz Eugenia Osorio Soto

Alejandra Tello Cardenas




TRANSMISION

OBJETIVO

Actualizar y monitorear la progrs
vigilar la continuidad de la misma.

amacion que se transmite, asi como

FUNCIONES

*Revisar, analizar y seleccionar |
Continuidad los materiales apr
programaticas mensuales.

unto con el Area de Programacion y
opiados que conformen las parrillas

"Determinar la pauta de transmision de espacios patrocinados y

someterlo a aprobacion del arez
su inclusién en la programacién di

*Realizar la lista de programacid

1 de programacién y continuidad para
aria.

)N en el sistema de transmisién de

acuerdo a la parrilla programatica
de programacién.

mensual proporcionada por el gerente

*Reportar semanalmente al Area|de Programacion
incidencias y eventualidades ocurridas durante & %

=Verificar y cuidar que los progré
acuerdo a la parrilla programatica.

MIRECCIOMN BE GRGAMIZne1GM
¥ METODOS

Integrar y mantener actualizado
con que cuenta la videoteca.

*Proponer al Area de Programacion y Continuidad |a adquisicion de
series y programas utiles para su transmisién.

7Wf’-
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TRANSMISION
(Continda)

= Definir junto con la gerencia de programacién la forma de clasificacion
del material videografico resguardados tanto externos como internos.

* Operar la cabina de transmisién en los programas en vivo asi como la
captura de los mismos.

* Atender eventualidades presentadas durante la transmisiéon de

programas al aire, coordinando la atencién de las fallas e interrupciones
con la direccién técnica.

* Recibir los programas proporcionados externos e internos para su
transmisién

"Revisar y cuidar la calidad de| audio y video de los materiales a
transmitir seguin los parametros requeridos.

» Responsable de la revisién de |a transferencia de los materiales de

acuerdo a la calidad y parametros requeridos por el sistema de
transmision.

*Responsable del equipo donde se almacena el material para
transmision.

g:aum.m %Mm |
" Programar en el equipo de transmisi ??‘B‘ acuerdd a la
parrilla programatica mensual. LT \

i |
= Establecer coordinacion con el asist ] \"*ﬁ j el jarea
técnica los parametros requeridos par E Rrogramas

G W ; ﬁaﬂlzncl 11
via satélite. UL Sorom B ATSAS

» Realizar grabaciones para respaldo de los programas del instituto.
* Apoyo en las solicitudes externas de copiado del material del instituto.

» Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.
€, all
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ASISTENTE DE PROGRAMACION

OBJETIVO

Apoyar en la correcta transmision de Ia programacion diaria del canal y Ia
continuidad y las diversas actividades que el Area de Programacion y
Continuidad de programacion requiere.

FUNCIONES

"Apoyo en la realizacion la lista de programaciéon en el sistema de
transmision de acuerdo a |la parrilla  programatica mensual
proporcionada por el gerente de programacion.

*Supervision de la transmision de las pautas programaticas que incluyan
spots promocionales de autoridades, instituciones y dependencias de
acuerdo a los establecido por la gerencia de programacion.

*Reportar diariamente al jefe de programacién las incidencias y
eventualidades ocurridas durante |a transmisioén diaria.

=Verificar y cuidar que los programas entren en tiempo y forma de
acuerdo a la parrilla programatica en el horario vespertino.

"Apoyar en la integracién y actualizacién del inventario de acervo
videografico con que cuenta la videoteca.

*Responsable de la operacién d
programas en vivo asi como la ¢
vespertino y fin de semana.

*Apoyar e informar las eventt
transmisién de los programas al
fallas e interrupciones. )
C’jﬂf\ :I/(ﬂ
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ON DE FUNCIONES

ASISTENTE DE PROGRAMACION
(Continda)

= Transferir los materiales de lacuerdo a la calidad y parametros
requeridos por el sistema de transmisién.

=Cargar en el equipo de transmisién los programas de acuerdo a la
parrilla programatica mensual.

=Cambiar los parametros requeridos para la transmision de los
programas via satélite de acuerdp a la parrilla programatica.

"Respaldar las grabaciones de los programas del instituto.

= Copiar el material del instituto de|acuerdo a las solicitudes externas y de
otras areas.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.
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AREA JURIDICA

OBJETIVO

Asesorar a la Direccién General y
materia legal, recomendando las
problemas, aplicando la normativida

FUNCIONES

* Asesorar juridicamente a la Direcc

a las distintas areas del Instituto en
acciones para prevenir y solucionar
dy procedimientos vigentes.

on General cuando, en su caracter de

representante legal del instituto deba comparecer ante drganos

jurisdiccionales o administrativos.

* Elaborar, revisar, dictaminar y proponer todos los actos y documentos
juridicos necesarios para la correcta organizacion y funcionamiento del
Instituto, la salvaguarda de su patrimonio, cumplimiento de sus
obligaciones, defensa de sus intereses Yy consecucion de su objeto.

" Desarrollar, de manera conjunta
administrativa el proceso legal y n

del Instituto, asi como su operacién,

*Elaborar los contratos, convenios

Instituto y las correspondientes mi
de proyectos en donde éste participe.

" Integrar y tramitar los expedientes

lugar ante las diversas instancias y
y/o federales en cualquier materia

intervenga El Instituto.

Instituto.

con la Direccién General y el area
ormativo del Comité de Adquisiciones

= Prestar apoyo y asesoria Juridica alas diversas areas que comprende el

s

Responsable 4@

j/ u\E)irectora General
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AREA|JURIDICA
(Cantinia)

"Analizar la documentacién y proyectos que sean sometidos a su
consideracion con el fin de emitir una opinién juridica.

»Mantenerse actualizado respecto de los ordenamientos y procesos
juridicos necesarios para el correcto funcionamiento de El Instituto.

*Proponer la actualizacién de la normatividad del Instituto, incluyendo
instrumentos juridicos, planes y reglamentos.

= Coordinar la recepcion y difusion de la informacién de las obligaciones de
transparencia del Instituto, a que se refiere la normatividad pertinente en
la materia, propiciando que las unidades administrativas la actualicen
periddicamente, conforme a las di posiciones juridicas aplicables.

=Efectuar las notificaciones corre pondientes que se deriven de los
procedimientos de accesos a la informacién y de datos personales;

*Recibir y dar tramite a las solicitydes de acceso a la informacién y de
datos personales, asi como los recursos de revision ante la Comisidn
Estatal de Garantia y Acceso a la Informacion Publica.

* Llevar un registro de las solicitudes de acces 3 Sy de datos
personales, de sus respuestas, : ’- i6n y

envio. '- \

* Proponer al Comité de Transparenci limientos
internos que aseguren la mayor eficie tudes
de acceso a la informacién y de la gest eso a

la informacién y de datos personales 'EBEF&"ME!“%‘“IE%Sdisposiciones
aplicables.

= Cargar su informacion y vigilar que cada area administrativa del Instituto
actualice y suba la informacién de transparencia correspondiente a sus
areas a la plataforma nacional y la plataforma estatal.

2
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AREA JURIDICA
(Continda)

"Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran y
las que le encomiende la Direccién General.

» Las demas que establezca la legislacion de la materia.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

mﬂeccm D &
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FCION DE FUNCIONES

COORDINACION DE ARCHIVOS

OBJETIVO

Coordinar de manera eficiente| el control, y seguimiento de los
documentos recibidos y emitidos por el Instituto de Televisién Publica de
San Luis Potosi, Canal 9 Xhsls

FUNCIONES

=Disefiar, proponer, desarrollar, |instrumentar y evaluar los planes,
programas y proyectos de desarrallo archivistico.

* Establecer las politicas y medidas técnicas para lIa regulacién de los
procesos archivisticos durante el ciclo vital de los documentos de
archivo.

= Formular los instrumentos, procesos y métodos de control archivistico
del ente obligado.

=* Subir a la plataforma digital de la CEGAIP, la informacién generada por
el departamento y/o area, dentro de los primeros 10 dias de cada mes.
Atendiendo el Art. 84 de la Ley de Transparencia a la Informacién
Publica del Estado de San Luis Potosi.

*Las demas que establezca la legislacion de la materia.
Gﬂmﬁﬁ MAYOR

= Estas funciones son enunciativas mas no limitafives: '
(1]
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