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" INTRODUCCION

El presente manual se elabord con el objeto de que los servidores publicos de
Gobierno del Estado cuenten con una fuente de informacion que les permita
conocer la organizacion del Instituto de Television Publica 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 el que sustentan su actualizacién y funcionamiento, los
objetivos que tienen encomendados y la descripcidon de las funciones que

deben realizar para alcanzarlos.

Ademas, el manual de organizacién facilita a los empleados y 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, reorganizacién y

de recursos humanos.

La aplicacion del presente manual es Unicamente para el personal que integra
el Instituto de Television Publica de San Luis Potosi XHSLS Canal 9, y sera el

mismo el responsable de actualizar o modificar su contenido.

5
=
=]

K

K

Dado a la naturaleza dindmica de Gobierno del Estado, es necesario que

cualquier cambio que se presente en la organizacion de las dreas, se
comunique en brevedad, a la Direccién de Organizacién y Métodos de Oficialia
Mayor, con el objeto de revisarlos y mantener actualizada la Estructura

Organica de la Administracion Publica Estatal.



. DIRECTORIO

DIRECCION GENERAL
José Alfonso Cuevas lfiiguez

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Victor Manuel Moreno Ayala

GERENCIA DE TRANSMISION
César Olimpo Noriega Cabrera

GERENCIA DE PRODUCCION
José Alfonso Cuevas liiguez

GERENCIA DE PROGRAMACION Y CONTINUIDAD
Beatriz Eugenia Osorio Soto

GERENCIA DE VINCULACION INSTITUCIONAL
Nidia Alonso Mufioz

JEFATURA JURIDICA
Rebeca Rojas Borja




" LEGISLACION O BASELEGAL

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

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

= Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion

= Ley Federal de Derechos de Autor

= ey de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

= Ley Federal del Trabajo

= ey Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica de San Luis
Potosi

= Ley de Adquisiciones del Estado de San Luis Potosi

=L ey de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de San Luis
Potosi

=Decreto de creacion del Instituto de Television Publica de San Luis Potosi
XHSLS Canal 9

= Ley de Archivo del Estado de San Luis Potosi

=Reglamento Interno del Instituto de Televisidon Publica de San Luis Potosi

i s XHSLS Canal 9

':stg-ug jsf-d | p = Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

m J“'l\ Lo )

L ;:"I., LT »ff‘.. = Ley de Proteccidn de Datos Personales
=1 & Nalal

=S = [ g T

=Ley Entrega y Recepcién de los Recursos Publicos del Estado y Municipios de

San Luis Potosi

= Ley General de Contabilidad Gubernamental



" LEGISLACION O BASELEGAL

=" Manual Técnico y de Procedimientos para la Regulacién de Procesos de
Entrega Recepcién de la Administracién Publica de San Luis Potosi

= Reglamento que norma las actividades del Poder Ejecutivo del Estado para el
cumplimiento de la Ley de Entrega Recepcién de los Recursos Publicos del
Estado y Municipios de San Luis Potosi

= | ey de Disciplina Financiera de las Entidades

= Cédigo de Etica del Instituto de Televisién Publica de San Luis Potosi XHSLS
Canal 9

= Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado y Municipios de
San Luis Potosi

= Manual de Adquisiciones del Instituto de Televisién Publica de San Luis Potosi
XHSLS Canal 9

= Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de San Luis Potosi

= Cédigo Nacional de Procedimientos Penales

= Cadigo Penal Vigente del Estado de San Luis Potosi

= Guia Expurgo Documental y Descarte Bibliografico

=" CEGAIP Acuerdo Modificacion de Tablas de Aplicabilidad de Ley de
Transparencia a Sujetos Obligados

= Ley Orgdnica de Administracién Publica del Estado de San Luis Potosi

= Lineamientos Estatales para Difusion , Disposicién y Evaluacidn, Obligacion,

Transparencia Comun y Especifica

= L ey de Responsabilidades Administrativas para el Estado

= Reglamento Ley Entrega Recepcidon de Recursos Publicos Estado y Municipios
de San Luis Potosi

= Plan Nacional de Desarrollo

= Plan Estatal de Desarrollo
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contribuyan al enriquecimiento de la educacion y la cultura de la comunidad
potosina, fortaleciendo los lazos de unién entre los diversos grupos que
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CODIGO DECONDUCTA

I. Dedicacién

Procurar su mejor esfuerzo y perseverancia para alcanzar los objetivos
institucionales en el desempefo de las actividades gubernamentales, imprimir
pasion y demostrar aprecio por San Luis Potosi, sus instituciones y por su
trabajo, asi como demostrar un alto compromiso hacia la sociedad en la
solucion de sus demandas.

Il. Transparencia

Ser abiertos al derecho ciudadano respecto a la informacion, de acuerdo a su
legalidad y oportunidad, ofreciendo al ciudadano la posibilidad de ser un
usuario en la administracién y entendida la transparencia como un verdadero
servicio publico.

Ill. Rendicion de Cuentas

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

IV. Didlogo

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 vy considerar en todo momento los
derechos vy libertades inherentes a la condicion humana de otros servidores
publicos y de la ciudadania.

VI. Legalidad

Hacer solo aquello que las normas expresamente les confiere, y en todo
momento someter su actuacién a las facultades que las leyes, reglamentos y
demas disposiciones juridicas y administrativas atribuyen a su empleo, cargo o
comision.



CODIGO DECONDUCTA

VII. 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 estan conscientes que ello compromete sus funciones y que el
ejercicio de cualquier cargo publico implica un alto sentido de austeridad y
vocacion de servicio.

VIIl. Lealtad

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

IX. Integridad

Desempenfar su empleo, cargo, comisién o funciones de manera imparcial y
proba, no en beneficio de si mismo, de su familia o de cualquier otra personay
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 servicio orientada al logro de resultados y
rendicidén de cuentas, procurando en todo momento un mejor desempefio de
sus funciones a fin de alcanzar las metas institucionales segun sus
responsabilidades y mediante el uso dptimo, responsable y transparente de los
recursos publicos, eliminando cualquier ostentacidn y discrecionalidad indebida
en su aplicacion.
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1.0 Direccién General

1.1. Gerencia de Administracion

1.2 Gerencia de Transmision

1.3 Gerencia de Produccidn

1.4 Gerencia de Programacién y Continuidad

1.5 Gerencia de Vinculacion Institucional

1.6 Jefatura Juridica




ORGANIGRAMA

Instituto de Television Publica de
San Luis Potosi XHSLS Canal 9

Direccién General del ITPSLP

José Alfonso Cuevas Ifiiguez

Gerencia de Transmisién Gerencia de Programacién y Gerencia de Vinculacién Institucional
Continuidad
César Olimpo Noriega Cabrera Beatriz Eugenia Osorio Soto Nidia Alonso Mufioz

Jefatura Juridica

Rebeca Rojas Borja
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Victor Manuel Moreno Ayala, Gerente Administrativo del Instituto

6 Personas de Confianza de Televisién Publica de San Luis Potosi, XHSLS Canal 9 , certifica
que el presente organigrama refleja el personal, asi como puestos
y nombramientos que integran la estructura vigente al Mes de
Enero del 2023.

Firma:

Validacion:




ORGANIGRAMA

ireccion General

D

Direccién General del ITPSLP

José Alfonso Cuevas lfiiguez

Auxiliar Administrativo

Lesly Gidem Martinez Gémez
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Victor Manuel Moreno Ayala, Gerente Administrativo del Instituto

certifica

’

de Televisién Publica de San Luis Potosi, XHSLS Canal 9

que el presente organigrama refleja el personal,

2 Personas de Confianza

asi como puestos

y nombramientos que integran la estructura vigente al Mes de

Enero del 2023.

Firma:

Validacion:
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5 Recepcionista
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Victor Manuel Moreno Ayala, Gerente Administrativo del Instituto

5 Personas de Confianza. de Televisién Publica de San Luis Potosi, XHSLS Canal 9 , certifica
que el presente organigrama refleja el personal, asi como puestos
y nombramientos que integran la estructura vigente al Mes de
Enero del 2023.

Validacién: Firma:
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Operador Transmision de “Estacion
E Caballos”

Luis Alberto Hernandez Reyna

Operador Transmision de “Estacion
Caballos”

Sergio Lira Gutiérrez
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Victor Manuel Moreno Ayala, Gerente Administrativo del Instituto

5 Personas de Confianza. de Television Publica de San Luis Potosi, XHSLS Canal 9 , certifica
que el presente organigrama refleja el personal, asi como puestos
y nombramientos que integran la estructura vigente al Mes de
Enero del 2023.

Validacion: Firma:
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Gerencia de Produccion

Direccion General de ITPSLP

José Alfonso Cuevas liiguez

Productora

Editor

Operador de Audio

Camardgrafa

¢
g Edna Karina Avila Sanchez
d

César Alejandro Castillo Ramirez José Angel Alvarado lzunza

Lizbeth Fabiola Herndndez Ojeda

Auxiliar de Produccion

José Luis Prado Carrillo

i
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8 Personas de Confianza.

Validacion:

Camardgrafo

Martin Vega Ortiz

Camarografo

Anselmo Israel Gonzalez Sanchez

Victor Manuel Moreno Ayala, Gerente Administrativo del Instituto
de Televisién Publica de San Luis Potosi, XHSLS Canal 9 , certifica
que el presente organigrama refleja el personal, asi como puestos
y nombramientos que integran la estructura vigente al Mes de

Enero del 2023.

Firma:
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Gerencia de
Programacion y Continuidad

Direccién General del ITPSLP

José Alfonso Cuevas lfiiguez

Gerencia de Programacion y
Continuidad

Beatriz Eugenia Osorio Soto

]

Jefe de Transmisién

David Adan Murray Kik

Asistente de Programacion

Francisco Javier Carreén Ramirez

Asistente de Programacion

Martha Judith Martinez Salazar
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Victor Manuel Moreno Ayala, Gerente Administrativo del Instituto

5 Personas de Confianza. de Televisién Publica de San Luis Potosi, XHSLS Canal 9 , certifica
que el presente organigrama refleja el personal, asi como puestos
y nombramientos que integran la estructura vigente al Mes de
Enero del 2023.

Validacién: Firma:




ORGANIGRAMA

Jefatura Juridica

Direccion General de ITPSLP

José Alfonso Cuevas liiguez

Jefatura Juridica

Rebeca Rojas Borja
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Victor Manuel Moreno Ayala, Gerente Administrativo del Instituto

certifica
asi como puestos

d

de Televisién Publica de San Luis Potosi, XHSLS Canal 9,

que el presente organigrama refleja el personal,

2 Personas de Confianza.

y nombramientos que integran la estructura vigente al Mes de

Enero del 2023.
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Firma:

Validacién:




DESCRIPCION DEFUNCIONES

DIRECCION GENERAL

OBJETIVO

Dirigir, coordinar, planear, gestionar, asignar, controlar, supervisar y evaluar los
recursos humanos, financieros y materiales del Instituto de Televisidén Publica
de San Luis Potosi XHSLS Canal 9, y su delegacién en subalternos acordes a
cada Area operativa, verificando el cumplimiento de los objetivos de Ia
Televisora.

FUNCIONES

= Formular y proponer al Ejecutivo del Estado, previa aprobacién de la Junta de
Gobierno, los anteproyectos de reglamentos, decretos y acuerdos
administrativos relacionados con el objetivo y fines del Instituto o con
incidencia del mismo.

= Realizar la planeaciéon anual de producciones propias, definiendo metas vy
objetivos, en apego a los lineamientos estipulados en los Derechos de las
Audiencias, que establece la Ley Federal de Radiodifusién.

=Convocar de manera trimestral al Consejo Consultivo Ciudadano, para
conocer nuevas propuestas y enterarles de los contenidos de la Barra
Programatica.

= Coordinar con cada Area operativa la elaboracién del presupuesto anual para
su presentacion ante la Secretaria de Finanzas, incluyendo indicativos en el
analisis de impacto presupuestal para establecer pardmetros que contribuyan
con la toma de decisiones.

= Conformar el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, con la
finalidad de aplicar de manera correcta los recursos que maneja el Instituto.

Responsable Direccién General

Ing. José Alfonso Cuevas Ifiguez Ing. José Alfonso Cuevas Ifiguez




DESCRIPCION DEFUNCIONES

DIRECCION GENERAL
(Continua)

= 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.

= 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.

= Gestionar ante las diversas instancias federales, estatales o municipales, apoyos
financieros y/o en especie, segin sea el caso, y en tu apego al Titulo de
Concesion otorgado por el Gobierno Federal, en 2016.

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

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

= Supervisar mensualmente que la Unidad de Transparencia suba a la plataforma
de la CEGAIP la informacién generada por las areas. Atendiendo asi el Art. 84
de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de San
Luis Potosi.

= Otorgar poderes o mandatos a servidores publicos subalternos, para la
atencion de asuntos de su competencia, cuando por circunstancias
extraordinarias lo requiera.

Responsable Direccién General

Ing. José Alfonso Cuevas Ifiguez Ing. José Alfonso Cuevas Ifiguez




"DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION GENERAL
(Continua)

= 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 del equipo y mobiliario propiedad del Instituto, asi como del
existente en la Unidad Cerro de Caballos, Municipio de Zaragoza, donde opera
el transmisor.

=las demds que le confieren las disposiciones legales y administrativas
aplicables y las que le sean encomendadas por la Junta de Gobierno.

Responsable Direccion General

Ing. José Alfonso Cuevas liiguez Ing. José Alfonso Cuevas liiguez




"DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

OBJETIVO

Auxiliar en documentacién necesaria, revisando y realizando célculos, a fin de
dar cumplimiento a cada uno de esos procesos, lograr resultados oportunos y
garantizar la prestacion efectiva del servicio.

FUNCIONES

= Asistir en el desarrollo de los programas y actividades del Canal.

= Elaborar documentos oficiales de acuerdo a instrucciones.

= Recopilar, clasificar y analizar informacién 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 los tramites de pasajes y traslados a personal de la institucion como a
invitados.

= Cualquier otra que se haga a solicitud de la Direccién General.

Responsable Direccion General

Lesly Gidem Martinez Goémez Ing. José Alfonso Cuevas Ifiguez




"DESCRIPCION DE FUNCIONES

GERENCIA DE ADMINISTRACION

OBJETIVO

Lograr los objetivos institucionales a través del establecimiento y vigilancia de
normas, politicas y lineamientos que permitan el cumplimiento de las
atribuciones conferidas en su direccion.
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FUNCIONES

= Proporcionar oportunamente los servicios de apoyo que las demds unidades
administrativas del Instituto requieran.

» Implementar las disposiciones y sistemas para el reclutamiento, seleccién,
capacitacién y contratacién de personal.

= Llevar el control y realizar el pago de ndminas y honorarios del personal del
Instituto.

= Controlar, ejercer y supervisar que se cumpla con el presupuesto asignado a la
conservacién y 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
Instituto.

= Supervisar el cumplimiento oportuno y eficiente de las disposiciones legales
vigentes administrativamente.

= Elaborar e integrar el Programa Operativo Anual y de gasto corriente del
Instituto, sometiéndolo a la aprobacién de la Direccidn General.

= Autorizar documentos internos de la competencia de la Gerencia de
Administracién.

Responsable Direccion General

Lic. Victor Manuel Moreno Ayala Ing. José Alfonso Cuevas Ifiguez




DESCRIPCION DEFUNCIONES

GERENCIA DE ADMINISTRACION
(Continua)

=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 a la Gerencia de Produccién 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 produccion de acuerdo al presupuesto
autorizado.

sSubir a la plataforma digital de la CEGAIP, la informacién generada por la
Gerencia de Administracién 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.

="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 autorizacion,
asi como transferencias, y reasignacion de recursos.

=Supervisar las medidas de control de los materiales y suministros otorgados a
las unidades administrativas.

=Expedir, cuando asi proceda, certificaciones de los documentos y constancias
existentes en la Gerencia a su cargo.

=Atender los tramites y procedimientos administrativos las distintas autoridades
federales y estatales.

Responsable Direccién General

Lic. Victor Manuel Moreno Ayala Ing. José Alfonso Cuevas Ifiguez




"DESCRIPCION DE FUNCIONES

GERENCIA DE ADMINISTRACION
(Continua)

»Mantener actualizado el saldo de las partidas presupuestales.
s levar el control de las cuentas bancarias a cargo del Instituto.

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

sElaborar 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 peridédicamente ante la Direccidon General.

sAuxiliar en el cobro de los servicios y productos que ofrece el Instituto, con

base en las instrucciones que al efecto determine la Gerencia de Produccién y
la Direccién General.

= Cualquier otra que se haga a solicitud de la Direccién General.

Responsable Direccién General

Lic. Victor Manuel Moreno Ayala Ing. José Alfonso Cuevas Iiiguez
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JEFATURA CONTABLE

OBIJETIVO

Registrar y aplicar los recursos financieros del Instituto, proporcionando
informacidn financiera, contable y fiscal a la Gerencia de Administracion, para la
planeacion, organizacién, presupuesto y toma de decisiones.

FUNCIONES

= Capturar la contabilidad gubernamental mediante el Sistema Automatizado de
Administracion y Contabilidad Gubernamental (SAACG) programa que nos
proporciona Secretaria de Finanzas de Gobierno del Estado de San Luis Potosi,
en la cual se es posible hacer la captura y emisién de reportes para realizar la
entrega de la contabilidad en tiempo y forma.

= Entregar la siguiente informacién mes con mes ( o trimestralmente) a la
Secretaria de Finanzas de Gobierno del Estado de San Luis Potosi fisicamente
en el drea de Contabilidad Gubernamental:

a) Informacién contable

b) Informacién presupuestaria

c) Informacién programatica

d) Anexos trimestrales (ademas de todo lo anterior)

e) Estados financieros de la ley de disciplina financiera (trimestrales
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.

Responsable Gerencia de Administracion

Lic. Karem Fabiola Franco Rosillo Lic. Victor Manuel Ayala Moreno




DESCRIPCION DEFUNCIONES

JEFATURA CONTABLE
(Continua)

= Cargar la informacién a las diferentes plataformas de transparencia como los
son Comision Estatal de Garantia de Acceso a la Informacién Publica del Estado
de San Luis Potosi (CEGAIP), PLATAFORMA NACIONAL y Sistema de
Evaluaciones de Armonizacién Contable (SEVAC).

= Controlar los ingresos y egresos, conforme a las normas, politicas y
lineamientos establecidos por las demads disposiciones legales vigentes.

= Dirigir y controlar las acciones necesarias para que se cumpla, en tiempo y
forma con las normas, lineamientos y demds 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 Armonizacién Contable
(CONAC) para su respectiva entrega a la Gerencia de Administracién, la cual es
la que nos solicita esta informacién para la posterior toma de decisiones en
gastos que se tienen planeados para el Instituto.

= Calcular adecuadamente los impuestos ISR e impuestos sobre ndmina en base
a los términos que vienen plasmados en la ley del Impuesto Sobre la Renta y el
Cédigo Fiscal de la Federacion.

=Subir a la plataforma digital de la CEGAIP, la informacidon generada por el
departamento y/o érea, 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.

= Realizar conciliaciones periédicamente de los saldos de las cuentas bancarias
para detectar irregularidades y tomar las medidas correctivas.

Responsable Gerencia de Administracion

Lic. Karem Fabiola Franco Rosillo Lic. Victor Manuel Ayala Moreno




DESCRIPCION DEFUNCIONES

JEFATURA CONTABLE
(Continua)

=Supervisar que se mantengan actualizados los registros contables, emitir
oportunamente los estados financieros y demas informes internos, con el
respectivo soporte documental.

= Reportar e informar periédicamente a la Gerencia de Administracion sobre los
saldos y movimientos de las cuentas bancarias del Instituto.

=Verificar que toda la documentacién para tramite, pago, registro y demas
efectos de comprobacidn vy justificacién, cumpla con los requisitos fiscales
especificos, conforme a la normatividad vigente y en su caso, proporcionar los
elementos suficientes para fincar responsabilidades o rechazar las operaciones
gue no satisfagan dichos requisitos.

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

= Proporcionar la informaciéon necesaria sobre el estado que guardan las
finanzas del Instituto, cuando le sean requerido y en base al calendario

establecido para la entrega de informes.

= Resguardar los archivos de la documentacién contable de acuerdo a las
disposiciones legales y demds normas establecidas.

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

= Realizar el andlisis contable del gasto y elaborar los informes correspondientes.

= |ntegrar documentos bancarios en forma oportuna y respaldar dichos
documentos por medio de pdélizas.

=llevar a cabo los registros contables para su control y evaluar el
comportamiento financiero y presupuestal.

Responsable Gerencia de Administracion

Lic. Karem Fabiola Franco Rosillo Lic. Victor Manuel Ayala Moreno




DESCRIPCION DEFUNCIONES

JEFATURA CONTABLE
(Continua)

= Revisar estados financieros y sugerir las correcciones pertinentes para su
posterior entrega a la Secretaria de Finanzas de Gobierno del Estado de San
Luis Potosi.

= Organizar y vigilar los fondos y valores del Instituto, para dar el cumplimiento a
las disposiciones legales aplicables.

= Captar 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 Gobierno Estatal.

= Distribuir la asignacidn anual presupuestal.

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

= Proponer la cultura de rendicidon de cuentas para dar transparencia a todos los
actos de gestién efectuados en la Gerencia de Administracién.

= Generar la informacidn presupuestal necesaria para la toma de decisiones.

= Establecer y operar mecanismos de control de compromisos vy vigilar la glosa

de la documentacion que generen las actividades de la unidad operativa,
desde su recepcion hasta su comprobacion 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.

= Cualquier otra que se haga a solicitud de la Direccién General.

Responsable Gerencia de Administracion

Lic. Karem Fabiola Franco Rosillo Lic. Victor Manuel Ayala Moreno
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RECEPCIONISTA

OBJETIVO

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

FUNCIONES
= Recibir, realizar y canalizar las llamadas telefonicas al personal.

= Atender al personal que requiere audiencia e informar al que corresponda
para que autorice el ingreso.

= Registrar los recados telefénicos en caso que al personal con el que requieren
la lamada no se encuentra.

= Recibir y responder diariamente los correos electronicos, notificaciones, avisos
y reportarlos .

= Sacar copias de documentos oficiales de acuerdo a instrucciones.

= Cualquier otra que se haga a solicitud de la Direccién General.

Responsable Gerencia de Administracion

Maria Guillermina Sudrez Suarez Lic. Victor Manuel Ayala Moreno




"DESCRIPCION DE FUNCIONES

INTENDENCIA

OBIJETIVO

Realizar la limpieza en forma general de las instalaciones al interior y exterior
del Instituto.

FUNCIONES

= Realizar el aseo general de las instalaciones como limpieza de ventanas,
bafos, paredes, barrer, trapear, sacudir, recolecciéon de basura, etc.

= Procurar la buena presentacién de las oficinas durante su horario de trabajo
establecido.

= Suministrar en forma permanente papel higiénico y toallas de papel a los
bafios.

= Solicitar a la Gerencia de Administracion el material de limpieza.

= Reportar a la Gerencia de Administracion si se detecta algin desperfecto en
las instalaciones.

= Recoger la basura de las oficinas y trasladarla al lugar asignado para su
entrega a los recolectores de basura.

.:J‘UQYH \n E‘UQYN [ * Informar a la Recepcionista el stock de garrafones de agua para el suministro
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..{17 el con el Prestador del Servicio.
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el == el ] = = Cualquier otra que se haga a solicitud de la Direccién General.

Responsable Gerencia de Administracién

Nadia Elizabeth Ortiz Diaz Lic. Victor Manuel Ayala Moreno




"DESCRIPCION DE FUNCIONES

GERENCIA DE TRANSMISION

OBIJETIVO

Transmitir la sefial del Canal, mediante una red de transmisoras, equipos
satelitales y de microondas al fin de garantizar la calidad de la transmisién
cumpliendo con los objetivos de esta televisora.
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= Coordinar la operacion del sistema de transmisidén y equipo periférico para su
buen funcionamiento durante tiempo completo.

= Mantener la operacidn de los equipos de transmisién y medicién del Instituto
en perfecto funcionamiento, para cuidar los pardmetros establecidos de la
emisora, por las autoridades de Telecomunicaciones, destinados al uso y
aprovechamiento de las frecuencias electromagnéticas.

= Dar mantenimiento periédico tanto al equipo de transmision, como al equipo
técnico y de conectividad.

= Vigilar el buen funcionamiento de los servicios de internet, streaming y otros en
relacidn con la transmisidn satelital.

=Estar en permanente comunicacion con las areas de soporte técnico e
ingenieria tanto del Instituto Federal de Telecomunicaciones, como de otras
emisoras con relacion al Instituto para ejecutar lo relativo a bajada o subida de
sefales; uso de parametros y verificacién de cumplimiento de la Norma Oficial.

= Mantener comunicaciéon permanente con la Gerencia de Produccion para
contribuir con el apoyo técnico que dé soporte a las diversas realizaciones.

Responsable Direccién General

Ing. César Olimpo Noriega Cabrera Ing. José Alfonso Cuevas Ifiguez




. .DESCRIPCION DE FUNCIONES

GERENCIA DE TRANSMISION
(Continua)

= Mantener comunicacion permanente con la Gerencia de Programacion vy
Continuidad para brindar apoyo en los enlaces; subidas o bajadas de sefial de

otras emisoras.

= Cualquier otra que se haga a solicitud de la Direccién General.

Responsable Direcciéon General

Ing. César Olimpo Noriega Cabrera Ing. José Alfonso Cuevas Ifiguez




"DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR TECNICO

OBJETIVO
Apoya a la Gerencia de Transmision en la revisién y soporte de aparatos durante

la transmisién de la seiial de televisidn, en la grabacion de programas en estudio
de locacioén.

FUNCIONES

= Apoyar con su estancia para la adecuada operacién del Transmisor Principal y
atiende cualquier error de transmisién.

=" Mantener comunicacion permanente con la Gerencia de Transmisién, para
resolver cualquier eventualidad que se presente.

=" Mantener en buen estado equipos de video, cableados, editoras, consolas de
audio, micréfonos, iluminacion, etcétera.

= Auxiliar en las maniobras técnicas de instalacién y operatividad del equipo;
antes y durante las grabaciones de la Gerencia de Produccion.

= Apoyar la instalacion y desmonte de las Unidades Moéviles.

= Ayudar a mantener el buen funcionamiento de equipos de produccion, asi
como de las computadoras de las areas del Canal.

= Auxiliar en la elaboracidn por escrito los reportes de danos que sufran

cualquiera de los equipos tanto de transmision, como de produccién, para
contar con antecedentes de fallas registradas y llevar el seguimiento de la
reparacion o reposicion de los mismos.

= Auxiliar en la supervisiéon de operacién de la planta de emergencia de 200kw
tanto en la parte de motor a diésel como generador eléctrico.

Responsable Gerencia de Transmisidn

Juan Carlos Serna Montelongo Ing. César Olimpo Noriega Cabrera




. .DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR TECNICO
(Continua)

= Apoyar en la supervision de operacion de subestacion eléctrica de 250kva.
= Auxiliar la supervisién de acometida de 13,200 volts.
= Auxiliar en la reorientacién y mantenimiento de sistemas satelitales.

= Cualquier otra que se haga a solicitud de la Direccién General.

Responsable Gerencia de Transmisién

Juan Carlos Serna Montelongo Ing. César Olimpo Noriega Cabrera
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OPERADOR TRANSMISION DE ESTACION CABALLOS

OBIJETIVO
Vigilar la operacién continua del transmisor principal y equipo periférico, asi

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

FUNCIONES

= Apagar y encender el transmisor principal a las 00:00 horas y a las 06:00 horas
respectivamente.

= Vigilar la continuidad en la recepcién y/o transmision de la sefial generada en
las oficinas centrales en caso de fallo avisar inmediatamente al equipo de
ingenieria.

= Mantener limpia el drea del transmisor y cuidar el drea fuera de la planta.

= Recibir visitas de inspeccidn por parte de la Instituto Federal de
Telecomunicaciones (IFT).

= Cualquier otra que se haga a solicitud de la Direccién General.

Responsable Gerencia de Trasmisién

Luis Alberto Hernandez Reyna

Sergio Lira Gutiérrez Ing. César Olimpo Noriega Cabrera
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GERENCIA DE PRODUCCION

OBJETIVO
Realizar la calendarizacién, supervision de la produccién, de programas

educativos, culturales y sociales de acuerdo a los objetivos del Instituto, nuevos
contenidos.

FUNCIONES

= Coordinar las labores de preproduccion, produccion y postproduccién de
audiovisuales para su transmisidn, acorde con los objetivos del Instituto.

=Elaborar el manual de Produccién, que determine las bases que deberan
atender las propuestas de disefio y formato de los proyectos de produccién,

independientemente de los contenidos que proponga cada realizador.

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

=Elaborar la lista de requerimientos materiales y financieros que sean
necesarios para cada proyecto.

=Elaborar las érdenes de trabajo y bitdcoras diarias de la salida y uso de los

‘: < equipos para su mejor aprovechamiento.

e > . ol S

a; T ,|$.? r"-(‘ ‘f =Supervisar los avances de cada proyecto de producciéon previamente
“?»\I'\ f;;&\ . /*}_’. aprobado, con tiempos especificos para entregar, segun diseio y formato.

~ '1‘:4. . ’cv“rv-: %
N g s e e

= Coordinar las tareas de disefio, conjuntamente con los productores, para la
realizacion de escenografias.

Direccion General

Ing. José Alfonso Cuevas Iiiguez




. .DESCRIPCION DE FUNCIONES

GERENCIA DE PRODUCCION
(Continua)

= Coordinar con la Gerencia de Administracion para efecto de gastos de
operacion; viaticos, comidas, desplazamientos de equipo y demas que se

requieran.

= Cualquier otra que se haga a solicitud de la Direccién General.

Direccion General

Ing. José Alfonso Cuevas Ifiguez
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PRODUCTORA

OBJETIVO
Coordinar, planificar, presupuestar, grabar y llevar la postproduccion durante la

elaboracion de un programa o serie de ellos, gestiona y facilita los recursos
humanos y técnicos necesarios para la consecucion de los objetivos marcados.

FUNCIONES

= Disefiar y desarrollar el proyecto de acuerdo a una escala de produccion.

= Convocar y asistir a todas las reuniones que son necesarias para la
planificacidn, en estas reuniones se termina de disefiar en todos y cada uno de

los aspectos del programa o serie que es necesario transmitir.

= Controlar, dar seguimiento y elaborar calendario de produccién que determina
las fechas y los periodos que abarcan los tres bloques de trabajo que todo
producto audio visual conlleva; preproduccion, produccidn y postproduccion.

= Configurar en el caso de programas cuya emisidn resulta ser regular la
organizacion del trabajo que permite mecanizar las tareas y asi dar
continuidad a la emisién sin grandes esfuerzos.

= Coordinar la logistica del proyecto en caso de grabaciones en exterior.

= Proponer opciones para enriquecer la programacion de la empresa con nuevos
proyectos.

= Cualquier otra que se haga a solicitud de la Direccién General.

Responsable Direccién General

Edna Karina Avila Sdnchez Ing. José Alfonso Cuevas liiguez
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EDITOR

OBJETIVO

Procesar el material audiovisual para construir una narrativa légica, colocando
en orden los fragmentos de video, anadiendo efectos visuales y sonoros, con el
objetivo final de presentar un producto terminado y listo para su adecuada
emisién en television.

FUNCIONES
= Conocer los objetivos del guion antes de iniciar la edicidn, es decir, la intencion
y el plan general del programa para que mientras se edita se prepare el

material que serd 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 (seleccidn de clips, correccidn de color, ecualizacion de audio, seleccién
de transmisiones, seleccién de formatos a exportar, armado de producto).

= Crear discurso del producto.

: P M e = Editar videos incorporandoles musica, imagen y efectos de sonido.
= o = = 5L
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Responsable Direccion General

César Alejandro Castillo Ramirez Ing. José Alfonso Cuevas liiguez
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OPERADOR DE AUDIO

OBJETIVO

Llevar acabo una captura adecuada del audio durante las sesiones de grabacién,
procesamiento y hacer entrega éptima de los archivos generados.

FUNCIONES

®Planear y registrar las tomas de audio en todas sus fases. Conocer con
profundidad los equipos técnicos 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.

= |nstalar con base al contenido e intencidn del programa, elegir y e instalar y/o
colocar las lineas y micréfonos en los lugares mas idéneos para el registro de
audio y de manera que no aparezcan en los encuadres de cdmara.

= erificar que las lineas de audio no estén cerca de cables de corriente eléctrica
para que no se induzcan ruidos indeseables a la linea de audio.

= Estar atento a las condiciones climatoldgicas para tener dispuestos el uso de
accesorios como el wind screen de esponja sintética, o el de armadura rigida
llamado “cacahuate” o “zeppelin” o el “peluche”. Y en ocasiones interponer
grandes barreras fisicas para desviar los vientos que sean muy intensos.

Responsable Direccion General

José Angel Alvarado Izunza Ing. José Alfonso Cuevas Ifiguez




. DESCRIPCION DE FUNCIONES

OPERADOR DE AUDIO
(Continua)

= Registrar la cantidad de tiempo del uso de las baterias que emplean los
micréfonos para que durante su uso no se agoten en el momento de la

grabacioén o peor aun, durante la transmision.

= Cualquier otra que se haga a solicitud de la Direccién General.

Responsable Direccion General

José Angel Alvarado lzunza Ing. José Alfonso Cuevas liiguez
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CAMAROGRAFO

OBIJETIVO

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

FUNCIONES

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

= Realizar movimientos técnicos precisos como son la operacidon de cdmara,
Optica, iluminacién, audio bdsico, composicion de la sefial de TV vy
colorimetria.

=Tener conocimientos estéticos para la acertada composicidon de la imagen y
utilizacion adecuada de equipos y accesorios a utilizar para cumplir con la
intencionalidad de la toma y la transmisién de emociones y/o conocimientos a

través de las emisiones televisivas.

= Participar en la seleccion de escenarios (scouting) para verificar las
condiciones en las que se realizard su trabajo e intercambia puntos de vista
con el realizador sobre las tomas, encuadres y equipos que se utilizaran en la
grabacion.

= Cualquier otra que se haga a solicitud de la Direccién General.

Responsable Direccion General

Lizbeth Fabiola Hernandez Ojeda
Martin Vega Ortiz
Anselmo Israel Gonzdlez Sdnchez

Ing. José Alfonso Cuevas Ihiguez




DESCRIPCION DEFUNCIONES

GERENCIA DE PROGRAMACION Y CONTINUIDAD

OBIJETIVO

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

FUNCIONES

= Elaborar la programacion 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 y
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 propios como
los proporcionados por otras cadenas de television para considerarlos en la
programacion regular y comprobar que estén en buena condicién visual y
auditiva.

=Verificar la clasificacién de los materiales producidos por la Televisora y los
materiales externos y definir el horario en que seran transmitidos, de acuerdo
al publico al que van dirigidos.

= Coordinar con el responsable de Transmision y el Asistente de Programacion
para que se atiendan las parrillas de transmision establecidas y transmitan los
programas cuando asi correspondan.

Responsable Direccion General

Lic. Beatriz Eugenia Osorio Soto Ing. José Alfonso Cuevas liiguez




DESCRIPCION DEFUNCIONES

GERENCIA DE PROGRAMACION Y CONTINUIDAD
(Continua)

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

= Vigilar la recepcion 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 transmitidos 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 de la Gerencia de Produccion.

= Atender los comunicados de pautas y cadenas nacionales marcadas por la
Direccidon General de Radio, Televisidon y Cinematografia RTC.

= Revisar y atender las pautas establecidas por el Instituto Nacional Electoral
“INE” respecto a la transmisidn de spots y programas de partidos politicos.

=Solicitar a la Gerencia de Produccién la elaboracidon de spots promocionales
del Instituto de Televisidn Publica de San Luis Potosi XHSLS Canal 9 y de otras
instituciones.

=Ser el enlace del Instituto con la Red de Radiodifusoras y Televisoras Educativas
y Culturales de México A.C. (RED), para tener una constante comunicacion con
sus afiliados y asi poder enriquecer a través de lo proporcionado por ellos una
programacion enriquecida visual y culturalmente.

= Integrar, en coordinacidn con la Gerencia de Vinculacion Institucional, la pauta
de espacios patrocinados, de conformidad con el tiempo de duracién vy el
periodo de transmision.

Responsable Direcciéon General

Lic. Beatriz Eugenia Osorio Soto Ing. José Alfonso Cuevas Ifiguez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

GERENCIA DE PROGRAMACION Y CONTINUIDAD
(Continua)

= Establecer la inclusién de espacios patrocinados dentro de la programacién
institucional y definir el tiempo y horario.

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

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

= Atender las solicitudes externas de copiado de material de la produccién del
Instituto.

»Diseflar y supervisar la operatividad de los sistemas de clasificacidn,
localizacién, catalogacién, conservacién, préstamo, control, registro y
resguardo del material videografico, tanto el grabado como el que no se ha
utilizado.

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

= Cualquier otra que se haga a solicitud de la Direccién General.

Responsable Direccion General

Lic. Beatriz Eugenia Osorio Soto Ing. José Alfonso Cuevas liiguez
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JEFE DE TRANSMISION

OBJETIVO

Actualizar y monitorear la programacion que se transmite, asi como vigilar la
continuidad de la misma.

FUNCIONES

= Revisar, analizar y seleccionar junto con la Gerencia de Programacion y
Continuidad los materiales apropiados que conformen las parrillas
programaticas mensuales.

= Determinar la pauta de transmisién de espacios patrocinados y someterlo a
aprobacion de la Gerencia de Programacion y Continuidad para su inclusién en
la programacion diaria.

= Realizar la lista de programacién en el sistema de transmisién de acuerdo a la
parrilla programatica mensual proporcionada por el Gerente de Programacién
y Continuidad.

= Reportar semanalmente a la Gerencia de Programacién y Continuidad las
incidencias y eventualidades ocurridas durante la transmisién diaria.

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

= Integrar y mantener actualizado el inventario del acervo videografico con que
cuenta la videoteca.

= Proponer a la Gerencia de Programacion y Continuidad la adquisicidn de series
y programas Utiles para su transmision.

Gerencia de Programacion y

Responsable Continuidad

Lic. Beatriz Eugenia Osorio Soto

Lic. David Adan Murray Kik
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JEFE DE TRANSMISION
(Continua)

= Definir junto con la Gerencia de Programacion y Continuidad la forma de la
clasificacién del material videografico resguardado, tanto externo como

interno.

= Operar la cabina de transmision en los programas en vivo asi como la captura
de los mismos.

= Atender eventualidades presentadas durante la transmisién de programas al
aire, coordinando la atencion de las fallas e interrupciones con la direccion
técnica.

= Recibir los programas proporcionados externos e internos para su transmision.

= Revisar y cuidar la calidad de audio y video de los materiales a transmitir
segun los parametros requeridos.

= Responsable de la revisidon de la 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 transmisidn.

= Programar en el equipo de transmisidn los programas de acuerdo a la parrilla
programatica mensual.

= Establecer coordinacién con el asistente de programacion y el area técnica, los
pardmetros requeridos para la transmision de los programas via satélite.

= Realizar grabaciones para respaldo de los programas del Instituto.
= Apoyo en las solicitudes externas de copiado del material del Instituto.

= Cualquier otra que se haga a solicitud de la Direccién General.

Gerencia de Programacion y

Responsable Continuidad

Lic. David Adan Murray Kik Lic. Beatriz Eugenia Osorio Soto




"DESCRIPCION DE FUNCIONES

g

4 s -

s
v Eal]Lak
e o o

ASISTENTE DE PROGRAMACION

OBJETIVO

Apoyar en la correcta transmisién de la programacién diaria del Canal y la
continuidad y las diversas actividades que la Gerencia de Programacion vy
Continuidad requiere.

FUNCIONES

= Apoyar en la realizacion de la lista de programacidon en el sistema de
transmisidon de acuerdo a la parrilla programatica mensual proporcionada por
el Gerente de Programacién y Continuidad.

»Supervisar la transmision de las pautas programdticas que incluyan spots
promocionales de autoridades, instituciones y dependencias de acuerdo a los
establecido por la Gerencia de Programacion y Continuidad.

= Reportar diariamente al Jefe de Transmisidn las incidencias y eventualidades
ocurridas durante la transmision 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.

= Operar la cabina de transmisién en los programas en vivo asi como capturar
los mismos en el horario vespertino y fin de semana.

= Apoyar e informar las eventualidades presentadas durante la transmisién de
los programas al aire, coordinando la atencién de las fallas e interrupciones.

Gerencia de Programacion y

Responsable Continuidad

Francisco Javier Carredn Ramirez Lic. Beatriz Eugenia Osorio Soto
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ASISTENTE DE PROGRAMACION
(Continua)

= Transferir los materiales de acuerdo a la calidad y parametros requeridos por
el sistema de transmision.

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

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

= Respaldar las grabaciones de los programas del Instituto.

= Copiar el material del Instituto de acuerdo las solicitudes externas y de otras
areas.

= Cualquier otra que se haga a solicitud de la Direccién General.

Gerencia de Programacion y

Responsable Continuidad

Francisco Javier Carredn Ramirez Lic. Beatriz Eugenia Osorio Soto
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ASISTENTE DE PROGRAMACION

OBJETIVO

Apoyar en la correcta transmisién de la programacién diaria del Canal y la
continuidad y las diversas actividades que la Gerencia de Programacion vy
Continuidad requiere.

FUNCIONES

= Apoyar en la realizacion de la lista de programacidon en el sistema de
transmisidon de acuerdo a la parrilla programatica mensual proporcionada por
el Gerente de Programacién y Continuidad.

»Supervisar la transmision de las pautas programdticas que incluyan spots
promocionales de autoridades, instituciones y dependencias de acuerdo a los
establecido por la Gerencia de Programacion y Continuidad.

= Reportar diariamente al Jefe de Transmisidn las incidencias y eventualidades
ocurridas durante la transmision 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.

= Operar la cabina de transmisién en los programas en vivo asi como capturar
los mismos en el horario vespertino y fin de semana.

= Apoyar e informar las eventualidades presentadas durante la transmisién de
los programas al aire, coordinando la atencién de las fallas e interrupciones.

Gerencia de Programacion y

Responsable Continuidad

Martha Judith Martinez Salazar Lic. Beatriz Eugenia Osorio Soto
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ASISTENTE DE PROGRAMACION
(Continua)

= Transferir los materiales de acuerdo a la calidad y pardmetros requeridos por
el sistema de transmisién.

=Cargar en el equipo de transmision los programas de acuerdo a la parrilla
programadtica mensual.

= Cambiar los pardmetros requeridos para la transmisidon de los programas via
satélite de acuerdo a la parrilla programatica.

= Respaldar las grabaciones de los programas del Instituto.

= Copiar el material del Instituto de acuerdo las solicitudes externas y de otras
areas.

= Cualquier otra que se haga a solicitud de la Direccién General.

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
XHSLS Canal 9.

L. FuNcioNes
== =
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T R T T = Disefiar, proponer, desarrollar, instrumentar y evaluar los planes, programas y
e [[== e le[= proyectos de desarrollo archivistico.

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

Gerencia de Programacion y

Responsable Continuidad

Martha Judith Martinez Salazar Lic. Beatriz Eugenia Osorio Soto




"DESCRIPCION DE FUNCIONES

AR

3

<
>

s
"55‘%4 o

v,

»

’

. |

-
- |
v 2

=

’
l
N

COORDINACION DE ARCHIVOS

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

obligado.

sSubir 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.

(Continua)

=l as demads que establezca la legislacién de la materia.

= Cualquier otra que se haga a solicitud de la Direccién General.

Responsable

Gerencia de Programacion y
Continuidad

Martha Judith Martinez Salazar

Lic. Beatriz Eugenia Osorio Soto
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AUXILIAR DE PRODUCCION

OBIJETIVO

Apoyar en la correcta transmision de la programacién diaria del Canal y la
continuidad y las diversas actividades que la Gerencia de Programacion y
Continuidad requiere.

FUNCIONES

= Revisar formatos de los programas.

= Convertir al formato requerido para la transmisién de cada programa.

= Revisar, clasificar y realizar la relacién del material de la videoteca digital.

=Presentar y/o conducir las emisiones que se le asignen sean en vivo o
programas grabados; en estudio o en locacion.

= Cumplir con una imagen personal profesional acorde al programa en el que
participe.

= Mantenerse actualizado en temas de cultura general, estudiar y preparar los
temas a presentar y/o grabar.

= Cualquier otra que se haga a solicitud de la Direccion General.

Gerencia de Programacion y

Responsable Continuidad

José Luis Prado Carrillo Lic. Beatriz Eugenia Osorio Soto
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GERENCIA DE VINCULACION INSTITUCIONAL

OBIJETIVO
Fungir como enlace y establecer una estrecha relacion entre el Instituto y las
diferentes organizaciones que sean necesarias para realizar colaboraciones, lo

cual permita lograr el cumplimiento de las actividades primordiales y de
operacion del Instituto.

FUNCIONES

» Generar y mantener relaciones permanentes con entes publicos y/o privados
para fortalecer el logro de los objetivos del Instituto.

= Apoyar al desarrollo de proyectos estratégicos y cumplimiento de las
actividades prioritarias del Instituto para facilitar la gestiéon de la Direccidn

General.
= Ofertar los servicios de esta televisora.

= Observar y atender las necesidades de los programas, conductores y cualquier
otra que tenga relacién con colaboradores.

= Solicitar la elaboracién del convenio de colaboracién con tiempo; y entregando
la papeleria necesaria a la jefatura juridica de este Instituto.

= Recabar las firmas de los convenios de colaboracion que gestione.

= Dar seguimiento y atencién, a los convenios que deriven de la prestacion de
sus servicios.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

= Cualquier otra que se haga a solicitud de la Direccién General.

Responsable Directora General

Nidia Alonso Mufioz Ing. José Alfonso Cuevas Ifiguez




DESCRIPCION DEFUNCIONES

JEFATURA JURIDICA

OBIJETIVO

Asesorar a la Direccién General y a las distintas areas del Instituto en materia
legal, recomendando las acciones para prevenir y solucionar problemas,
aplicando la normatividad y procedimientos vigentes.

FUNCIONES

= Asesorar juridicamente a la Direccion General cuando, en su cardcter de
representante legal del Instituto deba comparecer ante érganos 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 y consecucién de su objeto.

= Desarrollar, de manera conjunta con la Direccion General y el area
administrativa el proceso legal y normativo del Comité de Adquisiciones del
Instituto, asi como su operacion.

= Elaborar los contratos, convenios y acuerdos en los que sea parte el Instituto y
las correspondientes minutas respecto de las adjudicaciones de proyectos en
donde éste participe.

= Integrar y tramitar los expedientes de las diligencias legales a que haya lugar
ante las diversas instancias y/o autoridades municipales, estatales y/o federales
en cualquier materia legal o asunto contencioso en que intervenga el Instituto.

= Prestar apoyo y asesoria Juridica a las diversas areas que comprendan el
Instituto.

Responsable Directora General

Lic. Rebeca Rojas Borja Ing. José Alfonso Cuevas lfiiguez




DESCRIPCION DEFUNCIONES

JEFATURA JURIDICA
(Continua)

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

= Mantener una actualizacién respecto a los ordenamientos y procesos
juridicos necesarios para el correcto funcionamiento del Instituto.

» Proponer la actualizacion de la normatividad del Instituto, incluyendo
instrumentos juridicos, planes y reglamentos.

= Coordinar la recepcion y difusién de la informacion 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 disposiciones juridicas aplicables.

= Efectuar las notificaciones correspondientes que se deriven de los
procedimientos de accesos a la informacién y de datos personales.

= Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacién y de datos
personales, asi como los recursos de revisidon ante la Comisién Estatal de
Garantia y Acceso a la Informacién Publica.

= L levar un registro de las solicitudes de acceso a la informacién y de datos
personales, de sus respuestas, resultados, costos de reproduccién y envid.

= Proponer al Comité de Transparencia del Instituto los procedimientos
internos que aseguren la mayor eficiencia en la gestién de las solicitudes de
acceso a la informacién y de datos personales conforme a las disposiciones
aplicables.

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

Responsable Directora General

Lic. Rebeca Rojas Borja Ing. José Alfonso Cuevas lfiiguez
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JEFATURA JURIDICA
(Continua)

= Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran y las que
le encomiende la Direccidn General.

= Las demas que establezca la legislacion de la materia.

= Cualquier otra que se haga a solicitud de la Direccién General.

Responsable Directora General

Lic. Rebeca Rojas Borja Ing. José Alfonso Cuevas Ifiguez
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