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I. Introduccion.

Los manuales administrativos son medios valiosos para comunicar la forma en que se organiza el trabajo
interno de una unidad administrativa, y sirven para registrar y transmitir la informacion, respecto a la
organizacion, y funcionamiento de la dependencia o entidad; es decir, se entiende por manual de
organizacion en general el documento que contiene, en forma ordenada y sistematica, la informacién y/o
las instrucciones sobre historia y organizacidon que se consideren necesarios para la mejor ejecucion del
trabajo.

El manual de organizacién es un documento oficial que describe claramente la estructura orgdnica y las
funciones asignadas a cada director o equivalente, asi como las tareas especificas y la autoridad asignada a
cada miembro de la estructura de direccién institucional. En nuestro ambito de accién se define como una
herramienta o instrumento de trabajo, y consulta en el que se registra y actualiza la informacién detallada,
referente a los antecedentes histéricos, el marco juridico-administrativo, objetivo, estructura orgdnica,
organigrama, en el que representa en forma esquematica la estructura de la organizacién, las funciones de
los érganos que integran una unidad administrativa, los niveles jerarquicos, los grados de autoridad,
responsabilidad, asi como las lineas de comunicacién y coordinacién existentes, que esquematiza y resume
la organizacién de una unidad responsable.

El manual de organizacién es, por tanto, un instrumento de apoyo administrativo, que describe las
relaciones organicas que se dan entre las unidades administrativas de una dependencia o entidad, en el que
se enuncian sus objetivos y funciones, es por ello, un elemento de apoyo al funcionamiento administrativo.

La estructura que debera contener el Manual de Organizacion es la siguiente:

Fundamento Legal
Considerando

l. Antecedentes

Il. Objetivo

[ll.  Atribuciones

IV.  Estructura Organica
V. Organigrama

VI.  Definiciones

VII.  Funciones

VII.1 Funciones generales de las unidades administrativas
VII.2 Funciones Especificas
Disposiciones Transitorias
Firma
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Il. Fundamento Legal.

La expedicion del Manual de Organizacién es facultad de los titulares de las dependencias, se fundamenta
en los articulos 9, 11, 12 fraccion XVIl y 14 de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de
Michoacdan de Ocampo; para las entidades, ademas de los anteriores articulos, también se deben
mencionar los articulos 19 fraccién | y 56 de la Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Michoacan,
conforme a lo dispuesto en los instrumentos de creacién de las entidades, segln corresponda.

El Manual de Organizacion no puede exceder o contravenir las atribuciones conferidas en la Ley Organica
de la Administracion Publica del Estado de Michoacdn de Ocampo o en decreto de creacion de las
entidades, asi como, tampoco, a las facultades establecidas en sus respectivos reglamentos interiores; ya
que hacerlo implicaria ir mas alld de sus normas superiores. En el caso de las dependencias, debera
observarse lo anterior con respecto de la Ley Organica de la Administracién Pdblica del Estado de
Michoacan de Ocampo y del reglamento interior especifico de la dependencia que corresponda, asi como
lo que disponga la legislacién relacionada con sus competencias.

El Manual de Organizacién para su validez y observancia deberd ser publicado en el Periédico Oficial del
Gobierno Constitucional del Estado de Michoacan de Ocampo, para lo cual, después de la revisién de
congruencia organizacional y administrativa que efectie la Secretaria de Contraloria, debera enviarse a la
Consejeria Juridica para su analisis desde el punto de vista juridico previo a su publicacion.

Ill. Considerandos.

Este apartado es una breve narracién de las normas que fundamentan el actuar y que establecen las
facultades y atribuciones de una dependencia, asi como de los motivos por los cuales se expide el Manual,
sus beneficios y alcances.

e laredaccién debera ser concisa, claray comprensible;
o Debera redactarse preferentemente en un maximo de una cuartilla; y,

o Deberd incluir informacién acerca del ambito de su aplicaciéon y de quiénes son los destinatarios
o usuarios del Manual de Organizacion.

IV. Antecedentes.

Debera describir el origen de la dependencia o entidad, en el que se indique su arranque, evolucién y
cambios significativos registrados, de tal manera que se pueda tener una referencia resumida de la historia
de la institucion a que se refiere el manual. Esta no debe ser mayor a dos cuartillas.

Gobierno
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V. Objetivo.

El objetivo general, es el propdsito mas amplio que pretende cumplir una dependencia o entidad, se
formula para ser logrado a largo plazo e indica conductas no especificadas, su formulacién se ajustara a los
lineamientos descritos a continuacion:

1. Laredaccién del objetivo debe ser clara, concisa y directa;
2. Sedescribira, en lo posible, en una extensién maxima de ocho renglones;
3. Se evitara al maximo el uso de adjetivos, asi como el subrayar conceptos; vy,

4. Especificara con claridad lo qué pretende la dependencia o entidad, es decir el qué, el para quéy el
cémo;

a) El objetivo inicia su redaccién utilizando verbo (s) en tiempo infinitivo. Este verbo describe el
qué del objetivo. Por ejemplo:

Administrar....
Planear....
Organizar....
Dirigir....
Controlar....
Formular...

AN NI N N N N

Normar...
v" Coordinar....
Y se complementa con el producto de la accion. Por Ejemplo:
v" Formular, normary coordinar politicas y programas generales....

b) Para dar respuesta al jpara qué?, del propdsito. Es decir, se explica la finalidad del objetivo.
Por ejemplo:
....conelfinde....
....para....
..... con el propésito de....
Ejemplo: ...para el desarrollo social y humano que coadyuven al mejoramiento de las condiciones
de vida de la poblacién...

c) Termina enunciando el COMO se lograra el objetivo. Por ejemplo:
...... mediante...
..... atravésde...
..... utilizando...

Gobierno
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Ejemplo: ...mediante la participacién ciudadana, organizaciones civiles, entidades Municipales,
Estatales y Federales.

VI. Atribuciones.

Trascripcion textual y completa de las atribuciones conferidas a la dependencia y/o entidad, de acuerdo
con las disposiciones juridicas que fundamentan sus actividades. (Articulado respectivo de la Ley Organica
o Decreto de creacion, seguin corresponda).

VIIl. Estructura Organica.

Descripcion ordenada de las unidades administrativas de una dependencia o entidad, en funcién de sus
relaciones de jerarquia.

Esta descripcidon de la estructura orgdnica debe corresponder con la representacion grafica en el
organigrama, tanto en lo referente al titulo de las unidades administrativas, como a su nivel jerarquico de
adscripcion. Es conveniente codificarla en forma tal que sea posible visualizar claramente los niveles de
jerarquiay las relaciones de dependencia, como el ejemplo que a continuacién se presenta:

1.0 Secretario

1.0.1 Secretaria Técnica
1.0.2 Secretaria Particular
1.0.3 Enlace Juridico

1.1 Subsecretaria de Educacién Basica

1.1.1.  Direcciéon de Educacién Elemental
1.1.0.1. Subdireccién de Educacién Inicial
1.1.0.1.1. Departamento de Educacion Inicial No Escolarizada
1.1.0.2.Subdireccién de Educacién Preescolar

1.1.0.3. Subdireccién de Educacién Especial

Gobierno
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VIll. Organigrama.

El organigrama deberd ser el autorizado por la Comision de Gasto-Financiamiento y registrado en la
Secretaria de Contraloria.

Secretaria
de Contraloria
conEanoOEMICHOACAN

Organigrama Autorizado

| Autorizé.
Comision de Gasto - Finahciamionto
N A
r

Vocal

www.mi b.

IX. Definiciones.

En este apartado deberan incluirse los conceptos que se requiera definir para una mejor comprension del
Manual, asi como aquellos que se utilicen constantemente en el documento y deberan enlistarse en orden

alfabético. Ejemplo:

Para efectos del presente Manual se entiende por:

1. Estado: Al Estado de Michoacan de Ocampo;

2. Gobernador: Al Gobernador Constitucional del Estado de Michoacdn de Ocampo;

3. Secretaria: A la Secretaria de Educacion;

4. Titular de la Secretaria: A la persona que ejerce el cargo de titular de la Secretaria de Educacion; vy,

5. Unidades administrativas: Las unidades administrativas establecidas en el apartado IV del presente
Manual de Organizacién.

Gobierno
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X. Funciones Generales de las Unidades Administrativas.

Deberan incluirse aquellas actividades cotidianas, propias de cada nivel y condicién de mando, relativas a
la planeacién, presupuestacion, programaciéon y evaluacién periédica de las acciones a su cargo; a la
conduccién del equipo de trabajo y a coadyuvar en la administracién de los recursos bajo su
responsabilidad; estas funciones comunes seran redactadas en infinitivo, por parrafos en los que se
desarrolle un asunto en cada parrafo: (Ejemplo)

1. Conducir sus actividades y desempenar sus funciones conforme a los principios rectores de legalidad,
honradez, lealtad, imparcialidad, eficiencia, institucionalidad, transversalidad, gobernanza,
transparencia, rendicién de cuentas, sustentabilidad e igualdad sustantiva, asi como a los objetivos,
programas, politicas y lineamientos que determine el titular de la Secretaria, con estricto apego a las
disposiciones normativas aplicables y a las lineas jerarquicas de mando correspondientes;

2. Someter a consideracion del superior jerarquico, la resolucién de los asuntos cuya responsabilidad
corresponda a la unidad administrativa a su cargo;

3. Planear, programar, organizar y controlar las actividades de la unidad administrativa a su cargo, e
informar al titular de la unidad administrativa a la que estén adscritos, sobre el resultado de las mismas;

4. Elaborar y rendir con oportunidad los informes, estudios y opiniones de asuntos de su competencia,
en los términos que les sean requeridos por el titular de la unidad administrativa a la que estén
adscritos;

5. Elaborar el proyecto de programa anual de trabajo y el de analisis programatico presupuestario

correspondiente a la unidad administrativa a su cargo, y someterlo a la aprobacion del superior
jerarquico inmediato, conforme a la normativa aplicable;

o. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y aquellos que le sean senalados por
el titular de la unidad administrativa a la que estén adscritos, en términos de la normativa aplicable;

7. Participar en la elaboracion del proyecto de presupuesto que corresponda a la unidad administrativa
a su cargo y someterlo al superior jerarquico inmediato, para su revisioén y autorizacion, conforme a la
normativa aplicable;

8. Acordar con el titular de la unidad administrativa a la que estén adscritos, la resolucion de los asuntos
cuya responsabilidad sea de su competencia;

9. Atender al publico de manera eficaz y oportuna, en el ambito de su competencia y conforme a la
normativa aplicable;
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10. Coordinar la ejecucion de acciones con la unidad administrativa que corresponda, cuando se
requiera, para el mejor desempeno de sus respectivas actividades;

11. Cumplir con la normativa expedida por las autoridades competentes, en cuanto al uso, cuidado y
resguardo de los bienes de la Secretaria;

12.  Supervisar que el personal a su cargo, desemperie las comisiones que le sean conferidas conforme a
las disposiciones normativas aplicables e informar oportunamente del resultado de las mismas;

13.  Atender los asuntos y comisiones que les encomiende el titular de la unidad administrativa a la que
estén adscritos e informarle del seguimiento de los mismos, hasta su conclusién;

14. Participar en los procesos de certificacién, mejora y modernizacién administrativa que realice la
Secretaria; y,

15. Las demds que le sefale el titular de la unidad administrativa a la que estén adscritos y otras
disposiciones normativas aplicables.

XI. Funciones Especificas.

Las funciones del titular de la dependencia o entidad, no se incluirdn, solamente se hard mencién a las
disposiciones normativas que le confieren sus atribuciones y facultades.

Ejemplo:
1.0 DE LA SECRETARIA DE EDUCACION

La Secretaria, a través de su titular, tiene a su cargo el ejercicio de las atribuciones que expresamente le
confieren los articulos 12y 31 de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de
Ocampo; 16 y 19 del Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién, respectivamente y otras
disposiciones normativas aplicables.

Se deberan incluir aquellas actividades con las cuales se dara cumplimiento a las atribuciones o facultades
encomendadas a la unidad administrativa, las actividades que son su razén de ser.

Es conveniente que en la presentacién de funciones se tomen en cuenta los aspectos siguientes:

e Los titulos de las unidades administrativas deberan corresponder con los utilizados en la estructura
organica.

e Respetar el orden establecido en la estructura organica.

Gobierno
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¢ Laredaccién deberd iniciar con un verbo en tiempo infinitivo.

La integracion de este apartado es de suma relevancia, ya que, al establecer funciones determinadas
para cada unidad administrativa, implicitamente se delimitan las responsabilidades del servidor publico
encargado de dicha unidad, precisando su marco de actuacion juridico —administrativo.

Las funciones deberan desarrollarse conforme a las facultades establecidas en el Reglamento respectivo,
verificando que las funciones no se transcriban textualmente, asimismo se recomienda ser lo mas claro
y conciso posible, cuidar que no se dupliquen las funciones sustantivas en dos areas, si no que sean
complementarias o de coordinacion.

Ejemplo:

Facultad:
Realizar investigaciones, estudios, analisis y acciones tendientes a impulsar la calidad y modernizacién en
los procesos y procedimientos administrativos;

Funcion:
Establecer cédulas de analisis de los procesos y procedimientos susceptibles de mejora de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal.

Para determinar las funciones de las unidades administrativas, debera realizarse una revisién minuciosa de
la ley o decreto que le da origen a la dependencia o entidad, asi como de su reglamento interior. Las
funciones no deben rebasar las atribuciones estipuladas en la legislacion que les da origen.

Se recomienda que en este apartado se establezca que las funciones se deberan llevar a cabo en
coordinacion con los responsables de cada unidad administrativa, quienes deberan especificar la parte de

las funciones y/o actividades que realizan.

Cuando se refieran a los términos que a continuacion se senalan se realizaran los cambios siguientes:

Trabajadores, funcionarios, etc., por: Servidores Publicos
Disposiciones legales aplicables por: Disposiciones normativas aplicables.
Areas por: Unidades administrativas

Como funcién final de las unidades administrativas que dependen directamente del titular de la
dependencia o entidad debera incluirse la siguiente:

= |asdemas que le sefalen el titular de la Secretaria y otras disposiciones normativas aplicables.

Gobierno
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Posteriormente debera realizarse el cambio conforme a su superior jerarquico inmediato. Ejemplo:
= ParaDirectores

Las demas que le senalen el titular de la Subsecretaria de Urbanismo y otras disposiciones normativas
aplicables.

= Paraefes de Departamento:
Las demas que le senalen el titular de la Direccion de Planeacién y otras disposiciones normativas aplicables.

Los verbos que se utilizan con mayor frecuencia para indicar las funciones que desarrollan las unidades
administrativas, érganos y/o puestos de acuerdo a su nivel jerarquico son:

Dependencias Secretario Subsecretario/ Director Departamentos
Entidades Director Subdireccién Departamentos
Aprobar Organizar Analizar
Autorizar Integrar Coadyuvar
Acordar Dirigir Estudiar
Definir Controlar Integrar
Dirigir Conducir Informar
Controlar Supervisar Organizar
Evaluar Desarrollar Operar
Establecer Formular Programar
Gestionar Instrumentar Proponer
Organizar Implementar Participar
Proveer Presupuestar Rendir
Planear Sancionar Recabar
Representar Validar Sistematizar
Tramitar

Sin embargo, estos verbos se pueden utilizar combinados, de acuerdo a la naturaleza de la unidad

administrativa:

-Organizar, evaluar y controlar

-Organizar y dirigir
-Integrar y supervisar
-Dirigiry coordinar

Gobierno
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Para describir las funciones especificas de cada unidad administrativa y de acuerdo a su ambito
competencia, se pueden utilizar los siguientes verbos, entre otros:

Acreditar
Actualizar
Adecuar
Administrar
Analizar
Aplicar
Apoyar
Asegurar
Asignar
Asesorar
Atender
Autorizar
Canalizar
Capacitar
Captar
Capturar
Certificar
Clasificar
Coadyuvar
Codificar
Colaborar
Compatibilizar
Compilar
Comprobar
Comunicar
Concentrar
Conciliar
Conducir

Conformar
Coordinar
Conservar
Consolidar
Contratar
Contribuir
Controlar
Convocar
Cuantificar
Definir
Depurar
Desahogar
Desarrollar
Designar
Detectar
Determinar
Diagnosticar
Dictaminar
Dictar
Difundir
Disenar
Disponer
Distribuir
Divulgar
Documentar
Efectuar
Ejecutar
Ejercer

Elaborar
Emitir
Emplazar
Establecer
Enterar
Enviar
Estimar
Estudiar
Expedir

Fijar

Fincar
Fomentar
Formular
Fundamentar
Generar
Gestionar
Globalizar
Grabar
Hacer
Identificar
Impartir
Implantar
Informar
Inscribir
Inspeccionar
Instrumentar
Integrar
Interpretar

Intervenir
Investigar
Jerarquizar
Manejar
Mantener
Marcar
Motivar
Notificar
Observar
Obtener
Operar
Opinar
Orientar
Otorgar
Participar
Planear
Practicar
Preparar
Prestar
Prever
Procesar
Producir
Programar
Promover
Proponer
Proporcionar
Proteger
Proveer

Proyectar
Publicar
Realizar
Recabar
Recibir
Recopilar
Registrar
Regular
Rehabilitar
Remitir
Rendir
Representar
Requerir
Resolver
Reunir
Revisar
Sancionar
Seleccionar
Sistematizar
Solicitar
Suministrar
Supervisar
Tramitar
Turnar
Validar
Valorar
Verificar
Vigilar
Vincular

de

Estos verbos son solo ejemplos para apoyar la redaccién de las funciones, por lo que se pueden buscar otros
que reflejen fielmente las acciones a cargo de cada unidad administrativa.

Xll. Disposiciones Transitorias.

Se agregan las disposiciones transitorias que se requieran, entre las que destaca la entrada en vigor del
Manual, abrogacion del anterior Manual, en su caso, y algunas otras que sean necesarias de incluir, de

acuerdo a las necesidades de cada dependencia y/o entidad.

Gobierno
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Primera. El presente Manual de Organizacion, entrara en vigor el dia siguiente de su publicacién en el
Periddico oficial del Gobierno Constitucional del Estado de Michoacan de Ocampo.

Segunda. Se abroga el Manual de Organizacion de la Secretaria de Educacién, publicado en el Peridédico
Oficial del Gobierno Constitucional del Estado de Michoacdn de Ocampo, de fecha 1 de diciembre de 2016,
Tomo CLXVI, octava seccion, conforme a lo dispuesto en el Acuerdo publicado el 3 de julio de 2019, tomo
CLXXIl, Octava Seccion, por el que se establece que Abroga los Manuales de Organizacién una vez que
sean emitidos éstos por los Titulares de la Dependencias y Entidades.

XIlll. Firmas.

El Manual debe estar firmado por el titular de cada Dependencia o Entidad, en caso de que la firma quede
en una hoja sola sin informacién del Manual, se debera de agregar la siguiente leyenda “La presente firma
corresponde al Manual de Organizacién de la Secretaria de Educacién”, en la parte del pie de pagina.

Gobierno
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XIV. Fundamento Legal para la Emision de la Guia Técnica.

La presente Guia Técnica se emite con fundamento en los articulos 17 fraccién lll y 22 fraccion XVl de la Ley
Organica de la Administracién Publica del Estado de Michoacan de Ocampo; vy, 16 fraccién V y VII del
Reglamento Interior de la Secretaria de Contraloria.

Gobierno
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Anexo.

Ejemplo.

NOMBRE DEL TITULAR, Director General del Sistema Michoacano de Radio y Television, en
ejercicio de las atribuciones que expresamente me confieren los articulos 9, 11, y 12 fraccién XVII
de la Ley Orgdnica de la Administracién Publica del Estado de Michoacdn de Ocampo; 19
fraccion |, 20y 56 de la Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Michoacdan; 8° del Decreto
que crea el Sistema Michoacano de Radio y Televisién; y 6° del Reglamento Interior del Sistema
Michoacano de Radio y Televisién; y,

CONSIDERANDO

Que con fecha 12 de julio de 1984, El Sistema Michoacano de Radio y Televisién fue creado
mediante Decreto Administrativo publicado en el Periédico Oficial del Gobierno Constitucional
del Estado de Michoacan de Ocampo, rigiéndose actualmente por el Decreto de Creacion de
fecha 31 de diciembre de 2001, posteriormente, se realizaron reformas de fechas 28 de abril de
2011, 18 de septiembre del 2015y __de de 2022.

Que el presente Manual de Organizacién establece los antecedentes del Sistema Michoacano
de Radio y Televisién, la estructura orgdnica autorizada, organigrama y funciones de las
unidades administrativas que la integran.

Que el objetivo de actualizar el Manual de Organizacién del Sistema Michoacano de Radio y
Televisién, es establecer un documento normativo de orientacién y apoyo a los servidores
publicos del Sistema Michoacano de Radio y Television, para el cumplimiento cabal de sus
objetivos, funciones y tareas asignadas.

Que envirtud del Acuerdo que abroga los Manuales de Organizacidn una vez que sean emitidos
éstos por los Titulares de las Dependencias y Entidades, publicado en el Periédico Oficial del
Gobierno Constitucional del Estado de Michoacdn el dia 03 tres de julio de 2019 dos mil
diecinueve, y en congruencia con la estructura orgdanica autorizada de fecha 23 de febrero de
2015, se emite el presente manual con la finalidad de definir las atribuciones de las unidades
administrativas precisando sus funciones especificas, dmbitos de competencia, jerarquia y
responsabilidad.

Queconfecha__de______ de2022,secelebréla_______ Sesién Ordinaria de la Junta de
Gobierno del Sistema Michoacano de Radio y Televisién, mediante la cual se aprobé el presente

Manual de Organizacién.

Por lo antes expuesto, he tenido a bien expedir el siguiente:

Gobierno
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL SISTEMA MICHOACANO DE RADIO Y TELEVISION
I.,ANTECEDENTES

El Sistema Michoacano de Radio y Televisiéon, fue creado como un organismo publico
descentralizado con personalidad juridica y patrimonio propios, segtn Decreto publicado en el
Periédico Oficial del Gobierno Constitucional del Estado de Michoacdn de Ocampo, del 12 de
julio de 1984.

El 31 de diciembre de 2001, se publicé en el Periédico Oficial del Gobierno Constitucional del
Estado de Michoacdn de Ocampo, el Decreto Administrativo mediante el cual se reforma el
ordenamiento juridico que creé al Sistema Michoacano de Radio y Televisién para modernizar
su funcionamiento.

Con fechas 1°de abril de 2005, 28 de abril de 2011, 18 de septiembre del 2015y __de __de 2022
se publicaron en el Periédico Oficial del Gobierno Constitucional del Estado de Michoacdn de
Ocampo, las reformas de diversas disposiciones del Decreto de Creaciéon del Sistema
Michoacano de Radio y Televisién, dando congruencia al contenido de dicho ordenamiento con
el marco juridico del Estado.

Que el dia _ de de 2022, se publicé en el Periédico Oficial del Gobierno Constitucional
del Estado de Michoacan de Ocampo el Reglamento Interior del Sistema Michoacano de Radio
y Televisién con la finalidad de mantener actualizada la normatividad de esta Institucion,
adecudndolas a la realidad social y necesidades actuales, para continuar brindando servicios
de telecomunicaciones de calidad a los usuarios, potencializando las nuevas formas de
comunicar y tecnologias que la actualidad nos ofrece.

1. OBJETIVO

Difundir a través de las frecuencias de radio y televisién, asi como plataformas digitales, la
programacién que permita a la sociedad michoacana conocer y preservar la cultura, arte,
educacién y demas aspectos de identidad de la region.

. ATRIBUCIONES

Conforme a lo dispuesto en el articulo 4° del Decreto que crea el Sistema Michoacano de Radio
y Televisién, le corresponde el ejercicio de las atribuciones siguientes:

l. Transmitir y operar conforme a las disposiciones aplicables, las frecuencias de radio y
televisién que le otorgue en concesiéon o permiso la autoridad federal competente al
Gobierno del Estado;

1. Administrar conforme a las disposiciones en la materia, las concesiones o permisos que la
autoridad federal competente le otorgue al Gobierno del Estado. Para el cumplimento de
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estos fines, el sistema se financiard con presupuesto publico a efecto de asegurar su
operacioén, asi como por cualquiera de las fuentes de ingresos siguientes:

Donativos, en dinero o en especie.

Venta de productos y servicios.

Patrocinios.

Proyectos de financiamiento para la produccién y difusién de contenidos afines a los
objetivos del servicio.

5. Convenios de coinversion con otros entes publicos tanto del dmbito federal como de las
entidades federativas.

NwN o~

Ill.  Producir y difundir una programacién que refuerce la identidad cultural y social, local,
regional y nacional, promoviendo valores sociales, civicos, culturales, conocimientos,
historia y normas fundamentales de la ética;

IV.  Destacar en su programacion los valores civicos, el amor a la patria y el conocimiento de
la grandeza histérica de México;

V. Divulgar los aspectos de identidad culturales, sociales, turisticas, econdémicas,
productivas y naturales de las diferentes regiones que conforman el Estado;

VI.  Informar ala poblacién de las obras, acciones y proyectos que realicen las dependencias
y entidades de la administracién publica estatal, asi como de la sociedad organizada;

VIl.  Difundir la informacién a la sociedad sobre cualquier eventualidad de interés publico y
colectivo;

VIll.  Promover el desarrollo integral del individuo a través de una programacién interactiva;
IX.  Realizar producciones radiofénicas y televisivas congruentes con la funcién;

X. Producir programas educativos, culturales, informativos, y demds que se consideren de
interés publico;

Xl.  Coproducir proyectos con entidades y organismos del Gobierno Federal y de otros
Estados, asi como con la iniciativa privada e instancias internacionales, que tengan el
objetivo comun de difundir material afin con el Sistema;

Xll.  Realizar y apoyar la investigacién en materias de medios de comunicacion masiva y
fomentar su desarrollo;
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Xlll.  Fomentar la participacién ciudadana en la definicién de la programacién, funciones y
objetivos del Sistema, a través de un Consejo Ciudadano reglamentado por Reglas
Generales para su conformacion y funcionamiento;

XIV. Garantizar la comunicacién entre la audiencia y el Sistema, a través del Defensor de las
Audiencias, en los términos establecidos por la Ley Federal de Telecomunicaciones y
Radiodifusién y el Cédigo de Etica interno;

XV.  Administrar, operary conservarlas instalaciones y equipo que sean de su propiedad o que
por cualquier otro titulo legitimo lo poseq;

XVI.  Celebrar convenios, contratos o acuerdos de colaboracién con la federacién, gobiernos
estatales y ayuntamientos, instituciones publicas y privadas, nacionales y extranjeras, que
estén interesados en conocer, producir o difundir en materia cultural, social, educativa,
econdémica o algtn acto en particular que consideren de importancia transmitir a través
de nuestros medios de comunicacioén;

XVII. Integrar, operar y supervisar un programa permanente de actualizacién y capacitacion
sobre nuevas técnicas y tecnologias en medios de comunicacién masiva, dirigido a los
trabajadores y funcionarios del Sistema; y,

XVIIl. En general todas aquellas necesarias para el éptimo funcionamiento del Sistema.
Iv. ESTRUCTURA ORGANICA

1.0 Direccién General

1.1 Subdireccién de Planeacién y Desarrollo Institucional

1.2 Subdireccién de Television
1.2.1 Departamento de Produccién de Television
1.2.2 Departamento de Programacién y Difusion

1.3 Subdireccién de Radio
1.3.1 Departamento de Produccién Radiofénica y Contenidos

1.4 Subdireccién de Noticias y Eventos Especiales
1.4.1 Departamento de Informacién y Redaccién
1.4.2 Departamento de Produccién de Noticias

1.5  Subdireccién Técnica
1.5.1 Departamento de Ingenieria
1.5.2 Departamento de Operaciones Técnicas
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1.5.3 Departamento de Transmisién y Desarrollo
1.6 Subdireccién de Vinculacién, Normas y Patrocinios
1.7 Delegacién Administrativa

1.7.1 Departamento de Recursos Financieros
1.7.2 Departamento de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales

V.  ORGANIGRAMA

JUNTADE
GOBIERNO

DIRECTOR
c GENERAL

I | | | | |

SUBDIRECCION DE 5 5 SUBDIRECCION 5 SUBDIRECCION DE
E | paneacion v oesarrouo SUBDIRECCION SUBDIRECCION DENOTICIAS Y EVENTOS SUBDIRECCION VINCILACION NORIAS DELEGACION
INSTITUCIONAL DE TELEVISION DE RADIO ESPECIALES TECNICA CPAROCINGS ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
DE PRODUCCION PRODUCCION RADIOFONICA DE INFORMACION INGENIERIA RECURSOS
DE TELEVISION Y CONTENIDOS ¥ REDACCION FINANCIEROS
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE
F DE PROGRAMACION DE PRODUCCION DE OPERACIONES RIALES Y
Y DIFUSION DE NOTICIAS TECNICAS SERVICIOS GENERALES
DEPARTAMENTO DE
TRANSMISION Y
DESARROLLO

Para efectos del presente Manual de Organizacién se entenderd por:

1. Decreto: Al Decreto que crea el Sistema Michoacano de Radio y Television;

2. Estado: Al Estado Libre y Soberano de Michoacdn de Ocampo;

3. Gobernador: Al Gobernador Constitucional del Estado;

4. Junta: A la Junta de Gobierno del Sistema Michoacano de Radio y Television;

5. Manual: Al Manual de Organizacién del Sistema Michoacano de Radio y Televisién;
6. Reglamento: Al Reglamento Interior del Sistema Michoacano de Radio y Television;

7. Sistema: Al Sistema Michoacano de Radio y Television;
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Titular de la Direcciéon General: A la persona que ejerce el cargo de titular de la Direccién
General del Sistema Michoacano de Radio y Television; y,

Unidades administrativas: A las unidades administrativas del Sistema, contempladas en
el apartado IV del presente Manual.

VIl. FUNCIONES GENERALES DE
LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Conducir sus actividades y desempenar sus funciones conforme a los principios rectores
de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad, eficiencia, institucionalidad,
transversalidad, gobernanza, transparencia, rendiciéon de cuentas, sustentabilidad e
igualdad sustantiva, asi como a los objetivos, programas, politicas y lineamientos que
determinen la junta y el titular de la Direccién General, con estricto apego a las
disposiciones normativas aplicables y a las lineas jerdrquicas de mando
correspondientes;

Someter a consideracién del superior jerdrquico, la resoluciéon de los asuntos cuya
responsabilidad corresponda a la unidad administrativa a su cargo;

Someter a la aprobacién del titular de la Direccion General los programas, estudios y
proyectos elaborados en las unidades administrativas a su cargo;

Planear, programar, organizar y controlar las actividades de la unidad administrativa a
su cargo, e informar al titular de la Direccién General, sobre el resultado de las mismas;

Elaborar y presentar, en tiempo y forma, los informes, estudios y opiniones sobre los
asuntos de su competencia, y eventualmente cuando éstos le sean requeridos por el titular
de la Direccién General;

Participar con la Delegaciéon Administrativa, en la elaboracién del proyecto de
presupuesto que corresponda a la unidad administrativa a su cargo, a fin de prever los
recursos necesarios para su eficaz funcionamiento;

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y aquellos que le sean
senalados por el titular de la unidad administrativa a la que estén adscritos, en términos
de las disposiciones normativas aplicables;

Atender al publico de manera eficiente y oportuna, en los dmbitos de su competencia y
conforme a las disposiciones normativas aplicables; y,
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Las demds que le senalen, los titulares de la Direccion General y de la unidad
administrativa a la que estén adscritos, y otras disposiciones normativas aplicables.

ViIl. FUNCIONES ESPECIFICAS

DE LA DIRECCION GENERAL

Al titular de la Direccién General, le corresponde el ejercicio de las funciones y facultades, que
expresamente le confieren los articulos 8° del Decreto y 6° del Reglamento, respectivamente, y
otras disposiciones normativas aplicables.

1.1

Gobierno

e Michoacan

DE LA SUBDIRECCION DE PLANEACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

Dirigir la elaboracién y aplicacién de los planes y programas del Sistema, de conformidad
con las disposiciones normativas aplicables, y proceder a su seguimiento;

Disefar estrategias e instrumentar acciones para clasificar y sistematizar la informacién,
que permita la conformacién de un sistema integral de planeacién, programacién y
evaluacién del Sistema;

Desarrollar estrategias y acciones que permitan impulsar y fortalecer el desarrollo
institucional del Sistema, en la materia de su competencia, apegdndose a las politicas de
gobierno establecidas en el Plan de Desarrollo Integral del Estado de Michoacdn, y otras
disposiciones aplicables en la materia;

Asesorar en materia de planeacién y desarrollo institucional a las unidades
administrativas, a efecto de que sus programas y acciones se lleven a cabo conforme a
las politicas y lineamientos establecidos por el titular de la Direcciéon General, y de
acuerdo a los objetivos y metas contenidos en los programas del Sistema;

Establecer los procedimientos operativos para la concentracion, seleccion, clasificacién
y andlisis de la informacién estadistica generada por las unidades administrativas;

Organizary supervisar la elaboracién de estudios, investigaciones, encuestas y modelos
estadisticos tendientes a identificar el impacto de los programas y acciones del Sistema,
que coadyuve a la toma de decisiones;

Disenar y proponer los métodos y procedimientos necesarios, para la actualizacién y
elaboracién de los informes de actividades del Sistema, con la participacién de las
unidades administrativas correspondientes;
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8. Integrar 'y sistematizar los informes de actividades de las diversas unidades
administrativas del Sistema;

9. Dar seguimiento y evaluar lo planteado en el Plan de Trabajo Anual de todas las unidades
administrativas del Sistema;

10.  Dirigir la conformacién y operacion del sistema de informacioén estadistico, que permita
dar seguimiento y evaluacién, conforme a los programas y objetivos del Sistema;

1. Supervisar el cumplimiento del avance fisico del programa de andlisis programatico
presupuestal del Sistema conjuntamente con la Delegacién Administrativa;

12. Organizary dar seguimiento a las sesiones de la Junta del Sistema;

13.  Integrar y actualizar la informacién del Sistema relativa al cumplimiento de las
obligaciones en materia de transparencia y acceso a la informacién publica, asi como de
seguimiento a la plataforma nacional de transparencia;

14.  Programar reuniones de trabajo con las unidades administrativas a fin de verificar el
seguimiento y avance de los programas a cargo del Sistema;

15.  Informar al titular de la Direcciébn General acerca de avances, procedimientos y
oportunidades de mejora de las unidades administrativas para el cumplimiento de los
objetivos del Sistema;

16.  Proponer una capacitacién constante para el personal, en conjunto con las distintas
unidades administrativas del Sistema;

17.  Disenary proponer métodos de comunicacién y divulgacion interna para beneficio del
personal, asi como de evaluacién y seguimiento del mismo;

18.  Coordinar la induccién de nuevo personal del Sistema a fin de mostrar herramientas que
permitan un mayor conocimiento y aprendizaje de la misma;

19.  Dar seguimiento a las acciones con la Red de Radiodifusoras y Televisoras Educativas y
Culturales de México;

20. Establecerlos mecanismos de operacion interna de informacion, que permita eficientar el
trabajo coordinado entre las unidades administrativas del Sistema, y preparar la
informacién que le sea requerida por el titular de la Direccién General; y,

21.  Lasdemas que le senale el titular de la Direccién General y otras disposiciones normativas
aplicables.
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DE LA SUBDIRECCION DE TELEVISION

Disenar y aplicar los criterios generales de produccioén, realizacién y programacién
televisiva, conforme a las disposiciones normativas aplicables;

Realizar y supervisar las adquisiciones de series, programas especiales y peliculas de
produccidén externa, a fin de que se integre a la carta de programacién del Sistema;

Proponer al titular de la Direcciéon General el disefo digital y produccién de la imagen
publica del Sistema, asi como las aplicaciones grdficas para la programacion televisiva,
de conformidad con la normativa en la materia;

Supervisar la aplicacién de los criterios de imagen publica en la carta de programacion
de television del Sistema;

Proponery producir programas de televisiéon que promuevan los objetivos del Sistema;

Establecer las medidas necesarias que permitan garantizar la calidad de los contenidos,
produccién y carta de programacion de los programas televisivos del Sistema;

Supervisar el diseno de la carta de programacion televisiva y la pauta de continuidad, asi
como la transmisién de mensajes oficiales, promocionales y patrocinios, y vigilar su
cumplimiento, de conformidad con las disposiciones normativas aplicables;

Organizar y supervisar la integracién a la carta de programacién del Sistema de series
televisivas externas y producciones especiales, de conformidad con las disposiciones
normativas aplicables;

Realizar reuniones periédicas con el personal a su cargo, con el fin de establecer
estrategias de produccién para contribuir al cumplimiento de los objetivos de la
subdireccioén;

Integrar la mesa de informacién, a efecto de determinar las politicas editoriales y
estrategias informativas;

Proponer al titular de la Direccién General la suscripcion de convenios e intercambios con
otras instituciones publicas, privadas y sociales, que permitan enriquecer el patrimonio
audiovisual del Sistema;

Disenar y proponer al titular de la Direccién General la imagen publica del Sistema, de
conformidad con las disposiciones normativas aplicables;
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13.  Promover la conservacién y el acervo del patrimonio audiovisual del Sistema,
estableciendo los sistemas de control correspondientes para su utilizacién;

14.  Promover la difusién de los programas de televisién que produce y transmite el Sistema,
asi como los de su acervo, de acuerdo a las disposiciones normativas aplicables;

15.  Elaborar, proponery supervisar la aplicacién del manual de identidad grafica y visual del
Sistema, de conformidad con las disposiciones normativas aplicables;

16.  Promover las producciones televisivas del Sistema con respecto a las plataformas
digitales, en colaboracién con la Direccién General; y,

17.  Lasdemas que le sefiale el titular de la Direccién General y otras disposiciones normativas
aplicables.

1.2.1. DEL DEPARTAMENTO DE PRODUCCION DE TELEVISION
1. Operar el proceso técnico-creativo de la produccién de programas de television;

2. Realizar la produccién de los programas de televisidn propios del Sistema, previo acuerdo
con el titular de la Subdireccién de Television;

3. Garantizarla calidad de los contenidos y la realizacién de la produccién de los programas
de television;

4. Recibir las solicitudes de servicio de produccién de televisién y programar dichos servicios;

5. Programar y supervisar las actividades y trabajo de los productores, realizadores,
asistentes, camardégrafos, escenégrafos y demas personal de la unidad administrativa a
su cargo;

6. Revisar la elaboracién de los guiones de los programas de television;

7. Producir y realizar las aplicaciones grdficas y audiovisuales, asi como los anuncios de
patrocinios de television, previa autorizacion del titular de la Subdireccién de Television;

Y

8. Las demds que le senale el titular de la Subdireccién de Television y otras disposiciones
normativas aplicables.
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1.2.2.DEL DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y DIFUSION

1.3
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Difundir los programas de televisién que produce el Sistema; asi como los de su acervo,
de conformidad con las disposiciones normativas aplicables, previo acuerdo con el titular
de la Subdireccion de Television;

Formular la carta de programacioén de television y la pauta de continuidad, y presentarla
al titular de la Subdireccién de Television para su autorizacion;

Realizar el copiado de programas televisivos, la seleccién de materiales de archivo y llevar
a cabo los procesos necesarios para la salida al aire de dicha programacion;

Aplicar y dar seguimiento a las érdenes de transmisiéon y a la normativa establecida por
las autoridades competentes relativas a la programacion televisiva;

Realizar la grabacién de programas televisivos, transmisiones en vivo y ediciones
especiales que sean necesarios para transmitir la programacién del Sistema;

Administrar la videoteca mediante la clasificaciéon, préstamo, restauracion y
conservacioén del patrimonio audiovisual del Sistema;

Disenar, ejecutar y dar seguimiento a la carta de programacién televisiva y pauta de
continuidad, hasta el término del periodo de su transmision;

Disenar los desplegados de prensa, promocionales grdficos y otros impresos, previa
autorizacién del titular de la Subdireccién de Televisién; y,

Las demds que le senale el titular de la Subdireccién de Television y otras disposiciones
normativas aplicables.

DE LA SUBDIRECCION DE RADIO

Disenar y aplicar los criterios generales de los contenidos, produccién y carta de
programacion de los programas radiofénicos del Sistema, a fin de garantizar la calidad
de los mismos, de acuerdo a las disposiciones normativas aplicables;

Instrumentar las acciones necesarias que contribuyan a la identificacién, programacién y
realizacién de eventos radiofénicos especiales, conjuntamente con las unidades
administrativas correspondientes del Sistema;

Proponer al titular de la Direccion General la adquisicién de series radiofénicas y
producciones especiales a fin de programar su transmision;
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Organizar y supervisar la integracién de la carta de programacioén de series radiofénicas
externas y producciones especiales, de conformidad con las disposiciones normativas
aplicables;

Asesorar y apoyar, en la materia de su competencia, a las unidades administrativas, a
efecto de coadyuvar en el cumplimiento de los programas y acciones que se lleven a cabo
por parte del Sistema;

Establecer, conjuntamente con la Subdireccién de Vinculacién, Normas y Patrocinios, los
mecanismos de coordinacién, a efecto de supervisar el cumplimiento de la normativa en
las transmisiones radiofénicas del Sistema;

Dirigir las acciones necesarias que permitan supervisar y evaluar el cumplimiento de la
carta de programacion radiofénica y la pauta de continuidad, de conformidad con las
disposiciones normativas aplicables;

Integrar la mesa de informacién, a efecto de determinar las politicas editoriales y
estrategias informativas;

Desarrollar estudios e investigaciones que permitan conocer la calidad de la redaccién de
guiones para series radiofénicas y producciones especiales, asi como para la difusién de
géneros musicales;

Disenar y supervisar la elaboracién de materiales radiofénicos y establecer las medidas
de control necesarias, que permitan garantizar el dptimo funcionamiento de las cabinas
de grabacién y transmisién radiofénicas;

Disenar, organizary controlar la clasificacién, conservacién y actualizacién de los acervos
sonoros radiofénicos del Sistema, de acuerdo a las disposiciones normativas aplicables;

Fomentary supervisar la realizacién y difusién de programas radiofénicos que promuevan
la cultura local, regional y nacional, asi como las costumbres populares de las diversas
regiones del Estado, previo acuerdo con el titular de la Direccién General;

Fomentar el crecimiento laboral y creativo del personal de la subdireccién, con la
finalidad de consolidar incentivos individuales y colectivos en favor de los productos que
se ofrecen diariamente a los radioescuchas;

Promover y difundir la programacién radiofénica de las senales de AM y FM del Sistema a
través de los canales de internet disponibles para ello, en colaboracién con la Direccion
General; y,



15.

1.3.1

10.

11.

12.

Gobierno

e Michoacan

Secretaria
de Contraloria

GOBIERNO DE MICHOACAN

Las demdas que le senale el titular de la Direccidon General y otras disposiciones normativas
aplicables.

DEL DEPARTAMENTO DE PRODUCCION RADIOFONICA Y CONTENIDOS
Fomentar la produccién de programas radiofdénicos educativos, culturales, y de indole
social, con base en los géneros de radio y acorde con los preceptos del Sistema, a fin de

que sean interesantes, divertidos y de gran calidad sonora;

Elaborar estudios e investigaciones tendientes a identificar las series radiofénicas mds
apropiadas para el cumplimiento de los objetivos del Sistema;

Proponer y ejecutar el disefio y contenidos de las series radiofdnicas, previa autorizacion
del titular de la Subdireccién de Radio;

Seleccionar y proponer al titular de la Subdireccién de Radio los géneros musicales a
incorporar en los programas radiofénicos;

Verificar la correcta operacién técnica de las cabinas de grabacién y transmisién, asi
como de la sonorizacién y musicalizacién de las producciones radiofénicas;

Disefar, produciry realizar los programas, cdpsulas y promocionales radiofénicos;

Elaborar estudios de monitoreo de los programas radiofénicos en vivo e informar de los
resultados al titular de la Subdireccion de Radio;

Proveer los medios y la informacién bdsica para la produccién de series, programas,
capsulas y promocionales;

Desarrollar propuestas de arte radiofénico para enriquecer el acervo sonoro;

Operary cuidar la calidad y el uso correcto del idioma espanol en los contenidos de las
producciones y los mensajes radiofénicos;

Aplicar y dar seguimiento a las érdenes de transmisién y a la normativa establecida por
las autoridades competentes en la programacién radiofénica;

Disenar, ejecutary dar sequimiento a la carta de programacién y la pauta de continuidad
de programas, promocionales, patrocinios, y tiempos de estado, hasta el término del
periodo de su transmision;
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Operar la fonoteca mediante la clasificacién, préstamo, presentacion y conservacion de
los materiales sonoros;

Administrar el resguardo digital y la conservacién de los materiales sonoros producidos;
1z

Las demds que le senale el titular de la Subdireccion de Radio y otras disposiciones
normativas aplicables.

DE LA SUBDIRECCION DE NOTICIAS Y EVENTOS ESPECIALES

Disefiar y proponer los criterios generales de produccion, realizacién, programacién y
transmisiéon de los espacios informativos y eventos especiales, de radio y television,
conforme a las disposiciones normativas aplicables;

Supervisar la aplicacién de las estrategias y politicas editoriales de los espacios
informativos y eventos especiales, conforme a las disposiciones normativas aplicables;

Establecer los mecanismos de coordinacién con las unidades administrativas, a fin de
integrar y presidir la mesa de informacién para determinar las politicas editoriales y
estrategias informativas;

Disenar, conformar y dirigir la mesa de redaccién integrada por las unidades
administrativas a su cargo, con el fin de jerarquizar, valorar y evaluar el trabajo
informativo de cada dia, cuidando que sea acorde a la politica editorial del Sistema;

Proponer y ejecutar acciones de coordinacién interinstitucional, a efecto de eficientar el
intercambio de informacién en el dmbito de su competencia;

Organizary supervisar la asignacién de fuentes informativas a los reporteros del Sistema,
de conformidad con los lineamientos establecidos para su ejecucién;

Asesorar y apoyar, en la materia de su competencia, a las unidades administrativas, a
efecto de coadyuvar en el cumplimiento de los programas y acciones que se lleven a cabo
por parte del Sistema;

Implementar y aplicar los mecanismos de supervisiéon que permitan el cumplimiento de la
orden de edicién de notas informativas para su produccién, asi como para la redaccién,
sintaxis y ortografia de los guiones;

Dirigir y evaluar la elaboracién de estudios en materia informativa local, nacional e
internacional, que coadyuve al cumplimiento del plan de trabajo del Sistema;
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Establecer las medidas necesarias a fin de verificar que se cumplan las disposiciones
normativas aplicables en la materia de su competencia;

Desarrollar los procedimientos de logistica y supervision de la produccién y realizacién de
mensajes informativos de noticias y eventos especiales;

Disenar, organizar y controlar la clasificacién, conservacién y actualizacién del acervo
audiovisual de su competencia, de acuerdo a las disposiciones normativas aplicables; y,
Las demds que le senale el titular de la Direcciéon General y otras disposiciones normativas
aplicables.

DEL DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y REDACCION

Asignar las fuentes informativas y las érdenes de trabajo a los reporteros y personal que
desarrolla actividades informativas;

Captar la informacién generada en el dmbito estatal, nacional e internacional;

Operar los contactos necesarios con personas e instituciones, para facilitar el trabajo de
investigacién de los reporteros y para la realizacién de programas informativos y
especiales para radio y television;

Atender las invitaciones por parte de instituciones publicas, privadas y de diversos grupos
de la sociedad que desean ser apoyados en sus necesidades de difusién, y previa
evaluacién, sea atendida su peticién, siempre y cuando cumplan con la politica editorial
del Sistema;

Formular las érdenes de trabajo para los reporteros y evaluar su actividad;

Establecer una estrecha coordinacién con los reporteros y corresponsales para mantener
la retroalimentacién sobre los temas y sus fuentes informativas;

Participar y ejecutar los acuerdos de la mesa de informacién, con el fin de valorar el
trabajo informativo y cuidando que sea acorde a la politica editorial;

Supervisar y procesar la informacién recabada por los reporteros para prever las
necesidades de imagen y a su vez realizar una jerarquizacién preliminar de las érdenes de
edicion;

Revisar las notas escritas y guiones generados por los reporteros y en su caso, corregir
redaccién y estilo;
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Realizar la orden de edicién definitiva para la produccién de los programas informativos
que se generen en radio y television y remitirla al titular de la Subdireccién de Noticias y
Eventos Especiales;

Presidir y ejecutar los acuerdos de la mesa de redaccién, con el fin de valorar el trabajo
informativo, cuidando que sea acorde a la politica editorial;

Integrar y administrar el acervo de los materiales informativos escritos y audiovisuales en
coordinacién con las unidades administrativas que correspondan; y,

Las demas que le senale el titular de la Subdireccién de Noticias y Eventos Especiales, y
otras disposiciones normativas aplicables.

1.4.2 DEL DEPARTAMENTO DE PRODUCCION DE NOTICIAS

1.5
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Desarrollar la logistica de produccién de noticiarios y atender las necesidades técnicas de
cada uno de los programas y eventos especiales de radio y television;

Atender y resolver las necesidades de imagen y sonido que generen los reporteros para
que en coordinacién con los realizadores y editores apliquen un lenguaje audiovisual
claro;

Desarrollar formas novedosas de produccién y realizacién de los espacios informativos;

Participar en las mesas de redaccién e informacién, con el fin de valorar el trabajo
audiovisual, cuidando que sea acorde con la politica editorial; y,

Las demds que le senale el titular de la Subdireccién de Noticias y Eventos Especiales y
otras disposiciones normativas aplicables.

DE LA SUBDIRECCION TECNICA

Dirigir la operacién de las radiofrecuencias y el manejo de la infraestructura especializada
de radio y television, a efecto de garantizar su correcto funcionamiento;

Organizar, dirigiry supervisar los proyectos de desarrollo tecnoldgico en la infraestructura
técnica del Sistema;

Implementar los mecanismos de supervision de la operacién de las radiofrecuencias
asignadas al Sistema por la autoridad competente, conforme a las disposiciones
normativas aplicables;
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Dirigir y supervisar que la cobertura de las estaciones repetidoras con que cuenta el
Sistema, se encuentren operando correctamente, y en su caso, proporcionar la asistencia
técnica requerida para su cumplimiento;

Proveer los servicios técnicos y de infraestructura tecnolégica necesaria para las
producciones y transmisiones de radio y televisién del Sistema;

Implementar y vigilar la ejecucién de los programas de mantenimiento preventivo y
correctivo de la infraestructura y equipo técnico especializado del Sistema, conforme a
las disposiciones normativas aplicables;

Participar con las unidades administrativas, en la elaboracién de proyectos y
transmisiones radiofénicas y televisivas, en la materia de su competencia;

Dirigir la elaboracién de estudios técnicos tendientes a identificar la infraestructura
necesaria para el cumplimiento de los objetivos y programas en materia de produccién y
programacion radiofénica y televisiva;

Asesorary apoyaren materia de infraestructura y servicios técnicos, informdticos y demds,
que en el dmbito de su competencia le sea requerida por las unidades administrativas;

Gestionar ante las autoridades federales competentes los trdmites normativos requeridos
para la operacién de las estaciones de radio y television;

Implementar las medidas necesarias en el dmbito de su competencia a fin de garantizar
que los procesos de producciéon y transmisién de radio y televisiéon en los estudios y
locaciones remotas, se realicen correctamente;

Desarrollar, operar y administrar los sistemas automatizados, la red de informdatica y los
equipos especializados del Sistema;

Promover y aplicar el desarrollo de los sistemas informdticos necesarios para el
cumplimiento de los objetivos y programas del Sistema, en coordinacién con las unidades
administrativas correspondientes;

Disefiar e implementar las acciones necesarias a fin de garantizar que la elaboracién y
modificacién de los proyectos de instalacion de equipos técnicos, se realicen
correctamente;

Dirigir y controlar la operacién de los equipos técnicos de transmisién del Sistema,
conforme a la normativa establecida por las autoridades competentes en la materia;
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Gestionary otorgar los apoyos y capacitacion necesarios sobre el uso del equipo de radio
y televisién del Sistema; y,

Las demds que le senale el titular de la Direcciéon General y otras disposiciones normativas
aplicables.

DEL DEPARTAMENTO DE INGENIERIA

Proponery desarrollar los proyectos de planeacién técnica y de desarrollo tecnolégico de
los equipos;

Planear y supervisar el desarrollo tecnolégico, de conformidad con las disposiciones
normativas aplicables;

Proyectary desarrollar los aspectos tecnolégicos necesarios, a fin de mantener al Sistema
a la vanguardia en cuanto a equipos de transmisién que se requiera mediante el
mejoramiento de equipos;

Proporcionar el mantenimiento preventivo y correctivo que requieran los equipos del
Sistema;

Proponer al titular de la Subdireccién Técnica la actualizacién permanente de técnicas de
flujo de audio y video, para la constante renovacion de tecnologia de las herramientas y
equipos de operacién de radio y television;

Realizar andlisis de proveedores de equipo de difusién masiva y refaccionamiento a fin de
identificar las mejores condiciones de los mismos;

Implementar capacitaciones para la operacién del equipo de radio y televisién de dltima
tendencia, previa certificaciéon con los distintos fabricantes, a fin de lograr el éptimo
aprovechamiento de la infraestructura operativa del Sistema; y,

Las demds que le senale el titular de la Subdireccién Técnica y otras disposiciones
normativas aplicables.

1.5.2 DEL DEPARTAMENTO DE OPERACIONES TECNICAS

Gobierno
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Garantizar el correcto funcionamiento de los estudios de televisiéon, cabinas de audio,
equipos técnicos utilizados en grabaciones, programas en vivo, enlaces de microondas y
control remoto;
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Aplicar y difundir las normas establecidas para la utilizaciéon y manejo de los equipos
portatiles y unidades méviles que se requieran en el desarrollo de programas;

Atender, programar y realizar los servicios de estudios y de video grabacién que soliciten
las unidades administrativas para la realizacién y transmisién de los programas, asi como
apoyar en el acondicionamiento y mantenimiento de las instalaciones;

Controlar y proporcionar el equipo y personal técnico especializado que se requiera de
acuerdo con la programacién, asi como elaborar reportes de operacién de los servicios
prestados; y,

Las demds que le sefiale el titular de la Subdireccién Técnica y otras disposiciones
normativas aplicables.

1.5.3 DEL DEPARTAMENTO DE TRANSMISION Y DESARROLLO

1.6
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Realizar las acciones necesarias para eficientar la operacién de las frecuencias
asignadas, previa autorizacién del titular de la Subdireccién Técnica;

Efectuar el monitoreo de las frecuencias asignadas, de acuerdo a los lineamientos
establecidos;

Operar los equipos técnicos de transmisién, de acuerdo con las disposiciones normativas
emitidas por la autoridad competente;

Registrar, resquardary proporcionar la documentacién e informacién competencia de la
Subdireccién Técnica, que sea requerida por las autoridades competentes; y,

Las demds que le senale el titular de la Subdireccién Técnica y otras disposiciones
normativas aplicables.

DE LA SUBDIRECCION DE VINCULACION, NORMAS Y PATROCINIOS

Disenar, dirigir y supervisar la aplicacién de las estrategias y acciones en materia de
vinculacién, normas y patrocinios del Sistema, conforme a los lineamientos establecidos
por el titular de la Direccién General y otras disposiciones normativas aplicables;
Asesorar en la materia de su competencia, que le sea solicitada por el titular de la
Direccién General o los responsables de las unidades administrativas;

Representar al Sistema en los asuntos que le sean delegados por el titular de la Direccién
General, ante las autoridades competentes, segun sea el caso;
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Implementar los procedimientos de supervision que permitan verificar el cumplimiento y
actualizacién de las disposiciones normativas que rigen la actuacién del Sistema;

Participar en la formulacién de los convenios, contratos, acuerdos y demds instrumentos
normativos del Sistema, y llevar el registro de los mismos una vez formalizados;

Disenar y establecer las acciones que permitan fortalecer los vinculos interinstitucionales
del Sistema, a efecto de coadyuvar en el cumplimiento de sus objetivos y programas;

Proponer conjuntamente con las unidades administrativas, las cuotas de recuperacion
por los servicios que se brindan a los particulares y otras instancias tanto publicas como
privadas;

Promover y gestionar patrocinios, ventas de servicios y donaciones, mediante el
establecimiento de relaciones estratégicas con instituciones publicas, privadas y sociales;

Dirigir, supervisar y dar seguimiento a las acciones de vinculacién del Sistema con
dependencias y entidades de la Administracién Pablica Federal, Estatal y Municipal, asi
como otras instancias privadas y sociales en la materia;

Gestionar y dar seguimiento a los tramites de servicio social, asi como realizar el registro
y control del mismo; y,

Las demdas que le senale el titular de la Direccion General y otras disposiciones normativas
aplicables.

DE LA DELEGACION ADMINISTRATIVA

Establecer las medidas necesarias para el cumplimiento de las politicas, lineamientos,
sistemas y procedimientos para la programacién, presupuestacion y administracién de
los recursos financieros, humanos, materiales y de servicios de que dispone el Sistema,
previa autorizacién del titular de la Direccién General;

Dirigir la elaboracién de los estudios y andlisis del ejercicio del presupuesto, con la
finalidad de integrar en coordinacién con el titular de la Subdireccién de Planeacién y
Desarrollo Institucional, el proyecto de presupuesto anual del Sistema, a efecto de
presentdrselo al titular de la Direccién General para su aprobacion;

Elaborar y presentar con oportunidad los documentos de ejecuciéon presupuestaria y
pago, al titular de la Direccién General, y realizar su posterior tramite ante la instancia
que corresponda, en términos de las disposiciones normativas aplicables;
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Formular los informes y estados financieros que reflejen en forma clara y oportuna, la
situacién que guarda el ejercicio del presupuesto y presentarlos al titular de la Direccién
General cuando lo requiera;

Supervisar que el ejercicio, control y registro contable del presupuesto autorizado, se
efectue de acuerdo a las necesidades que con motivo de los programas sustentan el
funcionamiento del Sistema y conforme a la disponibilidad del mismo;

Solicitar mensualmente el avance fisico de las unidades de medida asignadas a las
unidades administrativas, a efecto de elaborar el andlisis programatico presupuestario
del Sistema;

Coordinar la integracién de la documentacién correspondiente a los movimientos e
incidencias de los servidores publicos del Sistema, y presentdrsela al titular de la Direccién
General para su autorizacién, asi como realizar oportunamente los trdmites ante la
instancia competente;

Presentar para autorizacién del titular de la Direccién General, el anteproyecto de
servicios personales para el ejercicio correspondiente, asi como la actualizacién del
control analitico de plazas del Sistema;

Organizar, dirigir y supervisar las solicitudes de apoyo administrativo de las unidades
administrativas en materia de servicios generales, materiales y suministros que requieran
para el funcionamiento del Sistema;

Dirigir los procedimientos de actualizacién del inventario de los bienes muebles de que
dispone el Sistema, asi como resguardar los soportes documentales correspondientes;

Vigilar que los tramites para los arrendamientos y adquisiciones de bienes y servicios que
deba efectuar el Sistema, se realicen conforme a las disposiciones normativas aplicables;

Implementar y dirigir las mejores alternativas para la conservacién y mantenimiento de
los bienes muebles del Sistema, asi como controlar los servicios de mantenimiento
preventivo y correctivo de los mismos;

Supervisar a las unidades administrativas a su cargo, en la integracién, sistematizacion y
mantenimiento del archivo documental del Sistema;

Difundir entre las unidades administrativas, las disposiciones normativas que en materia
de recursos financieros, humanos, materiales y de servicios generales, expidan las
autoridades competentes en la materia;



Secretaria
de Contraloria

GOBIERNO DE MICHOACAN

15.  Vigilar el control de los recursos asignados por el Estado, a efecto de llevar a cabo la
ejecucion de los programas de su competencia, e informar al titular de la Direccién
General cuando lo requiera, sobre el avance de los programas, ejecucion y ejercicio de
los recursos;

16.  Elaborar andlisis y estudios a efecto de determinar prioridades en los programas
atribuidos al Sistema, con la finalidad de dar uso éptimo a los recursos financieros
provenientes de ingresos propios, de conformidad con las disposiciones normativas
aplicables;

17.  Supervisar el envio a la instancia competente de las quejas y denuncias para el trdmite
correspondiente, presentadas al Sistema;

18.  Asesorar e informar a las unidades administrativas, sobre la elaboracién, asignacién y
gjercicio del presupuesto, y apoyarlas en lo referente a los trabajos de presupuestaciéon
que sean de su competencia, tanto en su elaboracién como en su ejercicio; y,

19. Lasdemads que le sefale el titular de la Direccién General y otras disposiciones normativas
aplicables.

1.7.1 DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

1. Implementar, operar y revisar de acuerdo a la normativa en la materia, un sistema
eficiente que garantice el adecuado manejo y registro de los recursos financieros y
presupuestales asignados al Sistema;

2. Conciliar, depurary actualizar las cuentas del Sistema, asi como asesorar a sus unidades
administrativas sobre las normas y procedimientos que deben de observar para presentar
la documentacién comprobatoria del gasto, a través de la Delegacién Administrativa;

3. Integrar y revisar que la documentacién comprobatoria del gasto, que presenten las
distintas unidades administrativas cumplan con las disposiciones normativas aplicables,
asi como los requisitos contables, fiscales y legales que procedan;

4. Supervisar y controlar la elaboracién, registro y actualizacién de las operaciones
financieras del Sistema, e informar al titular de la Delegacién Administrativa en términos
de las disposiciones normativas aplicables;

5. Realizar las modificaciones presupuestarias autorizadas que afecten al presupuesto
asignado al Sistema, previo acuerdo con el titular de la Delegacion Administrativa y en
términos de las disposiciones normativas aplicables;
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Elaborar y sustentar los documentos de ejecucion presupuestaria, asi como los oficios de
modificacién para la administracién del recurso del gasto corriente e inversién realizado
por el Sistema para autorizacién del titular de la Delegaciéon Administrativa, en términos
de las disposiciones normativas aplicables;

Difundir y operar las normas y procedimientos a que deba sujetarse la contabilidad
presupuestaria y patrimonial del Sistema, verificar su cumplimiento, asi como consolidar
y mantener actualizados los registros contables; y,

Las demds que senale el titular de la Delegacién Administrativa y otras disposiciones
normativas aplicables.

1.7.2 DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y SERVICIOS

Gobierno
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GENERALES

Ejecutar las actividades que le instruya el titular de la Delegaciéon Administrativa, para
cumplir la normativa, que emita la Secretaria de Finanzas y Administracién en materia de
administracién de personal;

Presentar oportunamente al titular de la Delegacién Administrativa, para su autorizacion,
la informacién y documentacion relativa a los movimientos e incidencias del personal del
Sistema, asi como el pago de sus salarios, remuneraciones y prestaciéon de servicios
personales, en términos de las disposiciones normativas aplicables;

Registrar y verificar la asistencia del personal del Sistema y supervisar los registros y
sistemas de control de dicha asistencia, asi como proponer al titular de la Delegacion
Administrativa, las medidas que procedan, en términos de las disposiciones normativas
aplicables;

Difundiry tramitar con oportunidad, los servicios y prestaciones a que los trabajadores del
Sistema tienen derecho, previa autorizaciéon del titular de la Delegacién Administrativa y
en términos de las disposiciones normativas aplicables;

Efectuar y registrar el pago de salarios y remuneraciones al personal que labora en el
Sistema, en términos de las disposiciones normativas aplicables;

Participar en los Comités y Comisiones que se crean en materia laboral y de capacitacién
técnico- administrativo del personal adscrito al Sistema, previa autorizacion del titular de
la Delegacién Administrativa y conforme a las disposiciones normativas aplicables;
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Ejecutar y cumplir las normas y procedimientos a que deba sujetarse la prestaciéon de
servicios generales, cuya aplicacién corresponda a las necesidades de las unidades
administrativas, asi como verificar su cumplimiento;

Elaborar y presentar al titular de la Delegacién Administrativa, el programa anual de
prestacion de servicios generales en el Sistema, en términos de las disposiciones
normativas aplicables;

Preparar en coordinacion con el titular de la Delegacién Administrativa, los contratos de
arrendamientos y servicios requeridos para el funcionamiento del Sistema, de
conformidad con las disposiciones normativas aplicables;

Controlary actualizar el inventario fisico de los bienes muebles e inmuebles destinados al
Sistema, o que tengan a su servicio, en términos de las disposiciones normativas
aplicables;

Realizar el tramite de altas y bajas de vehiculos propiedad del Sistema ante las
autoridades competentes, asi como gestionar con oportunidad las pdlizas de seguro y
supervisar el mantenimiento permanente a los mismos, previa autorizacién del titular de
la Delegacién Administrativa y en términos de las disposiciones normativas aplicables;

Controlar y proporcionar los servicios de correspondencia y archivo, mensajeria y
paqueteria, conciliando los requerimientos de uso con la disponibilidad de los mismos;

Prestar los servicios de intendencia a las instalaciones fisicas de las unidades
administrativas, en términos de las disposiciones normativas aplicables;

Ejecutar y cumplir las normas y politicas que emitan las instancias competentes, en
materia de almacenes, asi como las disposiciones que dicte el titular de la Delegacién
Administrativa para el registro y suministro de los bienes de consumo de las unidades
administrativas que asi lo requieran en términos de las disposiciones normativas
aplicables;

Elaborar y presentar al titular de la Delegacién Administrativa el programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios relacionados con bienes muebles
e inmuebles del Sistema;

Preparar en coordinacién con el titular de la Delegacién Administrativa la adquisicién de
bienes materiales, requeridos para el funcionamiento del Sistema, de conformidad con
las disposiciones normativas aplicables;
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17.  Establecer y operar un sistema de existencia en almacén y surtimiento adecuado de los
bienes, productos y materiales a cargo del Sistema, previo acuerdo con el titular de la
Delegacién Administrativa y conforme a las disposiciones normativas aplicables; y,

18.  Las demdas que le senale el titular de la Delegacién Administrativa y otras disposiciones
normativas aplicables.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Primera. El presente Manual entrard en vigor el dia siguiente al de su publicacién en el Periédico
Oficial del Gobierno Constitucional del Estado de Michoacan de Ocampo.

Segunda. Se abroga el Manual de Organizacién del Sistema Michoacano de Radio y Televisién,
publicado en el Periédico Oficial del Gobierno Constitucional del Estado de Michoacdn de
Ocampo, de fecha 03 de febrero de 2011, Tomo CL, sexta seccién, numero 98, conforme a lo
dispuesto en el Acuerdo que Abroga los Manuales de Organizacién una vez que sean éstos
emitidos por los titulares de las Dependencias y Entidades publicado el 3 de julio de 2019.

Morelia, Michoacén,a_de____ de 2022.
ATENTAMENTE

NOMBRE DEL TITULAR
DIRECTOR GENERAL DEL SISTEMA
MICHOACANO DE RADIO Y TELEVISION

Gobierno
de Michoacan I 39



