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==
Presentacion

En cumplimiento del articulo 40 de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave y en apego a la Metodologia para la Elaboracion de Manuales Administrativos,
emitida por la Contraloria General del Estado se elabora el presente Manual Especifico de
Organizacion con el objeto de contar con un documento que defina las funciones de cada area
que integra Radiotelevisidon de Veracruz.

Derivado de lo anterior, el presente Manual Especifico de Organizacion de la Subdirecciéon
de Operaciones, tiene como objetivo contribuir a que el ejercicio de las atribuciones de la
Subdireccién se realice de una manera agil, eficiente y transparente mediante la delimitacién
precisa de responsabilidades, ambito de competencia y relaciones de coordinacion entre las
diversas areas que conforman esta Entidad.

En este contexto, la informacién contenida en este documento, se ha estructurado de manera
que facilite su consulta y apoyo a las actividades desarrolladas en cada area, para lo cual se
consideran los siguientes rubros:

< Antecedentes, donde se describen los cambios organizacionales y funcionales que ha
experimentado el Organismo desde su creacion.

+» Marco Juridico, en el que se mencionan los documentos que norman su funcionamiento y el
ejercicio de sus atribuciones.

+» Atribuciones, donde se enumeran las facultades y responsabilidades encomendadas a la
Subdireccién de acuerdo al Reglamento Interior.

+» Estructura Organica, que muestra las areas que integran la Subdireccion.

++ Descripcion de Puestos, apartado que contempla la identificacion, las funciones y las
relaciones de coordinacion interna y externa.

+ Directorio, que enlista los nombres de los servidores publicos de la Subdireccion, desde el
Subdirector hasta los Jefes de Oficina.

+» Firmas de Autorizacion, a través de las cuales se precisa la responsabilidad de cada area en
la elaboracion, revision y autorizacién del documento.

La informacién que constituye este documento fue obtenida por un procedimiento que tiene dos
modalidades: a) indirecto, a través del anadlisis del Reglamento Interior de Radiotelevision de
Veracruz, que determina las atribuciones que le corresponden a cada area organizacional y nivel
jerarquico, asi como de la informacién proporcionada por las areas; b) directo, aplicaciéon de
cuestionarios a los diferentes niveles del area, lo cual permitié obtener datos para la elaboracién
de la descripcion de los puestos, complementando con entrevistas directas al personal responsable
de las areas en cuestion.
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Antecedentes

En el afo de mil novecientos ochenta, por iniciativa del Gobernador del Estado, el Lic. Rafael
Hernandez Ochoa, se firma con el entonces Secretario de Comunicaciones y Transportes, Emilio
Mujica Montoya, un convenio de concesion para la formacion de un canal de television en el
Estado de Veracruz.

El veintitrés de agosto del mismo afo es publicada en la Gaceta Oficial del Estado la solicitud de
expropiacion del terreno ubicado en Cerro de Galaxia sin numero, lugar en el que se establece el
edificio de la televisora.

El seis de enero de mil novecientos ochenta sale al aire la primera sefal de television generada
en México por un canal de television cultural y educativo operado por el Gobierno de un Estado:
XHGV TV MAS, televisidon de Veracruz, siendo Gobernador del Estado el Sefior Rafael Hernandez
Ochoa. Corta el liston inaugural el entonces presidente de la Republica, Lic. José Lopez Portillo.

El diecisiete de mayo de mil novecientos ochenta y siete la sefal del canal sale del aire con la
finalidad de remodelarse y cambiar de imagen. El dieciocho de junio del mismo afo regresa la
sefial al aire, una vez remodelado el edificio y con la adquisicién de equipo nuevo.

En enero de mil novecientos noventa y dos, se crea la Red Nacional de Radiodifusoras y Televisoras
Educativas y Culturales, Asociacion Civil, de la que el canal es miembro fundador.

El siete de febrero del mil novecientos noventa y cuatro el canal deja de llamarse 4+ y a partir de
entonces se llama TV MAS, Television de Veracruz.

Con la toma de posesion, el 1ro. de diciembre de mil novecientos noventa y ocho del Lic.
Miguel Aleman Velazco como Gobernador del Estado de Veracruz, se nombra Director General al
periodista Miguel A. Sanchez de Armas.

Bajo su direccién, TV MAS cambia su programacion y se inicia la modernizacion tecnolégica y
de transmision del canal. Por otra parte, gestiona la desincorporacion de TV MAS de la entonces
Coordinacién General de Comunicacién Social del Gobierno del Estado.

El diecinueve de marzo de mil novecientos noventa y nueve mediante decreto expedido por el
Gobernador del Estado, Miguel Aleman Velazco, se crea el Organismo Publico Descentralizado
Radiotelevision de Veracruz, decreto publicado en la Gaceta Oficial del Estado el dia veinte de
mismo mes y afo.

Con fecha once de marzo de dos mil ocho mediante mandato expedido por el C. Gobernador del
Estado, Fidel Herrera Beltran se publica en la Gaceta Oficial el Decreto que reforma y adiciona
el diverso por el que se crea el Organismo Publico Descentralizado Radiotelevision de Veracruz,
siendo Director General el Lic. David Cuevas Garcia.

Asimismo, el dos de diciembre de dos mil once, la Junta de Gobierno autoriza el nuevo Reglamento
Interior de Radiotelevisiéon de Veracruz, en el cual se manifiesta la reestructuracion organica
llevada a cabo en el Organismo, bajo la direccion del Lic. Juan Octavio Pavon Gonzalez, con la
finalidad de atender las demandas de la sociedad veracruzana y las directrices de gobierno que
encabeza el Gobernador del Estado, Dr. Javier Duarte de Ochoa.
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Marco juridico

En el ambito Federal:

++ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

+»+» Codigo Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales.

+ Ley Federal de Radio y Television.

+* Ley de la Propiedad Industrial.

+» Ley Federal de Juegos y Sorteos.

+* Ley Federal del Derecho de Autor.

+» Ley Federal del Trabajo.

+* Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
+* Ley Federal de Telecomunicaciones.

+» Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
+ Ley General de Salud.

+» Reglamento de la Ley Federal de Radio y Television, en Materia de Concesiones, Permisos y
Contenido de las Transmisiones de Radio y Television.

+ Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial.

+* Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor.

+* Reglamento de la Ley Federal de Juegos y Sorteos.

+» Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
+» Reglamento de Acceso a Radio y Television en Materia Electoral.

< Reglamento del Instituto Federal Electoral en Materia de Propaganda Institucional y Politico
Electoral de Servidores Publicos.

+» Contrato Ley de la Industria de la Radio y la Television.

En el ambito Estatal:
+» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la Llave.

*+ Ley Orgéanica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
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+* Ley de Educacion para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

+» Ley de Salud del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
++ Ley de Proteccion Civil para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

% Ley de Fomento a las Actividades de Desarrollo Social de las Organizaciones Civiles para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

+» Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado Libre y Soberano de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

+» Ley de Fiscalizacion Superior para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
+» Ley de Planeacién del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

+»+ Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracién y Enajenacion de Bienes Muebles del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

+* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave.

+» Cddigo Electoral para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

+» Cddigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

+» Codigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
+»» Decreto que crea el Organismo Publico Descentralizado Radiotelevision de Veracruz.

+» Decretoquereformay adicionael diverso porelque se creael Organismo Publico Descentralizado
Radiotelevision de Veracruz.

+» Reglamento Interior del Comité para las Adquisiciones y Obras Publicas del Gobierno del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

+* Reglamento Interior de Radiotelevision de Veracruz.

+» Plan Veracruzano de Desarrollo 2011-2016.

++» Contrato Colectivo de Trabajo celebrado entre Radiotelevisién de Veracruz y el Sindicato
de Trabajadores de la Industria de la Radiodifusién, Television, Similares y Conexos de la

Republica Mexicana.

+* Acuerdo por el que se adopta el Estandar Tecnoldgico de Television Digital Terrestre y se
establece la politica para la transicion a la Television Digital Terrestre en México.

+ Las demas relativas y que resulten aplicables.
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De acuerdo al articulo 17 del Reglamento Interior de Radiotelevision de Veracruz publicado en la
Gaceta Oficial Num. Ext. 234 del dia lunes 16 de julio de 2012, son atribuciones del Subdirector
de Operaciones las siguientes:

l. Acordar con el Director General, los asuntos encomendados a la Subdireccién a su cargo;

Il. Apoyar el trabajo de los demas Subdirectores, conforme a las instrucciones del Director
General para el mejor desempefio de sus actividades;

II. Planear, programar, organizar, dirigir y evaluar las actividades de su adscripcion, conforme
a los Manuales de Organizacion y Procedimientos y segun las disposiciones del Director
General;

IV. Coordinarlas acciones de mantenimiento preventivoy correctivo de los equipos electronicos
del Organismo;

V. Instalar los equipos electrénicos necesarios;

VI. Actualizar el equipo en materia de nuevas tecnologias de transmision, radiofrecuencia y
satelital, asi como los equipos de radio y de television para estudio;

VII. Elaborar los procedimientos que permitan alcanzar un control de calidad, buscando
optimizar la realizacion de programas de radio y television;

VIII. Elaborar e integrar los expedientes técnicos de los equipos tecnoldgicos y sistemas que
se requieran en el Organismo para su adquisicion;

IX. Supervisar el adecuado funcionamiento del equipo de transmisiones de radio, television y
satelital, garantizando la calidad de la sefial de acuerdo con la normatividad de la Secretaria
de Comunicaciones y Transportes, de la Comision Federal de Telecomunicaciones y lo
pactado con empresas publicas y privadas;

X. Mantener en operacion el sistema de radiocomunicacion del Organismo;

XI. Supervisar y mantener operando los enlaces utilizados en los diferentes controles remotos
que se realizan en el Organismo;

XII. Vigilar que la composicion visual de los conductores y presentadores sea estética, armonica
y atractiva con la identidad del Organismo;

XIII. Organizar el archivo del material videografico de los eventos y programas transmitidos por
el Organismo, asi como sefales externas de otros medios y televisoras que contengan
informacion con importancia para el mismo;

XIV. Formular el anteproyecto de presupuesto de egresos y el programa operativo anual de su
Subdireccién, asi como los de las areas de su responsabilidad para el eficaz desarrollo de
las funciones encomendadas;

XV. Planear y disefiar de manera conjunta con la Subdireccion Administrativa, los programas
de capacitacion y adiestramiento del personal que integra esta Subdireccion;
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XVI. Colaborar con la Subdireccion de Mercadotecnia para la generacién de ingresos propios
para el Organismo; vy,

XVII. Las demas que le sean conferidas por el Director General, las leyes y reglamentos.
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Estructura organica
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Nombre del puesto: Subdirector de Operaciones.
Jefe inmediato: Director General.
Subordinados
inmediatos: Jefe del Departamento de Servicios Operativos.

Jefe del Departamento de Mantenimiento y Soporte Técnico.
Jefe del Departamento de Transmisiones y Enlaces.

Jefe del Departamento de Disefio e Imagen a Cuadro.

Jefe del Departamento de Videoteca.

Suplencia en caso

de ausencia temporal: EIl servidor publico que designe el Director General de Radiotelevisién
de Veracruz.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de proporcionar los servicios de produccién que las
diversas areas integrantes del Organismo soliciten para la realizacién de sus actividades; de
coordinar las transmisiones; de otorgar el mantenimiento preventivo y soporte técnico a los equipos
de produccion; de coordinar los servicios de disefio e imagen; de supervisar las actividades de
ingesta y archivo del material videografico; asi como de elaborar proyectos de ingenieria y
mantenimiento, teniendo como finalidad la calidad y mejora continua.

Ubicacion en la estructura organica

DIRECCION
GENERAL

SUBDIRECCION DE NOTICIAS Y SUBDIRECCION 'SUBDIRECCION SUBDIRECCION SUBDIRECCION
DE RADIO DE TELEVISION PROGRAMAS INFORMATIVOS DE DEPORTES DE OPERACIONES DE MERCADOTECNIA ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE
DE SERVICIOS MANTENIMENTO Y DE TRANSMISIONES DISENO E IMAGEN DEPARTAMENTO DE
OPERATIVOS 'SOPORTE TECNICO Y ENLACES ACUADRO VIDEOTECA

Fecha Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion Autorizacion

Junta de
Gobierno

Subdireccién
Administrativa

Direcciéon General

Agosto 2012 Diciembre 2012
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Supervisar la correcta asignacion de los servicios operativos de produccién que las diversas
areas del Organismo soliciten, con el objeto de satisfacer sus requerimientos en tiempo y
forma.

Organizar las actividades del mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de radio,
television, transmisiones, noticias y deportes, a fin de conservarlos en buen estado de
operacion.

Vigilar el funcionamiento del equipo de transmisiones de radio, television y satelital, de modo
que se garantice la calidad de la sefial de acuerdo con la normatividad de la Comisién Federal
de Telecomunicaciones y lo pactado con empresas publicas y privadas.

Coordinar la instalaciéon de los equipos electronicos requeridos por las producciones de radio
y television, con el objeto de evitar irregularidades durante la transmisién correspondiente.

Supervisar el sistema de radiocomunicacién del Organismo, con el propdsito de asegurar su
correcto funcionamiento.

Proponer al Director General, la actualizacion tecnoldgica del equipo radiofénico, televisivo,
satelital y de radiofrecuencia, a fin de generar un producto vanguardista.

Vigilar el funcionamiento de los enlaces utilizados en los diferentes controles remotos del
Organismo, para asegurar la correcta transmisiéon de las emisiones generadas.

Verificar la ingesta y administracion de archivos del servidor de video para que las areas de
produccion del Organismo puedan disponer de los materiales necesarios.

Coordinar la organizacién del material videografico que se genera con la grabacion vy
transmision de eventos y programas cubiertos por el Organismo, asi como sefiales externas
de otros medios y televisoras cuya informacion y contenidos sean de interés e importancia
para el mismo.

Supervisar los servicios de disefio, iluminacion, imagen y escenografia del Organismo, a fin de
que la composicion visual a cuadro de los conductores y presentadores sea estética, atractiva
y arménica con la identidad del mismo.

Coordinar laintegracion de los expedientes técnicos correspondientes a los equipos y sistemas
requeridos para la correcta operacién de los procesos de produccién radiofénicos y televisivos,
a fin de efectuar la propuesta respectiva al Director General y obtener la aprobacion para su
adquisicion.

Instrumentar procedimientos para establecerun control de calidad con el objetivo de sistematizar
las acciones operativas del Organismo y con ello lograr la mejora continua en la realizacién de
programas de radio y television.

Gestionar el desarrollo de procesos operativos de produccidon que incorporen las nuevas
tecnologias para vincular la ciencia, la tecnologia, la producciéon y el capital humano de
acuerdo a los presupuestos asignados.

Coadyuvar con la Subdireccion de Mercadotecnia en la generacion de ingresos propios para
el Organismo, con la finalidad de cumplir con los objetivos establecidos en este rubro.
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. Vigilar que las actividades de su area se realicen en apego a los Manuales Administrativos

establecidos y al Reglamento Interior del Organismo, a fin de dar cumplimiento al marco
normativo del mismo.

Proponer a la Subdireccion Administrativa los programas de capacitacion y adiestramiento
del personal que integra la Subdireccion de Operaciones, con la finalidad de actualizar sus
conocimientos e incrementar la productividad del area.

Participar dentro del ambito de su competencia, en la integracién del proyecto del Presupuesto
de Egresos del Organismo y en la elaboracion de los indicadores de gestion, a fin de realizar
la debida planeacion en el area a su cargo y lograr los objetivos planteados.

Informar a la Subdireccion Administrativa, cuando asi corresponda, el avance de cumplimiento
de las metas establecidas en los indicadores de gestion, con el objeto de presentar los
informes respectivos en tiempo y forma.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores.
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Coordinacion interna

El Director General.

Las Subdirecciones de Radio, Television,
Noticias y Programas Informativos y
Deportes.

La Subdireccion Administrativa.

Los subordinados.

Las diversas areas que integran el
Organismo.

Recibir instrucciones, solicitar
autorizaciones, proporcionar informacion y
coordinar actividades.

Atender las solicitudes de los servicios
operativos que correspondan para cada
una de las producciones que generan.

Apoyar en la integracién del proyecto de
Presupuesto de Egresos e indicadores de
gestidon, asi como gestionar los recursos
necesarios para el funcionamiento del area.

Proporcionar instrucciones, solicitar
informacion y supervisar las actividades
asignadas.

Solicitar y proporcionar informacion para
el logro de los objetivos establecidos, asi
como coordinar actividades.

Coordinacion externa

Las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Estatal y Federal.

La Coordinacion General de Comunicaciéon
Social.

Las Instituciones y/o Compafias
Productoras.

Tratar asuntos relacionados con los
servicios operativos del Organismo.

Solicitar y proporcionar informacion, asi
como coordinar actividades.

Intercambiar informacién en el ambito de
su competencia.
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Nombre del puesto: Jefe del Departamento de Servicios Operativos.
Jefe inmediato: Subdirector de Operaciones.
Subordinados
inmediatos: Jefe de la Oficina de Asignaciéon de Camardégrafos y Staff.

Jefe de la Oficina de Asignacion de Recursos Técnicos para Produccion.
Jefe de la Oficina de Estudio y Control Maestro.

Suplencia en caso
de ausencia temporal: EI servidor publico que designe el Subdirector de Operaciones, previo
acuerdo con el Director General de Radiotelevision de Veracruz.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de coordinar la asignaciéon de personal y equipo operativo
para la produccion en las diversas areas de Radiotelevision de Veracruz.

Ubicacion en la estructura organica

SUBDIRECCION
DE OPERACIONES

DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
DE SERVICIOS. MANTENIMIENTO Y DE TRANSMISIONES DISENO E IMAGEN VIDEOTECA
‘OPERATIVOS SOPORTE TECNICO Y ENLACES ACUADRO

OFICINA DE ASIGNACION
DE RECURSOS TECNICOS
PARA PRODUCCION

OFICINA DE ASIGNACION DE
CCAMAROGRAFOS Y STAFF

OFICINA DE ESTUDIO
Y CONTROL MAESTRO

Fecha Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion Autorizacion

Junta de
Gobierno

Subdireccion
Administrativa

Direccion General

Agosto 2012 Diciembre 2012




GOBIERNO DEL
ESTADO DE VERACRUZ

Radio * Televisién de Veracruz

Coordinar y supervisar que se proporcionen los servicios de produccion que soliciten las
areas, a fin de cumplir con los requerimientos operativos necesarios.

Supervisar la asignacién de personal de camara portatil, estudio, unidad mévil y control
maestro, con el fin de contar con el personal capacitado para cada cobertura.

Determinar los formatos y lineamientos para la solicitud de servicios operativos en las areas
de Radiotelevision de Veracruz.

Coordinar con el Departamento de Mantenimiento y Soporte Técnico, las medidas necesarias
para brindar mantenimiento preventivo al equipo de audio y video o en su caso solicitar
el mantenimiento correctivo, a fin de mantener los mismos en condiciones aptas para su
funcionamiento.

Evaluar el funcionamiento y los resultados obtenidos por el area a su cargo, a fin de proponer
mejoras y establecer medidas correctivas, en caso de ser necesario.

Coordinar las actividades del personal a su cargo, asi como supervisar su cumplimiento, con
el objeto de evitar duplicidad de funciones.

Coordinar el trabajo del almacén de los recursos técnicos para asignar, controlar y eficientar
la entrada y salida de equipos electronicos de Radiotelevision de Veracruz.

Participar dentro del ambito de su competencia, en la integracion del proyecto del Presupuesto
de Egresos del Organismo y en la elaboracién de los indicadores de gestién, a fin de realizar
la debida planeacion en el area a su cargo y lograr los objetivos planteados.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores.




1@ GOBIERNO DEL
B8 ESTADO DE VERACRUZ
“//

1.

Radio « Televisién de Veracruz

Coordinacion interna

CON

El Subdirector de Operaciones.

Los subordinados.

Las diversas areas que
Organismo.

integran el

PARA

Recibir instrucciones, solicitar
autorizaciones, proporcionar informacion y
coordinar actividades.

Proporcionar instrucciones, solicitar
informacion y supervisar las actividades
asignadas.

Solicitar y proporcionar informacion para
el logro de los objetivos establecidos, asi
como coordinar actividades.

Coordinacion externa

CON

Las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Estatal.

1.

PARA

Proporcionar servicios operativos de
produccion, cuando sean requeridos.

~



GOBIERNO DEL

] ESTADO DE VERACRUZ

adelante Radio « Televisién de Veracruz

Identificacion

Jefe inmediato:

Subordinados
inmediatos:

Nombre del puesto:

Suplencia en caso
de ausencia temporal:

El titular de este puesto es responsable de administrar, coordinar y asignar el recurso humano del
area operativa, para la realizacion de las coberturas de Radiotelevision de Veracruz.

Jefe de la Oficina de Asignaciéon de Camardégrafos y Staff.

Jefe del Departamento de Servicios Operativos.

Jefe de la Unidad Movil de Television.
Jefe de la Unidad Mdévil de Radio.

Floor Manager.

Operador de Switcher.

Operador de Audio.

Camardégrafo de Estudio y Unidad Movil.
Camardgrafo Portatil.

Operador de Graficos y Titulaje.
Asistente de Staffs.

El servidor publico que designe el Subdirector de Operaciones, previo
acuerdo con el Director General de Radiotelevisién de Veracruz.

Descripcion general

Ubicacion en la estructura organica

DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS
OPERATIVOS

OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE
ASIGNACION DE ASIGNACION ESTUDIO Y
CAMAROGRAFOS DE RECURSOS TECNICOS| | coNTROL MAESTRO
Y STAFF PARA PRODUCCION

UNIDAD MOVIL
DE TELEVISION

UNIDAD MOVIL
DE RADIO

OPERADOR DE ASISTENTE

FLOOR ‘OPERADOR OPERADOR N
PORTATIL GRAFICOS Y TITULAJES DE STAFFS

0 0 DE
MANAGER DE SWITCHER DE AUDIO ESTUDIO Y UNIDAD

MOvIL

Fecha

Elaboracion Autorizacion

Agosto 2012

Diciembre 2012

Elaboro Reviso Autorizo

Junta de
Gobierno

Subdireccion
Administrativa

Direccion General




GOBIERNO DEL
ESTADO DE VERACRUZ

Radio * Televisién de Veracruz

Coordinar las actividades de los camardégrafos, a fin de que desarrollen sus funciones de
acuerdo a las necesidades de las areas de produccion del Organismo.

Promover la capacitacion del personal operativo para cubrir las necesidades técnicas de las
diversas areas.

Coordinarysupervisarlaasignacion deoperadores de estudio, unidades mévilesy camardégrafos
portatiles, con el fin de atender los servicios a la produccion.

Generar reportes del funcionamiento de los equipos portatiles para la realizacion del
mantenimiento correspondiente.

Organizar y asignar las unidades moéviles de acuerdo con las necesidades de los diferentes
programas, a fin de que éstos puedan ser transmitidos o grabados en locacién.

Establecer medidas de disciplina y respeto en el trabajo diario con las diversas areas de
produccion, para mantener orden en las actividades asignadas.

Proponer estrategias y alternativas en la asignacién del recurso humano, a fin de generar un
control en la manera de registrar las solicitudes de produccion.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores.
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Radio « Televisién de Veracruz

Coordinacion interna

El Jefe del Departamento de Servicios
Operativos.

Las Subdirecciones de Radio, Television,
Deportes y Noticias y Programas
Informativos.

Los subordinados.

Las diversas areas que
Organismo.

integran el

Recibir instrucciones, solicitar
autorizaciones, proporcionar informacion y
coordinar actividades.

Proporcionar los servicios necesarios para
la grabacién de programas.

Proporcionar instrucciones, solicitar
informacion y supervisar las actividades
asignadas.

Solicitar y proporcionar informacion para
el logro de los objetivos establecidos, asi
como coordinar actividades.

Coordinacion externa

Las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Estatal.

La Coordinacion General de Comunicaciéon
Social.

Tratar asuntos relacionados con la
verificacién de locaciones para grabaciones
y/o trasmisiones.

Solicitar y proporcionar informaciéon en
el ambito de su competencia, asi como
coordinar actividades.

10



GOBIERNO DEL
] ESTADO DE VERACRUZ

adelante W
Nombre del puesto: Jefe de la Unidad Moévil de Television.
Jefe inmediato: Jefe de la Oficina de Asignaciéon de Camaroégrafos y Staff.
Subordinados
inmediatos: Ninguno.

Suplencia en caso
de ausencia temporal: EI servidor publico que designe el Subdirector de Operaciones, previo
acuerdo con el Director General de Radiotelevision de Veracruz.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable del equipo de la Unidad Movil de Television y su instalacion
en locaciones, para la grabacion y/o transmisiéon de programas de television a través de la misma.

Ubicacion en la estructura organica

DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS
OPERATIVOS

OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE
ASIGNACION DE ASIGNACION ESTUDIO Y
CAMAROGRAFOS DE RECURSOS TECNICOS | | coNTROL MAESTRO
Y STAFF PARA PRODUCCION
UNIDAD MOVIL UNIDAD MOVIL FLOOR OPERADOR OPERADOR ESTUDIOY UNE:DE C _OPERADOR DE ASISTENTE
DE TELEVISION DE RADIO MANAGER DE SWITCHER DE AUDIO WOVIL PORTATIL GRAFICOS Y TITULAJES DE STAFFS

Fecha Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion Autorizacion

Junta de
Gobierno

Subdireccién
Administrativa

Direccion General

Agosto 2012 Diciembre 2012

1



10.

GOBIERNO DEL
ESTADO DE VERACRUZ

Radio * Televisién de Veracruz

Verificar lainstalacion del equipo de audio y video requerido, a fin de cumplir con las necesidades
de la produccion.

Coordinar con el productor y el floor manager de la unidad movil los lugares y espacios
convenientes para las producciones, con el objeto de proponer la iluminaciéon, micréfonos y
camaras necesarias para la grabacién.

Asegurar la continuidad en la grabacién de los programas o actividades asignadas, a fin de
prevenir fallas en el equipo.

Verificar con los operadores de transmisiones, microondas y enlaces, las lineas de vista con
la finalidad de realizar los enlaces en vivo con la unidad movil.

Revisar el equipo de la Unidad Mévil antes de realizar las grabaciones o transmisiones, a fin
de asegurar el buen funcionamiento del mismo.

Coordinar el trabajo y puntualidad de los operadores asignados bajo su mando que participan
en la produccién, para asegurar la operatividad en los llamados para grabacion o transmisién.

Gestionar el mantenimiento preventivo y correctivo al equipo técnico de la unidad movil,
ante el Departamento de Mantenimiento y Soporte Técnico, con el objeto de mantenerlas en
condiciones 6ptimas.

Supervisar el uso de los equipos de audio y video utilizados durante las grabaciones, a fin de
evitar su inadecuada operacion.

Establecer medidas disciplinarias para el uso, operacion y mantenimiento del equipo de la
Unidad Movil de television, con el objeto de establecer orden en las actividades asignadas.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores.

12



[} ESTADO DE VERACRUZ

1.

GOBIERNO DEL

Radio « Televisién de Veracruz

Coordinacion interna

El Jefe de la Oficina de Asignacion de
Camardégrafos y Staff.

El productor, realizador o la persona
responsable de efectuar la produccién.

El personal asignado a la unidad moévil de
television.

Las diversas areas que
Organismo.

integran el

Recibir instrucciones, solicitar
autorizaciones, proporcionar informacion y
coordinar actividades.

Recibir las indicaciones necesarias para la
realizacion de programas de televisién con
apoyo de la unidad moévil.

Proporcionar instrucciones, solicitar
informacion y supervisar las actividades
asignadas.

Solicitar y proporcionar informacion para
el logro de los objetivos establecidos, asi
como coordinar actividades.

Coordinacion externa

La Ciudadania, Organismos e Instituciones.

Tratar asuntos relacionados con su
intervencion o solicitar facilidades para la
grabacion de programas.

13



GOBIERNO DEL
] ESTADO DE VERACRUZ

adelante Radio « Televisién de Veracruz

Identificacion

Nombre del puesto: Jefe de la Unidad Mévil de Radio.

Jefe inmediato: Jefe de la Oficina de Asignaciéon de Camaroégrafos y Staff.
Subordinados
inmediatos: Ninguno.

Suplencia en caso
de ausencia temporal: EI servidor publico que designe el Subdirector de Operaciones, previo
acuerdo con el Director General de Radiotelevision de Veracruz.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de la Unidad Movil de Radio y su instalacion en locaciones,
para la grabacién y/o transmisién de programas de radio a través de la misma.

Ubicacion en la estructura organica

DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS
OPERATIVOS

OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE
ASIGNA‘CION DE ASIGNACION ESTUDIOY
CAMAROGRAFOS DE RECURSOS TECNICOS| | coNTROL MAESTRO
Y STAFF PARA PRODUCCION
UNIDAD MOVIL UNIDAD MOVIL FLOOR OPERADOR OPERADOR OGRAFO DE OPERADOR DE ASISTENTE
DE TELEVISION DE RADIO MANAGER DE SWITCHER DE AUDIO ESTUD"A"O“'"E"“"D PORTATIL GRAFICOS Y TITULAJES DE STAFFS

Fecha Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion Autorizacion

Junta de
Gobierno

Subdireccién
Administrativa

Direccion General

Agosto 2012 Diciembre 2012

14



10.

1.

12.

GOBIERNO DEL
ESTADO DE VERACRUZ

Radio * Televisién de Veracruz

Revisar el equipo de la unidad mévil antes de realizar las grabaciones o transmisiones, a fin
de asegurar el buen funcionamiento del mismo.

Verificar la instalacién del equipo de audio, con el objeto de cumplir las necesidades de la
produccion.

Coordinar con el productor asignado a la unidad movil, los lugares y espacios convenientes,
con la finalidad de instalar los micr6fonos para la grabacién y/o transmision.

Asegurar la continuidad en la grabacion de los programas o actividades asignadas, para
prevenir fallas en el equipo.

Verificar, en caso de que la transmisidon sea a través de enlace telefénico o internet, el buen
funcionamiento de las lineas telefénicas y/o internet, con el objeto de mantener la transmision
constante.

Verificar con los operadores de transmisiones, microondas y enlaces las lineas de vista, para
cubrir los enlaces en vivo con la unidad maovil de radio.

Gestionar con algun medio de comunicacioén las pruebas de envio con el master respectivo, a
fin de verificar su correcto funcionamiento.

Enviar audio de prueba al control maestro por lo menos treinta minutos antes de iniciar al aire
con la mezcla de los microfonos y niveles de reproduccidon que se vayan a generar, a fin de
ajustar niveles en el control maestro de radio.

Gestionar el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo técnico de la Unidad Movil de
Radio, ante el Departamento de Mantenimiento y Soporte Técnico, para mantener el buen
funcionamiento del equipo.

Supervisar el uso adecuado de los equipos de audio durante las grabaciones y/o transmisiones,
a fin de evitar su deterioro por un equivocado manejo.

Establecer medidas disciplinarias para el uso, operacion y mantenimiento del equipo de la
Unidad Movil de Radio, con el objeto de establecer orden en las actividades asignadas.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores.

15
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1.

GOBIERNO DEL

Radio « Televisién de Veracruz

Coordinacion interna

El Jefe de la Oficina de Asignacion de
Camardégrafos y Staff.

El productor, realizador o la persona
responsable de efectuar la produccién.

El personal asignado a la unidad moévil de
radio.

Las diversas areas que
Organismo.

integran el

Recibir instrucciones, solicitar
autorizaciones, proporcionar informacion y
coordinar actividades.

Recibir las indicaciones necesarias para
la realizacién de programas de radio con
apoyo de la unidad moévil.

Proporcionar instrucciones, solicitar
informacion y supervisar las actividades
asignadas.

Solicitar y proporcionar informacion para
el logro de los objetivos establecidos, asi
como coordinar actividades.

Coordinacion externa

La Ciudadania, Organismos e Instituciones.

Tratar asuntos relacionados con su
intervencion o solicitar facilidades para la
grabacion de programas.

16



GOBIERNO DEL

g oo adelante ps 1
Nombre del puesto: Floor Manager.
Jefe inmediato: Jefe de la Oficina de Asignaciéon de Camaroégrafos y Staff.
Subordinados
inmediatos: Ninguno.

Suplencia en caso
de ausencia temporal: EI servidor publico que designe el Subdirector de Operaciones, previo
acuerdo con el Director General de Radiotelevision de Veracruz.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de coordinar las actividades de los camarégrafos de estudio
y/o unidad moévil, para realizar eficientemente la grabacion y/o transmisiéon de los programas de
television en estudio o locacion.

Ubicacion en la estructura organica

DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS
OPERATIVOS

OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE
ASIGNA‘CION DE ASIGNACION ESTUDIOY
CAMAROGRAFOS DE RECURSOS TECNICOS| | conTROL MAESTRO
Y STAFF PARA PRODUCCION
UNIDAD MOVIL UNIDAD MOVIL FLOOR OPERADOR OPERADOR ESTUDIO Y uuﬁ;:; ¢ OPERADOR DE ASISTENTE
DE TELEVISION DE RADIO MANAGER DE SWITCHER DE AUDIO MOVIL PORTATIL GRAFICOS Y TITULAJES DESTAFFS

Fecha Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion Autorizacion

Junta de
Gobierno

Subdireccién
Administrativa

Direccion General

Agosto 2012 Diciembre 2012

17



10.

1.

GOBIERNO DEL
ESTADO DE VERACRUZ

Radio * Televisién de Veracruz

Coordinar el trabajo de los camardgrafos y ser el enlace entre conductores e invitados para
dar fluidez a la grabacion o transmision.

Preparar y ordenar el set del programa en relacion a las camaras, iluminacion y escenografia,
a fin de que los conductores e invitados estén en la posicion indicada.

Revisar las condiciones del equipo en cuanto a iluminacion, audio y ubicacién de las camaras,
para detectar afectaciones por el uso diario.

Verificar que los micréfonos y cables se encuentren debidamente instalados, a fin de que el
audio de la produccidn se grabe o transmita correctamente.

Solicitar audio de talkback y verificar apuntadores para conductores, asi como el encendido
de monitores de piso y aire, a fin de escuchar el audio de retorno.

Transmitir las instrucciones del productor a los camardgrafos de estudio y al conductor, para
cumplir con la escaleta programada.

Organizar el flujo y transito de los invitados al programa, con la finalidad de mantener orden
en el set.

Vigilar que la iluminacidn sea la idénea para la grabaciéon de programas, con la finalidad de
sugerir adecuaciones o correcciones cuando sea necesario.

Vigilar que exista orden y silencio en el estudio durante las grabaciones y/o transmisiones a
fin de no interrumpirlas.

Supervisar el acomodo y orden de las instalaciones una vez concluidas las grabaciones, para
verificar que no existan equipos faltantes.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores.

18
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Radio « Televisién de Veracruz

Coordinacion interna

El Jefe de la Oficina de Asignacion de
Camardégrafos y Staff.

El productor, realizador o la persona
responsable de efectuar la produccién.

El personal asignado a la produccioén.

Las diversas areas que
Organismo.

integran el

Recibir instrucciones, solicitar
autorizaciones, proporcionar informacion y
coordinar actividades.

Recibir las indicaciones necesarias para la
realizacion de los programas respectivos.

Tratar asuntos relacionados con los
servicios necesarios para la transmision
y/o grabacién de programas en estudio y/o
en unidad movil.

Solicitar y proporcionar informacion para
el logro de los objetivos establecidos, asi
como coordinar actividades.

Coordinacion externa

19



GOBIERNO DEL
] ESTADO DE VERACRUZ

adelante W
Nombre del puesto: Operador de Switcher.
Jefe inmediato: Jefe de la Oficina de Asignaciéon de Camaroégrafos y Staff.
Subordinados
inmediatos: Ninguno.

Suplencia en caso
de ausencia temporal: EI servidor publico que designe el Subdirector de Operaciones, previo
acuerdo con el Director General de Radiotelevision de Veracruz.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de mezclar las sefiales de video de las diferentes fuentes,
para la grabacién y/o transmisién de los programas en estudio o locacion.

Ubicacion en la estructura organica

DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS
OPERATIVOS

OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE
ASIGNACION DE ASIGNACION ESTUDIOY
CAMAROGRAFOS DE RECURSOS TECNICOS| | coNTROL MAESTRO
Y STAFF PARA PRODUCCION
UNIDAD MOVIL UNIDAD MOVIL FLOOR OPERADOR OPERADOR ESTUDIO Y. UNE:DE G  OPERADOR DE ASISTENTE
DE TELEVISION DE RADIO MANAGER DE SWITCHER DE AUDIO WOVIL PORTATIL GRAFICOS Y TITULAJES DE STAFFS

Fecha Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion Autorizacion

Junta de
Gobierno

Subdireccién
Administrativa

Direccion General

Agosto 2012 Diciembre 2012
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE VERACRUZ

Radio * Televisién de Veracruz

Operar el switcher de camaras y video, a fin de cumplir con las instrucciones de la produccion
que corresponda.

Ajustar antes de cada sesion, la tonalidad de las camaras haciendo balance de color y verificar
los niveles de video de todas las fuentes, con la finalidad de mantener los parametros de
ganancia, croma, pedestal y sincronia en norma.

Programar efectos de switcher y realizar la mezcla de imagenes y/o sefiales que se generan de
las diferentes fuentes, camaras, caseteras, generador de caracteres y efectos, con el objeto
de cumplir con las indicaciones del guién o escaleta.

Supervisar el estado del equipo de trabajo, a fin de reportar posibles fallas de funcionamiento
en el mismo.

Proponer efectos de video a su jefe inmediato, con la finalidad de mejorar la mezcla de
imagenes de acuerdo a la grabacion.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores.
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Radio « Televisién de Veracruz

Coordinacion interna

El Jefe de la Oficina de Asignacion de
Camardégrafos y Staff.

El productor, realizador o la persona
responsable de efectuar la produccién.

El personal asignado a la produccioén.

Las diversas areas que
Organismo.

integran el

Recibir instrucciones, solicitar
autorizaciones, proporcionar informacion y
coordinar actividades.

Recibir las indicaciones necesarias para la
realizacion de los programas respectivos.

Tratar asuntos relacionados con los
servicios necesarios para la transmision
y/o grabacién de programas en estudio y/o
en unidad movil.

Solicitar y proporcionar informacion para
el logro de los objetivos establecidos, asi
como coordinar actividades.

Coordinacion externa
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GOBIERNO DEL
] ESTADO DE VERACRUZ

adelante W
Nombre del puesto: Operador de Audio.
Jefe inmediato: Jefe de la Oficina de Asignaciéon de Camaroégrafos y Staff.
Subordinados
inmediatos: Ninguno.

Suplencia en caso
de ausencia temporal: EI servidor publico que designe el Subdirector de Operaciones, previo
acuerdo con el Director General de Radiotelevision de Veracruz.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de operar la consola de audio en programas de television
realizados en Estudio o Unidad Moévil de Televisiéon, a fin de que todas sus fuentes de audio
mantengan un nivel de salida de linea de +4dB.

Ubicacion en la estructura organica

DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS
OPERATIVOS

OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE
ASIGNACION DE ASIGNACION ESTUDIO Y
CAMAROGRAFOS DE RECURSOS TECNICOS | | coNTROL MAESTRO
Y STAFF PARA PRODUCCION
UNIDAD MOVIL UNIDAD MOVIL FLOOR ESTUDIO Y UNE:DE G OPERADOR DE ASISTENTE
DE TELEVISION DE RADIO MANAGER DE SWITCHER DE AUDIO MOVIL PORTATIL GRAFICOS Y TITULAJES DE STAFFS

Fecha Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion Autorizacion

Junta de
Gobierno

Subdireccién
Administrativa

Direccion General

Agosto 2012 Diciembre 2012
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1.

12.

GOBIERNO DEL
ESTADO DE VERACRUZ

Radio * Televisién de Veracruz

Operar la consola de audio, para dar cumplimiento a las instrucciones de la produccién
respectiva.

Instalar los micré6fonos necesarios de acuerdo al numero de conductores y/o invitados en la
grabacioén o transmision, con la finalidad de mantener un audio claro.

Instalar el cableado transitorio que sea necesario para atender las necesidades de talkback,
y monitoreo de audio, a fin de tener retorno de audio.

Verificar la modulacién, nivel de decibeles y balance en los micréfonos instalados para realizar
los ajustes de acuerdo a la norma.

Mezclar audio de micréfonos, musica, sonido y efectos especiales, con el objeto de mantener
un ambiente sonoro adecuado.

Revisar las condiciones del equipo de audio previamente a las grabaciones, con el propdsito
de estar en posibilidad de realizar los programas.

Realizar la musicalizacion de los programas que lo requieran, a fin de incrementar la calidad
de los mismos.

Revisar las lineas telefénicas, con la finalidad de enrutar los hibridos telefénicos a grabacién
y transmision.

Nivelar y ecualizar el audio, con el propdsito de asegurar su fidelidad en la realizacién de
programas.

. Revisar el estado de las pistas grabadas, a fin de verificar que la calidad del audio sea la

6ptima.

Detectar y notificar a su jefe inmediato las fallas del equipo utilizado, con el cometido de
solicitar su reparacion en caso de ser necesario.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores.
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Radio « Televisién de Veracruz

Coordinacion interna

El Jefe de la Oficina de Asignacion de
Camardégrafos y Staff.

El productor, realizador o la persona
responsable de efectuar la produccién.

El personal asignado a la produccioén.

Las diversas areas que
Organismo.

integran el

Recibir instrucciones, solicitar
autorizaciones, proporcionar informacion y
coordinar actividades.

Recibir las indicaciones necesarias para la
realizacion de los programas respectivos.

Tratar asuntos relacionados con los
servicios necesarios para la transmision
y/o grabacién de programas en estudio y/o
en unidad movil.

Solicitar y proporcionar informacion para
el logro de los objetivos establecidos, asi
como coordinar actividades.

Coordinacion externa
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GOBIERNO DEL
] ESTADO DE VERACRUZ

adelante W
Nombre del puesto: Camardégrafo de Estudio y Unidad Movil.
Jefe inmediato: Jefe de la Oficina de Asignaciéon de Camaroégrafos y Staff.
Subordinados
inmediatos: Ninguno.

Suplencia en caso
de ausencia temporal: EI servidor publico que designe el Subdirector de Operaciones, previo
acuerdo con el Director General de Radiotelevision de Veracruz.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de operar las camaras de video, a fin de captar las
imagenes para la grabacion y/o transmision de los programas de television en estudio o con
unidad movil.

Ubicacion en la estructura organica

DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS
OPERATIVOS

OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE
ASIGNACION DE ASIGNACION ESTUDIO Y
CAMAROGRAFOS DE RECURSOS TECNICOS| | coNTROL MAESTRO
Y STAFF PARA PRODUCCION
UNIDAD MOVIL UNIDAD MOVIL FLOOR OPERADOR OPERADOR T c _OPERADOR DE ASISTENTE
DE TELEVISION DE RADIO MANAGER DE SWITCHER DE AUDIO MOVIL PORTATIL GRAFICOS Y TITULAJES DE STAFFS

Fecha Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion Autorizacion

Junta de
Gobierno

Subdireccién
Administrativa

Direccion General

Agosto 2012 Diciembre 2012
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE VERACRUZ

Radio * Televisién de Veracruz

Atender las 6rdenes de trabajo establecidas por su jefe inmediato, con el propdsito de obtener
imagenes para ser incluidas en los programas de television.

Grabar entrevistas, reportajes y cualquier otro hecho, actividad o evento, para cumplir con las
actividades asignadas.

Atender las indicaciones del Floor Manager, a fin de emplazar la camara en el lugar indicado
por el productor.

Atender las indicaciones del productor, para realizar las tomas y movimientos solicitados
durante los programas.

Revisarpreviamente alas grabaciones, elcableado de las camaras, equipo de intercomunicacién
y funcionamiento del teleprompter, a fin de detectar posibles fallas en el equipo.

Ajustar la camara realizando los balances requeridos, para obtener la temperatura de color
deseada.

Realizar guardias de trabajo cuando sean necesarias, con el proposito de mantener la
operatividad del departamento.

Garantizar la seguridad del equipo asignado, asi como asegurarse del buen uso y cuidado del
mismo, para mantenerlo en condiciones 6ptimas.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores.

27



) ESTADO DE VERACRUZ

GOBIERNO DEL

Radio « Televisién de Veracruz

Coordinacion interna

El Jefe de la Oficina de Asignacion de
Camardégrafos y Staff.

El productor, realizador o la persona
responsable de efectuar la produccién.

Las diversas areas que integran el
Organismo.

solicitar
autorizaciones, proporcionar informacion y
coordinar actividades.

Recibir instrucciones,

Recibir las indicaciones necesarias para la
realizacion de los programas respectivos.

Solicitar y proporcionar informacion para
el logro de los objetivos establecidos, asi
como coordinar actividades.

Coordinacion externa
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GOBIERNO DEL
] ESTADO DE VERACRUZ

adelante W
Nombre del puesto: Camaroégrafo Portatil.
Jefe inmediato: Jefe de la Oficina de Asignaciéon de Camaroégrafos y Staff.
Subordinados
inmediatos: Ninguno.

Suplencia en caso
de ausencia temporal: EI servidor publico que designe el Subdirector de Operaciones, previo
acuerdo con el Director General de Radiotelevision de Veracruz.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de obtener laimagen y audio en trabajo de campo mediante
camaras y equipos portatiles, para la elaboraciéon de programas, reportajes y notas informativas,
con las indicaciones de los productores de las diferentes areas del Organismo.

Ubicacion en la estructura organica

DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS
OPERATIVOS

OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE
ASIGNA‘CION DE ASIGNACION ESTUDIOY
CAMAROGRAFOS DE RECURSOS TECNICOS| | conTROL MAESTRO
Y STAFF PARA PRODUCCION
UNIDAD MOVIL UNIDAD MOVIL FLOOR OPERADOR OPERADOR 0 0 DE  OPERADOR DE ASISTENTE
DE TELEVISION DE RADIO MANAGER DE SWITCHER DE AUDIO ESTUD"A"O“'"E"“"D PORTATIL GRAFICOS Y TITULAJES DE STAFFS

Fecha Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion Autorizacion

Junta de
Gobierno

Subdireccién
Administrativa

Direccion General

Agosto 2012 Diciembre 2012
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE VERACRUZ

Radio * Televisién de Veracruz

Atender las 6rdenes de trabajo establecidas por su jefe inmediato, con el propdsito de obtener
imagenes para ser incluidas en los programas de television.

Grabar entrevistas, reportajes y cualquier otro hecho, actividad o evento que se le solicite,
para dar cumplimiento a la agenda programada.

Realizar pruebas de niveles de audio, entradas de video, balance de blancos y negros de las
camaras y verificar la carga de las pilas, a fin de obtener la composicion audiovisual necesaria.

Realizar las grabaciones programadas, para cumplir con las indicaciones del productor,
asistente de produccion y/o reportero.

Grabar hechos circunstanciales que puedan ser de interés para la sociedad, con el propdsito
de incluirlos en los noticiarios del Organismo.

Solicitar los implementos y recursos necesarios, para el desarrollo de sus actividades
asignadas.

Revisar que el equipo esté en 6ptimas condiciones antes de salir de las instalaciones, a fin de
cumplir con su orden de trabajo.

Realizar guardias de trabajo cuando sean necesarias, con el proposito de mantener la
operatividad del departamento.

Transportar el equipo asignado en empaques adecuados, a fin de garantizar la seguridad del
mismo, asi como asegurar su correcto uso y cuidado.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores.
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Radio « Televisién de Veracruz

Coordinacion interna

CON

El Jefe de la Oficina de Asignacion de
Camardégrafos y Staff.

El productor, realizador o la persona
responsable de efectuar la produccién.
El Reportero.

Las diversas areas que
Organismo.

integran el

PARA

Recibir instrucciones, solicitar
autorizaciones, proporcionar informacion y
coordinar actividades.

Recibir las indicaciones necesarias para la
realizacion de los programas respectivos.

Tratar asuntos relacionados con la
grabaciéon de programas.

Solicitar y proporcionar informacion para
el logro de los objetivos establecidos, asi
como coordinar actividades.

Coordinacion externa

CON

PARA

31




GOBIERNO DEL
] ESTADO DE VERACRUZ

adelante W
Nombre del puesto: Operador de Graficos y Titulajes.
Jefe inmediato: Jefe de la Oficina de Asignaciéon de Camaroégrafos y Staff.
Subordinados
inmediatos: Ninguno.

Suplencia en caso
de ausencia temporal: EI servidor publico que designe el Subdirector de Operaciones, previo
acuerdo con el Director General de Radiotelevision de Veracruz.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de insertar graficos, titulos y textos a los programas en
vivo o grabados, con la finalidad de ofrecer mayor informacién visual al teleauditorio.

Ubicacion en la estructura organica

DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS
OPERATIVOS

OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE
ASIGNACION DE ASIGNACION ESTUDIO Y
CAMAROGRAFOS | |DERECURSOS TECNICOS| |  conTROL MAESTRO
Y STAFF PARA PRODUCCION
UNIDAD MOVIL UNIDAD MOVIL FLOOR OPERADOR OPERADOR lpainiaed G ASISTENTE
DE TELEVISION DE RADIO MANAGER DE SWITCHER DE AUDIO Ay PORTATIL GRAFICOS Y TITULAJES DE STAFFS

Fecha Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion Autorizacion

Junta de
Gobierno

Subdireccién
Administrativa

Direccion General

Agosto 2012 Diciembre 2012
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE VERACRUZ

Radio * Televisién de Veracruz

Operar el equipo generador de graficos vy titulos, a fin de agregar el texto que corresponda
a las imagenes utilizadas en la produccidon de un programa o noticiario, de acuerdo a las
instrucciones del productor respectivo.

Reproducir las listas de “play list” o “virtual VTR” por medio de equipos de cémputo, con el
proposito de eficientar el flujo de trabajo.

Transcribir los textos del guién respectivo, con la finalidad de proporcionar el formato que
corresponda durante la produccién del programa.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores.
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Radio « Televisién de Veracruz

Coordinacion interna

El Jefe de la Oficina de Asignacion de
Camardégrafos y Staff.

El productor, realizador o la persona
responsable de efectuar la produccién.

El personal asignado a la produccioén.

Las diversas areas que
Organismo.

integran el

Recibir instrucciones, solicitar
autorizaciones, proporcionar informacion y
coordinar actividades.

Recibir las indicaciones necesarias para la
realizacion de los programas respectivos.

Tratar asuntos relacionados con la
grabaciéon de programas.

Solicitar y proporcionar informacion para
el logro de los objetivos establecidos, asi
como coordinar actividades.

Coordinacion externa
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GOBIERNO DEL
] ESTADO DE VERACRUZ

adelante W
Nombre del puesto: Asistente de Staffs.
Jefe inmediato: Jefe de la Oficina de Asignaciéon de Camaroégrafos y Staff.
Subordinados
inmediatos: Ninguno.

Suplencia en caso
de ausencia temporal: EI servidor publico que designe el Subdirector de Operaciones, previo
acuerdo con el Director General de Radiotelevision de Veracruz.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de asistir al personal de staff programado para la grabacion
y/o transmisién de programas de television.

Ubicacion en la estructura organica

DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS
OPERATIVOS

OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE
ASIGNACION DE ASIGNACION ESTUDIO Y
CAMAROGRAFOS DE RECURSOS TECNICOS | | coNTROL MAESTRO
Y STAFF PARA PRODUCCION
UNIDAD MOVIL UNIDAD MOVIL FLOOR OPERADOR OPERADOR ESTUDIO Y. UN“‘;:; C  OPERADOR DE ASISTENTE
DE TELEVISION DE RADIO MANAGER DE SWITCHER DE AUDIO WOVIL PORTATIL GRAFICOS Y TITULAJES DE STAFFS

Fecha Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion Autorizacion

Junta de
Gobierno

Subdireccion
Administrativa

Direccion General

Agosto 2012 Diciembre 2012
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE VERACRUZ

Radio * Televisién de Veracruz

Auxiliar al operador de audio en la instalacion de cables y micréfonos, con el propésito de
verificar que los audios se encuentren en fase.

Atender las indicaciones de la produccion respectiva, a fin de eficientar las actividades dentro
del set.

Asistir al camardégrafo portatil en la instalacién de micr6fonos e instalacion del cable de audio,
con la finalidad de obtener un audio claro en la grabacion.

Apoyar en la instalacion del tripié y todas las actividades concernientes a la grabacion con
camara portatil, a fin de cumplir con las actividades programadas.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores.

36



1@ GOBIERNO DEL
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Radio « Televisién de Veracruz

Coordinacion interna

El Jefe de la Oficina de Asignacion de
Camardégrafos y Staff.

El productor, realizador o la persona
responsable de efectuar la produccién.

El personal asignado a la produccioén.

Las diversas areas que
Organismo.

integran el

Recibir instrucciones, solicitar
autorizaciones, proporcionar informacion y
coordinar actividades.

Recibir las indicaciones necesarias para la
realizacion de los programas respectivos.

Asistir en las actividades relacionadas con
la grabacion y/o transmisién de programas.

Solicitar y proporcionar informacion para
el logro de los objetivos establecidos, asi
como coordinar actividades.

Coordinacion externa
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GOBIERNO DEL
] ESTADO DE VERACRUZ

adelante W
Nombre del puesto: Jefe de la Oficina de Asignacion de Recursos Técnicos para Produccion.
Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Servicios Operativos.

Subordinados
inmediatos: Asistentes de Operaciones.

Suplencia en caso

de ausencia temporal: EI servidor publico que designe el Subdirector de Operaciones, previo
acuerdo con el Director General de Radiotelevisién de Veracruz.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de coordinar y verificar el suministro del equipo para el
trabajo de produccién de las areas de Radiotelevision de Veracruz.

Ubicacion en la estructura organica

DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS
OPERATIVOS

OFICINA DE ASIGNACION
DE RECURSOS TECNICOS.
PARA PRODUCCION

OFICINA DE ASIGNACION DE
CCAMAROGRAFOS Y STAFF

OFICINA DE ESTUDIO
Y CONTROL MAESTRO

ASISTENTE DE
OPERACIONES

Fecha Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion Autorizacion

Junta de
Gobierno

Subdireccién
Administrativa

Direccion General

Agosto 2012 Diciembre 2012
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE VERACRUZ

Radio * Televisién de Veracruz

Coordinar el almacenaje y conservacion del equipo y accesorios de audio, video, iluminacién,
transmision y fotografia, para su asignacion de acuerdo al registro de solicitudes de las areas
de Radiotelevision de Veracruz.

Generar un inventario de equipo electrénico ubicado en el almacén de recursos técnicos y
actualizar de manera periddica su registro para conocer su estado y ubicacion fisica.

Coordinar la revision del equipo electréonico y sus accesorios asignados al almacén de recursos
técnicos, para asegurar que estén en condiciones 6ptimas de trabajo.

Asignar equipos de edicion con respecto a disponibilidad para jerarquizar prioridades en el
Organismo.

Identificar en el almacén de recursos técnicos, el equipo con condiciones defectuosas, para la
espera de refacciones o su posible baja.

Asignar en forma temporal o definitiva con su tramite correspondiente, el equipo electrénico
al personal en las distintas areas de Radiotelevision de Veracruz para optimizar los flujos de
trabajo.

Proponer nuevos equipos, de acuerdo a las necesidades operativas que se presentan en las
areas de produccién para actualizar las plataformas de trabajo.

Implementar medidas de control, para la asignacion de equipos electrénicos, asi como la
entrada y salida de los mismos del almacén.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores.
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GOBIERNO DEL

Radio « Televisién de Veracruz

Coordinacion interna

El Jefe del Departamento de Servicios
Operativos.

El Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

Los subordinados.

Las diversas areas que integran el
Organismo.

1. Recibir instrucciones, solicitar
autorizaciones, proporcionar informacion y
coordinar actividades.

2. Tratar asuntos relacionados con la
integracion del inventario correspondiente,
asi como gestionar los recursos necesarios
para el funcionamiento de las areas de
produccion.

3. Proporcionar instrucciones, solicitar
informacion y supervisar las actividades
asignadas.

4. Solicitar y proporcionar informacion para
el logro de los objetivos establecidos, asi
como coordinar actividades.

Coordinacion externa

Los proveedores de equipo de radio y
television.

1. Recibir equipo y proporcionar informacién
referente a los equipos adquiridos.
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] ESTADO DE VERACRUZ

adelante W
Nombre del puesto: Asistente de Operaciones.
Jefe inmediato: Jefe de la Oficina de Asignacion de Recursos Técnicos para Produccion.

Subordinados
inmediatos: Ninguno.

Suplencia en caso

de ausencia temporal: EI servidor publico que designe el Subdirector de Operaciones, previo
acuerdo con el Director General de Radiotelevisién de Veracruz.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de entregar el equipo solicitado por las areas de
Radiotelevisién de Veracruz, a fin de que puedan cumplir con las actividades de produccion
programadas.

Ubicacion en la estructura organica

DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS
OPERATIVOS

OFICINA DE ASIGNACION
DE RECURSOS TECNICOS
PPARA PRODUCCION

OFICINA DE ASIGNACION DE
CCAMAROGRAFOS Y STAFF

OFICINA DE ESTUDIO
Y CONTROL MAESTRO

ASISTENTE DE
OPERACIONES

Fecha Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion Autorizacion

Junta de
Gobierno

Subdireccién
Administrativa

Direccion General

Agosto 2012 Diciembre 2012
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE VERACRUZ

Radio * Televisién de Veracruz

Almacenar el equipo y accesorios de audio, video, iluminacién, transmision y fotografia, para
apoyar en su asignaciéon de acuerdo al registro de solicitudes de las areas de Radiotelevision
de Veracruz.

Realizar un inventario del equipo electrénico ubicado en el almacén de recursos técnicos, con
la finalidad de conocer su estado y ubicacion fisica.

Revisar que el equipo electrénico y sus accesorios, asignados al almacén de recursos técnicos
estén en condiciones 6ptimas de trabajo, a fin de que sean entregados en buen estado a los
usuarios.

Entregar equipo alos usuarios programados, asi como recibir el mismo cuando hayan concluido
sus actividades, con el objeto de proveer a todas las areas solicitantes.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores.
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GOBIERNO DEL

Radio « Televisién de Veracruz

Coordinacion interna

El Jefe de la Oficina de Asignacion de
Recursos Técnicos para Produccion.

Los usuarios de equipo y accesorios
electrénicos.

Las diversas areas que integran el
Organismo.

solicitar
autorizaciones, y proporcionar informacion.

Recibir instrucciones,

Entregar y recibir los mismos.

Solicitar y proporcionar informacion para
el logro de los objetivos establecidos, asi
como coordinar actividades.

Coordinacion externa

43



GOBIERNO DEL
] ESTADO DE VERACRUZ

adelante W
Nombre del puesto: Jefe de la Oficina de Estudio y Control Maestro.
Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Servicios Operativos.

Subordinados

inmediatos: Operador de Control Maestro de Television.
Operador de Control Maestro de Radio.
Asistente de Operaciones.

Suplencia en caso

de ausencia temporal: EI servidor publico que designe el Subdirector de Operaciones, previo
acuerdo con el Director General de Radiotelevisién de Veracruz.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de coordinar a los operadores de control maestro del
Organismo, asi como de verificar el flujo y funcionamiento 6ptimo de las cabinas y estudios de
radio y de television para la produccion de programas grabados o en vivo.

Ubicacion en la estructura organica

DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS
OPERATIVOS

OFICINA DE ASIGNACION
DE RECURSOS TECNICOS
PPARA PRODUCCION

OFICINA DE ASIGNACION DE
CCAMAROGRAFOS Y STAFF

'OFICINA DE ESTUDIO
Y CONTROL MAESTRO

OPERADOR DE CONTROL 'OPERADOR DE CONTROL ASISTENTE DE
MAESTRO DE TELEVISION MAESTRO DE RADIO OPERACIONES

Fecha Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion Autorizacion

Junta de
Gobierno

Subdireccién
Administrativa

Direccion General

Agosto 2012 Diciembre 2012
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE VERACRUZ

Radio * Televisién de Veracruz

Verificar que el personal operativo asignado a los estudios y cabinas del Organismo ajusten el
equipo de audio y video a fin de eficientar su operacion.

Supervisar que las grabaciones en estudio inicien a la hora programada para cumplir con los
tiempos solicitados.

Realizar la actualizacion de inventarios del equipo electrénico en los estudios y cabinas del
Organismo, con el objeto de ubicar el lugar donde esta instalado el mismo.

Vigilar que exista orden y silencio en el estudio durante la grabacion de programas, con el
propésito de establecer un control en el trabajo operativo.

Elaborar los roles de trabajo de los operadores de control maestro de radio y de television a
fin de cubrir los requerimientos existentes.

Establecer mecanismos de monitoreo y control en los estudios y cabinas con la finalidad de
detectar fallas y corregir errores.

Realizar reportes cuando alguno de los equipos presente fallas, con la finalidad de gestionar
su pronta reparacién.

Coordinar el uso adecuado de los equipos de audio y video utilizados durante las grabaciones
y transmisiones con el objeto de mantenerlos en buenas condiciones de operacion.

Proponer y solicitar equipos y recursos para el desarrollo de las actividades laborales, a fin de
mejorar el desempefo operativo en estudios y cabinas.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores.
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Radio « Televisién de Veracruz

Coordinacion interna

El Jefe del Departamento de Servicios
Operativos.

El responsable de la produccion.

Los subordinados.

Las diversas areas que
Organismo.

integran el

Recibir instrucciones, solicitar
autorizaciones, proporcionar informacion y
coordinar actividades.

Coordinar actividades en la realizacién del
programa que corresponda.

Proporcionar instrucciones, solicitar
informacion y supervisar las actividades
asignadas.

Solicitar y proporcionar informacion para
el logro de los objetivos establecidos, asi
como coordinar actividades.

Coordinacion externa
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GOBIERNO DEL
] ESTADO DE VERACRUZ

adelante W
Nombre del puesto: Operador de Control Maestro de Television.
Jefe inmediato: Jefe de la Oficina de Estudio y Control Maestro.
Subordinados
inmediatos: Ninguno.

Suplencia en caso
de ausencia temporal: EI servidor publico que designe el Subdirector de Operaciones, previo
acuerdo con el Director General de Radiotelevision de Veracruz.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de transmitir programas de television en vivo o grabados,
a fin de cumplir con la programacién y la pauta de continuidad respectiva.

Ubicacion en la estructura organica

DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS
OPERATIVOS

OFICINA DE ASIGNACION
DE RECURSOS TECNICOS
PPARA PRODUCCION

OFICINA DE ASIGNACION DE
CCAMAROGRAFOS Y STAFF

OFICINA DE ESTUDIO
Y CONTROL MAESTRO

'OPERADOR DE CONTROL 'OPERADOR DE CONTROL ASISTENTE DE
MAESTRO DE TELEVISION MAESTRO DE RADIO OPERACIONES

Fecha Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion Autorizacion

Junta de
Gobierno

Subdireccion
Administrativa

Direccion General

Agosto 2012 Diciembre 2012
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Radio * Televisién de Veracruz

Operar el control maestro de television observando que se cumplan los parametros establecidos
en los niveles de audio, video, croma, pedestal, burts y ganancia con el objeto de mantenerlos
en norma.

Verificar que los programas pautados en continuidad estén debidamente ingestados en las
listas de reproduccién del bug tv o cualquier play list, con la finalidad de que puedan ser
transmitidos.

Observar que el programa que se esté transmitiendo se encuentre dentro de los parametros
establecidos, para cumplir con los tiempos marcados por la pauta de continuidad.

Revisar oportunamente materiales en cinta mediante la reproduccion en la videocasetera de
acuerdo al formato correspondiente, el cual puede ser DVC PRO, Betacam o DVD, a fin de
evitar el uso de cintas rayadas o en mal estado.

Reportar cualquier anomalia con los niveles de audio y video inmediatamente con su jefe
inmediato o en su caso con el Jefe del Departamento de Servicios Operativos, para su
inmediata atencion.

Verificar niveles de audio y de video, a fin de que el audio tenga niveles de cero decibeles y
que el video se encuentre al 100 por ciento de ganancia.

Monitorear en todo momento la sefial de Radiotelevisidon de Veracruz, con el objeto de cumplir
con los parametros establecidos.

Anotar todas las eventualidades en el registro de actividades diarias, para su posterior
consulta.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores.
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Radio « Televisién de Veracruz

Coordinacion interna

CON PARA
1. EI Jefe de la Oficina de Estudio y Control 1. Recibir instrucciones, solicitar
Maestro. autorizaciones, proporcionar informacion y

coordinar actividades.

2. Las diversas areas que integran el 2. Solicitar y proporcionar informacion para
Organismo. el logro de los objetivos establecidos, asi
como coordinar actividades.

Coordinacion externa
CON PARA

1. La Comision Federal de Electricidad. 1. Reportarfallasde energia, delas estaciones
transmisoras y de los estudios, de acuerdo
a la zona que corresponda.
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adelante W
Nombre del puesto: Operador de Control Maestro de Radio.
Jefe inmediato: Jefe de la Oficina de Estudio y Control Maestro.
Subordinados
inmediatos: Ninguno.

Suplencia en caso
de ausencia temporal: EI servidor publico que designe el Subdirector de Operaciones, previo
acuerdo con el Director General de Radiotelevision de Veracruz.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de transmitir programas de radio en vivo o grabados, a fin
de cumplir con la programacién y la pauta de continuidad respectiva.

Ubicacion en la estructura organica

DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS
OPERATIVOS

OFICINA DE ASIGNACION
DE RECURSOS TECNICOS
PPARA PRODUCCION

OFICINA DE ASIGNACION DE
CCAMAROGRAFOS Y STAFF

OFICINA DE ESTUDIO
Y CONTROL MAESTRO

OPERADOR DE CONTROL OPERADOR DE CONTROL ASISTENTE DE
MAESTRO DE TELEVISION MAESTRO DE RADIO OPERACIONES

Fecha Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion Autorizacion

Junta de
Gobierno

Subdireccion
Administrativa

Direccion General

Agosto 2012 Diciembre 2012
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE VERACRUZ

Radio * Televisién de Veracruz

Verificar que los programas pautados en continuidad estén debidamente ingestados en las
listas de reproduccion del ADAS NET, a fin de que puedan ser transmitidos en tiempo y forma.

Observar que el programa que se esté transmitiendo se encuentre dentro de los parametros
establecidos y de acuerdo a los tiempos marcados por la pauta de continuidad, para cumplir
con la norma respectiva.

Reportar con el programador la ausencia de algun material radiofénico programado en las
listas de play list, a fin de que sea sustituido.

Revisar que los niveles de audio sean claros de acuerdo a los parametros establecidos, para
mantener la fidelidad al aire.

Reportar a su jefe inmediato cualquier anomalia en los niveles de audio, para su pronta
atencion.

Verificar que los niveles de audio mantengan niveles de cero decibeles (+2Db para el caso de
la consola Tascam MU-1624), con el objeto de cumplir con los parametros establecidos.

Solicitar el audio para ajustar en monitoreo previo el proveniente del estudio de Radio Mas, a
fin de cumplir con la verificacion correspondiente.

Realizar pruebas previas de audio con los operadores de estudios o unidades remotas de
radio, con la finalidad de ajustar niveles.

Verificar en todo momento la sefal de Radio Mas, a fin de que los niveles de audio cumplan
con los parametros establecidos.

Anotar todas las eventualidades en el registro de actividades diarias, para su posterior
consulta.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores.
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Radio « Televisién de Veracruz

Coordinacion interna

CON PARA
1. EI Jefe de la Oficina de Estudio y Control 1. Recibir instrucciones, solicitar
Maestro. autorizaciones, proporcionar informacion y

coordinar actividades.

2. Las diversas areas que integran el 2. Solicitar y proporcionar informacion para
Organismo. el logro de los objetivos establecidos, asi
como coordinar actividades.

Coordinacion externa
CON PARA

1. La Comision Federal de Electricidad. 1. Reportarfallasde energia, delas estaciones
transmisoras y de los estudios, de acuerdo
a la zona que corresponda.
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adelante W
Nombre del puesto: Asistente de Operaciones.
Jefe inmediato: Jefe de la Oficina de Estudio y Control Maestro.
Subordinados
inmediatos: Ninguno.

Suplencia en caso
de ausencia temporal: EI servidor publico que designe el Subdirector de Operaciones, previo
acuerdo con el Director General de Radiotelevision de Veracruz.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de verificar que los estudios y cabinas de radio y de
television se encuentren en 6ptimas condiciones de operacion, con el objeto de iniciar a tiempo y
en forma las grabaciones y/o transmisiones generadas por el Organismo.

Ubicacion en la estructura organica

DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS
OPERATIVOS

OFICINA DE ASIGNACION
DE RECURSOS TECNICOS
PPARA PRODUCCION

OFICINA DE ASIGNACION DE
CCAMAROGRAFOS Y STAFF

OFICINA DE ESTUDIO
Y CONTROL MAESTRO

OPERADOR DE CONTROL 'OPERADOR DE CONTROL ASISTENTE DE
MAESTRO DE TELEVISION MAESTRO DE RADIO OPERACIONES

Fecha Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion Autorizacion

Junta de
Gobierno

Subdireccion
Administrativa

Direccion General

Agosto 2012 Diciembre 2012
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Radio * Televisién de Veracruz

Realizar la verificacion diaria de los estudios de radio y television, a fin de evitar fallas durante
las grabaciones o transmisiones.

Controlar el uso y acceso a los estudios y cabinas de control maestro, para eficientar los flujos
de trabajo.

Coordinar el uso adecuado de los equipos de audio y video utilizados durante las grabaciones
o transmisiones, para mantenerlos en buen estado.

Instalar en caso necesario, las equipos auxiliares de radio y/o de television para la realizacion
de las producciones grabadas o en vivo.

Reportar ante la instancia correspondiente del Organismo las fallas en el equipo, para su
pronta reparacion.

Vigilar que las instalaciones del estudio de encuentren en orden y limpias, a fin de utilizarlas
y conservarlas libres de polvo.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores.
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Radio « Televisién de Veracruz

Coordinacion interna

CON PARA
1. EI Jefe de la Oficina de Estudio y Control 1. Recibir instrucciones, solicitar
Maestro. autorizaciones, proporcionar informacion y

coordinar actividades.

2. Las diversas areas que integran el 2. Solicitar y proporcionar informacion para
Organismo. el logro de los objetivos establecidos, asi
como coordinar actividades.

Coordinacion externa
CON PARA
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Nombre del puesto:
Jefe inmediato:

Subordinados
inmediatos:

Suplencia en caso
de ausencia temporal:

Jefe del Departamento de Mantenimiento y Soporte Técnico.

Identificacion

Subdirector de Operaciones.

Ingenieros en Mantenimiento.

El servidor publico que designe el Subdirector de Operaciones, previo
acuerdo con el Director General de Radiotelevisién de Veracruz.

Descripcion general

Ubicacion en la estructura organica

SUBDIRECCION
DE OPERACIONES

El titular de este puesto es responsable de coordinar las acciones de mantenimiento preventivo
y correctivo de todos los equipos técnicos del Organismo, con el objetivo de mantener en buen
estado de operacién los mismos.

DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS
OPERATIVOS

DEPARTAMENTO DE
MANTENIMIENTO Y
SOPORTE TECNICO

DEPARTAMENTO
DE TRANSMISIONES
Y ENLACES

DEPARTAMENTO DE
DISENO E IMAGEN
ACUADRO

DEPARTAMENTO DE
VIDEOTECA

Fecha

Elaboracion Autorizacion

Agosto 2012 Diciembre 2012

INGENIERO EN
MANTENIMIENTO

Elaboro

Subdireccion
Administrativa

Reviso

Direccion General

Autorizo

Radio « Televisién de Veracruz

Junta de
Gobierno
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Radio * Televisién de Veracruz

Realizar proyectos de ingenieria en materia de mantenimiento y soporte técnico, a fin de estar
a la vanguardia con las nuevas tecnologias para la realizacidon de producciones de radio y
television.

Elaborar el programa anual de mantenimiento del equipo de radio y television con el fin de
reducir el porcentaje de mantenimientos correctivos.

Supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de audio y de televisién,
de las cabinas, estudios y unidades moviles para mantenerlos en 6ptimas condiciones de
operacion.

Supervisar el funcionamiento técnico de las salas de edicién, cabinas, estudios y unidades
moviles de radio y de television con el objeto de transmitir y/o grabar los programas sin
contratiempos.

Preparar los informes y expedientes técnicos necesarios para la compra y adquisicion de
equipo de radio y television.

Analizar las nuevas tecnologias a fin de mantener al Organismo a la vanguardia en nuevos
proyectos.

Participar dentro del ambito de su competencia, en la integracion del proyecto del Presupuesto
de Egresos del Organismo y en la elaboracién de los indicadores de gestién, a fin de realizar
la debida planeacion en el area a su cargo y lograr los objetivos planteados.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores.
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Radio « Televisién de Veracruz

Coordinacion interna

CON

El Subdirector de Operaciones.

Los subordinados.

Las diversas areas que integran el
Organismo.

Coordinacion externa

CON

Las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Estatal.

Los Organismos, Instituciones Publicas y
Privadas y Medios de Comunicacion.

Los proveedores de equipos y refacciones.

PARA

Recibir instrucciones, solicitar
autorizaciones, proporcionar informacion y
coordinar actividades.

Proporcionar instrucciones, solicitar
informacion y supervisar las actividades
asignadas.

Solicitar y proporcionar informacion para

el logro de los objetivos establecidos, asi
como coordinar actividades.

PARA

Tratar asuntos relacionados con la
implementacién de nuevas tecnologias.

Coordinar actividades para la integracién
de informacion.

Solicitar cotizaciones de equipo vy
refacciones para gestionar su adquisicion.
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g oo adelante pa1
Nombre del puesto: Ingeniero en Mantenimiento.
Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Mantenimiento y Soporte Técnico.
Subordinados
inmediatos: Ninguno.

Suplencia en caso
de ausencia temporal: EI servidor publico que designe el Subdirector de Operaciones, previo
acuerdo con el Director General de Radiotelevision de Veracruz.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de
todos los equipos técnicos del Organismo, a fin de cumplir con las solicitudes de servicio.

Ubicacion en la estructura organica

SUBDIRECCION
DE OPERACIONES

DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
DE SERVICIOS MANTENIMIENTO Y DE TRANSMISIONES DISENO E IMAGEN VIDEOTECA
OPERATIVOS SOPORTE TECNICO Y ENLACES ACUADRO
INGENIERO EN
MANTENIMIENTO

Fecha Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion Autorizacion

Junta de
Gobierno

Subdireccion
Administrativa

Direccion General

Agosto 2012 Diciembre 2012
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Radio * Televisién de Veracruz

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de transmisién, de audio y
de television, de las cabinas, estudios y unidades moviles, con la finalidad de reducir las fallas
por funcionamiento.

Instalar el cableado necesario en las salas de edicion, cabinas, estudios y unidades méviles
de radio y de televisién, a fin de que cuenten con los requerimientos de audio y video para su
funcionamiento.

Realizar los informes y expedientes técnicos para la compra de equipo por medio de la
correspondiente licitacion, con la finalidad de justificar su adquisicion.

Realizar registros de mantenimiento mediante cartas, para efectuar el seguimiento técnico a
cada equipo electrénico del Organismo.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores.
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Radio « Televisién de Veracruz

Coordinacion interna

CON PARA
1. ElJefe del Departamento de Mantenimiento 1. Recibir instrucciones, solicitar
y Soporte Técnico. autorizaciones, proporcionar informacion y

coordinar actividades.

2. Las diversas areas que integran el 2. Intercambiar informacién referente al
Organismo. mantenimiento preventivo y correctivo del
equipo electrénico.

Coordinacion externa
CON PARA
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Nombre del puesto:
Jefe inmediato:
Subordinados

inmediatos:

Suplencia en caso
de ausencia temporal:

de Telecomunicaciones.

Identificacion

Jefe del Departamento de Transmisiones y Enlaces.

Subdirector de Operaciones.

Jefe de la Oficina de Control de Estaciones de Radio y T.V.

Jefe de la Oficina del CEDISE.

El servidor publico que designe el Subdirector de Operaciones, previo
acuerdo con el Director General de Radiotelevisién de Veracruz.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de asegurar la recepcion y transmision de las sefales de
radio y television, mediante una red de transmisoras, equipos satelitales y de microondas, a fin de
garantizar la calidad de las transmisiones cumpliendo con la normatividad de la Comisién Federal

Ubicacion en la estructura organica

SUBDIRECCION
DE OPERACIONES

Radio « Televisién de Veracruz

DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS
OPERATIVOS

DEPARTAMENTO DE
MANTENIMIENTO Y
SOPORTE TECNICO

DEPARTAMENTO
DE TRANSMISIONES
Y ENLACES

DEPARTAMENTO DE
DISENO E IMAGEN
ACUADRO

DEPARTAMENTO DE
VIDEOTECA

Fecha

Elaboracion Autorizacion

Agosto 2012 Diciembre 2012

'OFICINA DE CONTROL DE
ESTACIONES DE RADIO Y TV.

OFICINA DEL
CEDISE

Elaboro

Subdireccion
Administrativa

Reviso

Direccion General

Autorizo

Junta de
Gobierno
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Radio * Televisién de Veracruz

Verificar la transmisién al aire de la sefal de radio y televisién, a fin de evitar interferencias
durante la misma.

Asegurar el flujo de sefiales de radio y televisidon proveniente de equipos satelitales y de
microondas para proveer de imagenes y contenidos a los programas de televisién y noticiarios
del Organismo.

Coordinar la instalacion de unidades méviles satelitales y enlaces de microondas para la
realizacion de programas en vivo y el envio de material grabado desde cualquier punto del
pais o el extranjero.

Supervisarelfuncionamientodelas estacionestransmisoras, de modo que se garantice la calidad
de la sefial de acuerdo con la normatividad de la Comision Federal de Telecomunicaciones.

Coordinar con los sistemas de cable u otros organismos la recepcion satelital de la sefal de
Radiotelevision de Veracruz, con el objeto de realizar una transmisién de calidad.

Coordinar la integracion de la documentacion anual de todas las transmisoras y la que en su
momento soliciten los peritos o inspectores de la Comision Federal de Telecomunicaciones, a
fin de dar cumplimiento con las normas establecidas.

Investigar la aplicacion de nuevas tecnologias que permitan eficientar la red de transmisién
instalada y cumplir con los requerimientos que la autoridad en la materia lo solicite, con el
objeto de mantener al Organismo a la vanguardia.

Participar dentro del ambito de su competencia, en la integracion del proyecto del Presupuesto
de Egresos del Organismo y en la elaboracién de los indicadores de gestién, a fin de realizar
la debida planeacion en el area a su cargo y lograr los objetivos planteados.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores.
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Radio « Televisién de Veracruz

Coordinacion interna

CON

El Subdirector de Operaciones.

Los subordinados.

Las diversas areas que integran el
Organismo.

Coordinacion externa

CON

Las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Estatal.

Los proveedores de equipos y refacciones.

LaComisiénFederalde Telecomunicaciones
(COFETEL).

Los sistemas de cable que correspondan.

PARA

Recibir instrucciones, solicitar
autorizaciones, proporcionar informacion y
coordinar actividades.

Proporcionar instrucciones, solicitar
informacion y supervisar las actividades
asignadas.

Solicitar y proporcionar informacion para
el logro de los objetivos establecidos, asi
como coordinar actividades.

PARA

Tratar asuntos relacionados con la
implementacién de nuevas tecnologias.

Solicitar cotizaciones de equipo vy
refacciones para gestionar su adquisicion.

Coordinar la documentacion de todas las
transmisoras que en su momento soliciten
los peritos o inspectores de la misma.

Verificar la correcta recepcion satelital de
la sefal del Organismo.
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g oo adelante ps 1
Nombre del puesto: Jefe de la Oficina de Control de Estaciones de Radio y T.V.
Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Transmisiones y Enlaces.

Subordinados

inmediatos: Operador de Estaciones Transmisoras.
Asistente de Transmision.
Vigilante.
Cocinera.

Suplencia en caso

de ausencia temporal: EI servidor publico que designe el Subdirector de Operaciones, previo
acuerdo con el Director General de Radiotelevisién de Veracruz.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de verificar que la sefial que radian las transmisoras de
radio y television, se mantenga en los parametros especificados, a fin de cumplir con las normas
emitidas por la Comisién Federal de Telecomunicaciones (COFETEL).

Ubicacion en la estructura organica

DEPARTAMENTO
DE TRANSMISIONES
Y ENLACES

'OFICINA DE CONTROL DE OFICINA DEL
ESTACIONES DE RADIO Y TV. CEDISE

'OPERADOR DE ESTACIONES ASISTENTE DE

TRANSMISORAS TRANSMISION VIGILANTE COCINERA

Fecha Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion Autorizacion

Junta de
Gobierno

Subdireccion
Administrativa

Direccion General

Agosto 2012 Diciembre 2012
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Radio * Televisién de Veracruz

Coordinar el trabajo del personal de las estaciones transmisoras de Radiotelevision de
Veracruz, a fin de llevar a cabo en tiempo y forma la transmisién correspondiente que se recibe
de los estudios.

Verificar que el transmisor de radio y/o de televisién opere manteniendo los niveles de potencia
adecuados en audio y video, para dar cumplimiento a las normas emitidas por la COFETEL.

Realizar el mantenimiento preventivo y/o correctivo en conjunto con el personal de las
estaciones transmisoras con el fin de evitar fallas al aire.

Elaborar la documentacion anual requerida por la COFETEL, con la finalidad de entregarla de
acuerdo a la normatividad correspondiente.

Atender las visitas de inspeccién que realiza la COFETEL como encargado técnico de las
estaciones transmisoras, a fin de cumplir con las disposiciones normativas en la materia.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores.
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Coordinacion interna

CON PARA
1. ElJefe del Departamento de Transmisiones 1. Recibir instrucciones, solicitar
y Enlaces. autorizaciones, proporcionar informacion y

coordinar actividades.

2. El Departamento de Mantenimiento y | 2. Compartir experiencias y conocimientos en

Soporte Técnico. la solucién de problemas técnicos.
3. Los subordinados. 3. Proporcionar instrucciones, solicitar
informacion y supervisar las actividades
asignadas.

4. Las diversas areas que integran el 4. Solicitar y proporcionar informacion para
Organismo. el logro de los objetivos establecidos, asi
como coordinar actividades.

Coordinacion externa
CON PARA

1. LaComisiénFederalde Telecomunicaciones 1. Apoyar en Ila elaboracion de la
(COFETEL). documentacion requerida.
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Identificacion

Jefe inmediato:

Subordinados
inmediatos: Ninguno.

Suplencia en caso

Telecomunicaciones (COFETEL).

Nombre del puesto: Operador de Estaciones Transmisoras.

Descripcion general

Ubicacion en la estructura organica

DEPARTAMENTO
DE TRANSMISIONES
Y ENLACES

'OFICINA DE CONTROL DE
ESTACIONES DE RADIO Y TV.

OFICINA DEL
CEDISE

'OPERADOR DE ESTACIONES ASISTENTE DE
TRANSMISORAS TRANSMISION

VIGILANTE

COCINERA

Fecha Elaboro

Elaboracion Autorizacion

Subdireccién
Administrativa

Agosto 2012 Diciembre 2012

Reviso

Direccion General

Autorizo

Radio « Televisién de Veracruz

Jefe de la Oficina de Control de Estaciones de Radio y T.V.

de ausencia temporal: EI servidor publico que designe el Subdirector de Operaciones, previo
acuerdo con el Director General de Radiotelevisién de Veracruz.

El titular de este puesto es responsable de verificar diariamente el funcionamiento del transmisor
de radio y de television, a fin de cumplir con las normas establecidas por la Comisién Federal de

Junta de
Gobierno
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Radio * Televisién de Veracruz

Verificar que el transmisor de radio y/o de television opere de manera ininterrumpida, con el
objeto de mantener los niveles de potencia permitidos en audio y video.

Realizar mantenimiento preventivo y correctivo al transmisor, a fin de acatar las instrucciones
de su jefe inmediato.

Realizar bitacoras de operacion del equipo transmisor, con el objeto de documentar su
funcionamiento diario.

Ordenar la cabina de transmisién y el cableado de audio y de video, con el propédsito de
mantener limpias las areas de trabajo.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores.
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Coordinacion interna

CON PARA
1. El Jefe de la Oficina de Control de 1. Recibir instrucciones, solicitar
Estaciones de Radio y T.V. autorizaciones, proporcionar informacion y

coordinar actividades.

2. EIl personal involucrado en la transmision | 2. Apoyar en la verificacion de los parametros
correspondiente. de llegada de la transmision de radio vy
television.

3. Las diversas areas que integran el 3. Solicitar y proporcionar informacién para
Organismo. el logro de los objetivos establecidos, asi
como coordinar actividades.

Coordinacion externa
CON PARA




GOBIERNO DEL
] ESTADO DE VERACRUZ

adelante W
Nombre del puesto: Asistente de Transmision.
Jefe inmediato: Jefe de la Oficina de Control de Estaciones de Radio y T.V.

Subordinados
inmediatos: Ninguno.

Suplencia en caso

de ausencia temporal: EI servidor publico que designe el Subdirector de Operaciones, previo
acuerdo con el Director General de Radiotelevisién de Veracruz.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de asistir en la operacion de los equipos de transmision
de televisién y radio, con la finalidad de mantener las transmisiones al aire.

Ubicacion en la estructura organica

DEPARTAMENTO
DE TRANSMISIONES
Y ENLACES

'OFICINA DE CONTROL DE OFICINA DEL
ESTACIONES DE RADIO Y TV. CEDISE

'OPERADOR DE ESTACIONES ASISTENTE DE

TRANSMISORAS TRANSMISION VIGILANTE COCINERA

Fecha Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion Autorizacion

Junta de
Gobierno

Subdireccion
Administrativa

Direccion General

Agosto 2012 Diciembre 2012
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE VERACRUZ

Radio * Televisién de Veracruz

Apoyar en la verificacién del transmisor de radio y/o de television, con la finalidad de que opere
de manera ininterrumpida.

Auxiliar en la realizacién del mantenimiento preventivo y correctivo al transmisor, a fin de
prevenir o en su caso corregir las fallas presentadas.

Asistir en la realizacion de las bitacoras de operacion del equipo transmisor, con el objeto de
documentar su funcionamiento diario.

Mantener ordenada la cabina de transmision, asi como apoyar en el cableado de audio y de
video, con el propdsito de mantener limpias y organizadas las areas de trabajo.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores.
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Radio « Televisién de Veracruz

Coordinacion interna

CON PARA
1. El Jefe de la Oficina de Control de 1. Recibir instrucciones, solicitar
Estaciones de Radio y T.V. autorizaciones, proporcionar informacion y

coordinar actividades.

2. EIl personal involucrado en la transmision | 2. Verificar parametros de llegada de Ia
correspondiente. transmision de radio y television.

3. Las diversas areas que integran el 3. Solicitar y proporcionar informacién para
Organismo. el logro de los objetivos establecidos, asi
como coordinar actividades.

Coordinacion externa
CON PARA




GOBIERNO DEL
] ESTADO DE VERACRUZ

adelante W
Nombre del puesto: Vigilante.
Jefe inmediato: Jefe de la Oficina de Control de Estaciones de Radio y T.V.

Subordinados
inmediatos: Ninguno.

Suplencia en caso

de ausencia temporal: EI servidor publico que designe el Subdirector de Operaciones, previo
acuerdo con el Director General de Radiotelevisién de Veracruz.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de mantener el cuidado de la estacidon transmisora, a fin
de detectar y evitar posibles causas que puedan afectar el entorno de las instalaciones.

Ubicacion en la estructura organica

DEPARTAMENTO
DE TRANSMISIONES
Y ENLACES

'OFICINA DE CONTROL DE OFICINA DEL
ESTACIONES DE RADIO Y TV. CEDISE

'OPERADOR DE ESTACIONES ASISTENTE DE

TRANSMISORAS TRANSMISION HELLLE COCINERA

Fecha Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion Autorizacion

Junta de
Gobierno

Subdireccion
Administrativa

Direccion General

Agosto 2012 Diciembre 2012
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE VERACRUZ

Radio * Televisién de Veracruz

Vigilar la estacién transmisora, con el objeto de salvaguardar la integridad fisica del personal,
asi como de las instalaciones.

Mantener limpias las instalaciones y el terreno donde se encuentra la estacion transmisora, a
fin conservarlas en buen estado.

Realizar recorridos perimetrales y guardias fuera del edificio, con la finalidad de detectar
sujetos o vehiculos extrafos.

Realizar una bitacora de entrada y salida de personal ajeno a las instalaciones, a fin de tener
un registro de visitantes.

Apoyar en las labores de carga y descarga de equipos y antenas de transmisién, con la
finalidad de trasladarlos al sitio correspondiente.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores.
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Radio « Televisién de Veracruz

Coordinacion interna

CON PARA
1. El Jefe de la Oficina de Control de 1. Recibir instrucciones, solicitar
Estaciones de Radio y T.V. autorizaciones, proporcionar informacion y

coordinar actividades.

2. Las diversas areas que integran el 2. Solicitar y proporcionar informacion para
Organismo. el logro de los objetivos establecidos, asi
como coordinar actividades.

Coordinacion externa
CON PARA




GOBIERNO DEL
] ESTADO DE VERACRUZ

adelante W
Nombre del puesto: Cocinera.
Jefe inmediato: Jefe de la Oficina de Control de Estaciones de Radio y T.V.

Subordinados
inmediatos: Ninguno.

Suplencia en caso

de ausencia temporal: EI servidor publico que designe el Subdirector de Operaciones, previo
acuerdo con el Director General de Radiotelevisién de Veracruz.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de preparar los alimentos para el personal de la estacion
transmisora, a fin de que mantengan una alimentacién balanceada.

Ubicacion en la estructura organica

DEPARTAMENTO
DE TRANSMISIONES
Y ENLACES

'OFICINA DE CONTROL DE OFICINA DEL
ESTACIONES DE RADIO Y TV. CEDISE

OPERADOR DE ESTACIONES ASISTENTE DE
TRANSMISORAS TRANSMISION VIGILANTE COCINERA

Fecha Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion Autorizacion

Junta de
Gobierno

Subdireccion
Administrativa

Direccion General

Agosto 2012 Diciembre 2012
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE VERACRUZ

Radio * Televisién de Veracruz

Comprar la despensa, abarrotes, frutas y bebidas que han de ingerir los trabajadores de la
transmisora, a fin que elaborar los alimentos que han de consumirse en la estacion.

Cocinar los alimentos para los trabajadores de la estacion transmisora, con la finalidad de que
tengan comidas calientes durante su estancia en sus jornadas de trabajo.

Limpiar la cocina y lavar los utensilios que ocupan los comensales, con el objeto de evitar
formacion de bacterias y brindar asepsia en la mesa.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores.
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Radio « Televisién de Veracruz

Coordinacion interna

CON PARA
1. El Jefe de la Oficina de Control de 1. Recibir instrucciones, solicitar
Estaciones de Radio y T.V. autorizaciones, proporcionar informacion y

coordinar actividades.

2. Las diversas areas que integran el 2. Solicitar y proporcionar informacion para
Organismo. el logro de los objetivos establecidos, asi
como coordinar actividades.

Coordinacion externa
CON PARA




GOBIERNO DEL
] ESTADO DE VERACRUZ

Nombre del puesto:
Jefe inmediato:

Subordinados
inmediatos:

Suplencia en caso

Fecha

Elaboracion Autorizacion

Agosto 2012 Diciembre 2012

de ausencia temporal:

Identificacion

Jefe de la Oficina del CEDISE.

Jefe del Departamento de Transmisiones y Enlaces.

Operador de Microondas y Equipos Satelitales.

Radio « Televisién de Veracruz

El servidor publico que designe el Subdirector de Operaciones, previo
acuerdo con el Director General de Radiotelevisién de Veracruz.

Descripcion general

Ubicacion en la estructura organica

DEPARTAMENTO
DE TRANSMISIONES
Y ENLACES

'OFICINA DE CONTROL DE
ESTACIONES DE RADIO Y TV.

OFICINA DEL
CEDISE

Elaboro

Subdireccién
Administrativa

OPERADOR DE MICROONDAS

Y EQUIPOS SATELITALES

Reviso

Direccion General

El titular de este puesto es responsable de verificar el correcto funcionamiento del Centro de
Distribucion de Seiales (CEDISE) y del tele puerto de Radiotelevisiéon de Veracruz, asi como de
la instalacion y operacion de equipos de transmision portatiles (satelitales y de microondas) para
proveer de sefiales a las areas de este Organismo que lo soliciten.

Autorizo

Junta de
Gobierno
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE VERACRUZ

Radio * Televisién de Veracruz

Planear la verificacion de locaciones y pruebas de “linea de vista” para conocer la viabilidad
de utilizar equipos de microondas o satelitales para los enlaces.

Verificar que todas las sefiales de audio y video utilizadas por la televisora cumplan con las
normas establecidas, a fin de dar cumplimiento a las mismas.

Distribuir sefiales satelitales de audio y video de acuerdo a las necesidades de cada produccion,
con el objeto de satisfacer sus requerimientos.

Analizar las solicitudes de servicio de enlace y determinar cuales son los requerimientos
necesarios de equipo, asi como del personal encargado de su operacion, a fin de establecer
el equipo y personal técnico adecuados.

Solicitar a Satélites Mexicanos (SATMEX) la asignacion de espacio satelital, con la finalidad
de asegurar las transmisiones de Radio y Television del Organismo.

Identificar y elegir la mejor opcion de equipo que se utilizard para la transmision, a fin de
proporcionar el servicio en forma segura.

Instruir y capacitar a los operadores en el manejo de equipos satelitales y de microondas, con
el objeto de asegurar su correcto funcionamiento.

Coordinar con el Departamento de Mantenimiento y Soporte Técnico, las acciones de
mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos del CEDISE y de transmisién portatil, a
fin de conservarlos en condiciones de operacion.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores.
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Radio « Televisién de Veracruz

Coordinacion interna

CON PARA
1. ElJefe del Departamento de Transmisiones 1. Recibir instrucciones, solicitar
y Enlaces. autorizaciones, proporcionar informacion y

coordinar actividades.

2. El Departamento de Mantenimiento y | 2. Compartir experiencias y conocimientos en

Soporte Técnico. la solucién de problemas técnicos.
3. Los subordinados. 3. Proporcionar instrucciones, solicitar
informacion y supervisar las actividades
asignadas.

4. Las diversas areas que integran el 4. Solicitar y proporcionar informacion para
Organismo. el logro de los objetivos establecidos, asi
como coordinar actividades.

Coordinacion externa
CON PARA

1. Satélites Mexicanos (Satmex). 1. Solicitar la asignacion de espacio satelital
con el fin de asegurar las transmisiones de
Radio y Television.
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] ESTADO DE VERACRUZ

adelante W
Nombre del puesto: Operador de Microondas y Equipos Satelitales.
Jefe inmediato: Jefe de la Oficina del CEDISE.

Subordinados
inmediatos: Ninguno.

Suplencia en caso

de ausencia temporal: EI servidor publico que designe el Subdirector de Operaciones, previo
acuerdo con el Director General de Radiotelevisién de Veracruz.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de instalar y verificar equipos satelitales y de microondas,
para realizar transmisiones de sefales de radio y television.

Ubicacion en la estructura organica

DEPARTAMENTO
DE TRANSMISIONES
Y ENLACES

'OFICINA DE CONTROL DE OFICINA DEL
ESTACIONES DE RADIO Y TV. CEDISE

'OPERADOR DE MICROONDAS
'Y EQUIPOS SATELITALES

Fecha Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion Autorizacion

Junta de
Gobierno

Subdireccién
Administrativa

Direccion General

Agosto 2012 Diciembre 2012
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE VERACRUZ

Radio * Televisién de Veracruz

Realizar verificaciones de locacién y pruebas de “linea de vista”, con el objeto de analizar los
equipos de microondas o satelitales que se utilizaran en los enlaces.

Instalar y apuntalar el plato satelital o parabdlico que se utilizara en la transmisiéon-recepcion
de sefiales de algun evento a cubrir, con el propésito de enviar la sefial al satélite.

Realizar pruebas de aislamiento y monitoreo antes de enviar la sefal satelital, con el objeto
de evitar interferencias satelitales.

Operar equipos receptores satelitales y de microondas para la recepcién y transmisién de
sefiales, a fin de asegurar el flujo del “tren” de audio y de video.

Verificar los parametros de todas las sefales de audio y video utilizadas por la televisora, a fin
de cumplir con las normas establecidas.

Distribuir sefales satelitales de audio y video, para atender las necesidades de las areas del
Organismo.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores.
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Radio « Televisién de Veracruz

Coordinacion interna

CON PARA

1. El Jefe de la Oficina del CEDISE. 1. Recibir instrucciones, solicitar
autorizaciones, proporcionar informacion y
coordinar actividades.

2. ElI personal del Departamento de | 2. Realizar enlaces satelitales o de
Transmisiones y Enlaces. microondas.

3. Las diversas areas que integran el 3. Solicitar y proporcionar informacién para
Organismo. el logro de los objetivos establecidos, asi
como coordinar actividades.

Coordinacion externa
CON PARA
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g oo adelante pa1
Nombre del puesto: Jefe del Departamento de Disefio e Imagen a Cuadro.
Jefe inmediato: Subdirector de Operaciones.

Subordinados
inmediatos: Jefe de la Oficina de Disefio Grafico y Escenografias.
Jefe de la Oficina de lluminacién y Montajes.

Suplencia en caso

de ausencia temporal: EI servidor publico que designe el Subdirector de Operaciones, previo
acuerdo con el Director General de Radiotelevisién de Veracruz.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de brindar servicios de disefio al Organismo; de coordinar
el trabajo de disefiadores, iluminadores, escendgrafos y maquillistas, para que la imagen a
cuadro de conductores, presentadores y de la escenografia sea estética, atractiva y armoénica
con la identidad del Organismo, de acuerdo a las necesidades de producciéon de cada uno de los
programas de television.

Ubicacion en la estructura organica

SUBDIRECCION
DE OPERACIONES

DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
DE SERVICIOS MANTENIMIENTO Y DE TRANSMISIONES DISENO E IMAGEN VIDEOTECA
OPERATIVOS SOPORTE TECNICO Y ENLACES

OFICINA DE DISENO GRAFICO OFICINA DE ILUMINACION
Y ESCENOGRAFIAS Y MONTAJES

Fecha Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion Autorizacion

Junta de
Gobierno

Subdireccion
Administrativa

Direccion General

Agosto 2012 Diciembre 2012

86



10.
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12.

13.

GOBIERNO DEL
ESTADO DE VERACRUZ

Radio * Televisién de Veracruz

Determinar, en coordinacion con productores, disefiadores e iluminadores, las necesidades
de disefio, escenografia e iluminacion para la produccién de programas a fin proyectar el
concepto deseado.

Presentar al Subdirector de Operaciones maquetas de trabajo, croquis y bosquejos de las
escenografias y los sets solicitados, a fin de obtener su aprobacion.

Efectuar reuniones de trabajo con productores, realizadores, organizadores de estudio,
iluminadores y encargados de piso, para aportar ideas de disefio, escenografia y estudiar el
estilo de formas, colores y luz que conformaran los proyectos.

Integrar el proyecto ejecutivo de escenografia y disefio con los planos, croquis y detalles de
la forma de vista desde diferentes angulos, de acuerdo a la 6ptica del estudio de la luz, el
movimiento de los conductores y los tiros de las camaras a fin de lograr una composicion visual
de las producciones.

Coordinar el montaje y desmontaje de escenografias de acuerdo con los calendarios de
produccion con el objeto de cumplir en tiempo y forma.

Someter a consideracion de su jefe inmediato los presupuestos para la elaboracién de los sets
y escenografias con el fin de obtener su aprobacion.

Determinar las lineas, colores, tipografias, utilizacion de paquetes gréaficos y conceptos a
utilizar para el manejo de la imagen corporativa impresa.

Supervisar el disefio de los elementos publicitarios de acuerdo con la imagen institucional
del Organismo y el convenio establecido con el patrocinador, a fin de dar cumplimiento a lo
establecido.

Realizar propuestas y aportar ideas sobre la aplicacion de la imagen institucional de los
programas, con la finalidad de proponerlas al Subdirector de Operaciones.

Coordinar el trabajo de las maquillistas para que los presentadores e invitados a los programas
de televisién proyecten una imagen estética al aire.

Gestionar los recursos necesarios para la adquisicion de cosmeéticos y articulos de belleza,
con la finalidad que brindar opciones de maquillaje y peinados a los usuarios del camerino.

Participar dentro del ambito de su competencia, en la integracion del proyecto del Presupuesto
de Egresos del Organismo y en la elaboracién de los indicadores de gestién, a fin de realizar
la debida planeacion en el area a su cargo y lograr los objetivos planteados.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores.
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Radio « Televisién de Veracruz

Coordinacion interna

1. EI Subdirector de Operaciones. 1. Recibir instrucciones, solicitar
autorizaciones, proporcionar informacion y
coordinar actividades.

2. Los productores. 2. Conocer las necesidades escenograficas
en la produccion.

3. Los subordinados. 3. Proporcionar instrucciones, solicitar
informacion y supervisar las actividades
asignadas.

4. Las diversas areas que integran el 4. Solicitar y proporcionar informacion para
Organismo. el logro de los objetivos establecidos, asi
como coordinar actividades.

Coordinacion externa

1. Los proveedores de articulos de bellezay | 1. Solicitarcotizacionesde articulos de belleza
magquillaje. y maquillaje para gestionar su adquisicion.
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GOBIERNO DEL
] ESTADO DE VERACRUZ

adelante W
Nombre del puesto: Jefe de la Oficina de Disefio Grafico y Escenografias.
Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Disefio e Imagen a Cuadro.

Subordinados

inmediatos: Disefiador Grafico.
Escenografo.
Disefiador Audiovisual.
Fotégrafo.
Maquillista.

Suplencia en caso

de ausencia temporal: EI servidor publico que designe el Subdirector de Operaciones, previo
acuerdo con el Director General de Radiotelevisién de Veracruz.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de coordinar los disefios graficos, de imagen y audio, asi
como de elaborar propuestas de escenografia, para la proyeccion de la imagen institucional del
Organismo.

Ubicacion en la estructura organica

DEPARTAMENTO DE
DISENO E IMAGEN
ACUADRO

OFICINA DE DISENO GRAFICO OFICINA DE ILUMINACION
ENOGF Y MONTAJES

DISENADOR DISENADOR
GRAFICO ESCENOGRAFO AUDIOVISUAL FOTOGRAFO MAQUILLISTA

Fecha Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion Autorizacion

Junta de
Gobierno

Subdireccién
Administrativa

Direccion General

Agosto 2012 Diciembre 2012
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1.
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13.

GOBIERNO DEL
ESTADO DE VERACRUZ

Radio * Televisién de Veracruz

Realizar y supervisar la imagen institucional del Organismo tanto en medios impresos como
audiovisuales, a fin de cumplir con los estandares establecidos.

Presentar a su jefe inmediato maquetas de trabajo, croquis y bosquejos de las escenografias
y los sets solicitados a fin de obtener su aprobacion.

Efectuar reuniones de trabajo con productores, fotégrafos, realizadores, organizadores de
estudio, iluminadores y encargados de piso, para aportar ideas de disefio, escenografia y
estudiar el estilo de formas, colores y luz que conformaran los proyectos.

Participar en las mesas de trabajo con productores, realizadores, disefiadores y responsables
de escenografia, a fin de conocer las necesidades de disefio en la elaboraciéon de las
escenografias.

Asesorar respecto a la imagen grafica y audiovisual de los programas de televisién, a fin de
proyectar la imagen deseada por la produccién e iniciar los trabajos de su elaboracion.

Realizar disefios diversos a utilizar para el manejo de la imagen corporativa impresa y
audiovisual, con la finalidad de presentar las propuestas a su jefe inmediato.

Validar la elaboracién de elementos publicitarios producidos externamente con la imagen
institucional del Organismo, con el objeto de cumplir con los estandares en imagen del mismo.

Supervisar las pinturas artisticas para la decoracion de las escenografias a utilizar en los
programas, a fin de satisfacer las necesidades de los mismos.

Coordinar la realizacion de los bocetos de mamparas y pinturas solicitadas, a fin de someterlas
a consideracion de su jefe inmediato.

Elaborar los presupuestos para la realizacién de las mamparas y escenografias, a fin de
obtener su aprobacion.

Supervisar el trabajo de las maquillistas y el uso del camerino, para que los presentadores e
invitados a los programas de television proyecten una imagen estética al aire.

Verificar la existencia de cosméticos y articulos de belleza en el camerino, con la finalidad que
no falte nada para el arreglo estético de presentadores e invitados.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores.
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2. Los productores.

3. Los subordinados.

4. Las diversas areas que
Organismo.

Radio « Televisién de Veracruz

Coordinacion interna

1. El Jefe del Departamento de Disefio e
Imagen a Cuadro.

integran el

Recibir instrucciones, solicitar
autorizaciones, proporcionar informacion y
coordinar actividades.

Coordinar los trabajos de disefio grafico y
audiovisual, asi como de escenografias a
utilizar en los programas de television.

Proporcionar instrucciones, solicitar
informacion y supervisar las actividades
asignadas.

Solicitar y proporcionar informacion para
el logro de los objetivos establecidos, asi
como coordinar actividades.

Coordinacion externa
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GOBIERNO DEL

g oo adelante ps 1
Nombre del puesto: Disefiador Grafico.
Jefe inmediato: Jefe de la Oficina de Disefio Grafico y Escenografias.

Subordinados
inmediatos: Ninguno.

Suplencia en caso

de ausencia temporal: EI servidor publico que designe el Subdirector de Operaciones, previo
acuerdo con el Director General de Radiotelevisién de Veracruz.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de elaborar los disefios graficos para la proyeccion de la
imagen corporativa del Organismo.

Ubicacion en la estructura organica

DEPARTAMENTO DE
DISENO E IMAGEN
ACUADRO

OFICINA DE DISENO GRAFICO OFICINA DE ILUMINACION
Y ESCENOGRAFIAS Y MONTAJES

FOTOGRAFO MAQUILLISTA

DISENADOR

DISENADOR
s ESCENOGRAFO AUDIOVISUAL

Fecha Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion Autorizacion

Junta de
Gobierno

Subdireccion
Administrativa

Direccion General

Agosto 2012 Diciembre 2012
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE VERACRUZ

Radio * Televisién de Veracruz

Elaborar vifietas para medios impresos, folletos y articulos promocionales, a fin de difundir las
actividades de la institucién.

Realizar disefios para el manejo de la imagen corporativa impresa y audiovisual de
Radiotelevision de Veracruz, con el objeto de proyectar una imagen estética.

Validar la elaboracién de elementos publicitarios producidos externamente con la imagen
institucional del Organismo, con la finalidad de mantener uniformidad en las publicaciones.

Desarrollar la paqueteria grafica para nuevos programas, a fin de ofrecer opciones de disefio
y escenografia a las producciones correspondientes.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores.
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Radio « Televisién de Veracruz

Coordinacion interna

CON PARA
1. EI Jefe de la Oficina de Disefio Graficoy | 1. Recibir instrucciones, solicitar
Escenografias. autorizaciones, proporcionar informacion y

coordinar actividades.

2. Las diversas areas que integran el 2. Solicitar y proporcionar informacion para
Organismo. el logro de los objetivos establecidos, asi
como coordinar actividades.

Coordinacion externa
CON PARA
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GOBIERNO DEL

g oo adelante ps 1
Nombre del puesto: Escenografo.
Jefe inmediato: Jefe de la Oficina de Disefio Grafico y Escenografias.

Subordinados
inmediatos: Ninguno.

Suplencia en caso

de ausencia temporal: EI servidor publico que designe el Subdirector de Operaciones, previo
acuerdo con el Director General de Radiotelevisién de Veracruz.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de construir las escenografias, a fin de cumplir con el
disefio propuesto y autorizado.

Ubicacion en la estructura organica

DEPARTAMENTO DE
DISENO E IMAGEN
ACUADRO

OFICINA DE DISENO GRAFICO OFICINA DE ILUMINACION
Y ESCENOGRAFIAS Y MONTAJES

FOTOGRAFO MAQUILLISTA

DISENADOR DISENADOR
GRAFICO CEREIERD AUDIOVISUAL

Fecha Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion Autorizacion

Junta de
Gobierno

Subdireccién
Administrativa

Direccion General

Agosto 2012 Diciembre 2012
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10.

GOBIERNO DEL
ESTADO DE VERACRUZ

Radio * Televisién de Veracruz

Analizar y proponer los materiales 6ptimos para la construccién de escenografias, con el
objeto de presentar los disefios para su autorizacion.

Realizar presupuestos y buscar opciones de proveedores para la construccion de escenografias,
con la finalidad de ajustarse a los presupuestos asignados.

Construir las escenografias de acuerdo al disefio y efectuar modificaciones en caso de ser
necesario, a fin de optimizar los recursos.

Brindar mantenimiento correctivo a las escenografias que lo requieran, con la finalidad de
conservarlas en buen estado.

Planear la elaboracion de las escenografias, con el propdsito de adquirir anticipadamente los
insumos necesarios.

Proponerydisefarelementos de utileriay ambientacién paraladecoracidonde las escenografias,
con la finalidad de mantener su uso sustentable.

Supervisar la adecuada colocacién de la utileria y elementos de ambientacion en el montaje
de escenografias, a fin de cumplir con los requierimientos de los programas.

Verificar el montaje, uso y desmontaje de los elementos de decoracién, con el objeto de evitar
su deterioro.

Realizar estudios de la escenografia del programa a producirse, con el fin de proponer la
ambientacion adecuada de acuerdo a los objetivos del mismo.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores.
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Radio « Televisién de Veracruz

Coordinacion interna

CON PARA
1. EI Jefe de la Oficina de Disefio Graficoy | 1. Recibir instrucciones, solicitar
Escenografias. autorizaciones, proporcionar informacion y

coordinar actividades.

2. Las diversas areas que integran el 2. Solicitar y proporcionar informacion para
Organismo. el logro de los objetivos establecidos, asi
como coordinar actividades.

Coordinacion externa
CON PARA
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GOBIERNO DEL

g oo adelante ps 1
Nombre del puesto: Disefiador Audiovisual.
Jefe inmediato: Jefe de la Oficina de Disefio Grafico y Escenografias.

Subordinados
inmediatos: Ninguno.

Suplencia en caso
de ausencia temporal: EI servidor publico que designe el Subdirector de Operaciones, previo
acuerdo con el Director General de Radiotelevision de Veracruz.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de disefiar la composicion audiovisual de los programas
del Organismo que lo soliciten, de acuerdo a los lineamientos establecidos.

Ubicacion en la estructura organica

DEPARTAMENTO DE
DISENO E IMAGEN
ACUADRO

OFICINA DE DISENO GRAFICO OFICINA DE ILUMINACION
Y ESCENOGRAFIAS Y MONTAJES

FOTOGRAFO MAQUILLISTA

DISENADOR DISENADOR
SRARIGD ESCENOGRAFO P

Fecha Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion Autorizacion

Junta de
Gobierno

Subdireccién
Administrativa

Direccion General

Agosto 2012 Diciembre 2012
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE VERACRUZ

Radio * Televisién de Veracruz

Manipular e insertar material audiovisual en las producciones que lo soliciten, con la finalidad
de producir los efectos especiales pertinentes.

Realizar las grabaciones de audio y video para la realizacion de promocionales, cortinillas
y pistas musicales, con el objeto de atender las necesidades de las producciones que
correspondan.

Proponer el catalogo de voces para el Organismo, con el propésito de ofrecer una diversidad
de tonos a las producciones.

Editar, musicalizar, ecualizar y presentar los vestidos musicales de las producciones asignadas,
para integrarlas a las producciones de video.

Animar los elementos graficos que correspondan, con el objeto de post-producir, corregir color
y realizar la composicion digital a los materiales asignados.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores.
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Radio « Televisién de Veracruz

Coordinacion interna

CON PARA
1. EI Jefe de la Oficina de Disefio Graficoy | 1. Recibir instrucciones, solicitar
Escenografias. autorizaciones, proporcionar informacion y

coordinar actividades.

2. Las diversas areas que integran el 2. Solicitar y proporcionar informacion para
Organismo. el logro de los objetivos establecidos, asi
como coordinar actividades.

Coordinacion externa
CON PARA
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GOBIERNO DEL

g oo adelante ps 1
Nombre del puesto: Fotégrafo.
Jefe inmediato: Jefe de la Oficina de Disefio Grafico y Escenografias.
Subordinados
inmediatos: Ninguno.

Suplencia en caso
de ausencia temporal: EI servidor publico que designe el Subdirector de Operaciones, previo
acuerdo con el Director General de Radiotelevision de Veracruz.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de la toma de fotografias, a fin de cumplir con los
requerimientos de las areas que lo soliciten.

Ubicacion en la estructura organica

DEPARTAMENTO DE
DISENO E IMAGEN
ACUADRO

OFICINA DE DISENO GRAFICO OFICINA DE ILUMINACION
Y ESCENOGRAFIAS Y MONTAJES

DISENADOR ESCENOGRAFO DISENADOR

GRAFICO AUDIOVISUAL FOTOGRAFO MAQUILLISTA

Fecha Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion Autorizacion

Junta de
Gobierno

Subdireccion
Administrativa

Direccion General

Agosto 2012 Diciembre 2012
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE VERACRUZ

Radio * Televisién de Veracruz

Realizar las sesiones fotograficas que le sean asignadas, con la finalidad de obtener fotografias
de acuerdo a las indicaciones.

Proponer las locaciones para la sesion fotogréafica, a fin de armonizar la misma con el concepto
planteado.

Editar, post-producir, archivar y distribuir el material fotografico, para su debida consulta y/o
utilizacion.

Realizar y proponer los presupuestos, para la adquisicion de los cuerpos, lentes, flashes,
paqueterias, centros de almacenaje y demas que se derive para el 6ptimo desempefio de sus
actividades.

Supervisar la fotografia en video para los promocionales del Organismo, a fin de cumplir con
el disefio propuesto.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores.
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Radio « Televisién de Veracruz

Coordinacion interna

CON PARA
1. EI Jefe de la Oficina de Disefio Graficoy | 1. Recibir instrucciones, solicitar
Escenografias. autorizaciones, proporcionar informacion y

coordinar actividades.

2. Las diversas areas que integran el 2. Solicitar y proporcionar informacion para
Organismo. el logro de los objetivos establecidos, asi
como coordinar actividades.

Coordinacion externa
CON PARA
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Radio « Televisién de Veracruz

Identificacion

Nombre del puesto:
Jefe inmediato:

Subordinados
inmediatos:

Suplencia en caso
de ausencia temporal:

Maquillista.

Jefe de la Oficina de Disefio Grafico y Escenografias.

Ninguno.

El servidor publico que designe el Subdirector de Operaciones, previo
acuerdo con el Director General de Radiotelevisién de Veracruz.

Ubicacion en la estructura organica

Descripcion general

DEPARTAMENTO DE
DISENO E IMAGEN
ACUADRO

OFICINA DE DISENO GRAFICO
Y ESCENOGRAFIAS

OFICINA DE ILUMINACION
Y MONTAJES

DISENADOR

GRAFICO ESCENOGRAFO

DISENADOR
AUDIOVISUAL

FOTOGRAFO

Fecha

Elaboracion Autorizacion

Agosto 2012 Diciembre 2012

Subdireccién
Administrativa

Elaboro

Reviso

Direccion General

El titular de este puesto es responsable de maquillar a las personas que salgan a cuadro en las
producciones televisivas, a fin de mantener una imagen estética.

Autorizo

Junta de
Gobierno
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE VERACRUZ

Magquillar y peinar a los conductores e invitados, para cumplir con las caracteristicas requeridas
para aparecer en television.

Realizar las caracterizaciones que le sean solicitadas, con el objeto de realizar variantes de
imagen a cuadro.

Sugerir el tipo de maquillaje y peinado adecuado para los conductores, con el propésito de
proyectar una mejor imagen.

Solicitar a su jefe inmediato la adquisicién de cosméticos e implementos necesarios, a fin de
realizar el maquillaje y peinado requerido por las producciones.

Controlar el inventario de cosméticos y equipo de trabajo asignados, con la finalidad de ofrecer
opciones a los usuarios del camerino.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores.

Radio * Televisién de Veracruz
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Radio « Televisién de Veracruz

Coordinacion interna

CON PARA
1. EI Jefe de la Oficina de Disefio Graficoy | 1. Recibir instrucciones, solicitar
Escenografias. autorizaciones, proporcionar informacion y

coordinar actividades.

2. Las diversas areas que integran el 2. Solicitar y proporcionar informacion para
Organismo. el logro de los objetivos establecidos, asi
como coordinar actividades.

Coordinacion externa
CON PARA

1. Losinvitados alas producciones televisivas. 1. Efectuar el maquillaje y peinado
correspondiente.
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GOBIERNO DEL

g oo adelante pa1
Nombre del puesto: Jefe de la Oficina de lluminacién y Montajes.
Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Disefio e Imagen a Cuadro.

Subordinados
inmediatos: Asistente de lluminacion.
Asistente de Montajes.

Suplencia en caso

de ausencia temporal: EI servidor publico que designe el Subdirector de Operaciones, previo
acuerdo con el Director General de Radiotelevisién de Veracruz.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de determinar y supervisar la iluminacién del foro en
estudios o locaciones para la grabacion de programas de television, asi como de supervisar el
traslado, montaje y desmontaje de las escenografias de acuerdo al disefio autorizado.

Ubicacion en la estructura organica

DEPARTAMENTO DE
DISENO E IMAGEN
ACUADRO

OFICINA DE DISENO GRAFICO OFICINA DE ILUMINACION
Y ESCENOGRAFIAS MONTAJES

ASISTENTE DE ASISTENTE DE
ILUMINACION MONTAJES

Fecha Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion Autorizacion

Junta de
Gobierno

Subdireccién
Administrativa

Direccion General

Agosto 2012 Diciembre 2012
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10.

GOBIERNO DEL
ESTADO DE VERACRUZ

Definireltipode luz, cantidad, intensidad, temperatura de colory demas elementos a considerar,
con la finalidad de crear los ambientes luminicos de acuerdo al tipo de programa a realizar.

Supervisar que la intensidad de la iluminacion sea de acuerdo a las necesidades de cada
programa.

Apoyar a los escendégrafos en la determinacion de los detalles de iluminacién necesaria para
la escenografia.

Habilitar el material para la realizacion de cables para acometidas y distribucién de corriente
eléctrica para el uso de equipo de iluminacién.

Realizar el disefio de iluminacion para los programas especiales en estudio y exteriores, a fin
de crear el ambiente luminico solicitado por la produccién.

Supervisar el estado del equipo de iluminacion fijo y portatil, a fin de mantenerlo en condiciones
o6ptimas de funcionamiento.

Solicitar los insumos materiales y equipos que deberan ser adquiridos para el mantenimiento
de reflectores, a fin de evitar fallas en los mismos.

Llevar un control de material en existencia, asi como de las bajas o reposiciones que sean
necesarias para la iluminacion de las grabaciones.

Entregar a su jefe inmediato un reporte de las actividades y necesidades de su area a fin de
mantener una retroalimentacién constante.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores.

Radio * Televisién de Veracruz
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1@ GOBIERNO DEL
B8 ESTADO DE VERACRUZ

2. Los productores.

3. Los subordinados.

4. Las diversas areas que
Organismo.

Radio « Televisién de Veracruz

Coordinacion interna

1. El Jefe del Departamento de Disefio e
Imagen a Cuadro.

integran el

Recibir instrucciones, solicitar
autorizaciones, proporcionar informacion y
coordinar actividades.

Coordinar los trabajos en iluminacion vy
montaje paralarealizacién delos programas
de television.

Proporcionar instrucciones, solicitar
informacion y supervisar las actividades
asignadas.

Solicitar y proporcionar informacion para
el logro de los objetivos establecidos, asi
como coordinar actividades.

Coordinacion externa
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GOBIERNO DEL
] ESTADO DE VERACRUZ

adelante W
Nombre del puesto: Asistente de lluminacion.
Jefe inmediato: Jefe de la Oficina de lluminacién y Montajes.

Subordinados
inmediatos: Ninguno.

Suplencia en caso

de ausencia temporal: EI servidor publico que designe el Subdirector de Operaciones, previo
acuerdo con el Director General de Radiotelevisién de Veracruz.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de colocar el equipo de iluminacién y cableado del
suministro eléctrico, a fin de cumplir con los requerimientos de las producciones.

Ubicacion en la estructura organica

DEPARTAMENTO DE
DISENO E IMAGEN
ACUADRO

OFICINA DE DISENO GRAFICO OFICINA DE ILUMINACION
Y ESCENOGRAFIAS Y MONTAJES

AASISTENTE DE

R AACKH] ASISTENTE DE MONTAJES

Fecha Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion Autorizacion

Junta de
Gobierno

Subdireccién
Administrativa

Direccion General

Agosto 2012 Diciembre 2012
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE VERACRUZ

Radio * Televisién de Veracruz

Instalar el equipo de iluminacién con la direccién indicada, intensidad necesaria y filtros
adecuados, de acuerdo con las instrucciones recibidas por su jefe inmediato en los estudios
como en las locaciones que correspondan.

Colocar el cableado para acometidas y distribucion de corriente eléctrica para el uso de
equipos de iluminacion.

Apoyar en el control de la iluminacién durante la grabacién o emisién en vivo de programas,
para mantener la temperatura de color.

Apoyar en el suministro eléctrico fijo o alternativo para camarégrafos portatiles o usuarios del
Organismo en programas en vivo o locacion.

Realizar la inspeccion fisica del estado del equipo de iluminacion fijo y portatil, a fin de dar
mantenimiento preventivo y correctivo al mismo.

Reportar el equipo de iluminacion en mal estado al area correspondiente, a fin de reparar el
mismo.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores.
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Radio « Televisién de Veracruz

Coordinacion interna

1. El Jefe de la Oficina de lluminacién y | 1. Recibir instrucciones, solicitar
Montajes. autorizaciones, proporcionar informacion y
coordinar actividades.

2. Elequipodelaproduccion que corresponda. 2. Coordinar los trabajos en iluminacion
para la realizacién de los programas de
television.

3. Las diversas areas que integran el 3. Solicitar y proporcionar informacién para
Organismo. el logro de los objetivos establecidos, asi
como coordinar actividades.

Coordinacion externa
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GOBIERNO DEL
] ESTADO DE VERACRUZ

adelante W
Nombre del puesto: Asistente de Montajes.
Jefe inmediato: Jefe de la Oficina de lluminacién y Montajes.

Subordinados
inmediatos: Ninguno.

Suplencia en caso

de ausencia temporal: EI servidor publico que designe el Subdirector de Operaciones, previo
acuerdo con el Director General de Radiotelevisién de Veracruz.

Descripcion general

El titular de este puesto es responsable de trasladar, montar y desmontar las escenografias y el
mobiliario correspondiente, a fin de cumplir con el disefio de cada programa.

Ubicacion en la estructura organica

DEPARTAMENTO DE
DISENO E IMAGEN
ACUADRO

OFICINA DE DISENO GRAFICO OFICINA DE ILUMINACION
Y ESCENOGRAFIAS Y MONTAJES

ASISTENTE DE
ILUMINACION ASISTENTE DE MONTAJES

Fecha Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion Autorizacion

Junta de
Gobierno

Subdireccién
Administrativa

Direccion General

Agosto 2012 Diciembre 2012
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10.

1.

GOBIERNO DEL
ESTADO DE VERACRUZ

Armar los elementos escenograficos en estudio o locaciones, con la finalidad de cumplir con
las instrucciones de su jefe inmediato y las especificaciones del productor.

Colocar en tiempo y forma la escenografia, de acuerdo al disefio y plantilla del escendgrafo,
a fin de cumplir con las necesidades de la produccion.

Verificar la existencia de los elementos que conforman la escenografia a montar, a fin de
colocarlos a tiempo y en forma.

Desmontar la escenografia utilizada con oportunidad y tomando las medidas de precaucién
necesarias, a fin de evitar el deterioro de la misma.

Apoyar en el montaje y desmontaje de equipo electrénico pesado asignado para escenografia,
con la asesoria de un ingeniero de mantenimiento.

Supervisar el adecuado uso y traslado de la escenografia para que sea posible su reutilizacion
posterior.

Conservar los elementos escenograficos en el lugar indicado, para evitar su deterioro por estar
a la intemperie.

Proporcionar mantenimiento preventivo a los elementos escenograficos, a fin de aprovechar
su vida util.

Informar al responsable de escenografia del deterioro de los elementos escenograficos, a fin
de que se programe su restauracion.

Realizar reparaciones a las escenografias que lo requieran, con el objeto de mantenerlos en
buen estado.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores.

Radio * Televisién de Veracruz
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Coordinacion interna

CON PARA
1. El Jefe de la Oficina de lluminacién y | 1. Recibir instrucciones, solicitar
Montajes. autorizaciones, proporcionar informacion y

coordinar actividades.

2. Elequipodelaproduccion que corresponda. 2. Coordinar los trabajos del montaje de
las escenografias de los programas de
television.

3. Las diversas areas que integran el 3. Solicitar y proporcionar informacién para
Organismo. el logro de los objetivos establecidos, asi
como coordinar actividades.

Coordinacion externa
CON PARA
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Nombre del puesto:
Jefe inmediato:

Subordinados
inmediatos:

Suplencia en caso
de ausencia temporal:

Identificacion

Jefe del Departamento de Videoteca.

Subdirector de Operaciones.

Videotecarios.

Radio « Televisién de Veracruz

El servidor publico que designe el Subdirector de Operaciones, previo
acuerdo con el Director General de Radiotelevisién de Veracruz.

Descripcion general

Ubicacion en la estructura organica

SUBDIRECCION
DE OPERACIONES

DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS
OPERATIVOS

DEPARTAMENTO DE
MANTENIMIENTO Y
SOPORTE TECNICO

DEPARTAMENTO
DE TRANSMISIONES
Y ENLACES

DEPARTAMENTO DE
DISENO E IMAGEN
ACUADRO

DEPARTAMENTO DE
VIDEOTECA

Fecha

Elaboracion Autorizacion

Agosto 2012 Diciembre 2012

Elaboro

Subdireccién
Administrativa

VIDEOTECARIO

Reviso

Direccion General

Autorizo

El titular de este puesto es responsable de coordinar la preservaciéon, archivo y copiado del
material videografico que se produce en la grabaciéon y transmision de eventos y programas
cubiertos por el Organismo, asi como de sefales externas de otros medios y televisoras cuya
informacion y contenidos sean de interés e importancia para el mismo.

Junta de
Gobierno
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE VERACRUZ

Radio * Televisién de Veracruz

Ingestar el sistema de almacenamiento de material videografico proveniente de cintas o
casettes, a fin ponerlo a disposicion de los productores solicitantes.

Coordinar el copiado de materiales, para la entrega oportuna del mismo al personal de la
Subdireccién de Mercadotecnia.

Controlar el préstamo de materiales videograficos con el objeto de verificar la entrega y
devolucion de los mismos.

Planear el tipo de sistema de archivo a utilizar para el material videografico segun sus
caracteristicas, con el objeto de facilitar su busqueda y conservacion.

Determinar los lineamientos para la clasificacién y catalogacion del acervo audiovisual, con la
finalidad de resguardarlo<ns1:XMLFault xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat"><ns1:faultstring xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat">java.lang.OutOfMemoryError: Java heap space</ns1:faultstring></ns1:XMLFault>