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INTRODUCCION

La televisién penetra en millones de hogares, proporciona informacion y entretenimiento,
promueve <inténtelo o no> filosofias, politicas, sociales y econémicas, difunde ideales y su
caracter es dominante. Aunque a diferencia de otros medios de comunicacion, en la

television el publico tiene el “derecho al veto”, es quien decide si entra a su hogar o no.

La television es por excelencia el vinculo para difusién de la cultura, la ampliacién de la
educacién popular, la extensién de los conocimientos, la facultad creadora del mexicano para

las artes y el analisis de los asuntos politicos del pais desde un punto de vista objetivo.

Razén por la cual en este trabajo abordo mi experiencia en TV Azteca Michoacan, en los
siguientes aspectos:

Antecedentes de la television en el mundo, desde como surgié el termino “television”, sus
avances tecnologicos hasta llegar a México gracias a su iniciador el Ingeniero Guillermo
Gonzalez Camarena, como se dieron las primeras colncesiones para la televisién comercial,

el fusionamiento de algunas televisoras con otras para dar nacimiento a una nueva.

Los antecedentes de la televisién en Michoacan, la cual surgié gracias al Ingeniero Jose
Martinez, quien batalld mucho pero hizo realidad su propdsito de poner una television en
Michoacéan, asi como la creacién de otras estaciones locales en Morelia como lo son: el
Sistema Michoacano de Radio y Television, el canal 13 de Michoacan, el Canal once y el
mas reciente TV Azteca Michoacan.

Después se menciona la organizacion, el porque es importante tener una buena organizacion

en una empresa, como debe de ser para que cumpla su cometido, la estructura que debe
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tener, aqui es importante hacer un analisis de puestos, y la informacién sobre el analisis de
puestos sera importante porque nos dira qué deberes y responsabilidades se asocian a cada
puesto. Informacién que se utiliza cuando se llevan a cabo actividades como el disefio de

puestos, reclutamiento y seleccién de personal.

Por otro lado en Produccién y Noticias se maneja un poco de historia de TV Azteca
Michoacan, abarcando su estructura organizacional, los objetivos y su programacion. Asi
mismo se aborda el tema de Imagen Corporativa, donde se menciona todo lo referente a TV
Azteca México, su historia de cuando fue privatizada, los valores que maneja de una manera

global y el por qué de su lema, etc.

Después se realiza un diagnostico mediante el cual se detecta fallas en la estructura de TV
Azteca Michoacan, enseguida se hace un cronograma de las actividades realizadas,
finalizando este trabajo con las conclusiones y sugerencias dando por consiguiente posibles

soluciones al problema detectado.

Asi, el texto que sigue no tiene mas pretensiones que ser una herramienta para los

estudiantes de comunicacion, periodismo y los interesados en la materia.
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JUSTIFICACION

Mi experiencia en TV Azteca me permite resaltar que el trabajo de la televisién es tan
importante en la actualidad no solo para una vida democratica sino también para tener un
mejor manejo responsable de los medios de comunicacidén y como consecuencia un mayor

compromiso con la sociedad.

Asi pues la importancia de este trabajo radica en que ninguna empresa puede funcionar si no
se tiene un organigrama, claro que les proporcione a los empleados su identidad en la
empresa, ademas de que necesitan saber cudles son las funciones del puesto en el que se

encuentran para poder desarrollarlo eficazmente.

Por otro lado, lo anterior es un factor que no se ha analizado ni por la misma empresa, esto
quiere decir que en el ambito local es un tema no estudiado, por lo tanto para la misma
empresa y ademas para las personas que se encuentran relacionadas con el mismo medio

sera de gran utilidad.

En este reporte se contienen los esfuerzos realizados para dotar a la empresa de TV Azteca
Michoacan de una estructura y de manuales de descripciones de puestos, adecuados a sus

necesidades.
Quisiera mencionar también que la razén que me llevo a elegir este medio de titulacion es

por el corto tiempo en que se puede realizar, ademas de ser una experiencia personal vivida,

y asi poder ver cumplido uno de mis suefios, M TITULACION.
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OBJETIVO GENERAL.:

+ Presentar un Informe del trabajo que realice en el area de Produccién de TV. Azteca

Michoacan.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1 Elaborar un informe del trabajo desarrollado y que sirva de testimonio para la
Televisora citada.
2 Analizar la estructura de TV Azteca Michoacan, su organigrama, puestos y funciones.

3 Proponer una estructura al departamento de produccién.

MARCO TEORICO CONCEPTUAL

Ademas del beneficio econémico TV Azteca Michoacan, tiene como objetivo el desempefio
de una funcién social, que en un porcentaje muy elevado, es funcion educativa. La ganancia

constituye un medio, no un fin. Es un medio para que la empresa cumpla su cometido.

Por otro lado la palabra television, que es de origen griego “tele”, que quiere decir lejos y latin
ver; registro en movimiento. Ese registro es hecho sobre una cinta la cual es una sucesién
proyectada en una pantalla y artisticamente concebida, de escenas que transcurren en
tiempos, lugares diferentes y que son mostradas al espectador con un angulo visual y un

ritmo escogidos por el autor.

Pero dentro de la gran variedad programatica de la television surgen las noticias que se

difunden en horarios matutinos, del mediodia o nocturnos. La comunicacion, como unién o
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correspondencia entre los individuos, es un derecho establecido en nuestro texto
constitucional, aunque toda comunicacion es tendenciosa o sea, con inclinacion o
propension hacia ciertos fines, teniendo como base la palabra manipulacién, entendiéndose
este concepto en el sentido de que por medio de una verdad social se puede llegar a
establecer una conclusién razonable de los problemas, ya que no se puede y no se debe

hacer “manipulacién” con conceptos erréneos que beneficien a unos cuantos.

La television requiere de un trabajo humano como el director general de noticias, que tiene
la responsabilidad del contenido, alcance y penetracién de su programa, ademas de que
debe estar bien informado de todo cuanto sucede en el mundo de la noticia, sélo asi puede
mantener la calidad periodistica del programa, el cual requiere de los siguientes elementos
basicos para su estructura: noticias, reportajes, entrevistas, secciones y comerciales, el
director debe también decidir acertadamente la noticia que abrira el programa, los reportajes
que incluira en el mismo, los invitados que asistiran al estudio, qué ganchos estara
enviando al publico para despertarles mayor interés, estos ganchos los debe hacer el locutor
O comentarista, quien debe tener la capacidad para que entre noticia y noticia envie
mensajes a los televidentes, invitdndolos a que sigan viendo el programa y estén pendientes

de su continuacion.

Las noticias y las imagenes que se seleccionan, editan y presentan al televidente, deben ser
las mas acertadas, las mas importantes. Las noticias por una parte, deben tener estilo de

redaccion y las imagenes una exacta edicion.
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La lectura de una noticia al aire debe coincidir con el material grafico que se presente

también. Hay que mencionar aqui que el director de camaras corre una pelicula o un video

unas lineas después de que el locutor empieza su lectura.

Cada programa noticioso debe tener un balance informativo, esto se logra con la

presentacion de noticias y reportajes con diferentes duraciones.

Es de los primeros en llegar a su oficina y el ultimo que se va del trabajo, el jefe de
informacion es casi siempre un periodista experimentado, debe estar muy bien informado y
tener muchos contactos para poder ser receptor de todo cuanto tenga gque ver con la noticia,
del jefe de informacion dependen los reporteros quienes reciben érdenes de trabajo y las
instrucciones que deberan cumplir durante el dia, estos deben tener la capacidad de
investigar, habilidad para interpretar y el uso apropiado del lenguaje, el reportero es hacedor

de la historia, testigo y protagonista a la vez.

Las noticias en television deben escribirse con frases cortas, ayudando en forma
determinante a su lectura. El jefe de redaccién es quien debe cuidar todas estas

caracteristicas de la noticia.
Los corresponsales, son profesionales de la noticia, los hay nacionales e internacionales,

ubicados en las capitales mas importantes y estratégicas del mundo, cuyas noticias son

transmitidas principalmente via teléfono o reportajes filmados.
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Por otro lado la filmoteca es indispensable en la elaboraciéon de noticias por television, ésta

es un inmenso banco filmico de imagenes que visten a las noticias.

Aunado a lo anterior hay que destacar el trabajo que desarrollan los editores, quienes deben

de tener una sensibilidad para presentar en imagenes la noticia.

Los editores dejan entre noticia y noticia un espacio totalmente negro, llamado cortina e

identificacion de la edicion de cada noticia.

El super, es también importante en la transmision de noticias, éste desempefia un papel
muy importante ya que es el resumen, la sintesis de la noticia, es el que permite al
televidente que acaba de prender su televisor identificar el tema o la entrevista que se
difunde. Asi mismo el logotipo en el noticiario tiene la funcién primordial de identificar al
programa, aunque la identificacién se hace a primera vista por el conductor o conductores.
Por otro lado, a la peticion de imagenes para ilustrar un programa noticioso, se le llama
orden de edicion, después el script o guidon de noticias se elabora segun el estilo que

decida el director del programa.

Asi pues, los mecanismos que establecen las clases en el poder con el objeto de mantener y
reproducir los sistemas econdmicos de explotacion, son los medios de control social, estos
medios estan constituidos basicamente por: los medios politicos, los medios de represién y
los medios de informacion y propaganda, es decir, prensa, la television, la radiodifusion, etc.

Encarar al objeto de estudio con diversas perspectivas sin por ello perder de vista al conjunto

ni romper la unidad es el analisis que se pretende hacer.
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MARCO TEORICO

ANTECEDENTES DE LA TELEVISION EN EL MUNDO

El término televisién surgié en 1900, el cual tuvo su origen en la fototelegrafia; television que
viene del griego tele (lejos) y del latin (ver), definida como el arte de producir
instantaneamente a distancia una imagen transitoria visible de una escena real o filmada por

medio de un sistema electronico de ’telecomunicacic’m.1

Los comienzos de la era de la television parten del descubrimiento del selenio, el sueco
Jacobo Berzelius descubre este elemento en 1817, capaz de producir una emision
espontanea de electrones por la accion de la luz, denominada fotoelectricidad, sin imaginarse

que este descubrimiento seria el principio fundamental de la television.

El funcionamiento de la televisién depende de la relacion entre la luz y la electricidad.

Las investigaciones continuaron, en 1911 Boris Rosling construyé el primer modelo definitivo
de tubos de rayos catédicos, en los anos 1920 —1921 Vladimir Kosma Zworykin, empezé a
investigar sobre la television electronica y dos afios mas tarde inventd el iconoscopio, capaz
de analizar una imagen con la misma velocidad de la luz, con lo cual la television adquirié un

verdadero desarrollo técnico.

Con el tubo de rayos catodicos de Rosling y el iconoscopio de Zworykin, la television dio un

paso decisivo en su historia: su funcionamiento.

Jorge E. Gonzalez Trevifio “Television teoria y practica” Editorial Alhambra Universidad.
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El 10 de Septiembre de 1929, en los estudios BBC de Londres se puso en marcha la primera

emision regular por television, con solo media hora de programacion, lograndose la primera
transmision simultanea de video y sonido, con una definicion de 30 lineas. En 1936 se
alcanzaron las 240 lineas por segundo, comenzando con ello la era electrénica (alta

definicion) de la television.

El poom televisivo mundial surgi6 en 1935 en donde Estados Unidos aumentaba,

normalizaba y unificaba la definicion de la imagen, que de 343 lineas pasoé a 431.

La primera transmision profesional fue la de Eurovision durante la cual se hizo la conversion
del sistema inglés de 405 lineas al estandar europeo de 625 lineas, en 1953 cuando los

alemanes y los daneses pudieron ver la coronacion de la Reina Isabel Il.

Y no fue hasta 1967 cuando fue posible rodear completamente la tierra con transmisiones

simultaneas combinando los satélites estadounidenses y los soviéticos.

Asi, se ha seguido dando continuamente una serie de innovaciones tecnolégicas que han

apoyado y modificado las producciones de television, con efectos dindamicos e impactantes,

como lo es el video digital.

Los japoneses comenzaron a impulsar la television de alta definicion en 1980, este sistema

consiste en superar la imagen electrénica de 525 o 625 lineas con un sistema digital que
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maneje aproximadamente mil 200 lineas; con lo cual la imagen electronica alcanza un alto

grado de calidad.

La television de alta definicion es una derivacion del desarrollo tecnologico en el campo de la
informatica que inevitablemente aparece en nuestra realidad, como tantas innovaciones
tecnologicas y aparatos que no cumplen ni satisfacen necesidades sino mas bien vienen a

crearlas.

ANTECEDENTES LA TELEVISION EN MEXICO

El pionero de la televisién en México es el ingeniero Guillermo Gonzalez Camarena, quien
desde el inicio de los afios treinta realiza experimentos con equipo construido por &l mismo.
Gonzalez Camarena es considerado el iniciador del sistema de television cromatica basado
en tres colores, rojo, verde y azul, patente que vendioé en 1940 a las companias RCA vy Victor

enEUA?

Durante la segunda mitad de los afios cuarenta, el gobierno de México recibe las primeras
solicitudes para manejar estaciones de television comercialmente, entre ellas estaban las de

los sefiores Rémulo O Farril y Emilio Azcarraga Vidaurreta.

Bajo la responsabilidad técnica de Gonzalez Camarena el 7 de Septiembre de 1946 se

inaugura la estacion experimental de television XHIGC.

S
~ Jorge E. Gonzalez Trevifio “Television y Comunicacion, un enfoque teorico practico”. Editorial Longman
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A solicitud del entonces presidente de México, Miguel Aleman Valdés, se envié al ingeniero

Gonzalez Camarena y al escritor Salvador Novo a un viaje por Estados Unidos y Europa, el
primero a investigar el aspecto técnico y el segundo lo relacionado con el contenido, el
reporte de los viajeros hizo decidir al presidente Aleman el otorgar las concesiones de las
estaciones a particulares. El 31 de Agosto de 1950 se inauguré la primera televisora
comercial de México y América Latina: XHTV, canal 4 presidida por el sefior Rémulo O Farril.
A fines de Octubre de 1950 empezo a salir esporadicamente al aire XEW TV, canal 2, y asi
surgié la competencia entre los canales 4 y 2, en tanto aumentaba el nimero de televisores

en la ciudad de México.

El 18 de Agosto de 1952, inici6 sus actividades la tercera estacion televisora XHGC, canal 5

propiedad de Gonzalez Camarena.

El 26 de Marzo de 1955 se conocid la integracién del consejo de Telesistema Mexicano, S.A
con estas tres televisoras con el proposito de crear una estructura mas solida, benéfica para
la industria y con mayores posibilidades de servicio y expansion, se comenzé a enviar su

sefial a provincia en lo que surgian televisoras locales.

En 1958 se inaugura XHIPN, canal 11, estacion de caracter cultural del Instituto Politécnico

Nacional.®

En 1962 en Monterrey nace la cadena de television Independiente de México (TIM).

Jorge E. Gonzalez Trevifio “Television y Comunicacion, un enfoque tedrico practico”. Editorial Longman
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En 1965 Telesistema contaba con 2 nuevos canales: el 7 y el 9y dos afos mas tarde

comenzo la transmisién en colores por los canales 2,4,5,7, y 9 de Telesistema Mexicano.

A principios de los afios 70’s se fusionaron Telesistema Mexicano y Television Independiente

de México y nace TELEVISA, la cual opera en 1973.

Durante los siguientes afos, ha habido una serie de cambios, canales comerciales pasan a
culturales y viceversa, se lanzan los satélites de transmision Morelos y Solidaridad, se
renovan concesiones, nace y muere CEMPAE, surge IMEVISION con los canales 7y 13 que
posteriormente se privatizan y conseciona a televisién Azteca, fundada en 1993 por el sefior

Ricardo Salinas Pliego.

ANTECEDENTES DE LA TELEVISION EN MORELIA

El ingeniero José Martinez Ramirez fue quien trabajo para que fuera posible la television en
Michoacan. Realizé estudios sobre radio y televisién en la RCA de Nueva York. El ingeniero
José Martinez experimentaba en los estudios de la estacion de radio XEKW, en esta misma
estacion el 15 de Abril de 1944 realiza en forma experimental, la primera transmisiéon de
television en Michoacan, gracias a un permiso otorgado por la Secretaria de

Comunicaciones.

Después de mucho batallar para lograr el proposito de poner una television en Michoacan,

finalmente en el afio de 1964 se le otorga al ingeniero la concesion para operar el canal 10

de Morelia XHKW TV en la banda VHF.
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En la década de los setenta el ingeniero Martinez busca tener mas presencia en el auditorio
moreliano y creo el canal 4, pero debido al poco interés de los empresarios michoacanos por
anunciarse en television orillaron al ingeniero Martinez a convertir al canal 10 en una
repetidora de XEW canal 2 de Emilio Azcarraga y el canal 4 repetidor de XHGC canal 5,

ambos de Televisa.*

SISTEMA MICHOACANO DE RADIO Y TELEVISION

En el gobierno del ingeniero Cuauhtémoc Cardenas Solorzano, se cre6 la Direccion de
Radio, Cine y Televisién, cuya principal funcién era la elaboracién de mensajes oficiales,
promocion de campafias audiovisuales gubernamentales y la grabacion de locaciones en el

interior del estado.

El 12 de Julio de 1984 por decreto esta direcciéon pasd a ser lo que hoy conocemos como
Sistema Michoacano de Radio Y Television, organismo publico descentralizado, con
personalidad juridica y patrimonio propio. Las transmisiones iniciaron dos meses mas tarde
teniendo su antena transmisora en el cerro del Punhuato, al oriente de Morelia. Al siguiente
ano el SMRTV cambia sus instalaciones a la calle José Rosas Moreno # 200 en la colonia

Vista Bella, en donde actualmente sigue trabajando.

Gracias a la apertura de las estaciones repetidoras en Uruapan, Apatzingan, Zamora, Lazaro

Cardenas y la Piedad, se dio un crecimiento en el ambito estatal, ademas se ingresa al

¥ Tesis de José Lopez “La Television local como medio de persuacion politica durante 1998 en Morelia” 2001 Director. Lic.
Maria Guadalupe Trejo Estrada.
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sistema de television por cable y se integra a los servicios de Comunicacion satelital con el

satélite Morelos |.

Actualmente la sefial del SMRTV llega a la mayor parte del territorio estatal a través del
canal 2 en antena aérea y el canal 21 por cable, conocido este canal desde 1988 como Tele

Michoacan.

CANAL 13 DE MICHOACAN

Los deseos del sefior José Luis Fernandez de instalar su propia televisora e independizarse
de Telesistema Mexicano, fueron los primeros indicios de la creacién de canal 13 de
Michoacan, pero debido a los tramites y requisitos esto no fue posible, sino hasta el afio de
1980, cuando el presidente José Lépez Portillo hace la oferta de instalacion de repetidoras
en toda la Republica con el fin de ampliar la cobertura de los canales de gobierno y le ofrece

a Televisa 102 concesiones, una de las cuales es entregada al sefior Fernandez en 1982.

Al morir el sefior Fernandez en 1981 su hijo José Luis Fernandez queda al frente e instala en
El Cerro del Burro la repetidora, la cual radiaba unicamente en la ciudad de Uruapan y la

llamaban “Canal 13 de Uruapan’.
Posteriormente este canal aumenta su potencia y llega a otras partes del estado

convirtiendose en canal 13 de Michoacan XHBG, vy al ingresar al sistema de telecable del

estado aumenta aun mas su cobertura y audiencia.
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Actualmente a través del canal 15 del sistema de telecable y por el canal 13 en antena

aerea, el canal 13 de Michoacan llega a la mayor parte del estado, sus oficinas se localizan
en el sexto piso del edificio Géminis, en la Calzada Ventura Puente # 999, en Morelia. La
mayor parte de su programacion es de Televisa, solo se deja un pequefio espacio para la

produccion local con programas informativos, deportivos y de entretenimiento.

CANAL ONCE

En 1980 surge el sistema de Telecable Centro Occidente, S.A dirigido por el ingeniero Jorge
Belmonte quien obtuvo una concesién de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes
(SCT), asi como el permiso para la transmision de programas locales por este sistema. Pero
hasta 1991 fue cuando las transmisiones del Sistema de Telecable Centro Occidente, S A se
realizaron en forma regular y nacié el canal de television por cable CANAL ONCE con el

ingeniero Rafael Urueta, el doctor Ignacio Martinez, Rafael Cortés y Alberto Herrera.®

En un principio la transmisién de Canal Once sélo se podia ver en el oriente de la ciudad,
esto dependia de la cobertura de la sefial por cable. A mediados de la década la sefal
llegaba al oriente, centro y parte del sur de la ciudad. Actualmente cubre Morelia, Zacapu,

Uruapan, Patzcuaro, Huetamo, Puruandiro, Yurécuaro, La Mira y Lazaro Cardenas.
Este canal ha cambiado de locaciones cuatro veces desde sus inicios, debido a que no se

tenia una estructura adecuada para sus oficinas. En 1997 fue cuando por fin se construyo el

edificio matriz de Telecable centro Occidente ubicado en la calle Agustin Melgar # 325 de Ia
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Colonia Chapultepec Sur, contando con espacios propicios para la produccién y transmision

de programas de television, donde se encuentran actualmente laborando desde entonces.

RTC DE MICHOACAN TELEVISION AZTECA

Dentro de sus proyectos de operacion y crecimiento, TV Azteca México creé el programa de
desarrollo llamado estacion local bloqueadora que consistid en el otorgamiento de una
concesién de uso de marca e imagen donde el socio operador recibe la programacion de TV
Azteca y puede bloquearla con espacios comerciales, dicho proyecto en etapa de madurez
se convertiria en estacion .local productora, que consistiria en producir sus propios programas

y noticiarios locales con temas de interés para su propia zona de influencia.

Siendo testigo del posicionamiento que lograba TV Azteca ante el publico mexicano,
Organizacion Ramirez empresa moreliana exhibidora de peliculas mas grande de América
Latina y la décima a nivel mundial, se une a esta misién y nace TV Azteca Michoacan, la cual
abre sus puertas con su primera transmision el 18 de agosto de 1999 encabezadas por el

C.P. Jaime Ramirez Villaldn, vicepresidente de Organizacién Ramirez, nombrado ahora por

TV Azteca socio operador local.

TV Azteca Michoacan se localiza en Av. Camelinas # 3143 en el Fraccionamiento las
Américas, en la ciudad de Morelia, contando con instalaciones apropiadas para la

produccion y transmision de sus programas, asi como con un equipo de tecnologia de punta.

* Tesis de José Lopez ““La Television local como medio de persuacion politica durante 1998 en Morelia” 2001 Director. Lic.
Maria Guadalupe Trejo Estrada.
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ORGANIZACION

El propdsito de organizar es dar a cada persona un puesto diferente y separado, y

asegurarse de que estos puestos estan coordinados de tal forma que la organizacién cumpla

sus objetivos. La manera mas comun de describir una organizacion es con un organigrama

que es una grafica que muestra los titulos de los puestos de una organizacion y los conecta

por medio de lineas que indican responsabilidades y subordinacion.®

Los organigramas son utiles porque:

a)

Muestran los titulos del puesto de cada gerente.
Muestran quién reporta a quien.

Muestran quién esta a cargo de qué departamento.

Muestran qué tipos de departamentos han sido establecidos.

Muestran la cadena de mando.

Permiten a cada empleado conocer el titulo de su puesto y su lugar en la

organizacion.

EL ANALISIS DE PUESTOS

El andlisis de puestos consiste en la obtencién, evaluacion y organizacion de informacion

sobre puestos de una organizacion. La informacion obtenida sobre cada puesto tiene

importancia esencial para los departamentos de personal y la empresa en general. Varias de

las areas mas directamente relacionadas son:

1.

2.

Compensar en forma equitativa y justa a los empleados.

Ubicar a los empleados en los puestos adecuados

® Arias Galicia Fernando “Administracién de Recursos Humanos”. Editorial Trillas, 4ta. Edicion.
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10.

Determinar niveles realistas de desempefio

Crear planes para capacitacion y desarrollo.

Identificar candidatos adecuados a las vacantes

Planear las necesidades de capacitacion de recursos humanos.

Propiciar condiciones que mejoren el entorno laboral.

Evaluar la manera en que los cambios en el entorno afectan el desempefio de los
empleados.

Eliminar requisitos y demandas no indispensables.

Conocer las necesidades reales de recursos humanos de una empresa.

PASOS PARA EL ANALISIS DE PUESTOS

Primeramente es necesario determinar el uso de la informacion resultante del
analisis de puesto, ya que eso determina el tipo de datos a reunir y la técnica que
se utilice para hacerlo.

Reunir informacion sobre los antecedentes, organigramas, diagramas de proceso y
descripciones de puesto. Los organigramas muestran la forma en que las
posiciones se relacionan con otros puestos y cual es su lugar en la organizacion,
debe mostrar quién reporta a quién y con quién se espera que la persona en el
puesto se comurﬁque.

Seleccionar las posiciones representativas para analizarlas, es necesario cuando
hay muchos puestos similares por analizar y cuando toma demasiado tiempo el
analisis.

Reunir informacion sobre el andlisis de puestos, obteniendo datos sobre las

actividades del mismo, las conductas requeridas de los empleados, las condiciones
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de trabajo y los requerimientos humanos. Los cuestionarios para el analisis de
puestos tienen como objetivo la identificacion de labores, responsabilidades,
conocimientos, habilidades y niveles de desempefio necesarios en un puesto
especifico.

\/. Revisar la informacién con los participantes, esta informacion debe ser verificada
con el trabajador que lo desempefa y el superior inmediato del mismo. Esto
ayudara a determinar si la informacién es correcta, si esta completa y si es facil de
entender para todos los involucrados.

VI. Desarrollar una descripcion y especificacion del puesto. La descripcion de puesto es
una declaracién por escrito que describe las actividades y responsabilidades
inherentes al puesto, asi como las caracteristicas importantes como las condiciones
de trabajo y los riesgos de seguridad. La especificacion del puesto resume las
cualidades personales, caracteristicas, capacidades y antecedentes requeridos

para realizar el trabajo.’

DESARROLLO DEL CUESTIONARIO
1. Identificacion del puesto. En el cuestionario se procede primero a identificar el
puesto que se describirda mas adelante, asi como la fecha o fechas en que se
elaboro la ultima descripcion.
2. Después se pide una descripcion resumida del puesto.
3 Deberes y responsabilidades que especifiquen el propésito del puesto y la manera

que se lleva a cabo. Se pide también que se sefialen labores innecesarias y otras

7 Chiavenato Idalberto “Administraciéon de Recursos Humanos”. Editorial Mc Graw Hill. 2da. Edicion.
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10.

11.

12.

actividades que se pueden realizar en el puesto, asi como si se supervisa 0 no a
personal y las actividades que se realizan en esta funcién.

Relaciones, con personas dentro de la empresa, fuera de la misma y otras
dependencias.

Equipo, el tipo que se usa y la frecuencia de su uso.

Ubicacion del lugar de trabajo.

Entorno fisico, las condiciones fisicas de trabajo.

Condiciones ambientales, asi como la frecuencia.

Educacion, si se necesita educacién formal en el trabajo.

Experiencia, similar o relacionada necesaria para desempenar efectivamente el
puesto.

Aptitudes fisicas personales que son esenciales y deseables 0 no necesarias.

Comentarios varios acerca del cuestionario hechos por el entrevistado.®

Una vez obtenidos los datos necesarios se procede a la elaboracion de las descripciones de

puestos, asi como se pueden establecer relaciones claras de supervision y comunicacion

para la elaboracion del organigrama.

DESCRIPCIONES DE PUESTOS

Una descripcion de puestos es una declaracion por escrito de lo que en realidad hace el

ocupante de esa posicién, como lo hace y bajo qué condiciones realiza ese trabajo. Esta

informacion se utiliza a su vez para escribir una especificacion de puesto. La mayoria de las

descripciones tienen secciones sobre:

S Sikula Andrew F. “Administracién del Recurso Humano en Empresas™. Editorial Limusa, 6ta. Edicion.
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Identificacion del puesto: Contiene varios tipos de informacién como:

a) La fecha que es un dato esencial para determinar si la descripcion se encuentra
actualizada o no.

b) Datos de la persona que elabor6 el andlisis y la persona que lo aprobo, para
que la empresa pueda proporcionar retroalimentacion a sus analistas.

c) Localizacidon, que incluye el departamento y la seccion en donde se encuentra
el puesto.

d) El supervisor inmediato, que es la persona que ejerce autoridad directa sobre
el puesto y eété vinculada de muchas maneras con el desempefio que se logre.

Resumen del puesto: Debe describir la naturaleza general del puesto enlistando

sélo sus funciones y actividades principales. Es ideal que conste de pocas frases,

precisas y objetivas.

Responsabilidades y deberes: es una lista detallada de las responsabilidades vy

deberes reales del puesto. Cada una de las responsabilidades principales deben

ser enlistadas por separado, con una o dos frases que las describan.

Relaciones: Muestra las interacciones del empleado con otras personas dentro y

fuera de la organizacién; como podrian ser:

a) Reporta a

b) Supervisa a

c) Trabaja con

d) Fuera de la compania

Estandares de desempefo: Indica qué tan bien se espera que el empleado

cumpla con cada una de las responsabilidades y deberes que aparecen en la

descripcion. Una manera directa de fijar estandares es concluir la afirmacion: "me
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sentiré completamente satisfecho con su trabajo cuando...” Estos estandares
suman dos propositos: ofrecer a los empleados pautas objetivas que deben intentar
alcanzar y permitir a los supervisores un instrumento imparcial de medicion de
resultados.

6. Condiciones de trabajo: Especiales en que se incurra en el trabajo, como el
equipo, el lugar de trabajo y condiciones ambientales.

7. Especificaciones del puesto: La especificacion del puesto toma la descripcién del
mismo y responde a la pregunta ;Qué caracteristicas humanas y experiencia son

necesarias para hacer bien este trabajo? Muestra el tipo de persona que se debe

reclutar asi como las cualidades que se deben probar.®

NORMAS PARA LA DESCRIPCION DE PUESTOS

Sea claro: la descripcidon del puesto debe representar el trabajo de esa posicién con tal
precision que las responsabilidades estén claras sin hacer referencias otras descripciones.
Indicar el alcance: Al definir la posicién incluya todas las relaciones importantes, asegurese
de indicar el alcance y la naturaleza del trabajo.

Sea especifico: seleccioﬁe las palabras mas especificas para mostrar el tipo de trabajo, el
grado de complejidad, el grado de capacidad requerida, la medida en que los problemas
estan estandarizados, el grado de compromiso del trabajador y para cada fase de trabajo y
el grado y tipo de responsabilidad.

Sea breve: Las declaraciones breves o precisas producen con frecuencia los mejores

resultados.

" Desseler Gary “Administracion de personal”. Editorial, Prentice Hall, 6ta. Edicion.
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PRODUCCION Y NOTICIAS

Siendo testigo del posicionamiento que lograba TV Azteca ante el publico mexicano de habla
hispana, Organizacion Ramirez, se une a esta mision y nace TV Azteca Michoacan.
Actualmente TV Azteca Michoacan es una empresa quée tiene como mision la consolidacion y
el posicionamiento en el mercado como la mejor televisora del estado, comprometidos con

tres elementos: informar, entretener y formar auditorio.

TV Azteca S.A de C.V es una empresa con una organizacién joven, pero muy bien
experimentada, con un personal competente que muestra dia a dia su total disposicion a
hacer las cosas bien, con un espiritu emprendedor y sobre todo creativo que ha llamado la
atencion de la opinién publica por su gran desarrollo alcanzado en el transcurso de los

ultimos dos anos.

Es una empresa reconocida por su gran capacidad creativa al haber generado un nuevo
concepto de televisiobn mas ameno con el que el publico en general se interrelaciona con
mayor facilidad y sobre todo que ha ganado un espacio privilegiado entre los medios de
comunicacién masiva en la confianza y credibilidad del publico en general, desplazando
ademas en forma no solo tangible, sino llamativa en la preferencia del publico telespectador
al resto de la competencia, por el tipo de programacion, el mismo cambio de imagen, los
temas de actualidad que maneja en su programacion, por romper esquemas tradicionales,

por el estudio de mercado que hizo, etc.

. Esta industria estatal al servicio de las telecomunicaciones cuenta con 85 empleados que

dividen a la empresa en direcciones: ADMINISTRATIVA, en esta direcciéon se cuenta con un
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Gerente Administrativo, del cual dependen una Secretaria Administrativa, Contador General,
Auxiliar Contable y otros departamentos como lo es vigilancia, mantenimiento, intendencia,

recepcidn y mensajeria.

La otra direccion es la COMERCIAL, con un Director Comercial, un Coordinador de ventas y

Ejecutivos de ventas.

PRODUCCION es otra de las direcciones de TV Azteca en la que se encuentra un Gerente
de Produccién, jefe de operaciones, editores, coordinador de produccién, asistente de
produccion; esta direccion es muy complicada ya que los puestos no estan bien definidos y

es donde nos enfocaremos mas adelante en nuestro reporte de trabajo.

Por otro lado la Direcciéon de Noticias la componen un Director de Noticias, la Jefatura de
informacion, jefes de contenido, mesa de asignacion, reporteros, y camarégrafos. Y por

ultimo la Direccién General de la misma.

TV Azteca Michoacan opera actualmente con programacion local, produciendo vy
transmitiendo desde el interior de las instalaciones: noticiarios, deportes y programas de
entretenimiento, teniendo una cobertura estatal, pero no tan sélo en el estado se ve su senal

sino también en los estados de Colima, Jalisco y Guerrero.

La Vision y el Valor de TV Azteca Michoacan son producir y distribuir los mejores contenidos

de habla hispana del mundo, este simbolo se compone de dos elementos: el pasado y el
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futuro hacia donde se desea llegar, unido este simbolo forma la letra “V" de Vision abierta al

futuro de la empresa.

Diez son los valores que guian y orientan la cultura de la empresa, y se manejan a nivel

nacional.

Los objetivos generales de la empresa son:

Llegar al 100% de los hogares en Michoacan y en aquellos lugares donde radican

las familias michbacanas que reciban la sefal con valor.

» Alcanzar y mantener la mayor parte de audiencia para que TV Azteca Michoacan
tenga el liderato en el entretenimiento y la informacion.

»  Producir programas de entretenimiento y deportivos con sélido contenido de valores
que enriquezcan la vida de los televidentes.

» Mantener los noticiarios como lideres en credibilidad dandoles a los michoacanos
los elementos necesarios para comprender y actuar en el mundo en que se vive.

« Ser una empresa rentable que proporcione fuentes de trabajo dignas y que genere

desarrollo econdmico a sus empleados y a su estado.

Dentro de los proyectos y evolucion que ha tenido TV Azteca Michoacan durante estos
cuatro anos han sido: primero usando como columna vertebral la programacion generada en
TV Azteca México, para ser transmitida a nivel nacional, en sus inicios se transmitian
comerciales de patrocinadores locales y en su madurez empezé a producir sus propios
programas y/o noticieros locales con temas de interés para su propia zona de influencia,

iniciando como se menciond anteriormente con el noticiero “Hechos de la tarde”,

Pagina 30




bloqueando el nacional, el cual sigue dentro de su programacion, después se bloqued
también las 7 del Siete; mas adelante se pasd al aire “Futgol” programa basado
especialmente en deportes el cual se tuvo que quitar del aire al poco tiempo por no ser
rentable; enseguida se empezd a producir “Estrellas del jaripeo” este programa es de
entretenimiento familiar, basado en todo lo referente a jaripeos como su mismo nombre lo
dice y todo cuanto tenga que ver con espectaculos como lo son los bailes de los grandes
exponentes de la musica ranchera, nortefia, por mencionar algunos dado el genero del
programa, este tambien sigue al aire; posteriormente se bloqueé “Hechos de la noche” para
insertar los ganchos informativos para el noticiero de “Hechos de la noche” de Michoacan,
se cred también el programa “Tour Azteca” este programa estaba basado practicamente a
la explotacion de las bellezas naturales de nuestro estado y algunos otros en diferentes
partes de la republica, era un proyecto novedoso con el cual se pretendia invitar al
telespectador a visitar los diferentes paisajes y lugares turisticos en Michoacan y otros
estados en Meéxico, el cual también por no contar con el apoyo econémico de las demas

televisoras locales se dejé de transmitir.

Actualmente TV Azteca sigue creciendo y creando mas programacién como los son: “Esta
manana” programa enfocado al entretenimiento y en cierta forma muy light como se dice en
Ameérica del Norte, programa de revista y el unico en Michoacan abarcando temas de
actualidad de todo tipo como son: politica, salud, y temas de interés general a través de
entrevistas, reportajes, cé'psulas y secciones fijas de literatura y belleza, el objetivo de este
programa es dar de una manera no formal las noticias, y por ultimo el noticiario “Linea 7”
este noticiero es formal como los demas de TV Azteca Michoacan ya que también esta

regido por las mismas normas, sélo que este es matutino.
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CULTURA CORPORATIVA

TV AZTECA fue privatizada hace mas de 6 afos y durante este tiempo con trabajo y
esfuerzo ha logrado que los resultados sean sobresalientes. La gran aventura que inicié se

ha convertido en una realidad.

Hoy produce telenovelas, deportes, noticiarios y programas de entretenimiento que le ha
permitido ser bienvenida en los hogares del publico mexicano y de otros paises del mundo

donde su programacion es transmitida.
Pero todavia falta mucho por recorrer, tiene metas dificiles que alcanzar. Cuentan con una
vision muy clara y buscan llevar a cabo una verdadera y auténtica transformacion de la

programacion, tanto en contenido, como en calidad de produccion.

Para ello deben:

Llegar al 100% de los hogares de México y de aquellos paises de habla hispana que

reciben su serial c.on valor.

» Producir telenovelas, noticiarios, programas deportivos y de entretenimiento con un
sélido contenido de altos valores que enriquezca la vida de sus televidentes.

« Ser una empresa rentable que proporcione fuentes de trabajo dignas y que genere
desarrollo econdmico a sus empleados vy al pais.

« A través de su programacién dar a los mexicanos e hispano parlantes de todo el

mundo, los elementos necesarios para comprender y actuar en el mundo en que se

vive.'®

' Consulta paginas web.




SENAL CON VALOR

¢ QUE SIGNIFICA?

TV Azteca esta realizando la campafia "Sefial con Valor”, porque con ella busca cumplir con

todo el publico a quien sirve:

TV Azteca es una "Senal con Valor" para:
» su audiencia

sus anunciantes

sus Socios que son sus empleados

= sus accionistas e inversionistas

TV Azteca es una "Senal con Valor" porque:
» es una sefal valiente
« es una sefal que genera riqueza

« es una sefal que transmite nuestros valores

"Sefial con Valor" es su nuevo lema, porque transmite todo lo que como empresa y como

personas que trabajan en la empresa quiere.

. Una sefial valiente que se atreva a proponer proyectos novedosos y arriesgados, que

presente los hechos con objetividad y sin ataduras, y que luche apasionadamente

contra la competencia.
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. Una sefial que genere riqueza para todos: empleados, audiencia, accionistas y
anunciantes. Riqueza que se refleje en mejores sueldos, bonos, prestaciones y en el

plan de opciones.

« Una sefal que transmite con orgullo nuestros valores.

VALORES DE TV AZTECA

Visici
"En TV Azteca queremos producir y distribuir los mejores contenidos de habla hispana del

mundo, logrando asi entretener, formar e informar a la sociedad".

Para ello debemos:

Llegar al 100% de los hogares de México y de aquellos paises de habla hispana que

reciban nuestra sefal con valor.

. Alcanzar y mantener el 20% de audiencia por canal, para que TV Azteca tenga el
40% de audiencia.

. Producir telenovelas, programas deportivos y de entretenimiento con un solido
contenido de altos valores que enriquezca la vida de nuestros televidentes.

. Mantener nuestros noticiarios como lideres en credibilidad, dandoles a los mexicanos

los elementos necesarios para comprender y actuar en el mundo en que vivimos.
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= Ser una empresa rentable que proporcione fuentes de trabajo dignas y que genere
desarrollo econémico a sus trabajadores y a nuestro pais.
icono
Este simbolo representa la Visién de TV Azteca. Se compone de dos elementos uno es el

pasado, el otro el futuro, hacia donde queremos ir. Juntos forman la letra "V" de Vision,

abierta al futuro de nuestra empresa.

Color: Morado

Inspiracion, espiritual, visionario.

» Entretener: el derecho que todos tenemos al sano esparcimiento, la diversion

interesante y emotiva y al enriquecimiento del hombre a través del disfrute del tiempo

libre.

» Informar: el comunicar de manera veraz, objetiva y oportuna los acontecimientos

relevantes para la sociedad.

« Formar: la responsabilidad de educar a la poblacion en tres ambitos fundamentales:

democracia, desarrollo - prosperidad econémica y convivencia social.

s

Lannuta

L
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Es nuestro centro de accidn, es el motor de nuestra vida.

icono

El simbolo representa una familia tipica mexicana. Estd compuesto por cuatro elementos que

representan al padre, a la madre, un hijo y una hija.

El movimiento arménico nos representa la union familiar y el apoyo de los padres a los hijos.

Color: Amarillo

Alegria, entusiasmo, diversion, optimismo.

Las cosas de la vida no son faciles, para lograr algo requerimos mucha dedicacion. El éxito

cuesta y exige mucho esfuerzo.

fcono

Este simbolo representa un pufio, una mano que se esfuerza.

Color: Verde
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Vitalidad, triunfo, crecimiento, abundancia, prosperidad

2

i "
Qprendizare

Constante y permanente. Siempre se puede aprender algo nuevo. La mente no tiene limites

para absorber nueva informacién. El dnico limite lo ponemos al no desear aprender.

icono

Este simbolo representa la ensefianza. Se conforma por dos elementos en posicién
encontrada ya que los dos se transmiten conocimiento. Uno ensefia y el otro aprende y

viceversa.

Color: Amarillo

Alegria, entusiasmo, diversién, optimismo.

"En todo lo que hacemos tenemos que entregarnos con mucha pasién, comprometiéndonos

mas alla del simple cumplir. La perfeccién sélo se alcanza con pasion".
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0

onestidad
Debemos ser congruentes entre lo que pensamos, lo que decimos y lo que hacemos.
icono
Este simbolo representa la honestidad. Es formado por un elemento que significa un ojo

abierto y transparente. Es simple y sencillo como la verdad.

Color: Azul

Intuicion, decisién, tranquilidad, confianza.

Confianza

Si se puede. Si tenemos confianza en nosotros mismos podremos lograr lo que nos
propongamos. Si empezamos por creernos, si nos visualizamos como ganadores lo podemos

lograr.

fcono
Con este simbolo representamos la confianza. Es formado por dos elementos:
* Uno que protege y el otro que le tiene confianza a su proteccion.

» No cuestiona al primero.
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Color: Rojo

Animo, determinacién, entrega, energia, fuerza, pasion.

Libertad

Libertad con responsabilidad Reconozcamos que somos libres para decidir nuestras
creencias, nuestras ideas y nuestras acciones, aceptando con responsabilidad las

consecuencias de esas decisiones.

icono
Este simbolo representa la libertad. Es conformado por tres elementos que se mueven

libremente y de forma natural como el viento, el agua, etc.

Color: Azul

Intuicion, decision, tranquilidad, confianza.

fiespeto y
toierancia

Seamos respetuosos ante las diferencias humanas, aceptando con tolerancia las distintas

formas de creer, pensar y actuar.
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icono

Este simbolo representa el respeto y la tolerancia. Se compone de dos elementos que
convergen de lados opuestos encontrandose en un punto medio. No se tocan respetando su

origen sin embargo los dos muestran un conjunto arménico, simbolo de respeto.

Color: Morado

Inspiracion, espiritual, visionario.

N
J

e
exico

Hagamos que nuestro amor por México sirva para construir un mejor pais. De todo lo que

hagamos utilicémoslo para transmitir los valores, tradiciones y cultura por México.

icono
Este simbolo representa México. Es un elemento en linea continua que representa la
Republica Mexicana. Simbolo de unién de todos los mexicanos y por lo tanto del amor por

México.

Color: Verde

Vitalidad, triunfo, crecimiento, abundancia, prosperidad."’

"' Consulta paginas web.
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DIAGNOSTICO

Durante el tiempo que estuve en la empresa de TV Azteca Michoacan, trabajé en el
departamento de Noticias, mediante el cual fue facil detectar en la empresa que algo no
estaba funcionando correctamente por la falta de organizacion o aplicacion de una estructura

adecuada a sus necesidades.

Primeramente dado el trabajo que estuve realizando como reportera en el area de noticias,
dentro de la misma, encontré que el organigrama y los andlisis de puestos que existen,
provienen de TV Azteca Guadalajara, los cuales son inadecuados para TV Azteca
Michoacan, ya que si bien existen algunos puestos que son sirﬁilares, la estructura de la
empresa no es la misma. Entonces existe la necesidad de dar a la empresa su propio

organigrama y descripciones de puestos acordes a sus necesidades.

TV Azteca Michoacan no' tiene una estructura organizacional sélida, debido a su reciente
apertura, no cuenta con un esquema definido en cada uno de sus puestos, esto ha
ocasionado serios problemas organizacionales, por lo tanto los mismos empleados no
conocen en cierta forma cudles son sus funciones y cudles no, ya que no se tienen
contemplados los objetivos y alcances de la empresa de una manera clara y consciente en
cada uno de ellos, asi como de una adecuada definicién de puestos. Las metas y objetivos
los tienen contemplados en forma corporativa (global) y no local, ademas sus bases
organizacionales fueron tomadas de otra empresa similar, pero con diferentes necesidades,

lo cual no ha permitido acoplarse a su estructura, careciendo de la misma.
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Por otro lado en su mayoria la gente que se encuentra laborando en esta empresa tanto

directivos como personal, son profesionistas en su gran mayoria.

ALCANCES Y LIMITACIONES

Durante la realizacidn del proyecto, la empresa me proporcioné un total apoyo en cuanto a la
informacion requerida, facilidades para la aplicaciéon de un estudio de campo, y asesoria a la

vez de los puestos claves.

La Gnica limitacion que se presenté a lo largo del desarrollo, fue la variabilidad de horarios de
los empleados, con lo cual resultd un poco complicado a la hora de la aplicacion de las
herramientas para el estudio, gracias al apoyo de la empresa esto no fue un obstaculo que
detuviera el proceso, dado que la empresa ayudd en la aplicacién de la herramienta en los

diferentes departamentos que la componen.

DISENO DE LA HERRAMIENTA
En la presente investigacion el enfoque que se le dara se relaciona directamente con lo
medible, es decir, todo fendmeno tiene que ser observado y ser sujeto de medicion contando

con dos caracteristicas especificas, la primera es la objetividad y la segunda la neutralidad.
La investigacién se inicia como exploratoria, después descriptiva y finalizara como explicativa

la cual se hara a través de instrumentos de recoleccion de datos como los cuestionarios y la

entrevista.
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En nuestra investigaciéon por ejemplo para determinar los factores que influyen para que la

organizacién de una empresa no funcione bien, el objetivo es explicativo.

Sin embargo es necesario explorar el fenémeno haciendo algunas encuestas o entrevistas al
director de TV Azteca Michoacan, al personal que trabaja en la misma, para asi empezar a

describir y obtener datos sobre las deficiencias que existen en TV Azteca Michoacan.

El instrumento que se utilizé fue el cuestionario.

ACTIVIDADES REALIZADAS

En la empresa me fueron proporcionados tanto el organigrama, como los manuales
existentes. Estos manuales y organigrama provienen de TV Azteca Guadalajara, razén por
la cual no se adecuan a esta empresa, como ya se menciond.
Los puestos que se encontraron descritos en estos manuales son:

1 Productor Genéral.

2 Direccién de Produccion.

3 Productor Operativo.

4 Guionista.

5 Reportero.

6 Conductor.

7  Productor Operativo.

8 Gerente de Operaciones.

9 Direccion General.
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10 Operador Switcher.

11 Operador de Video.

12  Operador de Audio.

13 Operador de Digitales.
14  Floor Manager.

15 Camarografo de Estudio.
16 Camarografo de Calle.
17  Auxiliar de Estudio.

18 Productor General.

19 Editor.

20 Maaquillista / Peinadora.
21 Operador de Master.

22 Telefonista de Programa.
23 Productor Ejecutivo.

24 Coordinador General.

25 Productor Asociado.

26 Conductor.

27 Co-conductor.

28 Reportero.

Primeramente lo que realicé fue hacer una revisién exhaustiva acerca de los puestos que
existen en TV Azteca Michoacan comparandolos con los manuales que me fueron
proporcionados por la empresa para ver con que informacion se contaba acerca de los

analisis de puestos. Se pudo observar que en la empresa existen actualmente en el
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departamento de produccion 17 puestos de los cuales en los manuales provenientes de

Guadalajara solo existen 8 puestos descritos.

Los puestos existentes en el Departamento de Produccion son:

Gerente de Produccion (faltante).
Jefe de Operaciones Técnicas (faltante).
Productor (faltante).

Asistente de Produccion (faltante).
Jefe de Deportes (faltante).

Floor manager.

Camarografo de Calle.
Camarografo de Estudio.
Operador de Audio.

Operador de Video.

Editor.

Operador Master.

Conductor.

Reportero.

Jefe de Informacion (faltante).
Director de Noticias (faltante).

Jefe de Mesa de Asignaciones (faltante).

De igual manera estos manuales provenientes de Guadalajara se encuentran incompletos,

no contienen requisitos del puesto, estandares de desempefio ni relaciones del puesto,
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ademas de que se requiere actualizarlos de acuerdo a las necesidades de la empresa en

este caso TV Azteca Michoacan.

En el organigrama de la empresa se encontré que no existen lineas explicitas de autoridad
claras asi como los puesfos varian de acuerdo a los que existen realmente en la empresa.
De igual manera no ha existido ninguna correccién alguna desde que se elabord este
organigrama y no existen ademas datos de la persona que lo elaboro, mucho menos de la
persona que lo aprobo, asi como la fecha de elaboracién. El organigrama que existe se

presenta como anexo 1.

Asi se procedi6 a elaborar los cuestionarios que serian aplicados a los empleados del
departamento con el fin de obtener toda la informacion necesaria para elaborar
posteriormente un adecuédo organigrama y descripciones de puestos de la empresa. La
elaboracion de este cuestionario se hizo tomando en cuenta el formato de descripcién de

puestos que se muestra como anexo 2. Este cuestionario se muestra como anexo a

Los cuestionarios fueron aplicados a todos los empleados del departamento explicandoles
cual seria el fin de los mismos y aclarando después la informacion obtenida. Esta actividad
se llevé a cabo en mayor tiempo del estimado debido a los horarios que tienen los
empleados, ya que algunos programas se realizan en vivo y los empleados acuden a la
empresa a déterminada hora, asi como también existen personas que Se encuentran la
mayoria del tiempo fuera de la empresa haciendo reportajes. Esta actividad se realizd

aproximadamente en tres semanas.




Una vez que se realizaron las encuestas procedi a estudiar la informacién recabada y a

hacer una comparacién con la que anteriormente se me proporciond. Me pude dar cuenta de
que existen varios puestos mal descritos, ademas de los puestos ya antes mencionados que
no existen en los manuales y organigrama. Con la informacién se volvieron a establecer
nuevas lineas de autoridad entre los puestos ademas de que se vio la necesidad de hacer
dos organigramas y no uno como el que existe, esto es debido a que el departamento de
produccién se divide basicamente en el area de operaciones de la empresa y la produccion

de programas. Estos nuevos organigramas se presentan como anexo 5y 6 respectivamente.

Como anexo 4 se muestra el organigrama que ubica al departamento de produccion dentro

de la estructura de TV Azteca Michoacan.

Estos organigramas se realizaron con la ayuda del contador de la empresa, mediante una
junta en donde se hablé de las necesidades actuales del departamento y del por qué se

requiere la elaboracién de estos organigramas.

Nuestro siguiente paso fue la realizacion de los manuales de descripcion de puestos del
departamento, con la siguiente metodologia:

|, Antes que nada, se revis6 la informacién con la que se contaba, manuales

proporcionados por la empresa y entrevistas obtenidas en los cuestionarios de

descripcién de puestos previamente aplicados a los empleados del Departamento.

En los cuestionarios se obtuvo informacién muy valiosa sobre algunos aspectos que

no estaban incluidos en los manuales proporcionados por la empresa, como lo son

algunos deberes y responsabilidades, condiciones de trabajo, requisitos y aptitudes

Péagina 49



requeridas para el mismo. De igual manera esta informacion sirvi6 de base para

elaborar aquellos analisis de los cuales no existia descripcion.

En base a esta informacion se procedié a elaborar los analisis tanto de los puestos

existentes en manuales como de los no existentes.

a)

En el caso de los puestos en los que ya se tenia una descripcion previa se
eliminaron funciones que no estaban realizando en realidad y se incluyeron
otras mas que no estaban previamente especificadas. Se hizo la descripcién de
deberes y responsabilidades lo mas especifica posible.

En el caso de los puestos que no existian en los manuales, se elabord la
descripcion de deberes y responsabilidades de acuerdo a la informacion
obtenida en los cuestionarios, estableciendo la forma de cumplir con los
deberes y responsabilidades explicitamente y aclarando informacién que no
quedo clara con supervisores y los ocupantes mismos de los puestos.

En ambos casos (puestos existentes en manuales y puestos no existentes) se
incluyé primeramente una identificacién del puesto dentro de la empresa, como
lo es el departamento, en este caso Produccion, la seccion, el supervisor
inmediato, la fecha de elaboracion y la persona que lo elaboré y la que lo
aprobd.

Se elabord un resumen del puesto que abarcara todas las actividades que se
realizan en si en el trabajo.

También se establecieron estandares de desemperfio de acuerdo a los cuales la
persona debe de cumplir con sus deberes y responsabilidades. Estos
estandares se elaboraron tanto en base a la informacion obtenida en los

cuestionarios, como en platicas sostenidas con las personas que ocupan
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puestos de supervision, como lo son los puestos de: Gerente de Produccion,
Jefe de Operaciones Técnicas, el #Ioor Manager, el Productor, el Director de
Noticias, el Jefe de Mesa de Asignaciones y el Jefe de Deportes.

Se incluyeron de igual manera las relaciones del puesto, siendo estas de
subordinacion, supervision, trabajo con otras areas o comparfieros y fuera de la
compainia.

Dentro de las condiciones de trabajo se incluyé el tipo de equipo que se utiliza,
la ubicacién del lugar de trabajo, el entorno fisico (iluminacion, ventilacion y
mobiliario) y las condiciones ambientales, se elaboraron haciendo un consenso
entre los diferentes cuestionarios del mismo puesto, es decir en base a lo que
las personas del puesto coincidian en sefialar, respecto a las mismas.

Después se procedié a elaborar los requisitos para el puesto. Los requisitos de
escolaridad, 'otros estudios y experiencia, se establecieron con la informacion
obtenida en los cuestionarios y las platicas con los supervisores de los puestos
respecto a los mismos. Los requisitos de edad, sexo, y estado civil, fueron
establecidos en conjunto con los supervisores en base a lo ideal para los
mismos.

Las aptitudes se elaboraron con la informacién obtenida en los cuestionarios

relacionada con las aptitudes esenciales para el desarrollo del puesto.

Se termina de elaborar los analisis el 30 de Octubre de 2001. Estos analisis se presentan
como anexo 8 y la informacion proporcionada por la empresa de descripciones de puestos se

muestra como anexo 9.
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El 5 de Noviembre se tuvo una reunién con el Contador Publico Alejandro Madrigal y el

Gerente de Producciones Sergio Romero Ornelas. En esta reunion se presentaron al
Gerente los analisis de puestos del Departamento, y se tomaron notas acerca de las pocas

correcciones necesarias que basicamente se enfocaron a especificaciones del puesto.

El 6 de Noviembre se elaboraron las correcciones y se presentaron al Gerente el 7 de
Noviembre, una vez que se autorizaron los cuestionarios, se procedio a la reproduccion de

los mismos de acuerdo al numero de empleados y puestos de la empresa.

A partir del 12 de Noviembre se hizo la presentacién de los cuestionarios a los empleados de
la compafiia. En estas reuniones lo que se realiz6 fue basicamente la presentacion de los
manuales y la entrega de los mismos, aclarando los deberes y responsabilidades dentro del
puesto y la forma de realizarlos. Con esta informacion por escrito se estableci6 mas
claramente la forma de realizar las actividades, ya que se establece con estandares de

desemperio, la forma ideal para desarrollar los puestos.

El 12 de Noviembre se tuvieron reuniones con Gerente de Produccion, Productores y
Asistentes de Produccion. El 13 de Noviembre se tuvieron reuniones con Director de
Noticias, Conductores y Jefe de Operaciones Técnicas. El 14 de Noviembre se tuvieron
reuniones con el Jefe de Informacion, Jefe de Deportes y Jefe de Mesa de Asignaciones. El
15 de Noviembre se tuvieron reuniones con Reporteros, Camarografos de Calle y Editores.
El 19 de Noviembre se tuvieron reuniones con Floor Manager y Camardgrafos de Estudio. El

20 de Noviembre se tuvieron reuniones con Operadores de Audio, Video y Master.
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Por ultimo el 21 de Noviembre se tuvo nuevamente una reunion con eI. Gerente de
Produccion y el Contador para informarles sobre los pormenores de las reuniones que se
tuvieron con los empleados. Se enfatizd la importancia de tomar en cuenta los analisis de
puestos en el momento del reclutamiento y seleccion de persona para vacantes posteriores
dentro de la empresa. Al Gerente de Produccion y Contador se les entregaron los manuales

completos con las descripciones de puestos.

CONCLUSIONES
Durante el tiempo que estuve trabajando en la empresa me di cuenta de que hace falta
mucha organizacién en cuanto al area de Recursos Humanos, ya que no existia un

organigrama adecuado ni existian los analisis de puestos completos. El principal problema

radica en que no existe un Administrador de Recursos Humanos en la empresa.

Este proyecto fue realizado en el Departamento de Produccion, sin embargo es notable que

se requiere reestructurar también los demas departamentos de la empresa.
La experiencia fue grata en el tiempo de la realizacion de este trabajo en la empresa,

principalmente debido a la buena disposicion del Departamento de Produccion al cooperar

con el mismo.
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RECOMENDACIONES

1. Es importante que la empresa entienda las razones por las cuales es necesario tener
una estructura adecuada y analisis de puestos para toda la organizacion.

2. Me di cuenta que existian funciones duplicadas por personas, es decir, dos personas
realizaban las mismas funciones, para evitar estos problemas se recomienda seguir
estos analisis que ya contienen las funciones bien establecidas para cada puesto.

3. También existian funciones que no correspondian a ciertas personas, es preciso que
se respeten las funciones de cada puesto.

4. En el caso de reportajes se recomienda que se realicen sélo los necesarios, ya que
hubo comentarios sobre reportajes sin trascendencia que no salen al aire.

5. También se encontré que no existen buenas lineas de comunicacion, es necesario
qgue los supervisofes indiquen a sus subordinados la informacién que les atafie y se
respeten las lineas de comunicacion.

6. De igual manera se comentd que hacen falta mejores planes de incentivos para
estimularlos a trabajar con mejor calidad.

7. Es necesario que se actualicen los analisis de puestos por lo menos una vez al afo.
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ANEXO 2

Formato de descripciones de puestos.

NOMBRE DEL PUESTO

FECHA DE ELABORACION:

ELABORO:

APROBO:

SUPERVISOR INMEDIATO:

RESUMEN DE PUESTO

Resumen de las actividades que se deben desempefiar, en pocas frases, precisas y
objetivas.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

Elaborados en cuanto a las funciones de los puestos.

RELACIONES

REPORTA A:

SUPERVISA A:

TRABAJA CON: )

FUERA DE LA COMPANIA:

ESTANDARES DE DESEMPENO

Elaborados en cuanto a los deberes y responsabilidades del puesto, sobre lo que se espera
del puesto, en cuestiones de cantidad y calidad.

CONDICIONES DE TRABAJO

Condiciones fisicas, horas de trabajo, riesgos profesionales, necesidades d viajar y otras
caracteristicas.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

REQUISITOS:

= ESCOLARIDAD
OTROS ESTUDIOS
EXPERIENCIA
EDAD
SEXO
ESTADO CIVIL

APTITUDES: Se incluyen caracteristicas personales y habilidades que debe poseer la
persona para desempefiar el puesto.
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ANEXO 3

CUESTIONARIO DE DESCRIPCION DE PUESTO

FECHA

1- ldentificacion del puesto

a) Nombre del puesto CLAVE
b) Nombre del titular
c) Departamento: PRODUCCION
d) Division o Seccion
e) Puesto del supervisor
f) Nombre del supervisor

2- Descripcién resumida
Descripcion sumaria del puesto, actividades desempefiadas, caracteristicas mas relevantes

3- Deberes y responsabilidades
Describa brevemente qué hace y de ser posible como lo hace, indicando los deberes que
considere mas importantes y/o mas dificiles.

¢ Esta realizando ahora labores innecesarias? Si es asi describalas

;Deberia realizar actividades que no estan incluidas ahora en su puesto? Si es asi
describalas

Si supervisa a otros, marque a continuacién las actividades que son parte de sus
responsabilidades de supervision:

--- Contratacion --- Capacitacion --- Programacion
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--- Orientacion --- Desarrollo --- Instruccién

--- Asesorias --- Presupuesto --- Direccién
--- Promocién --- Compensaciéon --- Disciplina
--- Despidos --- Otras

4- Relaciones

Marque la medida de los contactos que realiza con relacién a las operaciones de la

compania.

Continuamente Frecuente Ocasional

Empleados en otras unidades
De la compafiia e

Publico en general ——-

Asociaciones comunitarias o
Comerciales y profesionales -

Agencia de Gobierno —

;Con qué personas trabaja normalmente?

Nunca

5- Equipo. ¢ Su trabajo requiere el uso de equipo? Si

Si lo requiere haga una lista del equipo y marque si lo usa pocas veces, en

frecuencia. .

Equipo Pocas veces En ocasiones

QO O T QO
SNt N e

No

Con frecuencia

6- Ubicacion del lugar de trabajo. Marque el tipo de ubicacion de su trabajo.

Interiores---------- Exteriores---------- Subterraneo

ocasiones o con

7- Entorno fisico. Marque si considera que las condiciones fisicas de su trabajo son malas,

buenas o excelentes.

a) lluminacion -
b) Vertil@8i@nterclicas iivitas dobe de prse ol
c) Cambio repentino de temperatura -
d) Vibracion -
e) Mobiliario adecuado -

R R R R R R R
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8- Condiciones ambientales. Marque las condiciones en las que debe realizar su trabajo e
indique su indice de frecuencia.

Pocas veces En Ocasiones Con frecuencia
a) ----Polvo ---- - -
b) ----Suciedad - - -
c) ----Calor -
d) ----Frio -
e) ----Humo - ——-- -
f) ----Olores ---- ---- -
g) --—--Ruido -—-- -
h) ----Humedad - -—--
i) ---—-Exceso de agua e e o
j) ----Otros -—--

9- Educacion. ;,Qué educacién formal se necesita para hacer este trabajo?
Marque sélo una

----No se requiere educacion formal

----Menos que la preparatoria

----Preparatoria

----Certificado de 2 afios en Universidad o equivalente
----Titulo Universitario de Cuatro aros

----Educacion superior al Titulo y/o Licencia profesional

Haga una lista de los cursos especializados, temas de capacitacion adicionales que son
necesarios pero que no se obtienen faciimente en la preparatoria o Universidad--------------—---

10-Experiencia ¢ Cuanta experiencia laboral similar o relacionada es necesaria para una
persona que empieza este puesto?

11-Aptitudes fisicas personales

a) ¢Qué caracteristicas fisicas debe de poseer quien desempefie este puesto?------------------
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b) ¢Cuales de las aptitudes descritas a continuacion son deseables o esenciales y en qué

grado?

Agudeza visual
Agudeza auditiva
Capacidad tactil
Rapidez de decision
Habilidad expresiva
Coordinacién general
Vigor muscular
Altura

Salud

Iniciativa
Creatividad
Capacidad de juicio
Atencion

Aritmética

Escritura

Otras

12-Comentarios varios

No necesariaDeseable

Esencial
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ANEXO 7

Analisis de puestos
elaborados




GERENTE DE PRODUCCION

FECHA DE ELABORACION: 8 de Octubre de 2001
DEPARTAMENTO: Produccion

SECCION:

SUPERVISOR INMEDIATO: Director General
ELABORO: Maria Concepcién Magana Sanchez
APROBO: C.P. Alejandro Madrigal

RESUMEN DEL PUESTO

Conceptualizar los programas de la empresa, definir los géneros y tipos de programas a
realizar cuidando la calidad a cuadro y sus presupuestos, con la finalidad de optimizar los
estandares de calidad.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

T

Participar en las juntas convocadas por el Director General sobre asuntos
relacionados con la produccién de programas.

a) Generary proponer ideas para nuevos proyectos al Director General.

b) Presentar reportes del trabajo realizado.

Llevar a cabo juntas con productores y Jefe de Operaciones Técnicas para hablar del

trabajo que se va realizando.

a) Supervisar el presupuesto de los programas con los productores, asi como los
gastos que se van realizando para no exceder el presupuesto.

b) Supervisar con el Jefe de Operaciones Técnicas la adquisicion de nuevo equipo
y mantenimiento del existente.

Cuidar que las imagenes que salgan al aire sean acorde con las que maneja TV
Azteca México.
a) Supervisar que las relaciones institucionales emanadas de los noticiarios se
manejen en forma adecuada.
« Verificar el contenido del noticiero con el productor.

Tener una relacién estrecha con el departamento de Mercadotecnia para la
elaboracion de comerciales que transmite el canal.

Generar cambios en los diferentes programas existentes para mantenerlos
actualizados.

a) Recibir sugerencias de productores y empleados en general.

b) Realizar los cambios mas apropiados.

Supervisar los tiempos de Estudio y tiempos de uso de equipo en general.
a) Llenar los formatos para ese fin.
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7. Tener una relacion constante con el Contador General para la comprobacién de
gastos del Departamento.
a) Tener juntas para ese fin.
RELACIONES

REPORTA A: Director General.

SUPERVISA A: Productores y Jefe de Operaciones Técnicas.
TRABAJA CON: Gerente de Mercadotecnia, Contador General.
FUERA DE LA EMPRESA: Publico en general.

ESTANDARES DE DESEMPENO

1.

Participa en las juntas semanales convocadas por el Director General sobre asuntos

relacionados con la produccién de programas. '

a) Genera y propone ideas minimo una vez al mes para nuevos proyectos al
Director General.

b) Presenta reportes quincenales del trabajo realizado.

Lleva a cabo juntas semanales con productores y Jefe de Operaciones Técnicas

para hablar del trabajo que se va realizando

a) Supervisa quincenalmente con productores los presupuestos de los programas,
asi como los gastos que se van realizando para no exceder el presupuesto.

b) Supervisa mensualmente con el Jefe de Operaciones Técnicas la adquisicidn
de nuevo equipo, y de igual manera supervisa quincenalmente el
mantenimiento del existente.

Cuida diariamente que las imagenes que salgan al aire sean acorde con las que
maneja TV Azteca México.
a) Supervisa que las relaciones institucionales emanadas de los noticiarios se
manejen en forma correcta.
= Verifica el contenido del noticiero con el productor del mismo cuando menos
3 horas antes del mismo.

Tiene una relacion estrecha con el area de Mercadotecnia para la elaboraciéon de
comerciales a transmitir en el canal como minimo un dia después de establecer
dicha relacién de trabajo.

Genera cambios constantes en los diferentes programas como minimo cada 2 meses

para mantenerlos actualizados.

a) Recibe sugerencias de productores cada semana y de empleados en general
cada que éstos las elaboren.

b) Realiza los cambios mas apropiados de acuerdo a la cultura corporativa de la
empresa como minimo cada 2 meses.
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6. Supervisa diariamente los tiempos en Estudio y tiempos de uso de equipo en
general.
a) Llena diariamente los formatos hechos para este fin.

7. Tiene juntas semanales con el Contador General para la justificacion de gastos del
Departamento.

CONDICIONES DE TRABAJO

Su trabajo lo realiza en el interior de las instalaciones de la empresa y cuenta con
computadora, fax y mobiliario adecuado. La ventilacién con la que cuenta es adecuada, al
igual que la iluminacion.

Se le proporcionan todos los recursos financieros necesarios para la produccion de
programas.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

REQUISITOS
« ESCOLARIDAD: Lic. En Administracién o Comunicaciones
«  OTROS ESTUDIOS: Conocimiento de la forma de producir programas, lenguaje
televisivo y manejo de equipo satelital, asi como conocimientos contables y de
presupuesto.
EXPERIENCIA: Minima 5 afios en puesto afin.
EDAD: 27 a 55 afos.
SEXO: Indistinto
ESTADO CIVIL: Indistinto

APTITUDES
« Habilidad para delegar.
Buenas relaciones con las demas personas.
Rapidez de decision.
Iniciativa y creatividad.
Habilidad expresiva.
Capacidad de juicio y atencion.
Carisma y buena presentacion.
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ASISTENTE DE PRODUCCION

FECHA DE ELABORACION: 9 de Octubre de 2001
DEPARTAMENTO: produccién

SECCION:

SUPERVISOR INMEDIATO: Productor
ELABORO: Maria Concepcion Magana Sanchez
APROBO: C.P. Alejandro Madrigal

RESUMEN DEL PUESTO

Es el responsable de asignar a cada uno de los reporteros un editor y entregarles los
Cassettes de edicion, asi como también de hacer el guién del noticiero.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

1. Entregar la formacién del noticiero.
a) Elaborarla de acuerdo a la formacion previa establecida en la junta de
formacion.
b) Entregar la orden de formacion al productor, conductores y floor manager.

2. Asignar editores a los reporteros.
a) Entregar a los reporteros los cassettes de edicion.
b) Recibir las notas calificadas de los reporteros.
3. Hacer el guidn del noticiero de manera que sea entendible a todo tipo de publico.
a) Realizar el guién en base a las notas calificadas de los reporteros.
b) Entregar el guién al productor, conductores y floor manager.
4. Entregar el guién y cassettes con reportajes al operador de video.

5. Cantarle las notas al productor a la hora del noticiero.

6. Ayudar al productor a evaluar el noticiero.

RELACIONES

REPORTA A: Productor

SUPERVISA A:

TRABAJA CON: Reporteros, Operador de Video, Floor Manager y Editores.
FUERA DE LA COMPANIA:

ESTANDARES DE DESEMPENO
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1. Entrega la formacion del noticiero cuando menos una hora y media antes del
programa.
a) Elabora de acuerdo a la formacién previa establecida en la junta de formacién,
sin errores ortograficos y respetando al pie de la letra el orden.
b) Entrega la orden de formacién al productor, conductores y floor manager en los
siguientes 20 minutos a la elaboracion de la misma.

2. Asigna editores a los reporteros en los siguientes 20 minutos en los que éstos
regresan con sus notas a la empresa.
a) Entrega a los reporteros los cassettes de edicién en el momento de asignarles
las notas.
b) Recibe las notas calificadas de los reporteros como minimo 3 horas antes del
noticiero.

3. Hace el guion del noticiero de manera que sea entendible a todo tipo de publico con
ningun error ortografico.
a) Realiza el guién en base a las notas calificadas de los reporteros cuando
menos hora y media antes del noticiero.
b) Entrega el guién al productor, conductores y floor manager cuando menos una
hora antes del noticiero.

4. Entrega el guién y cassettes con reportajes al operador de video cuando menos una
hora antes del noticiero.

5. Canta las notas al productor a la hora del noticiero sin ningun error.

6. Ayuda al productor a calificar el noticiero en los siguientes 30 minutos al mismo.

CONDICIONES DE TRABAJO

En su trabajo requiere el uso del siguiente equipo: trinity, corte directo y equipo de estudio asi
como en ocasiones también trabaja con camaras. Su trabajo lo realiza en el interior de la
compania todo el tiempo.

Cuenta con buena iluminacion, buena ventilacién y mobiliario adecuado. Con frecuencia se
encuentra expuesto al frio y ocasiones al calor y ruido.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

REQUISITOS
= ESCOLARIDAD: Preparatoria.
= OTROS ESTUDIOS: Conocimiento sobre elaboracién de guiones y edicion.
» EXPERIENCIA: Minima de una afio en puesto afin.
« EDAD:22- 45 afios.
= SEXO: Indistinto.
= ESTADO CIVIL: Indistinto.
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APTITUDES
* Agudeza visual y auditiva.
* Rapidez de decision y habilidad expresiva.
« Coordinacioén general.
= Buen caracter
* Buena salud.
= Iniciativa y creatividad.
= Capacidad de juicio y atencion.
= Buena ortografia.
» Buena presentacion.
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FLOOR MANAGER

FECHA DE ELABORACION: 10 de Octubre de 2001
DEPARTAMENTO: Produccion

SECCION: Operaciones Técnicas

SUPERVISOR INMEDIATO: Jefe de Operaciones Técnicas
ELABORO: Maria Concepcion Magafia Sanchez
APROBO: C.P. Alejandro Madrigal

RESUMEN DEL PUESTO

Es el responsable de dar indicaciones en el piso a conductores, camarégrafos y asistentes
durante la transmision de programas, asi como es responsable de mantener en buen estado
el foro, equipo de estudio y escenografia.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

1 Verificar el buen funcionamiento de las camaras antes de una produccion.
a) Recibir quejas de sus camardgrafos sobre el estado de las camaras.
b) Reportar el estado del equipo de estudio a su jefe inmediato.

> Recibir instrucciones de productor sobre el comportamiento de la produccién en el
piso.
a) Realizar el acomodo de la escenografia de acuerdo a las instrucciones del
productor. -
b) Checar la presencia del staff necesario (camarografos, conductores y
asistentes).

3 Indicar durante la produccion a los conductores qué camara esta al aire.
4. Cuidar los encuadres y/o tiros de camara.
a) Apoyar a los camarografos para que tengan libre su area y puedan realizar
cualquier movimiento.
b) Establecer y comunicar los angulos que filmara cada camarografo.

5  Cuidar el orden durante la produccion dentro del estudio.

6 Realizar actividades de supervision con sus subalternos.
a) Llevar un registro del desempeno de sus camarografos.
b)  Aplicar sanciones en caso de ser necesario.

c) Asesorar e instruir a sus camarografos sobre la forma de realizar su trabajo.

RELACIONES
REPORTA A: Jefe de Operaciones Técnicas

SUPERVISA A: Camarografos de Estudio
TRABAJA CON: Productor
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FUERA DE LA COMPANIA:

ESTANDARES DE DESEMPENO

1. Verifica diariamente como minimo 1 hora antes de cada programa el buen
funcionamiento de las camaras.

a) Recibe quejas de sus camardgrafos sobre el estado de las camaras en el
momento que se suscite una falla y cuando se requiera realizar el
mantenimiento preventivo.

b) Reporta cada quince dias el reporte del equipo de estudio (camaras, equipo de
iluminacién, escenografia) a su jefe inmediato.

2. Recibe instrucciones del Productor sobre el comportamiento de la produccion de piso
cuando menos dos horas antes de la grabacion de los programas.

a) Realiza el acomodo de la escenografia cuando menos una hora y media antes
de los programas.

b) Checa la presencia del staff necesario cuando menos 40 minutos antes de los
programas.

3. Indica durante la produccién a los conductores qué camara esta al aire con maximo
de un error semanal.

4. Cuide los encuadres y/o tiros de camara durante el desarrollo del programa.

a) Apoye a los camardgrafos despejandoles su area de trabajo con minimo 30
minutos antes de los programas.

b) Establezca y comunique los angulos que cubrird cada camarografo cuando
menos una hora antes del programa.

Cuide el orden durante la produccion en el estudio.

Realice continuamente actividades de supervision con sus subalternos.

a) Lleve un registre semanal del desemperfio de sus camarografos.

b) Aplique sanciones diariamente en caso de ser necesario.

c) Asesore e instruya a sus camardgrafos en todo momento sobre como
desarrollar sus actividades.

o »n

CONDICIONES DE TRABAJO

En su trabajo requiere el uso de equipo de iluminacion, apuntador, audifonos y micréfonos.
Lo realiza dentro de las instalaciones de la empresa en el estudio de la misma.

Cuenta con buena iluminacion y ventilacién, asi como con mobiliario adecuado. En ocasiones
se encuentra expuesto al frio y calor.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

REQUISITOS
» ESCOLARIDAD: Técnico en programacién o carrera afin.
- OTROS ESTUDIOS: Conocimientos en la operacion de camaras y equipo de
iluminacion.
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EXPERIENCIA: Minima de 6 meses en puesto afin.
EDAD: 25 — 50 arfios.

SEXQO: Masculino.

ESTADO CIVIL: Indistinto.

APTITUDES

Disponibilidad y entusiasmo.
Agudeza visual y auditiva.

Rapidez de decisién y coordinacion.
Buena salud.

Iniciativa y creatividad.
Coordinacion general y tacto — visual.
Capacidad de juicio.
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CONDUCTOR

FECHA DE ELABORACION: 11 de Octubre de 2001
DEPARTAMENTO: Produccién

SECCION: Noticias

SUPERVISOR INMEDIATO: Director de Noticias
ELABORO: Maria Concepcién Magafa Sanchez
APROBO: C.P. Alejandro Madrigal

RESUMEN DEL PUESTO

Conduccién de noticias, realizacién de entrevistas, control total de la informacién y apoyo en
la redaccién de notas para el noticiero.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

1. Conducir el noticiero que le corresponda de acuerdo a la programacién de la
empresa.
a) Llegar puntual a la transmisién del noticiero.
b) Recoger el guién con el productor del mismo.
c) Revisar el guién y aclarar dudas con el productor.
d) Revisar la estructura del noticiero y aclarar dudas con el productor

2. Mantenerse bien informado sobre las noticias mas importantes a nivel nacional y
local. e
a) Monitorear otros noticieros y estaciones de radio.
b) Leer los periddicos locales.

3. Presentar propuestas de temas para el noticiero.
a) Entregar lista de sugerencias al productor.

4. Conocer la situacion politica actual del Estado.
a) Conocer a los funcionarios publicos mas importantes del Estado.
b) Conocer la estructura del Estado y el Gobierno.

5. Realizar entrevistas dentro de su espacio en el noticiero.
a) Realizar propuestas para entrevistas.
b) Elaborar junto con el Director de Noticias las entrevistas.
c) Aplicar las entrevistas en el dia convenido.

6. Analizar la conduccioén del noticiero.
a) Corregir errores de la misma respecto a diccion y soltura.

RELACIONES
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REPORTA A: Director de Noticias.

SUPERVISA A:

TRABAJA CON: Reporteros. Camarografos, Editores, Productor.
FUERA DE LA COMPANIA: Publico en general y gobierno.

BIBLIOTECA

ESTANDARES DE DESEMPENO L CAMPUS SANTA MARIA |

1. Conduce el noticiero diariamente sin recibir mas de 3 quejas semanales sobre su

desempeno.

a) Llega como minimo dos horas antes del noticiero.

b) Recoge el guibn como minimo una hora y media antes del noticiero con el
productor del mismo.

c) Revisa el guién en los siguientes 20 minutos después de recogerlo y aclara
dudas con el productor como minimo una hora antes del noticiero.

d) Revisa la estructura del noticiero como minimo una hora antes y aclara dudas
con el productor cuarenta minutos antes del noticiero.

2. Se mantiene bien informado diariamente sobre las noticias mas relevantes a nivel
nacional y local.
a) Diariamente ve noticieros nacionales y escucha noticieros por la radio antes de
llegar a trabajar.
b) Diariamente lee los periédicos locales antes de llegar a las instalaciones de la
empresa.

3. Presenta semanalmente listas de temas para reportajes especiales del noticiero.
a) Entrega lista de sugerencias al productor semanalmente el dia martes.

4. Conoce la situacion politica actual del Estado, informandose diariamente sobre la
misma. :
a) Conoce de nombre y aspecto a los funcionarios publicos mas importantes del
Estado y semanalmente estudia los nuevos nombramientos.
b) Conoce la estructura del Estado y el Gobierno en la semana siguiente al entrar
a trabajar, asi como estudia los cambios de gobierno en la semana posterior al
cambio.

5. Realiza entrevistas con un maximo de dos errores en la misma (de pronunciacién y/o

diccion).

a) Realiza semanalmente propuestas para entrevistas a personajes importantes
del Estado dentro de su noticiero.

b) Elabora junto con el Director de Noticias la redaccion de las mismas como
minimo tres dias antes de su aplicacion.

c) Aplica las entrevistas en el dia convenido con un maximo de dos errores en
pronunciacion y/o lectura.

6. Analiza la conduccion del noticiero al final de su transmision.

a) Corrige diariamente los errores respecto a diccion y soltura y reduce
diariamente en un 10% sus errores.
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CONDICIONES DE TRABAJO

Para la realizacion de su trabajo requiere el uso de editores, monitores, cabina de audio.
computadora, apuntador y micréfono inaldambrico. Su trabajo se localiza en el interior de la
empresa, sin embargo también lo realiza en el exterior y subterraneo.

Cuenta con buena iluminacién, mobiliario adecuado pero una mala ventilacion, en ocasiones
encuentra polvo, suciedad, calor, frio y ruido, especialmente en las locaciones fuera de las

instalaciones de la empresa.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

REQUISITOS

» ESCOLARIDAD: Titulo en comunicacién o carrera afin.

» OTROS ESTUDIOS: Cursos de locucion, inglés al 80%, computacién, Semiética y
Neurolinguistica.

» EXPERIENCIA: Minima de 5 afios

« EDAD: 22 a 35 afios.

=  SEXO: Indistinto.

» ESTADO CIVIL: Indistinto.

APTITUDES

Rapidez de decision.

* Agudeza visual y auditiva. -

» Coordinacién general y tacto - visual.
* Iniciativa y creatividad.

* Habilidad expresiva.

= Capacidad de juicio.

*  Atencioén.

* Buena diccién, articulacion y pronunciacion.
= Soltura y naturalidad.

*  Dominio del nerviosismo y sencillez.
* Buena ortografia.

= Capacidad de improvisacion.

* Excelente presentacién.
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JEFE MESA DE ASIGNACIONES

FECHA DE ELABORACION: 12 Octubre de 2001

DEPARTAMENTO: Produccién

SECCION: Noticias |

SUPERVISOR INMEDIATO: Director de Noticias |

ELABORO: Maria Concepcién Magafa Sanchez |

APROBO: C.P. Alejandro Madrigal
1
|
|
|

RESUMEN DEL PUESTO |

Coordina y asigna las notas que se investigara cada reportero y hace la formacién de las
notas para el noticiero.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES u

1. Coordinar a todos los reporteros para la elaboracion de notas. T |
a) Asignar a cada reportero las notas que investigara y el camarégrafo. |

b) Llevar a cabo un control de las notas asignadas a cada reportero. 1

c) Mantenerse en contacto con los reporteros via radio y telefonica. ﬂ‘

|

\

2. Entregar la formacién de las notas para el noticiero de acuerdo al orden de l
importancia y relevancia. .
a) Estar bien informado mediante la lectura de periédicos locales y monitoreo de
otros noticieros.
3. Proponer temas para el noticiero.
a) Entregar las propuestas al productor del mismo.

4. Hacer citas para entrevistas de los reporteros. i
a) Asignar a los reporteros para entrevistas. |
b) Elaborar junto con los reporteros las entrevistas. ‘

5. Hacerse cargo de los vehiculos que utilicen los reporteros. \
a) Checar que los vehiculos tengan gasolina. I
b) Llevar un control de las personas que traen los vehiculos.

|
6. Atender a los grupos especiales que asisten a visitar las instalaciones. |
a) hacer las citas para las visitas de los grupos. l
b) Hacer con ellos un recorrido por las instalaciones.
c) Aclarar dudas de los invitados.

|
|
7. Supervisar el trabajo de los reporteros. 1
a) Orientar y asesorar a los reporteros para que realicen efectivamente su trabajo. ,

b) Participar en el desarrollo de los reporteros mediante cursos a los mismos. ‘; i

c) Llevar a cabo un control del desempenfo de los reporteros. |

|

|
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8. Cubrir el puesto de la telefonista durante su descanso.

RELACIONES

REPORTA A: Director de Noticias.

SUPERVISA A: Reporteros

TRABAJA CON: Conductores, camarografos y Productor.
FUERA DE LA COMPANIA: publico en general y gobierno.

ESTANDARES DE DESEMPENO

1. Coordina diariamente a todos los reporteros para la elaboracién de notas en el

noticiero.
a) Asigna diariamente a cada reportero al llegar a trabajar las notas que

investigara en el dia y el camarégrafo que estara con él.
b) Lleva a cabo un control diario de las notas asignadas a cada reportero.
c) Se mantiene en contacto como minimo cada dos horas con los reporteros para

conocer el avance de las notas.

2. Entrega diariamente como minimo dos horas antes del noticiero la formacién de las
notas del mismo de acuerdo al orden de importancia y relevancia.
a) Lee diariamente los periédicos locales y ve otros noticieros antes de llegar a

trabajar.

3. Propone semanalmente temas para el noticiero.
a) Entrega semanalmente las propuestas al productor del mismo.

4. Hace diariamente citas para entrevistas de los reporteros.
a) Asigna como minimo dos dias antes a los reporteros sus entrevistas.
b) Elabora junto con los reporteros como minimo un dia antes la entrevista que se

aplicara.

5. Se hace cargo diariamente de los vehiculos que utilizan los reporteros.
a) Checa diariamente en los 20 minutos siguientes a su llegada a las instalaciones

si los vehiculos tienen gasolina.
b) Lleva un control diario de las personas que traen los vehiculos.

6. Atiende en las fechas previamente establecidas a los grupos especiales que visiten
las instalaciones sin ninguna queja sobre su desemperio por parte de los visitantes.
a) Hace las citas para las visitas de los grupos como minimo con una semana de
anticipacion.
b) Hace con ellos un recorrido por las instalaciones en un minimo de 40 minutos y

un maximo de una hora.
c) Aclara las dudas de los invitados en el momento que se presenten,

manteniéndose bien informada sobre la empresa.
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7. Supervisa diariamente el desempefio de los reporteros.
a) Orienta y asesora a los reporteros diariamente, cuando se lo soliciten y en
especial en las dos primeras semanas de trabajo.
b) Participa en el desarrollo de los reporteros mediante cursos como minimo una
vez cada dos meses.
c) Lleva a cabo un control mensual del desempefio de los reporteros llenando las
formas correspondientes.

8. Cubre el puesto de la telefonista durante su descanso por 30 minutos.

CONDICIONES DE TRABAJO

En su trabajo requiere el uso de radio, computadora y teléfono. La ubicacién de su trabajo es
en el subterraneo dentro de las instalaciones de la empresa. Cuenta con buena iluminacion y
excelente mobiliario, sin embargo existe una mala ventilacion.

En ocasiones se enfrenta a polvo, suciedad, olores y ruido dentro de su trabajo.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

REQUISITOS
. ESCOLARIDAD: Titulo de periodismo o carrera afin.
. OTROS ESTUDIOS: Cursos de television, radio, locucion.
. EXPERIENCIA: Minima de 5 afios en puesto afin.
« EDAD: 26 a 45 anos. 3
=  SEXO: Indistinto.
« ESTADO CIVIL: Indistinto.

APTITUDES
. Rapidez de decision y habilidad expresiva.
» Agudeza visual y auditiva.
. Coordinacién general y tacto - visual.
« Iniciativa y creatividad.
» Capacidad de juicio.
» Excelente ortografia.
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JEFE DE OPERACIONES TECNICAS

FECHA DE ELABORACION: 15 de Octubre de 2001
DEPARTAMENTO: Produccion

SECCION: Operaciones Técnicas

SUPERVISOR INMEDIATO: Gerente de Produccién
ELABORO: Maria Concepcién Magafa Sanchez
APROBO: C.P Alejandro Madrigal

RESUMEN DE PUESTO

Es responsable de la instalacién, mantenimiento, operacion, planeacion, y desarrollo
tecnolégico del equipo usado para la produccion y transmisién de los programas de la
empresa.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

1. Vigilar el buen funcionamiento, instalacion y desarrollo operativo.

a) Involucrar a personal que opera el equipo.
» Realizar juntas de trabajo con sus subalternos para conocer sus
necesidades en el departamento.

b) Planeary desarrollar cada una de las areas.
» Conocer las necesidades primordiales de las areas.
= Llevar a cabo la planeacion de las actividades mas importantes de cada

una de las areas junto con los responsables de la misma.

c) Llevar un control delestado y mantenimiento del equipo.

= Asignar al personal para labores de mantenimiento y prevencion.

2.  Cumplir con las normas y actividades de cada una de las areas.
a) Conocer las normas que rigen cada area.
b) Conocer las necesidades que se realizan en cada area.

3. Capacitar en la operacién y mantenimiento al personal a cargo de cada area.
a) Detectar las personas que tienen mayor interés y conocimientos en cada area.
b) Asignar a la persona que cumpla con el perfil del puesto y capacitarla.

4. Realizar actividades de supervision del personal a su cargo.
a) Dar orientacion, instruccién y asesoria a su personal.
b) Realizar actividades de direccidn y disciplina de su personal.
» Aplicar sanciones al personal que no cumpla con las normas y/o
actividades.

RELACIONES
REPORTA A: Gerente de Produccion.

SUPERVISAR A: Operador de master, audio, video, floor manager y editor.
TRABAJA CON: Productor y operaciones.
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FUERA DE LA COMPANIA:
ESTANDARES DE DESEMPENO

1. Vigile semanalmente el buen funcionamiento, instalacion y desarrollo operativo.
a) Involucre continuamente al personal que opera al equipo.
» Realice juntas semanales de trabajo con sus subalternos para conocer sus
necesidades en el departamento.
b) Planee y desarrolle semanaimente cada una de las areas.
« Conozca las necesidades primordiales del area semanalmente mediante
recorridos por las areas.
« Lleve a cabo semanalmente la planeacion de las actividades mas
importantes de cada area junto con los responsables.
c) Lleve un control quincenal del estado y mantenimiento del equipo.
= Asigne personalmente al personal para labores de mantenimiento.

2. Cumpla diariamente con las normas y actividades de cada una de las areas, teniendo
un margen de error no mayor al 1%.
a) Conozca las normas que rigen cada area y diariamente exija cumplirlas.
b) Conozca las actividades que se realizan en cada area mediante recorridos
diarios por las mismas. :

3. Capacite en la operacién y mantenimiento al personal de cada area por lo menos
cada dos meses.
a) Detecte cuando haya un puesto vacante a quienes tengan mayor interés y
conocimientos.
b) Asigne en como maximo una semana a la persona al puesto vacante que
cumpla con el perfil.

4. Realice diariamente actividades de supervision con el personal a su cargo
a) Orientacion, instruccion ya asesorias al personal a su cargo, en especial en su
primera semana de trabajo y cuando se lo soliciten.
b) Realice diariamente actividades de direccién y disciplina con su personal.
» Aplique sanciones de acuerdo a los reglamentos en el momento en el que
su personal infrinja las normas o no cumpla con sus actividades.

CONDICIONES DE TRABAJO

En su trabajo requiere el uso de equipo satelital para transmision, recepcion y produccion de
los programas de televisién, también requiere el uso de microondas transistores equipo de
post-produccion y master TX.

Su trabajo lo realiza tanto en interiores como en exteriores de la empresa, y de igual manera
en el nivel subterraneo de las mismas. Cuenta con buenas condiciones de iluminacion,
ventilacion y inmobiliario adecuado. En Ocasiones se enfrenta al calor y en ocasiones al frio.
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OTROS ESTUDIO: Ingles técnico, cursos sobre equipos y tecnologia televisiva, mixer de
video. mixer de audio, videograbadoras, editoras lineales y no lineales, iluminacién, camaras,
microondas, equipo satelital, control de calidad con normas NTSC, equipo de post-
produccion y mantenimiento sobre todo tipo de equipo.

EXPERIENCIA: Minima de 5 anos.

EDAD: 24-45 Afos.

SEXO: Masculino.

ESTADO CIVIL: Indistinto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

APTITUDES:

. Buen manejo de las relaciones humanas.
Rapidez de decision y habilidad expresiva.
Coordinacion general.

Buena salud.

Iniciativa y creatividad.

Capacidad de juicio y atencion.
Habilidades matematicas y buena escritura. |

REQUISITOS

ESCOLARIDAD: Titulo universitario de Ingenieria Electronica o carrera afin. ;
!
1
n
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PRODUCTOR

FECHA DE ELABORACION: 16 de Octubre de 2001
DEPARTAMENTO: Produccion

SECCION: Noticias

SUPERVISOR INMEDIATO: Gerente de Produccion
ELABORO: Maria Concepcion Magafa Sanchez
APROBO: C.P. Alejandro Madrigal

RESUMEN DEL PUESTO

Es responsable de la produccion y transmision al aire de los programas de TV Azteca
Michoacan.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

1 Checar las ediciones de los reportajes para los noticieros y los demas programas.
a) Verificar que los reportajes se encuentren bien editados (secuencia y voz)

2 Formar la secuencia de los noticieros y los demas programas.
a) Llamar a los jefes de Mesa de Asignaciones, de informacion, de Deportes y
Director de Noticias.
b) Ordenar las noticias de acuerdo a su orden de importancia.
«  Leer los periddicos locales y monitorear otros noticieros.
c) Elaborar la orden de edicion de acuerdo a lo estipulado en la junta de
formacion. - '

3 Checar la iluminacion en el estudio si es la adecuada y los niveles de audio.
a) Modificar en caso de ser necesario.

4. Supervisar que la escenografia este bien montada.

5. Supervisar que se entregue de antemano el orden de los programas.
a) Aclarar dudas con los involucrados.

6. Mezclar todos los elementos humanos y técnicos para la produccion de programas.
a) Verificar la presencia de todo el staff necesario.
b) Dirigir el programa al aire (Direccion de camaras)

7. Cuidar desde cabina que el programa que salga al aire cumpla con los objetivos
previamente establecidos.

8. Analizar el programa al final del mismo con los involucrados
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RELACIONES

REPORTA A: Gerente de Produccion

SUPERVISA A: Asistente de Produccion, Jefe de Deportes, Director de Noticias vy
Camarografo de Calle.

TRABAJA CON: Staff de Produccion

FUERA DE LA COMPANIA:

ESTANDARES DE DESEMPENO

1. Checa las ediciones de los reportajes para los noticieros y los demas programas con
tres horas de anticipacién a los mismos.
a) Verifica que los reportajes se encuentren bien editados (secuencia y voz), sin
ningun error en secuencia y voz.

2. Forma diariamente la secuencia de los noticieros y los demas programas, con dos

horas de anticipacion a los mismos. ,

a) Llama a los jefes de Mesa de Asignaciones, de informacion, de Deportes vy
Director de Noticias para una junta previa con dos horas y media de !
anticipacion a los programas. T

b) Ordena las noticias diariamente de acuerdo a su orden de importancia. 3
= Lee los periédicos locales y monitorea otros noticieros antes de llegar a | ',

trabajar a las instalaciones. a

c) Elabora la orden de edicién de acuerdo a lo estipulado en la junta de formacién

como. :

3. Checa que la iluminacion sea la adecuada en el estudio y los niveles de audio como
minimo una hora antes del programa.
a) Modifica la iluminacién y los niveles de audio en caso de ser necesario de
acuerdo a los niveles establecidos.

4. Supervisa que la escenografia este bien montada cuando menos una hora antes del
noticiero. )

5. Supervisa que se entregue de antemano el orden de los programas cuando menos ‘
una hora y media antes del programa. {
a) Aclara dudas con los conductores cuando menos una hora antes del noticiero.

6. Mezcla todos los elementos humanos y técnicos para la produccién de programas, ]
durante los mismos con un maximo de un error por programa.
a) Verifica la presencia de todo el staff (camardgrafos, floor manager, conductores)
cuando menos 30 minutos antes del programa.
b) Dirige el programa al aire (Direccion de camaras), escogiendo las mejores
tomas con un maximo de un error por programa.

7. Cuida diariamente desde cabina que el programa que salga al aire cumpla con los 1
objetivos previamente establecidos, con un rango de desvio no mayor al 2%.
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8. Analiza el programa con los involucrados en la siguiente media hora del mismo y
elabora nuevos objetivos para el proximo programa, reduciendo errores en un 10%
diariamente.

CONDICIONES DE TRABAJO

En su trabajo requiere el uso de equipo como switcher continuamente y de editora, real time
y trinity en ocasiones. Su trabajo lo realiza tanto en interiores de Ia empresa como en el
subterraneo de la misma.

Cuenta con muy buena iluminacién, ventilacidn y de igual manera con un excelente
mobiliario. Con frecuencia se enfrenta al frio y ruido en el desarrollo de sus actividades.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

REQUISITOS
» ESCOLARIDAD: Titulo Universitario en Comunicaciones o carrera afin.
» OTROS ESTUDIOS: Conocimientos de edicion, produccién, direccion, iluminacién y
lenguaje televisivo.
» EXPERIENCIA: Minima de 3 afios en puesto afin.
« EDAD: 25 - 55 afios
 SEXO: Indistinto. ,
» ESTADO CIVIL: indistinto.

APTITUDES -
» Agudeza visual y auditiva.
* Rapidez de decisién y habilidad expresiva.
» Coordinacién general y tacto — visual.
Buena salud.
Iniciativa y creatividad.
Capacidad de juicio y atencion.
Buena escritura y capacidad aritmética.
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b) Apegarse a los lineamientos y las politicas pre-establecidas por la empresa en
cuanto a normas del material a transmitir y enlaces con otras sucursales de T.V
Azteca.

RELACIONES

REPORTA A: Jefe de Operaciones Técnicas

SUPERVISA A:

TRABAJA CON: Editores, Productores y Departamento de Mercadotecnia.
FUERA DE LA COMPANIA:

ESTANDARES DE DESEMPENO

1. Inserta la publicidad local en espacios autorizados con maximo de un error por dia.

a) Conoce los espacios disponibles con por lo menos tres dias de anticipacion a la
transmisiéon de los mismos.

b) Esta al pendiente de cambios en espacios autorizados, informandose de los "
mismos cada semana en el Departamento de Mercadotecnia.

c) Conoce la duracién de cada uno de los comerciales locales al siguiente dia de
que fueron creados.

d) Lleva un control semanal de los comerciales transmitidos diariamente.

e) Programa con por lo menos un dia de anticipacion la insercion de los
comerciales.

S = =TS

2. Inserta la programacion local en los horarios y dias establecidos con un error maximo ;
por semana. £ “
a) Conoce los horarios de los programas cuando sean creados y cuando haya un
cambio en la transmisién de los mismos.
b) Establece contactos con los productores de los mismos como minimo una hora
y media antes de la transmision de los mismos.

3. Realiza ediciones necesarias de los programas de la empresa como minimo 2 horas
antes de los mismos.
a) Tiene comunicacién constante con los productores respecto a las ediciones que
se tengan que hacer con por lo menos 3 horas de anticipacion.
b) Realiza ediciones de acuerdo a lo establecido con un maximo de un error por
semana.

4. Arma el carrier publicitario del noticiero “Hechos Michoacan” como minimo 2 horas y
media antes del mismo.
a) Tiene una relacion diaria de los comerciales que salen al aire en los noticieros.
b) Aclara dudas con el Departamento de Produccion sobre los comerciales que
saldran al aire como minimo una hora y media de anticipacion.

5. Elabora los transfers del material utilizado por el departamento.

Péagina 91




a) Lleva a cabo un control semanal del mismo en los formatos previamente
establecidos del mismo.

b) Elabora listas de requisiciones del departamento semanalmente.

c) Reporta a su jefe inmediato cualquier falla o desgaste de equipo en como
maximo 2 horas después a la falla del mismo para mantenimiento preventivo.

6. Conoce en la primera semana de su trabajo las politicas de continuidad para los
programas que se transmiten localmente.
a) Conoce y operar el sistema de comunicacion por red de la continuidad de la
programacion por cada canal con maximo de un error semanal.
b) Se apega diariamente a los lineamientos y las politicas pre-establecidas por la
empresa en cuanto a normas del material a transmitir y enlaces con otras |
sucursales de T.V Azteca.

CONDICIONES DE TRABAJO :

En su trabajo requiere el uso de video caseteras, computadoras, televisiones y monitores. ‘
Cuenta con buena iluminacion, ventilacién y mobiliario adecuado. También con frecuencia |
encuentra frio en el desarrollo de sus actividades y en ocasiones calor.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

REQUISITOS

ESCOLARIDAD: Técnico en programacion o profesion afin.

OTROS ESTUDIOS: Conocimiento en el manejo del equipo que se utiliza en el puesto.
EXPERIENCIA: Minima de 6 meses.

EDAD: 20 - 40 anos.

SEXO: Masculino

« ESTADO CIVIL: Indistinto

APTITUDES
» Agudeza visual y auditiva.
» Rapidez de decision.
» Coordinacion general y tacto — auditiva.

. Capacidad de juicio y atencion.

« Agilidad fisica y reflejos rapidos.

S —
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OPERADOR DE VIDEO

FECHA DE ELABORACION: 18 de Octubre de 2001
DEPARTAMENTO: Produccion

SECCION: Operaciones Técnicas

SUPERVISOR INMEDIATO: Jefe de Operaciones Tecnicas
ELABORO: Maria Concepcion Magafia Sanchez
APROBO: C.P. Alejandro Madrigal

i RESUMEN DEL PUESTO
Proporcionar imagen de époyo pre-grabada en la produccién de estudio, ya sea en vivo o
con secciones editadas previamente.
DEBERES Y RESPONSABILIDADES
1. Recibir el material de video por parte del productor.
a) Revisar la guia que diga en que momentos se insertara la toma requerida.
b) Aclarar dudas con el productor del programa respecto a la insercion de tomas.
2. Checar la calidad del material recibido.
a) El material debe reunir el minimo de calidad estipulado, en cuanto a calidad de
imagen y sonido
3. Confirmar con el productor la secuencia previamente a la produccion de programas.
4. Insertar la imagen en el momento estipulado
5. Llevar a cabo un control del trabajo realizado
a) Llenar los formatos dedicados a este fin.

b) Presentar a su jefe el control de su trabajo.

6. Reportar a su jefe inmediato cualquier falla o desgaste a su equipo.

RELACIONES
REPORTA A: Jefe de Operaciones Técnicas
SUPERVISA A:

TRABAJA CON: Productor
FUERA DE LA COMPANIA:

ESTANDARES DE DESEMPENO
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1 Recibe el material de video por parte del productor como minimo dos horas antes de
la produccién al aire de los programas.
a) Revisa la guia que diga en qué momento se insertara la toma requerida en la
siguiente media hora a la que la recibid.
b) Aclara dudas con el productor del mismo sobre la insercion del video en los
siguientes 20 minutos después de la revision de la guia.

2 Checa la calidad del material como minimo una hora antes de la produccion al aire
de los programas.
a) Se asegura de que el material reina el minimo de calidad estipulado de
acuerdo a los manuales establecidos para ese fin, tomando en cuenta la calidad
de imagen y 'sonido del mismo, asi como la secuencia.

3 Confirma con el productor la secuencia de los videos como minimo una hora antes.
4. Inserta la imagen en el momento estipulado con un maximo de un error a la semana.

5 Lleva un control semanal del trabajo realizado.
a) Llena adecuadamente los formatos dedicados a ese fin como minimo al dia
siguiente del trabajo.
b) Presenta a su jefe una relacion semanal del trabajo realizado

8. Reporta a su jefe inmediato cualquier falla de su equipo en las préximas tres horas y
desgastes al mismo cada mes.

CONDICIONES DE TRABAJO

En su trabajo requiere el uso de equipo como mixers de video, video caseteras, monitores y
computadoras. Su trabajo lo realiza en el interior de la comparia en el subterraneo de la
misma.

Cuenta con buena iluminacion y ventilacion adecuada para el desarrollo de sus actividades.
En ocasiones se enfrenta a calor y frio por motivo del lugar donde desarrolla su trabajo.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

REQUISITOS
. ESCOLARIDAD: Técnico con conocimientos de video y programacion.
. OTROS ESTUDIOS: Conocimientos en el manejo de programas de su area y manejo
de mixer de video.
. EXPERIENCIA: Minima de 6 meses en puesto afin
« EDAD: 20 — 40 anos
. SEXO: Masculino preferentemente
» ESTADO CIVIL: Indistinto
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APTITUDES

* Agudeza visual y auditiva.

Rapidez de decisién.

Coordinacién general y tacto — auditiva.
Capacidad de juicio y atencion.
Agilidad fisica y reflejos rapidos.
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OPERADOR DE AUDIO

FECHA DE ELABORACION: 19 de Octubre de 2001
DEPARTAMENTO: Produccion

SECCION: Operaciones Técnicas

SUPERVISOR INMEDIATO: Jefe de Operaciones Técnicas
ELABORO: Maria Concepcién Magaia Sanchez
APROBO: C.P. Alejandro Madrigal

RESUMEN DEL PUESTO

Proporcionar audio tanto de micréfonos como de video para las producciones en estudio o
las imagenes insertadas conforme a las necesidades de cada programa.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

1. Checar niveles de audio previo a la produccion.
a) Ajustar los niveles de acuerdo a los estandares establecidos.
b) Checar que los micréfonos funcionen adecuadamente.

2. Recibir del productor criterios de musica para los programas.
a) Escuchar previamente la calidad de la misma.
b) Reportar cualquier falla en el sonido al productor y/o proponer soluciones.
c) Realizar las inserciones de la musica durante el programa.
3. Recibir del productor instrucciones sobre sus intervenciones a lo largo de la
produccion.
a) Participar en la junta previa al noticiero sobre su intervencion en el mismo.
b) Aclarar dudas con el productor.
c) Aceptar indicaciones acerca de cambios en el momento en que el programa
salga al aire.

4. Reportar cualquier falla en el equipo.

5. Llevar un control de desgaste y mantenimiento de su equipo.

RELACIONES

REPORTA A: Jefe de Operaciones Técnicas
SUPERVISA A:

TRABAJA CON: Productor y otros Operadores
FUERA DE LA COMPANIA:
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ESTANDARES DE DESEMPENO

1 Checa niveles de audio por lo menos una hora antes de los programas.
a) Ajusta los niveles de acuerdo a los estandares establecidos con una desviacion

maxima de 5%.
b) Checa que los micréfonos funcionen de acuerdo a los niveles establecidos en
los manuales y realiza como minimo 30 pruebas hasta llegar al sonido deseado.

2. Recibe del productor los criterios de musica para los programas por lo menos una

hora y media antes del programa.

a) Escucha previamente la calidad de la misma verificando la calidad del sonido
con una desviacion maxima de 5% de los niveles establecidos.

b) Reporta cualquier falla en el sonido al productor cuando menos una hora antes
del programa.

c) Realiza las inserciones de la musica con maximo de un error cada 10
programas.

3. Recibe del productor instrucciones sobre su intervencion a lo largo de la produccion

como minimo una hora antes del programa.

a) Participa diariamente en la junta previa a los programas sobre su intervencion
en los mismos tomando tiempos y movimientos para la insercion de la musica.

b) Aclara durante esta junta las dudas con el productor que puedan surgir sobre
su intervencion y/o como minimo 40 minutos antes del programa.

c) Acepta indicaciones acerca de cambios en el momento en que el programa
corre al aire, siguiendo al pie de la letra las mismas.

4. Reporta a su jefe inmediato cualquier falla en el equipo como maximo 3 horas
después de la falla del mismo.

5 Lleva un control semanal del desgaste y mantenimiento preventivo llenando las
formas especiales para esto.

CONDICIONES DE TRABAJO
Su trabajo requiere el uso de equipo como mixers de audio, micréfonos alambricos e
inalambricos, computadora, videograbadoras y equipo de sonido. Su trabajo lo realiza en el
subterraneo de la empresa.
Cuenta con mobiliario adecuado y una iluminacién y ventilacion adecuada también. En
algunas ocasiones encuentra frio y calor por el lugar donde se localiza su trabajo.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

REQUISITOS
« ESCOLARIDAD: Técnico
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. OTROS ESTUDIOS: Conocimientos en el manejo de equipo para desarrollar el puesto,
amplios conocimientos sobre técnicas auditivas.

EXPERIENCIA: Minima de 6 meses en puesto afin

EDAD: 20 — 40 afios

SEXO: Masculino

ESTADO CIVIL: Indistinto

APTITUDES
« Agudeza visual y auditiva.
» Rapidez de decision.
« Coordinacién general y tacto — auditiva.
« Capacidad de juicio y atencion.
« Agilidad fisica y reflejos rapidos.
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CAMAROGRAFO DE CALLE

FECHA DE ELABORACION: 22 de Octubre de 2001
DEPARTAMENTO: Produccién.

SECCION: Produccién de programas.
SUPERVISOR INMEDIATO: Productor.

ELABORO: Maria Concepcion Magafia Sanchez
APROBO: C.P. Alejandro Madrigal

RESUMEN DEL PUESTO

Es el responsable de operar la camara e iluminacion portatil en locacién o exteriores de
acuerdo a las caracteristicas de cada programa de la empresa.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

1. Cubrir las actividades de los reporteros que le sean asignados.
a) Realizar grabaciones dentro y fuera del Estado para el noticiero. !
b) Trabajar para las producciones que le sean asignadas :

2. Filmar las imagenes con buen audio y video.
a) Realizar imagenes de apoyo, reportajes, entrevistas y publirreportajes.

3. Mandar imagenes a T.V Azteca México para sus diferentes programas y noticieros.

4. Verificar antes de salir a hacer los reportajes que la camara este en buen
funcionamiento.
a) Mantener en buen estado el equipo de trabajo.
b) Reportar a su jefe inmediato cualquier falla o desgaste en el equipo.

5. Conocer las técnicas basicas de filmacion.
a) Conocer y realizar balance de blancos y negros, y aplicaciéon de filtros de
camara.
b) Conocery aplicar los diferentes encuadres y movimientos de camara.
c) Conocery aplicar los conocimientos basicos para grabar audio en locacién.
d) Conocer y aplicar conocimientos sobre posicionamiento del sol y sombras al
grabar en exteriores.

RELACIONES

REPORTA A: Productor

SUPERVISA A:

TRABAJA CON: Reporteros de noticias y Deportes, Operadores, Jefe de Informacion y
Deportes.

FUERA DE LA COMPANIA:
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ESTANDARES DE DESEMPENO

1. Cubre diariamente las actividades de los reporteros que le sean asignados.
a) Realiza diariamente grabaciones dentro y fuera del Estado para el noticiero de
acuerdo a los reportajes que tenga que cubrir junto con el reportero.
b) Trabaja para las producciones que le sean asignadas con maximo de 1 error
por dia en las tomas que realice.

2. Filma diariamente las imagenes con niveles de calidad de audio y video previamente
establecidos en los manuales de operacion de equipo.
a) Realiza diariamente y en el horario previamente establecido con cada
reportero, imagenes de apoyo, reportajes, entrevistas y publirreportajes con un
maximo de 1 error semanal en la imagen final.

3. Manda imagenes a T.V Azteca México para sus diferentes programas y noticieros 2
veces por semana.

#

4. Verifica por lo menos 30 minutos antes de salir a hacer los reportajes que la camara
este en buen funcionamiento.

a) Mantiene en buen estado el equipo de trabajo con revisiones minuciosas
semanales. »

b) Reporta a su jefe inmediato cualquier falla o desgaste en el equipo en las
proximas 2 horas después de la misma.

& 8
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5. Conoce en las dos primeras semanas de trabajo las técnicas basicas de filmacion.

a) Realiza balance de blancos Y negros, y aplicacion de filtros de camara con
maximo de 1 error cada 20 tomas.

b) Aplica los diferentes encuadres y movimientos de cdmara con maximo de 1 y
error al dia. |

c) Aplica los conocimientos basicos para grabar audio en locacién con un maximo
de 1 error cada 10 reportajes.

d) Aplica conocimientos sobre posicionamiento del sol y sombras al grabar en
exteriores con maximo de 1 error a la semana.

CONDICIONES DE TRABAJO

Maneja el equipo siguiente: baterias, cinturones para lampara, lampara, camara y micréfonos
alambricos e inalambricos. Su trabajo lo realiza en los exteriores de la compania y se
encuentra con frecuencia expuesto al calor y al ruido, en ocasiones también se encuentra
expuesto al polvo, frio, humo y humedad.

De igual manera se expone a agresiones y mucho riesgo por el desarrollo de sus actividades.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO |
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REQUISITOS
= ESCOLARIDAD: Preparatoria.
= OTROS ESTUDIOS: Cursos para manejo de su equipo, cursos de iluminacion, edicion
y post-produccion, cursos de television.
EXPERIENCIA: Minima de 1 afio en puesto afin.
EDAD: 19 a 45 anos.
SEXO: Masculino.
ESTADO CIVIL: indistinto.

APTITUDES
» Rapidez de decision y coordinacion.
* Agudeza visual y auditiva.
» Resistencia y buena condicion fisica.
» Educacion, limpieza y buena presentacion.
* Iniciativa y creatividad.
» Altura y buena alimentacion.
» Puntualidad y consistencia.

= Viveza y mente despejada. |
» Caracter y entusiasmo. ﬁ
= Amor por su trabajo y profesion. o
i
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CAMAROGRAFO DE ESTUDIO

FECHA DE ELABORACION: 23 de Octubre de 2001
DEPARTAMENTO: Produccion

SECCION: Operaciones Técnicas

SUPERVISOR INMEDIATO: Floor Manager
ELABORO: Maria Concepciéon Magafia Sanchez
APROBO: C.P. Alejandro Madrigal

RESUMEN DEL PUESTO

Es responsable de la operacion y buen estado de las camaras e iluminacion del estudio,
siguiendo las ordenes del Floor Manager durante la grabacién de programas de la empresa.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

1.

Operar las camaras del estudio.
a) Seguir las instrucciones previas a los programas sobre tomas requeridas por el

productor.
b) Cubrir el angulo que le ha sido asignado previamente por el Floor Manager.

2. Direccion de iluminacion del estudio.
a) Checar la iluminacion antes del programa.
3. Trabajar en las producciones que sea requerido.
a) Llegar puntual a la grabacion de programas.
4. Verificar que la camara esté funcionando adecuadamente.
a) Mantener en buen estado el equipo de trabajo.
b) Reportar a su jefe inmediato cualquier falla o desgaste en el equipo.
5. Conocer las técnicas basicas de filmacion
a) Conocer y realizar balance de blancos y negros y aplicacion de filtros de
camara.
b) Conocer y aplicar los diferentes encuadres y movimientos de camara.
c) Conocer y aplicar los conocimientos basicos para grabar audio en locacion.
d) Conocer y aplicar el equilibrio horizontal y vertical del tripie.
e) Conocer y aplicar conocimientos sobre posicionamiento del sol y sombras.
RELACIONES

REPORTA A: Floor Manager

SUPERVISA A:

TRABAJA CON: Otros camarografos y productor.
FUERA DE LA COMPANIA:
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ESTANDARES DE DESEMPENO

1.

Opera las camaras de estudio con maximo de un error por semana.
a) Sigue instrucciones previas al programa sobre tomas requeridas por el
productor, pidiendo estas instrucciones al Floor Manager como minimo una

hora y media antes del programa.
b) Cubre el angulo que le es asignado por el Floor Manager, respetando las reglas
del mismo y aclarando dudas al momento de la asignacion.

Dirige la iluminacion del estudio con maximo de un error por semana.
a) Checa la iluminacién por lo menos una hora y media antes del programa.

Trabaja en las producciones que sea requerido por parte del productor.
b) Llega cuando menos 2 horas antes de la realizacién de programas.

Verifica en los préoximos 30 minutos a su llegada que la camara esté funcionando

adecuadamente. -

a) Mantiene en buen estado el equipo de trabajo mediante minuciosas revisiones
semanales.

b) Reporta cualquier falla en el equipo al Floor Manager en las siguientes 2 horas

a la falla.

Conoce en las dos primeras semanas de trabajo las técnicas basicas de filmacion.

a) Realiza balance de blancos y negros y aplicacién de filtros de camara con
maximo de un error por cada 20 tomas.

b) Aplica los diferentes encuadres y movimientos de camara con maximo de un
error al dia.

c) Aplica los conocimientos basicos para grabar audio en locacién con maximo de
un error cada 10 reportajes.

d) Aplica el equilibrio horizontal y vertical del tripie con maximo de un error
semanal.

e) Aplica conocimientos sobre posicionamiento del sol y sombras al grabar en
exteriores con maximo de un error a la semana.

CONDICIONES DE TRABAJO

En su trabajo requiere el uso de la camara, tripie, dolly, manerales, view finder y equipo de
iluminacién. Su trabajo lo realiza en el estudio de la empresa.

Cuenta con buena iluminacion, ventilacion y mobiliario adecuado. En ocasiones se encuentra
expuesto al frio.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
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REQUISITOS
» ESCOLARIDAD: Preparatoria
OTROS ESTUDIOS: Curso de profundidad de campo y camara.
EXPERIENCIA: Minima de un afio
EDAD: 18 — 45 afos
SEXO: Masculino
ESTADO CIVIL: Indistinto

APTITUDES

Disponibilidad y entusiasmo.
Agudeza visual y auditiva.

Rapidez de decision y coordinacion.
Buena salud.

* Iniciativa y creatividad

* Altura y vigor muscular.
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REPORTERO

FECHA DE ELABORACION: 24 de Octubre de 2001
DEPARTAMENTO: Produccién

SECCION: Noticias
SUPERVISOR INMEDIATO: Jefe de Mesa de Asignaciones / Jefe de Deportes

ELABORO: Maria Concepcién Magafa Sanchez
APROBO: C.P. Alejandro Madrigal

RESUMEN DEL PUESTO

Es el encargado de suministrar a los programas de la empresa de las notas del dia y/o
reportajes especiales, llevando esta informacioén al publico televidente de manera objetiva y

oportuna.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

1. Estar al tanto de su fuente o sector asignado.
a) Revisar con el jefe de Mesa de Asignaciones o Deportes seguln sea el caso, los
reportajes que le conciernen.
b) Mantenerse informado de las notas mas importantes.
« Leer los periédicos locales y monitorear otros noticieros.

2. Conseguir la informacion (Trabajo de Campo).
a) Establecer contactos con el camarografo asignado para hacer los reportajes.
b) Ir alos lugares donde se encuentra la noticia.

3. Orientar al camarografo sobre las imagenes que ocupa para ilustrar la nota.
4. Calificar y redactar las notas.
a) Redactar las notas de manera entendible a todo tipo de publico.
b) Trabajar con su editor asignado para la presentacion final de su nota.
» Darle indicaciones sobre las imagenes que requiere.

5. Proponer temas para reportajes especiales.
a) Presentar las propuestas a su jefe inmediato.

6. Elaborar el formato para entrevistas junto con su jefe inmediato.

a) Asistir a las entrevistas en el horario propuesto.
b) Realizar la entrevista adecuadamente.

RELACIONES

REPORTA A: Jefe de Mesa de Asignaciones / Jefe de Deportes
SUPERVISA A:
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TRABAJA CON: Camaroégrafos y editores
FUERA DE LA COMPANIA: Publico en general y agencias de gobierno.

ESTANDARES DE DESEMPENO

1. Esta diariamente al tanto al tanto de su fuente o sector asignado.
a) Revisa diariamente con su jefe inmediato los reportajes que le conciernen.
b) Se mantiene diariamente informado de las noticias mas importantes en el
Estado.
* Lee diariamente los periédicos locales y monitorear otros noticieros antes
de llegar a trabajar.

2. Consigue la informacion (Trabajo de Campo) en un maximo de 2 horas después de
la asignacién de la misma.
a) Establece diariamente contactos con su camarografo asignado en los siguientes
20 minutos a la asignacion de la nota.
b) Va a los lugares donde se encuentra la noticia en un plazo no mayor a 20
minutos.

3. Orienta al camardgrafo sobre las imagenes que ocupa para ilustrar la nota en los
siguientes 10 minutos a la llegada donde se encuentra la nota.

4. Califica y redacta las notas en la siguiente hora a su regreso a las instalaciones de la

empresa.

a) Tiene redactadas las notas de manera entendible a todo tipo de publico sin
ningun error ortografico.

b) Trabaja con el editor asignado para la presentacion final de su nota en la
siguiente hora a la redaccién de la misma.
» Da indicaciones sobre las imagenes que requiere, para la ilustracién de la
misma. -

5. Propone temas para reportajes especiales por lo menos una vez a la semana.
a) Presenta las propuestas a su jefe inmediato por escrito.

6. Elabora el formato para entrevistas junto con su jefe inmediato como minimo dos
dias antes de las mismas.
a) Asiste a las entrevistas con 20 minutos de anticipacién.
b) No comete mas de 2 errores durante las entrevistas

CONDICIONES DE TRABAJO

Requiere el uso de papel y lapiz, medio de transporte y cassettes de video. Trabaja tanto en ;
interiores como en exteriores de la empresa. También trabaja en el subterraneo de la misma :
con el editor de sus notas: 1
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Cuenta con excelente iluminacién y mobiliario ademas de una buena ventilacion. Con
frecuencia se encuentra expuesto al polvo, calor, frio, humo, ruido, humedad y agua, por el
desarrollo de sus actividades en los exteriores de la empresa.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

REQUISITOS

ESCOLARIDAD: Licenciatura en Periodismo o carrera afin.
OTROS ESTUDIOS: Inglés en un 80%.

EXPERIENCIA: Minima de una afo en puesto afin.
EDAD: 25 a 45 afios

SEXO: Indistinto.

ESTADO CIVIL: Indistinto.

APTITUDES

Rapidez de decision.

Habilidad expresiva y verbal.
Buena presentacion.
Coordinacion general.
Iniciativa y creatividad.
Capacidad de juicio y atencion.
Excelente ortografia.

Pagina 107




EDITOR

|
FECHA DE ELABORACION: 25 de Octubre de 2001 — i
DEPARTAMENTO: produccion §
SECCION: Operaciones Técnicas i
SUPERVISOR INMEDIATO: Jefe de Operaciones Técnicas |
ELABORO: Maria Concepcién Magaria Sanchez 1
APROBO: C.P. Alejandro Madrigal 1

RESUMEN DEL PUESTO 1

Es responsable de conjuntar imagen, graficos y/o animaciones en un solo bloque que
dependiendo de las caracteristicas de cada produccion pueden ser llamados dichos blogues:
notas, capsulas, bumpers, insertos, menciones, comerciales o spots.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES
1. Trabajar con los reporteros que le sean asignados para la elaboracion de sus notas.

2. Trabajar con el departamento de Mercadotecnia para la edicion de comerciales
hechos por la empresa.

3. Mantener niveles de audio e imagen dentro de normas para garantizar buenos
niveles de material al momento de ser transmitidos. |

4. Conocer y aplicar las técnicas basicas de edicion.
a) Aplicar los principios basicos de cuadro por segundo. |

b) Aplicar los conocimientos de encuadres y movimientos de camaras.

c) Aplicar los principios basicos en cortes de edicion como transiciones, |
disolvencias, cortes directos, intercortes, cuadros blancos, fade in y fade out. 1

d) Aplicar conocimientos sobre la edicion de audio, musicalizacién, doblaje, |
leapsing y cualquier otra técnica que se use para empatar audio con imagen.

5. Reportar a su jefe inmediato cualquier falla o desgaste de su equipo.

RELACIONES i

REPORTA A: Jefe de Operaciones Técnicas !
SUPERVISA A: !
TRABAJA CON: Reporteros y departamento de Mercadotecnia

FUERA DE LA COMPANIA:

ESTANDARES DE DESEMPENO |

Pagina 108




1. Trabaja diariamente con los reporteros que le sean asignados para la elaboracion de
sus notas siguiendo instrucciones sobre imagenes que requieren.

2. Trabaja con el departamento de Mercadotecnia en el momento que se establezca
dicha relacion de trabajo para la edicion de comerciales hechos por la empresa
siguiendo en todo momento los requerimientos del cliente.

3. Mantiene en todo momento en los trabajos que realiza niveles de audio e imagen
dentro de normas para garantizar buenos niveles de material al momento de ser
transmitidos, con un maximo de desviacion de las normas de 5%.

4. Conoce y aplica durante la edicion de notas las técnicas basicas de edicion.

a) Aplica los principios basicos de cuadro por segundo con un maximo de un error
cada 20 ediciones.

b) Aplica los conocimientos de encuadres y movimientos de camaras, utilizando
las mejores tomas de los camaroégrafos.

c) Aplica los principios basicos en cortes de edicion como transiciones,
disolvencias, cortes directos, intercortes, cuadros blancos, fade in y fade out en
los reportajes y/o comerciales en que se pida este tipo de técnicas.

d) Aplica conocimientos sobre la edicién de audio, musicalizacion, doblaje,
leapsing y cualquier otra técnica que se use para empatar audio con imagen
con un maximo de un error a la semana.

5. Reporta a su jefe inmediato cualquier falla de su equipo en las proximas dos horas y
desgaste de su equipo mensualmente.

CONDICIONES DE TRABAJO

En su trabajo requiere el uso de editoras lineales y no lineales, videograbadoras, mixer de
video y mixer de audio. Sus actividades las realiza la mayor parte del tiempo en el
subterraneo de la empresa. f‘

Cuenta con buena iluminacién, ventilacion y un mobiliario adecuado. En ocasiones se
encuentra expuesto al frio y calor.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

REQUISITOS
« ESCOLARIDAD: Técnico con conocimientos de edicion
« OTROS ESTUDIOS: Conocimientos amplios sobre el equipo que se maneja en el
puesto.
« EXPERIENCIA: Minima 6 meses en puesto afin.
» EDAD: 22 - 45 afios
= SEXO: indistinto
=« ESTADO CIVIL: Indistinto

APTITUDES
« Agudeza visual y auditiva.
» Rapidez de decision.
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* Coordinacién general y tacto - visual.
* Iniciativa y creatividad.
* Capacidad de juicio y atencion.

-
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DIRECTOR DE NOTICIAS

FECHA DE ELABORACION: 26 de Octubre de 2001
DEPARTAMENTO: Produccién

SECCION: Noticias

SUPERVISOR INMEDIATO: Productor

ELABORO: Maria Concepcidén Magafa Sanchez
APROBO: C.P. Alejandro Madrigal

RESUMEN DEL PUESTO

Coordinar la Seccién de Noticias, supervisar el trabajo de sus subordinados y proponer
proyectos a su supervisor inmediato.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

1. Coordinar la Seccion de Noticias de TV Azteca Michoacan.

a) \Verificar la calidad de los noticieros en materia informativa.
« Revisar los noticieros cuando salen al aire.
» Comentar con los involucrados cuando existan fallas en su trabajo.

b) Supervisar que los noticieros sean atractivos.
« Verificar comentarios y/o quejas de clientes sobre los noticieros.
» Considerar otros aspectos que pudieran servir para evaluar este aspecto

como escenografia, aspecto de los conductores.

2. Asistir a las juntas de formacién para los noticieros. i
a) Estar bien informado de lo que sucede en el Estado. "

» Leer los periédicos locales.

= Monitorear otros noticieros.

3. Supervisar el trabajo de sus subordinados.
a) Hacer recorridos por las areas en donde trabajan sus subordinados.
b) Realizar actividades de asesorias y orientacién con sus subordinados.
c) Sancionar a sus subordinados cuando no cumplan con el reglamento. ‘
d) Realizar actividades de contratacién e instruccion. |
e) Capacitar a su personal. ‘I!

4. Elaborar entrevistas junto con los conductores de noticias. l
5. Proponer proyectos por escrito a su jefe inmediato.

6. Hablar con su jefe sobre la forma de manejar las noticias.

RELACIONES
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REPORTA A: Productor

SUPERVISA A: Jefe de Mesa de Asignaciones, Jefe de Informacién, Jefe de Deportes y
Conductores.

TRABAJA CON:

FUERA DE LA COMPANIA: Gobierno y publico en general.

ESTANDARES DE DESEMPENO

1. Coordina diariamente la Seccion de Noticias de T.V Azteca Michoacan.
a) \Verifica que la calidad de los noticieros en materia informativa esté dentro de
los estandares establecidos.
* Revisa diariamente los noticieros cuando salen al aire y los 30 minutos
posteriores al mismo.
» Comenta con los involucrados cuando existan fallas en su trabajo en el dia
que se cometa la falla.
b) Supervisa que diariamente los noticieros sean atractivos.
» Verifica comentarios y/o quejas de clientes sobre los noticieros, con la
persona que reciba la queja por lo menos cada tercer dia.
» Considera en los noticieros diarios otros aspectos que pudieran servir para
evaluar este aspecto como escenografia, aspecto de los conductores.

~

2. Asiste a las juntas de formacién para los noticieros como minimo 10 minutos de
anticipacion.
a) Esta bien informado de lo que sucede en el Estado.
» Lee los periddicos locales diariamente y antes de llegar a trabajar.
» Monitorea otros noticieros diariamente y antes de llegar a trabajar.

I
3. Supervisa en todo momento el trabajo de sus subordinados. 'i
a) Hace minimo 3 recorridos diarios por las areas en donde trabajan sus 'i
subordinados.
b) Realiza actividades de asesorias y orientacion con sus subordinados en
especial cuando haya una vacante y siempre que la persona lo solicite.
c) Sanciona a sus subordinados cuando no cumplen con el reglamento en el dia ;
en que se cometa la falta. "
d) Realiza actividades de contratacién e instruccion cuando haya vacantes en los
puestos.
e) Capacita a su personal, las dos primeras semanas de trabajo y como minimo
cada 3 meses.

|
4. Elabora junto con los conductores las entrevistas3 dias antes de su aplicacion. %
|
5. Propone proyectos por escrito a su jefe inmediato. |

6. Habla continuamente con su jefe sobre la forma de manejar las noticias.
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CONDICIONES DE TRABAJO

Trabaja con camaras, editoras, estudio, computadoras y vehiculos dispuestos para |a
Seccion de Noticias. Su trabajo lo realiza tanto en los interiores como en los exteriores de la
empresa.

Cuenta con excelente iluminacion y ventilacién, ademas de un mobiliario adecuado. En
ocasiones encuentra polvo, frio y ruido en su area de trabajo.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

REQUISITOS

ESCOLARIDAD: Lic. En Comunicaciones o Periodismo

OTROS ESTUDIOS: Cursos de periodismo, manejo de camaras y reportajes.
EXPERIENCIA: Minima de 4 afios.

EDAD: 27 - 55 afos

SEXO: Indistinto

ESTADO CIVIL: Indistinto

APTITUDES

Agudeza visual.

Rapidez de decision y habilidad expresiva.
Coordinacién general y tacto - visual.
Buena presencia.

Buena ortografia.

Iniciativa y creatividad.

Capacidad de juicio y atencion.
Conviccion de ser periodista.
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JEFE DE INFORMACIQN

FECHA DE ELABORACION: 29 de Octubre de 2001
DEPARTAMENTO: Produccion.

SECCION: Noticias

SUPERVISOR INMEDIATO: Director de Noticias
ELABORO: Maria Concepcion Magaiia Sanchez
APROBO: C.P. Alejandro Madrigal

RESUMEN DEL PUESTO

Es el responsable de supervisar la redaccion de las notas para el noticiero, formacion y
jerarquizacion de las mismas.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

1. Mantenerse bien informado de las noticias mas importantes en el Estado.
a) Leer los periodicos locales y monitorear otros noticieros.
2. Realizar 6rdenes de trabajo para los reporteros. |
a) Establecer prioridades de noticias mas importantes a investigar.
b) Entregar relacion de notas a Jefe de Mesa de Asignaciones para ser
investigadas por los reporteros.
c) Llevar control de las notas investigadas.
3. Mandar relacion de reportes de investigacion al Jefe de Mesa de Asignaciones.
a) Revisar temas de reportajes especiales con el productor del noticiero.
b) Verificar con el Jefe de Mesa de Asignaciones quién hara el reportaje.
4. Entregar la formaciéon de notas para el noticiero.
a) Asistir a junta de formacion con el Productor, Director de Noticias, y Jefe de
Mesa de Asignaciones.
5. Recibir del Jefe de Mesa de Asignaciones las noticias redactadas por los reporteros.
a) Supervisar la buena ortografia de las notas y corregirlas en caso de ser
necesario.
b) Checar que la redaccién de las notas sea entendible a todo tipo de publico.
6. Regresar notas revisadas a los reporteros.
RELACIONES

REPORTA A: Director de Noticias

SUPERVISA A:
TRABAJA CON: Productor, Jefe de Mesa de Asignaciones y Reporteros.
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FUERA DE LA COMPANIA:

ESTANDARES DE DESEMPENO

1. Se mantiene continuamente bien informado de las noticias mas importantes en el
Estado.
a) Lee los periddicos locales y monitorear otros noticieros antes de llegar a
trabajar, tomando notas de las noticias mas importantes.

2. Realiza ¢rdenes de trabajo para los reporteros en los siguientes 30 minutos a su
llegada a las instalaciones.

a) Establece prioridades de noticias mas importantes a investigar de acuerdo a su
relevancia en el Estado.

b) Entrega relacién de notas a Jefe de Mesa de Asignaciones por escrito y sin
errores para ser investigadas por los reporteros especificando el contenido de la
nota. :

c) Lleva control de las notas investigadas, apuntando la fecha y el nombre del
reportero y camarografo responsable.

3. Manda relacion de reportes de investigacion para el noticiero al Jefe de Mesa de
Asignaciones por lo menos 3 veces a la semana.
a) Revisa temas de reportajes especiales con el productor del noticiero 3 veces
por semana.
b) Verifica con el Jefe de Mesa de Asignaciones quién hara el reportaje, exigiendo
que se tenga listo al dia siguiente de la orden de trabajo.

N ;4 e aS R CIRBETEE NOERRESS .i

4. Entrega la formacién de notas para el noticiero tomando en cuenta su relacion de
notas mas importantes para el Estado.
a) Asiste a junta de formacion con el Productor, Director de Noticias, y Jefe de
Mesa de Asignaciones y Jefe de Deportes con 10 minutos de anticipacion.

5. Recibi del Jefe de Mesa de Asignaciones las noticias redactadas por los reporteros
en la proxima hora a la llegada del reportero.
a) Supervisa la buena ortografia de las notas y corregirlas en caso de ser
necesario, teniendo cero errores.
b) Checa que la redaccion de las notas sea entendible a todo tipo de publico,
tardandose como minimo 20 minutos en la supervision de cada nota.

6. Regresa notas revisadas a los reporteros en los siguientes 10 minutos posteriores a
la revisiéon de las mismas.

CONDICIONES DE TRABAJO

Trabaja con frecuencia con el siguiente equipo: computadora, fax y teléfono. Su trabajo lo
realiza tanto en interiores como en subterraneo en la empresa, éste ultimo lo encuentra con
mala ventilacion, cuenta con buena ventilacion y mobiliario adecuado.
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Pocas veces se encuentra expuesto a polvo y suciedad y con frecuencia se expone al calor y
ruido.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

REQUISITOS

ESCOLARIDAD: Lic. En periodismo o carrera afin.

OTROS ESTUDIOS: Conocimientos de lectura y redaccion, edicion, reportajes de
investigacion y computacion.

EXPERIENCIA: Minima de 3 afios.

EDAD: 25 a 45 arios.

SEXO: Indistinto.

ESTADO CIVIL: Indistinto.

APTITUDES
» Rapidez de decision y habilidad expresiva.
Agudeza visual y auditiva.
Buena salud.
Coordinacién general y tacto - visual.
Iniciativa y creatividad.
Capacidad de juicio y atencion.
Excelente ortografia.

; =
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JEFE DE DEPORTES

FECHA DE ELABORACION: 30 de Octubre de 2001
DEPARTAMENTO: Produccién

SECCION: Noticias

SUPERVISOR INMEDIATO: Director de Noticias
ELABORO: Maria Concepcién Magafia Sanchez
APROBO: C.P. Alejandro Madrigal

RESUMEN DEL PUESTO

Es el encargado de supervisar la seccién de deportes de los noticieros, cuidando el
contenido de las noticias que ahi se manejen.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

1. Coordinar a todos'los reporteros del area de deportes para la elaboracion de notas.
a) Asignar a cada reportero las notas que investigara.
b) Llevar a cabo un control de las notas asignadas a cada reportero.
c) Mantenerse en contacto con los reporteros via radio y telefonica.
d) Establecer prioridades de noticias mas importantes a investigar.

2. Entregar la formacién de notas para el noticiero de acuerdo al orden de importancia.
Y relevancia, mediante la junta con otros Jefes, productor y Director de Noticias.
a) Estar bien informado mediante la lectura de periédicos locales y monitoreo de
otros noticieros. -

= A.i kA R CINBETEE NSRRI l

3. Proponer temas para la seccion de deportes de los noticieros.
a) Entregar las propuestas al productor del mismo.

4. Recibir de sus reporteros las noticias redactadas.
a) Supervisar la buena ortografia de las notas y corregirlas en caso de ser
necesario.
b) Checar que la redaccidn de las notas sea entendible a todo tipo de publico.
c) Regresar notas revisadas a los reporteros.

5. Conducir los segmentos deportivos de los noticieros.

6. Proveer la informacion para las secciones de los noticieros.
a) Cubrir los encuentros de los Monarcas de local y visitante.

7. Coordinar la edicion de las secciones de deportes.
8. Hacer el guion de las secciones de deportes de manera que sea entendible a todo

tipo de publico.
a) Realizar el guién en base a las notas calificadas de los reporteros.
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b) Entregar el guion al productor, conductores y Floor Manager.

RELACIONES

REPORTA A: Director de Noticias

SUPERVISA A: Reporteros de Deportes

TRABAJA CON: Editores, camarografos

FUERA DE LA COMPANIA: Gobierno, Directiva de equipo Monarcas.

ESTANDARES DE DESEMPENO

1

Coordina diariamente a todos los reporteros del area de deportes para la elaboracion

de notas.

a) Asigna a cada reportero las notas que investigara en los siguientes 30 minutos
a la llegada del reportero a las instalaciones.

b) Lleva a cabo diariamente un control de las notas asignadas a cada reportero.

c) Se mantiene en contacto con los reporteros via radio y telefonica por lo menos
cada hora.

d) Establece prioridades de noticias mas importantes a investigar.

Entrega la formacion de notas para el noticiero de acuerdo al orden de importancia y

relevancia, mediante la junta con otros Jefes, productor y Director de Noticias.

a) Esta bien informado mediante la lectura de periédicos locales y monitoreo de
otros noticieros diariamente antes de llegar a la empresa.

Propone temas para la seccion de deportes de los noticieros por lo menos dos veces

a la semana.

a) Entrega las propuestas al productor del mismo por escrito en el dia que las
elabore.

Recibe de sus reporteros las noticias redactadas en la préxima hora a la llegada del

reportero.

a) Supervisa la buena ortografia de las notas y las corrige en caso de ser
necesario con cero errores ortograficos.

b) Checa que la redaccidén de las notas sea entendible a todo tipo de publico
tardandose como minimo 20 minutos en la revisiéon de cada nota.

c) Regresa notas revisadas a los reporteros en los siguientes 20 minutos a su
revision.

Conduce los segmentos deportivos de los noticieros con cero errores de diccion.

Provee la informacién para las secciones de los noticieros por lo menos 3 horas

antes del programa.
a) Cubre los encuentros de los Monarcas de local y visitante de principio a fin

cuando sean los partidos.

Pagina 118




7. Coordina la edicién de las secciones de deportes por lo menos hora y media antes
de la transmision del programa.

8. Hace el guion de las secciones de deportes de manera que sea entendible a todo
tipo de publico con dos horas de anticipacién.
a) Realiza el guién en base a las notas calificadas de los reporteros con cero
errores ortograficos y con excelente redaccion.
b) Entrega el guion al productor, conductores y Floor Manager en la siguiente
media hora a la elaboracién del mismo.

CONDICIONES DE TRABAJO

En el desarrollo de sus actividades requiere el uso de camaras de grabacién DVC con
frecuencia, asi como de computadoras. Su trabajo lo realiza tanto en interiores como
exteriores de la empresa, asi como en el subterraneo de la misma.

Dentro de la empresa cuenta con buena iluminacién, sin embargo la ventilacion y el
mobiliario no se consideran como adecuados, se encuentra junto con tres personas mas en
un cubiculo. En ocasiones encuentra calor, frio y ruido por las actividades que se relacionan
en los exteriores de la empresa.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

REQUISITOS
= ESCOLARIDAD: Licenciatura en Periodismo o Carrera afin
» OTROS ESTUDIOS: Conocimientos de conduccién, comentarista deportivo y cronista.
« EXPERIENCIA: minima de 3 anos
= EDAD: 24 anos
«  SEXO: De preferencia masculino
= ESTADO CIVIL: Indistinto

i

APTITUDES
« Rapidez de decision y habilidad expresiva.
« Buena salud.
» Coordinacién general y tacto - visual.
» Iniciativa y creatividad.
= Capacidad de juicio y atencion.
» Excelente ortografia.
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ANEXO 8

Descripciones

de puestos
proporcionados porla
empresa




FECHA:  25/02/99.

Titulo del Puesto: Productor General Caddigo de puesto:  C 07
Nombre del titular del puesto: Oscar Bernardo Garcia Hernéndez Tipo de Contrato: Free Lance
Puesto al que reporta: Productor Ejecutivo

Nombre del jefe inmediato: Humberto Soto Pages

Describa brevemente el proposito del puesto:

re

iacer un programa de variedades en el cual la.gente puede manifestarse y a la ve: recibir consejos y
sugerencias sobre diferentes temas.

FUNCIONES:

Actividades Diarias:

Llegar a la cabina de produccion 10 minutos antes de la hora citada.

Supervisar que se entregue de antemano el orden del programa.
- Supervisar que e! guion revisado este en cabina.

Supervisar que la escenografia este montada.

Checar la iluminacion y en su defecto modificarla.

Recibir el equipo en normas.

Consiatar I presencia de todo el staff necesario.

Checar los contenidos de las secciones y el desarrollo de los guiones.

Ajustar los tiempos del programa y en su defecto complementar lo que haga falta o quitar lo gue sobre a fin de
tener el tiempo ro:al del programa.

‘ R PREE CISBETEE ARGSREIS ‘

Actividades periddicas:

QUINCENALMENTE:

Reajustar sistema operativo parc. el programﬁ.

Elaborar una junta con el equipo de trabaj: para verificar pendientes.

Mantenerse al tanto del contenido de los cassettes y su utiiizacion.

Verificar el consumo de la papeleria.

Revisar condiciones técnicas del equino. A

Proporcionar informacion para cent:-os de costos, verificar el centrc Je costos y donde hay mas
~- - gastos ver la manera de bajarlos.




DUBICACION EN LA ESTRUCTURA

Dircccién 6 Area: Direccion de Produccion
Centro de Costos: 218 Area: Produccion

Puestos que le reportan directamente:
TITULO

Productor Operativo
Conductor
Coordinador de invitados

;Supervisa Personal?

Si No
No. de Plazas
01
02
01

£ cnmarT COABITE ARERIN I




RHESITO , :

FECHA:  25/02/99.

Titulo del Puesto: Productor Operativo Coédigo de puesto:  C 02
Nombre del titular del puesto: Jorge Omar Sanchez Gonzalez Tipo de Contrato: Free Lance
Puesto al que reporta: Productor General

Nombre del jefe inmediato: Oscar Bernardo Garcia Hernandez

DESCRIBCIO

Describa brevemente el proposito del puesto:

Coordinar al personal de cabina durante el desarrollo del programa, y proporciona todos los elementos
adicionales para la presentacion de las diferentes secciones del programa. Cuenta con conocimientos técnicos y
administrarivos.

FUNCIONES:

Actividades Diarias:

Preseniarse 10 minutos antes de la hora de la produccion.

Preparar orden del programa y revisar gue todos los VTRS de ser utilizados estén en cabina.

Revisar que el guion este listo, checar el tiempo del programa en colaboracion con el Productor General.
Una ves que se corrié el programa grabar un respaldo en betacam.

Supervisar que estén completas las ediciones de existir algunas.

Supervisar que estén compietas las posi-producciones.

Checar los respectivos niveles de audio.

Realizar teasser.

Coordinarse con la persona encargads de los invitados para tenerlos listos.

Supervisar el rrabajo de la reporterc.

AR IE CIABRETE: AECIIRESE ‘

Acrividades nzriodicas:

Reportar fallas en el equipo de trabajo.
Hacer observaciones al personal de las diferentes dreas en cuanto a las fallas que hay.
Realizar evaluaciones del personal a su cargo y reportar al Productor General.

- —— — - - - - - — — .

Direcciér 6 Area: Direccion de Produccion
Centro dz Costos: 218 Area: Produccién ;Supervisa Person2]?

B Si No

Puestos gue le reportan directamente:

TITULO No. de Plazas
Guionista 01 {
Reportera 01




D.

L0 SIGENERABESD PRSI

FECHA:  25/02/99.

Titulo del Puesto: Guionisia Codigo de puesto: C 03
Nombre del titular del puesto: Anette Garcia Lopez Portillo Tipo de Contrato: Empleado

Puesto al que reporta: Productor Operativo
Nombre del jefe inmediato: Jorge Omar Sanchez Gonzélez.

DESCRIPCION

Describa brevemente el propodsito del puesto:

Elaborar el guién que en forma y contenido sea el adecuado para poder realizar una preduccién con las
caracteristicas de este un programa.

FUNCIONES:

Acnvidades Diarias:

Recibir la informacién para elaborar el guion.

Revisar orden del programa y ver si hay notas o menciones ya editadas y cuales serian en vivo.

Leer el reporte de las notas del reportero para saber de que se tratan.

Reaiizar preguntas al reportero para complementar la informacion de sus noias.

En base a rodos ios elementos anteriores y las secciones involucraces en el programa elaborar el guion.

Tomar en consideracion el orden del programa y sus invitados para asignaries un riempo a cada uno.

Una ve:z elaborado el guidon deberd ser entregado a las siguientes personas: Asistente de Produccior y/o
Procuctor Operativo vio Productor General asegurdndose que no tenga errores v que su responsabilidad

termino.

Actividades periddicas:

Invecsigar o consuliar en caso de no estar completa la informacion.
D-.ourar l2 informacidn del cisco duro de su computadora para optimizar espacio en la memc:.a.

Direccién 6 Area: Direccién de Produccién o i ;
Centro de Costos: 218 Area: Produccion 1 ¢ Supervisa Personal?
S No

s — - - —— = i
.- - sk

Puestos que le reportan directamente:

TITULO No. 2: Plazas

S rUEIE SINBETEr PREERIN j
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' DA‘TOS?GENERALFSTEL‘PUESTO

FECHA:  25/02/99.
Titulo del Puesto: Reportero ' Cédigo de puesto: C 04
Nombre del titular del puesto: Aida Yunhuen Tamayo Olivera Tipo de Contrato: Free Lance

Puesto al que reporta: Productor Operativo
Nombre del jefe inmediato: Jorge Omar Sanchez Gonzalez.

————

ESCRIPCION

Describa brevemente el propdsito del puesto:

Lievar la informacion hacia el publico televidente para que de manera objetiva y oporuna se de cuenta de la
orobiemadtica gue enjrenta nuestra sociedad desde una perspectiva periodistica.

FUNCIONES:

Actividades Diarias:

Comeniar con el Productor Operativo Y/o Producior General de que manera se va a abordar los temas.
Definir el tiempo que se empleara en cada nota Y/o reporiaje.

Revisar su material, redactar sus guiones y supers y entregar al Producior Operativo.

Apoyvcr en el proceso de edicion de su material.

Retrociimentacion de informacion en relacion a su trabajo.

= cosrre senin §

oz

Actividades Periodicas:

{1

ditar ocasionalmente
acer guardias los fines de semana cada tres semanas.

I

.
¢
:

2

UBICACIONEN LA ESTRUCTURA

Direccion 6 Area: Direccién de Produccidn

ponf

Centro de Costos: 218 Area: Produccicin § (Supervisa Personal?
= 4
o . Si No

7
{

Puesto; que 1%? &n-directamente: .
/A TITULO * No. de Plazas




FECHA:  25/02/99

Titulo del Puesto: Conducror

- o Cédigo de puesto- Ccos
Nombre del titular del puesto: Moénica Patricia Garcia de Mendoza Arreguin

i Tipo de Contrato- Free Lance
Antonio Pinto Figueroa
Puesto al que reporta: Productor Genera/

Nombre del jefe inmediato: Oscar Bernardo Garcia Hernandez

BESGR]P&GI ON

Describa brevemente e] Propaésito del puesto:

Darle credibilidad al programa con su imagen y conduccion,

FUNCIONES:

Actividades Diarias:

Recoger el guion, %
Pasar a magquillaje y peinado.

Revisar el guion y aclarar las dudas de] mismo.

Revisar la estructura del programa y aclarar las dudas dej mismo.
Conducir el programa.

“Analizar la conduccion Y corregir errores.

Actividades Periédicas:

Apoyar Ia campana Vive sin Drogas, apoyar a las diferentes asociaciones o corporaciones que lo soliciten
como: Conferencias, Pldricas, Entrevistas.
“povar a las labores loables como: Acudir a-asilos de anciznos, inauguraciones, donaciones.

Direccién 6 Area: Direccién de Produccién |-
‘entro de Costos: 218 - [Area: Produccign
§ L

iSupervisa Personal?
o Si No

_Puestos que le-reportan directamente- —-‘

TITULO

No. de Plazag

seemre §
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FECHA: 26/02/99.

Titulo del Puesto: Productor Operativo Cadigo de buesto: EP 02
Nombre del titular del puesto: Roman Arturo Gutiérrez Silva Tipo de Contrato: Free Lance
Puesto al que reporta: Productor General -

Nombre del jefe inmediato: Jose Eduardo Martin Monroy Sénchez.

——

DESCRIPCION

Describa brevemente el propésito del puesto:
Reaiizar el programa una ve- que se tienen los elementos necesarios.

FUNCIONES:

Actividades Diarias:

Supervisar que el editor tenga listos puntuaimente los VTRs del
Realizar la formacion del programa junio con el Productor Ge.
Zliaborar la orden de edicion de acuerdo a lo estipulado previa
Lnsayo previo de la continuidad dei programa con los conduciores del mismo, asi como verificar que hayan
grabado en off los VTR gue les corresponden. .

Correr programa Y solucionar los imprevistos al gire

Cronometrar los diferentes bloques del
continuidad en master.

programa y poner los videocassettes en cue.
neral.

mente en la junta de formacion,

corrr cosrre sremin i

programa, para gue la duracién de] mismo coincidan con el pautaje de

Actividades periddicas:

Aan,

Crear y desarrollar meciniras de
Bajar reportajes de NINTEND
diferentes locales de T.1. A-tecq

Armar el programa dominical (LO MEJOR DE ENTRE PINGC:3)
Elzrorar junto con e Productor General Jos cen
Planeacién mensual de grabaciones.

Juegos para los diferentes batrocinadores.
O y cdpsulas. del programa para su envio a lgs

os de costos de] programa.

- i
Direccion 6 Area: Direccién de Produccion Rl
Centro de Costos: 211 Area: Produccién (Supervisa Personal?

-—
~

Si No
Puestos que Je reportan directamente:
TITULO ] e Plazas
Coordinador General :
Productor Asociado

Conductor
Co- Conductor




ACESIN FIRIESTO

DATOSIGENER
FECHA:  29/10/98.

Tirulo del Puesta: Gerente de Operaciones Cédigo de puesto: 0. 01
Nombre del titular del puesto: Eduardo Miguel Chapa Saldafa ‘ Tipo de Contrato: Free Lance

Puesto al que reporta: Director General
Nombre del jefe inmediato: Gustavo Gonzalez Castillo

DESCRIECION

Describa brevemente el propésito del puesto:

Proporcionar servicios técnicos a los diferentes departamentos que hay en la Empresa.

FUNCIONES:

Actividades :

Lievar el control de asistencia y tiempo exira para la elaboracion del reporte de nomina y sanciones al

personal sindicalizado.

Asignar los tiempos en cabina e islas de edicion para produccion

Asignar y resguardar las cdmaras y los equipos para los camarégrafos.

Facer la asignacion, los resguardos, llevar el control de los seguros y las reparaciones de los vehiculos de la

Zmpresa.
Hacer los resguardos de equipos de computo, televisores videocaseteras, bipers, radios, teléfonos, asi como su

reposicion y ¢/o compra en caso necesario.
Zfectuar la compra, instalacion y mantenimiento de los sistemas de iluminacion de foro.
Corizar y supervisar las compras de los materiales para poder hacer los servicios para el edificio( elécrrico,

ciumbrado, impermeabilizacion, telefonia UPS, ) .
Realizar las descargas semanales y mensuales de gastos de produccion segun servicios otorgados.

Controlar la libreria musical y de efectos sonoros.
Lievar el control de la cafeteria y sus servicios, bodegas y oficinas.

Hacer la logistica para evenios.
Zlevar el control e equipo de seguridad industrial y extintores.

=5
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Direcciéon 6 Area: Direccion General
Centro de Costos: Area: Opearaciones ;Supervisa Personal?

Si No

Puestos que le reportan directamente:

TITULO No. de Plazas

Switcher 02
Operador de Video 02
Operador de Audio 02
Operador de Digitales 03
Camarografo de piso 06
Auxiliar de piso ' 03
Maquilllista Peinadora 01
Telefonista 02
Camarografo de calle 10
Editor 09
Blogueador , 03

:x easrve seenie §




FECHA:  17/05/99.

Tirulo del Puesto: Operador de Switcher

Nombre del titular del puesto: Alejandro Zaragoza Garcia
Erik Fernando Romero Cabrera

Puesto al que reporta: Gerente de Operaciones

Nombre del jefe inmediato: Eduardo Migue/ Chapa Saldarna

Cédigo de puesto: 0. 02
Tipo de Contrato: Sindicalizado

DESCRIBCIGN

Describa brevemente el propésito del puesto:

Dmozv enc‘zaaresy movimientos de camara a los camarocrrmov de estu

dio a fin de llevar acabo el flujo de
imagen en cualquier produccion.

FUNCIONES:
Actividades :

Coordinar inserciones tanto de audio como de video da
al operador de digitales.

Coordinar y dar instrucciones a camarografos de piso sobre ubicacion y tiros de cimara previo a la
procuccion, debe recibir y constarar que el equipo técnico sea eniregado en fase por parte de ingenieria.

Recidir indicaciones del productor o un guion o guia del rrabajo a reali-ar mediante una junta previa a fin de
saber como realizar el switcheo. i
Respetar cualquier modificacién en el proceso por parte de! productor que involucre cualquier cambio de lo
acordado previamenie.

Reportar a su jefe inmediato cualquier falla o desgaste de su equipo
parte del deparramento de Ingenieria.

ndo instrucciones a los respectivos operadores asi como

ez seenin §

para tener mantenimiento preventivo por

Dirercion 6 Area: Gerencia de Operaciones
Centrc de Costos Area: Operaciones JSupervisa PerTonal?
= Si ’;No

Puectes que le reportan directamente; _

TITULO , No. de Plazas




ATOSIGENERY

FECHA:  22/02/99.

Titulo del Puesto: Operador de Video Codigo de puesto: 0. 03

Nombre del titular del puesto: Carlos Aguayo Léopez Tipo de Contrato: Sindicalizado
Luis Alberto Villalobos Arias

Puesto al que reporta: Gerente de Operaciones

Nombre del jefe inmediato: Eduardo Miguel Chapa Saldaria

DESCRIBCION

Describa brevemente el propdsito del puesto:

Proporcionar imagen de apoyo pre-grabada en la produccion de estudio ya sea esta en vivo o0 en su caso
con secciones editraaas anteriormente para posteriormente Jjuntarse todas en el estudio.

FUNCIONES:
Acrtvidades :

Recibir marerial de video por parte del productor o a quien este designe ddndole los casetes fisicamente que
conrengan la imager junto con una guia que le permitird saber en que momento inseriard (o correrd) la toma
reguerida no sin antes checar la calidad de su material para que reuna un minimo de calidad Yy ala vez
corfirmar con el swiicher dicha secuencia previamente a una produccion.

Reportar a su jefe inmediato cualguier jalla o desgaste de su equipo para tener mantenimiento preventivo por
parie del departamenio de Ingenieria.

Direccién 6 Area: Gerencia de Operaciones

Centro de Costos: Area: Operaciones ;Supervisa Personal?
Si No

" Puestos que le reportan directamente:

TITULO No.|de Plazas

J: B
E - t ‘;
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ATOSIGENERRA

PESIDEBPIFLSTE)

FECHA:  22/02/99.

Titulo del Puesto: Operador de Audio Cédigo de puesto: O, 04

Nombre del titular del puesto: Gerardo Cruz Escobedo Moran Tipo de Contrato: Sindicalizado

Sergio Angel Barreda Sanchez
Puesto al que reporta: Gerente de Operaciones
Nombre del jefe inmediato: Eduardo Miguel Chapa Saldaia

DESCRIBCION

Describa brevemente el propdsito del puesto:

Proporcionar audio tanto de micréfonos como del video para las producciones en estudio o las imagenes
inserradas conforme a las caracteristicas de cada programa.

FUNCIONES:
Actividades :

Checar y ajustar sus niveles de audio previo a la produccién.

Recisir de parte de produccion criterios de musica y relacion de sus intervenciones a Io largo de la produccion.
Checar su relacion junto con el switcher como con el productor en una Junita previa a la produccion.

Una ve: en la produccion si hay modificaciones en lo que a operacion de audio se refiere deberd aceprar
indicaciones tanto del switcher v/o productor segun sea el caso o las caracreristicas particulares de la
produccion.

Reporiar a su jefe inmediato cualquier falla o desgaste de su equipo para tener mantenimiento preventivo por
parie del departamento de Ingenieria.

Direccién 6 Area: Gerencia de Operaciones

Centro de Costos: Area: Operaciones ;Supervisa Personal?
i si No
Puestos que le reportan directamente: + :1
TITULO - No. de Plazas

L AR




FECHA:  17/05/99.

Titulo del Puesto: Operador de digitales Cédigo de puesto: 0. 05
Nombre del titular del puesto: Ma.Guadalupe Ambriz Meza Tipo de Contrato: Sindicalizado
Fernando Sapien Dominguez
Oscar Delgado Flores
Puesto al que reporta: Gerente de Operaciones
Nombre del jefe inmediato: Eduardo Miguel Chapa Saldafia

DESCRIBCION

Describa brevemente el propdsito del puesto:

Apoyar una produccion proporcionando imagen grdfica de apoyo, supers, requeridos en la produccion asi
como animaciones en 3-D que se requieren para el revestimiento de un programa sean esias entradas y/o
salidas, idas a cortes comerciales o cualquier orra indicacion solicitada por el productor de un programa
determinado.

FUNCIONES:
Actividades :

Realizar disefio grafico en 2-D.

Realizar diserio de logos.

Crear animaciones en 3-D.

Aporiar ideas para posi-produccion de programas.

Modificar cada 90 dias los revestimientos de los programas.

Apovar en todo momento cualguier disefio para posi-produccion de cualguiera de las producciones existentes o
Juturas. =

Realizar banderas y supers para todos los programas.

Reporiar a su jefe imrediato cualquier falla o desgaste de su equipo para tener mantenimiento preventivo por
Dparie del departamenio de Ingenieria. :

Direccidn 6 Area: Ger'en?fa de Operaciones

Centro de Costos: : 4 Area: Operaciones ;Supervisa Personal?
. Si No
A

Puestos que le reportan directamente:

TITULO ) No. de Plazas

ST AMRERIR ]
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FECHA:  17/05/99.

Titulo del Puesto: Floor Manager Codigo de puesto: 0. 06

Nombre del titular del puesto: Samuel Arana Flores Tipo de Contrato: Sindicalizado
Mario Eduardo Romero Guerrero

Puesto al que reporta: Gerente de Operaciones

Nombre del jefe inmediato: Eduardo Miguel Chapa Saldaria

DESQ*B!&GLQN '

Describa brevemente el propésito del puesto:

Es el resporsable de mantener en buen estado el foro o estudio y todo lo gue contiene incluyendo el equipo y
la escenograjia. En el momenio de una produccion es el responsable de dar indicaciones en el piso tanto a
conguctores, talentos, camarograros y asisientes

FUNCIONES:

Acrtvidades :

Verificar el buen funcionamiento de las cdmaras antes de una produccion.

Recibir del productor o del switcher instrucciones generales sobre el comportamiento de la produccion en el
piso.
Indicar en una produccion a los talentos o conductores que camara esta al aire.
Cuidar en todo momenio los encuadres y o tiros de cdmara, en el sentido de apoyar al switcher en cuanio a
malos tiros de cdmara o desaforar.
Apovar a los camardégrajos para que tengan libre su drea para realizar cualguier movimiento de cdmara sin
obstaculos.
Cuidar el orden durante la produccion dentro del estudio.
Proporcionar a los ralexi>s y/lo conductores o en su caso supervisar que obtengan cualquier accesorio o
utersilio que se requiera en cualquier momento.
Repo-:ar cualguier duda o sugerencia duranie el proceso a su swit “ner y/o producior.
En caso de haber alqin cambio durante la produccion por parte del switcher o productor :eberd acatar las
ordenes de dicho cambio.

 Reportar a su jefe inmediato cualquier falla o desgaste de su equipo para tener mantenimiento preventivo por
pé&~e del departamento de Ingenieria. .

T s, - =~ 4
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Direccion 6 Area: Gerencia de Operaciones
Centro de Costos: Area: Operaciones ;Supervisa Personal?

Si No

Puestos que le reportan directamente:

IL . TITULO No. de Plazas
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D AT O RGN

FECHA:  17/05/99.

Titulo del Puesto: Camaré6grafo de Estudio Cédigo de puesto: 0. 07
Nombre del titular del puesto: Juan Carlos Sanchez Rodriguez Tipo de Contrato: Sindicalizado
Jorge Rafael Hernandez Rodriguez )

Miguel Oscar Rodriguez Rivera
Juan Carios Garcia Rivas
Abel Pérez Medrano
Eduardo Ruvalcaba Preciado
Puesto al que reporta: Gerente de Operaciones
Nombre del jefe inmediato: £duardo Miguel Chapa Saldafia

DESCRIPCION

e e et et

Describa brevemente el propdsito del puesto:

Es el responsable del buen estado de las cimaras, de su operacion asi como dar los encuadres, tomas y

movimientos que ordene el switcher y/o producior e incluso en circunstancias especiales las recomendaciones
del jioor manager.

FUNCIONES:

Actividades :

Manzener ¢n buen estado el equipo de trabajo siendo este la misma cdmara, su tripie, dolly, maneraies, view
JAinder y accesorios.

Repor:ar cuando el lente este manchado para su limpieza.

Conocer las caracteristicas bésicas del modeio de cémara que utiliza.

Conocer balance de blancos y negros asi como la aplicacion de los filtros de cémara.

Conocer y aplicar los diferentes encuadres y movimientos de cémara,

Conocer y aplicar el equilibrio horizontal y vertical del Iripie.

Reporiar a su jefe inmediato cualguier folla o desgaste de su equipo para tener mantenimienio preventivo por
bparte del departamenio de Ingenieria.

Al concluir la produccion o grabacici verificar que el equipo este apagado. )

Una vez que el equipo ha sido apagado y mientras no este en uso deberd ser cubierto en su envoliura pldsticay
acomodar todas ias cdmaras en un drea libre de rdfico.

Lnroliar el cable de las camaras en un drea libre de wansito.

-~
Direccién 6 Area: Gerencia de Operaciones ’
Centro de Costos: Area: Operaciones (Supervisa Personal?
5 L No
Puestos que le reportan directamente:
TITULO No. de Plazas
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DALOSIGRNERY

FECHA:  24/02/99.

Titulo del Puesto: Camardgrafo de calle Cddigo de puesto: 0. 08
Nombre del titular del puesto: Ricardo Chavarin Barrios Tipo de Contrato: Sindicalizado
Joseé Contreras Garcia
Fausto Contreras Tejeda
Jose de Jesus Enriquez Ruvalcaba
Francisco Javier Godinez Galicia
Francisco Javier Ramirez Flores
Francisco Javier Leén Ochoa
Juan José Lopez Gutiérrez
» Luis Manuel Pefia Uribe
Puesto al que reporta: Gerente de Operaciones
Nombre del jefe inmediato: Eduardo Miguel Chapa Saldafia

DESCRIECION
Describa brevemente el propdsito del puecis:

Es el responsable de operar camara e iluminacion poriaril en locacion o exteriores de acuerdo a las
caracreristicas de cada programa o produccion.

FUNCIONES:
Actividades :

Mantener en buen estado e! equipo de trabajo considerando la cémara, el tripie, baterias, fluminacion ( de ser
requerida) y accesorios. '
Reportar a su jefe inmediato cualquier falla o desgaste de su €gquipo para tener manienimienio preventivo por
parte del departamento de Ingenieria.

Verificar antes de salir con la cdmara que este en normas (buen ﬁmczonamzento)

Todas las camaras deberdn salir con su maleta y su respectiva tapa de lente.

Reportar cuando el lente esté manchado parc ;u limpieza.

Conocer las caracteristicas basicas del modeio de cimara que utiliza.

Conocer y realizar balance de blancos y negros asi como la aplicacion de los filtros d> cdmara.

Conocer y aplicar los dijerentes encuadres y movimientos de cimara.

Conocer y aplicar el equilibrio horizontal y verticai del tripie, %
Conocer y aplicar los conocimientos bdsicos para grabar audio en locacion.

Conocer y aplicar coracimienios elementales sobre posicionamiento del sol Y sumbras al momento de grabar e

exteriores. - !

Resperar las recomerdaciones del departamento de Jnoemerza en cuanto al uso, desgaste y recarga de lzs . |,
baterias. 5 v t fi‘
Conocer y aplicar las caracteristicas particulares gue pudiera tener el formato a urilizar. Aol

-~
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Direccién 6 Area: Ger:uzia de Operaciones =
Centro de Costos: Area: Operaciones ;Supervisa Personal?

Si No
Puestos que le reportan directamente:

TITULO No. de Plazas f




FECHA:  24/02/99.

Titulo del Puesto: Auxiliar de Estudio ’ Cédigo de puesto: 0. 09

Nombre del titular del puesto: Luis Enrique Castro Reyes Tipo de Contrato: Sindicalizado
Ricardo Lozano Echaniz

Puesto al que reporta: Gerente de Operaciones

Nombre del jefe inmediato: £duardo Miguel Chapa Saldafia

DESCRIEBCION

Describa brevemente el propésito del puesto:

Es el responsable de la logistica de cada produccion dentro del estudio considerando los siguientes elementos:
iluminacion, escenograjia apuntador micrdfonos y cualguier otro elemento necesario par la realizacion de
cualquier proguccion.

FUNCIONES:

Actividades :

Previo a la produccion recibir instrucciones por parte del floor manager o en su defecio del switcher o
Dproductor sobre las caracteristicas especificas de la produccion a realizar.

Verificar el buen funcionamiento de los micréfonos a utilizar.

-Asegurarse de la cantidad y caracteristicas de los micréfonos a utilizar.

Probar todos los microfonos previamente en colaboracion con el operador de audio, en caso de falla determinar
Sies por bareria o por desgaste.

Verificar el buen funcionamiento del apuniador que serd utilizado por el o los conductores (en caso de ser
necesario).

Realizar el acomodo de la escenografia de acuerdo con el swircher Y/o productor.

Realizar el acomodo de iluminacion rellenando las dreas obscuras Y de comin acuerdo con el switcher Vo
producior, asi como tomando en cuenta las caracteristicas particulares J: la escenografia.

Reportar a su jefe inmediato cualguier falla o desgaste de su equipo para tener mantenimiento preventivo por
Darte del departamento de Ingenieria. ' ‘

Auxiliar en todo mcinento durante la produccion a cualguier indicacion del floor manager o del switcher ,/o0
producror.

< b
Direccién 6 Area: Gerencia de Operaciones ) ., i.i_
Centro de Costos: Area: Operaciones ;Supervisa Personal?
) o i : - !
” Si No

Puestos que le reportan directamente==

TITULO No. de Plazas
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DATOS GENERALES DEL PUESTO

FECHA:  26/02/99.

Titulo del Puesto: Productor General Cédigo de puesto:  EP 01
Nombre del titular del puesto: José Eduardo Martin Monroy SanchezTipo de Contrato: free Lance
Puesto al que reporta: Productor Ejecutivo

Nombre del jefe inmediato: Humberto Soto Pages

Describa brevemente el propaosito del puesto:

Disefiar y conceptualizar un programa de television cumpliendo con calidad, comercializacion y

originaiidad.
FUNCIONES:

Actividades Diarias:

Reali=ar una formacion previa para planear todos los contenidos del programa.

Supervisar la organizacion total del programa asi como su desarrollo durante las grabaciones del mismo.
Responsable de que los recursos técnicos , economicos y humanos sean debidamente adminisirados y
organizados.

Asesorar y elaborar opciones para los diferentes parrocinadores del programa.

Cooperar con las locales donde ya se transmite.

Elaborar cdpsulas'y cortinillas de los distintos parrocinadores y de contenidos del programa para su trasmision
en otras locales de T.V. Azteca.

Crear los jingies que son Institucionales para entradas, cortinillas y bumpers.

Atender al publico en lo referente a proyecios nuevos y/o eventos especiales.

Actividades periddicas: .

SEMANALMENTE:
Elaborar centros de costos.

ZVENTUALMENTE:
Idear nuevas secciones pcra que eiprocrmma no caiga en la monotonia
Realizar las ideas para los promocionales para la Empresa ( navidefio, dia de la
Madre, dia del Nirno etc.) :
Realizar presemaczonet xmpresas 4 azaposmvm para diversas e nvenciones de. TV
Azteca. ' o
Representar a T.V. Azteca Guadalajara en diversos eventos. ‘; | '

e

SAESTRUCTURA

Direccién 6 Area: Direccion de Produccion .
Centro de Costos: 211 = Areu: Produccién ;Supervisa Personal?

/\}' ‘ | Si © No

No. de Plazas
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FECHA:  17/05/99.

Titulo del Puesto: Editor ) Cddigo de puesto: 0. 10
Nombre del titular del puesto: Margarito Avalos Castillo Tipo de Contrato: Sindicalizado
Gerardo Garcia Avalos
Juan Roberto Marroquin Moreno
Alfredo Pefa Orozco
Juan Manuel Quezada Garza
Ignacio Lopez Gutiérrez
Roberto Enriquez Ruvalcaba
Cesar Eduardo Ramos Plascencia
José Maria Medina Razo
Puesto al que reporta: Gerente de Operaciones
Nombre del jefe inmediato: Eduardo Migue/ Chapa Saldaria

DESCRIRCION

Describa brevemente el propésito del puesto:

Ls el responsable de conjuntar imagen, grdficos y/o animaciones Y auaio en un solo blogue que dependiendo de
las caracteristicas de cada produccion pueden ser llamados dichos blogues: notas, cdpsulas, bumpers, insertos,
mericiones, comerciales, spots, o programas.

FUNCIONES:
Actividades :

Conocer y aplicar los principios bdsicos de cuadros por segundo.

Conocer y aplicar conocimientos bdsicos de encuadres Y movimientos de cdmara.

Corocer y aplicar los principios bdsicos en cortes de edicion rales como: Irarsiciones o disolvencias, cortes
direcios, intercortes, cuadros blancos, Jfade iny fade out entre los mas bésicos.

Corocer y apiicar conocimientos Jundamentales sobre la edicion de audio, rr.sicalizacion, doblagje, leapsing asi
como cualquier otra variable que se utilice para empatar audio con imagen.

Maniener en 1odo momenio riveles de audio e imagen clentro de normas a Jin de garantizar buenos niveles de
material a la hora de ser rransmiridos. ’

Reportar a su jefe inmediato cualguier falla o desgaste de su equipo para tener mantenimienio preventivo por
parte del departamenio de Ingenieria. 3

-— T
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Direccién 6 Area: Gerencia de Operaciones

Centro de Costos: Area: Operaciones . ;Supzrvisa Personal?
i No

Puestos que le reportan directamente:

TITULO No. de Plazas
i
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FECHA:  24/02/99.

Titulo del Puesto: Maquillista Peinadora Cédigo de puesto: 0. 71

Nombre del titular del puesto: Maria Graciela Macias Ruvalcaba Tipo de Contrato: Sindicalizado
Puesto al que reporta: Gerente de Operaciones

Nombre del jefe inmediato: Eduardo Miguel Chapa Saldafia

DESCRIPCION

Describa brevemente el propdsito del puesto:

Ls e/ responsable de atenuar pequefias imperfecciones estéticas en los talentos Y/o invitados que aparezcan en
cualquier produccion.

FUNCIONES:

Actividades :

Recibir en horario especifico a los talentos y/o conductores de caga
realizar el maguillaje pertinente.

Mantener un estdndar conservador en el maquiilaje de los talentos
ia produccion.

Cuidar en todo momento la imagen del canal a través de todos los ralentos gue pasen por sus manos pidiendo
csesoria de! productor de algin programa determinado en circunstancias especiales.

Reporiar a su jefe inmedicio para cualguier reposicion de sus herramientas de trabajo.

produccion en un horario cémodo para

Jemeninos independientemente del criterio de

Direccion 6 Area: Gerencia de Operaciones

Centro de Costos: Are;i: Operaciones ¢Surzrvisa Personal?
si No
Puestos que le reportan directamente: 1 "
L L
TITULO Tk No. de Plazas
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Titulo del Puesto: Operador de Master

Nombre del titular del puesto: Carlos Alberto Codina Fiores
Victor Manuel Lopez Gonzalez
Victor Manue| Munguia Villaruel

Puesto al que reporta: Gerente de Operaciones

Nombre del jefe inmediato: Eduardo Migue/ Chapa Saldasa

DESCRIPCION

Describa brevemente el propésito del puesto:

=s. el responsable de ia programacion local bpara ser transmitida al ajr

en estrecha comupicacion con el master de T.V. Aztecq en la Ciudad
poiiticas de la empresa tanio nacional como jocal

FUNCIONES:

Acrividades :
Aclividades :

FECHA:

24/02/99.

Caddigo de puesto: 0. 12
Tipo de Contrato- Sindicalizado

e incluyendo programas y comerciales
de Mexico y en estricg apego a las

Conocer de antemano las politicas de continuidag para los canales que se Iransmiten localmente.
Conocer y operar en su defecto el sistema de comunicacion por red de ja continuicud de la programacicn por

cazz canal,

Apegarse a los lineamientos ¥ las politicas pre-establecidas por g empresa
[rarsmitir y enlaces con otras sucursales de TV. Azteca o con Ja Ciudad de A

s

en cuanto a normas del material q
fexico.

Resortar a su jefe inmediato cualguier falla o aesgaste de su equipo para rener mantenimiento preventive por

parie del departamento de Ingenieria.

Direccién 6 Area: Gerencia de Operaciones
Centro de Costos: Area: Oreraciones

Puestos que Je reportan directamente:

TITULO l’\"o. de Pl-azés-

4

¢Supervisa Personal?

Si No




DATOS:GENERATESDFIRPBE ST

FECHA:  24/02/99.

Titulo del Puesto: Telefonista de programa Codigo de pueste:  O. 73

Nombre del titular del puesto: Veronica Cano Gutiérrez Tipo de Contrato: Sindicalizado

Marisela Miranda Cruz

pPuesto al qu‘e reporta: Gerente de Operaciones
Nombre del jefe inmediato: Eduardo Miguel Chapa Saldaria

DESCRIPCION.

Describa brevemente el propdsito del puesto:

Es el encargado de recibir las llamadas del publico televidente recibiendo los datos que a criterio de cada

produccion sean pertinenies.

FUNCIONES:
Actividades :

Deberdn tener conocimientos minimos de ortograria.

Deberdn tener caligrafia clara.

Deberdn tener vo= agradable.

Deberan tener politica de servicio.

Resperar las indicaciones de los productores de cada programa para recabar los datos.

Orientar al publico televidente para obiener unicamente los datos necesarios para maniener el menor tiempo
posibie las lineas ocupadas. .
Evitar en todo momenio el hacer llamadas personales por esas lineas.

Reporiar a su jefe inmediato cualquier jalla o desgaste de su equipo para iener mantenimienio preventivo por
parie ael departamento de Ingenieria. )

Direccion 6 Area: Gerencia de Operaciones
Centro de Costos: | : Area: Operacione, ;Supervisa Per<onal?

Si No

B Puestns que le reportan directamente:

TITULO ) No. de Plazas

iatics




FECHA:  12/04/99.

Titulo del Puesto: Productor Ejecutivo , Cédigo de puesto: DIR 01
Nombre del titular del puesto: Humberto Soto Pages Tipo de Contrato: Free Lance

Puesto al que reporta: Director General
Nombre del jefe inmediato: Gustavo Gonzalez Castillo

DESCRIPCION

Describa brevemente el propodsito del puesto:

Conceptualizar los programas de la Empresa, definir los géneros y tipos de programas a realizar cuidando la
calidad a cuadro y sus presupuestos con la finalidad de optimizar los estandares de calidad.

FUNCIONES:

Actividades :

Cuidar que la imcgen al aire sea acorde con la gue maneja T.V. 4zteca.
Tener relacion estrecha con el drea de Ventas, Mercadotecaia y Direccion General para asi proporcionar
recursos y al mismo tiempo eficientar los ya existentes.
Tener una relacion esirecha con el Sindicato con la finalidad de mantener un ambiente cordial y efectivo de
trabajo.
Supervisar que nuestras relaciones institucionales emanadas de nuestros noticieros se manejen ¢n forma
correcia.
Coordinar los enlaces y/o locaciones en las que se vean involucrados los diferentes departamenios de Venias,
Mercacotecnia y Produccion. ’
Autorizar el tiempo extra gue generen las diferentes las producciones siempre y cuando se justifique.
Tener una relacion constante con el drea de Ingenieriay Operaciones para junios poder ser mas 'eﬁciemes en el
uso y conservacion del equipo.
Genercr y proponer ideas para nuevos proyectos a Direccion General
Generar cambios consiantes en los diferenies programas ya existentes con la finalidad de manienerios
ctualizados. ,
Supervisar los presupuestos de los programas a producir asi como los gasto: que se van realizando con la
Jinalidzd de no exceder el presupuesto.
" Supervisar los tiempos en estudio, y tiempos de uso de equipo en general.
Supervisar junto con el Depto. de Ingenieria y Operaciones la adquisicion de nuevos equipos y cambios en las
instalaciones de los ya existentes para hacer mds productivo su uso.
Proporcionar a los locales el material e informacion de produccion con que se cuenta, con la final.zad de

apoyarlos en su produccion.

Direccion 6 Area: Direccion General
Centro de Costos: Area: Produccién. - (SuperviszPersonal?

Si No

Puestos que le reportan directamente: g

TITULO No. de Plazas
Secretaria de Produccion 01
Productor de Programas 02
Coordinador Produccién . 01

Productor de Noticias 01




. : ’ M—-—————
: - DATOS'GENERATES DEL PUESTO

- FECHA:  26/02/99.

Titulo del Puesto: Coordinador General ‘ Cédigo de puesto:  £P 03
Nombre del titular del puesto: Oscar Enrique Gajon Cervantes . Tipo de Contrato: Free Lance
Puesto al que reporta: Productor Operativo

Nombre del jefe inmediato: Roman Arturo Gutiérrez Silva .

Describa brevemente el propdsito del puesto:
Coordinar el programa dentro y fuera de las instalaciones.
FUNCIONES:

Actividades Diarias:

Conseguir locaciones para grabar las diferentes capsulas y reportajes.

Coordinar la grabacion del programa en piso.

Hacer los casting de pingos por un dia y mini 1alentos.

Cupturar el banco de datos de! club de pingos.

Dar seguimienio al correo de vo: e informar via telefonica a los ganadores de las diferentes trivias y concursos
del programe, asi como dar jfe de la correcta entrega de los mismos.

Monuaje y desmontaje de la publicidad de los parrocinadores en el estudio,

Invitaciones a las diferentes escueias y demds instituciones para gue nos visiten en el estudio durante la
grabacion del programa y la atencion personalizada a los mismos, brinddndoles informacion y un rour por
nuesiras instalaciones.

3 ATRAESSENE &

Actividades periodicas:

ZVENTUALMENTE: :
Coordinar los eventos especiales que se realizan en diferentes locaciones.
Bajar el disefio de digitales para enviarlo a otras locales.

Direccién 6 Area: Direccidon de Produccion

Centro de Costos: 211 Area: Produccion (Supervisa Persennl?
Si No

Puestos que le reportan directamente:

TITULO - No. de Plazas
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DATOS GENERATES DELPUESTO

FECHA:  26/02/99.

Titulo del Puesto: Productor Asociado Codigo de puesto:  £p o4
Nombre del titular del puesto: Francisco Javier Magars Garcia Tipo de Contrato: Free Lance
Puesto al que reporta: Productor Operativo .

Nombre del jefe inmediato: Roman Arturo Gutiérrez Silva .

—— e

DESCRIPCION

Describa brevemente el propésito del puesto:

Dezsarroliar edicion, post produccion y grabacion de locaciones, crear y dar imagen al programa junio con
la precuccion operativa y general.

FUNCIONES:

Actividades Diarias:

Al término del programa corregir, los separadores de los de los VTRs y los posibies errores durante a
grabacion del mismo.

Coordirar con el operador de.video durante la grabacion del programa, e! orden y tiempos de los VTRs en los
diferenies caichers.

Producir en locaciones y checar gue los nifios reporteros digan sus 1extos de manera correcta, asi como
apoyerios en la elaboracion de dichos texios.

Ldicion ¥ posi-produccion de las vestiduras del programa.

Actividades periddicas:

[y

VENTUALEMENTE: A
Renovacion periddica de las vestidurss del programa.

DUBICACION EN T A ESTRUCTURA

Direccié1 6 Area: Direccion de Produccién
Centro de Costos: 211 : ".'d: - Area: Produccién ¢Supervisa Personal?
:{' i

o0

: I _S_l No

“Puestos que e reportan directamente: - = - e

TICILO

Reporters
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. ' DATOS'GENERATES DEL PUESTO

FECHA:  26/02/99.

Titulo del Puesto: Conductor Cédigo de puesto: © EP 05
Nombre del titular del puesto: Julia Jaqueline Gonzalez Padilia Tipo de Contrato: Free Lance
) Sergio Alejandro Nufiez Alba '

Puesto al que reporta: Productor Operativo

Nombre del jefe inmediato: Roman Arturo Gutiérrez Silva .

DESCRIPCION

Describa brevemente el propésito del puesto:
Lniretener y divertir al publico televidente en forma sana y sin violencia.
FUNCIONES:

Actividades Diarias:

Recoger el guion.

Pasar a maquiliaje y peinado.

Revisar el guion y aclarar las dudas del mismo.

Revisar la estructura del programa y aclarar las dudas del mismo.

Znsayar la continuidad del programa anies de entrar al aire.

Conducir el programa.

Aprender las menciones de los patrocinadores.

Presentar a los invitados al pragrama (ejemplo mini 1alentos o pingos por un dia).
Dar la mecanica de los juegos que se presentan en el programa.

Leer liamadas y dar saludos a través del programe.

Dar ia direccion, teléfonos, correo electrdn{co v de vo: para la ubicacion del programa.
Aralizar la conduccion y corregir errores.

Actividades periddicas:

SEMANALMENTE:
Venir a las insialaciones a ensayar coreografia y diversas rutinas para eventos fuerc
del programa.
Gralar reportajes fuera de las instalaciones.
... |. Investigar el tema a realizar en el reportaje.
3! 5
30
- . 1
OCASIONALMENTE: "
Lventos donde participa el equipo de pingos (fiestas, presentaciones, elc).
GAGIONFNATASFST R UCTURA
Direccion 6 Area: Direccidn de Produccion ’)
Centro de Costos: 211 Area: Produccion cSupervisa Persopal?
Si
Puestos que le reportan directamente: t\‘é’

Sccgho Gled
No. de
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~ ' DATOS'GENERALES DETPUESTO

'FECHA: 26/02/99.

Titulo del Puesto: Co- Conductor Cddigo de puegto_. EP 06

Nombre del titular del puesto: Lujs Enrique Canizalez Velazquez Tipo de Contrato: Free Lance
Puesto al que reporta: Productor Operativo
Nombre del jefe inmediato: Roman Arturo Gutiérrez Silva

Describa brevemente el propdsito del puesto:
Lntretener y divertir al publico televidente en Jorma sana y sin violencia.
FUNCIONES:

Actividades Diarias:

Recoger el guidn.

Pasar a maguillgje ¥y peinado.

Revisar el guion y aclarar las dudas del mismeo.

Revisar la estruciura del programay aclarar las dudas del mismo.

Ensayar la continuidad del programa antes de entrar al gire.

Conducir el programa.

Aprender las menciones de los patrocinadores.

Presentar a los invitados al programa (ejemplo min; talentos o pingos por un dia).
Dar la mecénica de los juegos que se presentan en e} programa.

Leer llamadas y dar saiudos a través del programa.

Dar ia direccion, teléfonos, correo elecironico Yy devo: para la ubicacion del programa.
Analizar la conduccion Y corregir errores.

Actividades periodicas:

Everios donde participa el equipo de pingos (fesias, presentaciones, etc). :

SEMAIALMENTE:

Venir ¢ las instalaciones o ensayar coreografia y diversas rutinas para eventos fuerq

del programa.

Grabar reporiajes fuera de las instalaciones.

Investigar el tema a realizar en ¢} reportaje.
PALSIONALMENTE: ' :
40 B
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Direcci¢n ¢ Area: Direccidn de Produccidn

Centro de Costos: 211 Area: Produccion ;Supervisa Personal?

Puc§ros que le reportan directamente:




ALES DELPUESTO
FECHA:  26/02/99.

Titulo del Puesto: Reportero Codigo de puesto:  gp 07
Nombre del titular del puesto: Miche/ Enr/que Canizalez Franco Tipo de Contrato: Free Lance
Natalia Francia Gene/
Mariel Stephanie Duefias Gonzalez
Tania Marlene Gutiérrez Rodriguez
Puesto al que reporta: ProductorAsomado
Nombre del jefe inmediato: Francisco Javier Magana Garcia .

Describa brevemente el propdsito del puesto:
Lnirerener y divertir al publico televidente en forma sanay sin violencia.
FUNCIONES:

Actividades Diarias:

Aprender las menciones de los patrocinadores.
Preseniar a los entrevisiados en los reportajes.

Dar la mecadnica de los Juegos que se presentan en o] programa, en locacion, dichos Juegos son patrocinados
por nuesiros clientes.

Investigar los temas para sus reportajes.

Graoar voz en off para los reportajes.

Actividades periddicas:

SEMANALMENTE:
Venir a las instalaciones o eénsayar coreografia y diversas Tulingas para eventogs Juera
del programa.
Grabar reportajes Juera de las instalaciones.

OCASIONALMENTE:

Eventos donde participa el equiro de pingos (fiestas, presentaciones, etc).

ATueecion ¢ Area: Direccion de Produccidn
~_,,c“‘j:"9 de Costos: 2]] Area: Produccidn -

| . O de Plazas i / 2
B QU 0 EL\\Q |
|

4{,_ *

e S
K 3L,
bx]





