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Manual de Organizacién de la Direccién de Radio Universidad Huejutla

1. INTRODUCCION:

El objetivo principal de este manual de organizacion es establecer las funciones de las
areas de las Direcciones de Radio Universidad, de cada una de las estaciones con las
que cuenta la Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo, para alcanzar las metas
propuestas y dar cumplimiento a las disposiciones establecidas en la normatividad
universitaria.

En este manual se delimitan las funciones encomendadas a cada area para deslindar
responsabilidades, evitar duplicidad de actividades y omisiones, permitiendo el ahorro de
tiempo y esfuerzo en la ejecucion del trabajo, asi como a la ejecucion correcta de las
labores y tareas encomendadas al personal, propiciando la uniformidad en el trabajo y el
aprovechamiento éptimo de los recursos materiales, financieros y factor humano de la
Direccion.

Ademas, el manual sirve como medio de integracién y orientacion al personal de nuevo
ingreso, facilitando su incorporacion a los distintos departamentos o areas.
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3. ANTECEDENTES HISTORICOS:

La Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo, sumé su esfuerzo al de todas las
estaciones de Radio Educativas y Culturales del pais y del mundo. En el marco de la
conmemoracion de nuestra revolucion, orgullosos universitarios iniciaron una revolucién
sonora en el Estado de Hidalgo, es por ello que el 15 de septiembre del afio 2000 nuestra
maxima casa de estudios, celebra el inicio en sefial de prueba de su primera estacion
Radiofdnica, saliendo al aire el 20 de noviembre del mismo afio de manera oficial.

En agosto de 2016 se lanza sefial de prueba de la segunda emisora universitaria, ubicada
en Huejutla de Reyes e iniciando su transmisién formal el 22 de febrero de 2017 con una
potencia aparente radiada de 2800 watts, siendo sus siglas XHHRH y su frecuencia el
99.7 FM. Esta emisora transmite contenidos en nahuatl y espafiol con participacion al aire
de las y los académicos de la Escuela Superior de Huejutla y publico en general.

Las estaciones que componen el Sistema, se han fortalecido y consolidado como un
medio de comunicacién universitario, que difunden el quehacer institucional al interior y
exterior, el desarrollo académico, cientifico, tecnoldgico y artistico de nuestra institucion,
que impactan a su propia comunidad y a la sociedad en general, con una oferta
programatica variada, de calidad, que motive la busqueda del conocimiento, la
vinculacién con la sociedad y el fortalecimiento de los valores de su comunidad.
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4. BASE LEGAL:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Educacion

Ley General de Educacién Superior

Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion

Ley Federal de Radio y Televisién

Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales

Ley Federal de Procedimientos Administrativos

Estatuto Organico del Instituto Federal de Telecomunicaciones

Ley Organica de la Universidad Autbnoma del Estado de Hidalgo
Estatuto General de la Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo

Plan de Desarrollo Institucional 2018-2023 (Actualizacién 2021-2023) de la UAEH
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5. ATRIBUCIONES:

Ley Organica de la Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo

TITULO PRIMERO DE SU NATURALEZA, FINES Y ATRIBUCIONES

CAPITULO Il DE SUS FINES

Articulo 4. La Universidad tiene las siguientes atribuciones:

XVIII. Instalar y operar estaciones permisionadas de radio y television, que en su caso
autoricen la Secretaria de Comunicaciones y Transportes y el Instituto Federal de
Telecomunicaciones;

Estatuto General de la Universidad Autdbnoma del Estado

Seccion Cuarta De la Direccion General de Comunicacion Social

Articulo 105. La Direccién General de Comunicacion Social tiene como objetivo difundir
y promover las actividades de la UAEH;

Articulo 106. Corresponde a la Direccién General de Comunicacion Social:

VIIl. Coordinar la operacion de los medios de radio y television de la UAEH,;

Plan de Desarrollo Institucional 2018-2023 (Actualizacién 2021-2023) de la UAEH
Capitulo V. Estrategia Universitaria

10. Comunicacion

Objetivo general

Difundir el quehacer universitario en materia de docencia, investigacion, extension y
vinculacion, para fortalecer la imagen institucional y su visibilidad internacional.

10.1 Sistema universitario de comunicacion

10.1.1 Difundir las actividades que se desarrollan en la UAEH, tanto a nivel interno como
externo, mediante los medios de comunicacion institucionales y la vinculacion
con medios informativos externos, para fortalecer la imagen institucional.

10.1.2 Fortalecer el Sistema Ciencia Garza Educativa para la divulgacion y difusion de
los productos cientificos, académicos y culturales.
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5. ESTRUCTURA ORGANICA:

+* Direccion

Area de Administracién

> Subdireccién

Area de Produccion

Area de Transmision

Area de Grabacion

Area de Antenas transmisoras
Area de Fonoteca
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6. ORGANIGRAMA:

DIRECCION
AREA DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION
; ’ p . A 2 AREA DE ANTENAS
AREA DE PRODUCCION AREA DE TRANSMISION AREA DE GRABACION &
ellidalel TRANSMISORAS AREA DE FONOTECA
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7. ESTRUCTURA FUNCIONAL:

UNIDAD ORGANICA: DIRECCION

OBJETIVO: Difundir, fomentar y promover el quehacer sustantivo de la UAEH a nivel institucional
y al publico en general, por medio de su sefal radiofénica y de internet, potencializando y
fortaleciendo la socializacién, la visibilidad y el empoderamiento de la institucion a nivel global,
aprovechando las nuevas tecnologias de informacion.

FUNCIONES:

1. Mantener una operacion de calidad, a fin de contribuir al logro de los objetivos del Plan de
Desarrollo Institucional;

2. Manejar y administrar de forma responsable los recursos materiales, técnicos, humanos y
administrativos, con la finalidad de hacerlos eficientes, eficaces y efectivos;

3. Administrar la planeacion de recursos econdmicos necesarios para el desarrollo de las
funciones de la Direccion

4. Promover una adecuada vinculacion entre la Universidad y la Sociedad en general;

5. Coordinar la difusién de los programas sustantivos de la Universidad;

6. Propiciar el fortalecimiento de la imagen institucional de la universidad;

7. Consolidar el posicionamiento nacional e internacional de la estacion de radio;

8. Entregar reporte mensual de produccién radiofonica a la direccibon SUMA Radio;

9. Apoyar a la direccion SUMA Radio en las actividades y en la toma de decisiones;

10.Fomentar la innovacion radiofonica para potenciar la estacion de radio a través del uso de
las nuevas tecnologias de comunicacion;

11.Impulsar que los procesos se lleven a cabo con calidad y fomentar la mejora continua, y

12.Cumplir las funciones que por la naturaleza del puesto sean encomendadas por la Direccion
de SUMA Radio y la Institucion.
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UNIDAD ORGANICA: SUBDIRECCION

OBJETIVO: Apoyar a la direccion en la administracion y coordinacion de las tareas sustantivas de
la estacion, mediante la planeaciéon de actividades que nos lleven al fortalecimiento de la imagen
institucional.

FUNCIONES:

1. Apoyar a la direccion en la planeacion, organizacion y coordinacion en materia de difusion
institucional, para dar cumplimiento a lo requerido en el Plan de Desarrollo Institucional;

2. Asegurar el cumplimiento de las solicitudes de trabajo, del personal de produccion, con la
finalidad de que no exista atraso alguno;

3. Impulsar la innovacion en la realizacion de materiales radiofonicos;

4. Mantener actualizados los inventarios de equipos y herramientas;

5. Generar estrategias para que el personal aplique las politicas y lineamientos institucionales

6. Apoyar a las diferentes areas para desarrollar de manera optima las funciones asignadas;

7. Supervisar que el personal de las areas de produccién, grabacion y transmision, realicen

sus actividades de manera correcta y sin contratiempos;
8. Apoyar en el desarrollo del Presupuesto Anual Operativo de la Direccion;
9. Impulsar que los procesos se lleven a cabo con calidad y fomentar la mejora continua, y
10. Cumplir las funciones que por la naturaleza del puesto sean encomendadas por la Direccion
y la Institucién.
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UNIDAD ORGANICA: AREA DE ADMINISTRACION

OBJETIVO: Apoyar en el desarrollo y agilizar las actividades administrativas necesarias en tiempo
y forma, mediante el apoyo en las tareas que desempefan las areas de la dependencia, para
garantizar las metas establecidas por la Direccién en beneficio de la Institucion.

FUNCIONES:

1. Realizar y dar seguimiento a la elaboracion del Presupuesto Anual Universitario (PAU);

2. Realizar los tramites mensuales de pagos para la adquisicion de material o equipo, gastos
de mantenimiento y gastos generados por las actividades propias de la estacion;

3. Fungir como responsable de calidad;

4. Realizar y ejecutar las actividades que ayuden al cumplimiento del Proceso de Equidad de
Género y Defensor Universitario;

5. Atender y proporcionar el servicio de difusion radiofénica solicitado por las dependencias

universitarias;

Proporcionar apoyo y atencion a la comunidad universitaria y puablico en general;

Gestionar y dar seguimiento a tramites operacionales de la Direccion, y

Cumplir con las funciones que por la naturaleza del puesto sean encomendadas por la

Direccion y la Institucion.
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UNIDAD ORGANICA: AREA DE PRODUCCION

OBJETIVO: Realizar, producir, grabar y difundir toda aquella informacion que propicie el
fortalecimiento académico, cultural y de investigacion de nuestra Maxima Casa de Estudios, por
medio de materiales radiofénicos de calidad.

FUNCIONES:

1. Realizar con calidad la produccion del material radiofénico de las actividades sustantivas de
la Universidad;

2. Proponer y realizar programas y/o proyectos que permitan la difusion del quehacer
universitario;

3. Analizar todas aquellas propuestas radiofénicas que enriquezcan la programaciéon de la

Radio Universitaria;

Realizar la produccion de los materiales radiofénicos que son transmitidos con ética y

profesionalismo;

Registrar la informacion desarrollada de las actividades en las bitacoras correspondientes;

Preparar producciones radiofénicas externas de las diversas instituciones educativas;

Programar transmisiones radiofénicas en vivo internas y externas, y

Cumplir las funciones que por la naturaleza del puesto sean encomendadas por la Direccion

y la Institucién.
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UNIDAD ORGANICA: AREA DE TRANSMISION

OBJETIVO: Ejecutar la transmisién de forma responsable y de acuerdo a los lineamientos técnicos
y legales que marca el Instituto Federal de Telecomunicaciones y la programacion radiofénica a la
comunidad universitaria, al publico en general, y asi contribuir a la difusion del quehacer
universitario.

FUNCIONES:

=

Operar de manera responsable y correcta todos los materiales radiofonicos;

2. Programar diariamente durante el turno el material radiofénico de cada seccion que sera
transmitida;

Ejecutar toda indicacién pertinente para la difusién y transmision de los materiales;

Apoyar y participar en actividades de transmisiones externas a las que haya lugar;
Registrar y reportar cualquier mal funcionamiento del equipo que se encuentra a su cargo,
y

6. Cumplir las funciones que por la naturaleza del puesto sean encomendadas por la Direccion
y la Institucion.
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UNIDAD ORGANICA: AREA DE GRABACION

OBJETIVO: Realizar con calidad y profesionalismo la grabacion de los materiales radiofénicos que
difunden el quehacer universitario y ayudan al fortalecimiento de la imagen institucional.

FUNCIONES:

1. Realizar las Grabaciones que son solicitadas para la transmision o envié de material
radiofonico;

Participar en los mecanismos e instrumentos que orienten a la mejor calidad en la grabacion;
Apoyar en las actividades técnicas para la transmisién de programas en Vvivo;

Mantener informado al personal correspondiente de la secuencia de los materiales
grabados;

Registrar en una bitacora las actividades desarrolladas de su jornada laboral, y

Cumplir las funciones que por la naturaleza del puesto sean encomendadas por la Direccién
y la Institucion.
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UNIDAD ORGANICA: AREA DE ANTENAS DE TRANSMISORAS

OBJETIVO: Vigilar y verificar la transmision correcta de niveles de audio del equipo de antenas,
para otorgar la calidad en el audio receptor, vigilando en todo momento el buen funcionamiento del

equipo.

FUNCIONES:

Resguardar las instalaciones las 24 horas del dia;

Vigilar y asegurar el funcionamiento del equipo transmisor;

Realizar los registros de las actividades diarias durante su turno;

Comunicar y registrar cualquier mal funcionamiento del equipo a la direccion;

Proporcionar toda informacion necesaria para la secuencia de sus actividades, y

Cumplir las funciones que por la naturaleza del puesto sean encomendadas por la Direccion

y la Institucién.
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UNIDAD ORGANICA: AREA FONOTECA

OBJETIVO: Resguardar y preservar el material de audio y documentacion en los archivos que
conforman la memoria de Radio Universidad, conforme a lo establecido en el Catalogo de
Disposicion Documental de la maxima casa de estudios.

FUNCIONES:

Realizar el registro de los materiales de audio transmitidos en Radio Universidad;
Resguardar todo material radiofonico que fue realizado y transmitido, para su conservacion
y acceso inmediato;

Enviar y llevar el control de los materiales de audio y documentos al Archivo General;
Recabar los audios transmitidos para su respectiva clasificaciéon y archivo;

Fungir como enlace operativo-normativo de archivo de la dependencia,;

Cumplir las funciones que por la naturaleza del puesto sean encomendadas por la Direccién
y la Institucion.
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