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PRESENTACION

l.a sociedad mexiguense exige de su gebiernc cercania y responsabilidad para lograr con hechos, obras, accicnes, mejores
condiciones de vida y constane prosperidad.

For elio, en et Gobierno el Estade de Méxice se impulsa la construccién de un gobierno eficiente y de resultados, cuya
oremisa fundamental es la generacién de acuerdos y consensos para ta solucién de las demandas sociaies.

El buen gobiemno se sustenta 2n una administracién publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en &i iogro
de sus propasites. El ciudadano es el factor principal de su atencién y la sclucién de sus probiemas pribilicos su prioridad.

En este contexto, la adminisiracion pubiica estatal transila a un nuevo modelo de gestion, orientado a ia generacion de
resuitades de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demosirado su eficiencia, pero tambien por el cambic de aquellas gue es necesaric modernizar.

La solidez y el buen desempeno de las instituciones gubernameniales tienen comoe base las mejores practicas
administrativas emanadas de ta permanente revision y acilualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de
trabajo, de! disefio e instrumentacion de proyectos de innovacion y dei establecimiento de sistemas de gestion de a calidad.

E! presente manual administrativo documenta la accion organizada para dar cumpiimiento a la mision del Sistema de Radio
v Television Mexiquense. La esfruciura organizativa, la divisidn del trabajo, los mecanismos de coordinacion y
comunicacion, fas funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacion 0 descentiralizacion, 10s procesos clave
de fa ordanizacion y los resultados que se obfienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de
este organismo plbiico descentralizado del Ejecutivo Estatal.

Este documento centribuye en ia planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la accidn administrativa. El reto
impostergable es ia transformacion de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos gsquemas de
responsabilidad, transparencia, organizacién, liderazgo y preductividad.
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OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de los servicios que proporciona el Departamerdo de Difusion, mediante el disero &
instrumentacion te sus procedimienios de {rabajo vy el establecimiento de politicas que orienten a los servidores publicos

responsables de su gjecucion.
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FICACION E INTERAGCCION DE PROCESOS

JE ALTO NiIVEL

oon con el usiario

Ciudadanos dei
Estado de México.

Ateneidn de solicitudes produccion vio
transinision de programas, tensajes o
campafias radiofonicas v televisivas.

mensaes 0 camnpaiias
radiofonicas v televisivas,

COMUNICACION SOCIAL.
Procesoe
Sustantivo.

Administracion de
Redursos
Teenoldgicos.

Asisiencia
Juridica,

Adminisiracion de

Admipistracion de
Recursos Matertales,

Recursos
Financieros.

Adminesteacion v
Desarroile do
Personat

Procesos
Adjetivos.




Pagina 4 GACETA lddefebrerode2014
PROCEDIMIENTO: ATENCION DE SOLICITUDES PARA LA Edicion: Primera b
PRODUCCION, POST-PRCDUCCION Y/O TRANSHMISION DE Fecha: Diciembre de 2013
PROGRAMAS, MENSAJES O CAMPANAS RADIOFOMICAS Y [Codigo: 201D 16202

J TELEVISIVAS Pagina: V

!
RELACION DEL PROCESO Y PROCEDIMIENTO

PROCES

Comunicacion Social: De {a recepcidon de la solicitud del servicio de produccion, post-produccion y/o transmision de
programas, mensajes o campafias radiofdnicas y televisivas realizadas ail Sisteina de Radio y Televisién Mexiquense al
envio de la propuesta econdmica a dicha solicitud

PROCEDIMIENTO:

Atencidn de solicitudes para la produccidon, post-produccidon y/o transmision de programas, mensajes o campafias
radiofonicas vy televisivas,

PROCEDIMIENTO: ATENCION DE SOLICITUDES PARA LA Edicion: Primera !
PRODUCCION, POST-PRODUCCION Y/O TRANSMISION DE Fecha: Diciembre de 2013 '
PROGRAMAS, MENSAJES O CAMPANAS RADIOFONICAS Y Cédigo: 201D16202
TELEVISIVAS Pagina: VI

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO:

Atercién de Solicitudes para la Produccion, Post-produccion y/o Transmision de Programas, Mensajes a Campahas
Radiofonicas y Televisivas.

OBJETIVO:

« Mejorar la atencion que sa2 brinda a las solicitudes para fa produccicén, post-produccion y/o transmision de programas.
mensajes y campafias radiofdnicas y televisivas, mediante la atencion y el trdmite oportuno de las solicitudes de
servicios formales recibidas.

ALCANCE:

Aplica a los servidores plblicos de la Direccion de Planeacion y Concertacion del Sistema de Radio y Televisiéon Mexiguense
encargados de atender las solicitudes de servicios recibidas.

REFERENCIAS:

+ Decreto del Ejecutivo del Estado por el que se Modifica ef Diverso per el que se Crea el Organismo Pulblico
Descentralizado Denominado Sistema de Radio v Tefevision Mexiquense. Articuio 4, fraccion V. Gaceta del Gobiarno,
16 de junio de 2004.

+ Reglamento Interior del Sstema de Radio v Television Mexiquense. Articulo 18, fraccion X!l Gaceta del Gobierno, 24
de agosto de 2004.

+ Manual General de Organizacion del Sistema de Radio y Televisidn Mexiguense. Apartado V!I. Objetivo y Funciones
por Unidad Administrativa: 201D141021, Departamento de Difusion. Gaceta del Gobiemo, 3 de abril del 2009.

RESPONSABILIDADES:

Ei Departamento de Difusidn es ef 4rea encargada de recibir, atender y dar respuesta a las solicitudes para ia produccion,
post-produceion y/o transmision de programas, mensajes o campanas radiofdnicas y televisivas recibidas.

El Directdr de Pianeacidn y Concertacion debera:

. Reciéir del Analista el formato de ia “Solicitud de Servicio Recibida”.
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s Conocer v firmar de autorizado la “Solicitud de Servicio Recibida” que realice el interesado v turnarla al Subdirector de
Concertacién y Relaciones Pibiicas cara que se formule la propuesta del servicio.

» Revisar y firmar de autorizada la propuesta del servicio requerido y turnarla al Subdirector de Concertacién y Relaciones
Pablicas para su envio al interesado.

£l Subdirector de Concertacion y Relacionss Publicas debera:

* Recibir del Director de Planeacion y Congertacion la "Solicitud de Servicio Recibida” ya autorizada para su tframite.

e Conocer y firmar de supervision en la “Solicitud de Servicio Recibida” y rumarla 2! Jefe del Dapartamento de Difusion
para su atencion.

» Revisar la propuesta del servicio requerito y turnarla al Jefe del Departamento de Difusicn para su envio al inieresado,

El Jefe del Departamento de Difusion debera:

« Recibir del Subdirector de Concertacion y Relaciones Publicas fa "Solicitud de Serviclo Recibida®, autorizada por e!
Director de Planeacion y Concartacion,

» Firmar de enterado en la "Soliciiud de Servicio Recipida”. autorizada para su atencion.

« instruir al Analisia designado para gue formule la prepuesia del servicio solicitado.

e Revisar y Firmar de elaborada la propussta del servicio suiicitado, asi como turnariz 3l Sobdirector de Concertacion vy
Reiacionas Publicas para su revision.

» Recidir det Subdirector de Concertazion y Relaciones Publicas la propuesia dei servicio solicifade autorizada por el
Director de Planeacion y Concertacion.

« Turnar al Analista designado la propucsta del servicic sciicitado detidamente autorizada para que fa envie al interesadrn.

Ei Analista del Departamento de Difusidn debera:

« Recibir a peticion de los interesados en ceniralar a2igin servicio que ofrece el Sisiema de Radio y Television
Mexiguense.

» Eiaborar el formatc de "Solicitud de Servicio Recibids” de manera inmediata con jas paticionss recibidas de (os
inferesados.

o Informar en el momente de atender al intaresado, gue se i@ enviara la propuesta del servicio solicitado antes de jos 8
dias calendario.

* Renuisitar el formato de "Control de Solicitudes Racibidas™ conforme vaya avanzando su tramite de atencion.

s« Turnar immedialamente fa “Solicifud de Servicio Recibida” al Director de Planeacion y Concertacion para su
conocimiento y autorizacién.

¢ Recibir del Jefe del Departamento de Difusicn la "Soicitud de Servicic Recibida” debidamente autorizaga para sy
atencion.

s Formutar la propuesia dal servicio y entregaria ail Jefe dei Departamanto de Difusidon para su revision.

e Recibir del Jefe dal Departameante de Difusidn la propuesta gque elabord ya autorizada por & Direcior de Planeacion v
Concertacion,

« Enviar a través dz correo electrdnico la propuesta del servicic soiicitade al inleresado, denfro de los § dias siguiente de
haber racikbido ia ceticion.

« Generar un archivo con el consecutive de [os asuntos recibidos y atendidos, para su control y consultas posteriores,

» Recibir ia respuesta del inferesado de Ia propuesta que se ie envio, en su caso, y registrarla en el formato de “Conirol de
Solicitudes Recibidas”,

« Registrar en el formato de “Control de Soiicitudes Recibigas” Ia negativa del interesado en el servicio, en caso de que no
responda en 20 dias calendario.

« Informar a! interesado, en caso de que haya aceptade la propuesta del servicio, que en breve se e hara lisgar l2 orden
de servicio y/o convenio respectivo para formalizar el servicio a contratar.

El Interesado debera.

» Solicitar at Anaiista del Departamenio de Difusién propuesta para la produccion, post-produccion yio transmision de un
programa, mensaje y/o campaha radiofonica o televisiva por: via telefonica, correc eiectrénico, perscnalmenie, o bien
aigun otro medio.

« Recibir propuesta via coireo electronico de la solicitud de servicio requerido del Analisia del Departameanto de Difusion,

« Agceptar o no ta propuesta de ia solicitud del servicio solictado e informar al Analista dei Departamento da Difusion.
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DEFINICIONES:

Correo Electrénico.- Medio po- el cual se manda y/o recibe informacion del intéresado en contratar un servicio, a través de
una computadora por medio del Internet.

Formato.-|Es un documento de comunicacion administrativo formal. impreso generalmente en papel mediante alguno ge los
medios de|reproduccion grafica gue se utiliza para manejar datos diversos.

Interesadg.- Es [a persona fisica o moral que désea contratar alguno de los productos v servicios qua ofrece el Sistema de
Radiio y Television Mexiquense.

FProduccidn, post-produccion y/o ransmision de programas, campanas, mensajes y programa radiofonicas vy
televisivas.- Se refiere a los servicios que ofrece el Sistema de Radio vy Television Mexiquense a los interesados, para
aliegarse de recursos econdmicos gue coadyuven a suU operacion.

Propuesta.- Es un documento que contempla ias condiciones econdmicas y operativas que el Sistema de Radio y
Television Mexiquense, propene al interesadoe para contratar un servicio.

INSUMOS:
Saolicitud para cortratar el servicio que brinda el Sisterma de Radio y Televisién Mexiguanse.

RESULTADOS:
« Envio de prapuesta del servicio a contratar.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

« Elabaracion y autorizacion de las ordenes de servicio para la produccion, post-praduccién y/o transmision de programas
mensajes o campanas radiofonicas vy televisivas.
+ Elaboracidin dg solicitudes de servicio.

POLITICAS:

+ La Direccion de Planeacion y Concertacion sera 1a unica drea dei Sistema de Radio y Television Mexiquense facultada
para atender ias solicitudes, para contratar algunc de los servicios que brinda ia institucién para obiener ingresos
Propios.

= Toda sohcitud de servicio debera ser atendida denire de las 2 horas siguientes de haberla recibido dentro del horario de
frabajo de 9:00 a 18:00 horas de lunes a vigrnes.

» Las respuestas que se envien a los interesados se deberdn realizarse dentro de los siguientes 8 dias a partir de gue se
reciballa solicitud carrespondiente.

s La propuesta del servicio solicitado gue s2 envié al interesado tiene 20 dias de vigencia, si af términt de dicho plazo no
se obfiene respuesta, se dara por hecho que no la acepto, 0 hien, ie podra hablar &l analista designado para confirmar
su respuesta. :

» Cuando no se encuentre e Analista det Departamento de Difusién por alguna razdn, las solicitudes de servicio las podra
tomar cualguier empleado del citado Departamento y requisitar et formato de "Solicitud de Servicio Recibida™

»  Toda solicitud de servicio recibida en la Direccién de Planeacion y Cancertacion, indspendientemente del medio por
el cual se reciba, se debera registrar en el formato de “Control de Solicitudes Recibidas” para un mejor control de tas
peticionas recibidas de los interesados.

« los farmatos que se eiaboren de la “Soliciiug de Servicio Recibida” y el de "Centrol de Soliciludes Recibidas”, se
deberdn conservar en los archivas del Departamento de Difusion cuando menos los del afo en cursa y anterior.

DESARROLLO

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

1. Interesado Solicita al analista del departamentc de difusion propuesta para la
preduccion, post-produccién y/o transmisién de un programa, mensaje
o <campafa radiofénica y televisiva por: teléfono, correo eteclronico o
entrega personal en la Direccion de Planeacian y Concertacion.

NO. ACTIVIDAD

2. Analizsta  del  Departamenic de Recibe peticion. requisita el formato de solicitud, informa al interesado

Ditusian que se le enviara la propuesia del servicio solicitado antes de 1os 8 dias
calendario, regisira la sclicitud en el formato de “Centrol de Solicitudes
Recibidas”, el cual conserva para su control v turna la solicitud recibida
al directer de planeacién y concertacion para su conccmiento y
autorizacién.
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NO.

3.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

'

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Director de Planeacion ¥

Concertacion

Subdirector de  Concertacion vy
Relaciones Publicas

Jefe del Departamento de Difusion

Analista def
Difusion

Departamento  de

Jete del Departamenty de Difusion
Jefe del Departamento de Difusion

Analista  del
Difusion

Departamento  de

Jefe del Deparamento de Difusion

Subdirector de Concertacion vy
Relaciones Publicas

Subdirector de Concertacion vy
Relaciones Publicas

Jefe del Departamentc de Difusion

Subdirecter de Cenceracion vy
Relaciones Publicas

Director de Planeacién y
Concertacion
Director de Planeacién y

Concertacion

Subdirector de Concertacion vy
Relaciones Pablicas

Director de Planeacion %

Concertacién

Subdirector de  Concertacion vy
Relaciones Publicas.

Jefe del Depanamento de Difusion

Analista  del
Difusidn

Departamento  de
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ACTIVIDAD

Recibe solicitud, se entera, firma de autorizado en la sclicitud, instruye
y turna al Subdirector de Concertacion y Relaciones Pbiicas para su
tramite.

Recibe solicitud, se entera, firma de supervisado en la solicitud,
instruye y turna al Jefe del Departamento de Difusion para su atencion
y respuesta.

Recibe solicitud, se entera, firma de enterado, instruye y turna ai
analista designado para que formule la propuesta v actualice el formato
“Control de Solicitudes Recibidas”.

Se entera de instruccion y recilbe solicitud, registra en el formato de
"Control de Solicitudes Recibidas” fecha en que se recibe la solicitud
autorizada, fecha de asignacion y el nombre del analista designado,
formula propuesta y entrega ai Jefe del Departamento de Difusion para
su revision,

Recibe propuesta, revisa y determina;

¢La propuesta es correcta?

La propuesta no es correcta.

Regresa al analista para su correccion.

Recibe la propuesta, corrige y entrega al Jefe del Departamento de
Difusién.

Se conecta con la actividad No. 7.

La propuesta si es correcta.

Firma ia propuesta de elaborada y turna al Subdirector de Concerlacion
y Relaciones Publicas para su revision.

Recibe propuestia, revisa y delermina:

¢ La propuesta es correcta?

La propuesta no es correcta.

Regresa ai Jefe del Departamento de Difusion para su correccion.

Recibe la propuesta y entrega al analista para su correccion.
Se conecta con la actividad no. 9.

La propuesta si es correcta.

Turna propuesta al Director de Planeacion y Concertacion para su
autorizacion.

Recibe propuesta, revisa y determina:

¢La propuesta es correcta?

La propuesta no es correcta.
Regresa al Subdirector de Concertacion y Relaciones Publicas para su
correccion.

Recibe propuesta y entrega al Jefe del Departamento de Difusion para
su correccion.
Se conecta con la actividad No. 13.

La propuesta si es correcta.

Firma propuesta de autorizada turpa e instruye al Subdirector de
Concertacion y Relaciones Pablicas para su envio al inferesado.

Recibe instruccidén y propuesta aulorizada, y solicita al Jefe del
Departamente de Difusidon su envio al interesado.

Recibe instruccidon y propuesta aulorizada, solicita al analisia

designado que la envie al interesado.

Recibe la propuesta autorizada y envia a través de correo electronico
al solicitante, dentro de los 8 dias siguientes de haber recipido la
peticion y registra la fecha de envio en el formato de “Control de
Solicitudes Recibidas”.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA/

NO. PUESTO ACTIWVIDAD

22. Interesado Recihe propuesta via correc electrénico, 1a analiza y determina:
JAcepta la propuesta?

23. Interesado No acepta la propuesta.
Informa de manera econdmica al analista que no acepta la propuesta
gue se 12 envib.

24. iAnalista de! Departamentc de Recibe respuesta negativa del interesado a la propuesta enviada.

Difusién regiséra fecha en el formato de “Conirol de Soliciiudes Recibidas™ y

archiva para su conlrol y consuitas postericres.

25. Interesado Sl acepta ia propuesta.
Informa al analista que se la envic.

26. Analista del Departamento de Recibe la respuasta positiva del interesado de la propuesta gue se ls

Difusion envio, registra la fecha en el formato “Confrol de Sclicitudes
Recibidas”, le informa que en breve le hara llegar 1a orden de servicio
y/o convenio respectivo para formalizar el servicio a contratar y archiva
para su conirel v consulias posteriores.
Se conecta con el procedimientc de “Elaboracidén y autorizacién
de las drdenes de servicio para la produccién, post-produccién
yfo transmisién de programa, mensajes o campanas radiofénicas
v televisivas™.
DIAGRAMACIGH

SCOLICITANITE

AMALISTA DEL
PEPARTAMEMNTO OF ChFUS10M

SUHMIMRECTOR DE
CONCERTACION ¥
REPACHONES PUBLHCAL

DIRECTOR DE LANEACION ¥
COMNOER TACIONN

o

SOLEZITA Al ANALISTA
DEL DEFPARTAMENTO DE

DIF SO PROPUSSTA

R PARA LA

IHC hg{e]

DE N

PROSRARA, MENSAJE Y70

CAMPANA RADIOFDNICA O
TELEVISIVA

JEFE DL DEPARTAMENTD DT
DEF LIS 0N

T

RECIBE PETICION.
RECHHSITA EL FORMATO
Dt SOoLUCITUD O
SERWVICIO  RECIBIDA LE
INFCHIMA EnN Bk
PMOMENTO Al
INTERESADG QUE SCEE:
CNVIARA |4 PROPUESTA
DEL SERWVICIED
E01LICTADO A LA
LREVEDALD v TN A

SQlLCiTUD PARA = — 1
CONOCIRIENTO s b
AU CRIZACH N

RECIBEEC SOLH TUL, SE
ENTERA, aAUlrnga 55U
ATENCION ¥ THRMNA PARA

SU TRANMITE. { @

RECHAL SOLIcTue, SE
ErTF A INSTRUYE Y
TURNM FARA i
ATENTION

O -
i

RECIEE SOLICITUD SE
ENTERA ENETRUYS v
TURNA PARA suU

ATENCION.

P

RECIESE SOLICTUD L
INSTIRINCCIDIMN. FORRILE A

CP :

RECIBE FROFLESTA
ECONORICA, REVISA A
DETERMAINA

N

FROFUESTA ¥ EMTRECGA
PARA S REVISIGN
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Jibe LEL DEPARTAMENTC GE
OIFUSION

SUBLIRECTOR BE
CONCERTACIONY

ANALISTA DEL
DEFARTAMENTO DE

DIRECTOR DE PLANEACION ¥
CONCERTACION

DIFUSION RELACIONES PUBLICAS
REGRESA PARA  SU i
CORRECCION 1
RECIEE PROPUESTA
ECONDNICA. LA CORRIGE
Y ENTREGA. .

TURNA PROPUESTA
PLRA SUVISTO BUENG ]

RECIBE PROPUESTA,
REVISA Y DETERMINA:

¢ PROPUESTA

REGRESA PROPUESTA

o } PARA SU
CORRECCION.

RLZIBE PRCPUESTA Y
ENTREGA PARA SU
CCRRECCION

I @ B

o |
O TURNA PRCPUCSTA PARA

SU AUTORIZACION.
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JEFE DEL DEPARTAMENTD DE ANALISTA DEL DIRECTOR DE PLANEACION ¥ SJBE‘R,E;;ORSE;
CIFUSIDN DEFARTAMENTO DE CONCERTACION C,O"“'E C??, ~
DIFUSION RELACIONES PUBLICAS
RECIBE PROPUESTA.
REVISA Y DETERMINA:
PRDPUESTA
CORRECTA?Z
i
REGRESA PROPUESTA
PARA S i @
CORRECCION |
ECIBE  PROPUESTA v
ENTREGA  PARA  SU
CORRECCION.
\
FIRMA PROPUESTA DE
AUTORIZADA, INSTRUYE
¥ TURNA PARA SU ENVIO
AL INTERESADO. I @
I
RECIBE INSTRUCCION Y
| PROPUESTA AUTORIZADA
@ i E INSTRUYE ENVIO AL
INTERESADO.
REGIBE INSTRUCCION Y
PROPUESTA AUTORIZADA,
¥ SOLICITA ENVIE I
PROPUSSTA AL
INTERESADO.
RECIBE PROPUESTA
AUTORIZADA,  Chvia A
TRAVES DE CORREO
ELECTRDONICO AL
SOLICITANTE, DENTRO DE SCLICITANTE
LOS 8 DIAS SIGUIENTES
DE HABER RECIBIDO LA
PETICION Y REGISTRA LA
FECHA DE ENVIO EN FL
FORMATO DE CONTROL
DE SOLICITUDES
RECIBIDAS
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ANALISTA DEL SUBDIRECTOR ke

FHE DEL DEPARTAMENTO DE A .
¢ * %fgégf)’L'“ ENTLIIE DEFARTAMENTO OF [ SOLICITANTE CONCER FAGION
DIFUSION ‘ RELACIONES PUELICAS
i
|
RECIBE PROPUCSTA  Via
CORREG ELECTRUNICO,
AMAL:ZA ¥ DETERKMIMNA
TAGER TA LR
HUOPUESTAZ
o I INFORLAA AL ANALISTA
I QUE SE LA ENVID QUE
I NG ACEF TN
PROFPUCSTA.
RECIBE RESPLUESTA
NEGATIVA A LA
PRCPUESTA  OUE  LE
ENVIC REGISTRA LA
FECHA EN EL FORKMATO
DE CONTROL DE

SCOLICITUDES RECIBIDAS
¥ ARCHIVA

INFORMA AL ANALISTA

@ F aue ACEFRT A LA
PROPULETA,

!RECJBE RFSPUESTA
POSITiVA A LAl
PROPUESTA  GLIE LE
ENVIO,  REGISTRA LA
FECHA EN EL FORMATO
CONTROL DE
SOLICITUDES RECIBIDAS,
E INFORMA  UE EN
BREVE LE HARA LLEGAR
LA CPDEN Df SERWICH)
i CONYENIO
RESPECTIVG PARA
EL

IO A CUONTRATAR
Y L0 ARCHIVA

SE CONECTA CON EL
PROCEDIBIENTO DE
ELABORACION ¥
AUTCRIZACION DE  LAS
ARDEMLE DB BERVIGIC
PARA LA PROBUCCION,
POST-PROIDUCCION YO

TRAMSLIISION DE
PROGRANAS, LU-MNSAJES
O CAMPARNAS

RADIOFONICAY A

TELEVISIVAS"

MEDICION

tndicador para medir ef indice de atencion a las soliciludes de produccion, post produccion y/o transmisién de de programas,
mensajes, campanas radiofénicas o televisivas

Numero anual de solicitudes de servicio atendidas. X 100 = % Porcentaje de propussias
- formuladas y enviadas a los inieresados.

Namero anua! de solicitudas de servicio recibidas.

Registro de Evidencias:

¢ Las soficitudes de servicio que se reciben de los inferesados guedan registradas en el farmate denominado “Soliciiud de
Servicio Recibida™.
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« | as propuestas formuladas por el personal del Departamento de Difusion, quedan registradas en las propias propuestas
que pe envian a los interasados por cada peticion que se recibe y en el formate denominado “Control de Soliciiudes
Recibidas™.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

« Soligitud de Servicio Recibida.
« Confrol de Solicitudes Recibidas.

DRECCIIN DE FLANEACIIN Y CONCERTACIDN
SUBDIRCCEHN DECONCERTACHN Y RELACDNES PUBLEAS .
DEPARTAMENTD DE DIFUSDN HENINLENE

=
S

SOLTTUD DE SERVI D RECIEBIDA

i
:

o -

‘ 5o ]
o (® | [@® ]
[® @ |

; [& ] L®] - [®

[&0) | [ ]

% SR J D) |

ATJTORED SUBERVED INTERADG

® @ @

GUBERNATURA
SISTENA DE HADIO Y TELEVISION MEXDUENSE

" Instructivo para Lienar EI Formato: Soiicitud de Servicio Recibida (201¢16202/55-01/13).
.Objetivo: Registrar todas las Solicitlides de Servicio que Reciba la Direccion de Planeacion y Conceracion.

Distribucion y Destinatario: El Formato se Genera en Originat 2l cual ia Conserva al Depanamemo ge Difusion. !
NO || CONCEPTO DESCRIPCION )
1. Folio No. . Anotar e! nimero de folio consecutivo que le corresponda a la solicitud recibida por el
| interesado.
2. ‘ Fecha. * Escribir con nimeros arabigos el dia, mes y afo en que se recibe la selicilud del
interesado. |
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NO CONCEPTO DESCRIPCION
3. Hora. Sefalar con nimeros arabigos la hora en que se recibe la solicitud del interesado.
Atendid. Indicar el nombre completo del empleado que atendid la peticién del interesado.
Origen de la peticion: Anotar una “x" en el recuadro si fue via telefénica, por e-matl, personal o por aigdn
otro conducto la recepcion de la solicitud del interesado en contratar aigln servicio.
6. Otro Detallar el medio por ef cual el solicitante se contacto con el sistema de radio y
television mexiquense, para realizar una peticion de servicio diferente a la via
telefénica, por e-malil o personal.
7. Interesado, empresa Sefalar el nombre completo del interesado, empresa o institucion que soficita el
yio institucion. servicio.
8. Direccion. Anotar el nombre de la calle y colonia en donde se encuentra el interesado, empresa
y/o institucion gue solicita el servicio.
9. Contacto. Detallar el nombre completo de la persona que establece el contacto para solicitar el
servicio.
| 10. Cargo. Escribir el nombre completo del cargo de la persona que solicita el servicio.
11. Ciudad. Sefalar el nombre de la ciudad donde se encuenira el interesado, empresa o
institucion que solicita el servicio.
12, Departamento. Describir el nombre del drea 0 departamento donde se encuentra la persona que
solicita el servicio a su nombre, ¢ bien, al de la empresa o institucion gue representa.
13. Estado. Indicar el nombre de! estado de la republica mexicana de donde habla la persona
gue solicita el servicio.
14. Teléfono. Escribir con nimeros arabigos el teléfono del interesado, empresa o institucion de
dende habla la persona que solicita el servicio.
15, Ext. | Anocfar con nimeros arabigos la extension telefonica en donde se puede localizar al
interesado del servicio solicitado.
16. CP. Sefalar con nimeros arabigos ef codigo postal en donde se encuentre el interesado,
empresa o institucidén que solicita el servicio
17. Fax. Escribir con numeros arabigos el fax en donde se puede localizar al interesado del
servicio.
18. Ext. Indicar con nitmeros ardbigos la extension en donde se puede locaiizar ai interesado
del servicio.
19. Nextel, Escribir con numergs arabigos el nextel en donde se puede localizar al interesado del
servicio.
20. Celular. Anotar con numeros arabigos el celular en donde se puede localizar al interesado del
servicio solicitado.
21. E mail Sefalar el correo electronico en donde se puede localizar al interesado del servicio.
22. Especificaciones del Detallar todas las caracteristicas que permitan comprender el o los servicios
servicio solicitado: solicitades por el interesado.
23. Turnado al analista. Anotar el nombre completo de! analista del departamento de d!fuslon al que se le
asigna la solicitud recibida.
24, Fecha. Escribir con numeros arébigos la fecha en que se le asigna al analista del
depariamento de difusion la atencién de la solicitud de servicic recibida.
25. Fecha de envio de Anotar la fecha en que el analista del departamento de difusion le envia al interesadc
propuesta. la propuesta economica de la solicitud de servicio que realizo.
26. Fecha de respuesta Senalar con una “x" en el recuadro correspondiente, si el interesado en contratar el
del interesado. si- no | servicio acepto o no la propuesta econdmica que se le envio y se anota con nimeros
arabigos el dia mes y afic que se recibe su respuesta.
27 Autorizo. Anotar el nombre y firma de autorizado del director de planeacion y concertacién.
28. | Superviso. Anotar el nombre y firma de supervisado del subdirector de concertacion y relaciones
publicas.
29. Enterado. Anctar el nombre y flrma de enterado del jefe del depaﬂamento de d:fusnon
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DIRECCON DE PLANEACDN Y CONCERTACDHN
) SUBDRCCDN DECONCERTACKE N Y RELACDNES PUBLEAS
FRFAD O DF 20X ICO DEPARTAMENTO DE DIFUSDN

CONTROCLDE SOLLCITUDES DE SERVIED RECEDAS

GUBERNATURA
SISTEMA DERADD Y TELEVEIDN MEXTUENSE

instructivo para Llenar Ei Formatp: Controi de Sciicitudes de Servicic Recibidas (201D16202/88-02/13).

Objetivo: registrar las etapas v los tiempos en gue una sclicitud de servicio del interesado es atendida en el
departamento de difusion, desde gue se recibe ia peticion hasta cuando se recibe la respuesta dei interesado
que quiere contratar un servicio, para llevar un mejor control de las mismas.

Distribucion y destinatario: el formato se genera en eoriginal el cual la conserva el departamento de difusion

Si-No

NO CONCEPTO DESCRIPCION !

1. Folio No. Anotar el nimero de folio consecutivo de Ia soiicitud de servicio recibida por |

el interesado.

2. Fecha. Escribir con ndmeros arabigos ei dia, mes y afin en gue se recibe la solicitud

de servicio del interesado. .

3. interesado, empresa Sefalar el nombre completo del interesado, empresa y/o institucidn gue |
y/o institucicn. realiza ia solicitud de servicio. |

4. Fecha gue recibe el Anotar con nameros arabigos el dia, mes y afio en gue se recibe la solicitud |
Depto. de Difusién de servicio en el departamento de difusion.
solicitud autorizada.

5. Fecha gue racibié el Indicar con nameros ardbigos el dia, mes y afo en gue recibe el analista del
analista solicitud departamento de difusién la solicitud de servicio autorizada para su atencion.
autorizada. o

5. Nombre del analista Escribir 2! nombre completo de! analista del departamento de difusion al gue
que recibe ia solicitud | le fue asignada la solicitud de servicio.
autorizada.

7. Fecha de envio de Anotar con nimeros arabigoes el dia, mes y afio en gque el analista del
propuesta a departamento de difusion le envia la propuesta econdmica del servicio
interesado. solicitado al interesado.

8. Fecha de respuesta Anotar con nimeros arébigos el dia, mes y aho en que se recibe ia respuesta
del interesado de! interesado a la propuesta econdmica.

9. Propuesta aceptada Sefalar con una “x" en la columna correspondiente, si el interesado en

contratar el servicio acepto o no la propuesta econdmica que se le envio.
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i PROCEDIMIENTO: ATENCION DE_SOLICITUDES PARA LA Edicion: Primera i
PROBDUCCION, POST-PRODUCCION Y/O TRANSMISION DE Fecha: Diciembre de 2013
PROGRAMAS, MENSAJES O CAMPANAS RADIOFONICAS Y Cddigo: 201D16202
TELEVISIVAS Pagina: VI
SIMBOLOGIA

* Para la elaboracidon de los diagramas se uiilizaron simbelos o figuras que representan a cada persona, puesto o unidad
administrativa que tiene relacién con el precedimiento, io cual se presenta por medio de columnas verticaies. Las formas de
representacion fueron en consideracién a la simbologia siguiente:

Simbolo Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefala el principio o terminacién de un procecimiento.
Cuande se utilice para indicar el principio del procedimiento se anotara la palabra INICIO
y cuande se termine se escribira la palabra FiN.

Conector de Operacidn. Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea
cuando ia accién cambia o requiere conectarse a ofra operacion dentro del mismo
procedimientc. Anotar dentro del simbole un nimere en secuencia, cencatenandose con
las operaciones que le anteceden y siguen.

Operacion. Representa la realizacidn de una operacion o actividad relativas a un
procedimiento y se anota dentre del simbele la descripcion de la accion que se realiza en
ese paso.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con fa finalidad
de evitar ias hojas de gran tamaho, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia donde va y
al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo se anotara la letra "A"
para el primer conector y se cehtinuara con ia secuencia de |as letras del alfabeto.

Decisidon. Se emplea cuando en ia actividad se requiere preguntar si algo procede ¢ no,
identificando dos o méds alternativas de solucidn. Para fines de mayor claridad vy
entendimiento, se describird brevemente en el centro del simbole io que va a suceder,
cerrandose la descripcion con ei signo de interrogacion.

Linea continua. Marca el flujc de la informacion y los documentos o materiales que se
estdn realizando en el area. Su direccion se maneja a través de terminar la linea con una
pequeiia punia de flecha y puede ser utilizada en la direccidn que se requiera y para unir
cualquier actividad.

Linea de guiones. Es empleada para identificar una consuita, cotejar o conciliar ia
informacion; invariablemente, deberd salir de una inspeccién o actividad combinada;
debe dirigirse a uno o varios formatos especificos y puede trazarse en el sentido que se
necesite, al igual que ia linea continua se termina con una pequena punia flecha.

asaseswrsErsmEmES e 3

Linea de comunicacion. Indica que existe fiujo de informacién, la cual se realiza a

—z- través de teléfenc, telex, fax, medem, etc. La direccion del flujo se indica como en l0s
casos de las lineas de guiones y continua.

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del precedimiento, una determinada actividad ¢
participacion ya no es requerida dentro del mismo, se uliliza el signo de fuera de fluje
para finalizar su intervencion en el procedimiento.
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Interrupcién del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requisre de una
Interrupcién para ejecutar alguna actividad o hien, para dar tiempo al usuario de realizar

una accion o reunir determinada documentacion. Por ello, el presente simbolo se emplea
cuando el proceso requiere de una espera necesaria e inscslayable.

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefialar gque un procedimiento proviene o
es la continuacion de otros. Es importante anctar, dentro del simbolo, el nombre del
proceso del cual se deriva o hacia donde va.

PROCEDIMIENTO: ATENCION DE SOLICITUDES PARA LA Edicion: Primera

PRODUCCION, POST-PRODUCCION Y/O TRANSMISION DE Fecha: Diciembre de 2013

PROGRAMAS, MENSAJES O CAMPANAS RADIOFONICAS Y Codigo: 201D16202
TELEVISIVAS Pagina:  IX

REGISTRO DE EDICIONES

« Primera edicién, diciembre de 2013. Elaboracion del procedimiento: Atencion de solicitudes para la produccién, post-
produccion y/o transmisidn de programas, mensajes ¢ campanas radiofonicas vy televisivas.

PROCEDIMIENTO: ATENCION DE SOLICITUDES PARA LA Edici6n: Primera

PRODUCCION, POST-PRODUCCION Y/O TRANSMISION DE Fecha: Diciembre de 2013

PROGRAMAS, MENSAJES O CAMPANAS RADIOFONICAS Y Codigo: 201D16202
TELEVISIVAS Pagina: X

DISTRIBUCION

El original del procedimiento “Atencidn de solicitudes para la produccién, post-produccion yo transmision de programas,
mensajes © campanas radiofonicas y televisivas”, se resguarda en la Subdireccién de Planeacion y Desarrollo
Organizacional del Sistema de Radio y Television Mexiguense.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

= Direccion de Planeacion y Concertacion.
* :Subdireccion de Concertacion y Relaciches Publicas.
s« Departamento de Difusion.

PROCEDIMIENTO: ATENCION DE SOLICITUDES PARA LA Edicion. Primera j
PRODUCCION, POST-PRODUCCION Y/O TRANSMISION DE _Fecha: Diciembre de 2013 '
PROGRAMAS, MENSAJES O CAMPANAS RADIOFONICAS Y | Cédigo: 201D16202
TELEVISIVAS Pagina: _ XI
VALIDACION

Lic. Lucila 1. Orive Gutiérrez
Directora General del Sistema
de Radio y Television Mexiquense
{Rabrica).

Lic. Ivan Alfredo Manzo Leal
Director de Pianeacién y Concertacion
{Rabrica).

Lic. Hansell José Esparza Ccampo
Subdirector de Concertacion y Relaciones Publicas
(Rubrica).

C. José Antonic Martinez Mata
Jefe del Departamento de Difusidén
(Rubrica).
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