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Il. PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno, cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones,
mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, el Gobierno del Estado de México impulsa la construccion de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa
fundamental es la generacién de acuerdos y consensos para la solucion de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro
de sus propésitos. El ciudadano es el factor principal de su atencién, y la solucién de sus problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la administracion publica estatal transita a un nuevo modelo de gestion orientado a la generacion de
resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demostrado su eficiencia, pero también, por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.



GACETA 12 de septiembre de 2016

Pégina4 Dl GOBIERNO

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas
administrativas emanadas de la permanente revision y actualizacién de las estructuras organizacionales y sistemas de
trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de la calidad.

El presente manual administrativo, documenta la accion organizada para dar cumplimiento a la misién del Sistema de Radio
y Televisibn Mexiquense. La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacion y
comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacion o descentralizacion, los procesos clave
de la organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de
este organismo publico descentralizado del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accién administrativa. El reto
impostergable es la transformacion de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de
responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.

Ill. OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de los servicios que proporciona la Direccidon de Planeacion y Concertacion relativos
a la Comunicacion y Difusion Institucional y a la Integracion de Manuales de Procedimientos Administrativos, mediante el
disefio, formalizacion e instrumentacién de los mismos, asi como el establecimiento de politicas que orienten a los
servidores publicos responsables de su ejecucion.

IV. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS
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V. RELACION DEL PROCESO Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO: Comunicacion y Difusién Institucional:

De la recepcion de la Solicitud para la Produccién, Post-produccion y/o Transmision de Programas, Mensajes o Campafias
Radiofénicas y Televisivas realizadas por el Sistema de Radio y Television Mexiquense, hasta la autorizacion de las
Solicitudes de Patrocinio para las Direcciones de Radio, Televisién, Noticieros y Técnica.

PROCEDIMIENTOS:

e Atencion de Solicitudes para la Produccién, Post-produccién y/o Transmision de Programas, Mensajes o Campafias
Radiofénicas y Televisivas.

e Elaboracion y Autorizacion de las Ordenes de Servicio para la Produccion, Post-produccion y/o Transmision de
Programas, Mensajes o Campafias Radiofénicas y Televisivas.
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e Elaboracion y Autorizacion de las Solicitudes de Patrocinio para las Direcciones de Radio, Television, Noticieros y
Técnica.
e Entrega-recepcion de obsequios a la audiencia del Sistema de Radio y Television Mexiquense.

PROCESO: Integracion de Manuales de Procedimientos Administrativos

De la solicitud de elaboracion o actualizacion de un manual de procedimientos administrativos, hasta la entrega del manual
de procedimientos autorizado.

PROCEDIMIENTO:

e Elaboracion y/o Actualizacion de los Manuales de Procedimientos de las Unidades Administrativas del Sistema de
Radio y Television Mexiquense.

VI. DESCRIPCION DELOS PROCEDIMIENTOS

Edicioén: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION | Fecha Agosto de 2016
DE PLANEACION Y CONCERTACION Cédigo: 201D16000/01
Péagina:

PROCEDIMIENTO:

Atencion de Solicitudes para la Produccion, Post-produccién y/o Transmision de Programas, Mensajes o Campafias
Radiofénicas y Televisivas.

OBJETIVO:

Mejorar la atencién que se brinda a los diferentes interesados en los servicios que ofrece el Sistema de Radio y Television
Mexiquense, mediante la oportuna atencion de las solicitudes que se reciban para la produccion, post-produccion y/o
transmisiéon de programas, mensajes y campafias radiofonicas y televisivas.

ALCANCE:

Aplica a los servidores publicos de la Direccion de Planeacion y Concertacion del Sistema de Radio y Television
Mexiquense, encargados de atender las solicitudes de servicios recibidas.

REFERENCIAS:

e Decreto del Ejecutivo del Estado por el que se Modifica el Diverso por el que se Crea el Organismo Publico
Descentralizado, Denominado Sistema de Radio y Television Mexiquense. Articulo 4, fraccion V. Gaceta del
Gobierno, 16 de junio de 2004.

¢ Reglamento Interior del Sistema de Radio y Televisiébn Mexiquense. Articulo 18, Fracciones X y XllIl. Gaceta del
Gobierno, 24 de agosto de 2004.

e Manual General de Organizacion del Sistema de Radio y Television Mexiquense. Apartado VII, Objetivo y
Funciones por Unidad Administrativa: Funciones del Departamento de Difusion: 201D16202. Gaceta del Gobierno,
3 de abril de 2009.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Difusion es la unidad administrativa encargada de recibir, atender y dar respuesta a las solicitudes para
la produccion, post-produccion y/o transmisién de programas, mensajes o campaifias radiofonicas y televisivas recibidas.

La Direccion de Planeacion y Concertacion debera:

) Recibir del Analista el formato de la “Solicitud de Servicio Recibida”.

. Conocer y firmar de autorizado la “Solicitud de Servicio Recibida” que realice el interesado y turnar ala Subdireccion de
Concertacion y Relaciones Publicas, para que se formule la propuesta del servicio.

. Revisar y firmar de autorizada la propuesta del servicio requerido y turnar ala Subdireccion de Concertaciéon y
Relaciones Publicas para su envio al interesado.
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La Subdireccién de Concertacidon y Relaciones Publicas debera:

) Recibir dela Direccion de Planeacion y Concertacion la “Solicitud de Servicio Recibida”, ya autorizada para su tramite.

. Conocer y firmar de supervision en la “Solicitud de Servicio Recibida” y turnar al Departamento de Difusién para su
atencion.

. Revisar la propuesta del servicio requerido y turnar al Departamento de Difusion para su envio al interesado.

El Departamento de Difusion debera:

e Recibir dela Subdireccién de Concertacion y Relaciones Publicas la “Solicitud de Servicio Recibida”, autorizada por
la Direccion de Planeacién y Concertacion.

e Firmar de enterado en la “Solicitud de Servicio Recibida”, autorizada para su atencion.

e Instruir al Analista designado para que formule la propuesta del servicio solicitado.

e Revisary firmar de elaborada la propuesta del servicio solicitado, asi como turnar ala Subdireccion de Concertacion
y Relaciones Publicas para su revision.

e Recibir dela Subdireccién de Concertacién y Relaciones Publicas, la propuesta de autorizacion del servicio
solicitado por la Direccién de Planeacion y Concertacion.

e Turnar al Analista designado la propuesta del servicio solicitado, debidamente autorizada para que la envie al
interesado.

El Analista del Departamento de Difusion debera:

e Recibir la peticién de los interesados en contratar algun servicio que ofrece el Sistema de Radio y Television
Mexiguense.

o Elaborar el formato de “Solicitud de Servicio Recibida” de manera inmediata con las peticiones recibidas de los
interesados.

e Informar en el momento de atender al interesado, que se le enviara la propuesta del servicio solicitado antes de los
8 dias calendario.

e Requisitar el formato de “Control de Solicitudes Recibidas”, conforme vaya avanzando su tramite de atencion.

e Turnar inmediatamente la “Solicitud de Servicio Recibida” ala Direccion de Planeacion y Concertacion, para su
conocimiento y autorizacion.

¢ Recibir del Departamento de Difusién la “Solicitud de Servicio Recibida”, debidamente autorizada para su atencion.

e Formular la propuesta del servicio y entregar al Departamento de Difusion para su revision.

e Recibir del Departamento de Difusién la propuesta autorizada, por la Direccion de Planeacién y Concertacion.

e Enviar a través de correo electrénico la propuesta del servicio solicitado al interesado, dentro de los 8 dias siguiente
de haber recibido la peticién.

e Generar un archivo con el consecutivo de los asuntos recibidos y atendidos, para su control y consultas posteriores.

e Recibir la respuesta del interesado de la propuesta que se le envio, en su caso, y registrarla en el formato de
“Control de Solicitudes Recibidas”.

e Registrar en el formato de “Control de Solicitudes Recibidas” la negativa del interesado en el servicio, en caso de
que no responda en 20 dias calendario.

e Informar al interesado, en caso de que haya aceptado la propuesta del servicio, que en breve se le hara llegar la
Orden de Servicio y/o convenio respectivo, para formalizar el servicio a contratar.

El Interesado deberé:

e Solicitar al Analista del Departamento de Difusion la propuesta para la produccion, post-produccion y/o transmisién
de un programa, mensaje y/o campafia radiofénica o televisiva por: via telefénica, correo electronico,
personalmente, o bien algun otro medio.

e Recibir la propuesta via correo electronico de la solicitud de servicio requerido, por el Analista del Departamento de
Difusion.

e Aceptar o0 no la propuesta de la solicitud del servicio solicitado e informar al Analista del Departamento de Difusion.

DEFINICIONES:

Correo Electrénico.- Medio por el cual se manda y/o recibe informacién del interesado 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 de los
medios de reproduccion gréafica que se utiliza para manejar datos diversos.

Interesado.- Es la persona fisica o moral que desea contratar alguno de los productos y servicios que ofrece el Sistema de
Radio y Television Mexiquense.



12 de septiembre de 2016 =

GACETA

CoOnDIERNO

Pagina 7

Produccién, post-produccién y/o transmision de programas, campafias, mensajes y programa radiofénicas y
televisivas.- Se refiere a los servicios que ofrece el Sistema de Radio y Television Mexiquense a los interesados, para
allegarse de recursos econémicos que coadyuven a su operacion.

Propuesta.- Es un documento que contempla las condiciones econémicas y operativas que el Sistema de Radio y Television
Mexiquense, propone al interesado para contratar un servicio.

INSUMOS:

Solicitud para contratar el servicio que brinda el Sistema de Radio y Television Mexiquense.

RESULTADOS:

Envio de propuesta del servicio a contratar.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Elaboracién y Autorizacion de las Ordenes de Servicio para la Produccion, Post-produccién y/o Transmisiéon de
Programas, Mensajes o Campafias Radiofénicas y Televisivas.

POLITICAS:

La Direccion de Planeacion y Concertacion sera la Unica area administrativa del Sistema de Radio y Television
Mexiquense, facultada para atender las solicitudes, para contratar alguno de los servicios y obtener ingresos
propios.

Toda solicitud de servicio debera ser atendida dentro de las 2 horas siguientes de haberla recibido, dentro del
horario de trabajo de 9:00 a 18:00 horas de lunes a viernes.

Las respuestas a la solicitudes de servicios que se envien a los interesados, se deberan realizarse dentro de los
siguientes 8 dias héabiles, a partir de que se reciba la solicitud correspondiente.

La propuesta del servicio solicitado que se envié al interesado tiene 20 dias de vigencia, si al término de dicho plazo
no se obtiene respuesta, se dara por hecho que no la acepto, o bien, le podra hablar el Analista que fue designado
para atenderlo, a fin de que lo contacte para confirmar su respuesta.

Cuando no se encuentre el Analista del Departamento de Difusion por alguna razén, las solicitudes de servicio las
podra tomar cualquier empleado del citado Departamento y requisitar el formato de “Solicitud de Servicio Recibida”.
Toda solicitud de servicio recibida en la Direccion de Planeacion y Concertacion, independientemente del medio
por el cual se reciba, se debera registrar en el formato de “Control de Solicitudes Recibidas”, para un mejor
control de las peticiones recibidas de los interesados.

Los formatos que se elaboren de la “Solicitud de Servicio Recibida” y el de “Control de Solicitudes Recibidas”, se
deberan conservar en los archivos del Departamento de Difusion, cuando menos los del afio en curso y anterior.

DESARROLLO:
No. | UNIDAD ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO
1. | Interesado. Solicita al analista del Departamento de Difusion propuesta para la produccion,
post-produccién y/o transmision de un programa, mensaje o0 campafia
radiofénica y televisiva por: teléfono, correo electronico o entrega de forma
personal en la Direccidn de Planeacion y Concertacion.
2. | Analista del Departamento de |Recibe peticion, requisita el formato solicitud de servicio recibida,
Difusion. 201D16202/SS-01/14, informa al interesado que la entrega de la propuesta del
servicio solicitado, sera antes de los 8 dias calendario, registra la solicitud en el
formato de “Control de Solicitudes de Servicio Recibidas”, 201D16202/SS-02/14,
el cual conserva para su control y turna la solicitud recibida ala Direccién de
Planeacion y Concertacion, para su conocimiento y autorizacion.
3. | Direccibn de Planeacién vy |Obtiene solicitud de servicio recibida, se entera, firma de autorizado en la
Concertacion. solicitud, instruye y turna ala Subdirecciébn de Concertacién y Relaciones
Pudblicas para su tramite.
4. | Subdireccion de Concertacion y | Obtiene solicitud de servicio recibida, se entera, firma de supervisado en la
Relaciones Publicas. solicitud, instruye y turna al Departamento de Difusion para su atencién y
respuesta.
5. | Departamento de Difusion. Obtiene solicitud de servicio recibida, se entera, firma de enterado, instruye y
turna al analista designado para que formule la propuesta y actualice el formato
“Control de Solicitudes de Servicio Recibidas”.
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No. | UNIDAD ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO
6. | Analista del Departamento de | Se entera de instruccion y obtiene solicitud de servicio recibida, registra en el
Difusién. formato de “Control de Solicitudes de Servicio Recibidas”, fecha de recepcion de
la solicitud autorizada, fecha de asignacion y el nombre del analista designado,
formula propuesta y entrega al Departamento de Difusién para su revision.
7. | Departamento de Difusion. Recibe propuesta, revisa y determina:
¢La propuesta es correcta?
8. | Departamento de Difusién. La propuesta no es correcta.
Regresa la propuesta al analista, para su correccion.
9. | Analista del Departamento de | Recibe la propuesta, corrige y entrega al Departamento de Difusion.
Difusién. Se conecta con la actividad numero 7.
10. | Departamento de Difusion. La propuesta si es correcta.
Firma la propuesta de elaborada y turna ala Subdireccion de Concertacion y
Relaciones Publicas, para su revision.
11. | Subdireccién de Concertacién y | Recibe propuesta, revisa y determina:
Relaciones Publicas. ¢La propuesta es correcta?
12. | Subdirecciéon de Concertacion y | La propuesta no es correcta.
Relaciones Publicas. Regresa la propuesta al Departamento de Difusién, para su correccion.
13. | Departamento de Difusion. Recibe la propuesta y entrega al Analista para su correccion.
Se conecta con la actividad numero 9.
14. | Subdireccién de Concertacién y | La propuesta si es correcta.
Relaciones Publicas. Turna propuesta ala Direccion de Planeaciébn y Concertacién, para su
autorizacion.
15. | Direccion de Planeacion vy | Recibe propuesta, revisay determina:
Concertacion. ¢La propuesta es correcta?
16. | Direccion de Planeacion vy |Lapropuestano es correcta.
Concertacion. Regresa la propuesta ala Subdireccion de Concertaciéon y Relaciones Publicas,
para su correccién.
17. | Subdireccion de Concertacion y | Recibe propuesta y entrega al Departamento de Difusion, para su correccion.
Relaciones Publicas. Se conecta con la actividad numero 13.
18. | Direccion de Planeacion vy |Lapropuesta sies correcta.
Concertacion. Firma propuesta de autorizada, turna e instruye ala Subdireccion de
Concertacion y Relaciones Publicas para su envio.
19. | Subdireccidon de Concertacion y | Recibe instruccién y propuesta autorizada y solicita al Departamento de Difusion
Relaciones Publicas. su envio al interesado.
20. | Departamento de Difusién. Recibe instruccion y propuesta autorizada, solicita al Analista designado que la
envie al interesado.
21. |Analista del Departamento de |Recibe la propuesta autorizada y envia a través de correo electronico al
Difusion. solicitante, dentro de los 8 dias siguientes de haber recibido la peticién, extrae
del correo la fecha de envio en el formato de “Control de Solicitudes de Servicio
Recibidas” y resguarda.
22. | Interesado. Recibe propuesta via correo electrénico, analiza y determina:
¢Acepta la propuesta?
23 | Interesado. No acepta la propuesta.
Informa de manera econémica al Analista, que no acepta la propuesta que se le
envio.
24. | Analista del Departamento de | Recibe respuesta negativa del interesado a la propuesta enviada, registra fecha
Difusion. en el formato de “Control de Solicitudes Recibidas”. Archiva para su control y
consultas posteriores.
25. | Interesado. Si acepta la propuesta.
Informa al Analista del Departamento de Difusidn que capture la propuesta.
26. | Analista del Departamento de | Recibe la respuesta positiva del interesado de la propuesta que se le envio,
Difusién. registra la fecha en el formato “Control de Solicitudes de Servicio Recibidas” e
informa que en breve le haré llegar la orden de servicio y/o convenio respectivo,
para formalizar el servicio a contratar. Archiva para su control y consultas
posteriores.
Se conecta con el procedimiento de “Elaboracion y autorizacion de las
ordenes de servicio para la produccion, post-produccion y/o transmision
de programa, mensajes o campanas radiofénicas y televisivas”.
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tormato de ‘“Control  de
Solicitudes de Servicso
Recibidas™ y rpsguarda

nforma que captue la| | d teniores.
propuesta. i

Recibe I Tesp postive el
interesado de la propuesta que
se le envio, regestra la fecha en
e formato “"Control de
S o de Servico
Recibidas” e informa que en
Brove e hard legar i orden de
SerVicio y/o COMVemne
0, para 1 ol
servicio a contratar. Archive
para su control y consultas|

MEDICION:

Indicador para medir el indice de atencién a las solicitudes de produccién, post produccion y/o transmisién de programas,
mensajes, campafas radiofonicas o televisivas

Numero anual de solicitudes de servicio atendidas. % Porcentaje de propuestas

X 100 = formuladas y enviadas a los
interesados.

Numero anual de solicitudes de servicio recibidas.
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Registro de Evidencias:

e Las solicitudes de servicio que se reciben de los interesados quedan registradas en el formato denominado “Solicitud de
Servicio Recibida”.

e Las propuestas formuladas por el personal del Departamento de Difusién, quedan registradas en las propias propuestas
gue se envian a los interesados, por cada peticién que se recibe y en el formato denominado “Control de Solicitudes

Recibidas”.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

e Solicitud de Servicio Recibida.
e Control de Solicitudes Recibidas.

. DIRECCION DE PLANEACION Y CONCERTACION m
SUBDIRCCION DE CONCERTACION Y RELACIONES PUBLICAS e
00 oA RBNICO DEPARTAMENTO DE
SOLICITUD DE SERVICIO RECIBIDA

CONTACTO [® J
ARG [ | cwono [ @ |

DEPARTAMENTO I@ l ESTADO [ @ ]
reatrono 12 ] e[ ® ] c[@ ]
Fax @ | ea[ 08 hexn [@ |
caum [@9) | ewa [@) ]

ESPECIICACIONES DEL SERVIOIO SOUCITADG:

TURNADO AL ANALSTA r@ l FECHA [@ ]

FECHA DE @ s w | ()

ENVIO DE FECHA DE RESPUESTA DEL

PROPUESTA WTERESADO

AUTORIZO SUPERWVISO ENTERADO
SUBDIRECTOR DE CONCERTACION ¥ JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
DRECTOR DE PLANEACION Y CONCERTACON ptposhiatorsiquete paslgsi
NOMBRE Y F A NOMBRE ¥ FA NOMERE Y FRMA
NnomUSaT.
GUBERNATURA
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OBJETIVO:

REGISTRAR TODAS LAS SOLICITUDES DE SERVICIO QUE RECIBA LA DIRECCION DE PLANEACION Y
CONCERTACION.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO:
EL FORMATO SE GENERA EN ORIGINAL, EL CUAL CONSERVA EL DEPARTAMENTO DE DIFUSION.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: SOLICITUD DE SERVICIO RECIBIDA (201D16202/SS-01/13).

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1. FOLIO NO. ANOTAR EL NUMERO DE FOLIO CONSECUTIVO QUE LE CORRESPONDA A LA
SOLICITUD RECIBIDA POR EL INTERESADO.
2. FECHA. ESCRIBIR CON NUMEROS ARABIGOS EL DIA, MES Y ANO EN QUE SE RECIBE LA
SOLICITUD DEL INTERESADO.
3. HORA. SENALAR CON NUMEROS ARABIGOS LA HORA EN QUE SE RECIBE LA SOLICITUD
DEL INTERESADO.
4. ATENDIO. INDICAR EL NOMBRE COMPLETO DEL EMPLEADO QUE ATENDIO LA PETICION
DEL INTERESADO.
5. ORIGEN DE LA ANOTAR UNA “X” EN EL RECUADRO S| FUE VIA TELEFONICA, POR E-MAIL,
PETICION: PERSONAL O POR ALGUN OTRO CONDUCTO, LA RECEPCION DE LA SOLICITUD
DEL INTERESADO EN CONTRATAR ALGUN SERVICIO.
6. OTRO. DETALLAR EL MEDIO POR EL CUAL EL SOLICITANTE SE CONTACTO CON EL
SISTEMA DE RADIO Y TELEVISION MEXIQUENSE, PARA REALIZAR UNA PETICION
DE SERVICIO DIFERENTE A LA VIiA TELEFONICA, POR E-MAIL O PERSONAL.
7. INTERESADO, SENALAR EL NOMBRE COMPLETO DEL INTERESADO, EMPRESA O INSTITUCION
EMPRESA Y/O QUE SOLICITA EL SERVICIO.
INSTITUCION.
8. DIRECCION. ANOTAR EL NOMBRE DE LA CALLE Y COLONIA EN DONDE SE ENCUENTRA EL
INTERESADO, EMPRESA Y/O INSTITUCION QUE 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. SENALAR EL NOMBRE DE LA CIUDAD DONDE SE ENCUENTRA EL INTERESADO,
EMPRESA O INSTITUCION QUE SOLICITA EL SERVICIO.
12. | DEPARTAMENTO. DESCRIBIR EL NOMBRE DEL AREA O DEPARTAMENTO DONDE SE ENCUENTRA
LA PERSONA QUE SOLICITA EL SERVICIO A SU NOMBRE, O BIEN, AL DE LA
EMPRESA O INSTITUCION QUE REPRESENTA.
13. | ESTADO. INDICAR EL NOMBRE DEL ESTADO DE LA REPUBLICA MEXICANA DE DONDE
HABLA LA PERSONA QUE SOLICITA EL SERVICIO.
14. | TELEFONO. ESCRIBIR CON NUMEROS ARABIGOS EL TELEFONO DEL INTERESADO, EMPRESA
O INSTITUCION DE DONDE HABLA LA PERSONA QUE SOLICITA EL SERVICIO.
15. | EXT. ANOTAR CON NUMEROS ARABIGOS LA EXTENSION TELEFONICA, EN DONDE SE
PUEDE LOCALIZAR AL INTERESADO DEL SERVICIO SOLICITADO.
16. | C.P. SENALAR CON NUMEROS ARABIGOS EL CODIGO POSTAL EN DONDE SE
ENCUENTRE EL INTERESADO, EMPRESA O INSTITUCION 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 NUMEROS ARABIGOS LA EXTENSION, EN DONDE SE PUEDE
LOCALIZAR AL INTERESADO DEL SERVICIO.
19. | NEXTEL. ESCRIBIR CON NUMEROS 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. SENALAR EL CORREO ELECTRONICO, EN DONDE SE PUEDE LOCALIZAR AL
INTERESADO DEL SERVICIO.
22. | ESPECIFICACIONES | DETALLAR TODAS LAS CARACTERISTICAS QUE PERMITAN COMPRENDER EL O
DEL SERVICIO LOS SERVICIOS SOLICITADOS, POR EL INTERESADO.
SOLICITADO:
23. | TURNADO AL ANOTAR EL NOMBRE COMPLETO DEL ANALISTA DEL DEPARTAMENTO DE
ANALISTA. DIFUSION, AL QUE SE LE ASIGNA LA SOLICITUD RECIBIDA.
24. | FECHA. ESCRIBIR CON NUMEROS ARABIGOS EL DIA, MES Y ANO EN QUE SE LE ASIGNA
AL ANALISTA DEL DEPARTAMENTO DE DIFUSION, LA ATENCION DE LA
SOLICITUD DE SERVICIO RECIBIDA.
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No. CONCEPTO DESCRIPCION

25. | FECHA DE ENVIO ANOTAR LA FECHA EN QUE EL ANALISTA DEL DEPARTAMENTO DE DIFUSION,
DE PROPUESTA. ENVIA AL INTERESADO LA PROPUESTA ECONOMICA DE LA SOLICITUD DE

SERVICIO QUE REALIZO.

26. | FECHA DE SENALAR CON UNA “X* EN EL RECUADRO CORRESPONDIENTE, SI EL
RESPUESTA DEL INTERESADO EN CONTRATAR EL SERVICIO, ACEPTO O NO LA PROPUESTA
INTERESADO. S| — ECONOMICA QUE SE LE ENVIO Y ANOTA CON NUMEROS ARABIGOS, EL DIA, MES
NO. Y ANO QUE SE RECIBE SU RESPUESTA.

27. | AUTORIZO. ANOTAR NOMBRE Y FIRMA DE AUTORIZADO DEL DIRECTOR DE PLANEACION Y

CONCERTACION.
28. | SUPERVISO. ANOTAR NOMBRE Y FIRMA DE SUPERVISADO DEL SUBDIRECTOR DE
CONCERTACION Y RELACIONES PUBLICAS.
29. | ENTERADO. ANOTAR NOMBRE Y FIRMA DE ENTERADO DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
DIFUSION.
a DIRECCION DE PLANEACION Y CONCERTACION l”
e SUBDIRCCION DE CONCERTACION Y RELACIONES PUBLICAS ey o O
ESTADO DE MEXICO DEPARTAMENTO DE DIFUSION MEXIQUENSE
CONTROL DE SOLICITUDES DE SERVICIO RECIBIDAS
Fecha que
Recibe el F‘;‘;‘gg‘: Nombre del ’;‘:“3:;3: Fecha de | Propuesta
Folio No. Fecha Interesado, Empresa y/o | Depto. de Analists Analista que Recibe Propiadl Respuesta | Aceptada
Z Institucion Difusién Solicitud la Solicitud al del
Msﬁoﬁf;;,ug, Autorizada Autorizada Interesado Interesado Si | No

® @]l & |0l [GC

2010 %202/85-02/%.

GUBERNATURA
SISTEMA DE RADIO Y TELEVISION MEXIQUENSE
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: CONTROL DE SOLICITUDES DE SERVICIO RECIBIDAS
(201D16202/SS-02/13).

OBJETIVO:

REGISTRAR LAS ETAPAS Y LOS TIEMPOS EN QUE UNA SOLICITUD DE SERVICIO DEL INTERESADO ES ATENDIDA
EN EL DEPARTAMENTO DE DIFUSION, DESDE QUE SE RECIBE LA PETICION HASTA CUANDO SE RECIBE LA
RESPUESTA DEL INTERESADO QUE QUIERE CONTRATAR UN SERVICIO, PARA LLEVAR UN MEJOR CONTROL DE
LAS MISMAS.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO:

EL FORMATO SE GENERA EN ORIGINAL, EL CUAL CONSERVA EL DEPARTAMENTO DE DIFUSION.

NO. CONCEPTO DESCRIPCION
1. FOLIO NO ANOTAR EL NUMERO DE FOLIO CONSECUTIVO DE LA SOLICITUD DE
SERVICIO, RECIBIDA POR EL INTERESADO.
2. FECHA ESCRIBIR CON NUMEROS ARABIGOS EL DIA, MES Y ANO EN QUE SE
RECIBE LA SOLICITUD DE SERVICIO DEL INTERESADO.

3. INTERESADO, EMPRESA Y/O SENALAR EL NOMBRE COMPLETO DEL INTERESADO, EMPRESA Y/O
INSTITUCION INSTITUCION QUE REALIZA LA SOLICITUD DE SERVICIO.

4. FECHA QUE RECIBE EL ANOTAR CON NUMEROS ARABIGOS EL DIA, MES Y ANO EN QUE SE
DEPTO. DE DIFUSION RECIBE LA SOLICITUD DE SERVICIO EN EL DEPARTAMENTO DE
SOLICITUD AUTORIZADA DIFUSION.

5. FECHA QUE RECIBIO EL INDICAR CON NUMEROS ARABIGOS EL DIA, MES Y ANO EN QUE
ANALISTA SOLICITUD RECIBE EL ANALISTA DEL DEPARTAMENTO DE DIFUSION, LA
AUTORIZADA SOLICITUD DE SERVICIO AUTORIZADA PARA SU ATENCION.

6. NOMBRE DEL ANALISTA QUE ESCRIBIR EL NOMBRE COMPLETO DEL ANALISTA DEL
RECIBE LA SOLICITUD DEPARTAMENTO DE DIFUSION, AL QUE LE FUE ASIGNADA LA
AUTORIZADA SOLICITUD DE SERVICIO.

7. FECHA DE ENVIO DE ANOTAR CON NUMEROS ARABIGOS EL DIA, MES Y ANO EN QUE EL
PROPUESTA AL INTERESADO | ANALISTA DEL DEPARTAMENTO DE DIFUSION LE ENVIA LA

PROPUESTA ECONOMICA DEL SERVICIO SOLICITADO AL
INTERESADO.
8. FECHA DE RESPUESTA DEL ANOTAR CON NUMEROS ARABIGOS EL DiA, MES Y ANO EN QUE SE
INTERESADO RECIBE LA RESPUESTA DEL INTERESADO A LA PROPUESTA
ECONOMICA.
9. PROPUESTA ACEPTADA SENALAR CON UNA “X” EN LA COLUMNA CORRESPONDIENTE, SI EL
SI-NO INTERESADO EN CONTRATAR EL SERVICIO ACEPTO O NO LA
PROPUESTA ECONOMICA QUE SE LE ENVIO.
Edicion: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION | Fecha: Agosto de 2016
DE PLANEACION Y CONCERTACION cédigo: 201D16000/02
Pagina:

PROCEDIMIENTO:

Elaboracién y Autorizacion de las Ordenes de Servicio para la Produccion, Post-produccion y/o Transmision de Programas,
Mensajes o Camparfas Radiofonicas y Televisivas.

OBJETIVO:

Mejorar la atencion que se brinda a las solicitudes recibidas de instituciones publicas, privadas, empresas a nivel nacional e
internacional, sociales y de particulares, mediante la oportuna elaboracidn y autorizacion de las 6rdenes de servicio para la
produccién, post-produccion y/o transmision de programas, mensajes o camparias radiofénicas y televisivas.

ALCANCE:

Aplica a los Servidores Publicos de la Direccion de Planeacién y Concertacion involucrados en la formulacién de las érdenes
de servicio, asi como a terceros involucrados y autoridades competentes.
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REFERENCIAS:

e Decreto del Ejecutivo del Estado por el que se Modifica el Diverso por el que se Crea el Organismo Publico
Descentralizado, Denominado Sistema de Radio y Television Mexiquense. Articulo 4, fraccion V. Gaceta del
Gobierno, 16 de junio de 2004.

e Reglamento Interior del Sistema de Radio y Television Mexiquense. Articulo 18, Fracciones X y Xlll. Gaceta del
Gobierno, 24 de agosto de 2004.

e Manual General de Organizacion del Sistema de Radio y Television Mexiquense. Apartado VII, Objetivo y
Funciones por Unidad Administrativa: Funciones del Departamento de Difusion: 201D16202. Gaceta del Gobierno,
3 de abril de 2009.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Difusion es el area en que recae la responsabilidad de generar y tramitar la autorizacién de las Ordenes
de Servicio para la Produccion, Post-produccion y/o Transmision de Programas, Mensajes o Campafias Radiofonicas y
Televisivas.

La Direccion de Planeacion y Concertacién deberé:

e Instruir en forma escrita a la Subdireccion de Concertacion y Relaciones Publicas para la produccion, post-
produccién y/o transmision de programas, mensajes o campafas radiofénicas y televisivas solicitadas por
instituciones publicas, privadas, empresas a nivel nacional e internacional, sociales y particulares.

e Revisar que la Orden de Servicio se formule conforme a la documentacién soporte y autorizarla.

La Subdireccién de Concertacion y Relaciones Publicas debera:

e Recibir la instruccion escrita dela Direccidon de Planeacion y Concertacion y la documentacion soporte, para que se
formule la Orden de Servicio que va a formalizar la produccién, post-produccidn y/o transmision de programas,
mensajes o campafias radiofénicas y televisivas.

e Instruir y turnar por escrito al Departamento de Difusion para que formule la Orden de Servicio que formaliza la
produccién, post-produccion y/o transmision de programas, mensajes o campafias radiofonicas y televisivas, y la
documentacion soporte correspondiente.

¢ Recibir del Departamento de Difusion y verificar que la Orden de Servicio se formule correctamente, conforme a la
documentacién soporte y firmar ésta de revisada.

e Entregar ala Direccion de Planeacién y Concertacion la Orden de Servicio, para su revision y autorizacion.

e Entregar al Departamento de Difusion la Orden de Servicio debidamente autorizada, por la Direccion de Planeacion
y Concertacion para su tramite.

El Departamento de Difusion debera:

e Recibir la instruccion por escrito de la Subdireccion de Concertacion y Relaciones Publicas con la documentacion
soporte, para que se formule la Orden de Servicio que va a formalizar la produccion, post-produccion y/o
transmision de programas, mensajes o campafias radiofonicas y televisivas.

e Turnar al Analista del Departamento de Difusion la documentacion soporte, para elaborar la Orden de Servicio.

e Recibir del Analista del Departamento de Difusion la Orden de Servicio para su revision, firmar y turnar ala
Subdireccion de Concertacion y Relaciones Publicas, para su revision y tramite.

El Analista del Departamento de Difusion debera:

e Recibir la instruccion del Departamento de Difusion, para elaborar la Orden de Servicio.
e Elaborar la Orden de Servicio, con la documentacion soporte y turnar al Departamento de Difusién para su revision.

e Enviar por correo electrénico al Representante Autorizado y/o Solicitante, la Orden de Servicio para su firma de
conformidad.

e Recibir por correo electronico del Representante Autorizado y/o Solicitante la Orden de Servicio escaneada,
imprimir y turnar al Departamento de Difusién para su revision y firmas correspondientes.
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e Formular el memorandum para entregar la Orden de Servicio a la Subdireccién de Finanzas.

e Entregar a la Subdireccién de Finanzas los originales del memorandum y de la Orden de Servicio, para su tramite
de facturacion y cobro.

e Conservar la copia del memorandum, Orden de Servicio y documentacién soporte.
El Representante Autorizado y/o Solicitante debera:

e Recibir por correo electrénico la Orden de Servicio, complementar los datos faltantes, firmar y devolver de modo
escaneada por la misma via al Analista del Departamento de Difusion, la cual adquiere formalizacion de solicitud y
autorizacion del servicio.

DEFINICIONES:

Orden de Servicio.-documento por medio del cual, se formaliza la autorizacién de solicitud del servicio que contrata un
cliente o patrocinador para la produccion, post-produccion y/o transmision de programas, mensajes o campafas radiofonicas
y televisivas, para la facturacion correspondiente.

Promocionales.- Son mensajes cortos de 20 6 30 segundos.

Programa.- Es la realizacion de temas predeterminados de contenidos de diversos géneros que conforman un segmento
programatico.

Género.- Se refiere a un tema especifico como puede ser: educativo, cultural, de identidad estatal, informativo y de
entretenimiento.

Convenio y Contrato.- Documentos en los cuales dos o mas voluntades pactan para crear, transferir, modificar o extinguir
obligaciones.

INSUMOS:

e Convenio y/o contrato celebrado con alguna institucion publica, privada, social o con algun particular.
e Oficio girado por la Direccién de Planeacion y Concertacion.
e Solicitud de servicio recibida, por parte del cliente o patrocinador, debidamente firmada de autorizada.

RESULTADOS:

e Orden de servicio autorizada para la produccién, post-producciéon y/o transmisiéon de programas, mensajes o
campafias radiofonicas y televisivas.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

e Atencién de Solicitudes para la Produccion, Post-produccion y/o Transmision de Programas, Mensajes o
Campafias Radiofonicas y Televisivas.

e Elaboracion y Autorizacion de las Solicitudes de Patrocinio para las Direcciones de Radio, Television, Noticieros y
Técnica.

POLITICAS:

La Orden de Servicio sera firmada por la persona facultada de la contraparte, misma que en su caso sera quien suscriba el
convenio celebrado, con excepcidn de las instituciones, que por normatividad interna estan impedidas para hacerlo.

La Direccion de Administracion y Finanzas y la Subdireccion de Finanzas por conducto de su Departamento de Tesoreria y
Cobranza, sera el Area encargada de efectuar la facturacion y el cobro de las Ordenes de Servicio.

En caso de que una institucion y/o particular no cumpla con las condiciones de pago establecidas en la Orden de Servicio,
Convenio, Contrato y Solicitud de Servicio recibidos para la Produccién, Post-produccién y/o Transmision de Programas,
Mensajes o Camparfias Radiofénicas y Televisivas, la Subdireccién de Concertacion y Relaciones Publicas, turnara el caso
con la documentacion soporte, a la Unidad Juridica para los efectos legales que procedan.

La formulacion de la Orden de Servicio se debera realizar dentro de los tres dias habiles siguientes a la recepcion de la
copia del Convenio, Contrato, Solicitud de Servicio Recibidas y Oficio de Instruccion recibido.
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La Orden de Servicio se debera de entregar a la Subdireccién de Finanzas dentro de los cinco dias habiles siguientes a la
firma de conformidad de la contraparte, con la excepcién de que por acuerdo se requiera que para la facturacion respectiva,
remitan los testigos en DVD y/o reportes de transmision, que acrediten la prestacion del servicio una vez concluido.

Respecto a los pagos diferidos en todo servicio contratado, se debera recabar la firma del representante legal o persona
acreditada, para tal efecto de la institucion respectiva, mediante un pagaré que garantice el pago al Sistema de Radio y
Television Mexiquense.

El material necesario de un programa para su transmision y/o produccion, debera estar en poder de la Direccion de
Planeacion y Concertacion del Sistema, con una anticipacion minima de ocho dias antes de la primera transmision y/o
produccion.

Cualquier modificacién a los conceptos contenidos en la Orden de Servicio, sera motivo de una nueva orden, la cual una vez
emitida cancelara a la primera.

El Sistema se reserva el derecho de cancelar total o parcialmente la Orden de Servicio, por incumplimiento del solicitante,
en las condiciones de pago y entrega de material.

En caso de existir reclamacion por los servicios proporcionados, se deberd presentar por escrito a la Direccion de
Planeacion y Concertacion, dentro de los ocho dias siguientes, contados a partir de la transmision del programa, mensaje
ylo patrocinio. No se aceptaran reclamaciones fuera de este lapso.

Los servicios amparados por la Orden de Servicio s6lo podran ser cancelados por el cliente, con una anticipacién minima de
cinco dias hébiles, anteriores a la fecha de inicio de los trabajos de produccion y/o transmision.

La duracion de los mensajes es exclusivamente de 20 6 30 segundos.

Los pagos que se reciban por los servicios contratados se realizaran a la cuenta bancaria, que para tal efecto tenga abierta
el Sistema de Radio y Television Mexiquense, misma que sera proporcionada a los patrocinadores.

Es responsabilidad del solicitante recoger el material de su compafiia, toda vez que el Sistema no se hara responsable de
material alguno después de ocho dias habiles posteriores, a la conclusion del servicio contratado en la Orden de Servicio.

DESARROLLO:
NO. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
Viene del procedimiento: “Atenciéon de solicitudes para la produccion,
post-produccidn y/o transmision de programas, mensajes o campafas
radiofénicas y televisivas”.
1. Direccion de Planeacion y | Formula e instruye ala Subdireccion de Concertacién y Relaciones Publicas,
Concertacion. mediante escrito en original y copia la insercion y/o produccién de una
campafia, mensaje o0 programa a patrocinar por una institucion puablica, privada,
social o particular, entrega copia del Convenio, Contrato, o bien, mediante la
Solicitud de Servicio Recibida y solicita elaborar la Orden de Servicio y firme
dentro de los dos dias habiles siguientes.
2. Subdireccion de Concertacion | Se entera, recibe original del escrito de la instruccion, copia del Convenio,
y Relaciones Publicas. Contrato y/u original de la Solicitud de Servicio e instruye al Departamento de

Difusion, para que formule la Orden de Servicio y turna escrito de la instruccion,
copia del Convenio, Contrato y/u original de la Solicitud de Servicio.

3. Departamento De Difusién. Recibe el original del escrito de la instruccién, copia del Convenio, Contrato y/u
original de la Solicitud de Servicio, para la formulacién de la Orden de Servicio,
recaba la informacién necesaria y turna el servicio solicitado al Analista del
Departamento de Difusion.

4. Analista del Departamento de | Recibe original del escrito de la instruccion, copia del Convenio, Contrato y/u
Difusion. original de la Solicitud de Servicio, y elabora la Orden de Servicio en original de
acuerdo al numero econdmico consecutivo que corresponda y turna al
Departamento de Difusion, con la documentacion soporte, para su revision.

5. Departamento de Difusion. Recibe original de la Orden de Servicio, documentacién soporte, analiza y
determina:
¢;Orden de Servicio correcta?
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NO. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
6. Departamento de Difusiéon. Orden de Servicio incorrecta.
Turna al Analista del Departamento de Difusion, anexa documentacion soporte
e instruye realizar correcciones.
7. Analista del Departamento de | Se entera de instruccion, recibe Orden de Servicio, documentacion soporte,

Difusion. corrige y turna al Departamento de Difusion para su revision.

Se conecta con la actividad namero 5.

8. Departamento de Difusién. Orden de Servicio correcta.
Instruye al Analista del Departamento de Difusién para que recabe la firma en
la Orden de Servicio de conformidad del representante autorizado o solicitante
y la entrega junto con la documentacién soporte.

9. Analista del Departamento de | Recibe Orden de Servicio e instruccién, envia por correo electrénico al

Difusion. representante autorizado o solicitante, para su firma de conformidad e indica
que la devuelva en modo escaner y conserva la documentacion soporte.

10. Representante Autorizado o | Recibe en modo escaner la orden de servicio por correo electronico,

Solicitante. complementa algunos datos faltantes, firma de autorizacion y devuelve por la
misma via al analista del Departamento de Difusion.

11. Analista del Departamento de | Recibe en modo escaner la Orden de Servicio debidamente requisitada y

Difusion. firmada por correo electrénico, imprime y entrega al Departamento de Difusién
con documentacién soporte para su firma.

12. Departamento de Difusion. Recibe la Orden de Servicio, con la documentacion soporte, revisa que esté
debidamente requisitada y determina:
¢;Orden de Servicio correcta?

13. Departamento de Difusion. Orden de Servicio incorrecta.
Indica al analista del Departamento de Difusibn para que realice las
correcciones y devuelve con la documentacion soporte.

14. Analista del Departamento de | Se entera, realiza las correcciones a la Orden de Servicio y devuelve al

Difusion. Departamento de Difusion, anexa la documentacion soporte para su revision.
Se conecta con la actividad numero 12.

15. Departamento de Difusion. Orden de Servicio correcta.
Revisa, valida con su firma y entrega a la Subdireccion de Concertaciéon y
Relaciones Publicas en original, con la documentacion soporte para su revision.
16. Subdireccion de Concertacion | Recibe la Orden de Servicio en original, con la documentacion soporte, revisa

y Relaciones Publicas. que este bien formulada con base a la documentacién soporte, especialmente
en las condiciones convenidas, asi como los célculos aritméticos que contiene
y determina:
¢;Orden de Servicio correcta?

17. Subdireccion de Concertacion | Orden de Servicio incorrecta.

y Relaciones Publicas. Regresa Orden de Servicio al Departamento de Difusion en original con la
documentacion soporte, para su correccion.
Se conecta con la operacién namero 14.

18. Subdireccion de Concertacion | Orden de Servicio correcta.

y Relaciones Publicas. Revisa Orden de Servicio, valida, firma y entrega ala Direccion de Planeacién y
Concertacion en original con la documentacion soporte, para su debida
autorizacion.

19. Direccion de Planeacion y | Recibe Orden de Servicio original, revisa que este formulada con base en la

Concertacion.

documentacion soporte, con las condiciones convenidas y firmas del
Departamento de Difusion, asi como dela Subdireccion de Concertaciéon y
Relaciones Publicas y determina:
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NO.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

¢Orden de Servicio correcta?

20.

Direccion de Planeacion y
Concertacion.

Orden de Servicio incorrecta.

Regresa orden de servicio ala Subdireccion de Concertacion y Relaciones
Publicas en original con la documentacién soporte, para su correccion.

Se conecta con la operacién namero 17.

21.

Direccién de Planeacion y
Concertacion.

Orden de Servicio correcta.

Firma Orden de Servicio autorizada en original, dentro de los dos dias habiles
siguientes a la firma del documento que la origind y devuelve a la Subdireccion
de Concertacion y Relaciones Publicas con la documentacion soporte para su
tramite.

22.

Subdireccién de Concertacion
y Relaciones Publicas.

Se entera, recibe la Orden de Servicio en original, asi como la documentacién
soporte y entrega al Departamento de Difusién para su tramite.

23.

Departamento de Difusion.

Se entera, recibe la Orden de Servicio en original autorizada, junto con la
documentacion soporte y entrega al Analista del Departamento de Difusion
para su tramite.

24.

Analista del Departamento de
Difusion.

Se entera, recibe la Orden de Servicio en original debidamente autorizada junto
con la documentacion soporte, elabora memorandum dirigido a la Subdireccion
de Finanzas y turna ala Subdireccion de Concertacién y Relaciones Publicas
para su firma. Conserva original de la Orden de Servicio y la documentacién
soporte.

25.

Subdireccién de Concertacion
y Relaciones Publicas.

Recibe original del memorandum de entrega de la Orden de Servicio, revisa y
determina:
¢Memordndum correcto?

26.

Subdireccién de Concertacién
y Relaciones Publicas.

Memorandum incorrecto.
Regresa al Analista del Departamento de Difusién para su correccion.

27.

Analista del Departamento de
Difusion.

Se entera, recibe memorandum, corrige y devuelve ala Subdireccion de
Concertacion y Relaciones Publicas para su revision.
Se conecta con la operacién namero 25.

28.

Subdireccién de Concertacion
y Relaciones Publicas.

Memorandum correcto.
Firma memorandum autorizado y devuelve al Analista del Departamento de
Difusion para su tramite de entrega.

29.

Analista del Departamento de
Difusion.

Recibe memordndum firmado por la Subdireccion de Concertacion y
Relaciones Publicas, obtiene una copia de la Orden de Servicio en su poder y
cinco copias del memorandum de entrega las cuales distribuye de la siguiente
manera:

e Subdireccion de Finanzas, original del memorandum y orden de servicio,
para facturacion y cobranza respectiva.

e Direccion de Planeacién y Concertacidn, copia memorandum, para su
conocimiento.

e Direccion de Administracion y Finanzas, copia memorandum, para su
conocimiento.

e -Departamento de Tesoreria y Cobranza, copia memorandum, para su
conocimiento.

e Departamento de Difusion, copia memorandum, para su conocimiento.

e Acuse de recibido, copia memorandum y orden de servicio, asi como
documentacion soporte. Previo acuse de recibo, archiva para cualquier
aclaracion posterior.

Se conecta con el procedimiento: “Elaboracién y autorizaciéon de las
solicitudes de patrocinio para las Direcciones de Radio, Television,
Noticieros y Técnica”.
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DIAGRAMACION:
SUBDIRECCION DE
DIRECCION DE PLANEACION Y | -\ cERTACION ¥ RELACIONES | DEPARTAMENTO DE DIFUSION | ANALISTA DEL DEPARTAMENTO

CONCERTACION

PUBLICAS

DE DIFUSION

J)
4
i
:

i,
?.s%!:t

N

Formula e Instruye a la
Subdireccion de
Concertacién y Relaciones

Padblicas, mediante escrito en
original y copia la insercién
y/o produccion de una
campafa, mensaje o
programa a patrocinar por
una  Institucsdn  publica,
privada, social y particulares,
para lo cual le entrega la
copla del Convenio,
Contrato, o bien, mediante la
Sohcitud de Servicio
Recibida, para que proceda a
elaborar la Orden de Servicio
y sea firmada dentro de los
dos dias habiles siguientes.

g

Se entera, recibe onginal del
escrito de  la instruccidn,
copia del Convenio, Contrato
y/u onginal de la Solicitud de
Servicio e instruye al
Departamento de Difusion
para que formule la Orden de
Servicio correspondiente y

turna escrito de Ia
instruccion, copia del
Convenio, Contrate  y/u

original de la Solicitud de
Servicio.

ol

Recibe el onginal del escrito
de la instruccion, copw del
Convenio, Contrato y/u
original de la Solicitud de
Servicio, para la formulacidon

de la Orden de Servicio,
recaba Ia informacién
necesaria y turna el servicio

2
Recibe onginal del escrito de
la instruccién, copia del

Convenio, Contrato  y/u
original de la Sohcitud de

solicitado.
i

Recibe original de la Orden
de Servicio, documentacion
soporte, analiza y determina:

Tuma Orden de Servicio,

Servicio, y elabora la Orden
de Servicio en original de
acuerdo al numero
econdmico consecutivo que
corresponda y turna, con la
documentacion soporte, para
U revision.

anexa la  documentacion
soporte, @ Instruye realizar
correccionas,

—

Instruye al  Analista del
Departamento de  Difusion
para que recabe la firma en la
Orden de Servicio de
conformidad del
representante autorizade o
solicitante y la entrega junto

»(7)

Y

Se entera de Instruccion,
recibe Orden de Servicio,
documentacion soporte,
corrige y turna.

o)

con la documentacién soporte.

,@
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ANALISTA DEL DEPARTAMENTO
DE DIFUSION

%
¢

Recibe Orden de Servicio e
Instruccidon, envia por correo
electrénico al representante

. autorizado o solicitante para
su firma de conformidad e

Indica que la devuelva en
modo escadner y conserva la

DIRECCION DE PLANEACION ¥ | REPRESENTANTE AUTORIZADO

CONCERTACION O SOLICITANTE. DEPARTAMENTO DE DIFUSION

Rocibe en modo escaner la documantacién soporte,
orden de servicio por correo
electronico, complamenta 5
algunos datos faltantes, firma < @
de autorizacion y devueive por
MG, Recibe en modo escaner la
Orden de Servicio
debldamente requisitada vy
- firmada por correo
electrénico, imprime y entrega
con documentacién soporte
Recibe la Orden de Servicio,| | [P2 %! firma.
con la documentacién soporte,
revisa que esté debidaments
requisitada y determina.
Indica para que realice las
correcciones y devuelve @
con la documentacién
soporte.
Se entera, realiza las
corracciones a la Orden de
FADIRECCKIN OE CONCERTACION ¥ o Servicio y devueive, anexa la
RELACIONES PUBLICAS documaentacién soporte para
SU revision,
Revisa, valida con su firma y
@: entrega en original. con la
documentacion soporte para
SU revision,
Recibe la Orden de Servicio

an ongsnal, con la
documentacion soporte,
ravisa que aste bien
ilormuhda con base a la
documantacion soporte,
especialmente en las
condiciones convenidas, asf
coOmo los céiculos
antméticos que contiene y
determina
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SUBDIRECCION DE
Dce ”CDEERPT‘;Q:'%:C@“ Y | CONCERTACION Y RELACIONES | DEPARTAMENTO DE DIFUSION e PAIRTO
PUBLICAS

Regresa Orden de Servicio
. en otiginal con la
documentacion  soporte,
Para su correccion

&
T

Revisa Orden de Serviclo,
valida, firma y entrega a la
y Direccién de Planeacién y
i Concertacion en original con la
documentacion soporte, para
Recibe la Orden de su debida autorizacién.
Servicio en original, revisa
que este bien formulada.
con base an la
documentacién  soporte,
con las condiciones
convenidas y que
contenga las firmas del
Departamento de Difusiéon
y de la Subdirecciéon de
Concertacion y Relaciones
Publicas y determina:

Regresa orden de servicio
a la Subdireccién de
Concertacion y Relaciones
Publicas on original con la
documentacion  soporte,
para su correccion.

0}
—

Firma de autorizada en
original, dentro de los dos
dias hablles sigulentes a la @

firma del documento que la >
origind y la devuelve con la
documaentacidn soporte para
su tradmite. Se entera, recibe la Orden de
Servicio en original, asi como
la documentacién soporte y
entrega para su tramite.

é
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SUBDIRECCION DE
DIRECCION DE PLANEACION Y | -\ ceRTACION Y RELACIONES | DEPARTAMENTO DE DIFUSION | ANALISTA DEL DEPARTAMENTO
CONCERTACION PUBLICAS DE DIFUSION

&
@

Se entera, recibe la Orden de
Servicio en origmnal
debidamente autorizada. Junto :@

con la documentacion soporte
y entrega para su trémite.

Se entera, recibe la Orden de
. Servicio en original autorizada

= llunto con la documentacion
porte, elabora andum
CP: dirigido a la Subdireccion de
: Finanzas y tuna & la
Recibe original del Subdireccién de Concertacidon
memordndum de entrega de la y Relacionas Pablicas para su
Orden de Servicio, revisa y firma Conserva original de la
determina: Orden de Servicio y Ia
documentacion soporte.

Regresa para su =
correccion.

Se enters, recibe
memordndum, corrige y

% devuelve p.;.u revision.
O

Firma memorandum de

autorizado y devuelve para su »
trémite de entregs

Recibe el memorandum
firmado por la Subdi ién de
Concertacidn  y  Relaciones
Pablicas, obtiene una copla de
la Orden de Servicio en su
poder y cinco coplas del
memordndum de entrega las
cuales distribuye entre los
interesados. Subdireccion de
Finanzas, Direccién de
Planeacién y Concertacién,
Dwreccion de Administracion y
Finanzas, Departamento de
Tesoreria v Finanzas,
Departamento de Difusién.
Obtiene acuse de recibido.

MEDICION:

Indicadores para medir capacidad de respuesta para atender las Ordenes de Servicio:
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Numero mensual de Ordenes de Servicio atendidas. _
X 100= - .
Servicio atendidas.

Numero mensual de Ordenes de Servicio recibidas.

Registro de evidencias:

Las Ordenes de Servicio formuladas quedan registradas en el formato denominado “Orden de Servicio”.

Los Oficios girados por la Direccion de Planeacion y Concertacién, Convenios, Contratos celebrados y Solicitud de
transmision recibidas del Gobierno Federal, Estatal o Municipal quedan archivados en los expedientes, que se integran

con la documentacion soporte de las Ordenes de Servicio.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Orden de Servicio.

8 DIRECCION DE PLANEACION ¥ CONCERTACION ”’

SUBDIRECCION DE CONCERTACION ¥ RELACIONES PUBLICAS
AR W WL VIR

ERTADD D R ICO DEPARTAMENTO DF DIFUSION MEXIQUENSE
ORDEN DE SERVICIO
oia: | D | mes: | O lano: | &GO | RDEN RVICIO N

T EFE DA AT N T e Iy |

TURACION

e

FI%E T M RS ILTT

DIRECCION ¥V X
POBLACION: c.p_.:S
X <> TEL

REPRESENTANTE AUTORIZADO A CARGO: QD

PUEST
CORRED (S) ELECTRONICO (5):

CEscRIPCION BEL SERVISIS

IRCRIFSION DaLw. Senyvise

> T
T REvERENCIA OF CONVENIO V/6 CONTRATS
NO. BE CONVENIO /O CONTRATS:
VIGENCIA-
PATROCINADOR e
. -" - - "
SUBTOTAL:
VoA
TOTAL:
- . AL 2 Y S i)V N T SR N
NOMBRE COMPLETO, PUESTO ¥ FIRMA DE CONFORMIDAD
FLABORO REVISO AUuTORIZO
SUBDIRECTOR DE
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CIRECTOR DE PLANEACION ¥
CIFUSION = CONCHETATION Y i CONCERTACION

@ @ (e

AN o e S Th T e ]

T e e _ Ceeo v PAGARE

@ Mo l CRDEN DE sERVICIO No.: | @

BUENG POR:

FOR HL FRESENTE FAGARS @ ME ORLIGO A FAGAR INCONDICIONALMENTE A
LA OROEN DEL SISTEMA DN RADIO ¥ TRLEV MEXIGUENGE, CON DOMICILIO BN AV. BETADO DN M EXICO KM .
LS. METEFNC,. NETADO OE MEXICO AL DIA LA CANTIDAD DN 8

CANTIDAD COM LETRA @
[QUE CONVENIDO QUE SI NO &8 FASADO ESTE DOCUMENTO A BU VENCIMIENTO, CAUSARA INTERESES MORATORIOS

% MENBUAL, OIN PERJUICIO DE CURBNIN LOS GASTOS DEL JUIG IO QUE ORIGINEN.

L L

NOMEBRE V¥ DOMIGHIO DEL PATROCINADOR AcErTO

HNOMBRE Y FIRMA ORL REFRESANTANTSE LESAL
I MISFIOB. SVES.

GUBERNATURA

SISTEMA DE RADIO Y TELEVISION MEXIQUENSE

Porcentaje de Ordenes de
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Reverso del formato “Orden de Servicio”.

CONDICIONES DE VENTA:

=» El servicio solicitado podra ser ejecutado si y solo si dicho servicio se
fundamenta en una Orden de Servicio y/o convenio entre "El Sistema” y
“El Patrocinador”.

= Para iniciar la prestacién del servicio contratado, el cliente debera realizar
el pago del 50% por anticipado, y el 50% restante al inicio del servicio
gstablecido.

= Unicamente se realizara el servicio cuyo importe haya sido cubierto en su
totalidad segun la condicion antes mencionada.

= EIl cliente deberd cumplir con el pago o depdsito correspondiente de
acuerdo con la(s) fecha(s) estipulada(s) en la Orden de Servicio o
convenio,

= Para poder brindar el servicio solicitado, el cliente no debera contar con
antecedentes de adeudo que emite el area de Finanzas del Sistema.

= La Orden de Servicio debera estar debidamente firmada por el
patrocinador, y debera ser entregada al Sistema en tiempo y forma
correspondiente.

= E| patrocinador debera enviar la documentacién necesaria para la
elaboracién del convenio a la Subdireccién de Concertacion y Relaciones
Publicas en tiempo y forma correspondiente.

= En caso de locacion exterior, el cliente debera proporcionar las
especificaciones geogréficas del lugar donde requiere la prestacion del
servicio, para que el Sistema evalle la distribuciéon del tiempo incluido en
el turno de 8 horas.

= Los montos de los servicios de patrocinio estan establecidos en funcién
del horario de 9:00am a 17:00pm, de lunes a viernes.

= El monto de los servicios de patrocinio sera incrementado en un 20% mas
sobre la cuota habitual si se desea cotizar en dias inhabiles o festivos.

NOMBRE DEL PATROCINADOR

&,

FIRMA DE CONFORMIDAD

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: ORDEN DE SERVICIO (201D16202/0S-01/06).
OBJETIVO:

FORMALIZAR EL PAGO POR CONCEPTO DE LA TRAN$MISION Y/O PRODUCCION DE UNA CAMPANA, MENSAJE O
PROGRAMA A PATROCINAR POR UNA INSTITUCION PUBLICA O PRIVADA, O BIEN, POR UN PARTICULAR.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO:

EL FORMATO SE GENERA EN ORIGINAL Y UNA COPIA. EL ORIGINAL SE TURNA A LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS, Y LA PRIMERA COPIA LA CONSERVA EL DEPARTAMENTO DE DIFUSION,
ADSCRITO A LA DIRECCION DE PLANEACION Y CONCERTACION.

NO. CONCEPTO DESCRIPCION
1. DIA: ANOTAR CON NUMERO ARABIGO EL DIA EN QUE SE ELABORA LA ORDEN DE
SERVICIO.
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NO. CONCEPTO DESCRIPCION
2. | MES: ESCRIBIR CON LETRA EL MES EN QUE SE ELABORA LA ORDEN DE
SERVICIO.
3. | ANO: SENALAR CON NUMERO ARABIGO EL ANO EN QUE SE ELABORA LA ORDEN
DE SERVICIO.
4. | ORDEN DE SERVICIO INDICAR CON NUMERO ARABIGO EL NUMERO CONSECUTIVO DE LA ORDEN
No.: DE SERVICIO QUE CORRESPONDA.
5. | FACTURA A NOMBRE ESCRIBIR EL NOMBRE DEL PATROCINADOR AL QUE SE LE VA A PRESTAR EL
DE: SERVICIO.
6. | DIRECCION Y ANOTAR LA DIRECCION COMPLETA DEL PATROCINADOR AL QUE SE LE VA A
COLONIA:; PRESTAR EL SERVICIO.
7. | POBLACION: SENALAR EL NOMBRE DE LA POBLACION EN QUE RADICA EL
PATROCINADOR.

8. | C.P. ESCRIBIR CON NUMEROS ARABIGOS EL CODIGO POSTAL COMPLETO DEL
PATROCINADOR AL QUE SE LE VA A PRESTAR EL SERVICIO

9. | RF.C: ANOTAR DE MANERA ALFANUMERICA EL REGISTRO FEDERAL DE
CONTRIBUYENTES DEL PATROCINADOR AL QUE SE LE VA A PRESTAR EL
SERVICIO.

10. | TEL: ESCRIBIR CON NUMEROS ARABIGOS EL TELEFONO DEL PATROCINADOR AL
QUE SE LE VA A PRESTAR EL SERVICIO.

11. | NOMBRE DEL INDICAR EL NOMBRE COMPLETO DEL DIRECTIVO O SERVIDOR PUBLICO DE
REPRESENTANTE A LA INSTITUCION Y/O EMPRESA QUE AUTORIZA LA CONTRATACION DEL
CARGO: SERVICIO.

12. | PUESTO: ANOTAR EL NOMBRE COMPLETO DEL PUESTO QUE OCUPA LA PERSONA

CON LA CUAL SE REALIZAN LAS NEGOCIACIONES DEL SERVICIO QUE SE VA
A PRESTAR.

13. | CORREO (S) INDICAR EL CORREO ELECTRONICO DEL PATROCINADOR AL QUE SE LE VA
ELECTRONICO (S): A PROPORCIONAR EL SERVICIO.

14. | DESCRIPCION DEL DESCRIBIR LAS CARACTERISTICAS QUE DEBERA CONTENER LA
SERVICIO. PRODUCCION O TRANSMISION DE LA CAMPANA, MENSAJE O PROGRAMA

QUE SE VA A LLEVAR A CABO.

15. | FORMA DE PAGO. MENCIONAR LAS CONDICIONES EN QUE EL PATROCINADOR SE
COMPROMETE A REALIZAR EL PAGO POR LA PRODUCCION Y/O
TRANSMISION DE LA CAMPANA, MENSAJE O PROGRAMA CONTRATADO.

16. | NO. DE CONVENIO Y/O | ANOTAR EL NUMERO DE CONVENIO O CONTRATO QUE DA ORIGEN A LA
CONTRATO: ORDEN DE SERVICIO EN SU CASO.

17. | VIGENCIA: SENALAR CON NUMERO ARABIGOS LAS FECHAS DE INICIO Y TERMINO DE

LA CAMPANA, MENSAJE O PROGRAMA QUE SE VA A LLEVAR A CABO.
18. | PATROCINADOR DESCRIBIR EL NOMBRE DE LA PERSONA FiSICA O MORAL QUE PATROCINA
RESPONSABLE: LA CAMPANA, MENSAJE O PROGRAMA QUE SE VA A LLEVAR A CABO.
19. | SUBTOTAL.: ANOTAR CON NUMEROS ARABIGOS EL SUBTOTAL DEL IMPORTE DE LA
CAMPANA, MENSAJE O PROGRAMA CONTRATADO.

20. | IVA. ESCRIBIR CON NUMEROS ARABIGOS EL IVA CORRESPONDIENTE AL
IMPORTE DE LA CAMPANA, MENSAJE O PROGRAMA CONTRATADO.

21. | TOTAL: INDICAR CON NUMEROS ARABIGOS EL TOTAL A CUBRIRSE POR LA
PRODUCCION Y/O TRANSMISION DE LA CAMPARNA, MENSAJE O PROGRAMA
CONTRATADO.

22. | REPRESENTANTE RECABAR EL NOMBRE COMPLETO, PUESTO Y FIRMA DEL DIRECTIVO O
AUTORIZADO Y/O SERVIDOR PUBLICO DE LA INSTITUCION Y/O EMPRESA QUE CONTRATA EL
SOLICITANTE: SERVICIO.

23. | ELABOROJEFE DEL RECABAR EL NOMBRE COMPLETO DEL TITULAR DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DIFUSION Y SU FIRMA DE QUE ELABORO LA ORDEN DE
DIFUSION. SERVICIO.

24. | REVISOSUBDIRECTOR | RECABAR EL NOMBRE COMPLETO DEL TITULAR DE LA SUBDIRECCION DE
DE CONCERTACION Y | CONCERTACION Y RELACIONES PUBLICAS Y SU FIRMA DE QUE REVISO LA
RELACIONES ORDEN DE SERVICIO.

PUBLICAS.

25. | AUTORIZODIRECTOR RECABAR EL NOMBRE COMPLETO DEL TITULAR DE LA DIRECCION DE
DE PLANEACION Y PLANEACION Y CONCERTACION Y SU FIRMA DE QUE AUTORIZO LA ORDEN
CONCERTACION. DE SERVICIO.

26. | BUENO POR: ESCRIBIR CON NUMEROS ARABIGOS EL IMPORTE QUE EL PATROCINADOR

TENGA QUE CUBRIR POR EL SERVICIO CONTRATADO.
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NO. CONCEPTO DESCRIPCION
27. | ORDEN DE SERVICIO ANOTAR CON NUMERO ARABIGO EL CONSECUTIVO DE LA ORDEN DE
NO.: SERVICIO QUE CORRESPONDA.
28. PAGARE. ANOTAR EL NOMBRE COMPLETO DE LA INSTITUCION Y/O PARTICULAR QUE
CONTRATA EL SERVICIO.

29. | AL DIA. ANOTAR CON LETRA EL DIA EN QUE EL PATROCINADOR SE COMPROMETE
A PAGAR EL CANTIDAD DEL SERVICIO CONTRATADO.

30. LA CANTIDAD DE $. ESCRIBIR CON NUMEROS ARABIGOS EL IMPORTE QUE VA A PAGAR EL
PATROCINADOR POR LOS SERVICIOS CONTRATADOS.

31. | CANTIDAD CON LETRA: | SENALAR CON LETRAS EL IMPORTE QUE VA A PAGAR EL PATROCINADOR
POR LOS SERVICIOS CONTRATADOS.

32. MORATORIOS DEL.: ANOTAR CON NUMEROS ARABIGOS EL TANTO POR CIENTO DE LOS
INTERESES QUE PAGARIA EL PATROCINADOR EN CASO DE DEMORA EN EL
PAGO DEL SERVICIO CONTRATADO.

33. NOMBRE Y DOMICILIO ANOTAR EL NOMBRE Y DOMICILIO COMPLETO DEL PATROCINADOR QUE
DEL PATROCINADOR. CONTRATO LOS SERVICIOS DEL SISTEMA.

34. | ACEPTO. RECABAR EL NOMBRE COMPLETO Y LA FIRMA DEL REPRESENTANTE LEGAL

DE LA INSTITUCION QUE CONTRATO LOS SERVICIOS DEL SISTEMA.

35. NOMBRE DEL RECABAR EL NOMBRE COMPLETO Y LA FIRMA DEL REPRESENTANTE LEGAL
PATROCINADOR. DE LA INSTITUCION QUE CONTRATO LOS SERVICIOS DEL SISTEMA DE
FIRMA DE RADIO Y TELEVISION MEXIQUENSE, ACEPTANDO LAS CONDICIONES DE
CONFORMIDAD. CONTRATACION DEL SERVICIO.

Edicion: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION | Fecha Agosto de 2016
DE PLANEACION Y CONCERTACION cédigo: 201D16000/03
Péagina:

PROCEDIMIENTO:

Elaboracién y Autorizacion de las Solicitudes de Patrocinio para las Direcciones de Radio, Television, Noticieros y Técnica.

OBJETIVO:

Mejorar la atencion que se brinda a las solicitudes recibidas de instituciones publicas, privadas, empresas a nivel nacional e
internacional, sociales y de particulares, mediante la oportuna elaboracién y autorizacién de las Solicitudes de Patrocinio
para las Direcciones de Radio, Television, Noticieros y Técnica.

ALCANCE:

Aplica a los Servidores Publicos del Sistema de Radio y Television Mexiquense

involucrados en la formulacion de las

Solicitudes de Patrocinio, asi como a los representantes legales de las instituciones publicas, privadas o de caracter social.

REFERENCIAS:

e Decreto del Ejecutivo del Estado por el que se Modifica el Diverso por el que se Crea el Organismo Publico
Descentralizado, Denominado Sistema de Radio y Television Mexiquense. Articulo 4, fraccién V. Gaceta del
Gobierno, 16 de junio de 2004.

¢ Reglamento Interior del Sistema de Radio y Television Mexiquense. Articulo 18, Fracciones X y Xlll. Gaceta del
Gobierno, 24 de agosto de 2004.

e Manual General de Organizacion del Sistema de Radio y Television Mexiquense. Apartado VII, Objetivo y
Funciones por Unidad Administrativa: Funciones del Departamento de Difusion: 201D16202. Gaceta del Gobierno,
3 de abril de 2009.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Difusion es el area en la que recae la responsabilidad de generar las Solicitudes de Patrocinio para la
produccioén, post-produccién y/o transmision de programas, mensajes 0 campafas radiofénicas y televisivas, asi como la
contratacién de cualquiera de las formas de patrocinio celebrada por instituciones publicas, privadas, empresas a nivel
nacional e internacional, sociales y de particulares.
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El Director de Planeaciéon y Concertacion debera:

Revisar que la Solicitud de Patrocinio se formule conforme a la documentacién soporte y autorizar la misma.

El Director de Administracion y Finanzas debera:

Recibir del Subdirector de Concertacion y Relaciones Publicas la Solicitud de Patrocinio y asentar su firma de visto
bueno.

El Subdirector de Concertacién y Relaciones Publicas debera:

Recibir del Departamento de Difusion y verificar que la Solicitud de Patrocinio, se formule conforme a la
documentacién soporte y firmar de revisada.

Entregar al Director de Planeacién y Concertacion la Solicitud de Patrocinio para su revision y firma de autorizacion.
Entregar al Director de Administracion y Finanzas la Solicitud de Patrocinio para su firma de visto bueno.

Entregar al Jefe del Departamento de Difusion la Solicitud de Patrocinio, autorizada por el Director de Planeacién y
Concertacion, para su tramite.

El Jefe del Departamento de Difusion debera:

Recibir del Analista del Departamento de Difusiéon la Solicitud de Patrocinio para su revision, firmar y turnar al
Subdirector de Concertacion y Relaciones Publicas, para su revision y tramite.

Recibir del Subdirector de Concertacion y Relaciones Publicas la Solicitud de Patrocinio autorizada y entregar al
Analista del Departamento de Difusién, para su tramite de distribucion entre las areas interesadas.

El Analista del Departamento de Difusion deberéa:

Elaborar la Solicitud de Patrocinio y turnar al Jefe del Departamento de Difusién, para su revisién con la
documentacion soporte.

Distribuir la Solicitud de Patrocinio entre los interesados, segun sea el caso.

Archivar las copias de las Orden de Servicio y de la Solicitud de Patrocinio en sus respectivos expedientes
consecutivos.

DEFINICIONES:

Orden de Servicio.- Es el documento en el cual se plasma la autorizacion del solicitante para la realizacion del servicio
contratado y la facturacion.

Mensaje.- Es un anuncio que habla sobre algin tema en especifico.

Programa.- Espacio temporal predeterminado en el cual se organizan los contenidos, que conforman un segmento
programatico.

Convenio.- Documento en el cual dos o0 mas voluntades pactan para crear, transferir, modificar o extinguir obligaciones.

Solicitud de Patrocinio.- Es el documento por el cual se formaliza la realizaciéon de los servicios contratados.

INSUMOS:

Orden de Servicio emitida por el Departamento de Difusion.

RESULTADOS:

La produccion, post-produccion y/o transmision en radio, television, noticieros y técnica de un programa, mensaje o
camparfia.

La renta de equipo y/o instalaciones del Sistema de Radio y Television Mexiquense.
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

e Elaboracion y Autorizacion de las Ordenes de Servicio para la Produccion, Post-produccion y/o Transmision de
Programas, Mensajes o Campafias Radiof6nicas y Televisivas.

POLITICAS:

La Solicitud de Patrocinio para las Direcciones de Radio, Television, Noticieros y Técnica, se debera formular dentro de los
cinco dias habiles siguientes a la firma de autorizacion de la Orden de Servicio.

La Solicitud de Patrocinio para las Direcciones de Radio, Television, Noticieros y Técnica, se formulara y entregara a mas
tardar en un dia habil anterior al inicio de la campafia a transmitir, segln sea el caso.

El Reporte de Transmision y/o Testigos se entregaran por la Direccion de area involucrada a la Direccién de Planeacion y
Concertacion, a mas tardar tres dias habiles siguientes de haber concluido la transmisién de la campaiia.

En caso de que un programa, entrevista 0 mensaje no sea trasmitido en el dia y hora convenidos, por causa imputable al
patrocinador, se podra transmitir posteriormente siempre y cuando haya disponibilidad de tiempo.

En caso de que un programa, entrevista 0 mensaje no sea trasmitido en el dia y hora convenidos, por causa no imputable
al patrocinador, se debera transmitir a la brevedad de comun acuerdo con el mismo.

Cuando se turne al area correspondiente una Solicitud de Patrocinio para areas de radio, television, noticieros o técnica, se
anexara el material a transmitir y la pauta de transmision en su caso.

El Reporte de Transmisién y/o Testigos, se entregaran al patrocinador contratante, una vez concluida la transmision
correspondiente.

DESARROLLO:
UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD
Viene del procedimiento: “Elaboracién y autorizacion de las Ordenes de
Servicio para la produccion, post-produccién y/o transmisién de
programas, mensajes o campaiias radiofénicas y televisivas”.

1. Analista del Departamento de | Con base a la Orden de Servicio que obra en archivo, elabora en original la

Difusion. Solicitud de Patrocinio para la produccion, post-produccion y/o transmision de
programas, mensajes o campafas radiofonicas y televisivas, dirigida a los
Directores de Radio, Television, Noticieros o Técnica, segin corresponda el
servicio contratado y turna al Departamento de Difusion, con copia anexa de
la Orden de Servicio que la origina.

2. Departamento de Difusion. Recibe el original de la Solicitud de Patrocinio, segun corresponda, con copia
de la Orden de Servicio anexa, revisa que la solicitud este bien formulada
conforme a la Orden y determina:
¢Solicitud de Patrocinio correcta?

3. Departamento de Difusion. Solicitud de Patrocinio incorrecta.

Regresa con observaciones y con la copia la Orden de Servicio al Analista del
Departamento de Difusién para su correccion.
4, Analista del Departamento de | Recibe instruccion, original de la Solicitud de Patrocinio y copia de la Orden
Difusién. de Servicio, corrige la solicitud y devuelve al Departamento de Difusion.
Se conecta con la actividad numero 2.

5. Departamento de Difusion. Solicitud de Patrocinio correcta.

Firma original de la Solicitud de Patrocinio y entrega junto con la copia de la
Orden de Servicio a la Subdireccién de Concertacion y Relaciones Publicas,
para su revision.

6. Subdireccion de Concertacion | Recibe el original de la Solicitud de Patrocinio, con copia de la Orden de

y Relaciones Publicas. Servicio anexa, revisa que la Solicitud este bien formulada y determina:
¢Solicitud de Patrocinio correcta?

7. Subdireccion de Concertacion | Solicitud de Patrocinio incorrecta.

y Relaciones Publicas. Regresa Solicitud de Patrocinio con observaciones y copia de la Orden de
Servicio, al Departamento de Difusion para su correccion.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA/

No. PUESTO ACTIVIDAD

8. Departamento de Difusién. Se entera de instruccion, recibe original de la Solicitud de Patrocinio, con
copia de la Orden de Servicio anexa y turna al Analista del Departamento de
Difusién para su correccion.
Se conecta con la actividad numero 4.

9. Subdireccion de Concertacién | Solicitud de Patrocinio correcta.

y Relaciones Publicas. Firma original de la Solicitud de Patrocinio y entrega con copia de la Orden de
Servicio ala Direccion de Planeaciéon y Concertacion, para su revision.

10. Direccién de Planeacion y | Recibe el original de la Solicitud de Patrocinio, con la copia de la Orden de

Concertacion. Servicio anexa, revisa que la solicitud este bien formulada y determina:
¢Solicitud de Patrocinio correcta?

11. Direccién de Planeacién y | Solicitud de Patrocinio incorrecta.

Concertacion. Regresa Solicitud de Patrocinio con observaciones y copia de la Orden de
Servicio ala Subdireccidon de Concertacion y Relaciones Publicas para su
correccion.

12. Subdireccion de Concertacion | Recibe instruccion, original de la Solicitud de Patrocinio, copia de la Orden de

y Relaciones Publicas. Servicio y turna al Departamento de Difusion para su correccion.

Se conecta con la actividad numero 8.
13. Direccion de Planeacion y | Solicitud de Patrocinio correcta.

Concertacion. Firma de autorizado la Solicitud de Patrocinio y entrega junto con copia de la
Orden de Servicio a la Subdireccion de Concertacion y Relaciones Publicas,
para su tramite.

14. Subdireccion de Concertacion | Recibe el original de la Solicitud de Patrocinio y copia de la Orden de

y Relaciones Publicas. Servicio, las cuales entrega ala Direccion de Administracion y Finanzas, para
recabar su visto bueno en la Solicitud de patrocinio.

15. Direccion de Administracién y | Recibe el original de la Solicitud de Patrocinio y copia de la Orden de

Finanzas. Servicio, se entera, firma la orden de servicio y devuelve a la Subdireccion de
Concertacion y Relaciones Publicas.

16. Subdireccion de Concertacion | Recibe original de la Solicitud de Patrocinio y copia de Orden de Servicio

y Relaciones Publicas. firmada y entrega al Departamento de Difusion, para su tramite.

17. Departamento de Difusion. Recibe debidamente autorizada el original de la Solicitud de Patrocinio y
copia de la Orden de Servicio, misma que entrega al Analista del
Departamento de Difusion para su tramite.

18. Analista del Departamento de | Recibe original de la Solicitud de Patrocinio debidamente firmada y autorizada

Difusién.

copia de la Orden de Servicio, archiva la copia de la Orden de Servicio en su
expediente consecutivo, obtiene de la Solicitud de Patrocinio las copias
necesarias, para su distribucion en las unidades administrativas que
correspondan, conforme al servicio solicitado.

e Original para la Direccion de Radio, Direccion de Television, Direccién de
Noticieros, o Direccion Técnica segun corresponda, para su tramite.

e Copia para la Subdireccién de Produccién, Programacion y Eventos
Especiales, Subdireccion de Produccién y Escenografia, Subdireccion de
Noticias o Subdireccion de Ingenieria y Servicios, para su conocimiento.

e Copia para la Subdireccién de Programacion y Promocion y para el
Departamento de Produccién de Noticias, para su conocimiento.

e Copia para el Departamento de Programacién, Continuidad y Videoteca
0 Departamento de Informacion, para su conocimiento.

e Copia el Departamento de Produccion del area de television y para el
Departamento de Redaccién, para su conocimiento.

e Copia el Departamento de Promocion e Imagen, para su tramite.

Copia para acuse de recibido de las areas segun el servicio a realizar,
archiva en expediente junto con copia de la Solicitud de Patrocinio.
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DIAGRAMACION:

ANALISTA DEL
DEPARTAMENTO DE DIFUSION

DEPARTAMENTO DE DIFUSION

SUBDIRECCION DE
CONCERTACION Y
RELACIONES PUBLICAS

DIRECCION DE PLANEACION Y
CONCERTACION

Viene del procedimiento:
“Elaboracién y
autorizacién de las
Ordenes de Servicio para
la produccién, post-
|produccién y/o
transmisién de
programas, mensajes o
campafias radiofénicas y
televisivas™.

Q

Con base a la Orden de

Servicio que obra en archivo,
elabora en original |la
Solicitud de Patrocinio para
a produccidn, post-
producciéon y/o transmision
de programas, mensajes o
campafas radiofdnicas y
televisivas, dirigida a los
Directores de Radio,
Television, Noticieros -]
Técnica, segun corresponda
el servicio contratado vy
turna, con copia anexa de la
Orden de Servicio que la
orgina.

e
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Sclicitud de
segun
copla de la Orden de Servicio
anexa, revisa que la solicitud

este bien formulada
conforme a la Orden y
|determina:

original de la
Patrocinio,
corresponda, con

?:

Recibe instruccion, original de
la Solicitud de Patrocinio y
copsa de la Orden de Servicio,
corrige la solicitud y devuelve,

Regresa con
observaciones y con la
copia la Orden de Servicio,
para su correccion.

@._

o)

Firma orginal de Ia
Solicitud de Patrocinio y
entrega junto con la copia
de la Orden de Servicio,
para su revisién.

T

Recibe el original de la
Solicitud de Patrocinio,
con copia de la Orden de
Servicio anexa, revisa que
la Solcitud este bien
formulada y determina;

Regresa Solicitud de
Patrocinio con
obser jones y copia de

o3

Recibe instruccidn, original
de Ia Soficitud de
Patrocinio, con copia de la
Orden de Servicio anexa y
turna, para su correccion,

la Orden de Servicio, para
su correccion,

@.7

&

Firma  original de la
Solicitud de Patrocinio y

entrega con pla de la
Orden de Servicio, para su
revision.
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ANALISTA DEL DEPARTAMENTO
DE DIFUSION

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

SUBDIRECCION DE
PUBLICAS

CONCERTACION ¥ RELACIONES

DIRECCION DE PLANEACION ¥
CONCERTACION

&
O

|Recibe ol orignal de la
{Solicitud de Patrocine, con la
copia de la Orden de Servicio
anexa, revisa que la solicitud
este béen formulada y
determina:

@.

Recibe instrucasdn, original de
a Solcitud de Patrocinio,
lcopia de la Orden de Servicio

ia Orden de Servicio, para
sSu correccion,

@:

y turna, para su coer

|Fema de autcrizado la
Solicitud de Pat v

@4

Recibe el onginal
Solicitud de Patr

lcopia de la Orden de

de la
vy

Servicio, las cuales entrega.
para recabar su visto bueno
en la Solicitud de Patrocinio.

Servicko, se entera, firma la
orden de servicio y devueive.

Recibe original de la Solicitud

DEPARTAMENTO DE DIFUSION

de Patrocinio y copla de
Orden de Servicio firmada y

7

entrega. para su tramite,

Recibe debidamente
lautorizade el original de s
Solicitud de Patrocinio y

[Recibe original de ia Solcitud
de Patrocinio t

copia de s Orden de
Servicio, misma que entrega,
para su tramite.

firmada v sutorizeda, y copia
de s Orden de Servicio,
archiva la copsa de la Orden
e Servicio en su expediente

.lkaan. Bt d. .‘
Sohbcitud  de Patrocinie  les
coplas necesarias para  su
|distribucion en las unidades
ladministrativas aue
correspondan. Archiva en su

pia de la Sol d de
Patrocinio, con el acuse de
recitido de las Greas que la
reciben segun el servicio a
realizar, para su control,
archivo y consulta posterior.

FIN

entrega junto con copia de la
Orden de Servicio, para su
tramite.

MEDICION:

Indicadores para medir capacidad de respuesta:
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Numero mensual de Solicitudes de Insercién de Patrocinio
atendidas. 100 =
Numero mensual de Solicitudes de Insercién de Patrocinio recibidas.

Porcentaje de Ordenes de
Servicio atendidas.

Registro de evidencias:

. Las Solicitud de Patrocinio que se reciben y tramitan quedan registradas en el formato denominado “Solicitud de
Patrocinio”.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

o Solicitud de Patrocinio.

a DIRECCION DE PLANEACION Y CONCERTACION I
SUBDIRECCION DE CONCERTACION Y RELACIONES PUBLICAS
GOSETTMI0 DEL BADIO ¥ TELEVISIOMN
ESTADO DE MEXICO DEPARTAMENTO DE DIFUSION MEXIQUENSE

SOLICITUD DE PATROCINIO

[ RADIO @l I TELEVISION m l NOTICIEROS DI [ TECNICA DI
FECHA DE ELABORACION: |ota l@-ll @lnlo |G | |rouo oe -oucl'mo:[ (&) J

. MO. DE COMVENIO YiU
NOMBRE DEL PATROCINADOR: @ B0 CORYIRIO ®

™S o o T or oo

(S I X RN N T BT A e P LS

PATROCINIO SOLICITADO: l [©>)

b TR RS [ 1 [ TS WD
e e S TR T | B e [
ot il (D) ] 1 B el [ 0

[VERSION (€8)  OFL
SOLICITUD OE TESTIGO
MATERIAL : = no
lPROPORCIONADO: @ DE TRANSMISION: @ @
SOLICITUD DE REPORTE
DE TRANSMISION: " | @ ne ®

N/A: No Aplica
EMIBORA EN LA QUE SE TRASMITIRA EL PATROCINIO:

XEGEM W00 AM METEPEC ® XEVAL 4.5 FM VALLE DE BRAVO ®I XEGEM 91.7T FM METEPEC

XETUL %080 AM TULTITLAM @ XWMEC 91.7 FM AMECAMECA ®| XHZUM 88.5 FM ZUMPANGO

OBSERVACIONES:

@

ELABORO REVISO AUTORIZO RECIBIO VO. BO.

@ @ @ @ @

JEFE DEL BUBDIRECTOR DE |  DIRECTORDE DIRECTOR OE
DEPARTAMENTO DE CONCERTACION Y PLANEACION Y DIREOTOR DEL AREA ADMINISTRACION ¥
DIFUSION RELACIONES CONCERTACION R oo bl FINANZAS
201020/ P .04,
GUBERNATURA

SISTEMA DE RADIO Y TELEVISION MEXIQUENSE
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: SOLICITUD DE PATROCINIO (201D16202/SI1-01/14).

OBJETIVO:

FORMALIZAR LOS PATROCINIOS QUE SE HAYAN CONVENIDO CON LA DEPENDENCIA, ENTIDAD, INSTITUCION O
PARTICULAR CONTRATANTE.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO:

EL FORMATO SE GENERA EN ORIGINAL Y COPIA EL ORIGINAL SE TURNA AL DIRECTOR DE RADIO, TELEVISION,
NOTICIEROS Y/O TECNICO, SEGUN CORRESPONDA Y UNA COPIA LA CONSERVA EL DEPARTAMENTO DE
DIFUSION PARA SU CONSULTA Y ARCHIVO.

ADICIONALMENTE SE GENERAN LAS

COPIAS. QUE SEAN NECESARIAS, ESTO DEPENDE DE LAS

CARACTERISTICAS DEL TRABAJO QUE SE VA A REALIZAR Y DE LA DIRECCION DE AREA A LA QUE VA DIRIGIDA
LA SOLICITUD DE PATROCINIO.

NO. CONCEPTO DESCRIPCION
1. | RADIO, TELEVISION, INDICAR CON UNA “X” LA DIRECCION QUE SE VA A DIRIGIR LA
NOTICIEROS O TECNICA. SOLICITUD DE PATROCINIO SEGUN SEA EL CASO.
2. | DIA: SENALAR CON NUMERO ARABIGO EL DIA EN QUE SE ELABORA LA
SOLICITUD DE PATROCINIO.
3. | MES: ESCRIBIR CON LETRA EL MES EN QUE SE ELABORA LA SOLICITUD DE
PATROCINIO.
4. | ANO: SENALAR CON NUMERO ARABIGO EL ANO EN QUE SE ELABORA LA
SOLICITUD DE PATROCINIO.
5. | FOLIO DE SOLICITUD. NUMERAR CON NUMERO ARABIGO CONSECUTIVO LA SOLICITUD DE
PATROCINIO CON SU CODIGO DE SERVICIO.
6. | NOMBRE DEL ESCRIBIR EL NOMBRE DEL PATROCINADOR AL QUE SE LE VA A
PATROCINADOR; PRESTAR EL SERVICIO.
7. | NO. DE CONVENIO Y/U ASENTAR CON NUMERO ARABIGO EL CONVENIO U ORDEN DE
ORDEN DE SERVICIO: SERVICIO, QUE DA ORIGEN A LA SOLICITUD DE PATROCINIO.
8. | PATROCINIO SOLICITADO: DESCRIBIR EL SERVICIO SOLICITADO POR EL PATROCINADOR.
9. | FECHA DE GRABACION DEL | ANOTAR EL DIA MES Y ANO EN QUE SE VA A GRABAR EL SERVICIO
SERVICIO: CONTRATADO.
EN CASO DE QUE EN ESTE CAMPO NO SEA NECESARIO ASENTAR
DATOS, POR LA NATURALEZA DEL SERVICIO, SE ESCRIBE LAS SIGLAS
N/A DE NO APLICA.
10. | NOMBRE DE LA CAMPANA: SENALAR EL NOMBRE DE LA CAMPANA CONTRATADA.
11. | FECHA O PERIODO DE INDICAR EL DIA MES Y ANO EN QUE SE VA A REALIZAR LA
TRANSMISION: TRANSMISION DEL MENSAJE O PROGRAMA CONTRATADO.
EN CASO DE QUE EN ESTE CAMPO NO SEA NECESARIO ASENTAR
DATOS, POR LA NATURALEZA DEL SERVICIO, SE ESCRIBE LAS SIGLAS
N/A DE NO APLICA.
12. | MATERIAL PROPORCIONADO | DETALLAR LAS CARACTERISTICA DEL MATERIAL PROPORCIONADO
POR EL PATROCINADOR: POR EL PATROCINADOR.
13. | HORARIO / PROGRAMA DE INDICAR EL HORARIO Y EL NOMBRE DEL PROGRAMA QUE SE VA A
TRANSMISION: TRANSMITIR.
EN CASO DE QUE EN ESTE CAMPO NO SEA NECESARIO ASENTAR
DATOS, POR LA NATURALEZA DEL SERVICIO, SE ESCRIBE LAS SIGLAS
N/A DE NO APLICA.
14. | DURACION DEL MATERIAL ESCRIBIR EL TIEMPO DE DURACION DEL PROGRAMA
PROPORCIONADO: PROPORCIONADO POR EL PATROCINADOR.
15. | NO. DE IMPACTOS / DETALLAR EL NUMERO DE IMPACTOS O INSERCIONES QUE SE
INSERCIONES: TIENEN QUE TRANSMITIR CONTRATADOS POR EL PATROCINADOR.
EN CASO DE QUE EN ESTE CAMPO NO SEA NECESARIO ASENTAR
DATOS, POR LA NATURALEZA DEL SERVICIO, SE ESCRIBE LAS SIGLAS
N/A DE NO APLICA.
16. | VERSION (ES) DEL MATERIAL | ESCRIBIR LA VERSION O VERSIONES DE LA GRABACION QUE TIENE
PROPORCIONADO: EL VIDEO QUE SE RECIBE DEL PATROCINADOR.
17. | SOLICITUD DE TESTIGO DE INDICAR CON UNA “X” S| EL PATROCINADOR DESEA O NO QUE SE LE
TRANSMISION: PROPORCIONE EL TESTIGO DE TRANSMISION DEL SERVICIO QUE
SI- NO CONTRATO.
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NO. CONCEPTO DESCRIPCION
EN CASO DE QUE EN ESTE CAMPO NO SEA NECESARIO ASENTAR
DATOS, POR LA NATURALEZA DEL SERVICIO, SE ESCRIBE LAS SIGLAS
N/A DE NO APLICA.
18. | SOLICITUD DE REPORTE DE INDICAR CON UNA “X” SI EL PATROCINADOR DESEA O NO QUE SE LE

TRANSMISION:
SI-NO

PROPORCIONE EL REPORTE DE TRANSMISION DEL SERVICIO QUE
CONTRATO.

EN CASO DE QUE EN ESTE CAMPO NO SEA NECESARIO ASENTAR
DATOS, POR LA NATURALEZA DEL SERVICIO, SE ESCRIBE LAS SIGLAS
N/A DE NO APLICA.

ADMINISTRACION Y

19. | EMISORA EN LA QUE SE INDICAR CON UNA “X” EN EL RECUADRO DE LA EMISORA DE RADIO EN
TRANSMITIRA EL LA QUE SE VA TRASMITIR EL SERVICIO CONTRATADO POR EL
PATROCINIO: PATROCINADOR.

20. | OBSERVACIONES: DETALLAR LAS INDICACIONES ESPECIALES QUE SE REQUIERAN

SENALAR, PARA DEJAR CLARO EL SERVICIO CONTRATADO POR EL
PATROCINADOR.

21. | ELABOROJEFE DEL SENALAR EL NOMBRE COMPLETO DEL TITULAR DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DIFUSION Y ANOTAR SU FIRMA DE QUE ELABORO
DIFUSION. LA SOLICITUD DE PATROCINIO.

22. | REVISOSUBDIRECTOR DE INDICAR EL NOMBRE COMPLETO DEL TITULAR DE LA SUBDIRECCION
CONCERTACION Y DE CONCERTACION Y RELACIONES PUBLICAS Y RECABAR SU FIRMA
RELACIONES PUBLICAS. DE QUE REVISO LA SOLICITUD DE PATROCINIO.

23. | AUTORIZODIRECTOR DE ANOTAR EL NOMBRE COMPLETO DEL TITULAR DE LA DIRECCION DE
PLANEACION Y PLANEACION Y CONCERTACION Y RECABAR SU FIRMA DE QUE
CONCERTACION. AUTORIZO LA SOLICITUD DE PATROCINIO.

24. | RECIBIODIRECTOR DE AREA | ESCRIBIR EL NOMBRE COMPLETO DEL TITULAR DE LA DIRECCION DE
CORRESPONDIENTE. AREA AL QUE FUE TURNADO EL SERVICIO CONTRATADO POR EL

PATROCINADOR.
25. | VO. BO.DIRECTOR DE SENALAR EL NOMBRE COMPLETO DEL TITULAR DE LA DIRECCION DE

DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Y RECABAR SU FIRMA DE QUE DA

FINANZAS. SU VO. BO. EN LA PRESTACION DEL SERVICIO CONTRATADO.
Edicion: Segunda
MANUAL DE PROCEDJMIENTOS DE LA DI,RECCI(')N Fecha: Agosto de 2016
DE PLANEACION Y CONCERTACION Cédigo: 201D16000/04
Péagina:

PROCEDIMIENTO

Entrega-recepcion de obsequios a la audiencia del Sistema de Radio y Television Mexiquense.

OBJETIVO

Incrementar la objetividad y transparencia del proceso de concertacidn de intercambios y la recepcién-entrega de obsequios,
para la audiencia del Sistema de Radio y Televisién Mexiquense, mediante la aplicacion de una metodologia eficiente y
funcional.

ALCANCE

Aplica a los Servidores Publicos de la Subdireccion de Concertacion y Relaciones Publicas implicados en la formulacién de
las Solicitudes de Patrocinio, asi como la entrega recepcion de obsequios.

REFERENCIAS

e Decreto del Ejecutivo del Estado por el que se Modifica el Diverso por el que se Crea el Organismo Publico
Descentralizado, Denominado Sistema de Radio y Television Mexiquense. Articulo 4, fraccion V. Gaceta del
Gobierno, 16 de junio de 2004.
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e Reglamento Interior del Sistema de Radio y Television Mexiquense. Articulo 18, Fracciones X y Xlll. Gaceta del
Gobierno, 24 de agosto de 2004.

e Manual General de Organizacion del Sistema de Radio y Television Mexiquense. Apartado VII, Objetivo y
Funciones por Unidad Administrativa: Funciones del Departamento de Difusién: 201D16202. Gaceta del Gobierno,
3 de abril de 2009.
RESPONSABILIDADES

El Departamento de Difusion es el area en la que recae la responsabilidad de la entrega-recepcion de obsequios a la
audiencia del Sistema de Radio y Television Mexiquense, asi como de archivar los documentos del procedimiento.

La Subdireccién de Concertacién y Relaciones Publicas debera:

e Analizar, corroborar y verificar las solicitudes de patrocinio para entrega y recepcion de obsequios.
e Verificar el tipo de intercambio que se llevara a cabo y determinar si es viable o no.

La Jefatura de Difusién deberé:

e Analizar y contactar al cliente precisando las condiciones del patrocinio a realizar, a su vez hace entrega de
obsequios y archiva los documentos del procedimiento.

El Analista debera:

e Contactar al cliente para acordar los términos y condiciones de entrega de los obsequios, para la audiencia de
SRTVM e informaré verbalmente al Jefe de Departamento de Difusion.

El Area usuaria debera:

e Realizar los tramites correspondientes y comunicar al Jefe de Departamento de difusién, mediante correo
electronico a la audiencia ganadora.

DEFINICIONES

Patrocinador.-Persona o entidad que paga los gastos de una actividad determinada y generalmente es con fines
publicitarios.

Intercambio.- Cambio mutuo o reciproco, especialmente el de actividades, productos o servicios entre dos o mas
interesados.

Obsequio.-Objeto u cosa que se ofrece a una persona como muestra de consideracion y/o de cortesia hacia alguna
persona.

Solicitud.- Documento formal donde se realiza una peticién.

Identificacién oficial.- Puede presentarse la identificacion expedida por el INE, la cédula o el pasaporte.
INSUMOS

Solicitud de Intercambio.

RESULTADOS

e Recursos financieros para la operacion del sistema.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Elaboracion y Autorizacion de las Solicitudes de Patrocinio, para las Direcciones de Radio, Televisidn, Noticieros y
Técnica.

POLITICAS

Cualquier Servidor Publico del organismo podra contactar a cualquier patrocinador, para realizar un intercambio con el
SRTVM

El cliente debera de dar respuesta maximo 5 dias habiles, después de recibir la propuesta de intercambio.
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Cuando el intercambio sea por obsequios para la audiencia y/o personal del SRTVM, deberan ser entregados, para
resguardo en la Subdireccion de Concertacion y Relaciones Publicas, antes de iniciar la campafia de difusién del
patrocinador.

En el servicio que se preste por parte del SRTVM, se debera hacer mencién al lugar, fecha y hora de entrega de los
obsequios.

Si los obsequios se encuentran proximos a vencer, se entregaran hasta 2 dias antes de la fecha de vencimiento.

Si los Obsequios no son recogidos en tiempo y forma por la audiencia, los obsequios podran ser entregados por la
Subdireccion de Concertacion y Relaciones Publicas, al personal del SRTVM, de acuerdo a la dinamica que se considere
pertinente.

Si los obsequios son entregados al personal del SRTVM, la persona a la que se le entreguen, firmara de recibo en el listado
que el Departamento de Difusion elabore para tales efectos.

Si el patrocinador necesita testigos de los servicios prestados, seran solicitados a la Subdireccion de Concertacion y
Relaciones Publicas y, ésta a su vez, realizaran la solicitud de los testigos a las areas correspondientes.

DESARROLLO
NO. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO
Viene del procedimiento “Elaboracion y Autorizacion de las Solicitudes de
Patrocinio para las Direcciones de Radio, Television, Noticieros y Técnica”.

1. Area Solicitante Envia oficio y Solicitud de Patrocinio, dirigido a la Subdireccién de Concertacion y
Relaciones Publicas. Obtiene y archiva acuse de recibo para su control.

2. Subdireccion de | Recibe oficio y Solicitud de Patrocinio, verifica el tipo de intercambio que se llevara

Concertacion y Relaciones | a cabo y determina:
Publicas ¢Es viable el patrocinio?
3. Subdireccion de | No es viable el patrocinio.
Concertacion y Relaciones | Notifica mediante oficio, dirigido al Area Solicitante el motivo por el cual no es
Publicas viable el patrocinio. Obtiene y archiva acuse de recibo para su control.

4. Subdireccion de | Es viable el patrocinio.

Concertacion y Relaciones | Envia la Solicitud de Patrocinio al Departamento de Difusion, para su revision y
Publicas continuar con el trdmite.

5. Departamento de Difusion | Recibe Solicitud de Patrocinio, analiza y contacta al Area Solicitante, donde
precisan las condiciones del patrocinio a realizar. Prepara propuesta de patrocinio
de acuerdo a lo solicitado y envia a la Subdireccién de Concertacion y Relaciones
Puablicas. Resguarda copia de la Solicitud de Patrocinio para su control.

6. Subdireccion de | Recibe propuesta de patrocinio, analiza, corrobora que se cumpla todo lo requerido
Concertacion y Relaciones | por el Area Solicitante e informa verbalmente al Departamento de Difusion,
Publicas continuar con el trdmite.

7. Departamento de Difusion | Se entera de instruccion de continuar con el trAmite e instruye al Analista gestionar

lo conducente.

8. Analista Se entera de instruccién y contacta via telefénica al Area Solicitante, acuerda los
términos y condiciones de entrega de los obsequios para la audiencia del Sistema
de Radio y Television Mexiquense e informa verbalmente al de Departamento de
Difusién

9. Departamento de Difusion | Se entera acerca de los términos y condiciones de entrega de obsequios y
comunica de forma verbal a la Subdirecciébn de Concertacion y Relaciones
Publicas.

10. | Subdireccion de | Se entera de los acuerdos de los términos y condiciones con el Area Solicitante e

Concertacion y Relaciones | instruye al Departamento de Difusion, recibir los obsequios acordados.
Publicas

11. | Departamento de Difusion. | Recibe los obsequios e informa al Area Solicitante tiempo, forma y espacio en el
que se trasmitir4 su patrocinio e instruye el trdmite con el Area Solicitante.

12. | Area Solicitante Realiza el programa, durante el cual se lleva a cabo la seleccion de ganadores.
Una vez que se declaran estos, los da a conocer al Departamento de Difusién
mediante correo electrénico.

13. | Departamento de Difusion | Recibe correo electrénico con el listado de la audiencia ganadora y hace la entrega
de obsequios.
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NO. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

14. | Audiencia Ganadora Se presenta al Departamento de Difusion para reclamar su obsequio, con copia de
una identificacion oficial, firman de recibido en la copia de su identificacion. En
caso que los ganadores sean menores de edad, se deberan presentar con su
padre/madre 0 tutor y credencial escolar vigente y firmar de recibido en la copia de
su identificacion.

15. | Departamento de Difusion | Entrega obsequios a la Audiencia Ganadora. Archiva copia de identificacién con
firma de recibo de la adquisicién del obsequio, para su control.

DIAGRAMACION
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SUBDIRECCION DE
AREA SOLICITANTE CONCERTACION Y RELACIONES | DEPARTAMENTO DE DIFUSION ANALISTA DE DIFUSION
PUBLICAS
Se enera de Instruccan y
contacta via telefénica ol Area
Solictante para acordar los
términos y condiciones de
L wga de los obsequios para
la audiencia del Sistema de
Radio y Television
Meoxiquense. Informa
Se entera acerca do los verbalmente
10 términos y  condiciones  de
ntregs de obsequios v
comunica de forma vertal
Se enmera de los acuerdos de
los térmwnos y condiclones con
@l Area Solicitavte e Instruye "
recibir los o
acordados.
Recibe los obsequios e
mforma al tiempo, forma y
12 espacio en ol que se trasmitirs
U patrocine e nstruye ol
tramite con ol Aros
Solictante,
(Realiza wl programa. durants
ol cusl so lleva & cabo Ia
leccion de ganadores. Una 13 AUDHENCIA GANADORA
vezr que se declaran estos, los
da a conocer mediantes correa
Mscnaman Recibe correo  electrénico
con ¢l kstado de la audience 14
ganadora y hace la entrega
de obsequios.
Se pi al Dep
de Dfusidn para reclamar su
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15 ol of €n caso que los
dores sean os deo
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adquisicion  del  obseaulo.
para su control.
MEDICION

Indicador para medir el nimero de obsequios entregados:

Numero mensual de obsequios recibidos. . .
Porcentaje de obsequios
X100 = entregados.

Numero mensual de obsequios entregados.
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Registro de evidencia

El numero total de obsequios entregados, se registra en la carpeta de “Concentrado de Obsequios Entregados” y se
archivan las copias de las identificaciones, que sirven de evidencias de la entrega de obsequios.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.
Edicion: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION | Fecha: Agosto de 2016
DE PLANEACION Y CONCERTACION Cédigo: 201D16000/05
Pagina:

PROCEDIMIENTO

Elaboracién y/o Actualizacion de los Manuales de Procedimientos de las Unidades Administrativas del Sistema de Radio y
Television Mexiquense.

OBJETIVO

Establecer métodos y procesos de trabajo, estandarizados y homogéneos que realizan las unidades administrativas del
Sistema de Radio y Television Mexiquense, para cumplir con sus funciones, mediante la elaboracién y/o actualizacion de
manuales de procedimientos administrativos.

ALCANCE

Aplica a los Servidores Publicos del Sistema de Radio y Televisién Mexiquense, adscritos al Departamento de Desarrollo
Organizacional, que tengan a su cargo la elaboracion de manuales de procedimientos administrativos.

REFERENCIAS

e Decreto del Ejecutivo del Estado por el que se Modifica el Diverso por el que se Crea el Organismo Publico
Descentralizado, Denominado Sistema de Radio y Television Mexiquense. Articulo 4, fraccion V. Gaceta del
Gobierno, 16 de junio de 2004.

e Reglamento Interior del Sistema de Radio y Television Mexiquense. Articulo 18, Fracciones X y Xlll. Gaceta del
Gobierno, 24 de agosto de 2004.

e Manual General de Organizacion del Sistema de Radio y Television Mexiquense. Apartado VII, Objetivo y
Funciones por Unidad Administrativa: Funciones del Departamento de Desarrollo Organizacional: 201D16102.
Gaceta del Gobierno, 3 de abril de 2009.

e Acuerdo por el que se establecen las normas administrativas para la asignacion y uso de bienes y servicios de las
dependencias, organismos auxiliares y fideicomisos o publicos del Poder Ejecutivo Estatal, Normas IEO-011 y IEO-
014. Gaceta de Gobierno, 24 de febrero del 2005.
RESPONSABILIDADES

El Departamento de Desarrollo Organizacional es la Unidad Administrativa responsable de planear los trabajos de
elaboracién o actualizacion de los Manuales de Procedimientos Administrativos del SRTVM.

La Direccién General del SRTVM debera:

e Enviar a la Direccion General de Innovacion mediante oficio, el Manual de Procedimientos Administrativos original,
en fisico y electronico en formato Word.

e Recibir mediante oficio el dictamen de aprobacion del Manual de Procedimientos Administrativos, por parte de la
Direccion General de Innovacion e informar al Director de Planeacion y Concertacion.

La Direccion de Planeacion y Concertacién debera:



GACETA 12 de septiembre de 2016

Pégina 42 Dl GODBIERMNO
e Recibir el Manual de Procedimientos Administrativos, para su dictaminado, en medio electronico e impreso, y turnar
adjunto a una tarjeta informativa a la Direccion General del SRTVM, para gque a su vez sea enviado a la Direccion
General de Innovacion.

e Recibir el informe de aprobacién del Manual de Procedimientos Administrativos solicitado e informar de manera
verbal, al Departamento de Desarrollo Organizacional.

La Direccion de Administracion y Finanzas debera:

e Recibir el manual de procedimientos administrativos original en fisico y en electrénico en formato Word.

e Recibir oficio de solicitud y formato de requisicién, firmar de recibo y archivar para aclaraciones posteriores.
La Subdireccion de Planeacién y Desarrollo Organizacional debera:

e Recibir informe verbal y formato 201D16000/AS-01/15 en el cual plasmara su firma de Vo. Bo.
El Departamento de Desarrollo Organizacional debera:

e Recibir oficio de solicitud para la elaboracion o actualizacion de un manual de procedimientos administrativos.

e Realizar un plan de trabajo e informar de manera verbal al area solicitante, para acordar las fechas en las que se
han de realizar las actividades y reuniones que se requieran.

e Informar via verbal ala Direccion de Planeacion y Concertacion lo acordado con el &rea usuaria. Solicitar al area
usuaria la informaciéon que serd necesaria para comenzar con los trabajos de elaboracién o actualizacién, del
Manual de Procedimientos Administrativos.

e Recibir formato 201D1600/SA-01/15 y archivar en la carpeta “formatos de asesoria” para aclaraciones posteriores.

e Recibir el informe verbal y enviar el oficio y el manual de procedimientos administrativos original impreso y en
medio electrénico, en formato Word, a la Direccion de Administracion y Finanzas del SRTVM, para la publicacién
en la Gaceta General de Gobierno.

El Area Solicitante debera:

e Elaborar y enviar oficio de solicitud dirigido al Departamento de Desarrollo Organizacional, donde solicita la
elaboracién o actualizacion de un manual de procedimientos administrativos.

e Preparar la informacion soporte requerida por el Departamento de Desarrollo Organizacional.

e Recibir y requisitar el formato de asesoria 201D16000/SA-01/15, donde registra los compromisos que deberan de
cumplirse para la siguiente reunion.

DEFINICIONES:

Procedimiento.- Es una sucesién cronoldgica de operaciones conectadas entre si, que tienen por objeto la realizacion de
una actividad o tarea especifica, dentro de un ambito predeterminado de aplicacion. Todo procedimiento involucra
actividades y tareas del personal, la determinacion de tiempos de realizacién, el uso de recursos materiales y tecnologias,
la aplicacion de métodos de trabajo y de control para lograr el cabal, oportuno y eficiente desarrollo de las operaciones.
Formato.- Es un documento de comunicacion administrativa formal, impreso generalmente en papel, mediante alguno de

los medios de reproduccién grafica. En algunos casos contiene, ademas de informacion, instrucciones para llenarse o
utilizarse.

INSUMOS

Oficio de solicitud dirigida a la Direccion de Planeacion y Concertacién, donde solicita la elaboracion o actualizacion de un
Manual de Procedimientos Administrativos.

RESULTADOS

Elaboracién o actualizacién de Manuales de Procedimientos Administrativos.
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

No aplica.

POLITICAS

Una vez proporcionada la Asesoria Técnica se establecera en el “Formato de Asesoria” (201D16000/SA-01/15),

conjuntamente con el enlace del Sistema de Radio y Televisiébn Mexiquense, una fecha compromiso para entregar a la
Direccion de Planeacion y Concertacion el proyecto de Manual de Procedimientos.

DESARROLLO
No. | UNIDAD ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO
1. | Titular de la Unidad | Solicita mediante oficio en original y copia al Departamento de Desarrollo
Administrativa Organizacional, la elaboracion o actualizacion del manual de procedimientos de
alguna &area a su cargo, o bien, de algin procedimiento que norme sus
actividades diarias. Obtiene y archiva acuse de recibo para su control.
2. | Departamento de Desarrollo | Recibe oficio de peticion, define procedimientos para integrar el manual de la
Organizacional unidad administrativa. Elabora un plan de trabajo con la fecha en la cual se
llevara a cabo la asesoria técnica y realiza oficio de respuesta, para el titular de la
Unidad Administrativa, el cual turna a la Subdireccion de Planeacion y Desarrollo
Organizacional, para su revision y conocimiento. Archiva para su control oficio de
peticion.
3. | Subdireccion de Planeacion y | Recibe oficio, revisa y determina:
Desarrollo Organizacional ¢El oficio es correcto?
4. | Subdireccion de Planeacion y | No es correcto el oficio.
Desarrollo Organizacional Devuelve el oficio al Departamento de Desarrollo Organizacional para su
correccion.
5. | Departamento de Desarrollo | Recibe oficio, corrige y turna a la Subdireccion de Planeacién y Desarrollo
Organizacional Organizacional para su revision.
Se conecta con la actividad namero 3.
6. | Subdireccion de Planeacion y | Si es correcto el oficio.
Desarrollo Organizacional Entrega oficio e informa verbalmente a la Direccion de Planeacion y Concertacion
de la solicitud de la elaboracién o actualizacion del manual de procedimientos.
7. | Direccion de Planeacion vy | Se entera, revisa el oficio y determina:
Concertacion ¢El oficio es correcto?
8. | Direccion de Planeacion vy | No es correcto.
Concertacion Devuelve el oficio a la Subdireccion de Planeacion y Desarrollo Organizacional,
para su correccion.
9. | Subdireccion de Planeaciony | Recibe oficio y turna al Departamento de Desarrollo Organizacional para su
Desarrollo Organizacional correccion.
Se conecta con la actividad namero 5.
10. | Direccion de Planeacion vy | Sies correcto.
Concertacion Instruye y regresa oficio a la Subdireccion de Planeacion y Desarrollo
Organizacional para entrega.
11. | Subdireccion de Planeacion y | Recibe oficio y turna al Departamento de Desarrollo Organizacional para su
Desarrollo Organizacional entrega.
12. | Departamento de Desarrollo | Recibe oficio, obtiene fotocopia y envia a la Unidad Administrativa solicitante.
Organizacional Obtiene y archiva acuse de recibo para su control.




GACETA

Pagina 44 e 12 de septiembre de 2016
No. | UNIDAD ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO
13. | Titular de la Unidad | Reciben oficio, se entera del dia de la asesoria técnica. Archiva oficio y espera

Administrativa fecha.

14. | Titular de la Unidad | En la fecha acordada acude con el titular del Departamento de Desarrollo

Administrativa Organizacional.

15. | Departamento de Desarrollo | Se retine con el titular de la Unidad Administrativa y realizan la asesoria técnica

Organizacional para la elaboracién o actualizacién del manual de procedimientos administrativos
solicitado, una vez terminada la reunién, entrega al area usuaria el formato de
asesoria (201d16000/sa-01/15). Obtiene copia y archiva previo acuse de recibo
para su control.

16. | Titular de la Unidad | Recibe el formato de asesoria (201d16000/sa-01/15), acusa de recibo en copia,

Administrativa resguarda y espera.

17. | Titular de la Unidad | En su lugar de trabajo elabora el proyecto del manual de procedimientos

Administrativa administrativos solicitado por el Departamento de Desarrollo Organizacional,
envia por correo electrénico y resguarda correo electrénico para su control.

18. | Departamento de Desarrollo | Recibe el proyecto del manual de procedimientos, verifica si el manual cumple

Organizacional con los lineamientos técnicos establecidos por el &rea normativa y determina:
¢El manual cumple con la Guia?

19. | Departamento de Desarrollo | El manual no cumple con la Guia.

Organizacional Realiza las modificaciones al manual de procedimientos, conforme a la
normatividad vigente en la materia y devuelve al Departamento de Desarrollo
Organizacional por correo electronico para su correccion.

Se conecta con la actividad namero 17.
20. | Departamento de Desarrollo | El manual si cumple con la Guia.

Organizacional Prepara oficio de solicitud de dictamen en original, adjunta proyecto del manual
de procedimientos impreso y turna a la Subdireccion de Planeacion y Desarrollo
Organizacional para revision y firma.

21. | Subdireccién de Planeacion y | Recibe oficio de solicitud de dictamen en original y proyecto del manual de

Desarrollo Organizacional procedimientos impreso, revisa y determina:
¢Los documentos son correctos?

22. | Subdireccién de Planeacion y | No son correctos.

Desarrollo Organizacional Devuelve oficio de solicitud de dictamen en original y proyecto del manual de
procedimientos impreso al Departamento de Desarrollo Organizacional, con
adecuaciones y solicita sean atendidas.

23. | Departamento de Desarrollo | Se entera de instruccion, recibe oficio de solicitud de dictamen en original y

Organizacional proyecto del manual de procedimientos impreso, realiza adecuaciones y turna
documentos a la Subdireccién de Planeacion y Desarrollo Organizacional para su
revision.

Se conecta con la actividad namero 20.
24. | Subdireccion de Planeacién y | Si son correctos.

Desarrollo Organizacional Entrega oficio de solicitud de dictamen en original y proyecto del manual de
procedimientos impreso a la Direccion de Planeacion y Concertacion para su
revision y firma.

25. | Direccion de Planeacion Y | Recibe oficio de solicitud de dictamen en original y proyecto del manual de

Concertacion procedimientos impreso, revisa y determina:
¢Los documentos son correctos?
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26. | Direccion de Planeacion Y | No son correctos.

Concertacion Devuelve oficio de solicitud de dictamen en original y proyecto del manual de
procedimientos impreso a la Subdireccion de Planeacion y Desarrollo
Organizacional con adecuaciones y solicita sean atendidas.

27. | Subdireccion de Planeacion y | Se entera de instruccion, recibe oficio de solicitud de dictamen en original y

Desarrollo Organizacional proyecto del manual de procedimientos impreso y turna al Departamento de
Desarrollo Organizacional para su correccion.

Se conecta con la actividad nimero 22.
28. | Direcciébn de Planeaciéon Y | Siestan correctos.

Concertacion Firma oficio adjunta manual de procedimientos impreso y turna a la Subdireccién
de Planeacion y Desarrollo Organizacional para su tramite.

29. | Subdireccion de Planeacion y | Recibe oficio junto proyecto del manual de procedimientos impreso y turna al

Desarrollo Organizacional Departamento de Desarrollo Organizacional para entrega.

30. | Departamento de Desarrollo | Recibe oficio y proyecto del manual de procedimientos impreso, obtiene fotocopia

Organizacional del oficio, adjunta manual de procedimientos en medio magnético y envia a la
Direccion General de Innovacion. Obtiene y archiva acuse de recibo para su
control.

31. | Departamento de Desarrollo | Recibe oficio y proyecto del manual de procedimiento, acusa de recibo, devuelve,

Organizacional registra y turna.

Se conecta con el procedimiento inherente a la emision del dictamen de la
Direccion General de Innovacién.
32. | Direccion General de | Emite dictamen técnico y envia mediante oficio a la Direccion de Planeacion y

Innovacion Concertacion, junto con el manual de procedimientos impreso y en medio
magnético. Obtiene y archiva acuse de recibo para su control.

33. | Direccion de Planeacion Y | Recibe oficio de envio, dictamen técnico y manual de procedimientos impreso y

Concertacion en medio magnético, se entera y turna a la Subdireccion de Planeacion y
Desarrollo Organizacional.

34. | Subdireccién de Planeacion y | Recibe oficio de envio, dictamen técnico y manual de procedimientos impreso y

Desarrollo Organizacional en medio magnético, se entera y turna al Departamento de Desarrollo
Organizacional.

35. | Departamento de Desarrollo | Recibe oficio de envio, dictamen técnico y manual de procedimientos impreso y

Organizacional en medio magnético, revisa y determina:
¢El Manual fue dictaminado favorablemente?

36. | Departamento de Desarrollo | El manual no es dictaminado favorablemente.

Organizacional Se entera y elabora un plan de trabajo para realizar correcciones, prepara oficio
para el titular de la Unidad Administrativa responsable y turna a la Subdireccion
de Planeacion y Desarrollo Organizacional, para su revisién y conocimiento.
Archiva para su control oficio de peticién.

Se conecta con la operacion nimero 3.
37. | Departamento de Desarrollo | El manual es dictaminado favorablemente.

Organizacional Elabora oficio de solicitud de validacién del manual de procedimientos dirigido al
titular de la Unidad Administrativa respectiva y turna a la Subdireccion de
Planeacion y Desarrollo Organizacional para su revision.

38. | Subdirecciéon de Planeacion y | Recibe oficio, revisa y determina:

Desarrollo Organizacional ¢El oficio es correcto?

39. | Subdireccién de Planeacion y | No es correcto.

Desarrollo Organizacional

Devuelve oficio con correcciones al Departamento de Desarrollo Organizacional
para su solventacion.
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40. | Departamento de Desarrollo | Recibe oficio, corrige y turna a la Subdireccion de Planeacion y Desarrollo
Organizacional Organizacional, para su revision.
Se conecta con la actividad namero 36.
41. | Subdireccién de Planeacién y | Si es correcto.
Desarrollo Organizacional Entrega oficio a la Direccién de Planeacion y Concertacion para su firma.
42. | Direccion de Planeacion y | Recibe oficio, revisa y determina:
Concertacion ¢El oficio es correcto?
43. | Direccion de Planeacion y | No es correcto.
Concertacion Devuelve oficio a la Subdireccién de Planeacion y Desarrollo Organizacional para
Su correccion.
44. | Subdireccion de Planeaciony | Recibe oficio y turna al Departamento de Desarrollo Organizacional para su
Desarrollo Organizacional correccion.
Se conecta con la actividad namero 38.
45. | Direcciébn de Planeacién y | Sies correcto.
Concertacion Firma el oficio de validacion y devuelve a la Subdireccion de Planeacion y
Desarrollo Organizacional para su entrega.
46. | Subdireccién de Planeacion y | Recibe oficio de validacion firmado y turna al Departamento de Desarrollo
Desarrollo Organizacional Organizacional para su entrega.
47. | Departamento de Desarrollo | Recibe oficio de solicitud de validacién firmado, obtiene fotocopia para acuse de
Organizacional recibo, anexa original de manual de procedimientos impreso y entrega al titular de
la Unidad Administrativa responsable, para firma de los titulares de las areas
involucradas. Archiva acuse de recibo para su control.
48. | Titular de la Unidad | Recibe oficio de solicitud de validacion y el manual de procedimientos impreso,
Administrativa archiva acuse de recibo, firma en el apartado de validacién, recaba firma de los
titulares de las areas involucradas, elabora oficio de respuesta en original y copia
para la Direccion de Planeacion y Concertacion, remite oficio de validacion y
manual de procedimientos firmado. Archiva copia de acuse para su control.
49. | Direccion de Planeacion y | Recibe oficio de respuesta de validacion y manual de procedimientos firmado,
Concertacion entrega manual a la Direccion General del SRTVM para firma de validacion.
Resguarda oficio.
50. | Direccion General del SRTVM | Recibe manual de procedimientos, valida con firma y turna a la Direccion de
Planeacion y Concertacion, para su tramite.
51. | Direccion de Planeacién y | Recibe manual de procedimientos firmado, remite a la Subdireccién de
Concertacion Planeacion y Desarrollo Organizacional junto con el oficio de respuesta de
validacién y solicita realicen los tramites pertinentes para su publicacién.
52. | Subdireccién de Planeacién y | Recibe instruccion, oficio de respuesta y manual de procedimientos validado,
Desarrollo Organizacional turna al Departamento de Desarrollo Organizacional e instruye realice los tramites
pertinentes, para la publicacion en el periddico oficial "Gaceta del Gobierno del
Estado de México".
53. | Departamento de Desarrollo | Recibe oficio de respuesta de validacion y manual de procedimientos validado por
Organizacional las areas del sistema involucradas. Realiza oficio dirigido a la Direccion de
Administracion y Finanzas del SRTVM, adjunta formato de Solicitud de
Adquisiciones (201D17102/SA-02/16), manual de procedimientos original impreso
y en medio magnético y turna a la Subdireccién de Planeacién y Desarrollo
Organizacional, para su revisién. Archiva oficio de respuesta de validacién para
su control.
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54. | Subdireccion de Planeacion y | Recibe oficio dirigido a la Direccién de Administracion y Finanzas del SRTVM,

Desarrollo Organizacional formato de Solicitud de Adquisiciones (201D17102/SA-02/16), manual de
procedimientos impreso y en medio magnético, revisa y determina:
¢Los documentos son correctos?

55. | Subdireccién de Planeacién y | No son correctos.

Desarrollo Organizacional Devuelve oficio dirigido a la Direccion de Administracién y Finanzas del SRTVM,
formato de Solicitud de Adquisiciones (201D17102/SA-02/16), manual de
procedimientos impreso y en medio magnético al Departamento de Desarrollo
Organizacional, para que realice las adecuaciones necesarias.

56. | Departamento de Desarrollo | Recibe el oficio dirigido a la Direccion de Administracion y Finanzas del SRTVM,

Organizacional formato de Solicitud de Adquisiciones (201D17102/SA-02/16), manual de
procedimientos impreso y en medio magnético, realiza ajustes necesarios y turna
a la Subdireccion de Planeacion y Desarrollo Organizacional para su revision.

Se conecta con la actividad namero 52
57. | Subdireccién de Planeacién y | Si son correctos.

Desarrollo Organizacional Entrega el oficio dirigido a la Direccidon de Administracion y Finanzas del SRTVM,
formato de Solicitud de Adquisiciones (201D17102/SA-02/16), manual de
procedimientos impreso y en medio magnético a la Direccion de Planeacion y
Concertacion para su revision y firma.

58. | Direccion de Planeacién y | Recibe oficio dirigido a la Direccidn de Administracion y Finanzas del SRTVM,

Concertacion formato de Solicitud de Adquisiciones (201D17102/SA-02/16), manual de
procedimientos impreso y en medio magnético, revisa y determina:
¢Los documentos son correctos?

59. | Direccion de Planeacién y | No son correctos.

Concertacion Devuelve el oficio dirigido a la Direccion de Administracién y Finanzas del
SRTVM, formato de Solicitud de Adquisiciones (201D17102/SA-02/16), manual
de procedimientos impreso y en medio magnético, a la Subdireccion de
Planeacion y Desarrollo Organizacional y solicita realicen las adecuaciones.

60. | Subdireccién de Planeacion y | Recibe el oficio dirigido a la Direccion de Administraciéon y Finanzas del SRTVM,

Desarrollo Organizacional formato de Solicitud de Adquisiciones (201D17102/SA-02/16), manual de
procedimientos impreso y en medio magnético y turna al Departamento de
Desarrollo Organizacional para su correccion.

Se conecta con la actividad niumero 54.
61. | Direccibn de Planeacion y | Sison correctos.

Concertacion Firma el oficio y entrega junto con el formato de Solicitud de Adquisiciones
(201D17102/SA-02/16), manual de procedimientos impreso y en medio
magnético a la Subdireccidon de Planeacién y Desarrollo Organizacional para su
trdmite.

62 | Subdireccion de Planeacién y | Recibe oficio dirigido a la Direccion de Administracion y Finanzas del SRTVM,

Desarrollo Organizacional formato de Solicitud de Adquisiciones (201D17102/SA-02/16), manual de
procedimientos impreso y en medio magnético y turna al Departamento de
Desarrollo Organizacional, para su tramite de entrega.

63 | Departamento de Desarrollo | Se entera y envia oficio junto con el formato de Solicitud de Adquisiciones

Organizacional (201D17102/SA-02/16), el manual de procedimientos impreso y en medio
magnético, a la Direccion de Administracion y Finanzas del SRTVM, donde
solicita la publicacion en el periddico oficial "Gaceta del Gobierno del Estado de
México". Archiva acuse de recibo para su control.

64 | Direccién de Administraciony | Recibe oficio de solicitud, oficio, formato de Solicitud de Adquisiciones

Finanzas del SRTVM

(201D17102/SA-02/16), manual de procedimientos impreso y en medio
magnético, firma de recibido y archiva para aclaraciones posteriores.

Se conecta con el procedimiento inherente a la publicacién del manual de
procedimientos en el periddico oficial "Gaceta del Gobierno del Estado de
México".
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DIRECCION DE PLANEACION Y
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@
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Recibe oficio, obtiene

Reciben oficio. se entera del
dia de la asesoria técnica
Archiva oficio

b2

En la fecha acordada acude
con el titular del
Departamento

fotocopia y envia. Obtiene y
archiva acuse de recibo para
su control
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@
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dictamen en original, adjunta

proyecto del manual de
procedimientos impreso  y
turna, para revision y firma.

=@

Recibe oficio de solicitud de
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@
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@.__
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:@
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Recibe oficio, corrige y turna
para su revision.
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LEl oficio s
correcto?

44 e Devuelve oficio para su
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Recibe oficio y turna para su
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(2 :
Recibe oficlo de valdacion
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Recibe oficio de solicitud de
validacién y e manual de
procedimeentoas. archiva acuse
de recibo, firma en el apartado
de validacion, recaba firma de
los titulares de las areas
nvolucradas, elabora oficio de
respuesta en onginal y copla
para la Direccién de Planeacion
y Concertacidon, remite oficio
de validacién y manual de
procedimientos firmado
Archiva copia de acuse para su
control.

DIRECCION GENERAL DEL

?

Recibe oficio de respuesta de
valkdackdin y manual de
procedimientos firmado,
entrega manual, para firma de
validacion Resguarda oficio.

SRTVM
50
Recibe manual de
procedimientos, valida con

firma y turna a la Direccidn de
Planeacion y Concertacion para
su tramite,

» 51

Recibe manual de
procedimientos firmado, remite
junto con el oficic de respuesta

@

Recibe instruccion. oficio de
respuesta  y  manual  de
procedimientos validado, turna
e instruye realice los tramites

&

Recibe oficio de respuesta de
validacién  y  manual de
procedimientos validado por
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de procedimientos original
impreso y en medio magnético
y tumna para su revision
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pertinentes para la publicacidn
en el periddico oficial "Gaceta
del Gobierno del Estado de
México",

@

Recibe oficio dingdo a la
Direccién de Administracién y
Finanzas del SRTVM, formato
de Solcitud de Adquisiciones
(201N7N02/SA-02/16), manual
de procediméentos impreso y
on medio magnético, revisa y
determma;

&

deo validacion y solicita realicen
los trémites pertinentes para su
publicacién.
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Devuelve oficio dirigido a
la Direccion de
Adminstracidn y Finanzas
del SRTVM. formato de
Solicitud de Adquisiciones
56 (201D17102/SA-02/16),
manual de procedimientos
Iimpreso  y en  medo
magnético, para que
Recibe el oficio dingido a la realice las adecuaciones
Direccién de Administracion y necesarias.
Finanzas del SRTVM, formato
de Solicitud de Adquisici

(201D17102/5A-02/16), manual
de procedimientos impreso y
on medic magnético, realiza

ajustes necesarios y turna para
sU revision. Entrega el oficio dirigido a la
Direccion de Admanistracion y

Finanzas del SRTVM, formato
de Solicitud de Adquisiciones
(201D17102/5A-02/16), manual

de procedimientos impreso y
en medio magnético para su
revision y firma

Recb 0 gido a 3
Direccion da Administracidn y
Finanzas del SRTVM, formato
de Solicitud de Adquisiclones
(201D17102/5A-02/16), manual
de procedimientos impreso y

Devuelve ol oficto dingido a
a Direccién de
Administracién y Finanzas
del SRTVM, formato de

80 Je Solicitud de Adquisiciones
(201D17102/5A-02/16),

manual de procedimientos
impreso  y en  medio
Recibe el oficio dirigido a la magnético, y solicita
Direccién de Administracién y realicen las adecuaciones.
Finanzas dei SRTVM, formato
de Solicitud de Adquisiciones
(201D17102/SA-02/16), manual
de procedimientos impreso y
en medio magnético y turna
para su correccion

® L
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Firma el oficio y entrega junto
con el formato de Solicitud de

Adquisiciones (201D17102/SA-
82 |« 02/16), manual de
procedimientos Impreso y en

dic magnético para su
trémite.

Y FINANZAS DEL SRTVM ORGANIZACIONAL ORGANIZACIONAL
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Direcciéon de Administracion y
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@= de Solicitud de Adquisiciones
(201D17102/SA-02/16). manual
de procedimientos impreso y
Se entera y envia oficio junto en medio magnético y turna,
con el formato de Solicitud de|| |Para su trdmite de entrega.
Adquisiciones (201D17102/SA-
02/16), ol manual de
procedimientos impreso y en

medio  magnético, a la
@: Direccién de Administracion y

Finanzas del SRTVM donde
solicita la publicacién en el

Recibe oficio de solicitud, peridd ficial “Gaceta del
oficio, formato de Solicitud de Gob-or:\c: o‘;:, Esuc:o deo

Adquisiciones (201D17102/5A- México®. Archiva acuse de
02/16), manual de recibo para su control.
procedimientos impreso y en
medio magnético, firma de
recibido y  archiva para
aclaraciones posteriores.

>

conecta con el

procedimiento inherente

a la publicacién del

manual de

procedimientos en el
oficlal

periédico Gaceta
del Goblerno del Estado
de México”.

MEDICION

Indicadores para medir la capacidad de respuesta para la elaboracion y/o actualizacion de los manuales de procedimientos
administrativos:

Numero de Manuales de Procedimientos
Administrativos solicitados.
Numero de Manuales de Procedimientos
Administrativos entregados.

Porcentaje de Manuales de
X 100= Procedimientos
Administrativos realizados.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

e Formatos de Asesoria 201D16000/SA-01/15.
e Formato de Solicitud de Adquisiciones 201D17102/SA-02/16.
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Instructivo para llenar el formato: formato de asesoria (201d16000/sa-01/15).

Objetivo: llevar el control de las asesorias impartidas al personal del SRTVM que asi lo requiera.

Distribucion y destinatario: el formato se genera en original el cual se conserva en el Departamento de Desarrollo

Organizacional.

No. Concepto Descripcion

1. Tipo de solicitud. Sefialar con una x como fue solicitada la asesoria.

2. Fecha. Sefialar el dia, mes y afio en la que se imparte la asesoria.

3. Lugar de la asesoria. Anotar el nombre del departamento o area donde se imparte la asesoria.

4. Direccién/subdireccion/ Anotar el nombre de la direccion, subdireccion o departamento al que

Departamento. pertenece la persona que requiere de la asesoria.

5. Tipo de asesoria. Indicar el tipo de asesoria que se imparte.

6 ¢A quién se le otorga la asesoria? Escribir el nombre con apellidos paterno y materno de la persona que
recibe la asesoria.

7. Actividades realizadas. Redactar brevemente las actividades que se realizaron durante la
asesoria.

8. Observaciones. Anotar los comentarios que se hayan generado durante la asesoria.

9. Servidor publico que otorga la Escribir el nombre con apellidos paterno y materno de la persona que

asesoria. imparte la asesoria.

10. Jefe inmediato. Indicar el nombre con apellidos paterno y materno del jefe inmediato del

servidor publico que imparte la asesoria.
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FIRMA: FIRMA:
* NOTA: $0L0 PERSONAL DE BASE BOJA T da !

Instructivo para llenar el formato: Solicitud de Adquisiciones (201d16000/SA02/16).

Objetivo: llevar el control de los insumos que requieran las Areas Administrativas del SRTVM.

Distribucion y destinatario: el formato se genera en original el cual se conserva en el Departamento de Adquisiciones.
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No. Concepto Descripcion
1. Partida. Anotar el nUmero de partida al que pertenece el insumo solicitado.
2. Fecha. Marcar el dia, mes y afio en la que se realiza la solicitud.
3. Tipo de solicitud Marcar con una “X” si la solicitud se requiere en tiempo ordinario o es de
calidad urgente.
4. Folio Anotar el nimero de folio consecutivo que le corresponde a la solicitud.
5. Direccion Indicar a que Direccion pertenece el solicitante.
6. Suhdireccion Indicar a que Subdireccion pertenece el solicitante.
7. Area Solicitante Indicar el Area a la que pertenece el solicitante.
8. Titular del Area/Clave de Anotar el nombre completo y clave de empleado del solicitante.
empleado.
9. Puesto que ocupa el titular del Escribir el cargo que ocupa el solicitante.
area.
10. Domicilio Anotar la direccion completa de donde se encuentra ubicada la oficina del
area solicitante.
11. No. Anotar el nimero consecutivo de los insumos solicitados.
12. Descripcion Escribir las caracteristicas del insumo solicitado (nombre, tipo, marca,
tamafio, etc.)
13. Unidad Indicar la forma de presentacion del recurso solicitado (caja, paquete,
cuadrilla, pieza, etc.)
14. Cantidad Anotar con nimero, el total gue se necesita del insumo solicitado.
15. Precio unitario Anotar con nimero, el costo por pieza del insumo solicitado.
16. Importe Anotar con numero, el costo total de todas las piezas del insumo
solicitado.
17. Justificacion Escribir la justificacion de la necesidad del insumo solicitado.
18. Director(a) de area solicitante Anotar el nombre completo y la firma de la Directora o Director del area
solicitante.
19. Recepcion de solicitud. Anotar el nombre completo y la firma de quien recibe el formato de
solicitud de adquisiciones.
20. Solicitante directo. Anotar el nombre completo y la firma de solicitante.
21. Validacién presupuestal Anotar el nombre completo y la firma de la Jefa o Jefe del Departamento
de Contabilidad.
22. Almacén Sello de recepcién por parte del Almacén.
Edicion: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION | Fecha: Agosto de 2016
DE PLANEACION Y CONCERTACION Cédigo: 201D16000
Péagina:

VII. SIMBOLOGIA

Para la elaboracion de los diagramas se utilizaron simbolos o figuras que representan a cada persona, puesto o unidad
administrativa, que tiene relacién con el procedimiento, lo cual se presenta por medio de columnas verticales. Las formas de
representacion fueron en consideracion a la simbologia siguiente:

SIMBOLO

DESCRIPCION

C

) Inicio o final del procedimiento: Indica principio o terminacién del procedimiento.

Conector de procedimientos o bloque de Texto: Indica que un procedimiento proviene
0 es la continuacion de otros. Ademas de que sirve para mostrar la descripcién de la
operacion realizada.
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O Conector de hoja en un mismo procedimiento: Muestra al finalizar la hoja hacia dénde
va el proceso y al principio de la segunda hoja de donde viene el proceso.

Operacién, proceso o actividad manual, mecanizada o mental: Indica las principales
fases del procedimiento. Se utiliza cuando sufre modificaciones la actividad o accion que
se realiza.

| Linea continua: Flujo de informacion o materiales; une cualquier actividad.

Linea de comunicacion: Indica que existe flujo de informacién, la cual se realiza a
Z través de teléfono, télex, fax, modem, etc. La direccion del flujo se indica como en los
casos e las lineas de guiones y continda.

Decision: Pregunta o alternativa de solucion.

\\

Interrupcion del proceso: Transcurso del tiempo en el proceso hasta que se requiera de
continuar el trdmite. Espera necesaria e insoslayable, indica tiempo sin actividad.

\\

Fuera de flujo: Utilizado para indicar que el documento o material deja el flujo, debido a
que ya no se requiere o finaliza su intervencién en el proceso.

VIIl. REGISTRO DE EDICIONES

e Primera edicién (enero de 2007), elaboracién de manual.
e Segunda edicion (agosto de 2016).
Los siguientes procedimientos fueron modificados con los puntos a continuacion mostrados:

Elaboracion y autorizacién de las ordenes de trabajo para la insercidon y/o produccién de
campainas, mensajes o programas a patrocinar” modificado a:
“Elaboracién y autorizacién de las Solicitudes de Patrocinio para la insercion y/o
produccidon de programas, campafias, spots, mensajes, entrevistas, cortinillas, crolls,
cintillos, capsulas, entre otros”.
Referencias, Responsabilidades, Desarrollo, Diagramacion, Formatos e Instructivos.

Elaboracién de é6rdenes de transmisién y produccion”, modificado a:

“Elaboracion y Autorizaciéon de las Ordenes de Servicio para la Produccion, Post-
produccidon y/o Transmisién de Programas, Mensajes o Campafias Radiofénicas y
Televisivas”.

Referencias, Responsabilidades, Desarrollo, Diagramacion, Formatos e Instructivos.

Asesoria técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos”, modificado a:
“Elaboracion de manuales de procedimientos administrativos del SRTVM”.
Referencias, Responsabilidades, Desarrollo, Diagramacion, Formatos e Instructivos.

Los siguientes procedimientos fueron anexados al presente manual:

“Entrega-recepciéon de obsequios a la audiencia del Sistema de Radio y Television
Mexiquense.”
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X. DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder del titular Departamento de Desarrollo Organizacional

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1. Direccién de Planeacién y Concertacion.
2. Subdireccién de Concertacion y Relaciones Publicas.

3. Subdireccién de Planeacién y Desarrollo Organizacional.

XI. VALIDACION

Lic. Lucila I. Orive Gutiérrez
Directora General del Sistema de
Radio y Television Mexiquense.
(Rubrica).

Lic. Ivan Alfredo Manzo Leal
Director de Planeacién y
Concertacion

(Rabrica).
Lic. Claudia M. Vargas Abundis Lic. Nayla D. Guerra Chéavez
Subdirectora de Planeacién y Desarrollo Subdirectora de Concertacién y
Organizacional Relaciones Publicas

(Rubrica). (Rubrica).



