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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 construccién de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa
fundamental es la generacion 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 propdsitos. La ciudadania es el factor principal de su atencion, 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.

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

El presente manual administrativo, documenta la accion organizada para dar cumplimiento a la misién del Sistema de Radio
y Television Mexiquense. La estructura organizativa, la divisién del trabajo, los mecanismos de coordinaciéon 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 gestién administrativa de
este organismo publico descentralizado del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accion 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.

OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de los servicios que proporciona el Departamento de Desarrollo Organizacional
relativos 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 las servidoras publicas y los
servidores publicos responsables de su ejecucion.

IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

COMUNICACION CON LA USUARIA O EL USUARIO

DISENO, AREAS
FORMALIZACION E ELABORACION Y/O ACTUALIZACION ADMINISTRATIVAS
INSTRUMENTACION DE LOS MANUALES DE|
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ADM INISTRATIVAS DEL SISTEMA DE|
RADIO Y TELEVISION MEXIQUENSE
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RELACION DEL PROCESO Y PROCEDIMIENTO
PROCESO: Desarrollo Organizacional.

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

PROCEDIMIENTO:

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO

Elaboracién 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 en las Unidades Administrativas del Sistema de
Radio y Televisién Mexiquense, mediante la elaboracidn o actualizacién de manuales de procedimientos administrativos.

ALCANCE

Aplica a las Servidoras Publicas y a los Servidores Publicos del Sistema de Radio y Television Mexiquense, adscritas y
adscritos al Departamento de Desarrollo Organizacional, que tengan a su cargo la elaboracién y/o actualizacion de
manuales de procedimientos administrativos, asi como a las y los responsables de las Unidades Administrativas, asignados,
para proporcionar la informacion pertinente.

REFERENCIAS

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

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

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Desarrollo Organizacional es la unidad administrativa responsable de planear y ejecutar las
actividades, para la elaboracion y/o actualizacion de los manuales de procedimientos administrativos del SRyTVM.

La Direccion General de Innovacion, debera:

e Recibir de la Direccion General del SRyTVM, el oficio de solicitud de dictamen técnico sobre el manual de
procedimientos administrativos.

e  Emitir el dictamen técnico del manual de procedimientos administrativos del SRyTVM.

e Enviar el oficio de respuesta a la Direccion General del SRyTVM con el dictamen técnico del manual de
procedimientos administrativos del SRyTVM.

La Direccion General del SRyTVM, debera:
e Elaborar, firmar y enviar, oficio para la solicitud del dictamen técnico, dirigido a la Direccién General de Innovacién.

¢ Recibir mediante oficio, el dictamen técnico del manual de procedimientos administrativos, por parte de la Direccion
General de Innovacion.

e Generar oficio para informar el estatus del dictamen técnico emitido por la Direccién General de Innovacion,
adjuntar copia del oficio y copia del dictamen técnico recibidos de la Direccion General de Innovacion y turnar a la
Direccion de Planeacion y Concertacion.

La Direccién de Planeacion y Concertacion, debera:

e Recibir de manera econdmica, de la Subdireccion de Planeacion y Desarrollo Organizacional el proyecto del
manual de procedimientos administrativos para su revision.

e Turnar a la Direccion General del SRyTVM de manera econdmica, el proyecto del manual de procedimientos
administrativos en fisico y electrénico, para su envio a la Direccién General de Innovacion.

e Recibir oficio de la Direccién General del SRyTVM, para conocimiento de la respuesta emitida por la Direccion
General de Innovacién sobre el manual de procedimientos administrativos, asi como copia del oficio emitido por la
Direccion General de Innovacion y copia del dictamen técnico.
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Turnar de manera econémica, copia del oficio emitido por la Direccion General de Innovacion y copia del dictamen
técnico al Departamento de Desarrollo Organizacional, para continuar con las actividades pertinentes.

Firmar oficio de solicitud para la publicacion del manual de procedimientos administrativos en el Periddico Oficial
Gaceta del Gobierno, dirigido a la Direccion de Administracion y Finanzas y anexar el formato Solicitud de
Adquisiciones 201D17102/SA-02/17 firmado.

La Direccion de Administracion y Finanzas, debera:

Recibir de la Direccién de Planeacion y Concertacion, oficio de solicitud para la publicacién del manual de
procedimientos administrativos en el Periédico Oficial Gaceta del Gobierno, formato Solicitud de Adquisiciones
201D17102/SA-02/17 y el manual de procedimientos administrativos dictaminados al cien por ciento, en fisico y en
electronico.

La Subdireccién de Planeacion y Desarrollo Organizacional, debera:

Recibir del Departamento de Desarrollo Organizacional, de manera econémica, el proyecto del manual de
procedimientos administrativos para su revision.

Recibir y firmar el formato de Asesoria Técnica 201D16102/SA-02/16.

Recibir del Departamento de Desarrollo Organizacional, oficio de solicitud dirigido a la Direcciéon de Administracion
y Finanzas del SRyTVM y formato Solicitud de Adquisiciones 201D17102/SA-02/17, para la publicaciéon del manual
de procedimientos administrativos en el Periddico Oficial Gaceta del Gobierno, revisar y turnar a la Direcciéon de
Planeacion y Concertacion para su revision y firma.

El Departamento de Desarrollo Organizacional, debera:

Recibir oficio del Area Solicitante para la elaboracién o actualizacién del manual de procedimientos administrativos.

Realizar el plan de trabajo para elaborar o actualizar el manual de procedimientos administrativos e informar via
oficio al Area Solicitante, las fechas en las que se han de realizar las actividades y reuniones que se requieran.

Requisitar por cada reunién con el Area Solicitante el formato de Asesoria Técnica 201D16102/SA-02/16, firmar y
archivar para aclaraciones posteriores.

Enviar mediante oficio, el proyecto del manual de procedimientos administrativos en fisico para su revision al Area
Solicitante.

Enviar de manera econdmica, el proyecto del manual de procedimientos administrativos para su revision, a la
Subdireccion de Planeacion y Desarrollo Organizacional.

Elaborar oficio de solicitud dirigido a la Direccion de Administracion y Finanzas del SRyTVM, requisitar formato
Solicitud de Adquisiciones 201D17102/SA-02/17, para la publicacion del manual de procedimientos administrativos
en el Periddico Oficial Gaceta del Gobierno y tunar a la Subdireccion de Planeacion y Desarrollo Organizacional
para su revision.

El Area Solicitante, debera:

Elaborar y enviar oficio de solicitud para la elaboracién o actualizacion del manual de procedimientos
administrativos, dirigido al Departamento de Desarrollo Organizacional.

Preparar la informacion soporte requerida por el Departamento de Desarrollo Organizacional.
Asistir a las reuniones de asesoria los dias y horarios acordados, en el Departamento de Desarrollo Organizacional.
Firmar el formato de Asesoria Técnica 201D16102/SA-02/16, recibir copia del mismo y archivar para su control.

Recibir oficio con el proyecto del manual de procedimientos administrativos en fisico para su revision, por parte del
Departamento de Desarrollo Organizacional.

Elaborar oficio para informar si hay o, no observaciones, en el proyecto del manual de procedimientos
administrativos y turnar al Departamento de Desarrollo Organizacional.

DEFINICIONES:

Procedimiento administrativo.- Es un plan o método de trabajo que establece una sucesion cronoldgica de operaciones
relacionadas entre si, que tienen como propdsito la realizacion de una actividad o tarea especifica, dentro de un ambito
predeterminado de aplicacion para la obtencion de un resultado concreto.

Manual de Procedimientos Administrativos.- Es un documento en el cual se agrupan uno o mas procedimientos
administrativos documentados, considerando la descripcion de las actividades y métodos de trabajo como partes del

Sistema.

INSUMOS

Oficio de solicitud para la elaboracién o actualizacion de un manual de procedimientos administrativos.
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RESULTADOS

Elaboracién o actualizacion del manual de procedimientos administrativos.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Procedimiento inherente a la emision del dictamen técnico de la Direccion General de Innovacion.
POLITICAS

Al finalizar las reuniones de asesoria con el Area Solicitante, se debera de requisitar el formato Asesoria Técnica
201D16000/SA-02/16, en donde se estableceran las fechas compromiso de los avances, y entrega del proyecto del manual
de procedimientos administrativos a la Direccion de Planeacién y Concertacion.

Un manual de procedimientos administrativos, una vez que cuente con un dictamen técnico al cien por ciento, debera ser
validado por el Consejo Directivo, para su implementacién en el Sistema de Radio y Television Mexiquense.

DESARROLLO

UNIDAD ADMINISTRATIVA /
No. PUESTO ACTIVIDAD

1. Area Solicitante Genera oficio en original y copia donde solicita la elaboracion o
actualizacion del manual de procedimientos administrativos del area a su
cargo, y turna al Departamento de Desarrollo Organizacional. Obtiene
acuse de recibo en copia del oficio y archiva para su control.

2. Departamento de Desarrollo | Recibe oficio de solicitud, acusa de recibo en copia del oficio y devuelve,
Organizacional realiza oficio de respuesta dirigido al Area Solicitante donde sefala dia y
hora que se realizara la reuniéon de asesoria técnica y turna de manera
econdémica a la Subdireccién de Planeacion y Desarrollo Organizacional,
para su revisién y conocimiento. Archiva oficio de solicitud para su
control.

3. Subdireccion de  Planeacion y | Recibe oficio de respuesta, revisa y determina:

Desarrollo Organizacional LEl oficio esta correcto?

4, Subdireccion de  Planeacién y | No esta correcto el oficio.

Desarrollo Organizacional Devuelve oficio de respuesta con observaciones al Departamento de

Desarrollo Organizacional para su correccion.

5. Departamento de Desarrollo | Recibe oficio de respuesta con observaciones, corrige y turna a la
Organizacional Subdireccion de Planeacién y Desarrollo Organizacional para su revision.

Se conecta con la actividad namero 3.

6. Subdireccion de  Planeacién vy | Si esta correcto el oficio.

Desarrollo Organizacional Turna econémicamente oficio de respuesta a la Direccion de Planeacion

y Concertacion, e informa verbalmente de la solicitud para la elaboracion
o actualizacion del manual de procedimientos administrativos.

7. Direccion de Planeacion y | Se entera, recibe oficio de respuesta, revisa y determina:
Congertacion ¢El oficio esta correcto?

8. Direccion de Planeacion y | No est4 correcto el oficio.
Concertacion

Devuelve oficio de respuesta con observaciones a la Subdireccion de
Planeacion y Desarrollo Organizacional, para su correccion.

9. Subdireccién de Planeacién y Recibe oficio de respuesta con observaciones y turna al Departamento
Desarrollo Organizacional de Desarrollo Organizacional para su correccion.

Se conecta con la actividad namero 5.

10. | Direccion de Planeacion y | Si esta correcto el oficio.

Congertacion Valida verbalmente y regresa oficio de respuesta a la Subdireccion de

Planeacion y Desarrollo Organizacional para continuar con su entrega.




GACETA

21 de febrero de 2018 T TS B N Pagina 7

11. | Subdireccion de  Planeacion vy | Recibe oficio de respuesta y turna al Departamento de Desarrollo

Desarrollo Organizacional Organizacional para su envio.
12. | Departamento de Desarrollo | Recibe oficio de respuesta, lo firma, obtiene copia y turna al Area
Organizacional Solicitante. Obtiene acuse de recibo en copia del oficio y archiva para su
control.

13. | Area Solicitante Recibe oficio de respuesta, acusa de recibo, devuelve y se entera del dia
de la reunion de asesoria. Archiva oficio para su control y espera fecha.

14. | Area Solicitante Llegada la fecha acordada, acude al Departamento de Desarrollo
Organizacional.

15. | Departamento de Desarrollo | Recibe al Area Solicitante, realiza la asesoria para la elaboracion o

Organizacional actualizacion del manual de procedimientos administrativos, una vez
terminada la reunién, requisita formato de Asesoria Técnica
201D16000/SA-02/16, firman ambas partes y turna de manera
econdmica a la Subdireccion de Planeacion y Desarrollo Organizacional
para su firma y conocimiento.

16. Subdireccion de  Planeacion y | Recibe el formato de Asesoria Técnica 201D16000/SA-02/16, se entera,

Desarrollo Organizacional firma de validado y regresa de manera econdémica al Departamento de
Desarrollo Organizacional.

17. Departamento de Desarrollo | Recibe el formato de Asesoria Técnica 201D16000/SA-02/16 firmado,

Organizacional obtiene una copia la cual entrega al Area Solicitante. Archiva el original
del formato para su control.

18. | Area Solicitante Recibe copia del formato Asesoria Técnica 201D16000/SA-02/16 firmado
y espera proyecto del manual de procedimientos administrativos para su
revisién. Archiva copia del formato Asesoria Técnica, 201D16000/SA-
02/16 para su control.

19. Departamento de Desarrollo | Con la informacion recabada en la reunidon de asesoria, elabora el

Organizacional proyecto del manual de procedimientos administrativos, y envia por
correo electronico a la Subdireccion de Planeacion y Desarrollo
Organizacional para su revision.

20. | Subdireccion de Planeacion vy | Recibe correo electrénico con el proyecto del manual de procedimientos

Desarrollo Organizacional administrativos, revisa y determina:
¢El proyecto esta correcto?

21. | Subdireccion de  Planeacion vy | El proyecto no esta correcto.

Desarrollo Organizacional Regresa, por correo electronico, el proyecto del manual de
procedimientos administrativos, con observaciones al Departamento de
Desarrollo Organizacional para su correccion.

22. | Departamento de Desarrollo | Recibe correo electronico con el proyecto del manual de procedimientos

Organizacional administrativos con observaciones, solventa y envia por correo
electronico a la Subdireccion de Planeacién y Desarrollo Organizacional.
Se conecta con la actividad nimero 20.

23. | Subdireccion de  Planeacién v | El proyecto esta correcto.

Desarrollo Organizacional Valida verbalmente y envia, por correo electrénico el proyecto del manual
de procedimientos administrativos a la Direccion de Planeacion vy
Concertacién para su revision.

24. | Direccion de Planeacion y | Recibe correo electronico con el proyecto del manual de procedimientos

Concertacion administrativos, revisa y determina:
¢El proyecto esta correcto?
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25.

Direccion de Planeacion

Concertacion

El proyecto no esta correcto.

Regresa por correo electronico, el proyecto del manual de
procedimientos administrativos con observaciones, a la Subdireccion de
Planeacion y Desarrollo Organizacional.

26.

Subdireccién de Planeacion
Desarrollo Organizacional

Recibe correo electronico con el proyecto del manual de procedimientos
administrativos con observaciones y reenvia correo electronico al
Departamento de Desarrollo Organizacional.

Se conecta con la actividad namero 22.

27.

Direccion de Planeacion

Concertacion

El proyecto esta correcto.

Valida verbalmente y regresa, por correo electronico el proyecto del
manual de procedimientos administrativos, a la Subdireccién de
Planeacion y Desarrollo Organizacional para continuar con el tramite.

28.

Subdireccion  de  Planeacion
Desarrollo Organizacional

Recibe correo electrénico con el proyecto del manual de procedimientos
administrativos validado y reenvia correo electrénico, al Departamento de
Desarrollo Organizacional para continuar con el tramite.

29.

Departamento de
Organizacional

Desarrollo

Recibe correo electrénico con el proyecto del manual de procedimientos
administrativos validado, imprime un juego, elabora oficio de revisién o
validacién del proyecto en original y copia, firma, anexa el proyecto del
manual de procedimientos administrativos impreso y turna al Area
Solicitante. Obtiene acuse de recibo en copia del oficio y archiva para su
control.

30.

Area Solicitante

Recibe oficio de revision o validacion del proyecto y el proyecto del
manual de procedimientos administrativos impreso, revisa y determina:

¢El proyecto esta correcto?

31.

Area Solicitante

El proyecto no esta correcto.

Elabora oficio de respuesta en original y copia, anexa el proyecto del
manual de procedimientos administrativos impreso con observaciones y
turna al Departamento de Desarrollo Organizacional para su correccion.
Obtiene acuse de recibo en copia del oficio y archiva junto con el oficio
de revisién o validacion del proyecto para su control.

32.

Departamento de
Organizacional

Desarrollo

Recibe oficio de respuesta y el proyecto del manual de procedimientos
administrativos impreso con observaciones, acusa de recibo en copia del
oficio y devuelve, corrige y turna de manera econémica a la Subdireccién
de Planeacion y Desarrollo Organizacional para su revision. Archiva oficio
de respuesta para su control.

Se conecta con la actividad nimero 20.

33.

Area Solicitante

El proyecto esta correcto.

Elabora oficio de validacidon en original y copia, firma, anexa el proyecto
del manual de procedimientos administrativos impreso y turna al
Departamento de Desarrollo Organizacional para continuar con el tramite.
Obtiene acuse de recibo en copia del oficio y archiva junto con el oficio
de revisién o validacion del proyecto para su control.

34.

Departamento de
Organizacional

Desarrollo

Recibe oficio de validacién, proyecto del manual de procedimientos
administrativos impreso validado, acusa de recibo en copia del oficio y
devuelve, genera un cd con el proyecto en electrénico, anexa el proyecto
impreso validado por el Area Solicitante, turna de manera econémica y
notifica verbalmente sobre la validacién del proyecto a la Subdireccion de
Planeacion y Desarrollo Organizacional. Archiva oficio de validacion para
su control.
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35.

Subdireccion de  Planeacion
Desarrollo Organizacional

y

Se entera sobre la validacion del proyecto, recibe proyecto del manual de
procedimientos administrativos impreso y en electrénico, notifica
verbalmente sobre la validacion del proyecto y turna de manera
economica proyecto del manual de procedimientos administrativos
impreso y en electronico a la Direccion de Planeacion y Concertacion.

36.

Direccién de Planeacion

Concertacion

Se entera sobre la validacion del proyecto, recibe proyecto del manual de
procedimientos administrativos impreso y en electrénico, notifica
verbalmente sobre la validacion del proyecto y turna proyecto del manual
de procedimientos administrativos impreso y en electronico a la Direccion
General del SRyTVM para su envio a la Direccion General de Innovacion.

37.

Direccion General del SRyTVM

Se entera sobre la validacion del proyecto, recibe proyecto del manual de
procedimientos administrativos impreso y en electronico, elabora oficio de
solicitud de dictamen técnico, en original y copia, anexa proyecto del
manual de procedimientos administrativos impreso y en electréonico y
envia a la Direccion General de Innovacion. Obtiene acuse de recibo en
copia del oficio y archiva para su control.

38.

Direccion General de Innovacion

Recibe oficio de solicitud de dictamen, el manual de procedimientos
administrativos impreso y en electrénico, acusa de recibo en copia del
oficio y devuelve.

Se conecta con el procedimiento inherente a la emisiéon del
dictamen técnico de la Direccion General de Innovacion.

39.

Direccion General de Innovacion

Emite dictamen técnico, genera oficio en original y copia, anexa manual
de procedimientos administrativos impreso y en electronico y envia a la
Direccion General del SRyTVM. Obtiene acuse de recibo en copia del
oficio y archiva para su control.

40.

Direccion General del SRyTVM

Recibe oficio, dictamen técnico y manual de procedimientos
administrativos impreso y en electrénico, acusa de recibo en copia del
oficio y devuelve, elabora oficio de notificacion, obtiene copia del oficio y
del dictamen técnico, anexa el manual de procedimientos administrativos
impreso y en electronico y turna a la Direccion de Planeacion y
Concertacion. Obtiene acuse de recibo en copia del oficio de notificacion
y archiva junto con el original del oficio y dictamen técnico con para su
control.

41.

Direccion de Planeacion

Concertacion

Recibe oficio de notificacién, copia del oficio emitido por la Direccion
General de Innovacién, copia del dictamen técnico, el manual de
procedimientos administrativos impreso y en electrénico, acusa de recibo
en copia del oficio y devuelve y turna econdmicamente a la Subdireccion
de Planeacion y Desarrollo Organizacional. Archiva oficio de notificacion
para su control.

42,

Subdireccion de  Planeacion
Desarrollo Organizacional

y

Recibe copia del oficio emitido por la Direccion General de Innovacion,
copia del dictamen técnico y el manual de procedimientos administrativos
impreso y en electronico, se entera y turna econdémicamente al
Departamento de Desarrollo Organizacional.

43.

Departamento de
Organizacional

Desarrollo

Recibe copia del oficio emitido por la Direccion General de Innovacion,
copia del dictamen técnico y el manual de procedimientos administrativos
impreso y en electrénico, revisa y determina:

¢El dictamen es favorable?
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44,

Departamento de
Organizacional

Desarrollo

El dictamen no es favorable.

Se entera, corrige proyecto del manual de procedimientos administrativos
conforme a las observaciones sefaladas en el dictamen técnico y turna
econdmicamente a la Subdirecciéon de Planeacion y Desarrollo
Organizacional para su revision. Archiva para su control copia del oficio
emitido por la Direccion General de Innovacion, copia del dictamen
técnico y el manual de procedimiento administrativo impreso y en
electronico.

Se conecta con la operaciéon numero 20.

45.

Departamento de
Organizacional

Desarrollo

El dictamen es favorable.

Elabora oficio de solicitud de validacion, firma, obtiene copia, anexa el
manual de procedimientos administrativos impreso y turna al Area
Solicitante, para que recabe firma de las o los titulares de las areas
involucradas. Obtiene acuse de recibo en copia del oficio y archiva junto
con copia del oficio emitido por la Direccidon General de Innovacion, copia
del dictamen técnico para su control y resguarda cd con el manual de
procedimientos administrativos en electrénico para su uso posterior.

46.

Area Solicitante

Recibe oficio de solicitud de validacion y el manual de procedimientos
administrativos impreso, acusa de recibo en copia del oficio y devuelve,
obtiene firmas de los titulares de las areas involucradas, elabora oficio de
respuesta en original y copia, anexa manual de procedimientos
administrativos impreso firmado y turna al Departamento de Desarrollo
Organizacional. Obtiene acuse de recibo en copia del oficio y archiva
para su control.

47.

Departamento de
Organizacional

Desarrollo

Recibe oficio de respuesta junto con el manual de procedimientos
administrativos impreso firmado, acusa de recibo en copia del oficio y
devuelve y turna de manera econdmica a la Direccion General del
SRyTVM para recabar firma de validacion. Archiva oficio de respuesta
para su control.

48.

Direccion General del SRyTVM

Recibe manual de procedimientos administrativos impreso, valida con
firma, turna econdmicamente al Departamento de Desarrollo
Organizacional e instruye verbalmente realizar los tramites para su
publicacion.

49.

Departamento de
Organizacional

Desarrollo

Se entera de instrucciéon, recibe el manual de procedimientos
administrativos impreso, firmado y validado, realiza oficio dirigido a la
Direccion de Administracion y Finanzas del SRyTVM, donde solicita la
publicacion del manual de procedimientos administrativos en Periddico
Oficial Gaceta del Gobierno, requisita formato Solicitud de Adquisiciones
201D17102/SA-02/17, turna de manera econdmica a la Subdireccion de
Planeacion y Desarrollo Organizacional, para su revision. Resguarda
manual de procedimientos administrativos impreso validado.

50.

Subdireccion de  Planeacion
Desarrollo Organizacional

y

Recibe oficio de solicitud dirigido a la Direccién de Administracién y
Finanzas del SRyTVM y formato Solicitud de Adquisiciones
201D17102/SA-02/17, revisa y determina:

¢El oficio y el formato estan correctos?

51.

Subdireccion de Planeacion
Desarrollo Organizacional

y

El oficio y el formato no estan correctos.

Devuelve de manera econdmica oficio de solicitud dirigido a la Direccion
de Administracién y Finanzas del SRyTVM y formato Solicitud de
Adquisiciones 201D17102/SA-02/17, con observaciones al Departamento
de Desarrollo Organizacional, para su correccion.
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52. | Departamento de Desarrollo | Recibe oficio de solicitud dirigido a la Direccion de Administracion y

Organizacional

Finanzas del SRyTVM y formato Solicitud de Adquisiciones
201D17102/SA-02/17 con observaciones, corrige y turna de manera
econdmica a la Subdireccion de Planeacion y Desarrollo Organizacional
para su revision.

Se conecta con la actividad nimero 50.

53.

Subdireccion de  Planeacion
Desarrollo Organizacional

El oficio y el formato estan correctos.

Turna econdémicamente oficio de solicitud dirigido a la Direccion de
Administracion y Finanzas del SRyTVM vy formato Solicitud de
Adquisiciones 201D17102/SA-02/17, a la Direccion de Planeacion y
Concertacion para su revision y firma.

54.

Direccion de Planeacion

Concertacion

Recibe oficio de solicitud dirigido a la Direccion de Administracion y
Finanzas del SRyTVM y formato Solicitud de Adquisiciones
201D17102/SA-02/17, revisa y determina:

¢El oficio y el formato estan correctos?

55.

Direccion de Planeacion

Concertacion

El oficio y el formato no estan correctos.

Devuelve de manera econdmica oficio de solicitud dirigido a la Direccion
de Administracion y Finanzas del SRyTVM y formato Solicitud de
Adquisiciones 201D17102/SA-02/17, con observaciones a la
Subdireccion de Planeacion y Desarrollo Organizacional para su
correccion.

56.

Subdireccién de Planeacion
Desarrollo Organizacional

Recibe oficio de solicitud dirigido a la Direccién de Administracion y
Finanzas del SRyTVM, formato Solicitud de Adquisiciones
201D17102/SA-02/17, con observaciones y turna de manera econdémica
al Departamento de Desarrollo Organizacional para su correccion.

Se conecta con la actividad niumero 52.

57.

Direccién de Planeacion

Concertacion

El oficio y el formato estan correctos.

Firma oficio de solicitud dirigido a la Direccién de Administracion y
Finanzas del SRyTVM, el formato Solicitud de Adquisiciones
201D17102/SA-02/17 y turna a la Subdireccion de Planeacion vy
Desarrollo Organizacional para su entrega.

58.

Subdireccién de Planeacion
Desarrollo Organizacional

Recibe oficio de solicitud dirigido a la Direccion de Administracion y
Finanzas del SRyTVM, formato Solicitud de Adquisiciones
201D17102/SA-02/17 firmados y turna de manera econdmica al
Departamento de Desarrollo Organizacional, para su entrega.

59.

Departamento de
Organizacional

Desarrollo

Recibe oficio de solicitud dirigido a la Direccion de Administracion y
Finanzas del SRyTVM, formato Solicitud de Adquisiciones
201D17102/SA-02/17 firmados, obtiene copia del oficio, extrae de archivo
y anexa el manual de procedimientos administrativos validado en fisico y
en electronico y turna a la Direccion de Administracion y Finanzas del
SRyTVM, para solicitar la publicacion en el Periddico Oficial Gaceta del
Gobierno. Obtiene acuse de recibo en copia del oficio y archiva para su
control.

60.

Direccion de Administracion y
Finanzas del SRyTVM

Recibe oficio de solicitud, formato Solicitud de Adquisiciones
201D17102/SA-02/17 y el manual de procedimientos administrativos
impreso y copia electronica en cd, acusa de recibo en copia del oficio y
devuelve. Archiva oficio para su control.

Se conecta con el procedimiento inherente a la publicacion de
manuales de procedimientos administrativos en el Periédico Oficial
Gaceta del Gobierno.
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DIAGRAMACION

| Procedimiento:

Elaboracion o Actualizacion de los Manuales de Procedimientos de las Unidades Administrativas del Sistema de Radio y
Tel evision Mexiquense.

Area Solicitante

Departament o de Desarrollo
Organizacional

Subdireccion de Planead 6n y
Desarrollo Organizacional

Direccion de Planeaciony
Concertacion

INICIO

¢

Genera ofido en original y copia
donde solicita la elaboracién o
actualizacion del manual de
procedimientos administrativos;
del area a su cargo, y turna.
Obtiene acuse de redbo en copia
del ofido y archiva para su
control.

;@

Recibe ofido de solicitud, acusa
de recibo en copia del oficio y
devuelve, realiza ofido de
respuesta dirigido a Area
Solicitante donde sefiala dia y

hora que se realizara la reunion
de asesoria témica y turna de
manera ewmndémica, para su
revisién y conocimiento. Archiva
ofido de solicitud para su
control.

Recibe oficio de respuesta, revisa
y determina:

Devuelve oficio de respuesta

15?1

Recibe ofido de respuesta con
observadones, corrige y turna
parasu revision.

&

con observaciones para su

correccion.

Turna econémicamente oficio de
respuesta e informa verbalmente

de la solidtud para la elaboradén
o actualizadén del manual o
procedimiento administrativo.

S entera, revisa el oficio de
respuesta y determina:

¢H oficio esta
correcto?

Devuelve oficio de respuesta

(9?1

Recibe oficio de respuesta con
observadones y turna para su

correccion.

con observadones, para su
correccion.

)

Valida verbalmente y regresa
ofido de respuesta para
continuar con su entrega.
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Procedimiento:

Elaboracion o Actualizacién de los Manuales de Procedimientos de las Unidades Administrativas del Sistema de Radio y
Televison Mexiquense.

Area Solicitante

Departamento de Desarrollo
Organizadonal

Qubdirecdén de Planeacion y
Desarrollo Organizadonal

Direccion de Planeacion y
Concertacion

13 )«

9
7

(12?1

Recibe oficio de respuesta y se
entera del dia de la reunion de
asesoria. Archiva oficio para su
control y espera fecha.

Recibe oficio de respueda, lo
firma, obtiene copia y turna.
Obtiene awse de recibo en
copia del ofido y archiva para su
control.

Llegada la fecha acordada, acude
al Departamento de Desarrollo
Organizadonal.

> 15?

Recibe oficio de respuesta y

turna para su envio.

Recibe al Area Solicitante, realiza
la asesoria para la elaboradén o
actualizacion del manual o
procedimiento administrativo,
una vez terminada la reunion,
requista formato de Asesoria
Técnica, 201D16000/SA-02/16,
firman ambas partes y turna de
manera econémica para su firma
y conodmiento.

g 16?

Recibe el formato de Asesoria
Técnica, 201D16000/SA-02/16,
s entera, firma de validado y
regresa de manera econémica.

17 |«

Recibe el formato de Asesoria
Técnica, 201D16000/SA-02/16
firmado, obtien’e una copia la

(18?4

Recibe copia del formato
Asesoria Técnica, 201D16000/SA-
02/16 firmado y espera proyedo
del manual o procedimiento
administrativo para su revision.
Archiva copia del formato
Asesoria Técnica, 201D16000/3A-
02/16 parasu control.

cual entrega al Area Slicitante.
Archiva el original del formato

parasu control.

)
®)

Con la informacién recabada en
la reunion de asesoria, elabora
en eledronico el proyedo del
manual de procedimientos
administrativos, y envia por
correo  eledronioo  para  su
revision.
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Procedimiento:

Haboracion o Actualizacién de los Manuales de Procedimientos de las Unidades Administrativas del Sistema de Radio y
Tel evision Mexiquense.

Area Solicitante

Departamento de Desarrollo

Subdirecadn de Planeacion y

Direccion de Planeacion y

Organizadonal Desarrollo Organizadonal Concertacion
&/
Recibe correo eledrénico wn el
proyecto del manual de
procedimientos administrativos,
revisay determina:
S|
¢H proyedo esta
correcto?
Regresa, por correo
electronico, el proyecto del
29 ) mangql de_ procedimientos|
administrativos, con
observadones para su
. . correccion.
Recibe correo electrénico con el
proyecto  del manual  de
procedimientos administrativos|
con observaciones solventa y
envia por correo eledroénico.
Valida verbalmente y envia, por
correo electrénico el proyedo »( 24

del manual de procedimientos|
administrativos para su revison.

26 )«

Recibe correo elecronico oon el
proyecto del manual de
procedimientos administrativos,
revisay determina:

¢H proyedo esta
correcto?

Regresa por correo
electrénico, el proyecto del

Recibe correo electrénico con el
proyecto del manual de
procedimientos administrativos|
con observaciones y reenvia
correo electrénico.

manual de procedimientos]
administrativos con
observadones.

)

Valida verbalmente y regresa,
por correo electronico el
proyecto del manual de
procedimientos administrativos,
paracontinuar con el tramite.
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Procedimiento:

Baboracion o Actualizacion de los Manuales de Procedimientos de las Unidades Administrativas del Sistema de Radio y
Televison Mexiquense.

Area Solicitante

Departamento de Desarrollo
Organizadonal

Subdirecddn de Planeacion y
Desarrollo Organizadonal

Direccién de Planeacion y
Concertacion

30 )«

29 <

\
@

Recibe oficio de revisén o
validadon del proyedo y el
proyecto del manual o
procedimiento administrativo
impreso, revisay determina:

¢H proyedo esta
correcto?

Blabora oficio de respuesta
en original y copia, anexa el
proyecto del manual o

Recibe correo electrénioo con el
proyecto del manual de
procedimientos administrativos
validado, imprime un juego,
elabora oficio de revisén o
validadon del proyecto en
original y oopia, firma, anexa el
proyecto del manual de
procedimientos administrativos
impreso y turna. Obtiene acuse
de recibo en copia del ofido y
archiva para su control.

Recibe ocorreo eledroénio con el

proyecto del manual de
procedimientos administrativos|
validado y reenvia oorreo

electrénico, para continuar con
el tramite.

procedimiento
administrativo impreso con
observadones y turna para
su correcciéon. Obtiene acuse
de redbo en copia del ofido
y archiva junto con el ofido
de revision o validaciéon del
proyecto para su control.

Habora ofido de validacion en
original y copia, anexa el
proyecto del manual o
procedimiento  administrativo

»{ 32

Recibe oficio de respuesta y el

proyecto del manual o
procedimiento administrativo
impreso @n observaciones

corrige y turna de manera
econdmica para su revision.
Archiva oficio de respuesta para|

su control.

impreso y turna para continuar
con e tramite. Obtiene acuse
de redbo en oopia del oficio y
archiva junto con el oficio de
revision o validacién  del
proyecto para su control.

> 34

Recibe oficio de validacién,
proyecto del manual o
procedimiento administrativo

impreso validado, genera un o
con el proyecto en electrénico,
anexa el proyecto impreso
validado por el Area Solicitante,
turna de manera emndmica y
notifica verbalmente sobre la
validadén del proyedo. Archiva
ofido de vaidacion para su
control.

»{ 35?

Se entera sobre la validadon del
proyecto, recibe proyecto del
manual o procedimiento
administrativo impreso y en
electrénico, notifica verbalmente
sobre la validadon del proyecto
y turna de manera econdmica
proyecto del manual o
procedimiento administrativo
impreso y en electrénico.
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Procedimiento:

Blaboracion o Actualizacion de los Manuales de Procedimientos de las Unidades Administrativas del Sistema de Radio y
Tel evision Mexiquense.

Area Solicitante

Direccion General
delnnovacion

Direccion General
del SRyTVM

Direccion de Planeacion y
Concertacion

o/

(37 ?4

(38 ?:

Recibe ofido de solicitud de
dictamen, el manual de
procedimientos administrativos
impreso y en eledrénico, acusa
de recibo en copia del ofido y

S entera sobre la validacion del
proyecto, recibe proyecto del
manual o procedimiento
administrativo impreso y en
electrénico, elabora oficio de
solidtud de dictamen técnioo, en
original y copia, anexa proyecto
del manual o procedimiento
administrativo impreso y en
electrénico y envia. Obtiene
acuse de recibo en oopia del
ofido y archiva para su control.

devuelve.

Se mnecta @n el
procedimiento inherente a
la emision del dictamen de
la Direcdon General de
Innovacion.

Emite didamen técnioco, genera
ofido en original y copia, anexa
manual de procedimientos
administrativos impreso y en
electréonico y envia. Obtiene
acuse de recibo en oopia del
ofido y archiva para su control.

> 40?

S entera sobre la validacion del
proyecto, recibe proyecto del
manual o procedimiento
administrativo impreso y en
electrénico, notifica verbalmente|
sobre la validadén del proyecto y
turna proyecto del manual o
procedimiento administrativo
impreso y en electrénico para su
envio a la Direcdon General de|
Innovacion.

Recibe ofido, dictamen técnico vy
manual de procedimientos|
administrativos impreso y en
electrénico, acusa de redbo en

copia del ofido y devuelve,
elabora oficio de notificacion,
obtiene copia del oficio y del
dictamen técnico, anexa el
manual de proocedimientos
administrativos impreso y en
electréonico y turna. Obtiene
acuse de recibo en wpia del
ofido de notificadon y archiva
junto con el original del oficio y
dictamen técnico on para su
control.

> 41?

Departamento de Desarrollo
Organizadonal

Qubdirecdén de Planeacion y
Desarrollo Organizadonal

Recibe ofido de notificacion,
copia del oficio emitido por la
Direccion General de Innovacion,
copia del dictamen técnico, el
manual de procedimientos]
administrativos impreso y en
electronico, acusa de redbo en
copia del oficio y devuelve y
turna econémicamente. Archiva
ofido de notificacion para su
control.

(42 ?1

Recibe copia del oficio emitido
por la Direccion General de
Innovacién, copia del didamen
técnico y el manual o
procedimiento administrativo
impreso y en electronioo, se
entera y turna econémicamente.
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Procedimiento:

Baboracién o Actualizacion de los Manuales de Procedimientos de las Unidades Administrativas del Sistema de Radio y
Tel evision Mexiquense.

Area Solicitante

Departamento de Desarrollo
Organizadonal

Qubdirecdén de Planeacion y
Desarrollo Organizadonal

Direccion de Planeacién y
Concertacion

\
®

Recibe copia del oficio emitido
por la Direccion General de
Innovacién, copia del didamen
técnico 'y el manual o
procedimiento administrativo
impreso y en electronico, revisay
determina:

B didamen Es
favorable?

S entera, corrige proyecto del
manual de procedimientos
administrativos conforme a las
observadones sefialadas en el
dictamen técnico y turna
econdmicamente para su
revisién. Archiva para su control
copia del oficio emitido por la
Direccion General de
Innovacién, copia del didamen
técnico y el manual de
procedimiento  administrativo
impreso y en electronico.

Babora oficio de solicitud de
validadon, obtiene copia, anexa
el manual o procedimiento
administrativo impreso y turna
para que recabe firma de las o

(46 ?1

Recibe oficio de solidtud de
validadon y el manual o
procedimiento administrativo
impreso, obtiene firmas de los
titulares de las areas|
involucradas, elabora oficio de
respuesta en original y copia,
anexa manua o procedimiento
administrativo impreso firmado y
turna. Obtiene acuse de redbo
en ocopia del oficio y archiva para

los titulares de las areas|
involucradas. Obtiene acuse de
recibo en copia del oficio y
archiva junto on copia del
ofido emitido por la Direccion
General de Innovacién, copia
del didamen técnico para su
control y resguarda cd con el
manual o procedimiento
administrativo en eledronio
parasu uso posterior.

su oontrol.

\
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Procedimiento:

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

Direccién General Departamento de Desarrollo Subdirecdén de Planeacién y Direccion de Planeacion y
Del RyTVM Organizadonal Desarrollo Organizadonal Concertacion
Recibe oficio de respuesta y el
manual o] procedimiento
48 )« administrativo impreso firmado y
turna de manera econémica para
recabar firma de validacién.
Recibe manual o procedimiento Archiva oficio de respuesta para
administrativo impreso, valida| | [U ontrol.
con firma, turna
econémicamente y e instruye
verbalmente realizar los tramites > 49
parasu publicacion.
S entera de instruccion, recibe el
manual o procedimiento impreso,
firmado y validado, realiza oficio »{ 50
dirigido a la Direcién de
ggyw&fraoonw}’idtggzzzas dlea' Recibe oficio de solicitud dirigido
R a la Direccion de Administracion
publl@Clqn del . 'T‘a”“.a' 0 y Ananzasdel SYTVM y formato
procedimiento administrativo en Slicitud de Adquisi
Periodico Oficial Gaceta del quisiaones,
. . 201D17102/SA-02/17, revisa y
Gobierno, requista formato determina:
Solicit ud de Adquisdones, -
201D17102/SA-02/17 y turna de
manera ewmndmica para su - > S
revision. Resguarda manual o ¢B oficio eta
procedimiento administrativo correcto?
impreso validado.
Devuelve de manera
economica oficio de solicitud
dirigido a la Direccion de
Administradén y Finanzas del
52 |« RYTVM y formato Solicitud de
Adquisiciones,
Redibe ofido de solicitud dirigido| | |201D17102/%A-02/17 con
a la Direcd6on de Administracion observggones para s
y Ainanzas del RyTVM y formato correccion.
Solicitud  de  Adquisiciones,
201D17102/SA-02/17 con
observadones, corrige y turna de
manera economica para su
revision. A -
Turna econémicamente oficio de
solidtud dirigido a la Direccién de
@ Administradén y Fnanzas del
RyTVM y formato Solicitud de
Adquisiciones, 201D17102/SA-02/
17 parasurevisién y firma.
A 4
:G
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Procedimiento:

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

Direacion de Administracion y
Finanzas

Departamento de Desarrollo
Organizadonal

Qubdirecddn de Planeacion y
Desarrollo Organizadonal

Direccion de Planeacion y
Concertacion

\/

Recibe oficio de solicitud dirigido
a la Direccion de Administracion
y Finanzasdel SRyTVM y formato
Solicitud de Adquisidones,
201D17102/SA-02/17, revisa |
determina:

¢H oficio esta
correcto?

Devuelve de manera
econoémica oficio de solicitud
dirigido a la Direcciéon de
Administradén y Finanzas del

Recibe ofido de solicitud dirigido
a la Direcdén de Administracion
y Finanzas del SRyTVM, formato
Solicitud de Adquisiciones,
201D17102/SA-02/17 con
observadonesy turna de manera
econémica para su correcdon.

RyTVM y formato Solicitud de
Adquisiciones,

201D17102/SA-02/17 con
observadones para su
correccion.

@‘7

158?:

(59 ?4

(60 ?1

Recibe oficio de solidtud,
formato Solicitud de
Adquisiciones, 201D17102/SA-02/
17 y el manual o procedimiento
administrativo impreso y copia
electrénica en od. Archiva oficio
parasu control.

s

S onecta wn el
procedimiento inherente a
la publicacién de manuales
de procedimientos en el
Periodico Oficial Gaceta del
Gobierno.

Recibe ofido de solicitud dirigido
a la Direcdéon de Administracion
y Finanzas del SRyTVM, formato
Solicitud de Adquisidones|
201D17102/SA-02/17  firmados,
obtiene copia del oficio, extrae
de archivo y anexa el manual de|
procedimientos administrativos|
validado en fisco y en
electrénico y turna, para solicitar
la publicaddn en el Periddico
Oficial Gaceta del Gobierno.
Obtiene acuse de redbo en copial
del oficio y archiva para su

Recibe ofido de solicitud dirigido
a la Direcddon de Administracion
y Finanzas del SRyTVM, formato
Solicitud de Adquisiciones,
201D17102/SA-02/17 firmados y
turna de manera econémica para
su entrega.

Frma ofido de solicitud dirigido
ala Direccion de Administracion vy
Finanzas del SRyTVM, el formato
Solicitud de Adquisidones,
201D17102/SA-02/17 y turna para
su entrega.

control.
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MEDICION

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

Numero de Manuales de Procedimientos

Administrativos realizados anualmente. Porcentaje de Manuales de
X 100= 'P'rocec.iimiento.s
Administrativos validados
Numero de Manuales de Procedimientos anualmente.

Administrativos solicitados anualmente.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
e Formatos de Asesoria 201D16000/SA-02/16.

e Formato de Solicitud de Adquisiciones 201D17102/SA-02/17.

GO Ol Direccican de Plansacion ¥ Concertacion r”
ESTADO DE MEXICO Subdireccién de Planeacian v Desarrollo

Organizacional PAEMICRUIEMNSE
Asesoria Tecnica

1 Tipo do Solicitud:
Ezscrita o Ooficio No. verbal L -]

Fecha: ® Lugar de la asesoria: @

Direccian/Subdireccidn/Departamento: @

T
Tipo de Asesoria GJ

Asesoria Personalizada Revisian de Procedimiento
Curso/Capacitacican Roevisidn de Manual
Apoyo Tédocnico Mormativicdad
Raeunicon Supervision
Otro:
P
b8 guién se le otorga la asesaoria? { &
Mombro Cargo Firma

!:?' imﬂ"‘i

~ 1
L..-'l\.:’ § NS ]
ey

Actividades Realizadas

&

Observaciones

MNomibroe i Firma MNombroe i Firma

Servidor{a) Pablicoda) que otorga la
asesoria.

Jefedad iInmediato Superior

201D18000/5A-02 168
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: ASESORIA TECNICA (201D16000/SA-02/16).
Objetivo: Llevar el control de las asesorias impartidas al personal del SRyTVM que asi lo requiera.

Distribucion y destinatario: El formato se genera en original y copia, el original se conserva en el Departamento de
Desarrollo Organizacional y la copia se entrega al Area Solicitante.

No. Concepto Descripcion
1. Tipo de solicitud Sefialar con una X como fue solicitada la asesoria. En caso de ser escrita,
colocar el numero de oficio de la solicitud.
2, Fecha Registrar el dia, mes y afio en la que se imparte la asesoria.
3. Lugar de la asesoria Escribir el nombre del departamento o area donde se imparte la asesoria.
4. Direccion/Subdireccién/ Anotar el nombre de la Direccién, Subdireccion o Departamento al que
Departamento pertenece la persona que requiere de la asesoria.
5. Tipo de asesoria Sefialar con una X 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 Anotar el nombre con apellidos paterno y materno de la o del Jefe
inmediato de la o del Servidor Publico que imparte la asesoria.

=
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SOLICITUD DE ADGQUISICIONES

o L4

A LA B

AR T I FECHA DE RECEPCIOMN CRLINA RIS R e oLy C-_
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urceMTE W 2 T

DIRECCIOR CE)

lAREA SOLICITAMNTE: .
C 75

PUESTO QUE COUPA L.;\ I'_.'J-I'=L TITULAR DEL AREA {gﬁ_}

I ol el [ i
SLIBRCIRECC L CE:)

(TITULAR DEL AREAS CLAVE DE EMPLEADGGLA) ':C' —

DOMICILIC ¢ 109 )
o —
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AL AT A MO TE

& | @] ® | @

JUSTIFFCACION

aD

AUTORIZACION

DIRECCHYN AREA SOLICITANTE

RECEPCHEIN DE SOLICITUD ALMACEN

HOMBRE @:)

MHOMBRE

D) @G

FIRMA:

SOULMCITANTE IRECTO

FIRMLA

HOMBRE

MNOMBRE @

FiFtRis

FiRbLa

= MO A SOLO PERVOMAL DE BASE

MOa T de 1
200DTN02S/SA-D2NT
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: SOLICITUD DE ADQUISICIONES (201D17102/SA-02/17).

OBJETIVO: Llevar el control de los insumos que requieran las Areas Administrativas del SRyTVM.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: El formato se genera en original el cual se conserva en el Departamento de
Adquisiciones.

No. Concepto Descripcion

1. Partida Registrar el nimero de partida al que pertenece el insumo solicitado.

2. Fecha Registrar 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 Registrar el numero de folio consecutivo que le corresponde a la solicitud.

5. Direccion Escribir la Direccion a la que pertenece la o el Solicitante.

6. Subdireccion Anotar la Subdireccion a la que pertenece la o el Solicitante.

7. Area Solicitante Anotar el Area a la que pertenece la o el Solicitante.

8. Titular del Area/Clave de empleado | Escribir el nombre completo y clave de empleada o empleado del titular
del area solicitante.

9. Puesto que ocupa el titular del area | Anotar el cargo que ocupa la o el titular del area solicitante.

10. Domicilio Escribir la direccion completa en donde se encuentra ubicada la oficina
del Area Solicitante.

11. No. Registrar el niumero consecutivo de los insumos solicitados.

12 Descripcion Anotar 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 Registrar con numero, el total que se necesita del insumo solicitado.

15. Precio unitario Registrar con numero, el costo por pieza del insumo solicitado.

16. Importe Registrar con numero, el costo total de todas las piezas del insumo
solicitado.

17. Justificacion Anotar la justificacion de la necesidad del insumo solicitado.

18. Director(a) de area solicitante Escribir el nombre completo y la firma de la Directora o del Director del
Area Solicitante.

19. Recepcion de solicitud. Escribir el nombre completo y firma de quién recibe la solicitud.
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Escribir el nombre completo y firma de la o el Solicitante directo.

20. Solicitante directo
21. Validacion presupuestal Escribir el nombre completo y firma de la Jefa o del Jefe del Departamento
de Contabilidad.
Colocar el sello de recepcion por parte del almacén.

22. Almacén

SIMBOLOGIA

Para la elaboracion de los diagramas se utilizaron simbolos o figuras que representan a cada persona, puesto o unidad
administrativa, que tiene relacion 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

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

Conector de procedimientos o bloque de Texto: Indica que un procedimiento
proviene o es la continuacion de otros. Ademas de que sirve para mostrar la descripciéon

de la operacion realizada.

Conector de hoja en un mismo procedimiento: Muestra al finalizar la hoja hacia
donde va el proceso y al principio de la segunda hoja de donde viene el proceso.

Indica las

Operacion, proceso o actividad manual, mecanizada o mental:
principales fases del procedimiento. Se utiliza cuando sufre modificaciones la actividad

0 accioén que se realiza.

Linea continua: Flujo de informacion o materiales; une cualquier actividad.
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Linea de comunicacién: Indica que existe flujo de informacion, la cual se realiza a

través de teléfono, télex, fax, modem, etc. La direcciéon del flujo se indica como en los
casos e las lineas de guiones y continua.

Decisién: Pregunta o alternativa de solucién.

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

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

REGISTRO DE EDICIONES
e Primera edicién (enero de 2007), elaboracion del procedimiento.
e Segunda edicion (agosto de 2016).
e Tercera Edicion (octubre 2017)
“Elaboracion de manuales de procedimientos administrativos del SRTVM”, modificado a:

“Elaboracion ylo actualizacion de manuales de procedimientos de las unidades
administrativas del SRyTVM”.

Referencias, Responsabilidades, Desarrollo, Diagramacion, Formatos e Instructivos.
DISTRIBUCION
El original del procedimiento se encuentra en poder del titular Departamento de Desarrollo Organizacional.
Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
e Direccion de Planeacion y Concertacion.
e  Subdireccion de Planeacion y Desarrollo Organizacional.
VALIDACION

Carlos Alberto Aguilar Cano
Director General del Sistema de
Radio y Television Mexiquense.

(Rubrica).

Lic. Alfredo Ivan Manzo Leal
Director de Planeacion y Concertacion.
(Rubrica).

Mtra. Claudia Marcia Vargas Abundis Lic. Israel Gutiérrez Vera
Subdirectora de Planeacion y Jefe del Departamento de Desarrollo Organizacional.
Desarrollo Organizacional. (Rubrica).
(Rdbrica).



