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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 construccion de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa
fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la solucién 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 propositos. La ciudadania es el factor principal de su atencion, y la solucién de sus problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la administracién publica estatal transita a un nuevo modelo de gestién 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 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 accién organizada para dar cumplimiento a la misién del Sistema de Radio
y Television Mexiquense. La estructura organizativa, la divisién del trabajo, los mecanismos de coordinacién vy
comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacién 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 evaluacién de la acciéon 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 mediante la estandarizacion de los servicios que proporciona el Departamento de
Programacién, Continuidad y Videoteca para la produccién, programacién y continuidad en la transmisién de Television
Mexiquense, mediante el disefio e instrumentacion de sus procedimientos de trabajo.

IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

COMUNICACION CON LA USUARIA O EL USUARIO
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RELACION DEL PROCESO Y PROCEDIMIENTOS

Proceso de Prestacion del Servicio de Videoteca: De la solicitud de adquisicién a la baja de material videogréafico en
Videoteca.

Procedimientos:
e Solicitud de Adquisicién y Alta de Material Videografico Virgen.
e Copiado y Alta de Material Videografico Grabado Adquirido con Derechos de Transmision.
e Salida Definitiva de Material Videografico.
e Solicitud de Material Videografico Virgen para Producciéon Televisiva.
e Solicitud de Material Videografico Grabado para Transmision y/o Produccién Televisiva.
e Aplicacion de la Carta Programatica Semanal de Television Mexiquense para su Transmision.
e Baja de Material Videografico.
DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Edicion: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE Fecha: Octubre de 2017
PROGRAMACION, CONTINUIDAD Y VIDEOTECA Cddigo: 201D14201/01
Pagina:

PROCEDIMIENTO
Solicitud de Adquisicion y Alta en Videoteca de Material Videogréfico Virgen.
OBJETIVO

Mantener un stock de material videografico virgen en Videoteca que permita satisfacer la demanda de las Productoras o los
Productores de las Direcciones de Television y de Noticieros, mediante la Solicitud de Adquisicidon y Alta en Videoteca de
Material Videografico Virgen.

ALCANCE

Aplica al Departamento de Programacion, Continuidad y Videoteca, encargado de mantener un stock de material
videografico virgen en Videoteca y a las Servidoras Publicas y los Servidores Publicos del Sistema de Radio y Television
Mexiquense involucradas e involucrados, en la adquisicién y alta de material videografico virgen.

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 Televisién Mexiquense. Gaceta del Gobierno, 24 de marzo de 2006.

e Reglamento Interior de Trabajo del Sistema de Radio y Televisién Mexiquense. 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. Departamento de Programacioén, Continuidad y Videoteca: 201D14201. Gaceta del Gobierno, 30
de agosto del 2017.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Programacién, Continuidad y Videoteca es el area encargada de mantener el stock de material
videografico virgen en el Area de Videoteca, para satisfacer la demanda de las Productoras o los Productores de Television
y de Noticieros.

La Direccion de Television, debera:

e Plasmar su firma en el oficio de Solicitud de Adquisiciones, en el formato Solicitud de Adquisiciones 201D17102/SA-
02/17 y devolver al Departamento de Programacion, Continuidad y Videoteca, para continuar con el tramite.

La Direccion de Administracién y Finanzas, debera:
o Firmar el oficio y el formato Solicitud de Adquisiciones 201D17102/SA-02/17, en original y copia.

e Devolver el oficio y el formato Solicitud de Adquisiciones 201D17102/SA-02/17 al Departamento de Programacion,
Continuidad y Videoteca para su control.

e Instruir que se realice la compra de material videografico virgen, a través del Departamento de Adquisiciones.
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Subdireccion de Programacion y Promocion, debera:
e Revisar y turnar el oficio para la solicitud de adquisicién y el formato Solicitud de Adquisiciones 201D17102/SA-02/17.
Departamento de Programacién, Continuidad y Videoteca, debera:

e Formular y firmar el oficio de Solicitud de Adquisiciones en original y obtener tres copias, asi como original y copia del
formato Solicitud de Adquisiciones 201D17102/SA-02/17, para solicitar la compra de material al Departamento de
Adquisiciones de la Direccion de Administracion y Finanzas.

¢ Solicitar al Area de Videoteca y Aimacén General informar sobre la existencia de material videografico virgen (til, para la
grabacion del video.

e Analizar la demanda de material videografico virgen y determinar la cantidad que se solicitara, para mantener el stock
minimo necesario en el Area de Videoteca.

e Formular el oficio de solicitud y el formato de Solicitud de Adquisiciones 201D17102/SA-02/17 y recabar la firma de la
Direccion de Television en ambos documentos.

e Formular en original y copia el formato Vale de Almacén 201D17103/VA-02/17, solicitando la entrega fisica del material
virgen para grabacion de video.

e Recibir el original y tres copias del oficio de Solicitud de Adquisiciones, asi como, original y copia del formato Solicitud
de Adquisiciones 201D17102/SA-02/17, firmados por la Direccion de Television y turnar a la Direccion de Administracion
y Finanzas.

e Recibir la notificacion verbal de la Direccion de Administracion y Finanzas a través del Departamento de Adquisiciones,
informando la adquisicion del material videografico virgen solicitado y que se encuentra en el Almacén General del
Sistema para su disposicion.

e Determinar la necesidad de material videogréfico virgen y solicitarlo en el Almacén General, para surtir el stock del Area
de Videoteca.

e Formular y firmar el formato Vale de Alimacén 201D17103/VA-02/17.

e Recabar la firma del Departamento de Servicios Generales y entregar el formato Vale de Almacén 201D17103/VA-
02/17, en el Aimacén General.

El Departamento de Servicios Generales, debera:

e Firmar original y copia del formato Vale de Almacén 201D17103/VA-02/17 y devolver al Departamento de Programacion,
Continuidad y Videoteca.

El Departamento de Adquisiciones, debera:
o Recibir el oficio de solicitud y el formato Solicitud de Adquisiciones 201D17102/SA-02/17, para dar tramite a la compra.
El Almacén General, debera:

e Recibir en original y copia el formato Vale de Almacén 201D17103/VA-02/17, surtir el material videografico virgen,
asignar un numero a cada uno de los casetes, que va a entregar conforme al consecutivo que toma en cuenta el tipo de
formato y duracién del material, y anotar en la copia del formato Vale de Aimacén 201D17103/VA-02/17.

e Recabar la firma de recibo del Departamento de Programacion, Continuidad y Videoteca en el original y copia del
formato Vale de Almacén 201D17102/VA-02/17, entregar copia del formato y el material videografico virgen, asi como
conservar el original del formato para su archivo.

El Area de Videoteca, debera:

e Recibir la copia del formato Vale de Almacén 201D17103/VA-02/17, con los numeros consecutivos correspondientes y
recoger en el Almacén General el material videografico virgen.

e Revisar las cajas del material videografico virgen, etiquetar y rotular con el niumero correspondiente, acomodar en
anaqueles y poner a disposicion de las usuarias o los usuarios de Videoteca a través del Formato Solicitud de Material
de Videoteca para uso de Produccion 201D14201/SM-03/17.

e Regresar la copia del formato Vale de Almacén 201D17103/VA-02/17, al Departamento de Programacién, Continuidad y
Videoteca.

DEFINICIONES

Anaquel.- Mueble que se utiliza para acomodar y conservar en orden los casetes, discos XDcam o DVD virgenes y
grabados, que usan las Productoras o los Productores de Television y de Noticieros.
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Material Videografico Virgen.- Es el material que se usa para la grabacion de los diferentes programas y promocionales,
que se producen y/o transmiten en Television Mexiquense.

Stock.- Es la existencia minima de material virgen o grabado que se debe tener en la Videoteca, para ofrecer un buen
servicio a las Productoras o los Productores de Television y de Noticieros.

Videoteca.- Espacio asignado para resguardar, ordenar y administrar los casetes, discos XDcam o DVD que contienen
material videografico propiedad de TV Mexiquense.

INSUMOS

o Formato de Solicitud de Material de Videoteca para uso de Produccion 201D14201/SM-03/17.
RESULTADOS

e Ingreso de material videogréfico virgen en Videoteca.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Solicitud de Material Videografico Virgen para Produccién Televisiva.

POLITICAS

En caso de que no sea posible que la Direccién de Administracion y Finanzas realice la compra del material videografico
virgen, el Departamento de Programacion, Continuidad y Videoteca borraran el material videografico anterior para satisfacer
la demanda.

Los criterios para seleccionar el material videografico son:
- No borrar masters o material videografico que asi lo indiquen en su etiqueta.

- Solicitar a las Productoras o los Productores notifiquen por escrito al Departamento de Programacién, Continuidad y
Videoteca, cual sera el material videografico grabado por ellos que puede ser borrado.

- Borrar material videografico de afios anteriores los cuales no hayan sido solicitados recientemente.

La solicitud para la compra de material videografico virgen se realizara cuatrimestralmente siempre y cuando, las
necesidades de material no requieran que se acorte o alargue este plazo.

El Departamento de Programacion, Continuidad y Videoteca establece los niveles maximos y minimos de existencia de
material videografico virgen de la Videoteca.

En ausencia de la o del Titular del Departamento de Servicios Generales, la o el Titular de la Direccion de Administracion y
Finanzas o la o el Titular de la Subdireccion de Administracion, firmaran el Vale de Almacén 201D17103/VA-02/17,
autorizando la salida del material videografico.

DESARROLLO
UNIDAD ADMINISTRATIVA
No. | PUESTO ACTIVIDAD
1. Departamento de | Solicita verbalmente al Area de Videoteca que informe sobre la cantidad de
Programacion, Continuidad y | material videografico virgen en stock.
Videoteca
2. Area de Videoteca Se entera de la solicitud e informa de manera verbal al Departamento de
Programacion, Continuidad y Videoteca sobre la cantidad de material
videografico virgen en stock.
3. Departamento de | Se entera sobre la cantidad de material videografico virgen en stock y
Programacién, Continuidad y | determina:
Videoteca ¢ Es necesario solicitar una nueva compra?
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Programacién, Continuidad y
Videoteca

4. Departamento de | No es necesario solicitar una nueva compra.

Programacion, Continuidad Y | Termina el procedimiento.
Videoteca

5. Departamento de | Es necesario solicitar una nueva compra.

Programacion, Continuidad y | Ejapora el oficio de solicitud, asi como el formato Solicitud de Adquisiciones

Videoteca 201D17102/SA-02/17, para requerir la compra del material videografico al
Departamento de Adquisiciones, turna a la Subdireccion de Programacion y
Promocion para su revision.

6. Subdireccion de | Recibe oficio de solicitud, formato Solicitud de Adquisiciones 201D17102/SA-
Programacién y Promocién 02/17, revisa y determina:

¢El oficio y formato estan correctos?

7. Subdireccion de | El oficio y formato no estan correctos.

Programacién y Promocion Regresa oficio de solicitud y formato Solicitud de Adquisiciones 201D17102/SA-
02/17, con observaciones al Departamento de Programacién, Continuidad y
Videoteca para su correccion.

8. Departamento de | Recibe oficio de solicitud y el formato Solicitud de Adquisiciones
Programacion, Continuidad y [ 201D17102/SA-02/17, con observaciones, se entera, corrige y turna a la
Videoteca Subdireccién de Programacién y Promocion.

Se conecta con actividad namero 6.

9. Subdireccion de | El oficio y formato estan correctos.

Programacién y Promocion Turna el oficio de solicitud y el formato Solicitud de Adquisiciones
201D17102/SA-02/17, a la Direccién de Television para su revision y firma.

10. Direccion de Television Recibe el oficio de solicitud, el formato Solicitud de Adquisiciones

201D17102/SA-02/17, revisa y determina:
¢El oficio y formato estan correctos?

11. Direccion de Television El oficio y formato no estan correctos.

Regresa el oficio de solicitud y el formato Solicitud de Adquisiciones
201D17102/SA-02/17, con observaciones, a la Subdireccion de Programacioén y
Promocidn para su correccion.

12. Subdireccion de | Recibe el oficio de solicitud, el formato Solicitud de Adquisiciones

Programacién y Promocién 201D17102/SA-02/17, con observaciones, se entera y turna al Departamento
de Programacién, Continuidad y Videoteca para su correccion.
Se conecta con la actividad niumero 10.

13. Direccion de Television El oficio y formato estan correctos.

Firma el oficio de solicitud, el formato Solicitud de Adquisiciones
201D17102/SA-02/17 'y turna econdmicamente a la Subdireccion de
Programacién y Promocién, para continuar con el tramite.

14. Subdireccion de | Recibe el oficio de solicitud y el formato Solicitud de Adquisiciones
Programacién y Promocién 201D17102/SA-02/17, firmados y turna de manera econémica al Departamento

de Programacion, Continuidad y Videoteca para su tramite.

15. Departamento de | Recibe el oficio de solicitud y el formato Solicitud de Adquisiciones

201D17102/SA-02/17, firmados y turna a la Direccion de Administracion y
Finanzas. Obtiene acuse de recibo en copia del oficio, archiva y espera a que
se adquiera el material solicitado.




GACETA

Pagina 8 e P g o I R o 10 de agosto de 2018
16. Direccion de Administraciéon y | Recibe el oficio de solicitud de adquisiciones y el formato de Solicitud de
Finanzas Adquisiciones 201D17102/SA-02/17, turna el formato Solicitud de
Adquisiciones 201D17102/SA-02/17 e instruye verbalmente al Departamento
de Adquisiciones, para que se realice la compra de material virgen. Informa de
manera verbal al Departamento de Programacion, Continuidad y Videoteca que

la compra se encuentra en tramite. Archiva oficio para su control.

17. Departamento de | Recibe el formato Solicitud de Adquisiciones 201D17102/SA-02/17 y se entera
Adquisiciones de la solicitud.

Se conecta con el procedimiento de “Recepcion y Tramitacion de Solicitudes de
Adquisiciones”.

18. Departamento de | Se entera que la compra se encuentra en tramite y espera a que se adquiera el
Programacion, Continuidad y | material videografico virgen solicitado.

Videoteca

19. Departamento de | Realiza la compra del material videografico virgen e informa verbalmente al
Adquisiciones Departamento de Programacién, Continuidad y Videoteca, que el material

videografico virgen solicitado se encuentra en el Aimacén General.

20. Departamento de | Recibe notificacion verbal del Departamento de Adquisiciones, que el material
Programacion, Continuidad y | videografico solicitado se encuentra en el Almacén General, requisita el Vale de
Videoteca Almacén 201D17103/VA-02/17, y entrega al Departamento de Servicios

Generales.
21. Departamento de Servicios | Recibe el Vale de Almacén 201D17103/VA-02/17, firma original, obtiene una
Generales copia, devuelve original y copia al Departamento de Programacion, Continuidad
y Videoteca y solicita continuar con el tramite.
22. | Departamento de | Recibe el Vale de Aimacén 201D17103/VA-02/17, en original y copia con firma
Programacién, Continuidad y | de autorizacién y entrega en el Almacén General.
Videoteca
23. | Almacén General Recibe el Vale de Almacén 201D17103/VA-02/17, en original y copia, asigna un
numero de folio a cada uno de los materiales videograficos comprados
conforme al consecutivo, anota en la copia del vale la informacién de
referencia, recaba firma de recibo del Departamento de Programacion,
Continuidad y Videoteca en el original y copia del Vale de Almacén,
201D17103/VA-02/17 y entrega la copia. Archiva original del vale de almacén
para su control.

24. | Departamento de | Recibe copia del Vale de Almacén 201D17103/VA-02/17, con la informacion de
Programacién, Continuidad vy | referencia, entrega al Area de Videoteca e indica de manera econémica que se
Videoteca debe recoger el material videografico virgen en el Alimacén General.

25| Area de Videoteca Se entera de la indicacion, recibe la copia del Vale de Alimacén 201D17103/VA-
02/17, con la informacion de referencia, acude y entrega la copia del Vale al
Almacén General.

26. | Almacén General Recibe la copia del Vale de Almacén 201D17103/VA-02/17, con la informacion
de referencia, entrega el material videografico virgen junto con la copia del vale
al Area de Videoteca.

27. | Area de Videoteca Recibe copia del Vale de Almacén 201D17103/VA-02/17, con la informacién de
referencia y el material videografico virgen, etiqueta y rotula con el numero
consecutivo que corresponda y pone a disposicion de consulta de las usuarias
0 los wusuarios de Videoteca, regresa copia del Vale de Almacén
201D17103/VA-02/17, al Departamento de Programacion, Continuidad vy
Videoteca.

Se conecta con el procedimiento “Solicitud de Material Videografico Virgen
para Produccion Televisiva”.

28. | Departamento de | Recibe copia del Vale de Almacén 201D17103/VA-02/17 y archiva para su

Programacién, Continuidad y | control.
Videoteca
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DIAGRAMACION

I Procedimisnto:

I Saolicitud de Adguisicion y Alta en Videoteca de Material Videografico Virgen.

Departamento de Programacion,
Continuidad v Videoteca

Area de Videoteca

Subdireccion de Programacicon
y Promocion

Direccidn de Telewisidn

Cwmee

Solicita verbalmente al Area de

Videoteca que informe sobre la
cantidad de material
videografico virgen en stodk,

i

3

Se entera sobre la cantidad de
matarial videografico wvirgen an
stock v determina:

<El eflclo y formato
sstan correctos?

Termina el procedimiento. |

L

Se entera de la solictud e
informa de manera wverbal al
Departamento de Programacion,
Continuidad y Wideoteca sobre
la cantidad de material
videografico virgen en stock.

Elabora el oficio de solicitud, asi
como e formato Solicitud de

Adquisiciones 201017 102/5A-02F
17, para requerir la compra del
material videografico al
Departamento de Adquisiciones,
turna a la Subdireccion  de
Programaciaon y Promocién para
AU revision.

Recibe ohcic de solicitud,
formato Solicitud de
Adguisiciones, 201017102/58-
027, revisa v fetermina:

<LEl oficle y formato
sstan correctos?

Recibe oficic de solicitud v el
formato Solicitud de
Adquisiciones, Z200D7T7102/50-
2.7, con observaciones, se
entera, corrige vy turna.

©

Hegresa olicio de sohcitud ¥
formato Solicitud de
Adguisiciones, 201D17102/SA-
027 con cbhservaciones para
SU COrreccion.

Turna el oficic de solicitud v el

{10

formato Solicitud de
Adguisiciones, 201D17102/54A-
027 para su revision vy firma.

Recibe el oficio de solicitud, el
formato Solicitud de
Adguisiciones, 2000707102,/50-
027, revisa v determina:

=1

LEI oflclo y formato
astan correctos?

REQI’QSB el ohiclo de solicioad W
el formato Solicitud de
Adguisicioness, ZOTDNTI02/S50-

@:

Recibe el oficio de solicitud, el
formato Solicitud e
Adguiziciones, 20NDIFI0Z2/SA-
0277 con observaciones, se
entera v turna para  su
COrreccion,

(0)

0217 con observaciones

para su correccion.




Pagina 10

GACETA

DEL GOBIERNO

10 de agosto de 2018

Procedimiento:

Solicitud de Adquisicion y Alta en Videoteca de Material Videografico Virgen,

Departamento de Programacion,

Direccidn de Administracian y

Subdireccidn de Programacion

Direccion de Television

Continuidad y Videoteca Finanzas y Promocidn
14 e Firma el oficio de solicitud, el
formato Solicitud de
Adquisiciones, 201D17102/SA-
Recibe el oficio de solicitud v el 0Z/17 y imia: economicameni e,
formato Salicitud de para continuar con el tramite.

15 )= Adquisiciones, 201D17102/SA-

027 firmados v tuma de

manera econdmica para  su

Recibe el oficio de solicitud ¥ o186 tramite.

el formato Solicitud de
Adquisiciones, 201D17102/5A-
027 firmados vy tuma.
Obtiene acuse de recibo en
copia del oficio, archiva ¥
espera a gue s2 adguiera el
material solicitado.

Recibe el oficio de solicitud de
adquisiciones y el formato de
Solcitud de Adguisiciones
201D1102/SA-0217, turna el
formata Solicitud de
Adquisiciones  201D17102/54-
0217 e instruye verbalmente,
para que se realice la compra
de materal virgen. Informa de
Iraners wverbal al
Departamento de
Programacion, Continuidad v
Videoteca que la compra se
encuentra en tramite, Archiva
oficio para su control,

Departamanto de
Adguisiciones

Recibe el formato Solicitud de
Adquisiciones  20000102/54-
02177 y se entera de la

Se entera que la compra se
encuentra en tramite v espera
a gue se adquiera el material
videografico solicitado,

solicitud.

Se conecta [y =]

procedimiento de
“Recepclon y Tramlitaclan
de Solleitudes de

Adgulslelones".

Q?-

Recibe notificacion verbal del
Departamento de
Adquisicionas, que el material
videografico  solicitado  se
encuentra en el Almacén
General, requisita el Vale de
Almaceén, 201D17103,MVA-02/

Departamento de Servicios
Generales

Realiza Ta compra del material
videografice virgen e informa
verbalments, que el material
videografico virgen solicitado
se encuentra en el Almacén
General.

{20

17, ¥ entrega

21

[y

Recibe &l Vale de Almacén,
201017103/ VA-02/17 en

Recibe & Vale de Almacén,
201NT0Z/NVA-O2A17, firma

original, obtiene una copia,
devuelve original vy copia vy
solicita continuar  con el
tramite.

Almacén General

orfiginal ¥ copia con firma de
autorizacian y entrega
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Procaedimianto:

Solicitud de Adquisicion ¥ Alta en Videoteca de Matenal Videografico Virgen,

Departamento de Programacidn,
Continuidad y Videoteca

Departamento de Servicios
Generales

Almaceén General

Direccion de Television

23 =

Recibe el Vale de Almacén,
2003,V A-0247 en
original ¥ copia, asigna un
numero de folio a cada uno de
los materiales videograficos
comprados conforme al
conseculivo, anata en la copia
del wale la informacion de
referencia, recaba firma de
recibo del Departamento de
Programacion, Continuidad v
Videoteca en el ornginal vy
copia del Vale de Almacén,
2007103,/ vA-02/17 v entrega
la copia. Archiva original del

Recibe copia del Vale de
Almacen, 20017103, VA-0217
con  la  informacion  de
referencia, entrega al Area de
Videoteca e indica de manera

Area de Videoteca

h 4
el
b

ecohdmica gue se debe
recoger el material
videografico  wirgen en el
Almacén General.

Se entera de la indicacidn,
recibe |la copia del Vale de
Almacén, 200007103,V A-Q247
con la informacian de
referencia, acude y entrega la
copia del Vale

vale de almacén para  su
control.

4
]
"

26

r

Recibe copia del Vale de
Almacén, 20001103 A-0207
y archiva para su control.

Recibe

Almacén,
200017103/ VA-02/17  con  la
informacidn de referencia v el

coplia del Wale de

material  videografico wvirgen,
etigqueta y rotula con el ndmerc
consecutivo que les

corresponde vy los pone a
disposicion de las usuarias o los
usuarios de Videoteca, regresa
copla del Vale de Almacén,
201D17103/VA-02/17 al
Departarento de
Programacion, Continuidad v

Recibe la copia del Vale de
Almaceén, 201017103/
WA-D27 con la informacidn de
referencia, entrega el material
videografico virgen junto con la
copia del Vale

Videoteca.

1
C FIN )

Sex conecta <on el
procedimients  “Solleltud
de Materlal Videografico
Virgen para Producclon
Televizlva™.
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MEDICION
Indicadores para medir capacidad de respuesta para la adquisicion de material videografico virgen anualmente.
Cantidad de material videografico Porcentaje de material
en stock anualmente. X100 = videografico
Cantidad de material videografico virgen adquiridos
solicitado anualmente. anualmente.

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

e La solicitud de material videografico virgen queda registrada en el formato Solicitud de Adquisiciones 201D17102/SA-
02/17, el cual se resguarda en el archivo correspondiente, del Departamento de Programacion, Continuidad y Videoteca.

e La compra de material videografico virgen queda registrada en el consecutivo de material videografico virgen que lleva el
Almacén General.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
e Solicitud de Adquisiciones 201D17102/SA-02/17.
e Vale de Almacén 201D17103/VA-02/17.

= v LA

COBIERPSC DML ALY ¥ TELEVESO
MEXIGUENSE

ESTODC DHE FEXICO
SOLICITUD DE ADQUISICIONES

PARTIDA — | FECHA DE RECEPCION ™, ORDINARIO —— > | FOLIO -
G @ > @
— e URGENTE —
DIRECCIOMN: ('5 SUBDIRECCION: /@
o
AREA SOL!CITANTET@ TITULAR DEL AREA/ CLAVE DE EMPLEADOCA) T/E"*
N

PUESTO GUE OCUPA LA O EL TITULAR DEL AREA: I:’g' h!

DOMICILIO: 16:,
No. — DESCRIPCIOMN UNIDAD |[CANTIDAD U:.I‘T‘FACI'QC:O IMPORTE

N = =
—r * 3 FFNIF3 T I
] (@ B N | | €A
o
JUSTIRC ACION l,/‘_‘\,‘
32
AUTORIZACION
DIRECCION AREA SOLICITANTE RECEPCION DE SOLICITUD ALMACEN
[ROMBRE: @ HOMBRE @ @
[Firma: FIRM.a,
| SOLICITANTE DIRECTO VALIDACION PRESUPUESTAL
INOMBRE: MOMBRE: T R
| 29 @y
|FIRnA FIRMLA

HOJA 1 de 1

= NOTA: SOLO PERSONAL DE BASE
201DIF102/SA-02/17

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: SOLICITUD DE ADQUISICIONES (201D17102/SA-02/17).
OBJETIVO: Solicitar los bienes y servicios que las diferentes areas del Sistema requieren para su 6ptimo funcionamiento.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: El formato se genera en original y copia, el original se entrega en la Direccién de
Administracion y Finanzas y la copia la conserva el solicitante.
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No. CONCEPTO DESCRIPCION

1. Partida Anotar el nUmero de la partida a la cual se cargara la compra.

2. Fecha de recepcion Anotar la fecha en la cual se recibe el formato.

3. | Tipo de solicitud Marcar con una “X” si la peticién es de caracter urgente o con tiempo
ordinario.

4. Folio Registrar el numero de folio consecutivo que le corresponde a la
solicitud.

5. Direccién Escribir el nombre de la Direccién a la cual pertenece el Area
solicitante.

6. Subdireccion Escribir el nombre de la Subdireccién a la cual pertenece el Area
solicitante.

7. | Area solicitante Escribir el nombre del Area solicitante.

8. | Titular del area/Clave de Registrar el nombre y clave de la empleada o del empleado de la o

empleado(a) del Titular del Area Solicitante.

9. Puesto que ocupa el titular del area. Anotar el puesto que ocupa la o el Titular del Area Solicitante.

10. | Domicilio Anotar el domicilio fiscal del Area Solicitante.

11. | No. Registrar el numero consecutivo de los bienes y/o servicios que
requiere el Area Solicitante.

12. | Descripcion Detallar el bien y/o servicio que requiere a manera de que sea claro
para la Proveedora o el Proveedor al momento de cotizar.

13. | Unidad Anotar la unidad de medida con la que se identifica el bien y/o
servicio, ejemplo, pieza, caja, bolsa, entre otros.

14. | Cantidad Registrar con niumero la cantidad que se requiere del bien a adquirir
y/o servicio a contratar.

15. | Precio unitario Anotar el precio por unidad.

16. | Importe Registrar con nimero el costo total de todos los bienes o servicios
por adquirir o contratar, segun se trate.

17. | Justificacion Detallar de manera breve y concisa el motivo por el cual se esta
solicitando el bien y/o servicio.

18. | Directora o Director del area Anotar el nombre completo y firma de la Directora o del Director del

solicitante area solicitante.

19. | Recepcidn de solicitud Anotar el nombre completo y la firma de la o del Titular del
Departamento de Adquisiciones.

20. | Solicitante directo Anotar el nombre completo y la firma de la o del Titular del Area que
realizo la peticion y el formato.

21. | Validacion Presupuestal Anotar el nombre completo y la firma de la o del Titular del
Departamento de Contabilidad y Presupuestos.

22. | Almacén Plasmar el sello de recibido del area de Almacén.

=

GOBIERNO DE
ESTADD PEMEXICO

RADIO ¥ TELEVISION

v
EXIQUENSE

VALE DE ALMACEN [FoLio:

DIRECCIOMN: @

SUBDIRECCION: (3)

DEPARTAMENTO: @

(5 J FECHA DE SOLICITUD
DIA I MES | AN

FECHA DE ENTREGA | 6]
I MES | ANO
|

|
[] [ DTA
| |
NO. CLAVE DEL UNIDAD DE
PROGR. | ARTICULO BEseRipciOn @ MEDIDA SANTIDAD.
7 O G5y QD
SOLICITA AUTORIZA ENTREGA RECIBE
UNIDAD ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE ALMACEN NMOMBRE Y FIRMA
SOLICITANTE SERVICIOS GENERALES

201D17103/VA-02/17
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: VALE DE ALMACEN. (201D17103/VA-02/17).

OBJETIVO: Llevar el control de los materiales que se solicitan para consumo de cada area del Sistema.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: El formato se genera en original y copia, el original lo conserva la encargada o el
encargado del almacén general y la copia la conserva la o el solicitante.

NO. CONCEPTO DESCRIPCION

1. Folio Registrar el numero de folio consecutivo correspondiente.

2. Direccién Anotar el nombre de la Direccién a la cual pertenece el Area solicitante.

3. Subdireccion Anotar el nombre de la Subdireccién a la cual pertenece el Area solicitante.

4. Departamento Anotar el nombre del Departamento al cual pertenece el Area solicitante.

5. Fecha de solicitud Registrar el dia, mes y afio de cuando se hace la solicitud de material.

6. Fecha de entrega Registrar el dia, mes y afio de cuando se entrega el material solicitado.

7. No. prog. Registrar el nimero correspondiente de acuerdo al material solicitado.

8. Clave de articulo Anotar la clave correspondiente del articulo solicitado.

9. Descripcion Anotar la descripcion de los articulos que se solicitan.

10. Unidad de medida Anotar la unidad de medida con la que se identifica el bien y/o servicio, ejemplo,
pieza, caja, bolsa, entre otros.

1. Cantidad Registrar con numero la cantidad que se requiere del bien y/o servicio.

12. Solicita Anotar el r)ombre, apellidos paterno y materno, asi como la firma de la o del
Titular del Area Solicitante que hace la solicitud de material.

13. Autoriza Anotar el nombre, apellidos paterno y materno, asi como la firma de la o del
Titular del Departamento de Servicios Generales.

14. Entrega Anotar el nombre, apellidos paterno y materno, asi como la firma de la persona
que entrega el material solicitado.

15. Recibe Anotar el nombre, apellidos paterno y materno, asi como la firma de la persona
que recibe el material solicitado.

Edicion: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE Fecha: Octubre de 2017
PROGRAMACION, CONTINUIDAD Y VIDEOTECA Cddigo: 201D14201/02
Pagina:

PROCEDIMIENTO
Copiado y Alta de Material Videografico Grabado Adquirido con Derechos de Transmision.
OBJETIVO

Mantener actualizado el stock de los materiales videograficos grabados del Sistema de Radio y Television Mexiquense,
mediante el Copiado y Alta de Material Videografico Grabado Adquirido con Derechos de Transmision.

ALCANCE

Aplica al Departamento de Programacion, Continuidad y Videoteca encargado de mantener un stock de material
videografico grabado en Videoteca y a las Servidoras Publicas y los Servidores Publicos del Sistema de Radio y Television
Mexiquense, involucrados en el copiado del material videografico para su transmision, asi como, del proceso de alta en la
Videoteca.

REFERENCIAS

. Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion, articulo 2. Diario Oficial de la Federacion, 13 de agosto de
2014.

. 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. Gaceta del Gobierno, 24 de marzo de
2006.

. Reglamento Interior de Trabajo del Sistema de Radio y Television Mexiquense. Gaceta del Gobierno, 24 de agosto
de 2004.

. Manual General de Organizacion del Sistema de Radio y Television Mexiquense. Apartado VII, Objetivo y Funciones
por Unidad Administrativa: Departamento de Programacién, Continuidad y Videoteca: 201D14201. Gaceta del
Gobierno, 30 de agosto del 2017.
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RESPONSABILIDADES

El Departamento de Programacion, Continuidad y Videoteca es el area encargada de mantener el stock de material
videografico grabado adquirido con derechos de transmision en el Area de Videoteca, para satisfacer la demanda de las
productoras o los productores de Televisiéon y de Noticieros.

La Subdirecciéon de Programacion y Promocién, debera:

. Formular el oficio en original y copia para informar al Departamento de Programacién, Continuidad y Videoteca, la
adquisicion del nuevo material videografico grabado adquirido con derechos de transmisién, que se encuentra a
disposicién en Almacén, recaba en la copia del oficio firma de recibo y archiva para su control.

El Departamento de Programacién, Continuidad y Videoteca, debera:

. Recibir el oficio original donde se informa de la adquisicion de nuevo material videografico grabado adquirido con
derechos de transmisién, su existencia en almacén y archivar el oficio para su control.

. Entregar el material videografico grabado adquirido con derechos de transmision a la o el Asistente de Continuidad,
cuando se trate de material prestado.

. Revisar que el formato Vale de Almacén 201D17103/VA-02/17, esté correctamente formulado y autorizarlo.

. Firmar el formato Solicitud de Material Videografico Virgen y Grabado para Produccion Televisiva 201D14201/SM-
03/17 y autorizar a la o al Asistente de Continuidad la disposicion del material videografico virgen, que requiere para
el copiado de material grabado adquirido con derechos de transmision.

. Formular en original y copia el formato Vale de Almacén 201D17103/VA-02/17, en el cual se solicita la entrega fisica
del grabado adquirido con derechos de transmision.

. Recabar la firma del Departamento de Servicios Generales en el original y la copia del formato Vale de Almacén
201D17103/VA-02/17.

. Entregar a la o al Asistente de Continuidad el original y copia del formato Vale de Almacén 201D17103/VA-02/17,
para que recoja el material grabado adquirido con derechos de transmisién en el Alimacén General.

. Recibir la copia del formato Vale de Aimacén 201D17103/VA-02/17, para su control y archivo.

. Entregar el original y copia del material videografico grabado adquirido con derechos de transmision a Videoteca para
su resguardo.

El Departamento de Adquisiciones, debera:

. Notificar verbalmente a la Subdireccion de Programacion y Promocion de la adquisicion de material videografico
grabado adquirido con derechos de transmision.

La o el Asistente de Continuidad, debera:

. Recibir el formato Vale de Almacén 201D17103/VA-02/17, previamente autorizado por el Departamento de
Programacion, Continuidad y Videoteca y solicitar en Almacén General el material videografico grabado adquirido con
derechos de transmision.

. Solicitar en Videoteca el formato Solicitud de Material Videografico Virgen y Grabado para Produccion Televisiva
201D14201/SM-03/17, llenar en original, especificar la cantidad, duracién y formato del material videografico grabado
adquirido con derechos de transmision que necesita para realizar el copiado y recabar la firma de autorizacién del
Departamento de Programacion, Continuidad y Videoteca.

. Recibir el material virgen solicitado y firmar de recibo en el formato original de Folio de Registro de Material
Videografico 201D14201/FR-03/17.

. Realizar el copiado del material videografico que es adquirido con derechos de transmisién al Sistema de Radio y
Television Mexiquense, para su transmision a través de la sefial de Televisién Mexiquense.

. Entregar el material original y el material copiado al Departamento de Programacion, Continuidad y Videoteca para su
resguardo.

El Departamento Servicios Generales, debera:

. Firmar el formato original y copia del Vale de Almacén 201D17103/VA-02/17 y devolverlo al Departamento de
Programacion, Continuidad y Videoteca.

La Encargada o el Encargado del Almacén General, debera:

. Recibir el original y copia del formato Vale de Almacén 201D17103/VA-02/17, previamente autorizado por el
Departamento de Programacion, Continuidad y Videoteca y surtir el material grabado adquirido con derechos de
transmision, entregar la copia y conservar el original para su archivo.
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El Area de Videoteca, debera:

. Recibir el formato original de la Solicitud de Material Videografico Virgen y Grabado para Produccién Televisiva
201D14201/SM-03/17, surtir el material que se requiere, relacionarlo en el formato original, colocar Folio de Registro
de Material Videografico, recabar la firma de recibo de la o del solicitante, entregar el material y archivar el formato en
el expediente de la o del Asistente de Continuidad.

. Firmar la entrada del material y conservar para su archivo.
. Capturar la informacion del contenido del material grabado.
DEFINICIONES

Anaquel.- Mueble que se usa para acomodar y conservar en orden el material videografico virgen y grabado, que utilizan
las productoras y los productores de Television y de Noticieros.

Disco XDCAM.- Es el material que sirve para la grabacion de los diferentes programas y promociones, que se producen
y/o transmiten en Televisién Mexiquense.

Equipo de edicién.- Es un equipo de computo que cuenta con software idoneo para realizar la edicién y transferencia de
los programas televisivos.

Material videografico grabado adquirido con derechos de transmision.- Material videografico que contiene programas
de television y que el Sistema adquirié sus derechos para su transmision.

Material videografico virgen.- Se refiere a los materiales videograficos que no han sido grabados anteriormente, y que
son utilizados por las productoras y los productores de Television y Noticieros.

Videoteca.- Espacio asignado para resguardar, ordenar y administrar los materiales videograficos propiedad del Sistema
de Radio y Television Mexiquense.

INSUMOS

. Formato de Solicitud de Material Videografico Virgen y Grabado para Produccion Televisiva 201D14201/SM-03/17.
RESULTADOS.

. Copiado y alta de material videografico grabado, que haya sido adquirido con sus derechos de transmision.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS.

. Solicitud de Adquisicion y Alta de Material Videografico Virgen.
. Solicitud de Material Videografico Grabado para Transmision y/o Produccién Televisiva.
POLITICAS

Los programas a copiar deberan encontrarse en estado 6ptimo de audio y video.

El material solicitado en Videoteca se entregara en el momento en que deje de ser requerido, por la usuaria o el usuario y
no podra exceder de 90 dias habiles a partir de su préstamo.

En ausencia de la o del Titular del Departamento de Servicios Generales, la Directora o el Director de Administracion y
Finanzas o la Subdirectora o el Subdirector de Administracién, firmaran el Vale de Almacén 201D17103/VA-02/17,
autorizando la salida del material videografico.

Toda salida de material videografico virgen debera estar amparada por el formato Solicitud de Material Videografico Virgen
y Grabado para Produccion Televisiva 201D14201/SM-03/17, debidamente autorizada por el Departamento de
Programacién, Continuidad y Videoteca y en ausencia, la Subdireccién de Programacion y Promocion o por la Direccion
de Television.

DESARROLLO
UNIDAD ADMINISTRATIVA

No. IPUESTO ACTIVIDAD

1. Departamento de Notifica verbalmente a la Subdireccion de Programacion y Promocion del
Adquisiciones nuevo material videografico adquirido con derechos de transmision que se

encuentra disponible en el Almacén General.

2. Subdireccion de Programacion | Se entera, formula oficio en original y copia, donde informa del nuevo
y Promocion material videografico adquirido con derechos de transmision y entrega al

Departamento de Programacion, Continuidad y Videoteca. Recaba firma de
recibo en copia del oficio y archiva para su control.

3. Departamento de Recibe oficio, formula Vale de Almacén 201D17103/VA-02/17, en dos
Programacion, Continuidad y tantos, en donde solicita la entrega del material videografico adquirido con
Videoteca derechos de transmision y turna al Departamento de Servicios Generales

para su firma de autorizado. Archiva oficio para su control.
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4, Departamento de Servicios Recibe Vale de Almacén 201D17103/VA-02/17, en dos tantos, revisa y

Generales determina:
¢El vale esta correcto?

5. Departamento de Servicios El vale no esta correcto.

Generales Regresa Vale de Almacén 201D17103/VA-02/17, en dos tantos con las
observaciones al Departamento de Programacion, Continuidad y Videoteca
para su correccion.

6. Departamento de Recibe Vale de Almacén 201D17103/VA-02/17, en dos tantos con las
Programacion, Continuidad y observaciones, corrige y turna al Departamento de Servicios Generales.
Videoteca Se conecta con la actividad nimero 4.

7. Departamento de Servicios El vale esta correcto.

Generales Firma los dos tantos del Vale de Almacén 201D17103/VA-02/17 y regresa al
Departamento de Programacion, Continuidad y Videoteca para continuar
con el trémite.

8. Departamento de Recibe los dos tantos del Vale de Almacén 201D17103/VA-02/17
Programacion, Continuidad y autorizados, y entrega en econdmico a la o al Asistente de Continuidad,
Videoteca para continuar con el tramite.

9. Asistente de Continuidad Recibe los dos tantos del Vale de Almacén 201D17103/VA-02/17
autorizados y entrega a la Encargada o al Encargado de Almacén General,
para solicitar el material videografico adquirido con derechos de
transmision.

10. Encargado(a) de Almacén Recibe Vale de Almacén 201D17103/VA-02/17, firma de entrega, recaba

General firma de recibo de la o del Asistente de Continuidad en los dos tantos,
entrega el material videografico adquirido con derechos de transmisién y un
tanto del formato a la o al Asistente de Continuidad. Archiva un tanto del
formato para su control.

11. Asistente de Continuidad Recibe un tanto del Vale de Almacén 201D17103/VA-02/17 y el material
videografico adquirido con derechos de transmision, formula el formato
Solicitud de Material Videografico Virgen y Grabado para Produccién
Televisiva 201D14201/SM-03/17 y turna al Departamento de Programacion,
Continuidad y Videoteca, para su autorizaciéon. Archiva vale de almacén
para su control y resguarda el material videografico para su uso posterior.

12. Departamento de Recibe formato Solicitud de Material Videografico Virgen y Grabado para
Programacion, Continuidad y Produccién Televisiva 201D14201/SM-03/17, revisa y determina:

Videoteca ¢El formato esta correcto?

13. Departamento de El formato no esta correcto.

Programacion, Continuidad y Regresa formato Solicitud de Material Videografico Virgen y Grabado para

Videoteca Produccién Televisiva 201D14201/SM-03/17, con observaciones a la o al
Asistente de Continuidad para su correccion.

14. Asistente de Continuidad Recibe el formato Solicitud de Material Videografico Virgen y Grabado para
Produccién Televisiva 201D14201/SM-03/17, con observaciones, corrige y
turna al Departamento de Programacion, Continuidad y Videoteca
Se conecta con la actividad niumero 12.

15. Departamento de El formato esta correcto.

Programacion, Continuidad y Firma de autorizado el formato Solicitud de Material Videografico Virgen y

Videoteca Grabado para Produccién Televisiva 201D14201/SM-03/17 y regresa a la o
al Asistente de Continuidad para continuar con el tramite.

16. Asistente de Continuidad Recibe formato Solicitud de Material Videografico Virgen y Grabado para
Produccién Televisiva 201D14201/SM-03/17 validado y entrega al Area de
Videoteca para solicitar material videografico virgen.

17. Area de Videoteca Recibe formato Solicitud de Material Videografico Virgen y Grabado para
Produccion Televisiva 201D14201/SM-03/17 validado, relaciona el material
virgen en el formato Folio de Registro de Material Videografico
201D14201/FR-03/17, recaba firma de recibo en dicho formato y entrega a
la o al Asistente de Continuidad el material videografico virgen. Resguarda
ambos formatos en el expediente correspondiente.

18. Asistente de Continuidad Recibe el material videografico virgen, o el cual utiliza para realizar el

copiado del material videografico adquirido con derechos de transmision,
obtiene material videografico copiado, el cual entrega de manera
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econdmica, junto con el material videografico adquirido con derechos de
transmisién y la relacion donde quedaron grabadas las copias, al
Departamento de Programacion, Continuidad y Videoteca.

Recibe el material videografico copiado, el material videografico adquirido
con derechos de transmisién y la relacién donde quedaron grabadas las
copias realizadas, entrega de manera econdmica el material videografico
copiado al Area de Videoteca para su resguardo. Archiva la relacion donde
quedaron grabadas las copias, para su control y resguarda el material
videografico adquirido con derechos de transmision para su entrega
posterior.

Recibe el material videografico copiado, firma la entrada del material en el
formato Folio de Registro de Material Videografico 201D14201/FR-03/17,
captura la informacion del contenido del material grabado en la base de
datos y conserva hasta que sea utilizado.

19. Departamento de
Programacion, Continuidad y
Videoteca
20. | Area de Videoteca
DIAGRAMACION

| Procedimiento:

Coplado y Alta de Material Videografico Grabado Adquirido con Derecheos de Transmisian.

Departamento de
Adguisiciones

Subdireccidn de Programacion y
Promocicn

Departamento de Servicios
Generales

Departamento de Programacion,
Continuidad v Videoteca

c

IMNICID )

7

Motifica verbalmentea del
nuevo  material wvideografhico
adquirido con  derechos de

transmision que se encusntra
disponible en el Almacén
General.

T

Se entera, formula oficio en
ariginal ¥ copia, donde
informa del nuevo material
videografico  adguirido  con
derechos de transmision
entrega. Recaba firma de
recibo en copia del oficic vy
archiva para su control

Hecibe ohco, Tormula Vale
de Almacén, ZOIDT703N A=
02517 en dos tantos, en
donde solicita la entrega del
rmaterial wideografico
adquiride con  derechos de
transmision ¥ turna para su
firma de autorizado. Archiva
oficio para su control.

L%

Recibe WVale de Almacen,
2017103 vA-0217 en dos
tantos, revisa v determina:

ZEl vale ssta
correcto?

o

Regresa Wale de Almacén,
201DI7103/VA-02/17 en dos
tantos con las observacionas
para su correccidn.

Recibe Vale de Almacén,
201D17103,/WA-0217 en dos
tantos con las observaciones,
corrige v burna

ou—

Firma los dos tantos del WVale
de Almacen,

2017103,/ A-02/17 v
ragresa para continuar con el
tramite,
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Procedimiento: Copiado v Alta de Material Videografico Grabado Adquirido o Prestado.

Encargado(a) de v Departamento de Programacion, Departamento de Servicios
; Asistente de Continuidad e 2
Almaceén General sistente de Lontinuics Continuidad v Videoteca Generales

g e Recibe los dos tantos del

Vale de Almacén, 200011035/
VA-02/7  autorizados, v
entrega en economico para

Recibe los dos tantos del continuar can el tréamite,
10 Wale de Almacén,
201017103/ VA-02/17
autorizados v entrega para
Recibe Vale de Almacen, solicitar a| material
FODTAOEMA-D2AF,  firma videografico  adquirido  con
de entrega, recaba firma de derechos de transmisian.
recibo de la o del Asistente

de Continuidad en los dos
tantos, entrega el matenal ||
videografico  adquirida  con
derechos de tramsmision v un
tanto del formato. Archiva un
tanto del formato para su

Fecibe un tanto del Vale de
Almacén, 200DTA03/MA-02/

Y
=
]

Congal 17 v el material videografico
adquirido con  derechos de
transmision, formula el
formato Solicitud de Material Recibe formato Solicitud de
Videogrifico  Mirgen  y Material Videografico Virgen
Graba_:-::!o para Produccidn v Grabado para Produccion
Televisiva, 20ND14201/5M- Televisiva, 201D14201/5M-
0317 y tuna para su 03717, revisa y determina:
autarizacion. Archiva vale de

almacén para su control y

resguarda el material
videografico para su uso
posterior.
¢El formato esstd
correcta?
Regresa formato Solicitud de
Material Videogrifico Virgen
14 e y Grabado para Produccidon

Televisiva, 201014 201,/5M-
03/17 con observacionas
para su Correccion.

Recibe el formato Solicitud
de Material Videografico
Virgen v Grabado para
Produccion Televisiva,
2014200/5M-0317 con
obsarvaciones, corrige v
turna.
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Procedimiento; Copiado ¥ Alta de Material Videografico Grabado Adquirido o Prestado.

Departamento de Programacidn, Departamento de Servicios

Area de Videoteca Asistente de Continuidad Continuidad v Videateca Generales

Firma de autorizado el
16 | formate Solicitud de Matenal
Videografico Wirgen W
Grabado para  Produccidan
Televisiva, 201D14201/5M-
Recibe formato Solicitud de 03/177 vy regresa para
Material Videografico Virgen continuar can el tramite.

y Grabado para Produccion
Televisiva, 201D14201/5M-
0317 walidado v entrega
para salicitar material
videografico virgen,

Recibe formato Solicitud de
Material Videografico Virgen
y Grabado para Produccion
Televisiva, 201D14201/5M-
0317 wvalidado, relaciona el w19
material virgen en el formatao
Faolio de Registro de Material
Videografico, 201D14201/FR-

03/17, recaba firma de recibo Recibe el raterial
en dicho formato vy entrega videografico virgen, lo utiliza
el material  videografico para realiza el copiado del » 19

virgen. Resguarda ambos material videografico
formatos en el expediente adquiride con  derachos de

correspandiente. tr_ansmisi_c'r!'l. obtl'cfne material Recibe ol matenal

videografico copiado, el cual videografico  copiado, el

enl‘rei::]a de manera material videografico

BCOrHTIC, ]untc_u con el adquiride eon dereches de

:&Hl;:'ﬂu b ;:::;%r;ﬁﬁgg transmision v la relacion

tracrl15misit')r: v la relacisn donde qluedaronlgrabadas

las copias realizadas v

donde_ quedaron  grabadas entrega de —

las copias. econdmica 2l material

videografico copiado para su

20 e resguardo, Archiva la

relacion donde quedaron
grabadas las copias para su
control v resguarda el

Recibe el material material videografico
videagrafico copiadao, firma adquirido con derechos de
la entrada del material en el transmisidn para su entrega
formato Folio de Registro de posterior.

Material Videografico,

2004201/FR-0317, captura
la informacidn del contenido
del material grabado en la
base de datos y conserva
hasta que sea utilizadao.

T
T

MEDICION

Indicadores para medir capacidad de respuesta del material videografico copiado anualmente:
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Numero de copias solicitadas de material Porcentaje de copias

videogréfico anualmente. X100= de material
Numero de copias solicitadas de material videografico
videografico adquirido anualmente. realizadas
anualmente.

REGISTRO DE EVIDENCIAS

. La solicitud de material virgen queda registrada en el Formato Vale de Aimacén 201D17103/VA-02/17, bajo resguardo
del Almacén General.

. La solicitud de material virgen en la Videoteca queda registrada en el Formato Solicitud de Material Videografico Virgen
y Grabado para Produccion Televisiva 201D14201/SM-03/17, el cual queda bajo resguardo de la Videoteca.

. La salida de material virgen de Videoteca queda registrada en el Formato Folio de Registro de Material Videografico
201D14201/FR-03/17, bajo resguardo de la Videoteca.

FORMATOS E INTRUCTIVOS
. Formato de Vale de Almacén 201D17103/VA-02/17.
. Formato Solicitud de Material Videografico Virgen y Grabado para Produccién Televisiva 201D14201/SM-03/17.
. Formato de Folio de Registro de Material Videografico 201D14201/FR-03/17.
2 Qu

RADIO ¥ TELEVISION

GOBIERND DE
ESTADO PE MEXICQ

MEXIQUENSE
VALE DE ALMACEN [Fouc: (1)
DIRECCION: @ SUBDIRECCION: @
DEPARTAMENTO: @ S I FECHA DE SOLICITUD FECHA DE ENTREGA [ 6 )
%ﬁ_l_ﬂ'ES T AND DIA | MES AND
| | |
NO. CLAVE DEL UNIDAD DE

b, |t DESCRIPCION @ sl CANTIDAD

OO ©) Q)

SOLICITA AUTORIZA ENTREGA RECIBE
UNIDAD ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE ALMACEN NOMBRE Y FIRMA
SOLICITANTE SERVICIOS GENERALES

201D17103/VA-02/17
INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: VALE DE ALMACEN. (201D17103/VA-02/17).
OBJETIVO: Llevar el control de los materiales que se solicitan para consumo de cada area del Sistema.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: El formato se genera en original y copia, el original lo conserva la encargada o el
encargado del almacén general y la copia la conserva la o el solicitante.

NO. CONCEPTO DESCRIPCION
1. Folio Registrar con nimero el folio consecutivo correspondiente.
2. Direccion Anotar el nombre de la Direccién a la cual pertenece el Area solicitante.
3. Subdireccion Anotar el nombre de la Subdireccién a la cual pertenece el Area solicitante.
4. Departamento Anotar el nombre del Departamento al cual pertenece el Area solicitante.
5. Fecha de solicitud Registrar el dia, mes y afio de cuando se hace la solicitud de material.
6. Fecha de entrega Registrar el dia, mes y afio de cuando se entrega el material solicitado.
7. No. prog. Registrar el numero correspondiente de acuerdo al material solicitado.




GACETA

Pagina 22 e P g o I R o 10 de agosto de 2018
8. Clave de articulo Anotar la clave correspondiente del articulo solicitado.
9. Descripcion Anotar la descripcion de los articulos que se solicitan.
10. Unidad de medida Escribir la unidad de medida con la que se identifica el bien y/o servicio,
ejemplo, pieza, caja, bolsa, entre otros.
1. Cantidad Registrar con nimero la cantidad que se requiere del bien y/o servicio.
12. Solicita Anotar el nompre, apellidos paterno y materno, asi como la firma de la o
del Titular del Area Solicitante que hace la solicitud de material.
13. Autoriza Anotar el nombre, apellidos paterno y materno, asi como la firma de la o
del Titular del Departamento de Servicios Generales.
14. Entrega Anotar el nombre, apellidos paterno y materno, asi como la firma de la
persona que entrega el material solicitado.
15. Recibe Anotar el nombre, apellidos paterno y materno, asi como la firma de la
persona que recibe el material solicitado.

8

ESTADO DE MEXICO

DIRECCION DE TELEVISION /”
SUBDIRECCION DE PROGRAMACION ¥ PROMOCION -
DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION, CONTINUIDAD Y VIDEOTECA MEXIQUENSE

SOLICITUD DE MATERIAL VIDEOGRAFICO VIRGEN Y GRABADO PARA PRODUCCION TELEVISIVA

pROGRAMA (2)

FECHA DE souatup_(1)
PRODUCTOR(A) (3)

FECHA DEINICIO DE PRéSTAMD@

SERVICIO (6)

FECHA DE TERMINO DE PRESTAMO @

STOCK VIRGEN
NUMERO DE NUMERO DE NUMERO DE ]
FORMATO | VIDEOCASETE| FORMATO | VIDEQCASETE| FORMATO | vIDEOCASETE| FORMATO DURACION| CANTIDAD PARA USO DE
0O DISCO O DISCO 0 DISCO
Sy ) 7 F ) - F; a3
Ol o [O0]l® O] ® ® ® | ® ®
AUTORIZA
(12
NOMBRE Y FIRMA
PRODUCCION VIDEQTECA
® ®
RECIBE ENTREGA
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

OBSERVACIONES: (7¢)
s

201D14201/SM-03/17

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: SOLICITUD DE MATERIAL VIDEOGRAFICO VIRGEN Y GRABADO
PARA PRODUCCION TELEVISIVA (201D14201/SM-03/17).

OBJETIVO: Solicitar en Videoteca del Sistema de Radio y Televisién Mexiquense, el material videografico virgen que es
necesario para la produccion televisiva y para el copiado de los diferentes programas que se producen, adquieren y/o
prestan para su emision.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: El formato se genera en original el cual se entrega en la Videoteca del Sistema de
Radio y Television Mexiquense.
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NO. CONCEPTO DESCRIPCION
1. Fecha de solicitud Registrar el dia, mes y afio en que se formula la solicitud de material
virgen.
2. Programa Anotar el nombre del programa que se va a grabar en el casete o disco.
3. Productor El nombre y apellidos paterno y materno de la Productora o el Productor
del programa que se va a grabar.
4. Fecha de inicio de préstamo Registrar el dia, mes y afio en que se recibe el material videografico
virgen.
5. Fecha de término de préstamo Registrar el dia, mes y afio en que se entrega el material videografico en
stock.
6. Servicio Anotar el tipo de servicio a realizar (programa de estudio o locacién).
7. Formato Anotar el tipo de formato del material videografico virgen que se va a
solicitar en la Videoteca.
8. Numero de videocasete o disco Registrar con numero arabigo el consecutivo que corresponda al casete o
disco seleccionado.
9. Formato Anotar el tipo de formato del material videografico virgen que se va a
solicitar en la Videoteca.
10. Duracion Registrar con numero arabigo el tiempo que dura en minutos el material
videografico virgen para grabar, que se solicita en Videoteca.
11. Cantidad Registrar con nimero arabigo la cantidad a solicitar en Videoteca de cada
tipo de material videografico.
12. Para uso de Indicar si se usara para stock o programa master.
13. Autoriza Escribir el nombre, apellidos paterno y materno y la firma de la persona
que autoriza el formato.
14. Produccién Escribir el nombre, apellidos paterno y materno y la firma de la o del
solicitante del Area de Produccion.
15. Videoteca Escribir el nombre, apellidos paterno y materno y la firma del personal de
Videoteca que entrega el material videografico virgen.
16. Observaciones Anotar cualquier indicacién que esté fuera de los puntos anteriores.
= o ron (3) V7 / 4
el S FOLIO DE REGISTRO DE MATERIAL VIDEOGRAFICO = FMEXIQUENSE
Nnjr!wem de . Contenido del Salida de ¥ideoteca Enatrada de Yideoteca
Gintao | Farmato | Duracidn | 0 ama | Fechade Salida Nombre Completa Firma Erchncnn | N s sy Firma
i ) | ()| (]| & (e) (7) () (o) (10) (1)

NOTA: La o ¢l Productor(s] se respansabiliza del maneio
adecuado de los videocassettes solicitados
por sus asistentes.

AUTORIZO wo.Be. SOLICITA

(12) (13) (14)

61, COTIRUIDAD T

01014 20VWFR-031T]

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: FOLIO DE REGISTRO DE MATERIAL VIDEOGRAFICO
(201D14201/FR-03/17)

OBJETIVO: Controlar las entradas y salidas del material videografico virgen y grabado existente en el area de Videoteca
del Sistema de Radio y Televisién Mexiquense.
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DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: El formato se genera en original el cual se conserva en la Videoteca del Sistema de
Radio y Television Mexiquense.

NO. CONCEPTO DESCRIPCION
1. Folio Registrar con numero, el folio consecutivo que le corresponda al formato.

2. No. de cinta o disco Registrar con numero, el casete o disco que sale de la Videoteca.

3. Formato Escribir el tipo de formato del material videografico que se presta en la Videoteca.

4. Duracion Registrar con numero, el tiempo que dura en minutos el material videografico que
sale de la Videoteca.

5. Contenido del programa | Escribir el contenido grabado en el material videografico.

6. Fecha de salida Registrar el dia mes y afio en que sale de Videoteca el material videografico.

7. Nombre completo Anotar el nombre y apellidos paterno y materno de la personal de Videoteca que
entrega el material videografico.

8. Firma Plasmar la firma de la personal de Videoteca que entrega el material videografico.

9. Fecha de entrega Registrar el dia mes y afio en que se entrega en la Videoteca el material
videografico que fue prestado.

10. Nombre completo de la | Escribir el nombre y apellidos del personal de Videoteca que recibe el material

o del Videotecario(a) | videografico que es devuelto.
que recibe

11. Firma Plasmar la firma del personal de Videoteca que entrega el material videografico a
los usuarios.

12. Autoriza Escribir el nombre, apellidos paterno y materno y plasmar la firma de la o del Titular
del Departamento de Programacion, Continuidad y Videoteca.

13. Vo.Bo. Escribir el nombre, apellidos paterno y materno y plasmar la firma de la o del Titular
de la Subdireccion de Programacion y Promocion.

14. Solicita Escribir el nombre, apellidos paterno y materno y plasmar la firma de la Productora
o del Productor que solicita el material videografico en la Videoteca.

Edicion: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE Fecha: Octubre de 2017
PROGRAMACION, CONTINUIDAD Y VIDEOTECA Cddigo: 201D14201/03
Pagina:

PROCEDIMIENTO

Control de la Salida Definitiva del Material Videografico.

OBJETIVO

Mantener regulado el material videografico propiedad del Sistema de Radio y Television Mexiquense, mediante el control de
la salida definitiva del material videografico.

ALCANCE

Aplica al Departamento de Programacion, Continuidad y Videoteca encargado del control del material videografico existente
en el area de Videoteca y a las Servidoras Publicas y los Servidores Publicos, del Sistema de Radio y Televisiéon
Mexiquense, involucrados con la salida definitiva del material videografico del area de Videoteca.

REFERENCIAS

. 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 Televisién Mexiquense. Gaceta del Gobierno, 24 de marzo de 2006.

. Reglamento Interior de Trabajo del Sistema de Radio y Televisiéon Mexiquense. Gaceta del Gobierno, 24 de agosto de

2004.
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. Manual General de Organizacion del Sistema de Radio y Television Mexiquense. Apartado VII, Objetivo y Funciones
por Unidad Administrativa: Departamento de Programacion, Continuidad y Videoteca: 201D14201. Gaceta del
Gobierno, 30 de agosto del 2017.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Programacion, Continuidad y Videoteca es el area encargada de controlar la salida definitiva del
material videografico, de la Videoteca del Sistema de Radio y Televisién Mexiquense.

La Servidora Publica o el Servidor Publico Autorizados, deberan:

. Revisar que el formato Salida Definitiva de Material Videografico 201D14201/SD-02/17, esté correctamente formulado
por el Usuario de Videoteca.

. Firmar de autorizado el formato Salida Definitiva de Material Videografico 201D14201/SD-02/17 y devolver a la
Usuaria o al Usuario de Videoteca para que contintie con su tramite.

La Usuaria o el Usuario de Videoteca, deberan:

. Solicitar al Departamento de Programacion, Continuidad y Videoteca el formato de Salida Definitiva de Material
Videografico 201D14201/SD-02/17, para registrar la salida del material solicitado en el Area de Videoteca.

. Recibir el original y las dos copias del formato Salida Definitiva de Material Videografico 201D14201/SD-02/17, firmar
de recibo en el formato consecutivo de Registro de Salidas de Material Definitivas.

. Requisitar el formato Salida Definitiva de Material Videografico 201D14201/SD-02/17, con los datos del material y
recabar la firma de autorizacién de la Servidora Publica autorizada o el Servidor Publico autorizado.

. Entregar el original del formato Salida Definitiva de Material Videografico 201D14201/SD-02/17, al Departamento de
Programacion, Continuidad y Videoteca, conservar la primera copia para su archivo y entregar la segunda copia al
Area de Vigilancia para que le permita salir con el material grabado.

El Area de Videoteca, debera:

. Recibir el original del formato Salida Definitiva de Material Videografico 201D14201/SD-02/17, registrar su baja en la
base de datos de Videoteca y entregar al Departamento de Programacién, Continuidad y Videoteca para archivo.

DEFINICIONES

Videoteca.- Espacio asignado para resguardar, ordenar y administrar el material videografico propiedad de Television
Mexiquense.

Material Grabado.- Son los diferentes materiales que contienen programas y promocionales que estan grabados para su
transmisién por Television Mexiquense.

Material Videografico- Es el material de diferentes formatos que sirve para la grabacion de los programas y
promocionales, que se producen y/o transmiten en Television Mexiquense.

Base de Datos- Registro de manera electrénica a través de la cual se controla el material videografico, que se tiene en la
Videoteca del Sistema de Radio y Television Mexiquense.

Servidora Publica Autorizada o Servidor Publico Autorizado.- Es |la o el Titular de la Direcciéon, Subdireccién o
Departamento, que tiene la autoridad de aprobar a la Usuaria o el Usuario de Videoteca hacer uso del material.

INSUMOS

. Formato Salida Definitiva de Material Videografico 201D14201/SD-02/17.
RESULTADOS

. Movimiento de Baja de Material Videografico de la Videoteca.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

. Solicitud de Material Videografico Virgen para Produccion Televisiva.

. Solicitud de Material Videografico Grabado para Transmision y/o Produccion Televisiva.
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POLITICAS

La salida definitiva del material videografico existente en el Area de Videoteca del Sistema de Radio y Television
Mexiquense, debera estar avalado con el formato Salida Definitiva de Material Videogréfico 201D14201/SD-02/17,
debidamente autorizado y con una peticion escrita debidamente justificada por la Direccion del Area correspondiente.

Las Servidoras Publicas Autorizadas o los Servidores Publicas Autorizados para permitir la salida definitiva de material
videografico de la Videoteca del Sistema de Radio y Television Mexiquense seran las o los Titulares de la Direccion
General, Direccién de Television, Direccion de Noticieros, Direccion de Planeacion y Concertacion, Subdireccion de
Programacioén y Promocién y el Departamento de Programacion, Continuidad y Videoteca.

DESARROLLO
UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD
1. Usuaria (0) de Videoteca Solicita verbalmente al Area de Videoteca el formato Salida Definitiva de
Material Videografico 201D14201/SD-02/17, debidamente foliado.
2. Area de Videoteca Se entera de solicitud, entrega a la Usuaria o al Usuario de Videoteca el

formato Salida Definitiva de Material Videografico 201D14201/SD-02/17,
debidamente foliado.

3. Usuaria (0) de Videoteca Recibe el formato Salida Definitiva de Material Videografico
201D14201/SD-02/17 y firma de recibo en el control de salidas
definitivas de material, requisita el formato con los datos del material
videografico y turna a la Servidora Publica o al Servidor Publico
Autorizados, para su firma de autorizacion.

4. Servidora (or) Publica (o) Recibe formato Salida Definitva de Material Videografico
Autorizados 201D14201/SD-02/17, revisa y determina:
¢ El formato esta correcto?
5. Servidora (or) Publica (o) El formato no esta correcto.
Autorizados

Devuelve formato Salida Definitva de Material Videografico
201D14201/SD-02/17, con observaciones a la Usuaria o al Usuario de
Videoteca, para su correccion.

6. Usuaria (0) de Videoteca Recibe formato Salida Definitva de Material Videografico
201D14201/SD-02/17, entrega al Area de Videoteca para su cancelacion
y le solicita otro para realizar las correcciones indicadas.

7. Area de Videoteca Recibe formato Salida Definitva de Material Videografico
201D14201/SD-02/17 cancelado, proporciona un nuevo formato a la
Usuaria o al Usuario de Videoteca debidamente foliado y anula el
formato entregado por la Usuaria o el Usuario. Archiva formato
cancelado para su control.

Se conecta con la actividad niumero 3.

8. Servidora (or) Publica (o) El formato esta correcto.

Autorizados Firma de autorizado el formato Salida Definitiva de Material Videografico

201D14201/SD-02/17 y devuelve a la Usuaria o al Usuario de Videoteca
para que continde con su tramite.

9. Usuaria (0) de Videoteca Recibe el formato Salida Definitva de Material Videografico
201D14201/SD-02/17 firmado, obtiene dos copias, la segunda copia es
para el Area de Vigilancia, la cual es utilizada para que se le permita salir
con el material videogréfico grabado y entrega el original al Area de
Videoteca. Obtiene acuse de recibo en la primera copia del formato y
archiva para su control.

10. Area de Videoteca Recibe original del formato Salida Definitiva de Material Videografico
201D14201/SD-02/17 firmado, registra la baja del material videografico y
realiza la baja en el formato Folio de Registro de Material Videografico
201D14201/FR-03/17, del registro que se tenia al momento de prestar el
material videogréfico a la Usuaria o al Usuario. Archiva ambos formatos
para su control.




10 de agosto de 2018 GACETA

DEL GOBIERNS Pégina 27

DIAGRAMACION

Procedimiento: Control de la Salida Definitiva del Material Videografico.

Usuarialo) de 0 ) Servidaoralor) Publicalo)
Videoteca fares tle Mideotecs Aulorizados

( INICIO )

solicita verbalmente al Area de
Videoteca el formato Salida 5
Definitiva de Material
Videografico 2010142015002/
17, debidamente foliadao,

Se entera de solicitud, entrega a
la Usuaria o al Usuario de
Videoteca el formato Salida
Definitiva de Marterial
Videografico 201D14201/50-027
17, debidamente foliado.

Recibe el formato  Salida
Dafinitiva de Material
Videografico  201D14201/5D-02f
17 y firma de recibo en el
control de salidas definitivas de
material, requisita ol formato
con  los  datos  del  material
videografico y tuma a la
Servidora Pablica o al Servidor
Publico  Autorizados, para su
firma de autorizacion.

h 4
<Y

Recibe formato Salida Definitiva
de Material Videografico
200D1A420150-0217,  revisa
determina:

:El formato esta
carrecto?

Devuelve Tormato Salida
6 e Definitiva de Material

Videografico 201D14201/50-02/
17, con observaciones a la
Usuaria o al Usuario de

Recibe formato Salida Definitiva Videoteca, para su correccian,
de  Material  Videografico » 7
201D14201/50-0217, entrega al
Area de Videoteca para su

cancelacion vy le solicita otro Recibe formato Salida Definitiva
para realizar las correcciones de  Material Videografico
indicadas, 201D14201/50-0217 cancelado,

proporciona un nuevo formato
a la Usuaria o al Usuario de
Videotaca debidamente foliado
y cancela el formato entregado
por la Usuaria o el Usuario.
Archiva formato cancelado para

su control, o

Firma de autorizado el formato
salida Definitiva de Material
A Videografico 201D14201/50-027
17 v devuelve a la Usuaria o al
Usuario de Videoteca para gue
continlde con su tramite.
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Procedimisnto: Control de la Salida Definitiva del Material Videografico.

Usuarial(o) .de Aiee dahdectasa S:erwdora(m.-).Puhllcatoj
Videoteca Autorizados

Rocibe el formato  Salida
Definitiva de Material
Videografico  201D14201/5D-02f
17 firmado, obtiens dos copias,
la sequnda copia es para el Area » 10
de Vigilancia, la cual es utilizada
para que se le parmita salir con
el material videografico grabado
y entrega el original al Area de Recibe  original  del  formato
Videoteca, Obtiene  acuse  de Salida Definitiva de Material
racibo en la primera copia del Videografico 201D14201/50-02/

formato vy archiva parma su 17 firmado, registra la baja del
control. material videografico y realiza la
baja en el formato Folio de
Registro de Material

Videografico  201D14201/FR-D3/
17, del registro que se tenia al
momento de prestar el material
videografico a la Usuaria o al
Usuario. Archiva ambos
formatos para su contral.

L
G

MEDICION
Indicadores para medir la capacidad de respuesta para la salida definitiva del material videografico mensualmente.

Numero de salidas definitivas de material videografico
mensualmente.

X 100= Porcentaje de baja de
Numero de solicitudes de material videografico material videografico
mensualmente. mensualmente.

REGISTRO DE EVIDENCIAS

. Las salidas de material videografico de la Videoteca del Sistema de Radio y Television Mexiquense se registran en el
formato Salida Definitiva de Material Videografico 201D14201/SD-02/17, y se archiva en el expediente respectivo bajo
resguardo del Area de Videoteca.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
. Salida Definitiva de Material Videografico 201D14201/SD-02/17.
. Formato de Folio de Registro de Material Videografico 201D14201/FR-03/17.
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SALIDA DEFINITIVA DE MATERIAL VIDEOGRAFICO
FECHA: FOLIO:

1y i
D | & |
NOMBRE O DEFPENDEMCILA:

| &

DIRECCIOMN-
o

o

POBLACION

COMNTENIDO:
(&)
\ S
e e

MOTIVOD DE SALIDAA:

&

AUTORIZA RECIBE
ET R (11 )
'\___/I Wi
AREA.  MOMBRE ¥ FIRMA MOMBRE ¥ FilMa~
SERVIDORA{OR)
POBLICA{O)

AUTORIZADA[O)
201DM1420WSD-02M7

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: SALIDA DEFINITIVA DE MATERIAL VIDEOGRAFICO (201D14201/SD-
02/17).

OBJETIVO: Controlar las salidas definitivas del material videografico virgen y grabado existente en el Area de Videoteca
del Sistema de Radio y Television Mexiquense.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: El formato se genera en original y dos copias. El original lo resguarda el Area de
Videoteca, la primera copia la conserva la Usuaria o el Usuario de Videoteca y la segunda copia el Area de Vigilancia del
Sistema de Radio y Television Mexiquense.

NO. CONCEPTO DESCRIPCION
1. Fecha Registrar el dia, mes y afio cuando se elabora el formato.
2. Folio Registrar el folio consecutivo que le corresponda para su control.
3. Nombre de la Escribir el nombre de la Dependencia o Entidad de Administracién Publica Federal,
dependencia Estatal o Municipal y/o empresa particular que solicita el material videografico
grabado.
4. Direccion Escribir el nombre de la Direccidon de la Dependencia o Entidad de Administracion

Publica Federal, Estatal o Municipal y/o empresa particular, en donde se va a
entregar el material videografico grabado.

5. Poblacién Escribir el nombre de la poblacion de la Dependencia o Entidad de Administracion
Publica Federal, Estatal o Municipal y/o empresa particular en donde se va entregar
el material videografico grabado.

6. Teléfono Registrar el namero telefonico de la Dependencia o Entidad de Administracion
Publica Federal, Estatal o Municipal y/o empresa particular en donde se va entregar
el material videografico grabado.

7. Material Describir el material videografico grabado que va a salir del Area de Videoteca del
Sistema de Radio y Television Mexiquense.
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8. Contenido Describir el contenido del material videografico que va a salir definitivamente del
Sistema.

9. Motivo de la salida Describir la causa por la cual sale el material videografico definitivamente del

Sistema.

10.

Autoriza

Escribir nombre del area, nombre completo de la o el Titular y Firma.

11.

Recibe

Firmar y anotar el nombre completo de la persona que recibe el material
videografico grabado.

ESTADO DEMEXICO

FOLIO: QD o ”

FOLIO DE REGISTRC DE MATERIAL VIDECOGRAFICO

Mamero de
Cirta o
Disco

Formato | Duracian

Salida de ¥ideoteca Eatrada de ¥ideoteca

aaaaaaaa

Fecha de Salida

Fechade Mombre Completo de lao el

Firma Entrada Wideotesariola) que recibe

MNombre Completa

e

. N

& il

e
[ )

©) O

(o)

AUTORIZO

(12)

SOLICITA NOTA: La o el Productor(a) se responsabiliza del mansio
= o do delos i

14 ) por sus asistentes

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn MOMBRE ¥ HEMA BE La 9 ELPRSPUSTORIA]

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: FOLIO DE REGISTRO DE MATERIAL VIDEOGRAFICO (201D14201/FR-

03/17)

OBJETIVO: Controlar las entradas y salidas del material videografico virgen y grabado existente en el area de Videoteca
del Sistema de Radio y Television Mexiquense.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: El formato se genera en original el cual se conserva en la Videoteca del Sistema de
Radio y Television Mexiquense.

NO. CONCEPTO DESCRIPCION
1. Folio Registrar con numero, el folio consecutivo que le corresponda al formato.

2. No. de cinta o disco Registrar con numero, el casete o disco que sale de la Videoteca.

3. Formato Escribir el tipo de formato del material videografico que se presta en la Videoteca.

4. Duracion Registrar con numero, el tiempo que dura en minutos el material videografico que
sale de la Videoteca.

5. Contenido del programa Escribir el contenido grabado en el material videografico.

6. Fecha de salida Registrar el dia mes y afio en que sale de Videoteca el material videografico.

7. Nombre completo Anotar el nombre y apellidos paterno y materno de la personal de Videoteca que
entrega el material videografico.

8. Firma Plasmar la firma de la personal de Videoteca que entrega el material videografico.

9. Fecha de entrega Registrar el dia mes y afio en que se entrega en la Videoteca el material
videografico que fue prestado.

10. Nombre completo de la Escribir el nombre y apellidos del personal de Videoteca que recibe el material

o del Videotecario(a) | videografico que es devuelto.
que recibe

1. Firma Plasmar la firma del personal de Videoteca que entrega el material videografico a
los usuarios.

12. Autoriza Escribir el nombre, apellidos paterno y materno y plasmar la firma de la o del
Titular del Departamento de Programacion, Continuidad y Videoteca.

AD14201F 03T




GACETA

10 de agosto de 2018 Bl e i ki Pagina 31

13. Vo.Bo. Escribir el nombre, apellidos paterno y materno y plasmar la firma de la o del
Titular de la Subdireccion de Programacién y Promocién.

14. Solicita Escribir el nombre, apellidos paterno y materno y plasmar la firma de la
Productora o del Productor que solicita el material videografico en la Videoteca.

Edicién: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE Fecha: Octubre de 2017
PROGRAMACION, CONTINUIDAD Y VIDEOTECA Cadigo: 201D14201/04
Pagina:

PROCEDIMIENTO
Solicitud de Material Videografico Virgen para Produccion Televisiva.
OBJETIVO

Mantener el control del material videografico del Sistema de Radio y Television Mexiquense, mediante la solicitud de
material videografico virgen para produccion televisiva.

ALCANCE

Aplica al Departamento de Programacion, Continuidad y Videoteca encargado de mantener un stock suficiente de material
videografico virgen en el Area de Videoteca, asi como a las Servidoras Publicas y los Servidores Publicos del Sistema de
Radio y Television Mexiquense involucrados con la salida del material videografico virgen para la produccion televisiva.

REFERENCIAS

d 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 Televisién Mexiquense. Gaceta del Gobierno, 24 de marzo de 2006.

d Reglamento Interior de Trabajo del Sistema de Radio y Television Mexiquense. Gaceta del Gobierno, 24 de agosto de
2004.

d Manual General de Organizacion del Sistema de Radio y Television Mexiquense. Apartado VII, Objetivo y Funciones
por Unidad Administrativa: Departamento de Programacion, Continuidad y Videoteca: 201D14201. Gaceta del
Gobierno, 30 de agosto del 2017.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Programacion, Continuidad y Videoteca es el responsable de controlar la entrega de material
videografico virgen, existente en el Area de Videoteca del Sistema de Radio y Televisidn Mexiquense para la produccion
televisiva.

El Departamento de Programacién, Continuidad y Videoteca, debera:

. Supervisar que el formato Solicitud de Material Videografico Virgen y Grabado para Produccion Televisiva
201D14201/SM-03/17, esté correctamente formulado y que lo solicita el Personal Autorizado.

. Firmar de autorizado el formato Solicitud de Material Videogréafico Virgen y Grabado para Produccién Televisiva
201D14201/SM-03/17 y turnar a la Usuaria o al Usuario de Videoteca.

La Productora o el Productor o Personal Autorizados, deberan:

. Firmar el formato original Solicitud de Material Videografico Virgen y Grabado para Produccion Televisiva
201D14201/SM-03/17, para avalar la peticion de material videografico para grabacion.

El Area de Videoteca, debera:

. Recibir en original el formato Solicitud de Material Videografico Virgen y Grabado para Produccién Televisiva
201D14201/SM-03/17, debidamente autorizado.

. Suministrar el material videografico virgen que se requiere.

. Relacionar el material videografico virgen entregado en el formato original Folio Registro de Material Videografico
201D14201/FR-03/17, recabar la firma de recibo de la o del solicitante y entregar el material requerido.

. Archivar el formato original de Solicitud de Material Videografico Virgen y Grabado para Produccién Televisiva
201D14201/SM-03/17, en el expediente para ese rubro, y en el expediente de la Usuaria o del Usuario de Videoteca.

. Recibir el material videografico grabado, proceder a la baja en el formato original de Solicitud de Material Videografico
Virgen y Grabado para Produccion Televisiva 201D14201/SM-03/17, firmar la entrada del material y archivar el
formato en el expediente de la Usuaria o del Usuario de Videoteca.

. Ordenar el material videografico en el anaquel que le corresponde, conforme al nimero asignado para su uso
posterior.
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La Usuaria o el Usuario de Videoteca, deberan:

. Solicitar en Videoteca el formato Solicitud de Material Videografico Virgen y Grabado para Produccion Televisiva
201D14201/SM-03/17, complementar dicho formato en original y recabar la firma de la Productora o del Productor o
Personal Autorizado, para solicitar este tipo de material.

. Recabar la firma de autorizaciéon del Departamento de Programacion, Continuidad y Videoteca en el formato Solicitud
de Material Videografico Virgen y Grabado para Produccion Televisiva 201D14201/SM-03/17.

. Entregar el formato original Solicitud de Material Videografico Virgen y Grabado para Produccion Televisiva
201D14201/SM-03/17, en Videoteca, debidamente autorizado por el Departamento de Programacién, Continuidad y
Videoteca.

. Recibir el material videografico virgen solicitado y firmar de recibo en el formato original Solicitud de Material
Videografico Virgen y Grabado para Produccién Televisiva 201D14201/SM-03/17.

. Realizar el trabajo por el cual solicitd el material videografico virgen y entregar el material en Videoteca debidamente
rotulado, con la informacién de su contenido.

DEFINICIONES

Material Videografico Virgen.- Es una unidad de grabacién digital nueva (casete, XDcam o DVD), utilizados por las
productoras o productores de Television y Noticieros.

Material Videografico Grabado.- Es una unidad de grabacion digital (casete, XDcam o DVD) que contiene videos, para su
transmisién por Television Mexiquense.

Usuaria o Usuario de Videoteca.- Es el personal de produccién, que esta autorizada o autorizado para solicitar material
videografico (grabado y virgen) en el area de Videoteca.

Videoteca.- Espacio asignado para resguardar, ordenar y administrar las unidades de grabacién (casetes, XDcam o DVD)
que contienen material videografico propiedad de Television Mexiquense.

Anaquel.- Es inmueble que sirve para acomodar y conservar en orden los casetes, XDcam o DVD’s virgenes y grabados,
que se utilizan por los productores de Televisiéon y de Noticieros.

INSUMOS

. Formato de Solicitud de Material Videografico Virgen y Grabado para Produccién Televisiva 201D14201/SM-03/17.
RESULTADOS

Material videografico grabado con la produccion televisiva.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

. Copiado y Alta de Material Videografico Grabado Adquirido con Derechos de Transmision.

. Solicitud de Material Videografico Grabado para Transmision y/o Produccion.

. Aplicacion de la Carta Programatica Semanal de Television Mexiquense para su Transmision.

POLITICAS

El Departamento de Programacioén, Continuidad y Videoteca establecera los niveles minimos y maximos de existencia de
material virgen de la Videoteca.

El material solicitado en Videoteca se debera regresar en el momento en el que deje de ser utilizado por la Usuaria o el
Usuario de Videoteca.

Las Servidoras Publicas facultadas y los Servidores Publicos facultados para solicitar material videografico virgen de la
Videoteca del Sistema de Radio y Television Mexiquense, seran las Productoras o los Productores de la Direccion de
Television y de la Direccion de Noticieros.

La salida del material videografico virgen existente en la Videoteca del Sistema de Radio y Television Mexiquense, debera
ser requerida invariablemente en el formato Solicitud de Material Videografico Virgen y Grabado para Produccion Televisiva
201D14201/SM-03/17.

La Usuaria o el Usuario de Videoteca deberan entregar el material videografico virgen que le fue prestado en la fecha
establecida, en caso de que tenga algun adeudo, se le negara el préstamo de nuevo material.

DESARROLLO
UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD
1. Usuaria (0) de Videoteca Solicita verbalmente el formato Solicitud de Material Videografico Virgen y

Grabado para Produccion Televisiva 201D14201/SM-03/17, en el Area de
Videoteca.
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2. Area de Videoteca Se entera de solicitud y entrega el formato Solicitud de Material Videografico
Virgen y Grabado para Produccion Televisiva 201D14201/SM-03/17, a la
Usuaria o al Usuario de Videoteca.

3. Usuaria (0) de Videoteca Recibe formato Solicitud de Material Videografico Virgen y Grabado para
Produccion  Televisiva  201D14201/SM-03/17, requisita 'y turna
econdmicamente, para firma de la Productora o del Productor o Personal
Autorizado.

4. Productora (or) o Personal Recibe formato Solicitud de Material Videografico Virgen y Grabado para

Autorizado Produccion Televisiva 201D14201/SM-03/17, revisa y determina:
¢ El formato esta bien requisitado?

5. Productora (or) o Personal El formato no esta bien requisitado.

Autori

utorizado Realiza las observaciones en el formato Solicitud de Material Videografico
Virgen y Grabado para Produccion Televisiva 201D14201/SM-03/17, cancela
y devuelve a la Usuaria o al Usuario de Videoteca para su correccion.

6. Usuaria (0) de Videoteca Recibe formato Solicitud de Material Videografico Virgen y Grabado para
Produccion  Televisiva  201D14201/SM-03/17,  cancelado y  con
observaciones, destruye y solicita al Area de Videoteca un formato nuevo.
Se conecta con actividad numero 2.

7. Productora (or) o Personal El formato esta bien requisitado.

Autorizado . . - . . g .
Firma de autorizado el formato Solicitud de Material Videografico Virgen y
Grabado para Produccién Televisiva 201D14201/SM-03/17 y devuelve a la
Usuaria o al Usuario de Videoteca, para continuar con el tramite.

8. Usuaria (o) de Videoteca Recibe el formato Solicitud de Material Videografico Virgen y Grabado para
Produccion Televisiva 201D14201/SM-03/17 firmado vy turna al
Departamento de Programacion, Continuidad y Videoteca, para su firma de
autorizacion.

9. Departamento de Recibe formato Solicitud de Material Videografico Virgen y Grabado para

Programacion, Continuidad y | Produccion Televisiva 201D14201/SM-03/17, revisa y determina:

Videoteca ¢ El formato esta bien requisitado?

10. Departamento de El formato no esta bien requisitado.

P i6 tinui . . - . . -

Virggcr)?gzcnon, Continuidad y Realiza las observaciones en el formato Solicitud de Material Videografico
Virgen y Grabado para Produccion Televisiva 201D14201/SM-03/17, cancela
y devuelve a la Usuaria o al Usuario de Videoteca para su correccion.

11. Usuaria (o) de Videoteca Recibe formato Solicitud de Material Videografico Virgen y Grabado para
Produccion ~ Televisiva ~ 201D14201/SM-03/17  cancelado y  con
observaciones, destruye y solicita al Area de Videoteca un formato nuevo.
Se conecta con actividad niumero 2.

12 Departamento de El formato esta bien requisitado.

Virgg(r)ztag;:;cnon, Continuidad y Firma de autorizacion el formato Solicitud de Material Videografico Virgen y
Grabado para Produccion Televisiva 201D14201/SM-03/17, para la
disposicién del material videografico que requiere y devuelve el formato a la
Usuaria o al Usuario de Videoteca, para continuar el tramite.

13. Usuaria (o) de Videoteca Recibe formato Solicitud de Material Videografico Virgen y Grabado para
Produccion Televisiva 201D14201/SM-03/17 autorizado y entrega en el Area
de Videoteca.

14. Area de Videoteca Recibe formato Solicitud de Material Videografico Virgen y Grabado para

Producciéon Televisiva 201D14201/SM-03/17 autorizado, relaciona el
material videografico virgen, en el formato Folio de Registro de Material
Videografico 201D14201/FR-03/17, obtiene firma de recibo en formato y
entrega el material videografico virgen a la Usuaria o al Usuario de
Videoteca. Resguarda ambos formatos para su control.
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15. Usuaria (0) de Videoteca

Recibe el material videografico virgen y firma de recibo en el formato Folio
de Registro de Material Videografico 201D14201/FR-03/17, realiza el trabajo
programado y al finalizar, entrega el material videografico grabado en el
Area de Videoteca, debidamente rotulado con la informacién del contenido.

16. Area de Videoteca

Recibe el material videografico grabado debidamente rotulado con la
informacion del contenido, realiza la baja en el Folio de Registro de Material
Videografico 201D14201/FR-03/17, firma la entrada del material videografico
grabado y ordena en el anaquel que corresponda, de acuerdo con el numero
de inventario, quedando a disposicion de las Usuarias o los Usuarios de
Videoteca. Archiva formato para su control.

DIAGRAMACION

| Procedimiento:

| Solicitud de Material Videografico Virgen para Produccidn Televisiva.

Usuaria(o) de
Videoteca

Area de Videoteca

Productaralo) o Paersonal
Autorizado

Departamenta de Pragramacian,
Continuidad vy Videoteca

o O

Solicita verbalmente el
formato Solicitud de Material
Videografico Virgen W

Grabado para Produccion
Televisiva, 201D14201/SM-03/
TF.

Recibe formato Solicitud  de

Se entera de solicitud v
antrega e formato Solicitud
de Material Wideografico
Wirgen W Grabadao para
Produccicon Televisiva,
201D201/SM-0Z 7

Material Videografico Virgsn v

Grabadao mara Produccidn
Televisiva, Z201D14Z201/SM-03/
17, recuisita W turna

econdmicamentse para firma.

2

Recibe formato Solicitud  de
Material Videografico Virgen v
Grabado para Produccian
Televisiva, 201D14200/SM-037
17, revisa y determina:

sl

LEl formato esta
blan regulsitadse?

Recibe formato Solicitud de
Material Videografico Virgen vy

Grabado para Froduccidn
Televisiva, Z01D14201/SM-03/
17, cancelado W ocon

obsarvaciones, lo destruye v
solicita al Area de Videoteca
un formato nuevo.

Realiza las observaciones en el
formato Solicitud de Material
YWideografico Wirgen W
Grabado para Produccion
lelevisiva, 201D14200/5M-03/
17, cancela y devuelve para su
COrreccion.

e

Firma de autorizado el
formato Solicitud de Material
Videografico Virgen b
Grabado para Produccidn
Televisiva, 201DI4201/SM-03/
17 vy devuelve para continuar
con el trémite.
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Procedimiento;

Solicitud de Material Videografico Virgen para Produccion Televisiva,

Usuarialo) de
Videoteca

Area de Videoteca

Productoralo) o Personal
Autorizado

Departamento de Programacion,
Continuidad v Videoteca

Recibe el formato Solicitud de
Material Videografico Virgen v
Grabado para Produccion
Televisiva, 201D14201/5M-03/
17 firmado v turna para su
firma de autorizacion,

Recibe formato Solicitud de
Material Videografico Virgen v
Grabado  para  Produccion
Televisiva, 201D14201/5M-03/
17, ravisa y determina:

3l

<El fermate ssta
blen requlsitada?

Realiza las observaciones en el
formato Solicitud de Material

Recibe formato Solicitud de
Material Videografico Virgen v
Grabado para Produccidn
Televisiva, 200D14201/SM-03/
17 cancelado Y con
observaciones, destruye vy
solicita al Area de Videoteca
un formato nuevo.

Videografico Virgen v
Grabado  para  Produccion
Televisiva, 200D14201/5M-03/
17, cancela v devuelve para su
correccion.

Firma de autorizacién el
formato Sclicitud de Material
Wideografico Virgen v
Grabado  para  Produccion
Televisiva, 201D14201/5M-03%/

Recibe formato Solicitud de
Material Videografice Virgen y
Crabado  para  Produccion
Televisiva, 201D14201/SM-03/
17 autorizado y entrega

17, para la disposicion del
material  videografico gue
requiere y devuelve el formato
para continuar el tramite.
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Procedimisnto: Solicitud de Material Videografico Virgen para Produccion Televisiva,

Usuariafo) de Area de Videotse Productoralo) o Personal Departamento de Programacidn,
Videoteca = FoLeC Autorizado Continuidad y Videoteca

Recibe formato Solicitud de
Matenal Videografico Virgen y
Grabado para  Produccion
Televisiva, 201D14201/5M-035/
17 autorizado, relaciona el

15 e material wvideografico wvirgen
e en el formato Folio de
Registro de Material

Videografico,

. 201D14201/FR-03,/17, obtiene
Recibe el material videografico firma de recibo en formato v
virgen v firma de recibo en el entrega &l material
rc:-rma_to Folio de _F-tegistrc_:_de wdecu.qr-':il'if:n virgen,
Material Uldec:-gr_aﬁcc, Resguarda ambos formatos
201D14201/FR-03/17, realiza el para su contraol,

trabajo  programado y  al
finalizar, entrega el material
videografico grabado
debidamente rotulado con la
informacidn del contenido.

Recibe el material videografico
grabado debidarmente
rotulado con la  informacion
del contenido, realiza la baja
en el Folio de Registro de

Material Videografico,
200D14201/FR-0317, firma la
entrada del material

videografico grabado v ordena
en el anaguel que correspanda
de acuerdo con el nimero de
inventario, quedando a
disposicion de las Usuarias o
los  Usuarios de  Videoteca.
Archiva  formato para  su

control, /—L
=

MEDICION

Indicadores para medir capacidad de respuesta para la solicitud de material videografico virgen mensualmente:
Cantidad de material videografico virgen en solicitado Porcentaje de material
mensualmente. X 100 videografico entregado
Cantidad de material videografico virgen en stock mensualmente.

mensualmente.
REGISTRO DE EVIDENCIAS

. Los requerimientos de material videografico virgen quedan registrados en el formato Solicitud de Material Videografico
Virgen y Grabado para Produccion Televisiva 201D14201/SM-03/17 y el cual se archiva en el expediente
correspondiente bajo resguardo del area de Videoteca.

. La entrega del material videografico virgen a las Usuarias o los Usuarios, queda registrada en el formato Folio de
Registro de Material Videografico 201D14201/FR-03/17 y el cual se archiva en el expediente correspondiente bajo
resguardo del area de Videoteca.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS
. Formato de Folio de Registro de Material Videografico 201D14201/FR-03/17.
. Formato de Solicitud de Material Videografico Virgen y Grabado para Produccion Televisiva 201D14201/SM-03/17.

lllllllllllllllllllll /’—\ Y,
E .................................... TaTaTe K“ ) ”’
. - - = e s
e FOLIOC DE REGISTRO DE MATERIAL VIDECGRAFICO MEIguESE
Namero de & RS Salida de ¥ideoteca Estrads d= ¥ideotecs
Cinta o Formato | Duracign | Soowenids d= . . Fechade Mombre Complete dela o =l
ot Programa | Fecha de Salida Mombre Completa Firma Zohmch e Fiesna
e — —— — — — — o —— —
2 | (| o] G (e) (1) (=) (9) (10) (11)
b N ) R ) 1S / B
AUTORIZG Yo.Bo. SOLICITA NOTA: La o el Productor(a) se responsabiliza del manejo
/7 “‘\ e S adecuado de los videocassettes solicitados
(12) (13) 1) Sor Sus asisternes
.......... P B T A A e, e

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: FOLIO DE REGISTRO DE MATERIAL VIDEOGRAFICO (201D14201/FR-

03/17)

OBJETIVO: Controlar las entradas y salidas del material videografico virgen y grabado existente en el area de Videoteca
del Sistema de Radio y Television Mexiquense.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: El formato se genera en original el cual se conserva en la Videoteca del Sistema de
Radio y Television Mexiquense.

NO. CONCEPTO DESCRIPCION
1. Folio Registrar con niumero, el folio consecutivo que le corresponda al formato.

2. No. de cinta o disco Registrar con niumero, el casete o disco que sale de la Videoteca.

3. Formato Escribir el tipo de formato del material videografico que se presta en la Videoteca.

4. Duracion Registrar con numero, el tiempo que dura en minutos el material videografico que
sale de la Videoteca.

5. Contenido del programa | Escribir el contenido grabado en el material videografico.

6. Fecha de salida Registrar el dia mes y afio en que sale de Videoteca el material videografico.

7. Nombre completo Anotar el nombre y apellidos paterno y materno de la personal de Videoteca que
entrega el material videografico.

8. Firma Plasmar la firma de la personal de Videoteca que entrega el material videografico.

9. Fecha de entrega Registrar el dia mes y afio en que se entrega en la Videoteca el material
videografico que fue prestado.

10. Nombre completo de la | Escribir el nombre y apellidos del personal de Videoteca que recibe el material

o del Videotecario(a) | videografico que es devuelto.
que recibe

1. Firma Plasmar la firma del personal de Videoteca que entrega el material videografico a
los usuarios.

12. Autoriza Escribir el nombre, apellidos paterno y materno y plasmar la firma de la o del Titular
del Departamento de Programacién, Continuidad y Videoteca.

13. Vo.Bo. Escribir el nombre, apellidos paterno y materno y plasmar la firma de la o del Titular
de la Subdireccion de Programacion y Promocion.

14. Solicita Escribir el nombre, apellidos paterno y materno y plasmar la firma de la Productora
o del Productor que solicita el material videografico en la Videoteca.
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a DIRECCION DE TELEVISION /”
- SUBDIRECCION DE PROGRAMACION ¥ PROMOCHSN ot e
Esn;cc; DE MEXICO DEPARTAMEMNTO DE PROGRAMACION. CONTINUIDAD ¥ YIDEOTECA MEXIQUENSE

SOLICITUD DE MATERIAL VIDEOGRAFICO VIRGEN Y GRABADO PARA PRODUCCION TELEVISIVA

~ FECHA DE SOLUICITUD 5”_\5
PROGRAMA (2) PRODUCTOR{A) (3}
FECHA DE INICIO DE PRESTAMO (4 ) FECHA DE TERMINO DE PRE’STAMG@
SERVICIO (6 )
STOCK VIRGEMN
NUMEROC DE NUMERC DE NUMERO DE
FORMATO | VIDEOCASETE| FORMATO | VIDECCASETE| FORMATO | WVIDECCASETE] FORMATO DURACION] CANTIDAD PARA USO DE
O DISCO O DISCO O DISCO
— G Ve 5 Mz e - aay aa
@ ® @ ® @ @ ® a an 32
AUTORIZA
NOMBRE Y FIRMA
PRODUCCION VIDEOTECA
an (D)
RECIBE ENTREGA
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

OBSERVACIONES: @—f.\

4 N—

201D14201/SM-03/17

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: SOLICITUD DE MATERIAL VIDEOGRAFICO VIRGEN Y GRABADO
PARA PRODUCCION TELEVISIVA (201D14201/SM-03/17).

OBJETIVO: Solicitar en Videoteca del Sistema de Radio y Televisién Mexiquense, el material videografico virgen que es
necesario para la produccion televisiva y para el copiado de los diferentes programas que se producen, adquieren y/o
prestan para su emision.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: El formato se genera en original el cual se entrega en la Videoteca del Sistema de
Radio y Television Mexiquense.

NO. CONCEPTO DESCRIPCION
1. Fecha de solicitud Registrar el dia, mes y afio en que se formula la solicitud de
material virgen.
2. Programa Anotar el nombre del programa que se va a grabar en el casete o
disco.
3. Productor El nombre y apellidos paterno y materno de la Productora o el
Productor del programa que se va a grabar.
4. Fecha de inicio de Registrar el dia, mes y afio en que se recibe el material
préstamo videografico virgen.
5. Fecha de término de Registrar el dia, mes y afio en que se entrega el material
préstamo videografico en stock.
6. Servicio Anotar el tipo de servicio a realizar (programa de estudio o
locacion).
7. Formato Anotar el tipo de formato del material videografico virgen que se
va a solicitar en la Videoteca.
8. Numero de videocasete o Registrar con numero arabigo el consecutivo que corresponda al
disco casete o disco seleccionado.
9. Formato Anotar el tipo de formato del material videografico virgen que se

va a solicitar en la Videoteca.
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10. Duracion Registrar con numero arabigo el tiempo que dura en minutos el
material videografico virgen para grabar, que se solicita en
Videoteca.
11. Cantidad Registrar con niumero arabigo la cantidad a solicitar en Videoteca
de cada tipo de material videografico.
12. Para uso de Indicar si se usara para stock o programa master.
13. Autoriza Escribir el nombre, apellidos paterno y materno y la firma de la
persona que autoriza el formato.
14. Produccion Escribir el nombre, apellidos paterno y materno y la firma de la o
del solicitante del Area de Produccion.
15. Videoteca Escribir el nombre, apellidos paterno y materno y la firma del
personal de Videoteca que entrega el material videografico virgen.
16. Observaciones Anotar cualquier indicacién que esté fuera de los puntos
anteriores.
Edicion: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE Fecha: Octubre de 2017
PROGRAMACION, CONTINUIDAD Y VIDEOTECA Cddigo: 201D14201/05
Pagina:

PROCEDIMIENTO
Solicitud de Material Videografico Grabado para la Transmision y/o Produccion Televisiva.
OBJETIVO

Controlar la salida del material videografico grabado existente en el Area de Videoteca del Sistema de Radio y Televisién
Mexiquense, mediante la solicitud de material videografico grabado para la transmision y/o produccion televisiva.

ALCANCE

Aplica al Departamento de Programacion, Continuidad y Videoteca encargado de controlar el material videografico existente
en el area de Videoteca, asi como a las Servidoras Publicas o los Servidores Publicos del Sistema de Radio y Televisién
Mexiquense, involucrados en el préstamo de material videografico grabado para produccion televisiva.

REFERENCIAS
i 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 Televisién Mexiquense. Gaceta del Gobierno, 24 de marzo de 2006.

i Reglamento Interior de Trabajo del Sistema de Radio y Television Mexiquense. Gaceta del Gobierno, 24 de agosto de
2004.

hd Manual General de Organizacion del Sistema de Radio y Television Mexiquense. Apartado VII, Objetivo y Funciones
por Unidad Administrativa: Departamento de Programacion, Continuidad y Videoteca: 201D14201. Gaceta del
Gobierno, 30 de agosto del 2017.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Programacién, Continuidad y Videoteca es el area responsable del préstamo de material videogréafico
grabado, existente en la Videoteca del Sistema de Radio y Television Mexiquense, para la transmision y/o produccion
televisiva.

El Departamento de Programacién, Continuidad y Videoteca, debera:
. Firmar de Vo. Bo. las entradas y salidas de material videografico de la Videoteca.
El Area de Videoteca, debera:

. Localizar el material videografico grabado solicitado directamente en los anaqueles de la Videoteca cuando la peticion
se realice por el niumero de folio, o, bien cuando la peticiéon se realice por el tema, buscar el numero de folio con la
informacion requerida en la base de datos del software Micro Isis y localizar el material en los anaqueles de la
Videoteca.

. Relacionar el material videografico grabado requerido en el formato original Folio de Registro de Material Videografico
201D14201/FR-03/17, recabar la firma de recibo de la Usuaria o del Usuario de Videoteca, entregar el material y
archivar el formato en el expediente de la Usuaria o del Usuario de Videoteca.
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. Recibir el material videografico grabado de la Usuaria o del Usuario de Videoteca, realizar la baja en el formato Folio
de Registro de Material Videografico 201D14201/FR-03/17, firmar la devolucién del material en dicho formato y
conservarlo en el expediente de la Usuaria o del Usuario de Videoteca correspondiente.

. Ordenar los materiales videograficos que son devueltos en el anaquel que le corresponde de acuerdo con su nimero
de control.

La Usuaria o el Usuario de Videoteca, deberan:
. Solicitar al Area de Videoteca el material grabado que va a utilizar mediante el nimero de folio o tema requerido.

. Recibir el material grabado y firmar de recibo en el formato Folio de Registro de Material Videografico 201D14201/FR-
03/17.

. Utilizar el material videogréafico grabado para realizar su trabajo y al concluir regresarlo al Area de Videoteca.
DEFINICIONES

Material Videografico.- Es el material que sirve para la grabacion de los diferentes programas y promociones, que se
producen y/o transmiten en Television Mexiquense.

Usuaria o Usuario de Videoteca.- Es la Servidora Publica o el Servidor Publico perteneciente al Sistema de Radio y
Television Mexiquense, que esta autorizada o autorizado, para solicitar material videografico (grabado y virgen) en el area
de Videoteca.

Unidad de Almacenamiento Digital.- Son los casetes, XDcam o DVD's, instrumento que resguarda las imagenes, audio y
video, realizadas en la grabacion de un programa, promocional de televisién, el cual puede almacenar secuencias y
programas terminados para su transmision

INSUMOS

. Formato de Folio de Registro de Material Videografico 201D14201/FR-03/17.
RESULTADOS

Préstamo de material videografico grabado para produccion televisiva.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

. Copiado y Alta de Material Videografico Grabado Adquirido con Derechos de Transmision.
. Salida Definitiva de Material Videografico.

. Solicitud de Material Videografico Virgen para Produccion Televisiva.

POLITICAS

Las Servidoras Publicas y los Servidores Publicos facultados para solicitar material videografico grabado del Area de
Videoteca del Sistema de Radio y Television Mexiquense, seran las Productoras o los Productores de la Direccion de
Television y de la Direccion de Noticieros, asi como el personal adscrito al Departamento de Programacién, Continuidad y
Videoteca.

La salida del material videografico grabado existente en el Area de Videoteca del Sistema de Radio y Television
Mexiquense, debera ser registrada invariablemente en el formato Folio de Registro de Material Videografico,
201D14201/FR-03/17.

La Usuaria o el Usuario de Videoteca deberan entregar el material videografico grabado que les fue facilitado en la fecha
establecida para ello, y en caso de que tenga algun adeudo, se le negara el préstamo de nuevo material.

DESARROLLO

UNIDAD ADMINISTRATIVA /

No. PUESTO ACTIVIDAD

1. Usuaria(o) de Videoteca Solicita de manera econémica al Area de Videoteca el material
videografico a utilizar mediante el niumero de inventario o el tema
requerido.

2, Area de Videoteca Se entera de solicitud, localiza el material videografico grabado, mediante

el numero de inventario o tema, relaciona el material videografico en el
formato Folio de Registro de Material Videografico 201D14201/FR-03/17 y
turna al Departamento de Programacioén, Continuidad y Videoteca para su

revision.
3. Departamento de | Recibe formato Folio de Registro de Material Videografico 201D14201/FR-
Programacion, Continuidad y | 03/17, revisa y determina:
Videoteca ¢ El formato esta correcto?
4. Departamento de | El formato no esta correcto.
Programacion, Continuidad y | Regresa formato Folio de Registro de Material Videografico
Videoteca 201D14201/FR-03/17 con observaciones, al Area de Videoteca para su

correccion.




10 de agosto de 2018

GACETA

DCEL GOBIERMNO

Pagina 41

5. Area de Videoteca Recibe formato Folio de Registro de Material Videografico 201D14201/FR-
03/17 con observaciones, corrige y turna al Departamento de
Programacion, Continuidad y Videoteca.

Se conecta con la actividad numero 3.

6. Departamento de | El formato esta correcto.

Programacion, Continuidad y | Firma de autorizado el formato Folio de Registro de Material Videografico
Videoteca 201D14201/FR-03/17 y turna econdémicamente a la Videoteca para
continuar con su trdmite.

7. Area de Videoteca Recibe formato Folio de Registro de Material Videografico 201D14201/FR-
03/17 firmado, entrega el material videografico grabado a la Usuaria o al
Usuario de Videoteca. Resguarda formato en el expediente de la Usuaria
o del Usuario de Videoteca correspondiente.

8. Usuaria(o) de Videoteca Recibe material videografico grabado, utiliza el material para su
transmisién y/o realiza el trabajo solicitado y regresa al Area de Videoteca
al término de su uso.

9. Area de Videoteca Recibe material videografico grabado, realiza la baja en el formato Folio de

Registro de Material Videografico 201D14201/FR-03/17, firma la
devolucion del material en dicho formato y ordena los materiales
videograficos en el anaquel que le corresponde, de acuerdo con el nimero
de control. Archiva formato en el expediente de la Usuaria o del Usuario
de Videoteca correspondiente.

DIAGRAMACION

Procedimienta:

| Saolicitud de Material Videografico Grabado para la Transmision yv/'o Produccidn Telewvisiva

Usuarna(o) de
Videolteca

Servidaoralor) Publicado)

Area de Videoteca Auatorizados

G

CP

Solicita de manara econdmica

el material videografico a
wtilizar, mediante numero de
inventario o el tema reguerido.

2 entera de solicoiud, localza
= material videografico
arabado, mediante o mamero

de inwventario o tema, relaciona
el material videlografico en el
formato Folio de Registro de
Matarial Videaografico,
OIDI4Z20FR-03/17 w  turna
para su revision

Recibe Folio e
Registro e Material
Videografico, 2OID1A200  FR-
037, rewisa y determina:

formato

<El formato esta
correcto?

S

FRecibea formato Folio e
Raegistro e Material
wideografico, ZOIDAZ200 FR-
o397 Con observaciones,
corrige y turna.

&

Regresa formato Folio de
Registro de Material
wideografico. 200004200/ FR-
OFAT con chservaciones, para
sU correccion.

@_

@.

Feciba formato Folio de
Registro de Material
videografico, 201014200/ FR-

Q57T frmado, entrega el
material videografico grabadao.
Resguarda formato en el
expediente de la Usuaria o del
Usuario clex WVideoteca
correspondiente.

Firma de autorizado =1
formato Folio de Registro de

Material Wideografico,
20420 FR-O37 v burna
econdmicameanta, para

continuar con su tramite.
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Procedimiento: Solicitud de Material Videografico Grabado para la Transmision y/o Produccidn Televisiva

Usuaria(o) de : . Servidora{or) Pablicalo)
Videateca fured flalVidaotecs Autorizados

Recibe matenal videografico
grabado, utiiza =1 matenal
para su  transmisién,  y/o = 9
realiza el trabajo solicitado vy
regresa al término de su uso.

Recibe material videografico
grabado, realiza la baja en el
formato Folio de Registro de
Material Wideografico,
2001D14201/FR-0317, firma la
develucion del material en
dicho formato vy ordena los
materiales videograficos en el
anaquel que le corresponde de
acuerdo con e nomerc de
control. Archiva formato en el
axpedients de la Usuaria o del
Usuario de Videoteca
correspondiente.

T
Cw

MEDICION

Indicadores para medir capacidad de respuesta a la solicitud de material videografico grabado mensualmente.

Cantidad de material videografico grabado en Porcentaje de

stock mensualmente. . materia_l
Cantidad de material videografico grabado X 100= videografico
solicitado mensualmente. grabado

Prestado
mensualmente.

REGISTRO DE EVIDENCIAS

El préstamo de material videografico grabado queda asentado en el formato Folio de Registro de Material Videografico
201D14201/FR-03/17, archivado en el expediente correspondiente bajo resguardo del area de Videoteca.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
. Folio de Registro de Material Videografico 201D14201/FR-03/17.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: FOLIO DE REGISTRO DE MATERIAL VIDEOGRAFICO (201D14201/FR-
03/17)

OBJETIVO: Controlar las entradas y salidas del material videografico virgen y grabado existente en el area de Videoteca
del Sistema de Radio y Television Mexiquense.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: El formato se genera en original el cual se conserva en la Videoteca del Sistema de
Radio y Television Mexiquense.

NO. CONCEPTO DESCRIPCION
1. Folio Registrar con numero, el folio consecutivo que le corresponda al formato.
2, No. de cinta o disco Registrar con niumero, el casete o disco que sale de la Videoteca.
Formato Escribir el tipo de formato del material videografico que se presta en la Videoteca.
4. Duracion Registrar con numero, el tiempo que dura en minutos el material videografico que
sale de la Videoteca.
5. Contenido del programa | Escribir el contenido grabado en el material videogréfico.
6. Fecha de salida Registrar el dia mes y afio en que sale de Videoteca el material videografico.
7. Nombre completo Anotar el nombre y apellidos paterno y materno de la personal de Videoteca que
entrega el material videografico.
8. Firma Plasmar la firma de la personal de Videoteca que entrega el material videografico.
9. Fecha de entrega Registrar el dia mes y afio en que se entrega en la Videoteca el material
videografico que fue prestado.
10. Nombre completo de la | Escribir el nombre y apellidos del personal de Videoteca que recibe el material
o del Videotecario(a) | videografico que es devuelto.
que recibe
1. Firma Plasmar la firma del personal de Videoteca que entrega el material videografico a

los usuarios.
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12. Autoriza Escribir el nombre, apellidos paterno y materno y plasmar la firma de la o del Titular
del Departamento de Programacién, Continuidad y Videoteca.

13. Vo.Bo. Escribir el nombre, apellidos paterno y materno y plasmar la firma de la o del Titular
de la Subdireccion de Programacion y Promocion.

14. Solicita Escribir el nombre, apellidos paterno y materno y plasmar la firma de la Productora
o del Productor que solicita el material videografico en la Videoteca.

Edicion: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE Fecha: Octubre de 2017
PROGRAMACION, CONTINUIDAD Y VIDEOTECA Cédigo: 201D14201/06
Péagina:

PROCEDIMIENTO
Aplicacion de la Carta Programatica Semanal de Television Mexiquense para su Transmision.
OBJETIVO

Cumplir con la transmisién de la programacién de Television, mediante la aplicacién de la carta programatica semanal de
television mexiquense para su transmision.

ALCANCE

Aplica al Departamento de Programacion, Continuidad y Videoteca encargado del cumplimiento de la transmisién de la
Carta Programatica de Television, asi como a las Servidoras Publicas o los Servidores Publicos del Sistema de Radio y
Television Mexiquense involucrados en la transmision televisiva.

REFERENCIAS

. Lineamientos de Clasificacion de Contenidos Audiovisuales de las Transmisiones Radiodifundidas y del Servicio de
Television y Audio Restringidos, articulos 2 y 7, Diario Oficial de la Federacion, el 4 de noviembre de 2011.

. 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 Televisién Mexiquense. Gaceta del Gobierno, 24 de marzo de 2006.

. Reglamento Interior de Trabajo del Sistema de Radio y Television Mexiquense. Gaceta del Gobierno, 24 de agosto de
2004.

. Manual General de Organizacion del Sistema de Radio y Television Mexiquense. Apartado VII, Objetivo y Funciones
por Unidad Administrativa: Departamento de Programacion, Continuidad y Videoteca: 201D14201. Gaceta del
Gobierno, 30 de agosto del 2017.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Programacién, Continuidad y Videoteca es el area encargada de supervisar la aplicacion de la Carta
Programatica Semanal de Television Mexiquense, recopilar los programas grabados, enlazados y en vivo, asi como los
promocionales internos y externos que son transmitidos, manteniendo un estricto control de sus contenidos, duracion,
observaciones, etc.

La Subdirecciéon de Programacion y Promocion, debera:

. Entregar el original de la Carta Programatica Semanal al Departamento de Programacion, Continuidad y Videoteca.
El Departamento de Programacién, Continuidad y Videoteca, debera:

. Recibir de la Subdireccion de Programacién y Promocién el original de la Carta Programatica Semanal y analizar.

. Turnar copias de la Carta Programatica Semanal a la o al Analista de Control de Calidad.

. Girar instrucciones verbales para la aplicacion de la Carta Programatica Semanal a la Programadora o al
Programador, a la o al Continuista y a la o al Analista de Control de Calidad.

. Generar Memorandum firmado en caso de tener un incidente que reportar, dirigido al &rea correspondiente de resolver
el incidente.

La o el Analista de Control de Calidad, deberan:

. Recibir copia de la Carta Programatica Semanal e instrucciones verbales del Departamento de Programacion,
Continuidad y Videoteca para su aplicacion y andlisis.
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. Determinar el material grabado que no ha sido calificado anteriormente, buscar en la base de datos del acervo
videografico el numero del material videografico, en el que se encuentra y solicitarlo en el Area de Videoteca.

. Recibir el material videografico del Area de Videoteca.

. Calificar el material grabado y generar original del formato Hoja de Calificaciones de Control de Calidad de Material
Videografico para Transmision 201D14201/CP-02/17.

. Entregar a la Programadora o al Programador el formato Hoja de Calificaciones de Control de Calidad de Material
Videografico para Transmision 201D14201/CP-02/17, que contiene la duracion exacta de los bloques de los
programas, el estado en que se encuentran, observaciones, asi como el material grabado recién calificado que se va a
transmitir.

La Programadora o el Programador, deberan:

. Recibir la copia de la Carta Programatica Semanal, copia del formato Programacion Diaria 201D14201/PD-04/17 e
instruccion verbal del Departamento de Programacioén, Continuidad y Videoteca para el analisis y aplicacion.

®  Generar el original del formato Programacioén Diaria 201D14201/PD-04/17, entregar copia a la Realizadora o al
Realizador de Pauta y entregar en Master a la Operadora o al Operador de Ingesta y a la o al Continuista.

®  Enviar a la Operadora o al Operador de Ingesta el material videografico calificado.
La Realizadora o el Realizador de Pauta, deberan:

. Recibir de la Programadora o el Programador, copia del formato Programacion Diaria 201D14201/PD-04/17 y elaborar
el formato Pauta de Television 201D14202/PT-07/17.

. Dividir los programas televisivos en cortes y breaks, insertar promocionales internos y externos, del cual obtiene el
material videografico calificado.

. Turnar el material videografico calificado, por medio de la Red del Sistema de Automatizacién a la o al Continuista
para su aplicacion.

La Operadora o el Operador de Ingesta, deberan:

. Recibir de la Programadora o al Programador, el material videografico calificado y el formato Programacién Diaria
201D14201/PD-04/17.

. Segmentar el material videografico calificado en bloques (Clippeo) de acuerdo a la duracion.

. Enviar a la o al Continuista, por medio de la Red de Master de la estacion de trabajo Air Client, el material clipeado, asi
como, la Pauta de Television 201D14202/PT-07/17, en formato digital.

La o el Continuista, debera:

. Recibir copia de la Carta Programatica Semanal e instrucciones verbales del Departamento de Programacion,
Continuidad y Videoteca, para su aplicacion y analisis.

. Recibir de la Programadora o del Programador copia de los formatos Hoja de Calificaciones de Control de Calidad de
Material Videografico para Transmision 201D14201/CP-02/17, para Transmision, Programacion Diaria 201D14201/PD-
04/17 y de la Realizadora o del Realizador de Pauta la Pauta de Television 201D14202/PT-07/17, asi como el material
de programas y promos a transmitir.

. Registrar la hora exacta de inicio, término y duraciéon de cada programa al momento de su transmision en el formato
digital Pauta de Televisién 201D14202/PT-07/17.

. Recibir el material de programas y promos grabados y calificados por parte de la Operadora o del Operador de
Ingesta, al inicio del dia de transmisién, indicar los programas y promos que debe spotear y posteriormente reproducir.

. Registrar en el original del formato digital Pauta de Televisidon, 201D14202/PT-07/17, la hora exacta de inicio, término
y duracién de cada programa al momento de su transmision. Asentar en una bitacora todo lo ocurrido diariamente en
el master.

El Area de Videoteca, debera:
. Entregar y recibir el material grabado utilizado por las Usuarias o los Usuarios de Videoteca.

. Relacionar la salida y entrada del material en el formato Folio de Registro de Material Videografico 201D14201/FR-
03/17, recabar firma y archivar en el expediente de la Usuaria o del Usuario de Videoteca.

DEFINICIONES

Entrada al Aire.- Sefal abierta a la que se puede tener acceso mediante cualquier televisor sin necesidad de un
decodificador. Se dice que un programa entra o sale del aire cuando inicia o termina su transmision.
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Base de Datos.- Programa computacional que ordena légicamente la informacion.
Bitacora.- Registro escrito que se lleva diariamente sobre una actividad.
Breaks.- Espacio entre un programa y otro.

Material Videografico Calificado.- Unidad de almacenamiento digital (casete, XDcam o DVD), que ha sido revisado y se
ha registrado su duracién, calidad de audio y video, secciones y estado de conservacion.

Reporte de Control de Calidad para Transmisién.- Diagndstico sobre la calidad de los programas que se trasmiten
diariamente y su ficha técnica.

Carta Programatica Semanal.- Formato que muestra la programacion a transmitir por Television Mexiquense.
Corte.- Espacio breve que divide un programa en bloques.

Digital.- Sistema de almacenamiento binario de video en disco dividido en campos, lo que permite proporcionar maxima
calidad de transmision.

Hoja de Calificacion.- Contiene los datos de calificacion de un programa.
Master.- Area donde se transmite la sefial de TV Mexiquense.

Memorandum.- Documento de comunicaciéon interna en las diferentes areas en el Sistema de Radio y Television
Mexiquense.

Programacion.- Documento en el que semanalmente se hace un listado cronolégico de los programas a trasmitir en el dia
por Television Mexiquense.

Promos.- Promocional, insercion televisiva que informa y difunde datos sobre algun tema.

Red del Sistema de Automatizacion.- Es el conjunto de equipos informaticos interconectados entre si, mediante el cual se
establece el control de los servidores de playout (o de transmisién), quienes a través de la estacion de trabajo (air client) se
verifica que corra la lista de reproduccion, de acuerdo con la pauta de programacion que se realizé previamente.

Red de Master.- Es el conjunto de equipos informaticos interconectados entre si, para la ingesta de archivos de video a los
videoservidores de playout o de emision al aire.

Estacion de trabajo Air Client.- Es el equipo de computo donde se verifica que la lista de emisidn o playlist se reproduzca
de acuerdo a la programacion que se elabora previamente y donde se pueden hacer ajustes en el momento que se
requiera, este equipo le indica a los servidores en que momento deben de reproducir los promocionales y programas
pautados.

Seiial.- Emision de audio y video que puede ser captada por un receptor.
Spotear.- Accion de localizar una imagen o punto en el contenido de una unidad de almacenamiento digital.
Transmision.- Emision, propagacion de un movimiento ondulatorio.

Videoteca.- Espacio asignado para resguardar, ordenar y administrar los casetes, XDcam y DVD’s, que contienen material
videografico propiedad de TV Mexiquense.

INSUMOS

. Carta programatica semanal.

RESULTADOS

Transmision de la programacion diaria de Televisién Mexiquense.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

. Autorizacién y Produccion de Programas Televisivos.

. Elaboracion de Ordenes de Insercion de Transmision y Produccion.
POLITICAS

La programacion del Sistema, estd adecuada para cumplir un minimo de 18.50 horas diariamente, en caso de requerir
transmitir mas horas por algin programa especial, se debera solicitar autorizacion de la Direccién General del Sistema y de
la Direccion de Television, a fin de estar en posibilidades de modificar la carta programatica semanal.

El Departamento de Programacion, Continuidad y Videoteca, serda quien asigne el horario de transmision de la
programacion semanal, adecuando cada programa a la clasificacion de contenido audiovisual correspondiente.

Los programas a transmitir en la carta programatica semanal, previamente se revisaran, con la finalidad de determinar si se
encuentran en optimo estado de audio y video, de no ser asi se solicitara la correccion o regrabacion de los mismos.
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DESARROLLO
UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD
Viene del procedimiento “Prestacion de los Servicios Técnico-Operativos
para la Grabacién, Produccion, Transmision y Post-produccion de
Programas Televisivos”.

1. Subdireccion de Programacion Entrega el original de la Carta Programatica semanal al Departamento de
y Promocion Programacién, Continuidad y Videoteca para su aplicacion.

2. Departamento de Recibe el original de la Carta Programatica semanal, obtiene una copia y
Programaciéon Continuidad y | turna copia a la o al Analista de Control de Calidad. Archiva el original
Videoteca para su control.

3. Analista de Control de Calidad Recibe copia de la Carta Programatica semanal, verifica el material

videografico necesario en la base de datos del acervo videografico, revisa
y determina:
¢El material videografico esta calificado?
4. Analista de Control de Calidad El material videografico no esta calificado.
Verifica en la base de datos del acervo videografico el numero del
material videografico a calificar y solicita verbalmente al Area de
Videoteca.
Se conecta con el procedimiento inherente a “Calificacion del
Material Videografico”.
5. Analista de Control de Calidad El material videografico si esta calificado.
Solicita verbalmente el material videografico necesario al Area de
Videoteca.

6. Area de Videoteca Se entera de solicitud, relaciona la salida del material videografico en el
formato Folio de Registro de Material Videografico 201D14201/FR-03/17
y turna econémicamente al Departamento de Programacion, Continuidad
y Videoteca para su firma de autorizacion.

7. Departamento de Recibe formato Folio de Registro de Material Videografico
Programacién Continuidad y 201D14201/FR-03/17, revisa y determina:

Videoteca ¢El formato esta correcto?

8. Departamento de El formato no esta correcto.

\P/:’gg(;?gzcmn Continuidad 'y Regresa formato Folio de Registro de Material Videografico
201D14201/FR-03/17 con observaciones, al Area de Videoteca para su
correccion.

9. Area de Videoteca Recibe formato Folio de Registro de Material Videografico

201D14201/FR-03/17 con observaciones, corrige y  turna
econémicamente al Departamento de Programacion Continuidad y
Videoteca.

Se conecta con la actividad nimero 7.

10. Departamento de El formato esta correcto.
sgggé?gzc'on Continuidad "y Firma de autorizado el formato Folio de Registro de Material Videografico

201D14201/FR-03/17 y turna de manera econémica a la Subdireccion de
Programacién y Promocién, para su firma de Vo. Bo.

1. Subdireccion de Programacién Recibe formato Folio de Registro de Material Videografico
y Promocion 201D14201/FR-03/17, revisa y determina:

¢El formato esta correcto?

12. Subdireccion de Programacién El formato no esta correcto.

y Promocion . . . . .
Regresa formato Folio de Registro de Material Videografico
201D14201/FR-03/17 con observaciones, al Departamento de
Programacioén Continuidad y Videoteca, para su correccion.
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13. Departamento de Recibe formato Folio de Registro de Material Videografico
Programaciéon Continuidad y | 201D14201/FR-03/17 con observaciones, y turna al Area de Videoteca
Videoteca para su correccion.

Se conecta con la actividad numero 9.

14. Subdireccion de Programacion El formato esta correcto.

y Promocion . . . . . .
Firma de Vo. Bo. el formato Folio de Registro de Material Videografico
201D14201/FR-03/17 y turna de manera econdémica al Departamento de
Programacion Continuidad y Videoteca para continuar con el tramite.

15. Departamento de Recibe formato Folio de Registro de Material Videografico
Programacion Continuidad y | 201D14201/FR-03/17 firmado y turna de manera econdmica, al Area de
Videoteca Videoteca para continuar con el tramite.

16. Area de Videoteca Recibe formato Folio de Registro de Material Videografico

201D14201/FR-03/17 firmado, recaba la firma de la o del Analista de
Control de Calidad y entrega el material videografico necesario. Archiva
formato para su control.

17. Analista de Control de Calidad Recibe el material videografico necesario, requisita el formato Hoja de
Calificaciones de Control de Calidad de Material Videografico para
Transmision 201D14201/CP-02/17 'y turna econdmicamente al
Departamento de Programacion, Continuidad y Videoteca, para su firma
de autorizado. Resguarda material videogréfico.

18. Departamento de Recibe formato Hoja de Calificaciones de Control de Calidad de Material
Programaciéon Continuidad y Videografico para Transmision 201D14201/CP-02/17, revisa y determina:
Videoteca .

¢El formato esta correcto?

19. Departamento de El formato no esta correcto.

P e -

Virgg(r)?ggzmon Continuidad "y Regresa formato Hoja de Calificaciones de Control de Calidad de Material
Videografico para Transmision 201D14201/CP-02/17 con observaciones
a la o al Analista de Control de Calidad para su correccién.

20. Analista de Control de Calidad Recibe formato Hoja de Calificaciones de Control de Calidad de Material
Videogréfico para Transmision 201D14201/CP-02/17 con observaciones,
corrige y turna econdmicamente al Departamento de Programacion
Continuidad y Videoteca.

Se conecta con la actividad niumero 18.

21. Departamento de El formato esta correcto.

\P/irggg?gg:mon Continuidad y Firma de autorizado el formato Hoja de Calificaciones de Control de
Calidad de Material Videografico para Transmision 201D14201/CP-02/17
y turna de manera econémica a la Subdireccion de Programacién y
Promocién para su firma de Vo. Bo.

22, Subdireccion de Programacion Recibe formato Hoja de Calificaciones de Control de Calidad de Material
y Promocion Videografico para Transmision 201D14201/CP-02/17, revisa y determina:

¢El formato esta correcto?

23. Subdireccion de Programacion El formato no esta correcto.

y Promocion . . . .
Regresa formato Hoja de Calificaciones de Control de Calidad de Material
Videografico para Transmision 201D14201/CP-02/17 con observaciones
al Departamento de Programacion Continuidad y Videoteca para su
correccion.

24, Departamento de Recibe formato Hoja de Calificaciones de Control de Calidad de Material
Programacion Continuidad y | Videografico para Transmisién 201D14201/CP-02/17 con observaciones
Videoteca y turna a la o al Analista de Control de Calidad para su correccion.

Se conecta con la actividad numero 20.
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Programacién, Continuidad y
Videoteca

25. Subdireccion de Programacion El formato esta correcto.
y Promocion . . e .
Firma de Vo. Bo. Hoja de Calificaciones de Control de Calidad de
Material Videografico para Transmisién 201D14201/CP-02/17 y turna de
manera economica, al Departamento de Programacion Continuidad y
Videoteca para continuar con el tramite.

26. Departamento de Recibe formato Hoja de Calificaciones de Control de Calidad de Material
Programacion Continuidad y | Videografico para Transmisién 201D14201/CP-02/17 firmado y turna de
Videoteca manera econdmica, a la o al Analista de Control para continuar con el

tramite.

27. Analista de Control de Calidad Recibe formato Hoja de Calificaciones de Control de Calidad de Material
Videografico para Transmision 201D14201/CP-02/17 autorizado, firma en
el apartado de realizé y entrega junto con el material videografico a la
Programadora o al Programador.

28. Programadora(or) Recibe el material videografico y el formato Hoja de Calificaciones de
Control de Calidad de Material Videografico para Transmision
201D14201/CP-02/17 autorizado, genera el formato de Programacion
Diaria 201D14201/PD-04/17 y turna al Departamento de Programacion
Continuidad y Videoteca para su revision. Resguarda formato Hoja de
Calificaciones de Control de Calidad de Material Videografico para
Transmision 201D14201/CP-02/17 y el material videografico.

29. Departamento de Recibe el formato Programacion Diaria 201D14201/PD-04/17, revisa y

Programacion, Continuidad y | determina:
Videoteca L r
¢La programacion es correcta?

30. Departamento de La programacioén no es correcta.

Programacién, Continuidad y . . . I

Videoteca Realiza las observaciones en el formato Programacién Diaria
201D14201/PD-04/17 y regresa a la Programadora o al Programador
para su correccion.

31. Programadora(or) Recibe el formato de Programacion Diaria 201D14201/PD-04/17 con
observaciones, las solventa y envia al Departamento de Programacién
Continuidad y Videoteca.

Se conecta con la actividad niumero 29.

32. Departamento de La programacion es correcta.

\F;:'gggtaerrézmon, Continuidad "y Autoriza verbalmente y turna formato de Programacion Diaria
201D14201/PD-04/17 de manera economica, a la Programadora o el
Programador.

33. Programadora(or) Se entera de autorizacion, recibe formato Programacién Diaria
201D14201/PD-04/17, obtiene una copia y entrega junto con el material
videografico a la Realizadora o al Realizador de Pauta. Resguarda
formato original.

34. Realizadora(or) de Pauta Recibe copia del formato Programacion Diaria 201D14201/PD-04/17 y el
material videografico, realiza el formato digital de Pauta de Television
201D14201/PT-07/17, divide los programas televisivos en cortes, breaks
e inserta promocionales internos y externos y turna via correo electronico
al Departamento de Programacion, Continuidad y Videoteca para
revision. Archiva copia digital del formato Programacion Diaria
201D14201/PD-04/17 y resguarda material videografico para su control.

35. Departamento de Recibe correo electronico con el Formato digital Pauta de Television
Programacion, Continuidad y | 201D14201/PT-07/17, revisa y determina:

Videoteca .
¢La pauta esta correcta?
36. Departamento de La pauta no esta correcta.

Realiza las observaciones en el Formato digital Pauta de Television
201D14201/PT-07/17 y regresa via correo electronico, a la Realizadora o
al Realizador de Pauta para su correccion.
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37. Realizadora(or) de Pauta Recibe correo electronico con el Formato Digital Pauta de Television
201D14201/PT-07/17 con las observaciones, las solventa y envia via
correo electronico al Departamento de Programacién Continuidad y
Videoteca para su revision.

Se conecta con la actividad nimero 35.

38. Departamento de La pauta es correcta.
Programacion, Continuidad . . .
Vidgoteca ! the y Instruye verbalmente a la Realizadora o al Realizador de Pauta que envie

una copia del Formato digital de Pauta de Television 201D14201/PT-
07/17 a la o al Continuista, y a su vez, instruye verbalmente a la
Programadora o al Programador enviar el material videografico necesario
por medio de la red del sistema automatizado y en fisico, anexando una
impresion del formato Programacion Diaria 201D14201/PD-04/17 a la
Operadora o al Operador de Ingesta.

39. Realizadora(or) de Pauta Se entera de instruccion y envia por medio de la red hacia la estacion de
trabajo Air Client copia del formato digital de Pauta de Television
201D14201/PT-07/17 a la o al Continuista.

Se conecta con la actividad nimero 42.

40. Programadora(or) Se entera de instrucciéon y envia el material videografico calificado por
medio de la red del sistema de automatizacién y en fisico, anexando una
impresion del formato Programacion Diaria 201D14201/PD-04/17, a la
Operadora o al Operador de Ingesta.

41. Operadora(or) de Ingesta Recibe el material videografico calificado por medio de la red del sistema
de automatizacion, en fisico y una impresién del formato Programacion
Diaria 201D14201/PD-04/17, segmenta el material videografico en
bloques (clippeo) y turna de manera econémica, a la o al Continuista la
impresion del formato Programacion Diaria 201D14201/PD-04/17 y por
medio de la Red de Master hacia la estacion de trabajo Air Client el
material videografico clippeado. Regresa el material videografico al Area
de Videoteca.

Se conecta con la actividad nimero 8 del procedimiento “Solicitud
de Material Videografico Grabado para la Transmisiéon y/o
Produccion Televisiva”.

42. Continuista Recibe de la Realizadora o Realizador de Pauta, por medio de la Red de
Master hacia la estacion de trabajo Air Client, con copia del formato
digital Pauta de Television 201D14201/PT-07/17, en la cual registra los
incidentes extraordinarios, mismos que registra en la Bitacora. Asimismo,
recibe la impresion del formato Programacion Diaria 201D14201/PD-
04/17 y el material videografico clippeado para su transmision, turna la
Bitacora en fisico y disco DVD el formato digital de Pauta de Television
201D14201/PT-07/17 al Departamento de Programacion, Continuidad y
Videoteca. Entrega el material videografico clippeado al Area de
Videoteca y resguarda la impresion del formato Programacion Diaria,
para su control.

Se conecta con la actividad niamero 8 del procedimiento “Solicitud
de Material Videografico Grabado para la Transmisién y/o
Produccion Televisiva”.

43. Departamento de Recibe el Formato digital de Pauta de Television 201D14201/PT-07/17 y
Programacioén, Continuidad y la Bitacora, en caso tener anotada alguna incidencia, genera el reporte de
Videoteca transmision. Archiva documentos hasta que sean solicitados.
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DIAGRAMACION

Procedimiento:

Aplicacion de la Carta Programatica Semanal de Telewvision Mexiguense para su Transmisicn,

Subdireccidn de Programacian y
Promocidn

Departamento de Programacian
Continuidad v Videoteca

Analista de Control de Calidad

Area de Videoteca

<— INICIO )

Yizne del  procedimiento
“Prestaclon de loz Servicles
Teécnlco-Operativo: para la
Grabaclon, Producclon,
Tranzmizién ¥ Past-
producclon de Programas
Televizives”,

L

Entreqa el original de la Carta
Progr.‘-:rnétlca semanal para su
aplicacidn,

h 4
ha

Recibe e original de la Carta

Programdtica sermanal, obliensg
una copia Yy lurna copia
Archiva el original para su
control,

v
L

Recibe copia de la Carta
Programatica semanal, verifica
el material videografico
necesario en la base de datos
del acervo videografico, revisa
v determina:

5l

<El material
videografico azta
callfleads?

Verfica en la base de dalos
del acervo wvideografico el
nimero del material
videografico a calificar v o
solicita verbalmente al Area de
Videoteca.

e

S5e  conecta con el
procedimienta  inherente
a “Callflcaclen del
Materlal Videografico™.
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Paglna‘ 52 DEL GOBIERMNO
Procedimisnto; Aplicacion de la Carta Programatica Semanal de Television Mexigquense para su Transmisicn,
Subdireccién de Programacion y Departamento de Programacion ; ,
7 d 4 alist trol d alicdad < WVide 5
Promacion Continuidad y Videoteca Analista de Control de Calida Area de Videoteca
Solicita verbalmente 2l ol &
material videografico
necesario
Se  entera  de  solicitud,
7 Y relaciona la salida del material

videografico en el Fformato
Folio de Registro de Material
Videografico, 201D14201/FR-
o3N7 y turna
econgmicamente

para su firma de autorizacion,

Recibe formato Folio de
Registro de Material
Videografico, 2010714201/FR-
0347, revisa v determina:

Sl

iEl formate
eacta correcto?

Regresa formato Folio de
Registro de Material » O
Videografico, 201D14201/FR-
0317 con observaciones para

SU COrreccion. Recibe formato  Folio  de
Registro e Material

@ Videografico, 201014201/FR-

0317 con  observaciones,

corrige 'l turna

Firma de autorizado el ?JcomJ;::,::ﬂrente ;I
formato Folio de Registro de cpar -Mo ! ; o
Matarial Videografico Programacidn Continuidad vy

v Videoteca.

U 201D14201/FR-03/17 y turna
de manera econdmica para su
firma de Vo, Bo,

Recibe formato Folio  de
Reqistro de Material
Videografico, 2001014201/FR-
037, revisa y determina:
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Procadimisnto:

Aplicacion de la Carta Programatica Semanal de Television Mexiquense para su Transmisicn,

Subdireccion de Programadcion y
Promaocion

Departamento de Programacidn
Continuidad v Videoteca

Analista de Control de Calidad

Area de Videoteca

5l

:El farmate
ssto correcto?

HO

Firma de Vo Bo. el formato
Folic de Registro de Material

Regresa formato Folio de

Registro de Material 13

Videografico, 201D14201/FR-

Q37 con observaciones, para

sU correccidn.
Recibe formato Folio de
Reagistro de Material
Videografico, 201D14200/FR-
0317 econ observaciones
turna al Area de Videoteca

° para su correccion.

Videografico,  201D14201/FR-

0397 v turna de manera o

BCOnoMmica

para continuar con el tramite.
Recibe formato  Folio  de
Registro de Material
Videografico, 201D14201/FR-
0317 firmado vy tuma de
maneara SCONMICA para
continuar con el tramite.

Recibe el material videografico
necesario, requisita el formato
Hoja de Calificaciones de
Control de Calidad de Material

18 |t
Recibe  formato  Hoja de
Calificaciones de Control de
Calidad de Material

Videografico para Transmision
2001D14201/CP-02417, revisa y
determina:

Videografico para Transmision
201014201/ CP-02/17 v turna
economicamente, para su
firma de autorizado,
Resguarda material
videografico.

16
Recibe formato Folic de
Reaqgistro de Material
Videografico,  20MM4200/FR-
0347 firmado, recaba la firma
Y entrega al material
videografico NECEsario,

Archiva formato para su

contraol,
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Procedimiento:

Aplicacion de la Carta Programatica Semanal de Television Mexiquense para su Transmmision,

Subdireccion de Programacion y

Departamento de Programacion

Analista de Control de Calidad

Area de Videoteca

Recibe formato  Hoja de
Calificaciones de Control de
Calidad de Materal
Videografico para Transmision
2004200/ CP-02A7, revisa v
determina:

Sl
<El formato

ssto correcto”

Regresa formato Hoja de
Calificaciones de Control de

de Control de Calidad de
Material Videografico para
Transmisicn 201D14201/CP-
0247 v turna de manera
econdmica para su firma de
Vo Bo.

Promocicn Continuidad y Videoteca
LEl formata
ecta correcto?
Regresa formato Hoja de o 20
Calificaciones de Control de
Caliclad e Material
Videografico para Transmision
201D14201/CP-02/17 con
;t:::f;cﬁ!:nes Hatn b Fte-:i_be formato  Hoja de
Calificaciones de Control de
Calidad de Material
Videografico para Transmisidn
201D14201/CP-02/17 con
cbservaciones, corrige ¥ turna
Firma de autorizado el econgmicamente.
e formato Hoja de Calificaciones

Calidad de Material
Videografico para
Transmisidn  201D14200/CP-
02/17 con observaciones
para su correccion.

Firma de Vo Bo. Hoja de
Calificaciones de Control de
Calidad de Material
Videografico para Transmision
200M4200/CP-02A7 v turmna
de manera econdmica para
continuar con el tramite.

Recibe  formato  Hoja de
Calificaciones de Control de
Calidad de Material
Videografico para Transmision
201D14201/CP-02/17 con
chservaciones y turna para su

COMreccion,
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Procedimiento:

Aplicacion de la Carta Programatica Semanal de Television Mexiquense para su Transmisicn,

Subdireccidn de Programacion y
Prormocian

Departamento de Programacion
Continuidad y Videoteca

Analista de Control de Calidad

Area de Videoteca

Realizadora(or) de Pauta

para continuar con el tramite,

Recibe formato Hoja de

Calificaciones de Control de »| 27

Caliclad de Material

Videografico para Transmisicn -

201D14201/CP-02/17 firmado y| | |Recibe formato  Hoja — de

it Oa e ehn s {_al!flr_auunea de Control Fir-_l
Calidad de Material

Videocgrafico para Transmisicn
200M420/CP-02N17
autorizado, firma en el
apartado de realizd vy entrega
junito con el material
videografico,

Recibe &l formata
Frogramacion Diaria,
201D14201/PD-04/17. revisa v
determina:

iLa programacien
ec correcta?

Recibe el material videografico

y el forrmato Hoja de
Calificaciones de Control de
Calidad de Material

Videograhco para Transmisidn
20014200/ CP-02A17

autorizado, genera el formato
de Programacion Diaria
200014200/PR-0417 v turna
para su revision. Resguarda
formato Hoja de Calificaciones

Realiza las observaciones en 2l
formato Programacion Diaria,
2001014201/PD-0417 v regrasa
para su correccidn,

Autoriza verbalmente y turna
formato de  Programacion

de Control de Calidad de
Material  Videografico para
Transmision 20014201/ CP-
o7 y &l material
videografico.
Programadoralor)
» 31

Recibe el formato de
Programacion Diaria,
201D14201/PD-04 17 con

observaciones, las solventa y
envia al Departamento de
Programacion Continuidad v
Videoteca.

| 33

Diaria, 201D14201,/PD-04,17 de
manara econdmica.

Se entera de autonzacion,
recibe formato Programacién
Diaria,  201DM4201/PD-04/77,

obtiene una copia vy entrega
junto oon al material
videografico necesario a la
Realizadora o al Realizador de
Pauta. Resguarda formato
ariginal,
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Procedimiento:

Aplicacion de la Carta Programatica Semanal de Television Mexiquense para su Transmmision,

Departamento de Programacion

39 |

Se entera de instruccidn y envia
por medio de la red hacia la
estacion de trabajo Airr Client
copia del Tarmato digital de
Pauta de Television 201014201/
PT-07/17.

necesario por medio de la red
del sistema automatizado v en
figica, anexanda una
impresion del formato
Programacicn Diaria,
200D14201/PD-0417  a  la
Operadora o al Operador de
Ingesta.

Continuista

Realizadoralor) de Pauta Continuidad y Videoteca Operadorador) de Ingesta Programadorador)

Recibe copia del formato

Programacicon Diaria, »{ 35

2014201/PD-04 /17 W el

material videografico necesario,

realiza el formato digital de

Pauta de Televisidn, Recibe correo electronico con

20004200/PT-0717, divide los el Formato digital Pauta de

programas televisivos en cortes, Televisidn, 201D14201/PT-07/

breaks e inserta promocionales 17, revisa y determina:

internos y externos v turna via

correo electronico para revision,

Archiva copia  digital  del

formato  Programacion  Diaria, =]

201D14201,/FD-04,/17 ¥ iLa pauts s:td

resguarda material videografico correcta’

para su control.

37 e Realiza las observaciones en el

Formato  digital Pauta de
Television, 201D14200/PT-07/
17 y regresa via correo
electronico para su correccion,

Recibe correo electronico con el

Formato  Digital  Pauta  de @

Televisidn, 200D04200/PT-07A7

con  las  observaciones, las

solventa vy enwvia wia correo

electrénico para su revision. Instruye verbslmente a la
Realizadora o al Realizador de
Pauta gue envie una copia del
Formato digital de Pauta de
Television, 201D14200/PT-07/
17 a la o al Continuista, v a su
vez, instruye verbalmentz a la
Programadora [+ al
Programador  enwviar el 40
material videografico o

Se entera de instruccion y envia
el rmaterial videogrifico
calificade por medio de la red
del sistema de autormatizacion vy

en fisico, anexando  una
impresion del formato
Programacidn Diaria,

201D14201/PD-04,/17.
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Procedimiento:

Aplicacian de la Carta Programatica Semanal de Television Mexiquense para su Transmision.

Realizador de Pauta

Continuista

Operadoradory de Ingesta

Programadoralor}

e/

A2 e

S

Recibe de la Realizadora o
Realizador de Pauta, por medio
de la Red de Master hacia la
estacion de trabajo Air Client,
con copia del formato digital
Pauta de Telewvisidn 200014201
PT-07A7, en la cual registra los

Recibe el material videografico
calificado por meadio de la red
del sistema de automatizacion
v oen fisico una imprasican del
formato Programacian Diaria,
201014201,/ PD-02,17,

sagmenta el material
videografico en bBlogques
(clippea) v turna de manera
econdmica a la o al

Continuista la impresion del
Formato Programacian [Dharia,
20014201,/ PD-0a, 17 W Por
medio de [a Red de Master
hacia la estacion de trabajo Air
Client el material videografico

clippeado. Regresa el matarial
videografico al Area de
Videoteca.

incidentes extraordinarios,
mismos que registra en  la
Bitacora. Asimismo, recibe la

iImprasidn del Formato ,J"
Programacidan Diaria 2000142007
PD-0417 W el material

Se conecta con la actividad
numero 2 el
procedimiento “Solleltud de

videografico clippeado para su
transmisicn, turna la Bitacora en
fisico v disco DVD = formato

Departamento de Programacidn,

digital de Pauta de Telewvisidn 2::;:::: :I:::ogrﬁﬂcl: Continuidad y Videoteca
201D14201/PT-07/17. Entrega el Transmizien o

material videografico clippeado
al Area de Videoteca v
resguarda la impresion deal
formato  Programaciédn  Diaria,
para su control.

N B

Producclon Televizlva®.

Recibe el Formato digital de

Pauta de Telewvisicon,
Se conecta con la actividad 201014201/ PT-07 17 W la
numero 8 del procedimiento Bitacora, 2n Cas0 tener
“Solleltud de Material anotada alguna incidencia,
Videografico Grabado para Genera el repoarte de
la Tranzmlislen vie transmisidn. Archiva
Produccion Televiziva™, documentos hasta gue sean

solicitados.

S

D

MEDICION
Indicadores para medir capacidad de respuesta para la trasmision de la Carta Programatica semanal:

Total de programas solicitados para transmitir

semanalmente. Porcentaje de Programas

x 100=

Total de programas agendados para trasmitir Transmitidos.

semanalmente.

REGISTRO DE EVIDENCIAS

Los programas transmitidos quedan registrados en el archivo Pauta de Programacion 201D14201/PD-04/17, el cual queda
a resguardo del Departamento de Programacion, Continuidad y Videoteca.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
. Formato de Folio de Registro de Material Videografico 201D14201/FR-03/17.

. Formato de Hoja de Calificaciones de Control de Calidad de Material Videografico para Transmision 201D14201/CP-
02/17.

. Formato de Programacion Diaria 201D14201/PD-04/17.
. Formato de Pauta de Television 201D14202/PT-07/17.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: FOLIO DE REGISTRO DE MATERIAL VIDEOGRAFICO (201D14201/FR-
03/17)

OBJETIVO: Controlar las entradas y salidas del material videografico virgen y grabado existente en el area de Videoteca
del Sistema de Radio y Televisién Mexiquense.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: El formato se genera en original el cual se conserva en la Videoteca del Sistema de
Radio y Television Mexiquense.

NO. CONCEPTO DESCRIPCION
1. Folio Registrar con niumero, el folio consecutivo que le corresponda al formato.
2, No. de cinta o disco Registrar con nimero, el casete que sale de la Videoteca.
Formato Escribir el tipo de formato del material videografico que se presta en la Videoteca.
4. Duracion Registrar con numero, el tiempo que dura en minutos el material videografico que
sale de la Videoteca.
5. Contenido del programa | Escribir el contenido grabado en el material videografico.
6. Fecha de salida Registrar el dia mes y afio en que sale de Videoteca el material videografico.
7. Nombre completo Anotar el nombre y apellidos paterno y materno de la personal de Videoteca que
entrega el material videografico.
8. Firma Plasmar la firma de la personal de Videoteca que entrega el material videografico.
9. Fecha de entrega Registrar el dia mes y afio en que se entrega en la Videoteca el material
videografico que fue prestado.
10. Nombre completo de la | Escribir el nombre y apellidos del personal de Videoteca que recibe el material
o del Videotecario(a) | videografico que es devuelto.
que recibe
1. Firma Plasmar la firma del personal de Videoteca que entrega el material videografico a
los usuarios.
12. Autoriza Escribir el nombre, apellidos paterno y materno y plasmar la firma de la o del Titular
del Departamento de Programacion, Continuidad y Videoteca.
13. Vo.Bo. Escribir el nombre, apellidos paterno y materno y plasmar la firma de la o del Titular
de la Subdireccion de Programacion y Promocion.
14. Solicita Escribir el nombre, apellidos paterno y materno y plasmar la firma de la Productora
o del Productor que solicita el material videografico en la Videoteca.
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"

DIRECCICMN CE TELEWISICN
SUBDIRECCION DE PROGRAMACION ¥ BPROMOCHSN
| DERPARTAMENTO DE PROGRAMACIHSN COMNTINUIDAD W WIDECTECA

e /M

e maer e

HO ML DE CALIFICACIONES DE CONTROL DE CAaALIDAD DE
MATERLAL WIDEOGRAFICO PARA TRAMSMISICON

FECcHA (1 )

2

D SO R PO 1S

e alizo

Realizc

(CER-

Ca )

Formibre w Firerses

rNormibre w Firema

T e

W R

LT

=2

Departame nto oe

Programacicon. Continuidad w

W ST S

Sub

direccicon

de Programacicon y P

romocicn

OoOBRSERVACIOMNES

L7 ]

Z2OIDITI201 P -O2/17

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: HOJA DE CALIFICACIONES DE CONTROL DE CALIDAD DE
MATERIAL VIDEOGRAFICO PARA TRANSMISION (201D14201/CP-02/17).

OBJETIVO: Describir la duracién exacta de los bloques del programa, asi como la calidad de imagen y sonido del material
videografico que llega a Videoteca para ser transmitido.

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

Programacién, Continuidad y Videoteca.

NO. CONCEPTO DESCRIPCION

1. Fecha Registrar el dia, mes y afio en la que es llenado el formato.

Descripcion Anotar la duracién exacta de los bloques del programa que se revisa, el estado
2. en el que se encuentra la imagen y audio del material grabado que se analiza
para su transmision, asi como observaciones que se crean pertinentes incluir.

3 Realiz6 Escribir el nombre, apellidos paterno y materno y firma del personal de Videoteca
: encargado de la calificacion del material.

4 Realizd Escribir el nombre, apellidos paterno y materno y firma del personal de Videoteca
: encargado de la calificacion del material.

5 Autorizé Escribir el nombre, apellidos paterno y materno y firma de la o del Titular del
: Departamento de Programacion, Continuidad y Videoteca.

6 Vo. Bo. Escribir el nombre, apellidos paterno y materno y firma de la o del Titular de la
: Subdireccion de Programacién y Promocion.

7. Observaciones Anotar algun detalle o situacion importante en relacion a los programas.

recHa: (1)

MEXIQUENSE

PROGRAMACION DIARIA

ORIGEN PROGRAMA

OBSERVACIONES

NIVEL DE VIDEO

MNIVEL DE CHROMA

NIVEL DE AUDIO

@ [©)

@

(O]

®

@

ELABORG

(&)

REVISO

&

VeBa

@

NOMBRE ¥ FIRMA

DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION,
Con DAD ¥ VIDEOTECA

SUBDIRECCION DE PROGRAMACION ¥ PROMOCION

201D14201/PD-04/17
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: PROGRAMACION DIARIA (201D14201/PD-04/17).

OBJETIVO: Describir la duracién exacta de los bloques del programa, asi como la calidad de imagen y sonido del material
videografico que llega a Videoteca para ser transmitido.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: El formato se genera en original el cual se conserva en el Departamento de
Programacién, Continuidad y Videoteca.

NO. CONCEPTO DESCRIPCION
1. Fecha Registrar el dia, mes y afio en la que es llenado el formato.
2 Origen Describir el origen de la sefial a transmitir, ya sea un programa grabado o en
' vivo.
3 Programa Escribir el nombre del programa y capitulo que se va a transmitir asi como la
’ duracion total del mismo, los bloques en que se va a emitir y su duracion.
4, Observaciones Escribir algun comentario técnico-operativo que se requiera incluir.
5. Nivel de video Describir el nivel de video en que se debe transmitir el programa.
6. Nivel de chroma Describir el nivel de chroma en que se debe de transmitir el programa.
7. Nivel de audio Describir el nivel de audio en que se debe de transmitir el programa.
. Escribir el nombre, apellidos paterno y materno y firma de la persona que
8. Elaboré
elabora el formato.
9 Revis® Escribir el nombre, apellidos paterno y materno y firma de la o del Titular del
’ Departamento de Programacion, Continuidad y Videoteca.
Escribir el nombre, apellidos paterno y materno y firma de la o del Titular de la
10. Vo. Bo. ; . g .
Subdireccion de Programacion y Promocion.
ESTADO DE MEXICO MEXIGUENSE
) & PAUTA DE TELEVISION
< 2 C .E_,) ) £8 fe) ! i —

Continuista en Turno Supervisa
O] <)

——— 3 Deparfamento de Programacion, Continuidad y Videoteca

Nombre y Firma
Flabora Vo. B0,
o) )
— Subdireccion de Programacion y Promocion
Nombre y Firma Mombre vy Firma

Nombre y Firma

201014200 SET-077

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: PAUTA DE TELEVISION (201D14202/PT-07/17).

OBJETIVO: Dividir los programas grabados o en vivo que se van a transmitir en cortes o breaks insertando promocionales
internos y externos.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: El formato se genera en original y se conserva en el Departamento de Programacién,
Continuidad y Videoteca.

NO. CONCEPTO DESCRIPCION

1. Fecha Registrar el dia, mes y afio en la que es llenado el formato.

2, Programacién Escribir el nombre del programa que se va a transmitir.

3. Origen Describir el origen de la sefial a transmitir, ya sea un programa grabado
0 en vivo.

4. Inicia Registrar con numero, la hora (hora, minuto y segundo) en que se tiene

programado iniciar el programa, promocional, identificacion de canal y/o
cortinilla que se transmite.

5. Termina Registrar con ndmero, la hora (hora, minuto y segundo) en que se tiene
programado terminar el programa, promocional, identificaciéon de canal
y/o cortinilla que se transmite.
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6. Duracion Registrar con numero, la hora (hora, minuto y segundo) que dura la
transmisién efectiva del programa, promocional, identificacion de canal
y/o cortinilla que se transmite.

7. Observaciones Anotar algun comentario técnico-operativo que se requiera incluir.

8. Continuista en turno Escribir el nombre, apellidos paterno y materno y firma de la o del
Continuista que esté dando seguimiento en ese momento.

9. Supervisa Escribir el nombre, apellidos paterno y materno y firma de la o del Titular
del Departamento de Programacién, Continuidad y Videoteca.

10. Elaboro Escribir el nombre, apellidos paterno y materno y firma de la persona que
elabora el llenado del formato.

1. Vo. Bo. Escribir el nombre, apellidos paterno y materno y firma de la o del Titular
de la Subdireccion de Programacion y Promocion.

Edicion: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE Fecha: Octubre de 2017
PROGRAMACION, CONTINUIDAD Y VIDEOTECA Cddigo: 201D14201/07
Pagina:

PROCEDIMIENTO
Movimiento de Baja de Material Videografico.
OBJETIVO

Ejecutar la depuracion y destruccion del material videografico obsoleto, ya sea por antigiedad o por mal estado existente
en la Videoteca del Sistema de Radio y Television Mexiquense, mediante el movimiento de baja de material videografico.

ALCANCE

Aplica a las Servidoras Publicas y los Servidores Publicos al Departamento de Programacion, Continuidad y Videoteca del
Sistema de Radio y Television Mexiquense involucrados con la destruccion del material videografico obsoleto, asi como, la
Comisiéon Dictaminadora de Depuracion de Documentos del Poder Ejecutivo Estatal facultada para autorizar dicha
destruccion.

REFERENCIAS

. 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 Televisidn Mexiquense. Gaceta del Gobierno, 24 de marzo de 2006.

. Ley de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado de México Articulos 1 y 8. Gaceta de Gobierno, 30 de
enero de 1986.

. Reglamento Interior de Trabajo del Sistema de Radio y Television Mexiquense. Gaceta del Gobierno, 24 de agosto de
2004.

. Manual General de Organizacion del Sistema de Radio y Television Mexiquense. Apartado VII, Objetivo y Funciones

por Unidad Administrativa: Departamento de Programacion, Continuidad y Videoteca: 201D14201. Gaceta del
Gobierno, 30 de agosto del 2017.

RESPONSABILIDADES
El Departamento de Programacion, Continuidad y Videoteca del SRyTVM es el area encargada de solicitar y tramitar la

autorizacion, para la destruccion del material videografico existente en la Videoteca, que ya se considera inservible para su
uso en el Sistema de Radio y Television Mexiquense, ante las autoridades competentes del Poder Ejecutivo Estatal.

La Direccion de Television del SRyTVM, debera:

. Recibir la copia del oficio donde se notifica a la Subdireccion de Programacion y Promocion del SRyTVM la necesidad
de depurar material videografico en el Area de Videoteca, firmar de recibo en la copia del mismo y archivar el oficio
para su control.

. Acordar con la Subdireccién de Programacién y Promocién del SRyTVM la depuracion del Area de Videoteca, para
que se inicie el tramite de baja del material.

La Direccion de Administracion y Finanzas del SRyTVM, debera:

. Recibir el original del oficio y documentacion anexa donde se le solicita que realice el tramite de baja de material,
firmar de recibo en copia de acuse y acordar con la Subdireccion de Administracion del SRyTVM, para que éste
realice el tramite ante la instancia correspondiente.

. Recibir del Departamento de Dictaminacion y Depuracion de Documentos de la Direccidon General de Innovacion, el
original del Acuerdo de Autorizacion de Eliminacion de Documentos correspondiente.

. Instruir verbalmente a la Subdireccion de Administracion del SRyTVM, para que realice los preparativos pertinentes y
se lleve a cabo la destruccion del material videografico.

. Entregar el Acuerdo de Autorizacion de Eliminacion de Documentos original a la Subdireccién de Administracién del
SRyTVM.
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La Subdirecciéon de Administracion del SRyTVM, debera:

. Recibir la instruccion para iniciar el tramite de baja del material videografico obsoleto, asi como la copia del oficio
donde se solicita la baja de material y la documentacion anexa.

. Elaborar el oficio en original y seis copias dirigido al Departamento de Dictaminacién y Depuracion de Documentos de
la Direccidon General de Innovacion, anexar los argumentos que justifican esta peticion, la relacion de los casetes o
discos a destruir sefialando el numero, antigliedad y tipo de formato y distribuir el oficio y la documentaciéon soporte
anexa, entre las Servidoras Publicas y los Servidores Publicos involucrados.

. Formular en original y cinco copias el oficio de entrega y de notificacion de la fecha y hora en la que procede a realizar
la destruccion del material videografico y obtener dos copias del Acuerdo de Autorizacién de Eliminacion de
Documentos.

. Distribuir el oficio de entrega y de notificacion de la destruccion, asi como, del Acuerdo de Autorizacion de Eliminacion
de Documentos entre las Servidoras Publicas y los Servidores Publicos involucrados.

. Acudir al lugar en el dia y hora sefalados con el personal y equipo y destruir el material videografico y proceder a la
destruccidon en presencia de la o del Representante de Contraloria Interna y de la Comisién Dictaminadora de
Depuracion de Documentos.

La Subdireccion de Programaciéon y Promocion del SRyTVM, debera:

. Recibir el original del oficio donde se le informa de la necesidad de depurar el material videografico y la
documentacion soporte, firmar de recibo en la copia del mismo, archivar y acordar con la Direccidon de Television del
SRyTVM la depuracion del material de la Videoteca.

. Elaborar el oficio en original y seis copias para solicitar a la Direccion de Administracion y Finanzas del SRyTVM que
realice dicho tramite, anexar la justificacion a esta peticion y la relacién de los casetes o discos a destruir
contemplando el numero, antigiedad, tipo de formato y distribuir el oficio y la documentacién soporte anexa entre las
servidoras publicas o los servidores publicos involucrados.

. Recibir el original del Acuerdo de Autorizacion de Eliminacion de Documentos y del oficio de entrega del citado
Acuerdo y notificacion de la fecha y hora en la que se realiza la destruccion del material videografico, archivar ambos
documentos e instruir al Departamento de Programacion, Continuidad y Videoteca, para que prepare el material a
destruir en el lugar, dia y hora sefialados.

. Recibir el original del Acta de Destruccion del Material Videografico y conservar ésta para su archivo y control.
El Departamento de Programacion, Continuidad y Videoteca del SRyTVM, debera:

. Formular el oficio en original y dos copias anexando la justificacion a esta peticion y la relacion de los casetes o discos
a destruir en la que contempla el nimero, antigliedad y tipo de formato.

. Entregar el original del oficio y documentacion anexa a la Subdireccién de Programaciéon y Promocion del SRyTVM, la
primera copia del oficio a la Direccion de Television del SRyTVM, recabar en la segunda copia el acuse de recibo y
archivar en su consecutivo.

. Recibir la segunda copia del Acta de Destruccion del Material Videografico y conservar para su archivo y control.

El Departamento de Dictaminaciéon y Depuracion de Documentos de la DGI, debera:

. Recibir el original del oficio de peticion de autorizacion para la destruccién de material y la documentacion anexa.

. Recibir copia del Acta de Asistencia Técnica, someter a la aprobacion de la Comisién Dictaminadora de Depuracion de
Documentos la destruccion del material.

. Enviar el original del Acuerdo de Autorizacion de Eliminacion de Documentos a la Direccion de Administracion y
Finanzas del SRyTVM, solicitando que se le notifique el dia y la hora en que se efectda la destruccion del material,
para que éste envie a un o una representante a presenciar el acto.

La Asesora Técnica o el Asesor Técnico de la Comision Dictaminadora de Depuracion de Documentos, debera:
. Acudir al Sistema de Radio y Television Mexiquense y levantar en original y copia el Acta de Asistencia Técnica,

donde hace constar los hechos referidos en la justificacion de la solicitud de baja, conservar el original y entregar copia
a la Direccion de Administracion y Finanzas del SRyTVM.

. Entregar el original del Acta de Asistencia Técnica al Departamento de Dictaminacién y Depuracion de Documentos,
para su dictamen en el Pleno de la Comision Dictaminadora de Depuracion de Documentos.

DEFINICIONES

Acuerdo de Destruccion de Documentos.- Documento administrativo mediante la cual la Comision Dictaminadora de
Depuracion de Documentos autoriza o no a una dependencia o entidad de la Administracion Publica Estatal, a destruir
documentos administrativos.

Acta de Asistencia Técnica.- Documento administrativo mediante el cual la Comisién Dictaminadora de Depuracion de
Documentos hace constar los hechos, para la destruccion o no de ciertos documentos o informacion en una dependencia o
entidad.

DGIL.- Direccion General de Innovacion.
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Material Videografico. - Se refiere a los diferentes casetes o discos que se utilizan en el Sistema de Radio y Television
Mexiquense.

Comision Dictaminadora de Depuracion de Documentos.- Es el érgano colegiado encargado de la valoracion, seleccion
y autorizacién de la baja de los documentos y series documentales existentes en los archivos de las unidades
administrativas de los Poderes del Estado y de los municipios, que han cumplido con el objeto para el cual fueron
generados o recibidos. La Comisién se encuentra integrada por una Presidenta o un Presidente (Secretaria o Secretario
Técnico del Comité Técnico de Documentacién), una Coordinadora Ejecutiva o un Coordinador Ejecutivo (Directora o
Director de Administracion y Servicios Documentales de la Direccién General de Innovacién), una Secretaria Técnica o un
Secretario Técnico (Subdirectora o Subdirector de Administracién de Documentos de la Direccion General de Innovacion), y
nueve vocales (representantes del Archivo General del Poder Ejecutivo, del Archivo General del Poder Judicial, del Archivo
General del Poder Legislativo, del Archivo Histérico del Estado, del Archivo General del Poder Legislativo, de los Archivos
Municipales y tres especialistas en gestion de documentos y archivistica).

Material Videografico Obsoleto.- Se refiere a los diferentes casetes o discos que ya no se utilizan en el Sistema de Radio
y Television Mexiquense, por su mal estado.

SRyTVM.- Sistema de Radio y Television Mexiquense.

Relacion de Casetes a Destruir. - Es un documento a través del cual se enlistan los casetes o discos que van a causar baja
en la Videoteca por su mal estado.

Videoteca.- Espacio asignado para resguardar, ordenar y administrar los casetes que contienen material videografico
propiedad del Sistema de Radio y Television Mexiquense.

INSUMOS

. Oficio de solicitud para la depuracién de material videografico obsoleto.

RESULTADOS

. Destruccién de material videografico obsoleto.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

. Copiado y Alta de Material Videografico Grabado Adquirido con Derechos de Transmision.

POLITICAS

El Departamento de Programacion, Continuidad y Videoteca, debera valorar y decidir anualmente si es necesario solicitar la
depuracién del material videografico grabado, que se considere ya obsoleto en la Videoteca del Sistema de Radio y
Television Mexiquense.

Para la destruccion de cualquier material videografico grabado, se debera contar previamente con la autorizacion de la
Comision Dictaminadora de Depuracién de Documentos del Poder Ejecutivo Estatal.

El material videografico grabado se considera que es obsoleto o inservible cuando suelte 6xido, o bien, esté dafiado de
manera irreparable y no sea posible su reutilizacion.

La Destruccion del material videografico grabado obsoleto o inservible debera realizarse invariablemente en presencia de
las Servidoras Publicas o los Servidores Publicos de la Direccién de Administracion y Finanzas, la Subdireccion de
Administracién, de la Contraloria Interna del SRyTVM y de una o un Representante de la Comisiéon Dictaminadora de
Depuraciéon de Documentos de la DGI.

DESARROLLO
UNIDAD ADMINISTRATIVA /
No. PUESTO ACTIVIDAD

1. Departamento de | Elabora oficio y justificacion de la peticion para realizar una depuracion de
Programacién, Continuidad y | material videografico en Videoteca, elabora la relacion de los casetes o discos
Videoteca del SRyTVM a destruir en la que contempla el nUmero, antigliedad y tipo de formato y turna

de manera econdémica a la Subdirecciéon de Programacién y Promocion del
SRyTVM para su revision.

2. Subdireccion de Programacion | Recibe oficio y justificacion de la peticion para realizar una depuracion de

y Promocion del SRyTVM material videografico en Videoteca y la relacion de los casetes o discos a
destruir, revisa y determina:
¢El oficio, la justificacion y la relacion estan correctos?

3. Subdireccion de Programacion | El oficio, la justificacién y la relacion no estan correctos.

y Promocion del SRyTVM Regresa oficio y justificacion de la peticion para realizar una depuracion de
material videografico en Videoteca y la relacion de los casetes o discos a
destruir con observaciones al Departamento de Programacioén, Continuidad y
Videoteca del SRyTVM, para su correccion.

4. Departamento de | Recibe oficio y justificacién de la peticién para realizar una depuracion de
Programacion, Continuidad y | material videografico en Videoteca y la relacién de los casetes o discos a
Videoteca del SRyTVM destruir con observaciones, corrige y turna a la Subdirecciéon de Programacion

y Promocion del SRyTVM.
Se conecta con la actividad nimero 2.
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5. Subdireccion de Programacion | El oficio, la justificacion y la relacion estan correctos.

y Promocion del SRyTVM Turna oficio y justificacién de la peticion para realizar una depuracion de
material videografico en Videoteca y la relacion de los casetes o discos a
destruir e informa verbalmente a la Direccion de Television del SRyTVM.

6. Direccion de Television del | Se entera, recibe oficio y justificacion de la peticion para realizar una
SRyTVM depuracién de material videogréfico en Videoteca y la relaciéon de los casetes

o discos a destruir, revisa y determina:
¢El oficio, la justificacion y la relacion estan correctos?

7. Direccion de Television del | El oficio, la justificacion y la relacion no estan correctos.

SRyTVM Regresa oficio y justificacion de la peticion para realizar una depuracion de
material videografico en Videoteca y la relaciéon de los casetes o discos a
destruir con observaciones y turna a la Subdireccion de Programacion y
Promocion del SRyTVM, para su correccion.

8. Subdireccion de Programacion | Recibe oficio y justificacion de la peticion para realizar una depuracion de
y Promocion del SRyTVM material videografico en Videoteca y la relacion de los casetes o discos a

destruir con observaciones, se entera y turna al Departamento de
Programacion, Continuidad y Videoteca del SRyTVM.
Se conecta con la actividad nimero 4.

9. Direccion de Television del | El oficio, la justificacion y la relacion estan correctos.

SRyTVM Firma de autorizado el oficio y justificacién de la peticién para realizar una
depuraciéon de material videografico en Videoteca y la relaciéon de los casetes
o discos a destruir y turna a la Subdireccion de Programacion y Promocion del
SRyTVM, para que se inicie el tramite de depuracion de material videografico
en la Videoteca.

10. Subdireccion de Programacion | Recibe oficio y justificacion de la peticién para realizar una depuracion de
y Promocién del SRyTVM material videogréafico en Videoteca y la relacion de los casetes o discos a

destruir autorizados, regresa econdmicamente e instruye verbalmente al
Departamento de Programacion, Continuidad y Videoteca del SRyTVM, para
continuar con el tramite.

11. Departamento de | Se entera de instruccién, recibe oficio y justificacion de la peticion para
Programacion, Continuidad vy | realizar una depuracion de material videografico en Videoteca y la relacién de
Videoteca del SRyTVM los casetes o discos a destruir autorizados y envia a la Direccion de

Administracion y Finanzas del SRyTVM. Obtiene acuse de recibo en copia del
oficio y archiva.

12. Direccion de Administracién y | Recibe oficio y justificacion de la peticion para realizar una depuracion de
Finanzas del SRyTVM material videografico en Videoteca y la relacion de los casetes o discos a

destruir, turna de manera econémica e instruye verbalmente a la Subdireccién
de Administracién del SRyTVM, para realizar el tramite ante el Departamento
de Dictaminacion y Depuracién de Documentos de la DGI. Archiva oficio para
su control.

13. Subdireccion de Administracion | Se entera de instruccion, recibe justificacion de la peticion para realizar una
del SRyTVM depuraciéon de material videografico en Videoteca y relacion de los casetes o

discos a destruir, elabora oficio dirigido al Departamento de Dictaminacion y
Depuraciéon de Documentos de la DGI, y turna a la Direccion de
Administracion y Finanzas del SRyTVM para su revisién y firma. Resguarda la
justificacion y la relacion de los casetes o discos a destruir.

14. Direccion de Administracion y | Recibe oficio dirigido al Departamento de Dictaminacion y Depuracion de
Finanzas del SRyTVM Documentos de la DGI, revisa y determina:

¢ Esta correcto el oficio?

15. Direccion de Administracion y | No esta correcto el oficio.

Finanzas del SRyTVM Regresa con observaciones el oficio a la Subdireccion de Administracion del
SRyTVM, para su correccion.

16. Subdireccion de Administracion | Recibe oficio dirigido al Departamento de Dictaminacién y Depuracién de
del SRyTVM Documentos de la DGI con observaciones, corrige y turna a la Direcciéon de

Administracion y Finanzas del SRyTVM.
Se conecta con la actividad niumero 14.

17. Direccion de Administracion y | Esta correcto el oficio.

Finanzas del SRyTVM Firma oficio y turna a la Subdireccion de Administracion del SRyTVM, para
que continde con el tramite.
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18.

Subdireccion de Administracion
del SRyTVM

Recibe oficio firmado, anexa la justificacion de la peticién para realizar una
depuracién de material videografico en Videoteca y relacion de los casetes o
discos a destruir y envia al Departamento de Dictaminacion y Depuracién de
Documentos de la DGI. Obtiene acuse de recibo en copia del oficio y archiva.

19.

Departamento de
Dictaminacion y Depuracion de
Documentos de la DGI

Recibe oficio, justificacion de la peticion para realizar una depuracién de
material videografico en Videoteca y relacion de los casetes o discos a
destruir, revisa y envia a la Asesora Técnica o al Asesor Técnico de la
Comision Dictaminadora de Depuracion de Documentos de la DGI al Sistema
de Radio y Televisién Mexiquense a levantar el Acta de Asistencia Técnica.
Archiva oficio, justificacion y la relacion de los casetes o discos para su
control.

20.

Asesora(or) Técnica(o) de la
Comisiéon Dictaminadora de
Depuracion de Documentos de
la DGI

Se entera, acude al Sistema de Radio y Television Mexiquense, realiza en
original y copia del Acta de Asistencia Técnica donde hace constar los hechos
referidos en la justificacion de la solicitud de baja, entrega copia a la Direccion
de Administraciéon y Finanzas del SRyTVM y resguarda original del Acta de
Asistencia Técnica para su dictamen en el Pleno de la Comision.

21.

Direccion de Administraciéon y
Finanzas del SRyTVM

Recibe copia del Acta de Asistencia Técnica, archiva para su control y espera.

22.

Asesora(or) Técnica(o) de la
Comision Dictaminadora de
Depuracion de Documentos de
la DGI

En su lugar de trabajo, entrega original del Acta de Asistencia Técnica al
Departamento de Dictaminacion y Depuracion de Documentos de la DGI,
para continuar con el tramite.

23.

Departamento de
Dictaminacion y Depuracién de
Documentos de la DGI

Recibe Acta de Asistencia Técnica, somete a la aprobacién de la Comision
Dictaminadora de Depuracion de Documentos la destruccién del material,
obtiene el acuerdo de autorizacion de baja documental correspondiente,
elabora oficio donde solicita se notifique el dia y la hora en que se efectuara la
destruccion del material videografico y se pueda enviar a la Asesora Técnica
o el Asesor Técnico, anexa original del acuerdo de autorizacion de
eliminacion de documentos y turna a la Direccion de Administraciéon vy
Finanzas del SRyTVM. Obtiene acuse de recibo en copia del oficio y archiva
junto con el Acta de Asistencia Técnica.

24,

Direccion de Administracion y
Finanzas del SRyTVM

Recibe oficio y original de la autorizacién de baja documental, se entera, firma
de recibo y devuelve, turna acuerdo e instruye verbalmente a la Subdireccion
de Administracion del SRyTVM, que realice los preparativos pertinentes para
la destruccion del material videografico. Archiva oficio para su control.

25.

Subdireccion de Administracion
del SRyTVM

Se entera de instruccion, recibe original de la autorizacion de baja
documental, realiza los preparativos para la destrucciéon del material
videografico, elabora oficio de notificacion en donde da a conocer la fecha y
hora a realizar la destruccion del material videografico y turna a la Direccion
de Administracion y Finanzas del SRyTVM para su revision y firma.
Resguarda original de la autorizacion de baja documental.

26.

Direccion de Administracién y
Finanzas del SRyTVM

Recibe oficio de notificacion de fecha y hora a realizar la destruccion del
material videografico, revisa y determina:
¢Esta correcto el oficio?

27.

Direccion de Administracién y
Finanzas del SRyTVM

No esta correcto el oficio.
Realiza las observaciones al oficio y turna a la Subdireccién de Finanzas del
SRyTVM, para su correccion.

28.

Subdireccion de Administracion
del SRyTVM

Recibe oficio de notificacion de fecha y hora a realizar la destruccién del
material videografico con observaciones, corrige y regresa a la Direccion de
Administracién y Finanzas del SRyTVM.

Se conecta con la actividad niumero 26.

29.

Direccion de Administracién y
Finanzas del SRyTVM

Esta correcto el oficio.
Firma oficio y turna a la Subdireccién de Administracion del SRyTVM para su
envio.

30.

Subdireccion de Administracion
del SRyTVM

Recibe oficio firmado de notificacion de fecha y hora a realizar la destruccion
del material videogréfico, envia al Departamento de Dictaminacion vy
Depuraciéon de Documentos de la DGl e instruye verbalmente al
Departamento de Programacion, Continuidad y Videoteca del SRyTVM, para
que prepare el material a destruir en el lugar, dia y hora sefialados. Obtiene
acuse de recibo en copia del oficio y archiva.




GACETA

Pagina 66 e P g o I R o 10 de agosto de 2018
31. Departamento de | Se entera de instruccion, prepara el material a destruir y espera la fecha y
Programacion, Continuidad vy | hora para realizar la destruccion del material videografico.
Videoteca del SRyTVM
32. Departamento de | Recibe oficio de notificacion de fecha y hora a realizar la destruccion del

Dictaminacion y Depuracién de
Documentos de la DGI

material videografico y notifica verbalmente a la Asesora Técnica o al Asesor
Técnico, el dia y la hora programada que debe asistir al Sistema de Radio y
Television Mexiquense a presenciar la destruccion del material videografico.
Archiva oficio para su control.

33. Asesora(or) Técnica(o) de la | Se entera y espera la fecha y hora debe asistir al Sistema de Radio y
Comision Dictaminadora de | Television Mexiquense a presenciar la destruccion del material videografico.
Depuracién de Documentos de
la DGI

34. Asesora(or) Técnica(o) de la | Asiste a las instalaciones del Sistema de Radio y Television Mexiquense en el
Comision Dictaminadora de | lugar, dia y hora sefialados, y se presenta al Departamento de Programacion,
Depuracion de Documentos de | Continuidad y Videoteca.
la DGI

35. Departamento de | Atiende a la o el Asesor Técnico de la Comisién Dictaminadora de Depuracion
Programacién, Continuidad y | de Documentos de la DGI y conjuntamente verifican la destruccion del
Videoteca del SRyTVM material videografico.

36. Asesora(or) Técnica(o) de la | Elabora Acta de destruccion del material videografico correspondiente, recaba

Comision  Dictaminadora de
Depuracion de Documentos de
la DGI

la firma de los presentes, obtiene una copia y entrega de manera econémica
original del Acta al Departamento de Programacién, Continuidad y Videoteca
del SRyTVM. Obtiene acuse de recibo en copia del Acta y archiva para su

control.

37. Departamento
Programacion,

Continuidad y
Videoteca del SRyTVM

de | Recibe original del Acta de destruccion del material videografico y la conserva

para su archivo y control.

DIAGRAMACION

Procedimiento:

I Movimiento de Baja de Material Videografico.

Departamento de Programacion,
Continuidad y Videoteca del SRyTVM

Subdireccién de Programacion y
Promocién del SRyTVM

Direccién de Television
del SRyTVM

Direccién de Administracion y Finanzas
del SRyTVM

C >

=

Elabora oficio y justificacién de la

peticion para realizar una depuracion
de material vide ografico en
Videoteca, elabora la relacién de los
casetes o discos a destruir en la que
contempla el ndmero, antigiedad y
tipo de formato y tuma de manera
econdémica

para su revision.

C?

Recibe oficio y justificacién de la
peticion para realizar una depuracion
de material videografico en Videoteca
y la relacién de los casetes o discos a
destruir, revisa y determina:

siI

ZEl oficio, la justificacion y Ia
relacién estan correctos?

C?
Recibe oficio y justificacién de la
peticién para realizar una depuracién
de material videografico en Videoteca

y la relacién de los casetes o discos a
destruir con observaciones, corrige y

Regresa oficio y justificacion de la
peticién para realizar una depuracién
de material videografico en Videoteca
y la relacién de los casetes o discos a
destruir con observaciones para su

correccion.

turna.

Turna oficio y justificacion de la
peticién para realizar una depuracién

de material videografico en Videoteca
vy la relacién de los casetes o discos a
destruir e informa verbalmente

C?

Se entera, recibe oficio y justificacion
de la peticiéon para realizar una
depuracién de material videografico
en Videoteca y la relacién de los
casetes o discos a destruir, revisa y

determina:
jiA
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Procedimiento:

Movimiento de Baja de Material Videografico.

Departamento de Programacion,

Subdireccion de Programacion y

Direccién de Television

Direccidn de Administracion y Finanzas

archiva.

Continuidad y Videoteca del SRyTVM Promocidn del SRyTVM del SRyTVM del SRyTVM
Sl
¢El oficio, la justificacion y 13
relacién estan correctos?

3 e Regresa oficio y justificacion de la
peticion para realizar una depuracién
de material videografico en Videoteca
y la relacién de los casetes o discos a

Recibe oficio y justificacion de la destruir con o_b’servaciones y turna,
peticién para realizar una depuracién para su correccion.

de material videografico en Videoteca

y la relacion de los casetes o discos a

destruir con observaciones, se entera

y tuma al Departamento de

Programacion, Continuidad y

Videoteca del SRyTVM.

10 )« Firma de autorizado el oficio y
justificacion de la peticion para
realizar una depuracién de material

. videogrédfico en Videoteca y la
1 )e i i o relacién de los casetes o discos a
Recibe oficio y justificacién de la destruir y turna, para que se inicie el
peticion para realizar una depuracion sty » para g .
R (e ; tramite de depuracion de material
de material videografico en Videoteca . . 8
I, - videografico en la Videoteca.
y la relacién de los casetes o discos a
Se entera de instruccion, recibe oficio destruir autorizados, regresa
y justificacion de la peticion para econémicamente e instruye
realizar una depuracién de material verbalmente, para continuar con el
videogrédfico en Videoteca y la tramite.
relacion de los casetes o discos a
destruir autorizados y envia. Obtiene
acuse de recibo en copia del oficio y o 1

Recibe oficio y justificacion de la
peticion para realizar una depuracién
de material videografico en Videoteca
y la relacion de los casetes o discos a
destruir, turna de manera econémica
e instruye verbalmente, para realizar|
el tramite ante el Departamento de
Dictaminacion y Depuracion  de
Documentos de la DGI. Archival
oficio para su control.
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Procedimiento:

Movimiento de Baja de Material Videografico.

Departamento de Dictaminacion y
Depuracién de Documentos de la DGI

Subdireccién de Administracion del
SRyTVM

Asesora(or) Técnica(o) de la Comisidn
Dictaminadora de Depuracién de
Documentos de la DGI

Direccidn de Administracion y Finanzas
del SRyTVM

Se entera de instruccion, recibe
justificacion de la peticion para
realizar una depuracion de material
videogréfico en Videoteca y relacion
de los casetes o discos a destruir,
elabora oficio dirigido al
Departamento de Dictaminacion vy
Depuracién de Documentos de la
DG@l, y turna para su revision y firma.
Resguarda la  justificacion y la
relacion de los casetes o discos a
destruir.

) 4
=
B

Recibe oficio dirigido al
Departamento de Dictaminacion vy
Depuracién de Documentos de la
DGl, revisa y determina:

¢éEsta correcto el oficio?

Recibe oficio dirigido al
Departamento de Dictaminacion vy
Depuracién de Documentos de la DGI
con observaciones, corrige y turna.

Regresa con observaciones el oficio,
para su correccion.

@,7

v

Recibe oficio, justificacion de Ila
peticion para realizar una depuracién
de material videografico en Videoteca
y relacién de los casetes o discos a
destruir, revisa y envia a la o al
Representante de la  Comisién
Dictaminadora de Depuracion de
Documentos de la DGI al Sistema de
Radio y Television Mexiquense a
levantar Acta de Asistencia Técnica.
Archiva oficio, justificacion y la
relacion de los casetes o discos para
su control.

Recibe oficio firmado, anexa la
justificacion de la peticion para
realizar una depuracién de material
videogréfico en Videoteca y relacion
de los casetes o discos a destruir y
envia. Obtiene acuse de recibo en
copia del oficio y archiva.

Firma oficio y turna para que continie
con el tramite.
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Procedimiento: Movimiento de Baja de Material Videografico.

Asesora(or) Técnica(o) dela Comision
Dictaminadora de Depuracién de
Documentos de la DGI

Departamento de Dictaminacidon y Subdireccion de Administracion del
Depuracién de Documentos de la DGI SRyTVM

Direccién de Administracidn y Finanzas
del SRyTVM

Se entera, acude al Sistema de Radio
y Television Mexiquense, realiza en
original y copia del Acta de Asistencia
Técnica donde hace constar los
hechos referidos en la justificacion de
la solicitud de baja, entrega copia

y resguarda original del Acta de
Asistencia Técnica para su dictamen
en el Pleno de la Comision.

) 4
N
=

Recibe copia del Acta de Asistencia
Técnica, archiva para su control y
espera.

En su lugar de trabajo, entrega
23 )« original del Acta de Asistencia
Técnica, para continuar con el tramite.

Recibe Acta de Asistencia Técnica,
somete a la aprobacion de la
Comisién Dictaminadora de
Depuracion de Documentos la
destruccién del material, obtiene el
acuerdo de  autorizacién de

Y
N
i

eliminacién de documentos
correspondiente,  elabora oficio
donde solicita se notifique el dia y la
hora en que se efectuara la
destruccion del material videografico
y se pueda enviar aun representante,
anexa original del acuerdo de
autorizaciéon de eliminacién de

documentos y turna. Obtiene acuse
de recibo en copia del oficio y archiva
junto con el Acta de Asistencia
Técnica.

Se entera de instruccion, recibe
original de la autorizacion de baja
documental, realiza los preparativos
para la destruccion del material
videogréfico, elabora oficio de

Recibe ofico y original de la
autorizacion de baja documental
turna acuerdo e instruye
verbalmente, que realice los
preparativos  pertinentes para la
destruccion del material videografico.
Archiva oficio para su control.

notificacién en donde daa conocer la
fechay hora a realizar la destruccion
del material videografico y turna para
su revision y firma. Resguarda
original de la autorizacién de baja
documental.

b 4
N
[}

Recibe oficio de notificacion de fecha
y hora a realizar la destruccién del
material  videografico, revisa 'y
determina:
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Procedimiento:

Movimiento de Baja de Material Videografico.

Departamento de Dictaminacidn y

Asesora(or) Tecnica(o) de la Comision
Dictaminadora de Depuracién de

Subdireccién de Administracion del

Direccién de Administracidn y Finanzas

Depuracién de Documentos de la DGI Documentos de Ia DG SRyTVM del SRYyTVM
¢Estd correcto el oficio?
28 ) Realiza las observaciones al oficio y

Recibe oficio de notificacién de fecha
y hora a realizar la destruccion del
material videografico con
observaciones, corrige y regresa.

turna para su correccion.

Firma oficio y turna para su envio.

Recibe oficio de notificacién de fecha
y hora a realizar la destruccion del
material videografico y notifica
verbalmente, el dia y la hora
programada que debe asistir al
Sistema de Radio y Television
Mexiquense a presenciar la
destruccion del material videografico.
Archiva oficio para su control.

) 4
w
w

Se entera y espera la fecha y hora
debe asistir al Sistema de Radio y
Televisidon Mexiquense a presenciar la
destruccion del material videografico.

-
()

Recibe oficio de notificacién de fecha
y hora a realizar la destruccion del
material videografico firmado, envia
al Departamento de Dictaminacién y
Depuracién de Documentos de la DGI
e instruye verbalmente para que
prepare el material a destruir en el
lugar, dia y hora sefialados. Obtiene
acuse de recibo en copia del oficio y
archiva.

Departamento de Programacion,
Continuidad y Videoteca

Asiste a las instalaciones del Sistema
de Radio y Televisién Mexiquense en
el lugar, dia y hora sefialados y se
presenta al Departamento de
Programacion, Continuidad y

Se entera de instruccidon, prepara el
material a destruir y espera la fecha y
hora para realizar la destruccion del
material videografico.

Atiende a la o el Asesor Técnico de la
Comisidn Dictaminadora de
Depuracién de Documentos de la DGI
y conjuntamente  verifican la

Videoteca.
(36 ?:

Elabora Acta de destruccién del
material videogréfico
correspondiente, recaba la firma de
los presentes, obtiene una copia y
entrega de manera econdmica
original del Acta. Obtiene acuse de
recibo en copia del Acta y archiva
para su control.

destruccion del material videografico.

Recibe original del Acta de
destruccion del material videografico
y la conserva para su archivo y

control. L
< FIN >
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MEDICION

Indicadores para medir capacidad de respuesta para la baja definitiva de material videografico.

Cantidad de material videografico obsoleto destruido Porcentaje de material
anualmente. X 100= videografico destruido
Cantidad de material videografico solicitado para anualmente.

destruir anualmente.
REGISTRO DE EVIDENCIAS

. La destruccion del material videografico obsoleto o inservible queda reflejada en las Actas de Destruccion del Material
Videografico que se formulan, las cuales quedan bajo el resguardo del Departamento de Programacion, Continuidad y
Videoteca.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

. No aplica.

Edicién: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE Fecha: Octubre de 2017
PROGRAMACION, CONTINUIDAD Y VIDEOTECA Cadigo: 201D14201
Pagina:
SIMBOLOGIA

Para la elaboraciéon 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

C ) Inicio o final del procedimiento: Indica principio o terminacion 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 descripcion
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.

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

Od

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

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

Decisioén: Pregunta o alternativa de solucion.

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
que ya no se requiere o finaliza su intervencion en el proceso.

\—\\VON
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REGISTRO DE EDICIONES
e Primera Edicion (Septiembre 2006)
e Segunda Edicion (Octubre 2017)
Los siguientes procedimientos fueron modificados en los puntos a continuacion mostrados:
- Solicitud de Adquisicion y Alta de Material Videografico Virgen.
Referencias, Responsabilidades, Desarrollo, Diagramacion, Formatos e Instructivos.

- Copiado y Alta de Material Videografico Grabado, Adquirido o Prestado, modificado a: Copiado y Alta de
Material Videografico Grabado, Adquirido con Derechos de Transmision.

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

- Salida Definitiva de Material Videografico.
Referencias, Responsabilidades, Desarrollo, Diagramacion, Formatos e Instructivos.

- Solicitud de Material Videografico Virgen para Produccion Televisiva.
Referencias, Responsabilidades, Desarrollo, Diagramacion, Formatos e Instructivos.

- Solicitud de Material Videografico Grabado para Transmision y/o Produccion Televisiva.
Referencias, Responsabilidades, Desarrollo, Diagramacion, Formatos e Instructivos.

- Aplicacion de la Carta Programatica Semanal de Television Mexiquense para su Transmision.
Referencias, Responsabilidades, Desarrollo, Diagramacion, Formatos e Instructivos.

- Baja de Material Videografico.
Referencias, Responsabilidades, Desarrollo, Diagramacion, Formatos e Instructivos.

DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos del Departamento de Programacion, Continuidad y Videoteca se encuentra en el
Departamento de Desarrollo Organizacional.

Las copias controladas estan distribuidas entre los Servidores Publicos Habilitados del Sistema de Radio y Televisién
Mexiquense de la siguiente manera:

1.- Direccién de Television.
2.-Subdireccién de Programacion y Promocion.

3.-Departamento de Programacion, Continuidad y Videoteca.

VALIDACION

Carlos Alberto Aguilar Cano
Suplente del Titular de la Direccién General
del Sistema de Radio y Televisién Mexiquense
(Rubrica).

Lic. Rosa Elena Morris Montalvo
Director de Television
(Rubrica).

José Arévalo Morones Gabriel Buendia Gonzalez
Subdirector de Programacién y Promocién Jefe Del Departamento de Programacion,
(Rubrica). Continuidad y Videoteca
(Rubrica)).



