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Secretaria de Educacién Piblica
Unidad de Asuntos Juridicos
Direccién de Normatividad y Consulta

Subdireccién de Normatividad

Meéxico, D.F. 19 de junioc de 2015

Lic. Porfirio Ugalde Reséndiz
Director General de Innovacién, Calidad y Organizacién
Presente ‘

En atencién a su oficio nimero OM/DGICO/1229/2015, adjunto me permito devolverle los originales de
las dos cédulas de registro de manuales de procedimientos, con los datos de inscripcién que le corresponde a

cada uno, mismos que a continuacién se mencionan:

Manuales de procedimientos: | :
\\\;“"‘- Unidad acimin.istmtiv.a u érgano desconcemr;idc; . 1) . Nimero de Registro .Libro I
Direccién General de Televisién Educativa : 12771
Oficina del C. Secretario 12772

Atentamente

El Subdirector

C. c. p. Lic. Luis Vega Garcia, Tm:larde la Unidad de A}sﬁntoé ]_uridic‘dsE Presente b
C. c. p. Lic. Fernanda Castillo Barén, Directora de Normatividad y Consulta.- Presente
A/\ MBOQ/JEVE Volante 12111/15, Consecutivo :1062/15. e

Donceles 100, of. 3003, Col. Centro Histérico, Del. Cuauhtémoe, México, DF 06020 t. (55) 36 01 10 00, ext. 62600

www.sep.gob.mx
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'MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

SEP

SECRETARIA DE "y A
EDUCACION PUBLICA e

FE DIRECCION GENERAL DE TELEVISIO
: | ‘ . EDUCATIVA

INTRODUCCION

La Direccion General de Televisiéon Educativa (DGTVE) de la Secretaria de Educacion
Pdblica, tiene como objetivo general: “Contribuir al abatimiento del rezago educativo
en México, se ha utilizado como herramienta fundamental la televisién via satélite, a
través de la Red Edusat, asi como la transmisidon en sefial digital (HD) abierta,
ampliando cualitativa y cuantitativamente la cobertura de los servicios educativos que
presta la DGTVE".

Para el cumplimiento de las funciones encomendadas, asi como de las facultades y
atribuciones establecidas en el Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion
Pdblica, la Direccién General de Television Educativa, se dio a la tarea de realizar la
actualizacién de su Manual de Procedimientos para el afio 2015, para lo cual, se
tomaron como base los procesos sustantivos que fundamentan su razén de ser,
entendidos como los generadores de servicios destinados a usuarios externos a la
Institucién y tomando en cuenta que la Secretaria de la Funcién Publica emiti6 en el
afio de 2010 los Manuales Administrativos de Aplicacion General para la
Administracion PUblica Federal respecto de los procesos administrativos, razén por la
cual no son considerados en la presente actualizacion. El proceso se realizé conforme
" alametodologia descrita en la “Guia para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales
de Procedimientos 2015”, emitida por la Direccién General de Innovacion, Calidad y
Organizacion, procediendo a la actualizacién de los seis procedimientos sustantivos
definidos los cuales son: “Concertacion y Elaboracion de Instrumentos Juridicos de
Cooperacion con Instituciones de los. ambitos Educativo, Social y Cultural”;
“Capacitacion de Profesionales en Medios Audiovisuales Educativos”; “Produccién de
Programas Audiovisuales Educativos y Culturales”; “Resguardo, Preservacion y
Utilizacion del Acervo Videografico”; “Programacion y Transmision de Programas
Educativos de los canales que administra la DGTVE”; “Expedicion de Certificados de

Aptitud de Locutor, Cronista y Comentarista de Radio y Television”. S.F.7. ]
OFICIALIA HiAYOR

\\_}\\Y-

En la actualizacion del Manual de Procedimientos 2015 participaron cada una de lase®
areas que integran la DGTVE y estd disefiado para servir de soporte en ¢l

funcionamiento Institucional y como instrumento de trabajo para las areas que I‘é

conforman.
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IDENTIFICACION DE PROCESOS DE LA DIRECCION GENERAL DE TELEVISION
EDUCATIVA.

PROCEDIMIENTOS

Programacion y ' i6. Expedicion de

i1. Concertacién y 2. Capacitacién de Produccién de _
Elaboracionde 4|  Profesionales en ‘Programas Transmision de Certificados de
Instrumentos " ' Medios . Audiovisuales Programas Aptltud de Locutor,
Juridicos de, - “ Audiovisuales . .Educativos y Educativos de los . Cronista 'y
Cooperacidn con . Educativos. | Culturales. |l canales que Comentarista de
“Instituciones de los |1 .. ; o admmlstra la _Radio y Televisién. | |
- &mbitos Educativo, BN ‘ | R ' '
Social y Cultural. | N 4:Resguardo,

Preservaciony
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Concertacion y Elaboracion de Instrumentos Juridicos de
Cooperacion con Instituciones de los Ambitos Educativo, Social y Cultural.

Codigo: 216-PR-01

Elabord Revisd

Lic. Camilo Pardo Liag{%Alberto
Siabato Viornéry Oropeza

Subdirector,de Director de Vinculacidén
Documentacion de Institucional y
Acervos Desarrollo Audiovisual
S.E.P
Autoriz6 OFICIA
SQ
&
| ¢
/ [ . g‘: —
M //‘/ DIRECSI]
. INNOVA(

Y ORGARNIZACION
Lic. Gustavg/Lomelin
Corniejo
Director'General de
Television Educativa

Fecha de
Documentacion: Mayo -2015
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Concertacién y Elaboracién de Instrumentos Juridicos de
Cooperacion con Instituciones de los ambitos Educativo, Social y Cultural.

Cédigo: 216-PR-01

Objetivo(s):

¢ Realizar convenios y bases de colaboracién con instituciones de los ambitos educativo, social
y cultural, que permitan el intercambio de material videografico, asi como generar apoyos
y/0 servicios que contribuyan al fortalecimiento de la difusién y produccién/realizacién de
programas educativos y culturales.

Glosario:

e Bases: Documento donde se especifica la relacién de trabajo de un convenio (términos y
compromisos que se adquieren).

e Institucidn Solicitante: Instituciones y Organizaciones nacionales e internacionales
educativas y culturales, asi como medios publicos con las que la DGTVE realiza convenios y
Bases de Colaboracién.

e Instrumentos Juridicos: Convenios y Bases de Colaboracion que la DGTVE celebra con
diversas instituciones.

e UAJ: Unidad de Asuntos Juridicos de la SEP.

e SPEPE: Subsecretaria de Planeacion y Evaluacién de Politicas Educativas de la SEP.

e Bases de Colaboracién y Convenios: Documento donde se especifica la relacién de trabajo
de un acuerdo (términos y compromisos que se adquieren).

Marco Normativo:

e Ley Organica de la Administracién Pblica Federal, D.O.F. 29-12-76, Gitima reforma D.O.F.
27-01-15, Articulos 9, 22 y 38 fraccién XXX bis.

e Ley General de Educacién, D.O.F. 13-07-93, Ultima reforma D.O.F. 19-12-14. Articulos 12
fracciéon Xlily 36. S.E.P.

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental D.O.F. 1 DFICIALIA MAYOR
06-02, tltima reforma D.O.F. 14-07-14, Artdculos 1 2,3 fraccion XV, 4,5, 6,7, del 12 al 23, | dCs
42,63y 64. = i "

o Ley Federal de Telecomunicaciones y Radlodlfusmn D.O.F. 14-07-14, Articulos 1, 60, 6
fraccion IV; 147, 150, 155, 201, 218, 222 223 226 y 246

fracciones IXy X, 52,53, 57, 58, 60 68 ai 72 ‘921 al 100,129 al 146 y 148 al 160 DIFSAMON GEV 25 2
DIRECC;C) "Ea‘LR,\’ He I “?rv. :;;D
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e Reglamento de la Ley Federal de Radio y Television, en Materia de Concesiones, Permisos y
Contenido de las Transmisiones de Radio y Televisién, D.O.F. 10-10-02, Articulos 1 al 7, 10,
16, del 24 al 27 y del 29 al 37.

e Reglamento del Servicio de Televisién y Audio Restringidos, D.O.F. 29-02-00, Articulos 1, 2,
3,4,11,10,13,17,18 y 21 al 37.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica, D.O.F. 21-01-05, dltima reforma
D.O.F. 23-07-14, Articulo 42.

o Ley Sobre la Celebracién de Tratados, D.O.F. 02-01-92, Articulos 1, 2 fraccién II, 6y 7.

Referencias:

e Programa Anual de Trabajo de la Direcciéon de Vinculacién Institucional y Desarrollo
Audiovisual.

Alcance:

o Eneste procedimiento intervienen: El Director General de Television Educativa, el Director de
Vinculacion Institucional y Desarrollo Audiovisual, la Instituciéon solicitante, la Unidad de
Asuntos Juridicos de la SEP y la Subsecretaria de Planeacién y Evaluacion de Politicas
Educativas de la SEP. Mediante este procedimiento se logra la vinculacién con instituciones
educativas para establecer lineas de colaboracién, que promuevan la difusién y desarrolio del
audiovisual educativo, en beneficio de la poblacién en general.

Responsabilidades:

e [l Director General de Television Educativa, coordina la revision, autorizacion, integracion y
firma consecucion de los Instrumentos Juridicos.

e El Director de Vinculacion Institucional y Desarrollo Audiovisual, establece comunicaciéon con
las instituciones educativas y determina acuerdos, revisa la existencia de antecedentes de
las bases juridicas, presenta la propuesta para la integracion de los documentos, elabora el
proyecto del instrumento juridico y lleva a cabo reuniones entre la institucion interesada y el
area correspondiente de la Direccion General de Televisién Educativa para la formalizacién
del instrumento juridico, envia el documento para su consideracion, y da seguimiento de su
cumplimiento y vigencia.

S.E. P
g . . ] o . QI%IQML“ RRIaky
o LaInstitucién solicitante analizay/o adecua la propuesta del instrumento juridico y firm A

\\\\\D'

documentos.

¢ LaUnidad de Asuntos Jundlcos de la SEP revisa, analiza y adecua el proyecto de mstrumeﬁ

juridico y remite a la Direcciéon General d&“&glews:on Educativa con observaciones y/

adecuaciones y registra en libro los docuqf%ntos__ flfﬁaados i“*f

La Subsecretaria de PIaneauon Yy Evalua@o‘h je 6I|t|%as Educativas revisa, analiza, adecua y
! ﬂ,”a la Direccién General de Telev[??

{BgzloCumentos y posterior registro.

Y OR()AI'VLIW.,.J




SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

A

DIAGRAMA DE BLOQUES

Cédigo: 216-PR-01

Procedimiento: Concertacién y Elaboracion de Instrumentos Juridicos de
Cooperacion con Instituciones de los ambitos Educativo, Social y Cultural.

Direccidn General de Televisién

Direccidn de Vinculacién
Institucional y Desamrollo

Unidad de Asuntos Juridicos de Ia
Secretaria de Educacién Publica yf
Subsecretaria de Planeacion y

Unidad de Asuntos Juridicos de la|

la UAl delaSEPY
SPEPE

L

Recepcidn y andlisis
del proyecto del
instrumento juridico

Y

Recepcidn del
documentoy
realizacion de las
gestiones necesarias
para su firma

Y

Firmade!
instrumento juridico
por DGTVE y SPEPE

i vl Institucidn Solicitante Secretaria de Educacion Publica
Fducativa Audiovisual Evaluacién de Politicas
Educativas
INICIC
1
Coordinacién de la ' [2]
elaboracién de Comunicacién con
instrumentos Instituciones afines
Juridicos para la realizacién
de bases juridicas de
I colaboracion
vV
Revisién y andlisis
dela propuesta del
instrumento
juridico
vV [
Revisién def
documentoy envio a ' =]

y envio a la UAJ

I

Y [&]
Y 3]
Recepcién del
instrumento jurfdico Registro del

instrumento juridico

Y o

Resguardo de los
instrumentos
juridicos

OFICIAI
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Concertacion y Elaboracién de Instrumentos Juridicos de
Cooperacion con Instituciones de los Aambitos Educativo, Social y Cultural.

Caodigo: 216-PR-01

| PUESTO DE
ETAPA ACTIV!DAD ESTRUCTURA
RESPONSABLE
1. Coordinacién 1.1 Solicita al Director de Vinculacién | Director General de

de la elaboracién | Institucional y Desarrollo Audiovisual, realice | Television Educativa.
de Instrumentos acercamiento con instituciones educativas,
Juridicos. para la coordinacion en la elaboracién de
Instrumentos Juridicos sobre el intercambio de
materiales educativos, culturales, sociales,
capacitacion, intercambio de equipos y
asesoria técnica.

1.2 Establece los criterios para la
conformacién de Instrumentos Juridicos para
la colaboracién con otras instituciones.

2. Comunicacion | 2.1 Establece vinculos con la institucién con | Director de Vinculacion
con Instituciones | quien se pretende realizar un proyecto de | Institucional y

afines parala colaboracion. Desarrollo Audiovisual.
realizacion de 2.2 Informa al Director General del interés de
bases juridicasde |la DGTVE y de otras instituciones para
colaboracidn. entablar conversaciones y bases de

colaboracion.

2.3 Realiza reunion con la institucion
interesada para establecer acuerdo para la
formalizacion de Instrumentos Juridicos de
colaboracion.

2.4 Recibe la solicitud y analiza la posibilidad
de realizacion de la propuesta de colaboracién.
2.5 Revisa la existencia de antecedentes de
Instrumentos Juridicos con la institucion

solicitante. "E._ F P.
2.6 Elabora proyecto del Instrumento Juridico OFICIALIA MAYOR
correspondiente: 00

Anexos de Ejecucién.
Bases de Coordinacion.

v WNID0S 4.,
Acuerdos Especificossiie £ fion.

(o8 I
Y GRGANIZAVION
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M NUAL‘ DE PROCEDIMIENTOS DE LA

_ DIRECCION GENERAL DE TELEVISION

EDUCATlVA;’j

SECRETARIA DE
EDUCACION PURBLICA
PUESTO DE
ETAPA ACTIVIDAD ESTRUCTURA
RESPONSABLE
Convenios de Concertacion.
Convenios de Colaboracion.
Convenios de Cooperacion con la Esfera
Cultural y Educativa.
Protocolos de Cumplimentacién de Convenios
de Cooperacion.
Lineamientos Internos de Coordmacmn
Cartas de Intencion.
2.7 Envia el Instrumento Juridico a la Direccién
General de Television Educativa para su
revision y autorizacion.
“Si Procede”, pasa a la etapa §
“No Procede”, regresa a la etapa 3
2.8 Envia proyecto de Instrumento Juridico
para su andlisis y adecuacion a la institucion
solicitante,
3. Revisiony 3.1 Recibe, analiza y en su caso adecua el | Instituciéon Solicitante.
andlisis de la Instrumento  Juridico  considerando  las |
propuesta del propuestas de la DGTVE.
Instrumento 3.2 Devuelve el documento a la Direccién de
Juridico. Vinculacién  Institucional 'y  Desarrollo

Audiovisual con las modificaciones pertinentes
para el tramite correspondiente y para su visto
bueno.

4. Revision del
documentoy
envioalaUAlde
la SEP y SPEPE.

4.1 Recibe y revisa el documento corregido
para visto bueno.
4.2 Envia el documento a la Unidad de Asuntos

| Juridicos de la SEP y a la Subsecretaria de

Planeacion y Evaluacion de Politicas Educativas
para su valoracion.

Director de Vinculacion

Institucional y

Desarrollo Audiovisual.

S. Recepcibny
analisis del
proyecto del
Instrumento
Juridico.

5.1 Recibe, analiza y adecua el proyecto de
Instrumento Juridico.

5.2 Remite el documento a la Direccion
General de Television Educativa con

observaciones y/o adecuaciones para su visto
bueno. .

“Si Procede”, pasg.a REY eta'pa 8

regresa ala etapa 5

“No Procede”,

Unidad de Asuntos
Juridicos de la

Secretaria de S.E.P.
Educacién Pablic®§ICIALIA f5avon
Subsecretaria de e Oy
Planeacion y AR

Evaluacion de Pollflcas

Educativas. i“é

P .
Y
b

Y ORGANIZAGION
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ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE

6. Recepcion del
documentoy
realizacion de las

6.1 Recibe el documento con el visto bueno de
la Unidad de Asuntos Juridicos de laSEP y de la
Subsecretaria de Planeacion y Evaluacién de

Director de Vinculacién
Institucional y
Desarrollo Audiovisual.

gestiones Politicas Educativas.
necesarias parasu | 6.2 Organiza reuniones entre la Institucién
firma. interesada y el area correspondiente de la

Direccion General de Television Educativa para

la formalizacién del Instrumento Juridico.
7. Firma del 7.1 Firma del Instrumento Juridico por parte | Director General de
Instrumento de la DGTVE, la SPEPE de la SEP e institucién | Televisidn Educativa.
Juridico por participante previo visto bueno de la Unidad de
DGTVE y SPEPE. Asuntos Juridicos de la SEP.
8. Recepcion del 8.1 Recibe el documento debidamente firmado | Director de Vinculacion
Instrumento por las instituciones interesadas y fa DGTVE. Institucional y
Juridicoy envioa | 8.2 Envia el documento a la Unidad de Asuntos | Desarrollo Audiovisual.
la UAJ. Juridicos de la SEP para su registro en libros.
9. Registro del 9.1 Recibe el Instrumento Juridico. Unidad de Asuntos
Instrumento 9.2 Registra el Instrumento Juridico en el libro. | Juridicos de la
Juridico. 9.3 Remite el Instrumento Juridico a la DGTVE. | Secretaria de

Educacidn Pdblica.

10. Resguardo de
los Instrumentos
Juridicos.

10.1 Recibe instrumento registrado.

10.2 Registra el Instrumento Juridico en la
base de datos de la Direccion de Vinculacion
Institucional y Desarrollo Audiovisual.

10.3 Envia documento original a la institucién
con quien se suscribe el convenio.

10.4 Da seguimiento a su cumplimiento.

Fin del procedimiento

Director de Vinculacidén
Institucional y
Desarrollo Audiovisual.

oF S.E.P.
ICIALIA MAYOR
Tiempo aproximado de ejecucion: | 160 dias. \3““’"'" 2
\,NDOS
O
§
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ANEXOS

‘MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

DIRECCION GENERAL DE TELEVISION
) EDUCATIVA

Codigo: 216-PR-01

Procedimiento: Concertacion y Elaboracién de instrumentos Juridicos de
Cooperacion con Instituciones de los ambitos Educativo, Social y Cultural.

NOMBRE DEL p CODIGO DEL
DOCUMENTO PROPOSITO DOCUMENTO
N/A N/A N/A
REGISTROS
DOCUMENTOS TIEMPO DE. RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Bases de Al término de la Director de Vinculacion 216-PR-01-RO1

Coordinacion

vigencia

Institucional y Desarrollo
Audiovisual

Audiovisual

Acuerdos Al término de la Director de Vinculacién 216-PR-01-R02
Especificos de vigencia Institucional y Desarrollo

Ejecucion Audiovisual

Anexos de Al término de la Director de Vinculacién 216-PR-01-R0O3

Ejecucién vigencia Institucional y Desarrollo

Convenios de
Concertacién

Al término de la
vigencia

Director de Vinculacién
Institucional y Desarrollo
Audiovisual

216-PR-01-R04

Convenios de
Colaboraciéon

Al término de la
vigencia

Director de Vinculacidn
Institucional y Desarrollo
Audiovisual

216-PR-01-ROS

Convenios de
Cooperacion con
la Esfera Cultural

y Educativa

Al término de la
vigencia

Director de Vinculacion
Institucional y Desarrollo
Audiovisual

216-PR-01-R0O6

OFIC

<

N}

S|E.P,
A

! T RN
LX.'\ Liny C

REILatet

Protocolos de
Cumplimentacio
n de Convenios
de Cooperacién

Al término de la
vigencia
o

-
AR

<

Director de Vinculacidn

~ainstitucional y Desarrollo
- Vwng oy

7. Audiovisual

<
,
N

ok M

Lineamientos
Internos de
Coordinacion

&
Altérmino delad -
vigencia = %

Director de Vinculacién

216-PR-01-ROBECCIN:

CLNERALDE

INNOVACION, £ALIDAD
Y.QRGANIZACION
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DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Cartas de Al término de la Director de Vinculacion 216-PR-01-R09
Intencién vigencia Institucional y Desarrollo
Audiovisual
Bases de Datos de | Al término de la Director de Vinculacion 216-PR-01-R10
instrumentos vigencia Institucional y Desarrollo
juridicos firmados ‘ Audiovisual
por la DGTVE
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Concertacion y Elaboracion de Instrumentos Juridicos de
Cooperacion con Instituciones de los ambitos Educativo, Social y Cultural.

Codigo: 216-PR-01

REVISION
No

FECHA DE -
APROBACION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

MOTIVO(S)

Julio 2011

Agosto 2012

Febrero 2014

Se actualizé el procedimiento
en sus diversos apartados.

Se actualizé el procedimiento
en sus diversos apartados.

Se actualizé el procedimiento
en sus diversos apartados.

- NIB0S 4,
e T B
N
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Solicitud de actualizacion del
Manual de Procedimientos
realizada por el Oficiat Mayor
de SEP mediante oficio
nimero OM/0816/2010 de
fecha 22 de octubre 2010. A
través de oficio
DGICO/2157/2010 invita a
reuniones para capacitacion
de las “Guias para
Elaboracién y Actualizacién
de Manuales de
Procedimientos DGICO,
octubre 2010”.

Solicitud de actualizacion del
Manual de Procedimientos
realizada por DGICO
mediante oficio nimero
OM/DGIC0O/0784/2012 de
fecha 25 de junio de 2012,
con base las “Guias para
Elaboracion y Actualizacion
de Manuales de
Procedimientos DGICO,
octubre 2010”.

Manual de Procedimientos &
realizada por DGICO {f
mediante oficio nimero
OM/DGICO/1115/2013d
fecha 12 de julio de 2013,
con base en la “Guia para HRE{C
Elaboracion y ActualizaciélNNL
de Manuales de Y
Procedimientos, DGICO
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en sus diversos apartados.

REVISION FECHA DE DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
N° APROBACION
4 Se actualiz6 el procedimiento | Solicitud de actualizacién del

Manual de Procedimientos
realizada por DGICO
mediante oficio nimero
OM/DGICO/0245/2015 de
fecha 04/02/2015 con base
en la actualizacién de la
“Guia para la Elaboracién y
Actualizacion de Manuales
- de Procedimientos, DGICO

2015".
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SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Capacitacidon de Profesionales en Medios Audiovisuales
Educativos.

Cddigo: 216-PR-02

Objetivo(s):

s Desarrollar recursos humanos en los campos de la produccién audiovisual, la documentacién
audiovisual y el drea de educacién y medios de comunicacion, a través de la imparticién anual
de servicios educativos presenciales y a distancia para poblacion abierta mayor de 18 arios,
siguiendo los lineamientos de los programas institucionales.

Glosario:

‘e Brake Down: Plan de Produccién

e DGTVE: Direccion General de Television Educativa.

e Educacién a Distancia: Cursos que se imparten fuera del Centro de Capacitacién Televisiva,
en alguna teleaula dentro de las instalaciones de la DGTVE o fuera de ésta, asi como en algln
punto de recepcion de la Red Edusat.

e Educacién Presencial: Cursos impartidos en las instalaciones del Centro de Capacitacién
Televisiva.

e Locaciones: Lugar fuera de las instalaciones de la Unidad en el que se desarrollaran las
actividades para la realizaciéon de programas televisivos.

o Propuestas Curriculares: Son los contenidos de aprendizaje que se van .a‘brindar,
estructurados en una estrategia didactica presencial, a distancia o mixta (curso, telecurso,
diplomado, diplomado en linea, seminario, teleseminario, etc.), que incluye un (os)
objetivo(s), contenidos, modalidad, fechas determinadas, criterios de evaluacién y

 certificacién. '

« Staff: Personal técnico.

e Teleaula: Es el espacio fisico donde se lleva a cabo la recepcién de las transmisiones
televisivas del Centro de Capacitacién Televisiva.

Marco Normativo: :
S.E.P

e Ley General de Educacién, D.O.F. 13-07-93, dltima reforma D.O.F. 19-12-14, Artl'CUIOQF:,.C,A“A MAYOR
11, 13 fraccién | y IV, 33 fraccién Vl y 60. Mo

e Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, D.O.F 13- ®§€E ”’“ 1“‘\%

02, ultima reforma D.O.F. 14-07-14, Artmg{ﬁsmuzg 8yo. : 3

Ley Federal de Telecomunicaciones y R,ad:odnﬂ&sn@ D.O.F. 14-07-14, Articulos 1, 60, %

NERALDE
vk ‘?;‘:UDAD
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» Ley Sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales, D.O.F. 08-02-84, Ultima reforma
D.O.F. 27-01-15, Articulo 2.

¢ Reglamento de la Ley Federal de Radio y Televisién, en Materia de Concesiones, Permisos y
Contenido de las Transmisiones de Radio y Televisién, D.O.F. 10-10-02, Articulos 1 al 7, 10,
16, del 24 al 27, y del 29 al 34.

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Educacidn Publica, D.O.F. 21-01-05, dltima reforma
D.O.F. 23-07-14, Articulo 42 fracciones VI, VI, XIl y XIIi.

Referencias:

« Normas de Control Escolar para los Servicios Educativos Presenciales, a Distancia y Mixtos
del Centro de Capacitacion Televisiva (CETE), Direccién General de Acreditacion,
Incorporacién y Revalidacién, Subsecretaria de Planeacién y Evaluacién de Politicas
Educativas, afio 2015.

e Programa Anual de Cursos.

e Programa Anual de Trabajo.

Alcance:

e En este procedimiento intervienen: el Subdirector Académico, el Subdirector de Servicios
Técnicos para la Capacitacién, el Jefe del Departamento de Teleformacion; el Jefe del
Departamento de Materiales Didacticos para la Capacitacién y el Jefe del Departamento de
Control Escolar. :

e Lacapacitacién de profesionales en comunicacion audiovisual educativa, esta dirigida a toda
la poblacién y contribuye a elevar la calidad de la educacién en todos los niveles y
modalidades dentro del Sistema Educativo Nacional.

Responsabilidades:

e El Subdirector Académico es el responsable de coordinar la recepcién del Programa Anual de
Trabajo, incorpora solicitudes nuevas y supervisa los procesos subsecuentes.
e El Subdirector de Servicios Técnicos para la Capacitacién supervisa la organizacién y
. otorgamiento de servicios técnicos para las actividades académicas.
o ElJefe del Departamento de Teleformacién organiza y desarrolla las propuestas curnc%ﬂgg ;‘,. ,,?.",,\
los servicios académicos y la imparticién de los mismos. A " HATR
» El Jefe del Departamento de Matenaleswmqgctlcos para la Capacitacién elabora df '
materiales didacticos y de difusion. ﬁs” ! 5’
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Capacitacién de Profesionales en Medios Audiovisuales
Educativos.
Cédigo: 216-PR-02
Departamentode Subdireccion de Servicios Depa rtamento de Materiales Departamento de

Subdireccién Académica

—

Te leformacién Técnicos para la

Capacitacion

Did4cticos para la Capacitacion Control Escolar

Recepcién y andlisis
de Programa Anual [2]
de Trabajo det
Centro de Determinacién de
Capaditacién propuestas
Televisiva curriculares
| [3]
QOrganizacion de
servicios
académicos
* [4] + [=] ‘ £
. Preinscripcion e
F— Elaboracién de
S
didacticos usl_Janos alof
servicios educativas
+ [7]
Otorgamiento de
servicios técnicos
pare lasactividades
académicas
Y 3]
Imparticién de

servicios educativos

| Blsx

Acreditaciény

5.E.P,

certficacion deO I ICIALIA MAYOR

usuarios
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Capacitacién de Profesionales en Medios Audiovisuales

Educativos.
Codigo: 216-PR-02
PUESTO DE
ETAPA‘ ACTIVIDAD ESTRUCTURA
RESPONSABLE
1. Recepciony 1.1 Recibe y analiza el Programa Anual de | Subdirector
analisis del Trabajo enviado por la Direccién General de | Académico.
Programa Anual Television Educativa y la Direccién del Centro
-de Trabajo del de Capacitacion Televisiva.
Centro de 1.2 Recibe oficio de solicitud de servicios
Capacitacion educativos de diferentes dependencias,
Televisiva. autorizados por la Direcciéon General y la
Direccidon del Centro de Capacitacién
Televisiva.

1.3 Turna el Programa Anual de Trabajo y los
oficios al Departamento de Teleformacion
para la determinacién de propuestas
curriculares.

2. Determinaciéon | 2.1 Organiza conjuntamente con la | Jefe del Departamento

de propuestas Subdireccién Académica los procesos de | de Teleformacion.
curriculares. determinacion de propuestas curriculares.

2.2 Organiza sesiones con especialistas en

contenidos.

2.3 Genera la propuesta curricular de
capacitacion y la programaciéon bimestral de
educacion presencial.

2.4 Genera la propuesta curricular de
capacitacion y la programacién anual de
educacion a distancia.

2.5 Presenta a la Subdireccion Académica para
su autorizacion las propuestas curriculares de
capacitacion y la programacion de servicios
presenciales y a distancia que seran turnados S.E.P. ,

a la Subdireccién de Servicios Técnicos para la OFICIALIA 1AYOR
Capacitacion 'y al Departamento de
‘Teleformacion, paraNa’sorganlzamon de los
servicios tecmcos y+  académicos
respectlvamente L 2

“Si procede”, paSa a la etapa 3

“No procede”, regresa a Ia _etapa 2.

| Diﬂn‘-CAE(' Xp . _ . Y ORC \N%._AUON
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SECRETARIA DF
EDUCACION PUBLICA

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE

3. Organizacion de
servicios
académicos.

3.1 Supervisa la organizacion de servicios
educativos conjuntamente con el personal de
apoyo para la coordinacion de educacién
presencial, con el fin de preparar la publicacion
e imparticion de la oferta educativa.

3.2 Gestiona y organiza la participacion del
personal académico para los servicios de

educacion presencial y a distancia y elabora |

Brake Down sustentado en las propuestas
curriculares y la programacion.

3.3 Define la produccién y solicita la
reproduccion de materiales didacticos con
base en la programacién de servicios
académicos y atendiendo requisiciones
extraordinarias.

3.4 Solicita al Departamento de Materiales
Didacticos para la Capacitacién la elaboracién
de material didactico. '

Jefe del Departamento
de Teleformacion.

4. Organizacion de
servicios técnicos.

4.1 Calendariza y gestiona el uso de
infraestructura, equipamiento y staff para
elaborar calendario y solicitudes de servicios
en conjunto con los departamentos de
Programacion de  Servicios para la
Capacitacién y de Servicios Técnicos.

Subdirector de
Servicios Técnicos para
la Capacitacion.

5. Elaboracion de

materiales
didacticos.

5.1 Realiza la produccién y reproducciéon de
materiales didacticos para los servicios
educativos presenciales y a distancia.

5.2 Coordina la produccién de materiales de

difusion de los servicios educativos
presenciales y a distancia.
5.3 Instrumenta conjuntamente - con el

personal de apoyo para la coordinaciéon de

difusion, el enlace de teleaulas, Departamento

de Control Escolar ye‘%‘trcﬁ la entrega de
‘f

Jefe del Departamento
de Materiales
Didacticos para la
Capacitacion.

S.E
OFICIALI/

C. P,
\ MAYOR
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DIRECCION GENERAL DE TELEVISION

EDU CATlVA

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE

6. Preinscripcién
e inscripcion de
usuarios a los
servicios
educativos.

6.1 Da de alta los servicios en el sistema,
estableciendo fechas de preinscripcion, cupo
de usuarios, fechas de imparticién y requisitos
de ingreso para generar la base de datos de
preinscripcion.

6.2 Valida la base de datos de preinscripcion a
los usuarios que cumplen con el perfil y
requisitos académicos de ingreso.

6.3 Valida
solicitantes del servicio, de la base de datos de
preinscripcion.

6.4 Matricula a usuarios nuevos, inscribe a
solicitantes validados y conforma grupos
académicos para generar listas de asistencia 'y
calificacién con base en la programacion de
servicios.

6.5 Informa a wusuarios aceptados su
inscripcion para esperar confirmacion de éstos
y preparar, en su caso, la responsiva para el
cuidado del equipo. '

la documentacién de usuarios |.

Jefe del Departamento

de Control Escolar.

7. Otorgamiento
de servicios
técnicos para las
actividades
académicas.

7.1 Brinda acceso a infraestructura fisica para
la realizaciéon de servicios presenciales y a
distancia conjuntamente con el Departamento
de Programas de Servicios de Capacitacion.
7.2 Brinda servicios técnicos para la realizacion
de actividades académicas presenciales y a
distancia conjuntamente con el Departamento
de Servicios Técnicos.

7.3 Asiste con estos servicios al
Departamento de Teleformacién para la

Subdirector de

Servicios Técnicos para

la Capacitacion.

S.E.P

OFICIALIA 1iavoR

imparticion de servicios educativos.

- ONB05 4,
QJ “(: .:
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ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE

8. Imparticién de
servicios
educativos.

8.1 Imparte, supervisa y evalla las actividades
académicas presenciales en el Centro de
Capacitacion Televisiva o en sedes externas en

.conjunto con el personal de apoyo para la

Coordinacién de Educacion Presencial.

8.2 Produce, asesora y supervisa las
actividades académicas a distancia en la
DGTVE o en locaciones.

8.3 Evalla el aprovechamiento académico de
los usuarios y llena los formatos de asistencia
y calificaciones para iniciar en el
Departamento de Control Escolar el proceso
de acreditacién y certificacion.

Jefe del Departamento

de Teleformacién.

9. Acreditacion y
certificacion de
usuarios.

9.1 Captura datos utilizando la lista de
asistencia y calificacion de -los servicios
educativos.

9.2 Genera y envia documentos de
certificacion a usuarios y/o coordinadores de
Teleaulas.

9.3 Consigna la entrega de certificados
mediante el Registro de folios.

Fin del procedimiento

Jefe del Departamento

de Control Escolar.

Tiempo aproximado de ejecucién: | 365 dias.

S.E.P

OFICIALIA MAYOR
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TIVA

EDUCACION PURBLICA

ANEXOS
Procedimiento: Capacitacion de Profesionales en Medios Audiovisuales
Educativos.
Cédigo: 216-PR-02
NOMBRE DEL ] CODIGO DEL
DOCUMENTO PROPOSITO DOCUMENTO
$01|C|ng ’de Registra al usuario del servicio 216-PR-02-A01
inscripcion
Responsiva para - . .
ol cuidado del Responsabiliza al usgarlo del cuidado del 216-PR-02-A02
. equipo
equipo
Lista de Permite el control de la asistencia y fa
Asistencia y N . v 216-PR-02-A03
e calificacién de curso presencial o a distancia
Calificacion

DIRECCICH GHERAL DE
INNOVACIGN, CALIDAD:
Y ORGANIZACION:
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REGISTROS
Procedimiento: Capacitacién de Profesionales en Medios Audiovisuales
Educativos.
Cédigo: 216-PR-02
DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Lista de :
Asistenciay 3 meses Jefe del Departamento de 216-PR-02-R0O1
e, Control Escolar
Calificacion
Calendario de
Servicios a 1 afo Jefe del Departanj’ento de 216-PR-02-R0O2
. ! Teleformacion
Distancia
Memorandum de
sohcrt'uq de 1 afo D|rec'§or q?l Centrg Qe 216-PR-02-RO3
servicios Capacitacién Televisiva
educativos
Programacion
anual.t,:le 3 afios Jefe del Departarplcanto de 216-PR-02-R04
educaciona Teleformacion
- distancia
Programacion 3 afios Jefe del Departamento de 216-PR-02-R0O5
bimestral de Teleformacion
educacién
presencial
Materiales de 3 afios Jefe del Departamento de 216-PR-02-R06
difusién Teleformacion
Evaluaciones de 3 afos Jefe del Departamento de 216-PR-02-R0O7
actividades Teleformacion
académicas :
Evaluacién de 3 afios Jefe del Departamento de 216-PR-02-R08
aprovechamiento Teleformacion
académico S

E.P,
UFICIALIA MAYOR
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Capacitacion de Profesionales en Medios Audiovisuales
Educativos.

Cddigo: 216-PR-02

. HA .
REVISION N° FEC DF DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)

APROBACION

1 Julio 2011 Se actualizd el procedimiento | Solicitud de actualizacién

en sus diversos apartados. de! Manual de
Procedimientos realizada

por el Oficial Mayor de SEP
mediante oficio nimero
OM/0816/2010 de fecha
22 de octubre 2010. A
través de oficio
DGICO/2157/2010 invita
areuniones para
capacitacion de las “Guias
para Elaboracion y
Actualizacion de Manuales
de Procedimientos DGICO,
octubre 2010".

2 Agosto 2012 | Se actualizo el procedimiento | Solicitud de actualizacién
en sus diversos apartados. del Manual de
Procedimientos realizada
_ por DGICO mediante oficio
ndmero
OM/DGICO/0784/2012
de fecha 25 de junio de
2012, con base las “Guias
para Elaboracién y
Actualizacion de Manuales
de Procedimientos DGICO, ¢.E.P.
octubre 2010°- - QFICALIA HAYCR

D’REC fAl OE
IMROYA ‘
Y R‘o‘AMu\C!ON

DI
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SECRETARIA DE : 3
EDUCACION PURLICA

REVISION N° FECHA DE DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)

APROBACION
3 Febrero 2014 | Se actualiz6 el procedimiento | Solicitud de actualizacién
en sus diversos apartados. del Manual de

Procedimientos realizada
por DGICO mediante oficio
ndmero
OM/DGIC0O/1115/2013
de fecha 12 de julio de
2013, con base en la “Guia
para la Elaboracién y
Actualizacion de Manuales
de Procedimientos, DGICO

2013
4 Se actualizé el procedimiento | Solicitud de actualizacién
en sus diversos apartados. del Manual de

Procedimientos realizada
por DGICO mediante oficio
ndmero
OM/DGIC0O/0245/2015
de fecha 04/02/2015 con
base en la actualizacién de
la “Guia para la Elaboracion
y Actualizacion de
Manuales de
Procedimientos, DGICO
2015

S.E.P,
OFICIALIA MAYOR
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: DIRECC[O‘N GENERAL DE TELEVISION
EDUCATIVA )

Sohcxtud de Inscnpcnon en Lmea 216-PR-02-A01

Homotlave del Tramite' . Fechade solicitud'del trimite .-
2 1 / /
| Fecha de publicacion del Basimato on of DOR Matricula (si cuenta con ella) 4
3
[ e atos del Solicitante
Fecha nacimiento: /9 /
CURP: 5
Nombre: 6 | Lugar de nacimiento: 10
Primer apellido: 7 Teléfono (laday Ndmero): 11
Segundo 8 Celular (lada y ndmero): 12
apellido:
Sexo: Correo electronico: 13
. 14
Nacionalidad: 15
Domicilio del Solicitante . Escolaridad del Solicitante: . |
Calle: 16 Nivel Académico obtenido: 22
Nimero: 17 Area de conocimiento: 23
Colonia: 18 Escuela de procedencia: 24

Delegacion, Municipio o Localidad: 19
Cédigo postal: 20
Entidad Yederativa: 21

S 0 Datos laborales del Solicitan:

193765 laborales del Solicitante (optional) . ||

Trabaja: O si (J No 25 Calle: 11
Institucion o empresa: 26 ) Nuamero: 12
Teléfono (s): 27 | xt: 28 Colonia:33
Puesto que desempena: 29 Delegacién, Municipio o Localidad: 34
Correo electronico laboral: 30 Codigo postal: 38
Entidad Federativa: 36

Infdemacion del Tramife 37

1. Esresponsabilidad del solicitante el correcto llenado de los datos.

2. Esresponsabilidad del solicitante que fos datos proporcionados sean verdaderos.
3. Silos datos proporcioné el solicitante son falsos o equivocados la DGTVE no se hace responsable de que fas
actividades académicas no puedan ser certificadas.

La DGTVE se hace responsable por los datos brindados por ios usuarios, los cuales no se proporcionan a nadie.
Esta informacién es para uso exclusivo de los servicios educativos que ofrece ta DGTVE a través del Centro de
Capacitacidn Televisiva.

5 Darle seguimiento a la solicitud de inscripcién es responsabilidad del solicitante.

‘6‘ Una vez que la solicitud de inscripcion ai servicio ha sido recibida por el Centro de Capacitacién Televisiva, le S.E P
" enviaremos una respuesta al correo electronico que nos proporciond en 3 dias habiles a partir de la fecha de o feveAn
solicitud, por lo cual debe estar pendiente para responder a nuestras comunicaciones. FICIALIA MATOR
l‘étminm v Condiciones 38 | e i

El lenado de este formato no garamu.a la inscripcién ion del servicio educativo solicitado hasta no haber com:lmdo los trimites
académicos y admmmratwos

nt

{
.

n0s
De conformidad con lns articulos 4 y 69 M, fraccién V, los formatos pa(d'suh‘l:‘nar lrﬂmlres‘y servicios deberdn publicarse en el Diario Oficial de la %
Federacién (DOF). 'n . 4" “

(-3

3 PAL DE
\»\ 1oAD
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EDUCACION FUBLICA

Instructivo para el llenado de la Solicitud de Inscripcion
1 Anote la fecha de solicitud del trimite (lo da por sistema).
2 Anote la homoclave del tramite (lo da por sistema).
3 Anote Ia fecha de publicacion del formato en el Diario Oficial de Ia Federacion
{DOF) o da por sistema).
4 Anote su matricula si cuenta con ella.
5 Anote su niimero de Cédula Unica de Registro de Poblacion (CURP) en caso de ser
mexicano.
6 Anote su Nombre (s).
7 Anote su Primer Apellido (paterno).
8 Anote su Segunde Apellido (materno).
9 Anote su fecha de nacimiento: dia-mes-afio,
10 Anote el nombre de la ciudad, Estado y pafs, lugar nacimiento.
11 Anote su nmero telefdnico con clave de larga distancia.
12 Anote su nimero de teléfono celular con clave de larga distancia.
13 Anote el nombre de su correo electranico.
14 Sefiale en la opcidn su sexo: Masculino 0 Femenino.
15 Anote su nacionalidad.
16 Anote nombre de la calle donde habita.
17 Niamero de la casa o departamento donde habita.
18 Anote el nombre de la colonia donde habita,
19 Anote el nombre de la delegaciéon, municipio o localidad donde habita. -
20 Anote ¢l ndmero de cédigo postal de {a direccidn donde habita,
21 Anote el nombre de la entidad federativa donde habita,
22 Anote el Gltimo nivel de estudios obtenido.
23 Anote el nombre def drea del conocimiento que estudié,
24 Anote el nombre de la escuela o facultad donde estudié.
23 Sefiale con una *X*, una sola opcién si trabaja: “Sf o No”.
26 Anote el nombre de la institucién o dependencia donde trabaja.
27 Anote e] niimero telefénico con clave de larga distancia del lugar donde trabaja.
28 Anote el nimero de extensidn donde se localiza, del nimero telefénico del lugar
donde trabaja.
29 Anote ¢l nombre del puesto que desempena.
30 Anote el nombre del correo electronico del lugar donde trabaja.
31 Anote nombre de la calle donde trabaja,
32 Namero exterior, niimero interior donde trabaja.
33 Anote el nombre de la colonia donde trabaja.
34 Anote el nombre de la delegacién, municipio o localidad donde trabaja.
35 Anote el nimero de cddigo postal de la direccién donde trabaja.
36 Anote el nombre de la entidad federativa donde trabaia.
37 Informacién importante del tramite (situaciones que cumplir),
38 Términos y condiciones, implica tramites posteriores a} llenado del formato.
S.E.P.
OFICIALIA MAYOR
OF 77 GERERAL DE
he CALIBAD
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\) Television @

’ R o Educativa cmmo#f&g&imao,\«

. 216-PR-02-A02
CENTRO DE CAPACITACION TELEVISIVA

SUBDIRECCION ACADEMICA
DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR

RESPONSIVA PARA EL CUIDADO DEL EQUIPO

Fecha; 1

C. DIRECTOR DEL CENTRO DE CAPACITACION TEI.EVISIVA
Presente ’

Por este conducto me comprometo a dar buen uso a los equipos e instalaciones del Centro de
Capacitacion Televisiva. Asimismo, en caso de que por mal uso de mi parte resultara dafado algin
equipo, herramientas o instalacién, me hago responsable de su reposicion o reparacién a satisfaccion de
las autoridades del Centro. v

Nombre del Médulo: 2
Nombre det curso:

3
Horas: 4 Créditos: 5
Periodo: 6

Institucion o Empresa donde labora:

Atentamente,

8

Nombre y firma del participante

i

100,
s W _SJJr

‘ IRECCIGL GENERRL DE

Av. Circunvalacion s/n Esq. @xqugmigol Morelos, México, D.F. 15270 NNCVAC'{.‘N ¢ sUDA D
Tel. 3601 81 00 / 01 800 28 84883, Exts. 56354, 56355456386 rhtip://www.ielevisioneducativa.gob.mx/capacitacion/ iZACION
-ﬁv;('w\_;é- i mE%;g;{)ﬁ« D.’: Y ORGANIZACI
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Instruceiones

1 Anote la fecha de impresion del documento (lo da por sistema): dia-mes -afio}
2 Anote el nombre del Médulo (lo da por sistema)

3 Anote el nombre del curso (lo da por sistema)

4 Horas conformacion del curso (lo da por sistema)
5

6

7

Créditos conformacion del curso (lo da por sistema)

Anote la fecha de inicio y la fecha de término del curso (lo da por sistema)

Anote el nombre de la institucion o empresa donde labora el alumno.

El nombre completo (lo da por sistema) firme el documento en el espacio sefialado para tal
efecto, en la parte delantera de este documento.

S.E.P.
FICIALIA MAYOR
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DIRECCION GENERAL DE TELEVISION
. " EDUCATIVA

SEP

SECRETARES (8
S SHATAH FUBICA

£\ Television
Educativa
CENTRO DE CAPACITACION
TELEVISEVA

216-PR-02-A03
CENTRO DE CAPACITACION TELEVISIVA
SUBDIRECCION ACADEMICA
. DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR

LISTA DE ASISTENCIA Y CALIFICACION
Curso presencial (1)  Curso a distancia (1)

Facha; 2

Nombre del Diplomado; 3

Nombre del Modulo; 4

Nombre del servicio; 5

Clave def servicio 8 Matricula del servicio 7
Periodo; 8 Dias de la semana: 8

Horario; ____ 10 No. Sesiones 1" __Total de horas: 12 Créditos: 13

Instructor (es). 14

Sede/ Teleaula; 15
Nombre de (los) coordinacién (es): 18

Participantes .

No..

W o] ~ M ] K] i N

b
-

22 s
P 3\“1)&)5 u&'{»
< o
Nombre y firma (s) det (de los) instructor (es) ({\ ] L
[ (‘ 2
& Yo

\"fu. @ N '
Av. Ciscunvalacién s/n F.squa ,rm Cbl Morelos México, D.F. 18270 | DiR Sl R
Tel. 01 55 3601 81 00, Exis, 56354, 56355, 56‘356 httﬁ i/ o celevisioneducativa gob.mx /capacitacion/ e
Q =] INNOVRCIGH, CALIDAD

S
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Instructivo para ef lienado de ia lista de asistencia y celificacién

S$i se trata de un curso presencial o a distancia marcando una sola opcion con una *X” (lo
da por sistema).

Anotacién de la fecha del curso dia-mes-afio (o da por sistema).

Nombre del diplomado (opcibn habilitada en caso de ser diplomado, lo da por sistema).

Nombre del mddulo (opcién habilitada en caso de ser diplomado, lo da por sistema).

Nombre del servicio (opcién permanente en todas las modalidades, lo da por sistema),

Ritnih Wt

Clave del Servicio, se conforma con iniciales def nombre del servicio y nGmeros por parte
de Control Escolar (lo da por sistema).

~

Matricula del servicio es el nimero consecutivo de tos grupos (lo da por sistema).

Periodo es la anotaci6n de la fecha del inicio y fecha de término del servicio: dfa-mes-afo
{Lo da por sistema),

Dias de la semana es 1a anotacion de los dias de la semana que durara ef servicio (de ,
lunes a sabado) (Lo da por sistema).

i0

Horario es la anotacion del horario del curso especificado en horas (Lo da por sisterna).

11

Nimero de Sesiones es la anotacidn del ndmero total de sesiones del servicio (Lo da por
sisterna),

12

Total de horas es la anotacién def nimero total de horas que durara el servicio (Lo da
por sistema).

13

Total de créditos es la anotacién del total de créditos que se le asignard al servicio (Loda
por sistema).

14

Instructor es {a anotacion del nombre del (los) instructor (es) del servicio (Lo da por
sistema).

15

Sede es la anotacién de la sede del curso ya sea Centro de Capacitacién Televisiva o sede
externa (Lo da por sistema).

16

Nombre del coordinador es la anotacion del responsable de la coordinacién del servicio
{Lo da por sistema).

Matricula del alumno es la referencia numérica en el sistema cuando se han registrado
sus datos. (Al aspirante se le asigna matricufa, cuando se considera alumno def Centro)
(Lo da por sistema).

18

Participantes es la anotacion completa del nombre del alumno (Lo da por sistema).

19

Marque con una “/ 6 ." las faltas o asistencias diarias de los participantes del servicio.
Registro del instructor a cargo del servicio.

20

Calificacién es Ja anotacion numérica de fa evaluacion final de cada un de los alumnos
del servicio. Registro del instructor a cargo del servicio.

Porcentaje total de Asistencia es la anotacidn totat de faltas o asistencias de los
participantes del servicio. Registro del instructor a cargo del servicio.

22

Nombre y firma es la anotacién del nombre y firma del instructor o coordinador del
responsable del curso. E£s por parte del instructor a cargo.

Servicio Educativo es similar a curso

-
o wibos ¥ 2,

S.E.P.
OFICIALIA MAYDR
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Produccién de Programas Audiovisuales Educativos y
Culturales. '

Cédigo: 216-PR-03

Elabord
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Jefe del Departamento
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Produccidon
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Proced|m|ento Produccion de Programas Audiovisuales Educativos y
Culturales.

Cédigo: 216-PR-03 ,

Objetivo(s):

e Realizar diariamente la produccioén de programas audiovisuales educativos y culturales,
en todas las modalidades necesarias para los diferentes medios de difusion vy
comunicacion, a través del uso y aplicacion de las nuevas tecnologias de la informacion,
contribuyendo asi a que toda la poblacién tenga la posibilidad de ejercer su derecho a la
educacion, logrando un esquema de equidad en materia educativa.

Glosario: A

o Break de produccion: Cronograma a seguir durante la grabacion de un programa.

o Conceptualizacién del proyecto de produccién: Organizacion de los elementos que
intervienen en la produccion de programas audiovisuales.

e DGTVE: Direccion General de Television Educativa.

e Equipo portatil: Grupo basico de equipo y personal técnico para la realizacion de un
programa con equipo apropiado.

e Editar: Ordenar secuencialmente las imagenes o video de un programa.

e Guion: Texto que se expone con los detalles necesarios para su realizacion, es el
contenido de un programa de radio o televisién.

e Material Master: Es la cinta original del programa aprobado, que no se usa para
transmision y esta bajo resguardo de la videoteca.

e Material Submaster: Es la copia del programa aprobado que se utiliza para la transmision.

e Post-producciéon: Tratamiento al programa terminado para agregar efectos digitales y
audiovisuales, y darle acabado final a un programa.

e Preproduccién: Es la primera fase de la produccion donde se crea el proyecto, se
determinan los riesgos, costos y se determinan las necesidades técnicas y artisticas del
proyecto. S.E.P.

e Productor: Persona que coordina Ia organlzaaon y realizacion de una obra audlowsmgHC’AUA MAYOR

sonoro que tiene como ob]etlvo transmitir conten%o&ﬂxx;rsos &
e Videoteca: Lugar donde se ubica fisicamente el@;?cervo wd’gograﬂco que resguarda:Una
institucion. :.’f <_5

e Folio de Produccion: Combinacidon numérica qd%@g{gasvlgna@i’cada uno de los proyecto
autorlzados por la Direccién de Produccién y que tr%\eja?funuon deidentificarlos a tfavgs

de tres series de nimeros que corresponden al ano:de;prr;iucoon mes de inicioy nurWe

consecutivo que le corresponde al prowﬁ'@-CCION GENEHAL D"
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Marco Normativo:

e Ley Organica de la Administracion Pablica Federal, D.O.F. 29-12-76, ultima reforma
D.O.F. 27-01-15, Articulos 9, 18, 19 y 38 fracciones XXIX y XXX bis.

e Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, D.O.F 13-
03-02, ultima reforma D.O.F. 14-07-14, Articulos 1,2,7,8y 9y 48 al 51.

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica Gubernamental D.O.F.
11-06-02, ultima reforma D.O.F. 14-07-14. Articulos 1, 2, 3 fracciones Il Ill, IV, V, VI, XI,
Xllly XV, 4,5,6,7, del 12al 23,42,63y 64.

e Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion D.O.F. 14-07-14, Articulos 1, 60, 67
fraccion IV; 147, 150, 155, 201, 218,222, 223, 226 y 246.

e Ley General de Educacién, D.O.F. 13-07-93, ultima reforma D.O.F. 19-12-14. Articulos 1
al5,7,8,12al 16,19, 32, 33 fracciones |, I}, IV, VI, XIll, XIV 68 y 74.

e Ley Federal del Derecho de Autor, D.O.F., 24-12-96, Ultima reforma 14-07-14. Articulos
13 fracciones IX, X, 52, 53,57, 58, 60, 68 al 72, 82,94,97,121 y del 148 al 160.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica, D.O.F. 21-01-05, Ultima
reforma D.O.F. 23-07-14, articulo 42 fracciones VII, VIII, XII, XIlf y XiV.

e Reglamento de la Ley Federal de Radio y Television, en Materia de Concesiones, Permisos
y Contenido de las Transmisiones de Radio y Television, D.O.F. 10-10-02, Articulos 1 al
7,10,15,16,24 al 27,y del 29 al 38.

o Reglamento del Servicio de Televisién y Audio Restringidos, D.O.F. 29-02-00, Articulos 1,
2,3,4,11,13,17,18,y 21 al 37.

Referencias:

e Requerimientos anuales de produccion de las dependencias de la SEP.
e Criterios de Produccion para la realizacion de programas (anual).

Alcance:

e Enesteprocedimiento intervienen: el Director General de Televisién Educativa, el Director
de Produccién, el Subdirector de Servicios a la Produccién, el Subdirector de Producci(')ﬂ(,;";A
e

E.P.
LiA MAYOR

Ejecutiva, el Productor adscrito a la Subdireccién de Servicios a la Produccion y el Jefeg

Departamento de Apoyo Pedagégico y Videoteca. Mediante este procedimiento eg
posible contribuir con el compromisogr,d"e_‘n’éboygr al sector educativo, a través de iﬁ
produccion de programas audiovisugles educativos y culturales de calidad, congruentés
con los planes y programas del Sist‘gnja I_iducativo)’.NacionaI que permitan a la poblacié%
continuar con su formacién educativas 3

N
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Responsabilidades:

o ElDirector General de Television Educativa, recibe y autoriza las solicitudes de produccién
de programas educativos de instituciones externas y areas internas de la DGTVE.

e ElDirector de Produccién, autoriza y coordina los proyectos de produccion audiovisual.

o El Subdirector de Servicios a la Produccién, organiza y determina las actividades y
recursos necesarios péra la realizacién de producciones audiovisuales en coordinacién
con el Productor.

e El Subdirector de Produccién Ejecutiva, determina el costo del proyecto de produccién y
asigna numero de presupuesto basico.

s El Productor coordina y supervisa la elaboraciéon de guiones de produccién, con base en
las caracteristicas del proyecto de produccién autorizado.

e El Jefe del Departamento de Apoyo Pedagogico y Videoteca, es el responsable de la
catalogacion y resguardo de producciones terminadas en la videoteca de la institucion.

S.E.P.
‘OFICIALIA MAYOR
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Produccion de Programas Audiovisuales Educativos y
Culturales.

Cédigo: 216-PR-03

Direccién General de
Televisién Educativa

Direccién de

Subdireccién de

Subdireccién de

.
(Subdireccién de
Serviciosa la

Departamento de

: Serviciosa la - . ) N Apoyo Pedagégicoy
Prod én . A
ved Produccién Produccién Ejecutiva Produccidn) Videoteca
Productor
CiNicio)
L2 == N - | N
Recepcibény
aprobaclén de L o o Producds R
solicitudes de Autorizacién de Conceptualizacién Autorizacién del roduccién y pos
produccién de proyecto de del proyecto de proyecto de produccién de
programas produccién produccion produccion programas
educativos I
Yy I
Aprobacién de
programas
producidos
v 7
Entrega de
programas

v

Recepcién dela
producdén
terminada parasu
resguardo

Fin

S.E.P.
OFICIALIA MAYOR
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EDUCACION PURLICA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Produccién de Programas Audiovisuales Educativos y
Culturales.

Cédigo: 216-PR-03

PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE

ETAPA ACTIVIDAD

‘Director General de

1. Recepciény
aprobacion de
solicitudes de

produccién de
programas

1.1 Recibe oficio de solicitud de produccion de
programas educativos y culturales de
instituciones externas y areas internas de la
Direccidon General de Television Educativa.

1.2 Revisa que la solicitud cumpla con los

Television Educativa.

educativos. objetivos de la DGTVE y aprueba la solicitud.
1.3 Envia la solicitud y el proyecto de
produccién de instituciones externas y areas
internas al Director de Produccion para su
analisis y valoracion.

1.4 Establece los criterios y lineamientos de
produccioén.

2.1 Recibe el proyecto de produccién
audiovisual y analiza que el objetivo del
proyecto sea acorde con los contenidos de la
Secretaria de Educacion Puablica.

2.2 Establece comunicacién con la institucién
0 area solicitante para definir necesidades.

2.3 Coordina y realiza reuniones de trabajo
con todas las dreas que participan en el
proyecto audiovisual.

2.4 Define al personal que realizara el trabajo
y la estrategia a seguir para la produccion del
proyecto audiovisual. ‘

2.5 Establece el Plan General de Produccién.
2.6 Autoriza el proyecto y recaba el visto
bueno del Director General de Television
Educativa para su realizacion. - i q E.
2.7 Envia el proyecto a la Subdireccién de Ead
Servicios a la Produccion para su
conceptualizacion.

Director de
Produccién.

2. Autorizacion de
proyecto de
produccion.

«
£
e
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MANUAL DE PROCED]MIENTOS DE LA

DIRECCION GENERAL DE TELEVISION
EDUCATIVA

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE

3.
Conceptualizacion
del proyecto de
produccion.

3.1 Recibe proyecto de produccion.

3.2 Conceptualiza el proyecto de produccién
audiovisual y determina el perfil y nimero de
programas y guiones conjuntamente con el
guionista y el Productor.

3.3 Elabora guion para el proyecto educativo
con base en investigaciones validadas y
registradas en la base de datos, de acuerdo a
las caracteristicas del proyecto educativo o
cultural.

3.4 Envia el guién al Director de Produccién
para su validacion, de acuerdo con los perfiles
de los canales de la Red Edusat y Aprende TV,
recaba firma de autorizacion y registra en la
base de datos de la DGTVE el guidn autorizado.
3.5 Envia los guiones curriculares a la Direccion
General de Materiales Educativos para su
validacion.

3.6 Registra en la base de datos de la DGTVE
el guidn autorizado.

3.7 Realiza reuniones de preproduccién con el
Productor y con los departamentos de Control
de Operaciones, y Unidades Méviles y Equipos
Portatiles adscritos a la Direccion de Ingenieria
para definir el programa de trabajo.

3.8 Determina los recursos técnicos,
materiales y humanos y su respectivo costo.
3.9 Desglosa Breake para determinar
necesidades.

3.10 Elabora propuesta de cronograma de
trabajo. -

3.11Enviael proyecto de producciény solicita
el Folio de Produccién a la Subdireccién de
Produccion Ejecutiva.

Subdirector de
Servicios a la
Produccidn.

4. Autorizacién
del proyecto de
produccion.

4.1 Determina si el proyecto cumple con los
requerimientos del solicitante vy fa
normatividad establecida.
“Si procede”, pasa a la actlwdad 4.2.

“No procede”, fm(de’l procedlmlento
4.2 Determina el costo del proyecto

Subdireccion de

Produccién E]ecutlgal'v" L

S
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PUESTO DE
ETAPA ACTIVIDAD ESTRUCTURA
RESPONSABLE
4.3 Asigna el Folio de Produccién al programa
educativo aprobado por la Direccion de
Produccién.
4.4 Turna al Productor el Folio de Produccion,
para la elaboracién del programa de trabajo.
5. Produccién y 5.1 Recibe el Folio de Produccion y realiza | (Subdireccién de
postproduccion de | todos los tramites de alta de produccién, | Servicios a la
‘programas. solicitudes de equipo técnico, transportes, | Produccion)
disefio y escenografia. Productor.

5.2 Solicita a la Direccion de Produccion
mediante el formato Hoja de Preproduccion, el
equipo técnico, personal e instalaciones para la
produccién de programas.
5.3 Solicita a la Direccién de Vinculacién
Institucional 'y  Desarrollo  Audiovisual
mediante el formato “Hoja de Preproducciény
Salida de Material’, los videocasetes
necesarios para la realizacién de programas.
5.4 Gestiona ante la Direccion de Ingenieria, la
salida de equipo técnico de la institucion para
realizar las actividades externas que se
requieran en la realizacién de los programas,
mediante el formato de Entrada y Salida de
Material y Equipo, asi mismo, solicita estudio o
unidad movil mediante la Solicitud de Servicios
Externos. '
5.5 Realiza el levantamiento de imagen.
5.6 Solicita cabinas de edicion mediante la
Solicitud de Servicios Internos.
5.7 Edita y realiza la postproduccién de los
programas. o
5.8 Envia a la Direcciéon General de Materiales
Educativos los programas curriculares, para su
validacion, mediante el Formato de Validacion =
de Programas de Televisién. OFICIALIA MAYOR
0 i
g

“Si procede”, pasa a la actividad 5.9.
“No procede”, regresa a la actividad 5.7.
5.9 Envia la produccion terminada a la

Direccién de Produccion p:%_r@g\sugautorizacién. Z* :
¢ T B3
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PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE

ETAPA ~ ACTIVIDAD

6. Aprobacién de | 6.1 Revisa que la produccién cumpla con los Director de Produccién.
programas requerimientos del solicitante, la

producidos. normatividad establecida y autoriza.

“Si procede”, pasa a la etapa 7.

“No procede”, regresa a la actividad 5.7.

6.2 Turna al productor el programa para que
realice el trdmite de entrega del programa a la

videoteca.
7. Entrega de 7.1 Entrega el programa en mastery (Subdireccion de
programas. submaster en el formato Entrega de Material | Servicios a la
' al Departamento de Apoyo Pedagégicoy Produccion)

Videoteca, para su ingreso y resguardo en la Productor.
Videoteca, anotando el Folio de Produccion

autorizado.
8. Recepcién dela | 8.1 Recibe el material master y submaster Departamento de
produccion identificados con el Folio de Produccién para Apoyo Pedagbégico y
terminada para su | su catalogacion y resguardo en la videoteca. Videoteca.

resguardo.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: | 365 dias.

S.E.P.
OFICIALIA MAY!
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ANEXOS

Procedimiento:

Producciéon de Programas Audiovisuales Educativos y

Culturales.

Cédigo: 216-PR-03

Preproduccion

etc., necesarios para la produccién de
programas educativos de television

NOMBRE DEL - CODIGO DEL

DOCUMENTO PROPOSITO DOCUMENTO
‘ Establecer las necesidades de equipo técnico,
Hoja de instalaciones, recursos humanos y materiales,

216-PR-03-A01

Salida de Material

Proporcionar en calidad de préstamo el
material audiovisual para la produccién de
programas

216-PR-03-A02

Entrada y Salida

Permitir la entrada y salida de material y

Validacion de
Programas de

Obtener de la Direccion General de Materiales
Educativos la validacién de los programas
curriculares

Material 216-PR-03-A03
de Materialy equipo de la DGTVE
Equipo
Solicitud de Permitir |a salida de equipo técnico de la
216-PR-03-A04
Servicios Externos DGTVE R-03
S.ol'|C|tud de Proporcionar servicios de postpr'oducuon para 216-PR-03-A05
Servicios Internos los programas educativos
Formato de

216-PR-03-A06

DIRECC

I QY

o ot DE):C p

Television
Entrega& de Entregar programas y materlétll audiovisual 216-PR-03-A07
Material para su resguardo en la videoteca
Asignacién de
Folio de Asignarle un nimero de Folio a la Produccién 216-PR-03-A08 s £ p
Produccion ' OFISIALIA MAYOR

ICH GENERAL DE
1N, CALIDAD

Y ORGANIZACION




SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

REGISTROS
Procedimiento: Produccién de Programas Audlowsuales Educativos y
Culturales.
Cédigo: 216-PR-03
DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR - REGISTRO
Oficios de
solicitudes de
produccién de .
programas Permanente Dwechu: General .de 216-PR-03-R0O1
. Television Educativa
educativos de
_ instituciones
externas
Oficios de
solicitudes de
produccion de
programas Permanente Director de Produccién 216-PR-03-R02

educativos de
areas internas de
la DGTVE

Base de datos de
investigaciones

Subdirector de Servicios a la

realizadas parala Permanente ., 216-PR-03-R0O3
., Produccion
elaboraciéon de
guiones
Base de datos de
. Servici |
guiones Permanente Subdirector de ‘elrv1c105 al 216-PR-03-R04
. , Produccion
autorizados
Base de datos de 5
~ ingresoa Jefe del Departamento de OFICIA
videoteca de Permanente Apoyo Pedagdgico y 216—PR—O3—&OS

producciones
terminadas

Nt ~ .
o5 W05 Videoteca
: e

4

DIRECCION GENERAL Dz




SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

HISTORIAL DE CAMBIOS

Culturales.

Procedimiento: Produccion de Programas Audiovisuales Educativos y

Cédigo: 216-PR-03

REVISION N°

FECHA DE
APROBACION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

MOTIVO(S)

Julio 2011

Agosto 2012

Se actualiz6 el procedimiento
en sus diversos apartados.

Se actualizé el procedimiento
en sus diversos apartados.

Solicitud de actualizacién
dei Manual de
Procedimientos realizada
por el Oficial Mayor de SEP
mediante oficio nimero
OM/0816/2010 de fecha
22 de octubre 2010. A
través de oficio
DGICO/2157/2010 invita
a reuniones para
capacitacion de las “Guias
para Elaboracion y
Actualizacion de Manuales
de Procedimientos DGICO,
octubre 2010”.

Solicitud de actualizacién
del Manual de
Procedimientos realizada
por DGICO mediante oficio
ndmero
OM/DGIC0O/0784/2012
de fecha 25 de junio de
2012, con base las “Guias
para Elaboracién y
Actualizacion de Manuales

de Procedimientos DGICO, [S.E. P,
octubre 2010”.  OFICIALIA MAYOR
' Q,jcrzmos
c/.;’?':‘ Ry
i;;,;

DIREGLI
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N Geverat g
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ANIZACION




SEP

SECRETARIA DE
EIYUGACION PUBLICA

Ang No FECHA DE .
REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
3 Febrero 2014 | Se actualiz6 el procedimiento | Solicitud de actualizacién

en sus diversos apartados.

Se actualizé el procedimiento
en sus diversos apartados.

del Manual de
Procedimientos realizada
por DGICO mediante oficio
ndamero
OM/DGICO/1115/2013
de fecha 12 de julio de
2013, con base en la “Guia
para la Elaboracién y
Actualizacién de Manuales
de Procedimientos, DGICO
2013".

Solicitud de actualizacion
del Manual de
Procedimientos realizada
por DGICO mediante oficio
ndmero
OM/DGIC0/0245/2015
de fecha 04/02/2015 con
base en la actualizacion de
la “Guia para la Elaboracién
y Actualizacion de

" Manuales de
Procedimientos, DGICO
2015".

S.E.p
- OFICIALIA piyon

Y ORGANZACIGY
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SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA B
Direccion General de Television Educativa = —‘
SEP | Direccién de Produccién Television |
i Educativa ‘

SEERRIIARIA I
FORICALICRE SEEN0R

Subdirevcion de Servicios a la Produwcion

Hoja de Preproduccion 216.PR-03-A01

1 Programas: 2 !Folio de produccidn

B 1

Periodo de Produccion; 3

Lugar{es) de Grabacidn: ?

Qbservaciones

Unidad Mévil 8 . ’ -]

Bupos Fortaties

Plarta de Ehergia

Steady Cam

Gria

Jinrry Jb

Chroma Key

Escenografia

ation Control

Chroma Key .

Crros

Carmnetas Personal

Camonetas Carga

Gasolina

Casetas

Choferes

Técnos

Utleros

Haquillistas

Posproductares

Ho Tools

Husicalizacion

Cabina Fosproduccidn

Animacion

Oisefio Gréfico

Hoductor 10 11

Realizador

Coordinador

Asistente de Produccion

Posi-productor

12

14 [

.

Director de Produccién

Productor




SEP e - . MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
~» A 'EE  DIRECCION GENERAL DE TELEVISION |
s | EDUCATIVA

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Instructivo de llenado del Formato de Hoja de Preproduccion -
Numero de .
. Instruccion
Instruccion
1 Anote el nombre de laserie.
2 Anote el nimero de programas que conforman la serie.
.3 Anote el Folio de Produccion otorgado al proyecto.
4 Marque con una "X" si los servicios seran utilizados en locaciones externas a los estudios
de grabacién de la Direccién General de Televisidn Educativa.
5 Marque con una "X" si seran utilizados [os estudios de grabacién de la Direccién General
de Televisidn Educativa.
6 Especifique el periédo de produccién de la serie desde su inicio hasta su conclusién.
7 Especifique el (los) lugar (es) de grabaci6n incluyendo en su caso el (los) estudio (s) de
grabacién de |la Direccion General de Televisidn Educativa a utilizar.
8 Marque con una "X" en esta columna todas las opciones de servicios requeridos para la
grabacién de la serie ‘
9 Anote en esta columa las observaciones o descripcion de modelos solicitados acorde a los
servicios requeridos para la grabacién de la serie.
10 Marque con una "X" en esta columna el personal de produccién que intervendré en la
grabacién de la serie.
1 Anote en esta columna los nombres completos del personal de produccién que
intervendrd en la grabacion de la serie.
12 Nombre completo y firma de (I} (la) Director (a) de Produccién.
13 Nombre completo y firma de (I} (la) Subdirector {a) de Servicios a la Produccién.
© 14 Nombre completo y firma del Productor asignado.
S.E.P.
OFICIALIA MATOR
. 1'{‘,""(‘ .
Y,
‘e,
5
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o
e i
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SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

SEP

SECRETAREA DF
EDUCACION FUBICA

- i -

SECRETARA DE EDUCACION PUBLICA Television

., .. . Educativa
Direccion General de Television Educativa
Direccion de Vinculacion Institucional y

Desarrolio Audiovisual 216-PR-03-A02

Subdireccion de Desarrolio Audibvisual
Departamento de Desarrolio de Nuevas Tecnologias
para b Educacion

México,D.F. __ de 1.- de

SALIDA DE MATERIAL

Tipo de produccion: 2.-
Serie: 3.-
Programa(s): 4.
Productor(a): 5.-
Coordinador{a): 6.-
Responsable del material: 7.-

Folio de produccién: 8.- Folio Videoteca:
La cual constara de 10.- Programa(s), con una duracién de 11.- cada uno.
Fecha de inicio: 12.- Fecha tentativa de terminacion: 12-

Consumos esfimados para esta produccion:

ESTATUS 13.-CANTIDAD | 14.- FORMATO | 15.- DURACION 16.- OBSERVACIONES
. (MASTER/SUBMASTER
PISTAS
STOCK Y/O LOCACION
BANCO DE MAGEN
PROMOCION Y DIFUSION
17 .- 18.-
NOMBREYHARMADE LA NOMBRE Y ARMA DEL
SUBDIRECCION DE PRODUCCION EJECUTIVA PRODUCTOR RESPONSABLE
19.- n S.E.p
DFICIAL 1A MAYOR
NOM BRE Y FIRMA DE LA
SUBDIRECCION DE DESARROLLO
SELLO AUDIOVISUAL
Tipos de spoT SP  PROGRAMA EDUCATNO C;‘J‘ "BES. e, > JELECONFERENCIA TC
Produccion: CAPSULA CA  PROGRAMA cu_'ruuks ¥ pc cmsos cu

CORTINLLA €O  VIDEOCONFERENCW 37 7 “ WwC  LEVANTAMENTODE MAGEN u

W, S "‘_ . I,}‘) DHEC(‘L,,:D NCPA‘ 0F
NOTA: LAPERSONA QUE TENGA ADEIDOS BN VIDEOTECA, EL%:'? v\ LEBLOQUEARA LAS NUEVAS 1M NCVACIOH CALIDARS
SALIDAS DEMATERIAL. m”f’l‘w"i y OPGme,\c,g»




RROUL s,

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

DIRECCION GENERAL DE TELEVISION |
_EDUCATIVA

SEP |

, ]

SECRETARIA DE : s
EDUCACION PUBLICA RS

REQUISITOS PARA EL LLENADO DE LOS FORMATOS DE VIDEOTECA

SALIDADE MATERIAL

Descripcion/Observaciones
Especificar la fecha de elaboracion de la solicitud, no mayora 7

1 |Fech
echa dias
Spot SP/ Capsula CA/ Cortinilla CO/ Programa Educativo PE/
2 [Tipo de programa a realizar Programa Cultural PC/ Videoconferencia VC/ Teleconferencia
TC/Cursos CU o bien, Levantamiento de Imagen LI/ Stock
3 [Nombre de la serie Nombre de la serie
4 |Titulo del programa(s) Especificar el titulo del (los) programa(s) que se van a realizar
5 |Nombre yapellidos del productor Completos y si el productor es independiente, indicario

6 |Nombre yapellidos del coordinador Completos y si el coordinador es independiente, indicarlo

7 |Responsable del material Nombre completo de quien se hace cargo del material solicitado!
8 [{Folio de produccion Escrito a mano ylo asigna Produccién Ejecutiva

9 |Folio de videoteca (en blanco) Lo asigna Videoteca

10 |Numero de programas Cantidad de programas a realizar

11 |Duracion Del programa, excepto si es L.I o Stock

Fecha de inicio y término de |a Indicar cuando inicia y fecha tentativa de terminacion

12 produccion
: Cantidad de las cintas requeridas, tomando en cuenta que los

13 {Estatus del material (Cantidad) consumos deberan coincidir con el nimero de programas a
realizar

14 |Estatus del material (Formato) Formato de las cintas requeridas (SP, SX)

15 |Estatus del material (Duracién) Duracién de las cintas (60 minutos, 90 minutos, etc.)
Comentarios o referencias con respecto a la salida de! material

16 |Estatus (Observaciones) (virgen, reciclado, promocién, difusion, motivo del excedente,
etc.)

17/19|Firma La solicitud debe ir con nombres completos y firmas de las

Subdirecciones de Produccién Ejecutiva y Desarrollo Audiovisual

18 |Firma ;Zsssgﬁziigebe ir con nombre completo y firma del Productor S.F.P.

DRICIALIA MAYOR

NOTA: Para la correccién de salida de materlel es el mismo formato, agregando la leyenda
"Correccion de salida de material”y espe’clﬁcando los cambios.

No se aceptaran tachaduras o enmendadurasy todd’ documento original debera ser en hoja
bianca (NO RECICLADA) debido a que es un documento que ya esta firmado y autorizado

| le L DE
: presupuesto baswo, pizarras, etiquetasy entrega@de material. KoY leuAD
S ORGAKIZACION
MR ANIANT AT gL (VG
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%%,} . _MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
19 ’ ~ ~ DIRECCION GEN ERAL DE TELEViSION

SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PURLICA

O ——

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA N Televi.si'én‘
DIRECCION GENERAL DE TELEVISION EDUCATIVA Educativa
Entrada y Salida de Material y Equipo 218-PR-03-A03
CONTROL DF VIGH ANCIA
PROGRAMA f ACTIVIDAD FECHA HORA HOMERE
2 SAUDA ‘ s A
PRODUCTOR / ENCARGADO DE PROYECTO enTRADA 4 5 6
3
TEMPORAL DE!!N]’HV&
AREA SOLICITANTE: B
AUTORIZADO PARA: ENTRADA [} . SALIDA 9 .
PERIONO DE SALIDA DEL MATERIAL O EQUIPO 10
1AARCA MODELO SERIE ARTICULOS
CONCEPTO i {HVENTARIO CANTIOND BGTVE PERSOHAL
1 12 17 14 15 1% 17 18
PARA SER UTILIZADO Eb: 19
AUTORIZA Vo. Ba.
S.E.P.
CARGO Y NOMBRE 20 CARGO Y NOMBRE 20 LIA MAYOR
ENTREGA RECIBE 4
i
ann 4
SO d
CARGO ¥ NOMBRE 21 97 N CARGO Y NOMBRE 21
A -, "y' N 4)
%
£1. PERSONAL QUE RECIZE SE OBLIGA A RESPONDER POR CLALQUIER DARIO Y10 xspﬁé»scm cé_LsmoA Lae EQUIPOS ¥ SUS ACCESORIOS, PROPIEDAD OF L4 OGTVE QUE ;
UTILICE PAR® EL DESARROLLO DE LAS ACTIMDADES SERALADAS EN SU CONT RATQW X
3 N te
Uy, agEerel , DIRFICCION GENSRAL OE

1NNOVACIO~\‘. CALIDAD
Y ORGANZACION




SEP |

SECRETARIA DE
EDUCACION MIBLICA

 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA .

- DIRECCION GENERAL DE TELEVISION |
L EDUCATIVA

Instructivo de llenado del formato de:
"Entrada y salida de material y equipo™
No. de Instruccidn instrucciones
1 Nimero de folio {consecutivo).
2 Nombre del Programa o Actividad a realizar.
3 Nombre del Productor o Responsable dei Proyecto.
4 Anote la fecha de entrada o salida de material o equipo.
5 Anote a hora de entrada o salida del matenal o equipo.
6 Anote el nombre completo de la persona que ingresa o egresa equipo o material.
7 Marque con X si el ingreso o egreso del material o equipo es temporal o definitivo.
8 Anote el nombre del drea que ingresa o egresa matenal o equipo.
9 Marque con X si la autorizacion es para entrada o salida de matenal o equipo.
10 Indique el niimero de horas o dias que el material o equipo estara fuera de las
instalaciones de ia DGTVE.
11 Anote la descripcion del material o equipo a ingresar o egresar.
12 Anote {a marca del material o equipo a ingresar o e'gresar.
13 Anote el modelo del material o equipo a ingresar o egresar.
14 Anote el no. de serie del material o equipo a ingresar o egresar.
' 15 A(\ote el no. dfe’inventarﬁo del equipo a ingres§r o egresar.
(si es que esta inventariado por la dependencia).
16 Anote con nimero la cantidad de material o equipo a ingresar o egresar.
17 Marque con X si el material o equipo es propiedad de la DGTVE.
18 Marque con X si el material o equipo es propiedad de un particular.
19 Describa brevemente el uso que se fe dara al equipo.
20 Nombre y cargo de la persona que autoriza y da el visto bueno al ingreso o 1=
‘ egreso del material 0 equipo. OFICIKLIA




SEP . r DIRECCION GENERAL DE
SF,CRET;‘ARJ'_A“DE % By y ;
EDUCACION PUBLICA

.Dm?cmon de Ingenlena _ Televisién
Subdireccion de Operaciones Técnicas Educativa
Departamento de Control de Operaciones 216-PR-03-AD4

SEP

3i AT
(x'&t\) R

Solicitud de Servicios Externos
FECHA DE SOLICITUD: 1 PRESUPUESTO: 2
PRODUCTOR(A): 3 PROYECTO: 4
PROGRAMA : 5 LOGCACION: 6
" SERIE: 7 DIRECCION 3
9 DESCRIPAION 10 equro soLcTADO 11 FecHADE 12 HoRARIO
TIPO DE CAMARA EQUIPO ADICIONAL SERVICIO SOLICITADO
CAMARA P2 200 () |poLy ()
CAMARA P2 300 I3 ()
CAMARA X3 () |TRPEBABY ()
CAMARA Z3500 () |MICRO.LAVALIER NALAMBRICO )
CAMARA VARICAM () |MiC. NALAMBRICO DEMANO ()
CAMARA PDW-510 () [cONSOLA SHURE )
PETIT 2 LAMPARAS )
PETIT 4 LAMPARAS )
FUENTE DE PODER )
BABYS ()
MINIBRUTOS 4 LAMPARAS )
MINIBRUTOS 9 LAMPARAS ()
2MILEB )
UNDAD MOVIL (B) 1 ( ) 5w )
UNIDAD MOVIL (R} 2 () |soFTucHT 2000w )
UNDAD MOVIL (T) 3 () |cenume ()
UNIDADMOVIL(C) 4 () |FLTROS DE COLOR (VARIOS). ()
() [oAsas )
()
PLANTA DE ENERGIA () [RoNDoREX )
() |esrPEioSDESOL ()
() |sesupor ()
() [swneuw ()
GRANANGULAR )
MONITORDE COLOR ()
MATTE BOX ()
SCOUTING, RESP, LUM, ELEC Y OP. AUD{ ()
13 EenLAcEs
MICROONDAS SENCILLO ()
DOBLE ()
oTRO ()
OBSERVACIONES 14
P \“Y‘nc I
15 17
SUBDIRECTOR DE SERVICIOS TAMEN PRODUCTOR
A LA PRODUCCION DE CONTROL:OE OPERACIONES -

Y Or((.r{l‘ ZAC!uN




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

SECRETARIA DE
EDYUCACION PUBLICA

SEP ; . DIRECCION GENERAL DE TELEVISION

Instructivo de lienado del formato de solicitud de servicios externos
Numero de .
instruccién Instrucciones

1 Anote la fecha de la solicitud dia, mes y afio

2 Anote el numero de presupuesto asignado

3 Anote e! nombre completo del productor que solicita el servicio

4 Anote el nombre del proyecto

5 Anote el nombre de la serie

6 Anote el nombre del lugar de la locacion

7 Anote el nombre del programa

8 Anote la direccién de la locacién
Anote el tipo de camara y el nimero de unidades que requiere por cada una de las

9 categorias de equipo que necesite. En caso de unidades mdéviles marque con “X” la que
requiera

10 Anote el nimero de unidades del equipo complementario que requiere por cada una de
las categorias de equipo que necesite.

11 Anote la fecha en que utilizara el servicio gue selecciond

12 Anote el horario en que utilizard el servicio que selecciono: horas y minutos

13 Sefiale con una “X” el tipo de enlace de microondas que requiere

14 Anote la observaciones necesarias relacionadas con sus requerimientos operativos o
técnicos

15 Anate el nombre completo y firma del subdirector de servicios a la produccién

16 Anote el nombre completo y firma del jefe de Control de Operaciones

17 Anote el nombre completo y firma del responsabie del proyecto

S.E.P.
OFlCIthA MAYOR

v . b kml! x)k"
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SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Direccion de Ingenieria - .
Subdireccion de Operaciones Técnicas @ Television

Departamento de Control de Operaciones Educativa
Solicitud de Servicios Intemos 216-PR-03-A05
FECHA DE SOLICITUD: - 1 PRESUPUESTO: 2
PRODUCTOR (A): 3 4
POST-PRODUCCION VID O SOLIGITADO
( ) [SALA 13
SALA 14
7 8

(G
()
)
(S
(G
(Y
)
()
)
(S
()
)
()

MONTAJE
1 UMINACION

GRABACION

TRANSMISION ENVIVO

SET VIRTUAL

VOZ. OFF CABINA DE RADIO
CASTING Y/ OENSAYO
MONITORES DE PLASMA
GENERADOR DE CARACTERES
TH EPROMPTER
GRANANGULAR

JMMY JB PEDESTAL Y BRAZO
GRUA CONACCESORIOS
TONINA CON A CCESORIOS
RELES CURVOS (90° ) ( 45° )
RELES RECTOS
SONORIZAGON

S.E.P.
OFICIALIA MAYOR
12 13 _ 14 QWIDOS 5,

= 2y

[ fom Lo Tom [ | fom fom [om [oms fom [ | o | | Jom
(O Ny (O ) N EoPy) Ny (NP PP NP () NP OO Ry NGy SO ey

JEFA DEL DEFARTAMENTO -
SUBDIREC TOR DE SERVICIOS DE coumo'ﬁ DE OPERACIONES PRODUCTOR
A LA PRODUCCION 578 .

NNOL’H( NA\( L ‘f JAD
Y OiwnNIZ.'."i
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. DE PROCEDIMIENTOS DE L

DIRECCION GENERAL DE TELEVISION
EDUCATIVA .

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Instructivo de llenado del formato de solicitud de servicios internos

Nimero de instruccién instrucciones
1 Anote lafechade lasolicitud dfs, mes y afio
2 Anote el nimero de presupuesto asignado
3 Anote el nombre completo del productor que solicita el servicio
4 Anote el nombre del proyecto
5 Anote el nombre del programa
6 Marque con una “X la opcién de la sala de postproduccién que requiera
7 Anote la fechadel servicio
8 Anote el horario en horas y minutos
9 Marque con una “X fa opcién del servicio en Protools que requiera
10 Marque con una“ X” la opcién de estudio que requiere: A,B8,C,D, y seftale la
opcion
11 Anote el equipo complementarlo
12 Anote el nombre completo y firma del subdirector de servicios ala produccién
13 Anote el nombre completo y firma del jefe de Control de Operaciones
14 Anote el nombre completo y firma del responsable del proyecto

S.E.P.
OFICIALIA MAYCR

SEp
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SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

' SEP & Television
T VALIDACION DE PROGRAMAS DE TELEVISION : Educativa
PRODUCCION CURRICULAR
216-PR-03-A06
SERIE: 1
FECHA: _ 2

No. Y TITULO DELPROGRAMA: _ 3

DURACION: __ 4 5BLOQUE( ) EDUSAT( ) CONSULTA( )

Con larevisién del progtrama, se acuerda realizar sélo las correcciones que se
sefialan en el reporte y que no habrd modificaciones posteriores. Asimismo se
autoriza, una vez realizadas las correcciones, la transmisién de Jos programas.

PARTICIPANTES:
Fecha y firma
NOMBRE / CARGO FIRMA VALIDACION DE
CORRECCIONES
Validacién de '
. 6 : 7 8
contenidos
Validacién de
contenido de 6 7 8

audio yvideo

DGTVE.

-, 6 ? 8
Produccion. _ | S.E.p.
OFICIALIA MAYOR
. NID ".\,v{\DOS A
Observaciones: 9 @6’;‘.‘}1 O‘?«f@ $ &,
5 hg ‘E”
3,";% 7\3-.'\;.' :
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SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE VALIDACQION DE PROGRAMAS DE TELEVISION
NUMERO DE
INSTRUCCH

INSTRUCCION STR ON

1 ANOTE EL NOMBRE COMPLETO DE LA SERIE TELEVISIVA

2 ANOTE LA FECHA DE REALIZACION DE LA VALIDACION DEL PROGRAMA

3 - ANOTE EL NUMERO SECUENCIAL Y EL NOMBRE COMPLETO DEL PROGRAMA POR VALIDAR

4 ANOTE LA DURACION DEL PROGRAMA POR VALIDAR (HORAS Y MINUTOS)

5 ANOTE DENTRO DEL PARENTESIS CON UNA "X® EL TIPO DE PROGRAMA POR VALIDAR

& ANOTE EL NOMBRE COMPLETC Y EL CARGO DEL REPRESENTANTE DE LA DIRECCION PARTICIPANTE

7 FIRMA DEL REPRESENTANTE DE LA DIRECCION PARTICIPANTE

8 ANOTE LA FECHA DE LA VALIDACION. EL REPRESENTANTE DE LA DIRECCION PARTICIPANTE DEBE

RUBRICAR ESTE MISMO CAMPO.
9 ANGTE EN ESTE ESPACIO EL REPORTE DE LA VALIDACION DEL PROGRAMA DE TELEVISION

S.E.P.
OFICIAUAI Y

DIRECCIO
INNGVAC

DIRECCION GENLRAL DE




SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBRLICA

< N .
SEP } ; Television
e ' SECRETARA DE EDUCACION PUBLICA \ Educativa
ALK PEREA m_ Py G mlk.‘. l - iin Hutztiva
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REQUISITOS PARA EL LLENADO DE LOS FORMATOS DE VIDEOTECA

ENTREGA DE MATERIAL

Requisitos Descripcién/Observaciones

La fecha de entrega debe ir de acuerdo al afio de produccioén.

1 |Fecha
Nota: No se aceptara si las fechas no corresponden al afio del presupuesto.

Tipo de produccion a realizar: Spot SP/ Capsula CA/ Cortinilla CO/ Programa
Educativo PE/ Programa Cultural PC/ Videoconferencia VC/ Teleconferencia TC/
Cursos CU o bien, Levantamiento de Imagen LI/ Stock (debe contener los mismos
datos que la salida de material original)

2 |Tipo de produccién

Nombre y apellidos Completos y si el productor es independiente, indicario (debe ser igual al de la
del productor salida de material original)

4 [Serie Nombre de la serie (debe ser igual al de la salida de material original)

El folio de produccion sera asignado por Produccion Ejecutiva (debe ser el mismo

i0 de producci
5 |Folio de produccién de la salida de material original)

Folio de videoteca (en

blanco) El asignado por Videoteca

Dependencia que solicité la realizacién del o los programas (ejemplos: DGME,

7 |Institucion solicitante DGTVE,

Nombre, puesto, dom.
8 |y tel. del productor o |Datos donde se pueda contactar y/o localizar al productor o coodinador
coordinador

9 [Cantidad Debe ir un programa por renglén

Indicar si el material es Master, Submaster, Stock, Levantamiento de Imagen,
Virgen o Reciclado, en el caso de los dos primeros se tendran que especificar los
titulos de los programas, tal cual estan en la salida de material, asi como en su
pizarra, en caso de no haberlos registrado con anterioridad habra que elaborar

10 |Programa “Correcciéon de Salida de Material”. Cuando se desconozcan los titulos es posible
notificar los cambios de nombres de programas en la uitima entrega de material.
Para el caso de Master, Submaster, Stock y Levantamiento de Imagen es
obligatorio anotar una cinta en cada renglén ya que al momento de su calificacién
se necesita anotar los cédigos de manera independiente.

Asignar el No. 1 6 2 de anexo segun corresponda, asi como indicar los datos

11 |Anexo solicitados en el documento, anotando “NO APLICA” en caso de no contar con
alguno.
12 |Formato Indicar el formato de la cinta y su duracion (SP, SX 32, 60, 90 minutos, etc.)
13 |[Cédigo de barras Lo asigna Calificacion
14 |Firma Toda entrega debe ir con el nombre completo y la firma del Productor S f E P

2 i s p \(rr\‘q
Toda entrega debe ir con los nombres completos y las firmas de las ORIGIALIA hAYE

15-18|Firma Subdirecciones de Produccién Ejecutiva y Desarrollo Audiovisual

16 |Ingreso a Calificacién {Fecha en que iqg(éé'éreT\’}qgtsﬁal para su revision al area de Calificacion

En caso de lyl‘éy_er, Submés‘tgt, LI y Stock traer un original con anexos y 2 copia
17 |Copias (caratula). r:’ o 2
irgen o rqg:i_clgdos 3 copias (caratula).

Para el casé.de;
T
£

8,

NOTA: Cuando existe ailguna modificacion se utlizd*el mismo formato, se debe cambiar el titulo a DIFE C‘Cx‘ SENEPAL 0t
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e DIRECCION GENERAL DE TELEVISION EDUCATIVA
Te IEVlSIOI‘l DIRECCION DE PRODUCCION
Ed ucatwa SUBDIRECCION DE PRODUCCION EJECUTIVA
ASIGNACION DE FOLIO DE PRODUCCION 216-PR-03-A08
[ FOLIO DE PRODUCCION T1 ‘ |
FECHA DE ASIGNACION 2
NOMBRE DE LA SERIE O PROGRAMA 3
INSTITUCION SOLICITANTE 4
NUMERO DE PROGRAMAS 5
DURACION 6
TIPO DE PRODUCCION * 7
| COPRODUCCION |8 | CURRICULAR 9
- PRODUCCION NO CURRICULAR 10
INTERNA NOTICIAS 11
[CETE 2
PRODUCTOR 13
COORDINADOR DE PRODUCGCION 14
DATOS DE CONTACTO 15

Te 720 BREVE DESCRIPCION DELPROYECTO

16
17 18
NOMBRE COMPLETO Y FIRMA NOMBRE COMPLETO Y FIRMA
PRODUCTOR SUBDIRECCION DE PRODUCCION EJECUTIVA
ca\j\‘W)S },{}
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Instructivo de lienado del Formato de Asignacion de Folio de Produccion
NUMEROC DE 4
INSTRUCCION INSTRUCCION
1 Anote el nimero consecutivo correspondiente' a la serie o proyecto.
2 Anote la fecha de registro del proyecto y de asignacién de Folio de Produccion.
3 Anote el nombre completo de la serie o proyecto.
4 Anote el nombre la institucién que solicita Ja produccion de proyecto.
5 Anote el nimero de programas que conforman la serie.
6 Anote la duracibn aproximada de cada programa.
7 Anote el tipo de programa que se va a producir.
8 Marcar con una “X” si se trata de un proyecto de coproduccién.
9 Marcar con una “X" si se trata de una produccion curricuiar.
10 Marcar con una “X” si se trata de una produccién no curricular.
11 Marcar con una “X" si se trata de una produccion de Noticias.
12 Marcar con una “X” si se frata de una produccion del CETE.
13 Anote el nombre compieto del preductor responsable del proyecto.
14 Anote el nombre completo del coordinador (a) del proyecto.
15 Anote ios datos de contacto del (Ia) responsable de la produccién.
16 Redacte una breve descripcién tematica del proyecto.
17 Anote el nombre completo del productor y firmar en el campo correspondiente.
18 Anote el nombre del (la) responsable de la Subdireccion de Produccion Ejecutiva y
firmar en el campo correspondiente.
S.E.P.
OFICIALIA MAYDR
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Resguardo,
Videografico.

Preservaciéon y Utilizacion del Acervo

Cédigo: 216-PR-04

Fiabord

Lic. M]guel Angel
Merdz Moreno
Subdirector de Desarrollo

Revisd

L'y//'(éA) Alberto

Viornery Oropeza
Director de Vinculacién

%.E.P.

OFICIALIA MAYOR

Documentacién:

Ndmero de Revision:

Mayo - 2015

Audiovisual Institucional y Desarrolio
Audiovisual
Autorizo
€. Gustavo L,e%eh’n
Cornejo
Director General de
Televisién Educativa
Fecha de
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| guiade | DIRECCION GENERAL DE TELEVISION _
| nnte R | © EDUCATIVA -

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Resguardo, Preservacion y Utilizacion del Acervo
Videografico.

Cédigo: 216-PR-04

Objetivo(s):

e Realizar durante todo el afio el proceso de conservacién y resguardo del material
videografico que conforma el acervo de la videoteca de la DGTVE, con el fin de proporcionarlo
en calidad de préstamo a los usuarios que lo soliciten.

Glosario: '

» Base de Datos del Sistema de Videoteca: Soporte informatico que permite sistematizar la
informacion que genera el area de videoteca.

e Capsula: Formato televisivo con una duracién aproximada entre 1 y 10 minutos. Su
estructura narrativa desarrolla un tema de manera completa con informacién claray concisa.

e Codigo de Barras: Dispositivo en paralelo de barras y espacio de simbolos que guarda
informacién que puede ser leida por dispositivos 6pticos.

o DGTVE: Direccién General de Television Educativa.

« Formato: Tipo o tipos de soporte fisico en los que se encuentra la obra, Betacam SP, SX, DVD,
CD, MINI-DV).

o Material Master: Es la cinta original del programa aprobado, que no se usa para transmision
y estd bajo resguardo de la videoteca.

o Material Submaster: Es la copia del programa aprobado que se utiliza para la transmision.

e Material Videografico: Cintas de video con informacién de programas o grabaciones de
imagenes.

e Programa de television: Obra audiovisual estructurada por un discurso visual narrativo y
sonoro que tiene como objetivo transmitir contenidos diversos.

e Serie: Grupo de programas que forman parte de un todo y cada uno aborda un tema en
especifico.

 Spot: Es un formato televisivo de entre 10 y 60 segundos, su estructura narrativa es directa
y clara al igual que su estructura visual que debe reforzar la informacion del audio. S.E.P.

e Videoteca: Lugar donde se ubica fisicamente el acervo videografico que resguarda QECCESLIA MAYOF
propiedad de la institucion. }

Marco Normativo: %
e Ley General de Educacién, D.O.F. 1 ~y()_ i
fraccién V Ter., 19, 32, 33 fraccion X, 7 .
e Ley Federal de Responsabilidades AdmL‘ tyas de los Servidores Publicos, D.O.F lﬁg? QN
02, Gltima reforma D.O.F. 14-07-1 el 1.2,7..8, 9.y 48 al 51. ANZAC
Di écf\sfm GE[ RA; L)" Y ORGANIZACION
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e Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion, D.O.F. 14-07-14, Articulos 1, 60, 67
fraccién IV; 147, 150, 155, 201, 218, 222,223,226 y 246.

o Reglamento de la Ley Federal de Radio y Televisién, en Materia de Concesiones, Permisos y
Contenido de fas Transmisiones de Radio y Television, D.O.F. 10-10-02, Articulos 1 al 7, 10,
16, del 24 al 27 y del 29 al 37.

¢ Reglamento del Servicio de Television y Audio Restringidos, D.O.F. 29-02-00, Articulos 1, 2,
3,4,11,13,17,18,y 21 al 37.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Pablica, D.O.F. 21-01-05, ultima reforma
D.O.F. 23-07-14, articulo 42, fraccién V.

Referencias:

e Norma Mexicana de Catalogacién del COTENNDOC (Comité Técnico de Normalizacion
Nacional de Documentacién. NMX-R-001-SCFi-2007, D.O.F. 14-01-08.

» Programa Anual de Trabajo de la Direccién de Vinculacién Institucional y Desarrollo
Audiovisual.

Alcance:

e Eneste procedimiento intervienen: El Director General de Televisién Educativa, el Director de
Vinculacién Institucional y Desarrollo Audiovisual, el Subdirector de Desarrollo Audiovisual y
el Jefe del Departamento de Desarrollo de Nuevas Tecnologias para la Educacién. Mediante
este procedimiento es posible establecer estrategias para el resguardo y preservacion de
material videografico, asi como para proporcionarlo en calidad de préstamo a los usuarios
autorizados que lo soliciten tanto internos como externos como son: Productores, UNAM,
IPN, SEMARNAP, etc.

Responsabilidades:
o El Director General de Television Educativa, autoriza las solicitudes de resguardo de material

videografico de instituciones externas.
- e El Director de Vinculacion Institucional y Desarrollo Audiovisual, autoriza las solicitudes de

. resguardo del material audiovisual de las areas de la DGTVE en la Videoteca. S.E.P
o El Subdirector de Desarrollo Audiovisual, coordina la calificacion, clasificacion y conser\@.'Ei6H\LiA MAYOR
del material audiovisual. ey o, OHIDOS

o ElJefe del Departamento de Desarrollo de Nuevas Tecnologlas para la Educacién, resguar

el material audiovisual y lo proporciona en cahdé‘a déﬁrestamo a los usuarios que lo soh&té

fNNDVAC‘ 3,04 |.m,r\0
Y ORGANIZACION
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento:

Resguardo,
Videografico.

Preservacion

Cédigo: 216-PR-04

y . Utilizacion del Acervo

Director General de Televisién
Educativa

Director de Vinculacién
Institucional y Desarrollo

Subdirector de Desarrollo

Jefe del Departamento de
Desarrolio de Nuevas

solicitudes de
resguardo de
material videogréfico
deinstituciones
externas.

Recepcidnde
solicitudesde
resguardo de material
videogréfico

| I

! o

Registro de sdlicitudes
de resguardo de
material

[

Audiovisual Audiavisual Tecnologias para la Educacién
INICIO
1]
Autorizacién de \ J 7]

6 [&]

Calificacién de material

Y 2

Solicitud y entrega de
material virgen y/o
reciclado

# 5

Verificacién de material
videografico para su
resguardo

videogréfico

Yy [7]

Sistematizacion del
acervo videogrifico

Recepcién y préstamo de
material videcgrabadoH

Fin

DIRECCION GENERAL DE
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

videografico de
instituciones
externas.

establecidos en los objetivos de la DGTVE.

1.2 Autoriza las solicitudes de ingreso y las
turna a la Direccion de Vinculacién Institucional
y Desarrollo Audiovisual para iniciar el proceso
de calificacion, transmisiéon y resguardo.de
material.

Procedimiento: Resguardo, Preservacion y Utilizacion del Acervo
Videografico.

Cédigo: 216-PR-04

PUESTO DE

ETAPA ACTIVIDAD ESTRUCTURA

RESPONSABLE

1. Autorizaciénde | 1.1 Recibe de instituciones externas las | Director General de

solicitudes de solicitudes de resguardo de material | Television Educativa.
resguardo de videografico,  verificando que  dichas
material solicitudes cumplan con los propdsitos

2. Recepcion de
solicitudes de
resguardo de
material
videografico.

2.1 Recibe las solicitudes de resguardo de
material videografico de las direcciones de
Produccion y del Centro de Capacitacion
Televisiva, del area de noticias y de otras
instituciones, éstas ultimas autorizadas por el
Director General.

2.2 Turna las soficitudes autorizadas a la
Subdireccién de Desarrollo Audiovisual para la
calificacion y el resguardo del material
videografico.

Director de Vinculacion
Institucional y
Desarrollo Audiovisual.

3. Registro de
solicitudes de
resguardo de
material.

3.1 Realiza el registro de todas las solicitudes
de resguardo verificando que los formatos de
entrega contengan tipo de produccion,
nombre del productor, nombre de la serie,
nombre del programa, folio de produccion,
cantidad de cintas, duracién y formato de las
cintas recibidas.

Subdirector de
Desarrollo Audiovisual.

OFIC]

4. Solicitud y
entrega de
material virgen
y/o reciclado.

4.1 Recibe de las Direcciones de Vinculacion,
Produccion, Centro de Capacitacion Televisiva
y del area de noticias las sohatudes de “Salida
de material” Betacam v;rgeﬁ’% reci cladoparala

Jefe del Departamento

de Desarrollo de 0‘”
Nuevas Tecnologlaso “g
para la Educacion. fr.

R

produccién o copiado de_w‘ff)rogramas7

.E.P,
LIA MAYOR

DIREC( ”“ ”“ 7 3[ bE

lNNuum n, 2




SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE

ETAPA ACTIVIDAD

4.2 Verifica que el solicitante no tenga
adeudos de materiales.

4.3 Realiza el registro de las solicitudes de
materiales verificando que los formatos de
salida contengan tipo de produccién, nombre
de la serie, nombre del programa, nombres del
productor, coordinador y responsable del
material, folio de produccién, nimero de
programas, duracion, fecha de inicio, de
término y consumos estimados.

4.4 Entrega los materiales solicitados.

5. Verificacidn de | 5.1 Revisa las etiquetas y el material de nuevo | Jefe del Departamento

material ingreso con base en la informacion registrada | de Desarrollo de
videografico para | en el formato de “Entrega de material”. Nuevas Tecnologias
su resguardo. 5.2 Asigna ndmero de folio al formato de | para la Educacién.

“Entrega de Material”.

5.3 Verifica que el formato de “Entrega de
material” coincida con los datos del formato de
“Salida de Material”

5.4 Supervisa que los materiales entregados
sean en versiones Master y Submaster,
ademas de que las pizarras y los créditos de los
programas coincidan con los formatos.

5.5 Envia los materiales al area de Calificacion
para su revision.

6. Calificacidon de | 6.1 Recibe los materiales del Departamento de | Subdirector de
material Nuevas Tecnologias para su calificacion | Desarrollo Audiovisual.
videografico. técnica y catalogacion.

6.2 Evalta y califica técnicamente, con base en
las normas vy las politicas institucionales, ya
establecidas, la calidad de la grabacion.

6.3 Entrega evaluacion impresa (Ficha Técnica
de Calificacién) donde se indica las
caracteristicas  técnicas del  material
videografico.

DIRECCH"-. LiN=RALDE
INNOVACIZ, CALIDAD
GANIZACION

Y QR
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EDUCACION PUBLICA

ETAPA ACTIVIDAD PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE

7. Sistematizacion | 7.1 Ingresa a la base de datos con el cddigo de | Subdirector de

del acervo barras  asignado para  realizar  la | Desarrollo Audiovisual.
videografico. sistematizacién del material.

7.2 Liena los campos obligatorios de acuerdo a
la Norma Mexicana de Catalogacion de
Acervos  Videograficos:  Serie,  Titulo,
Institucién productora, Cédigo o Clave de
identificacién, Formato, Créditos (guionista,
investigador, conductor, realizador,
compositor de mdsica original, locutor y
elenco), Institucién poseedora del acervo,
Sinopsis, Duracion, Aio de produccién, Idioma,
Caracteristicas del video y sonido, vy
Disponibilidad.

7.3 Llena los campos optativos de acuerdo con
las politicas internas de la institucion: Tipo de
cinta, Estatus de la cinta, Ingreso, Fecha de
ingreso, Productor, Coordinador,
Observaciones, Subtitulo de la serie, Subtitulo
del programa, Numero de programa, Cintas
relacionadas, Participantes y Personajes.

7.4 Envia el material videografico al
Departamento de Nuevas Tecnologias para la
Educacién, para su sistematizacion vy
resguardo en |a béveda de la videoteca.

8. Recepciony 8.1 Recibe el material grabado, verifica la | Jefe del Departamento
préstamo de “Ficha Técnica de Calificacion” y cambia el | de Desarrollo de
estatus del material en la base de datos del | Nuevas Tecnologias
sistema que indica que el material esta
autorizado para su consulta, transmision o
copiado y lo resguarda en la béveda de la
videoteca para su disponibilidad y préstamo.
8.2 Recibe la “Solicitud de Material
Videografico”  debidamente  requisitada, ‘
verificando que el solicitante no tenga $ E.P.
adeudos de material. OFICIALIA MAYOR
8.3 Entrega en préstamo el material solicitado
y captura la informacion de los materiales
prestados en la base de datos de,Jaaw:deoteca
8.4 Da seguimiento al presta@o del ma‘tenal

material

videograbado. para la Educacién.

audiovisual hasta su devoluci6h. \\'-;’50
Fin del procedlmlento » i 2
O #}1 -
Tiempo aproximado de ejecucién: | 365 dias o . v ]

] = SRGARIZA LON




SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

SEP E

ANEXQOS
Procedimiento: Resguardo, Preservacion y Utilizacion del Acervo
Videografico. .
Cédigo: 216-PR-04
NOMBRE DEL ) CODIGO DEL
DOCUMENTO PROPOSITO DOCUMENTO

Salida de Material

Solicitar material virgen para la produccion de

216-PR-04-A01

programas
Entrega de Devolucién del material videografico a 216-PR-04-A02
Material videoteca
Ficha Técnica de Conocer las caracteristicas técnicas del 216-PR-04-A03
Calificacion material videografico

Salida de Material
para Copiado

Solicitar material reciclado para el copiado de
programas que solicita la DGTVE

216-PR-04-A04

Videografico

Entrega de Devolucidén del material videografico a 216-PR-04-A05
Material Copiado videoteca
Solicitud de Proporcionar en calidad de préstamo el 216-PR-04-A06
Material material videografico

S. F P.
OFIC ALIA MAYOR

LY

DIRECCICH CERERALDE
INNOVATIOH, CALIDAD
Y ORGANIZACION
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REGISTROS
Procedimiento: Resguardo, Preservacion y Utilizacién del Acervo
Videografico.
Cédigo: 216-PR-04
DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Oficio de solicitud 1 afio Subdirector de Desarrollo 216-PR-04-R0O1
de Audiovisual
sistematizacion
de acervo
videografico
Base de datos de Permanente Subdirector de Desarrolio 216-PR-04-R02
videoteca Audiovisual
Registro de Permanente Subdirector de Desarrolio 216-PR-04-R0O3
solicitudes de Audiovisual
resguardo de
material
Salida de Material Permanente Subdirector de Desarrollo 216-PR-04-R04
Audiovisual
Entrega de Permanente Subdirector de Desarrollo 216-PR-04-R0O5
Material Audiovisual
Ficha Técnica de Permanente Subdirector de Desarrollo 216-PR-04-R06
Calificacion Audiovisual
Solicitud de Permanente Subdirector de Desarrollo 216-PR-04-R0O7
Material Audiovisual
Videografico sk p.
OFICIALIA MAYOR
s‘J‘“"”Sf/ QWDOS 4




SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento:

Resguardo,
Videografico.

Preservacion y Utilizaciéon del

Cédigo: 216-PR-04

Acervo

REVISION N°

FECHA DE
APROBACION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

MOTIVO(S)

Julio 2011

Agosto 2012

Se actualizé el procedimiento
en sus diversos apartados.

Se actualizé el procedimiento
en sus diversos apartados.

Solicitud de
actualizacion del Manual
de Procedimientos
realizada por el Oficial
Mayor de SEP mediante
oficio nimero
OM/0816/2010 de
fecha 22 de octubre
2010. A través de oficio
DGICO/2157/2010
invita a reuniones para
capacitacion de las
“Guias para Elaboracion
y Actualizacion de
Manuales de
Procedimientos DGICO,
octubre 2010".

~ Solicitud de
actualizacion del Manual
de Procedimientos
realizada por DGICO
mediante oficio nimero
OM/DGIC0/0784/201
2 de fecha 25 de junio
de 2012, con base las

“Guias para EIaboraz&c’;_re,ﬁ SO

y Actualizacion d

Manuales de <

Procedimientos DGICQ;
octubre 2010". %

i
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|
SEP |

$ECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

2 o FECHA DE 1A
REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
3 Febrero 2014 Se actualiz6 el procedimiento Solicitud de
en sus diversos apartados. actualizacion del Manual

de Procedimientos
realizada por DGICO
mediante oficio nimero
OM/DGICO/1115/201
3 de fecha 12 de julio de
2013, conbaseenla
“Guia para la Elaboracion
y Actualizacién de
Manuales de .
Procedimientos, DGICO

2013".
4 _ Se actualizé el procedimiento Solicitud de
en sus diversos apartados. actualizacion del Manual

de Procedimientos
realizada por DGICO
mediante oficio niUmero
OM/DGICO/0245/201
5 de fecha 04/02/2015
conbaseenla
actualizacion de la “Guia
para la Elaboracion y
Actualizacion de
Manuales de
Procedimientos, DGICO
2015"

S.E.P.
OFICIALIA MAYOR

WRiDOs At
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Y ORGAHIZACION

TELEVISION EDUCATIVA




SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

.
- i A { Television
SEP SECRETARA DE EDUCACION PUBLICA @ o ovison
I Direccion General de Television Educativa :
Direccion de Vinculacidn Institucional y
Desarrolio Audiovisual 216-PR-04-A01
Subdireccion de Desarrolio Audbvisual
Departamento de Desarrolio de Nuevas Tecnologias
para la Educacidn
México,D.F. _ de 1.- de
SALIDA DE MATERIAL
Tipo de produccion: 2.
Serie: 3.-
Programa(s): 4.
Productor(a): 5.- P
«/Coordinador(a): 6.
Responsable del material: 7.-
Folio de produccién: 8. Fofio Videoteca: 4
La cual constara de 10.- Programaq(s), con una duracién de 11.- cada uno.
Fecha de inicio: 12- Fecha tentativa de terminacién: 12.-

Consumos estimados para esta produccién:

ESTATUS 13.- CANTIDAD | 14.- FORMATO | 15.- DURACION 16.- OBSERVACIONES
MASTER/SUBMASTER
PISTAS
STOCK Y/O LOCACION
BANCO DE MAGEN
PROMOCION Y DIFUSION
17.- 18.-
NOMBREY ARMA DELA NOMBREY ARMA DB
SUBDIRECCION DE PRODUCCION EJECUTIVA PRODUCTOR RESPONSABLE
19.-
S\E.P.
I3 I'»
nousre v rirua pe ta OF IHALIA "- YOR
SUBDIRECCION DE DESARROLLO |
SELLO AUDIOVISUAL L
Q
WIDOs 4, 15
Tipos de SPOT sp PROG%ﬁA EDUCAT Q; PE TELECONFERENCIA Te 8
Producciom: CAPSULA cA PROGRAMA CWTWRAL <7, PC  CURSOS cu £
CORTINLLA €O vnmcg)ursnencm “ 3 we LEVANTAMENTO DE MAGEN u g
2 . -t
/ ‘i": g; )
NOTA: LAPERSONA QUETBI(MADEJNS BlVIB@,&M_‘ E.SISTEJALEBLOQUERALASNUEVAS D}REC\,, A
SALIDAS DE MATERIAL. o~ re INNOVARIGH CALIDAD

S slhuwal o

Y ORGANIZACION



SEP

SECRETARIA DE

EDUCACION PUBLICA

BT R—

'MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

DIRECCION GENERAL DE TELEVISIOD

EDUCATIVA |

REQUISITOS PARA EL LLENADO DE LOS FORMATOS DE VIDEOTECA
SALIDA DE MATERIAL
Descripcidn/Observaciones
Especificar la fecha de elaboracion de la solicitud, no mayora 7
1 |Fecha .
dias
Spot SP/ Capsula CA/ Cortinilla CO/ Programa Educativo PE/
2 |Tipo de programa a realizar Programa Cultural PC/ Videoconferencia VC/ Teleconferencia
TC/Cursos CU o bien, Levantamiento de Imagen LI/ Stock
3 {Nombre de la serie Nombre de la serie
4 [Titulo del programa(s) Especificar el titulo del (los) programa(s) que se van a realizar
5 |Nombre yapellidos del productor Completos y si el productor es independiente, indicario
6 |Nombre yapellidos del coordinador Completos y si el coordinador es independiente, indicarlo
7 |[Responsable del material Nombre completo de quien se hace cargo del material solicitado
8 |Folio de produccion Escrito a mano y lo asigna Produccién Ejecutiva
9 |Folio de videoteca (en blanco) Lo asigna Videoteca
10 |Numero de programas Cantidad de programas a realizar
11 |Duracion Del programa, excepto si es LI o Stock
12 Fecha d.e inicio y termino de |a Indicar cuando inicia y fecha tentativa de terminacion
produccién
Cantidad de las cintas requeridas, tomando en cuenta que los
13 |Estatus del material (Cantidad) consumos deberan coincidir con el nimero de programas a
realizar
14 |Estatus del material (Formato) Formato de las cintas requeridas (SP, SX)
15 |Estatus del material (Duracién) Duracién de las cintas (60 minutos, 90 minutos, etc.)
Comentarios o referencias con respecto a la salida del material
16 |Estatus (Observaciones) (virgen, reciclado, promocién, difusién, motivo dei excedente,
etc.)
1719lFirma La solicitud debe ir con nombres completos yfirmas de las
Subdirecciones de Produccién Ejecutiva y Desarrollo Audiovisual
. La solicitud debe ir con nombre completo y firma del Productor
18 |Firma Responsable
S.E.P.
OFICIALIA aY2R
iDOs ..
NOTA: Para la correccién de salida de material es el mismo formato, agregando la leyenda ‘1‘“‘ 5
"Correccidon de salida de material" y especificando los cambios.
No se aceptaran tachaduras o enmendadurasy\todo documento original deberé ser en hoja
blanca (NO RECICLADA) debido a que es un documento que ya esta firmado y autorizado
l-xJ Tl ’J
IMPORTANTE: Los datos que contenga la th de matenal deberan coincidir con los del
Sy s 3mpse ) L)” (‘C Juce :F/A.' DE
presupuesto basico, pizarras, etiquetasy entregaid& matenal L
= INNGYASION, CALIDAD
0 = > Y ORGANIZACION

S bemn i,
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SEP §

SECRETARIA DE
EDVUCACION PUBLICA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

_ DIRECCION GENERAL DE TELEVISION .
EDUCATIVA

~ -
SEP ] ] Televisién
SreRvEari b SECRETARA DE EDUCACION PUBLICA \ Educativa
§DUCACHEN MIRLHIA n- - G ra| “ T l 3 Bn E I '.Na
Direccién de Vinculacion Institucional y
Desarrolio Audiovisual 216-PR-04-A02
Subdireccion de Desarrolio Audiovisual
Departamento de Desarrolio de Nuevas Tecnologias
para la Educacion
México, D_ F. de 1.- de
ENTREGA DE MATERIAL
Tipo de produccién: 2.~
Productor{a): 3.-
Sere: 4.-
Folio de produccién: 5.- Folio Videoteca: 6.-
Institucion solicitante: 7.-
Nombre, puesto, dom. y tel. del productor o coordinador:  8.-
CANT. PROGRAMA ANEXO FORMATO CODIGO DE BARRAS
9.- 10.- 11.- 12.- 13.-
14.- 15.-
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMADE LA
DEL PRODUCTOR SUBDIRECCION DE PRODUCCION EJECUTIVA
17.-
INGRESQ A CALIFICACION: 16.- PROGRAMAS EDUCATNOS Y CULTURALES,
Fecha y Finna CAPSULAS, VIDEOCONFERENCIAS, s:;usl?;;n 1
R TELECONFERENCIAS Y CURSOS
SPOTS, CORTINLLAS MASTER
INGRESO AVIDEOTECA: LEVANTAM ENTODE MAGEN,STOCK ORIGNAL S.E.P.
VIRGEN Y RECICLADO EN BLANCO C. :C!AL!'\ r‘{AYOR
A Wik WeDos
1w oW ., 5
WOMBRE Y FIRAA DE LA o EQLIO -
SUBDIREC CION DE‘DESARROLLO 5 an
SEUO Aumovs::\'_n.(*‘ . 2 g_ .
5 £ ;. .- ]
Tipos de spov sp PROGRAIAA’EDUC:??\?O?‘}“L; ¢ TC e
Produccidn: it ol %
CAP SULA CA PROGRAMA CULTURAL ;.A‘.}l: . % cu A
CORTINLLA co VIDEOCONFERENCIA u PPN
S. DIRECC S GEHERAL D
P i AEARY AP AL YV INNG SRS TEUIDAD
IRELLIUN DN i i wlrn




SEP

SECRETARIA BE
EDUCACION PUBLICA

REQUISITOS PARA EL LLENADO DE LOS FORMATOS DE VIDEOTECA
ENTREGA DE MATERIAL
Requisitos Descripcion/Observaciones
1 |Fecha La fecha de entrega debe ir de acuerdo al afio de produccion.
Nota: No se aceptara si las fechas no commesponden al afio del presupuesto.
Tipo de produccion a realizar. Spot SP/ Capsula CA/ Cortinila CO/ Programa
2 |Tipo de produccion Educativo PE/ Programa Cultural PC/ Videoconferencia VC/ Teleconferencia TC/
P P Cursos CU o bien, Levantamiento de Imagen LI/ Stock (debe contener los mismos
datos que la salida de material original)
3 Nombre y apellidos Completos y si el productor es independiente, indicarlo (debe ser igual al de la
del productor salida de material original)
4 |Serie Nombre de la serie (debe ser igual al de la salida de matenal original)
5 |Folio de produccién El folio dfe produccnor? se@ §S|gnado por Produccion Ejecutiva (debe ser el mismo
de la salida de material original) ,
6 Folio de videoteca (en El asignado por Videoteca
blanco) X
7 |institucion solicitante Dependencia que solicité la realizacion del o los programas (ejemplos: DGME,
DGTVE,
Nombre, puesto, dom.
8 |y tel. del productor o |Datos donde se pueda contactar y/o localizar al productor o coodinador
coordinador
9 |Cantidad Debe ir un programa por renglon
Indicar si el material es Master, Submaster, Stock, Levantamiento de Imagen,
Virgen o Reciclado, en el caso de los dos primeros se tendrdn que especificar los
titulos de los programas, tal cual estan en la salida de matenal, asi como en su
pizarra, en caso de no haberlos registrado con anterioridad habra que elaborar
10 |Programa “Correccion de Salida de Material”. Cuando se desconozcan los titulos es posible
notificar los cambios de nombres de programas en la Ultima entrega de material.
Para el caso de Master, Submaster, Stock y Levantamiento de imagen es
obligatorio anotar una cinta en cada renglén ya que al momento de su calificacién
se necesita anotar los cédigos de manera independiente.
Asignar el No. 1 6 2 de anexo segin corresponda, asi como indicar los datos
11 |Anexo solicitados en el documento, anotando “NO APLICA” en caso de no contar con
alguno.
12 |Formmato Indicar el formato de la cinta y su duracién (SP, SX 32, 60, 80 minutos, etc.)
13 |Cédigo de barras Lo asigna Calificacion
14 (Firma Toda entrega debe ir con el nombre completo y la fima del Productor
15-18]Fi Toda entrega debe ir con los nombres completos y las firmas de las
B ima Subdirecciones de Produccion Ejecutiva y Desarrollo Audiovisual
16 |Ingreso a Calificacién |Fecha en que ingresa el matenal para su revision al area de Calificacion
En caso de Master, Submaster, LIy Stock traer un original con anexos y 2 copias
17 |Copias (caratula). ‘5
Para el caso de virgen o necnclados““:i coplas (caréfi:la)
‘;"] .‘. R
i
NOTA: Cuando existe alguna modificacion se utliza el m|smo formato 's¢f débe cambiar el titulo a
"Correccion de salida de material” y especificar el motivo. t‘% J«“"
B -
—
S.EP
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SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Direccién General de Television Educativa . A6-PR-04-A03
Direccién de Vinculacion Institucional y Desarrolio Audiovisual @mwisién

© Ficha Técnica de Calificacion Educativa
SED '
ST 1 Fecha
MASTER SUBMA STER . SP SX 5P GRABADO EN §%

2 STATUS:
FORMATODELA CINTA:

3CODIGO DEBARRAS: ! I

SERIE:

4 NOMBRE DEL. PROGRAMA:

CAPITULO:

CHROMA HC HAY ESPACIADOS COHCENTRADROS

NORMAL DROP OUT| ]
BAJO HO HAY ESPACIADROS COHCENTRADOS
ALTO . DESGARRES] | ]
VARIABLE| HO HAY ESPACIADOS COHCENTRADOS
RAYADAS| ] ] i

ESTABLE VARIABLE

i

CH1 CH2 CARACTERISTICAS DE AUDIC

NORMAL NORMAL | STEREO MONO DOLBY

VARIABLE VARABLE SOMDO i ] |

BAJO BAJO

FALLAS DE AUDIO
CH1 CH2 CH1 CH2 MiIX

SATURADO SATURADO AUDIO ]

HUM HUM,

HiSS HSS
DISTORSION| DIS TORSION

BFALLA DE UP-SYNC‘ l I s. Eu P-
' o ko A OFICIALIA KAYOR
9 nateriai s e puede transmitir? | | | iporquér

10 OBSERVACIONES:

~ %E~T4,~

<

SatTat

Der [T
INNVACIGN, CRLIDAD
- S o Y ORGAN!ZACION

DIRECCION GENERAL DE I

t NOMBRE DEL CAL!IACADOR:




SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Nimero de Instruccidn instrucciones

La ficha de calificacién contiene informacidn de fa valoracién técnica de la cinta, por lo cual es necesario lienar los siguientes
espacios:

FECHA: En la parte supenor derecha del formato de calificacién se ancta la fecha en la que se

elabora el documento. .

ESTATUS: En el apartado de estatus se indica con una (X} el tipo de formato de la cinta

2 {Betacam SP, SX o SP grabado en SX) y si se trata de un master o submaster. Ademas, de
sindica ia duracién de la cinta (B-5, B-10, B-20, B-30, B-60, B-80, SX- 6, SX-12, $X%22, SX-32, SX{

62, SX54)

: CODIGO DE BARRAS: Se anota ef nimero de Cédigo de Barras asignado a Ja cinta {dste va

3 pegado en la caja y en el casete), consta de doce digitos y la serie 03 indica que es material

reciente, la serie 02 que es material antiglio y ia serie 06 que es material en MINI DV.

DATOS GENERALES: Se escribs el nombre completo de la Serie, Programa y Capitulo
correspondiente,

CALIDAD DEL VIDEQ. Después de hacer la revsion técnica de la cinta en ef rasterizador, se

5 marca con una (X los niveles de video, chroma y set up. Ademas, se indica si la cinta presenta
drops, desgarmes y rayadas.

CALIDAD DEL AUDIO: Se marcan con una {X) las caracteristicas del audio: si viene en uno o dos
6 canales, mezclado o separado, en mono, estéreo o dolby, si viene en nivel normal, variable o bajo
y si presenta alguna falla (hiss, hum, distorsién).

TIEMPO: Sefiala los tiempos de inicio y fin de la cinta, el tercer recuadro sefiala la duracién total,
‘iel tiempo se ancta: horas:minutos:segundos.

FUERA DE LIPS. Si el programa presenta algin desfase entre ef audio y el movimiento de los
{abios, se indica como falla de lipsync. Se marca con una {X) la opcién correspondiente.

S$1 TX O NO TX Cuando el material no presenta ninguna failla considerable se indica con una (X
que el programa si es apto para transmisidn. En caso de que se indique que no se puede
transmitir, se deben especificar las fallas de video, audio © contenido que trae ef programa
incluyendo, de ser necesario, el tiempo donde aparece el emor,

OBSERVACIONES: En el rubro de observaciones se indican las fallas que presenta el programa,
pere que por su naeturaleza no son susceptibles de coregir o no representan un obstaculo para su
transmisidn. Simplemente se listan para tener &l registro de las condiciones en que viene el
programa. ‘

CALIFICADOR: En la parte inferior de la ficha de calificacién se anota e} nombre de la persona
que realizé la calificacién del material,

11

S.E.P.
OFICIALIA MAYVER
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" MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

SEP

SECRETARIA DE
ELYUCACION PUBLICA

S

~_ DIRECCION GENERAL DE TELEVISION
. V " EDUCATIVA

SECRETARA DE EDUCACION PUBLICA
Direcdon General de Televisién Educativa
Direccién de Vinauladén Institudional y
Desarrolio Audiovisual

Subdireccién de Desarrolio Audiovisual 216-PR-04-A04
Departamento de Desarrolio de Nuevas Tecnologias
para la Educacdién

SECRETARES 0F
ENVCALION MIRICA

Educativa

Mexico, D.F. _ de - de

SALIDA DE MATERIAL PARA COPIADO -

Tipo de produccién: 2.-

Serie: 3.-

Programa(s): 4.- '

Responsable del material: 5.-

Folio de produccién: 6.- Folio Videoteca:

La cual constara de: 8.- Programa(s), con una duracién de: 9.- cada uno.
Fecha de inicio: 10.- Fecha tentativa de terminacién: 11.--

Consumos estimados para esta produccién:

ESTATUS 12.- CANTIDAD | 13.- FORMATO | 14.- DURACION 15.- OBSERVACIONES
MASTER/SUBMASTER
PISTAS
STOCK Y/O LOCACION
BANCO DEIMAGEN
PROMOCION Y DIRUSION
16.- 17.-
NOMBRE Y ARMA DEL ' NOMBRE Y ARMA DEL
RESPONSABLE DEL AREA RESPONSABLE DEL MATERIAL
18.-
S.E.P.
NOMBRE Y FIRMA DE LA FIA BN
SUBDIRECCION DE DESARROLLQF jC ALIA BIA OR
SELLO AUDIOVISUAL o [9ID0S 4,
Tipos de spoT SP pROGRAMAEBUCATVO PE  TELECONFERENCA TC
Produccidn: S0 L N,
CAPSULA CA  PREGRAMA CULTURAL PC CURSOS cu
CORTINLLA co \E?EOQONFERENCIA . ‘é vc LEVANTAMIENTO DE MAGEN u
AN C o
; ‘{.ﬁ{,“ f‘ 'j"
-y S - v .
NOTA: LA PERSONA QUE TENGA ADEUDOS BI,VIQBBIE‘EALE. SISTEMA LE BLOQUEARA LAS NUEVAS £
.+ SALDAS DEMATERIAL R y

SEP
_DIRECCION GENERAL D




SEP |

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

REQUISITOS PARA EL LLENADO DE LOS FORMATOS DE VIDEOTECA
SALIDA DE MATERIAL PARA COPIADO
Descripcion/Observaciones
1 Fecha E§pe0|ﬁcar la fecha de elaboracion de la solicitud, no mayor a 7
dias
Spot SP/ Capsula CA/ Cortinilla CO/ Programa Educativo PE/
2 |Tipo de programa a realizar Programa Cultural PC/ Videoconferencia VC/ Teleconferencia
TC/Cursos CU o bien, Levantamiento de Imagen LI/ Stock
3 |Nombre de la serie Nombre de la serie
4 |Titulo del programa(s) Especificar el titulo del (los) programa(s) que se van a realizar
5 Responsable del material Nombre completo del responsable del material solicitado
6 Folio de produccién Se maneja de forma interna de acuerdo al area solicitante
7 |Folio de videoteca (en blanco) Lo asigna Videoteca
8 [Numero de programas Cantidad de programas a realizar
9 |Duracién Del programa, excepto si es LI o Stock
10 |Fecha de inicio de la produccion Indicar cuando inicia la produccion
11 (Fecha de término de la produccién Indicar fecha tentativa de finalizacion de la produccién
Cantidad de las cintas requeridas, tomando en cuenta que los
12 |Estatus (Cantidad) consumos deberan coincidir con el nimero de programas a
) realizar
13 |Estatus (Formato) Formato de las cintas requeridas (SP, SX)
14 |Estatus (Duracion) Duracién de las cintas requeridas (60 minutos, 90 minutos, etc.)
~ |Comentarios o referencias con respecto a la salida del material
15 |Estatus (Observaciones) (vrgen, reciclado, promocion, difusién, motivo del excedente,
efc)
La solicitud debe ir con nombres completos y firmas de la
16 /18 |Firma persona responsable del area solicitante yde la Subdireccion
de Desarrollo Audiovisual '
17 |Firma La solicitud debe ir con nombre completo yfirma de la persona 5. E ‘EP'.
responsable del material solicitado CHC’A IA n..'\'r'GR
NOTA: Para la correccion de salida de material es el mismo formato, agregando la leyenda
"Correccion de salida de material" y especificando los cambios. No se aceptaran tachaduraso
enmendaduras y todo documento original debe'l"é\ ser en hoja blanca (NO RECICLADA) debido a
que es un documento que ya esta firmado y.dutorizado
A.;\) { - WG
IMPORTANTE: Los datos que contenga l? salnda de matanal deberan coincidir con los del DIRECCI R4l DE
iy -/ - ..l.
presupuesto basico, pizarras, etiquetas y‘entregas de, materlal 'qNO‘/”‘WK CALIDAD
7 y AUV, LALIUA
Y CKGANIZACION




SEP W W MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
- &t B - DIRECCION GENERAL DE TELEVISION

SECRETARIA DE A NS R R
EDUCACION PUBLICA o & T B EDUCATIVAW
SEP | SECRETARA DE EDUCACION PUBLICA P .
prree Rl % Direccién General de Televisién Educativa j Television
FRUSATIGR G i Direccion de Vinculacion Institucional y Educativa
Desarrolio Audiovisual
Subdireccién de Desarrolio Audiovisual 216-PR-04-A05
Departamento de Desarrolio de Nuevas Tecnologias
para ka Educacién
México, D. F. de 1.- de
ENTREGA DE MATERIAL COPIADO
Tipo de produccion: 2.-
. Productor: 3.-
Responsable del material:’  4.-
Serie:  §.-
Folio de produccitn: 6.- Folio Videoteca: 7.-
Institucion soficitante: 8.-
Nombre, puesto, dom. y tel. del responsable del material:  9.-
CANT. PROGRAMA ANEXO FORMATO CODIGO DE BARRAS
10.- 11.- 12.- 13.- 14.-
15.- 16.-
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
DEL RESPONSABLE DEL AREA DEL RESPONSABLE DEL MATERIAL
18.-
INGRESO A CALIFICACION: 17.- PRocRAMAsenucuNbsvcuuunALES,
Fechay Firma CAPSULAS, VIDEOCONFERENCRS, J;:Ii’;gﬂ 1
TELECONFERENCAS Y CURSOS
SPOTS,CORTNLLAS MASTER . 9.E.P.
INGRESOAVIDEOTECA: LEVANTAMENTO DE MAGEN, STOCK ORIGINAL GFEIN I UA :}‘E_}‘“{OR
VIRGEN Y RECCLADO EN BLANCO
19.- \X‘Duo w
U] A‘u $E .
SUB:I(I’!E::;IEO: :‘;::ESAE!LRQ)LLO \vv({’OLIO_
SELLO AUDIOVISUAL ‘%
T on 5
poiposde spor SP PROGRAMA EDUBATNO! 1+ TEFECONFERENCIA Tc
roduecian: CAPSULA CA  PROGRAMA CULTURAL. 21."‘& €<, clRs0s cu en
CORTNLLA coO VDEOCONFERENCIA 0%,7‘})&‘, LEVANTAMENTODE MAGEN LI DIRELJ : “AERAL DE
o =~ . INNOEAZION, CALIDAD

[ Y
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SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

MANUAL DE PROCEDIMIENT

'DIRECCION GENERAL DE TELEVISION

REQUISITOS PARA EL LLENADO DE LOS FORMATOS DE VIDEOTECA
ENTREGA DE MATERIAL COPIADO
Regquisitos Descripcién/Observaciones
La fecha de entrega debe ir de acuerdo al afio de produccion.
1 |[Fecha . "~
’ Nota: No se aceptara si las fechas no comesponden al afio del presupuesto.
Tipo de produccion a realizar. Spot SP/ Capsula CA/ Cortinilla CO/ Programa
. Educativo PE/ Programa Cultural PC/ Videoconferencia VC/ Teleconferencia TC/
I¢]
2 |Tipo de produccion. Cursos CU o bien, Levantamiento de Imagen LI/ Stock (Debe contener los mismos
datos que la salida de material original)
3 |Productor Nombre completo det Productor original del programa
4 Respgnsable del Nombre completo del responsable del material solicitado
material
5 |Serie Nombre de la serie (Debe contener los mismos datos que la salida de material
original)
; . El folio de produccién serd asignado por el area solicitante (debe ser el mismo de
6 |Folio de produccion la salida de material original)
Folio videoteca (en . ;
7 blanco) El asignado por Videoteca
o . Dependencia que solicitd el copiado o de donde provienen los matenales
8 |Institucion solicitante | .o oios: ILCE, Tv UNAM, Profeco, etc.)
Nombre, puesto, dom.
9 |y tel. del productor o [Datos donde se pueda contactar y/o localizar al responsable del material
coordinador
10 |Cantidad Debe ir un programa por rengién con nimero
Indicar si el material es Master, Submaster, Stock, Levantamiento de Imagen,
Virgen o Reciclado, en el caso de los dos primeros se tendran que especificar los
titulos de los programas, tal cual estan en la salida de material, asi como en su
pizarra, en caso de no haberlos registrado con anterioridad habré que elaborar
11 {Programa “Correccién de Salida de Material”. Cuando se desconozcan los titulos es posible
notificar los cambios de nombres de programas en la ditima entrega de mateniat.
Para el caso de Master, Submaster, Stock y Levantamiento de Imagen es
obligatorio anotar una cinta en cada rengion ya que al momento de su calificacion
se necesita anotar los codigos de manera independiente.
Asignar el No. 1 6 2 de anexo segun corresponda, asi como indicar ios datos
12 |Anexo solicitados en el documento, anotando “NO APLICA” en caso de no contar con
alguno.
13 |Formato Indicar el formato de !a cinta y su duracién (SP, SX, 32, 60, 90 minutos, etc.)
14 |Cddigo de barras Lo asigna Calificacion
15-19|Firma Toda entrega debe ir con los nombres completos y las firmas del responsable del
area y de la Subdireccion de Desarrolio Audiovisual
16 IFirma Toda entrega debe ir con el nombre completo y la firna del responsable del
material
17 |Ingreso a Calificacion |Fecha en que ingresa el maternial al area de Calificacion
En caso de Master, Submaster, LIy Stook riraer un original con anexos y 2 copias
18 |Copias (caratula). 0‘5 e
Para el caso de virgen o remclagﬁs 3 coplas (carét"hla)
.s’ N 3»
NOTA: Cuando existe alguna modificacion se utliza el mlsmo formato, se debe cambiar el titulo a
"Correccion de salida de material”y especlﬁcar el motivd Y o e

EDUCATIVA

S.E.P.
OFICIALIA
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DIRECCION GENERAL DE TELEVISION

N SECRETARA DE EDUCACION PUBLICA 3
[ Direccidn I de Televiniin Educati : PR
S E P HE: Direcciin de Vinculaciin Instincional y Tet&ms,’f’"
SECREEARON I ¢ -4 Desarrolo Audoviswal Educativa
EDUCACIN PUBLICA Srecciin de o ,
Departamento de Desarrolio de Nuevas Teawbygiss
para b Edocaciin
215-PR-04-A06
SOLICITUD DE MATERIAL VIDEOGRAFICO
NOMBREDEL
SOLICITANTE: 1 _ NO. FOLIO VIDEOTECA: 2
RESPONSABLE: 3 FECHA: 4
TIOECNTA | (S0 QUESEE DA ATA CIRTA |
7 8 TIPODECINTA  § {50 QUE SE LE DARA A LA CINTA
F] S
NO. |  CODEGO DE BARRAS z El&1l¢g = k3 5 g
5 6 & % i g a NO.| CODNGO DE BARRAS B g wl 3 §
E A HIEHEHEB g 2x g 23| B |E|s
a o -3 5 =
AEIRA I ERERRS AEREAR REH AL
t 21
2 2
3 px]
1 24
5 25
6 26
7 b
8 28
[] 2
10 30
1 3t
12
13
14
15
16 : 36
17 7
18 38
19 39
n
: ro‘_gmggmxéu
o 9
T RC I f
LTAR: http://172.16.200.25/intranet/index.php  DIREC
Av. Circunvalacién s/n esq. Tabiqueros, Col. Honlos?.pd Vaﬁd:lano Carranza, 15270 México, D.F. m O‘ e
Tel. (55) 3601 8100 | lada nadional sin costo 01 800 228 4883’ 1% internacional 01 866 572 9837 | http://dgtve.sep.gob.

QED U GR




SEP

EDUCACION PUBLICA

REQUISITOS PARA EL LLENADO DE LOS FORMATOS DE VIDEOTECA

SOLICITUD DE MATERIAL VIDEOGRAFICO
Requisitos Descripcién/Observaciones
1 Nombre Indicar el nombre de la persona que solicita el material
2 Numero de folio  |Lo asigna Videoteca
3 Responsable indicar el nombre del responsable a quien se le entrega el material solicitado
4 Fecha La que corresponde a la solicitud
5 Numero Cantidad de cintas solicitadas
6 Codigo de barras {Anotar el cédigo de cada cinta
7 Tipo de cinta Si es master, submaster o stock
8 g:; Zu; sc?nltz Si es para produccién, canal de transmision, calificacién, digitalizacion u otro'
9 Aut.o!'izacién area Nombre completo y fima de la persona que autoriza la solicitud de matenial
solicitante

S.E. P
ORICIALIA 1 2YOR

.
oo ‘;,-%
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Programacion y Transmision de Programas Educativos de
los canales que administra la DGTVE.

Cédigo: 216-PR-05

Elabord

Lic. Camilo Pardo
Siabato
Subdirector de
Documentacion de

Revisd

Li%io Alberto
Viorfiery Oropeza

Director de Vinculacién
Institucional y

P.
MAYOR

i

Acervos Desarrollo Audiovisual
Autorizb
/A
Lig#Gustavo Lgmelin
Cornefo
Director General de ' o5 U005 4,
Television Educativa i ST,
N RE
Fecha de K N 7 S.H
Documentacién: Mayo - 2015 f‘b,is&w OFICIALI
. oL e <De,_\":'m
Numero de Revisién: 4 DIRECCION GENERA; ng.

035 4




SEP

SECRETARJIA DE
EDUCACION PUBLICA

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Programacién y Transmision de Programas Educativos de
los canales que administra la DGTVE.

Codigo: 216-PR-05

Objetivo(s):

» Programar mensualmente contenidos educativos y culturales, para transmitirlos a través de los
canales que administra la DGTVE, a fin de promover el conocimiento, los valores, el respeto a la
diversidad, nuestras tradiciones, la cultura y las diversas formas de expresién del arte.

Glosario:

e Archivo Digital: Videos o programas que se convierten a formato de computo para su manejo y
distribucién.

« Area de Continuidad: Es ef area que se encarga del armado de las escaletas de transmision digital
para los canales que administra la DGTVE.

e Barra Programatica: Listado de programas que se transmiten dentro de un horario en especifico,
los cuales cumplen con perfiles determinados de audiencia.

« Continuidad Televisiva: Proceso mediante el cual se ajusta cada uno de los programas de la parrilla
alos horarios establecidos.

¢ Continuista: Personal de apoyo encargado de ajustar la correcta secuencia de tiempos de
transmisién de los programas.

e DGTVE: Direccion General de Television Educativa.

 Digitalizacion: Proceso de conversion de audio y video de formato analégico (cinta) a formato
digital (archivo de computo).

e Parrilla de programacion: Lista que contiene horario, serie, titulo de programa y cédigo de barras
para referencia en el armado de escaletas de continuidad digital.

e Pauta de transmisién: Lista con secuencia de programas, cortinillas, promocionales, spots y
capsulas considerando tiempos de inicio de cada programa de acuerdo a la parrilla de
programacion.

 Plataforma de Programacién: Sistema informatico que permite el uso de la informacion de 18bdseP.

de datos de videoteca para la creacién de las Parrillas de programacion. OFICIALIA MAYOR
« Sistemaintegral de audio y video: Sistema a través del cual se realiza la digitalizacién de progs& Ha
,\*
o
&
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Marco Normativo:

e Ley General de Educacién, D.O.F. 13-07-93, Gltima reforma D.O.F. 19-12-14, Articulos 12 fraccién
V Ter, 32, 33 fracciones |, ll, VI, VII, IX, XIIl, XIV, XV, 46 al 52 y 74.

o Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos D.O.F. 13-03-02,
Gitima reforma D.O.F. 14-07-14, Articulos 1,2,7,8,9,y48al 51.

o Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion D.O.F. 14-07-14, Articulos 1, 60, 67 fraccién
IV; 147, 150, 155, 201, 218, 222,223,226 y 246.

o Ley Federal del Derecho de Autor, D.O.F, 24-12-96, (ltima reforma 14-07-14, Articulos 13
fracciones IXy X, 52, 53,57, 58, 60,68 al 72,94 al 100,129 al 146 y 148 al 160.

e Reglamento de la Ley Federal de Radio y Televisién, en Materia de Concesiones, Permisos y
Contenido de las Transmisiones de Radio y Televisidén, D.O.F. 10-10-02, Articulos 1 al 7, 10, 16,
del 24 al 27 y del 29 al 37.

e Reglamento del Servicio de Televisién y Audio Restringidos, D.O.F. 29-02-00, Articulos 1, 2, 3, 4,
11,13,17,18y 21 al 37.

» Ley Sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales, D.O.F. 08-02-84, Ultima reforma D.O.F. 27-
01-15, Articulo 41.

o Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica, D.O.F. 21-01-05, Ultima reforma D.O.F.
23-07-14, articulo 42 fracciones V, VILVIIL IX, X, XII, y XIIL.

Referencias:
e Elaboracién de parrillas de programacion por canal, de acuerdo a su perfil y audiencia.
Alcance:

e Este procedimiento lo realizan: el Director General de Television Educativa, el Director de
Vinculacién Institucional y Desarrollo Audiovisual, el Subdirector de Documentacion de Acervos, el
Jefe del Departamento de Programacion, la Subdireccién de Desarrollo Audiovisual, el Jefe del
Departamento de Desarrollo de Nuevas Tecnologias para la Educacién, el Personal de Apoyo
adscrito a la Subdireccion de Documentacion de Acervos y el.Operador de Equipo de
Comunicaciones adscrito al Departamento de Control Maestro. Mediante este procedimiento es
posible llevar a cabo la transmision de programas educativos y culturales por los cangles que
administra la DGTVE. OFICIALIA l‘u/\‘. OR

Responsabilidades:

los canales que administra la DGTVE. :
. EI Director de Vinculacién Institucional Desarrollo Audiovisual, revisa las s%lkg%ude
programauon externas y autoriza las mterm‘gss..



SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

¢ El Subdirector de Documentacién de Acervos, coordina la programacién autorizada y evalda la
calidad de la transmisién mediante monitoreo.

 El Jefe del Departamento de Programacion, coordina y supervisa la realizacién de las parrillas de
programacion de los canales que administra la DGTVE.

o El Subdirector de Desarrollo Audiovisual es el responsable de que las cintas de los programas estén
en éptimas condiciones.

o El Jefe del Departamento de Desarrollo de Nuevas Tecnologias para la Educacion es responsable
del proceso de digitalizacion de la programacion. _

e Personal de Apoyo adscrito a la Subdireccion de Documentacién de Acervos, elabora pautas de
transmisién de los canales que administra la DGTVE.

e Operador de Equipo de Comunicaciones adscrito al Departamento de Control Maestro de la
Direccién de Ingenieria, es el responsable de la transmisién de la sefial de los canales que administra

la DGTVE.

S.E.P,
OHC'A& A MAYOR

N
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Programacion y Transmision de Programas Educativos de
los canales que administra la DGTVE.

Codigo: 216-PR-05

Direccion de Vinculacion

ool IR iy | epmme | emes
Televisién Educativa Desarrollo Audiovisw! Programacién
de Acervos
INICIC,
Recepcion de !
solicitudes
extzmas de
programacion
|
Autorizacién de
solicitudes internas
y externas para
programacion
|

Organizacién y
wordinaciénde los
contenidos
autorizados

[

Elaboracidén de

parillas de
programacion

v

Verificadén de los
contenidos

5 sde

OFICIALif MAYOR
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Nuevas Tecnologfas para la

Departamento de Desarrollo de

Educacién

Personal de Apoyo
{Subdireccién de
Documentacién de Acervg

Operador de Equipo de
Comunicaciones

Subdireccion de Documentacion
{Departamento de de Acervos
Control Maestrg
i =T
Digitalizacion de la
programacién
Y [
Elaboracién de
pautasde
transmisién de los
canales que
administra la DGTVE
L
Y
Transmisidn de fa
sefial de los canales
queadministra la
DGTVE
Y 5

Evaluacién dela
transmisién de la
programacién
mediante
monitoreo

Fin

S.E.P.
OHICIALIA MAYOR
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DIRECC[ON GENERAL DE TELEVlSlON

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Programacion y Transmision de Programas Educativos de
los canales que administra la DGTVE.

Cédigo: 216-PR-05

PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE

ETAPA ACTIVIDAD

1. Recepcién de 1.1. Recibe de las instituciones externas | Director General de
solicitudes mediante oficio Ia solicitud de programacion | Televisién Educativa.
externas de de los canales que administra la DGTVE.
programacion. 1.2. Recibe la solicitud de la institucion
demandante, para su programacion vy |
transmision de los canales que administra la
DGTVE (de acuerdo a la consulta realizada en
la base de datos del material audiovisual
existente en la DGTVE).

1.3. Comprueba que la solicitud de
programaciéon cumpla con las politicas y con
los criterios establecidos (perfil y audiencia de
cada canal), las autoriza y envia a Ia Direccion
de Vinculacion Institucional y Desarrollo
Audiovisual.

2. Autorizacion de | 2.1. Recibe las solicitudes de programacién de | Director de Vinculacion
solicitudes las instituciones externas previamente | Institucionaly

internas y autorizadas por el Director General. Desarrollo Audiovisual.
externas para 2.2. Recibe del &rea de Produccién el listado de
programacion. las series realizadas para su programacion en
fos canales que administra la DGTVE.

2.3. Autoriza las solicitudes de programacion,
de acuerdo a las politicas, lineamientos y
normas establecidas. S.E|P.
2.4, Envia a la Subdireccién de Documentacion OFIC‘AUA MAYOR
de Acervos las solicitudes aprobadas para su

programacion.
3. Organizaciény | 3.1. Recibe las solicitudgs:de programaaon de | Subdirector de & £
coordinacioén de las instituciones externas ty/o las éareas Documentaaon@
los contenidos internas prevrameﬁte autonzadas Acervos.
autorizados. 3.2.Organizay coord"na la pr gﬁamaaon y las
operaciones de Ios‘ﬂ’gm\afe‘ qué administra la D[RF{\,:: ‘24 g
DGTVE. *
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_ DIRECCION GENERAL

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE

3.3. Supervisa la programacion de los canales

‘que administra la DGTVE, para que se realicen

con base en los lineamientos, normas vy

_politicas establecidas.

3.4. Envia las solicitudes de programacion al
Departamento de Programacion.

4. Elaboracion de
parrillas de
programacion.

4.1. Recibe de la Subdireccién de
Documentacién de Acervos las solicitudes
previamente autorizadas para su
programacion.

4.2. Revisa la elaboracién de las parrillas de
programacion de los canales que administra la
DGTVE en la plataforma de programacién.

4.3 Coordina la programacioén de acuerdo a las
necesidades de los usuarios y en base al
material existente en la DGTVE, las manda ala
Subdireccién de Desarrollo Audiovisual y al
Departamento de Desarrollo de Nuevas
Tecnologias para la Educacion, para su
verificacion y digitalizacién respectivamente.

Jefe del Departamento
de Programacion.

5. Verificacion de
las cintas.

5.1 Solicita a la Videoteca las cintas a
digitalizar, con base en la parrilla de
programacion y el area de calificacion verifica
gue estén en 6ptimas condiciones (cahﬂcacnon
técnica y de contenido).

Subdirector de
desarrollo Audiovisual.

6. Digitalizacion
dela
programacion.

6.1 Digitaliza cada uno de los programas que
contiene la parrilla de programacién
(transferencia de cinta analdgica a archivo
digital), a través del sistema integral de audio
y video.

6.2 Verifica la correcta digitalizacion de cada
uno de los programas y los turna al Personal de
Apoyo de la Subdireccién de Documentacién

Jefe del Departamento
de Desarrollo de
Nuevas Tecnologias
para la Educacion.

.E.P.
LIA MAYOR

pautas de
transmision de los
canales que
administra la
DGTVE.

de los canales que administra la DGTVE.
7.2 Verifica que la corltg‘n&dad(zse realice de
acuerdo a la par@lla Lde pregramacnon
autorizada.

de Acervos para la elaboracién de las pautas S
de continuidad. OFICIA
7. Elaboracién de | 7.1 Elabora pautas de transmision de cada uno | Personal de Apoyo N

(Subdireccién de &

Documentacion de‘“
%

Acervos).

Sh
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ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE

7.3 Ajusta las pautas de transmisién con
capsulas, spots y promocionales, para cuadrar
las programaciones.

7.4 Revisa la Subdireccién de Documentacion
de Acervos que la pauta de transmision cumpla
con los criterios de la parrilla de programacién.

8. Transmision de
la sefial de los
canales que
administra la
DGTVE.

8.3 Verifica que la sefial sea correcta en audio
y video, con la finalidad de ofrecer un mejor
servicio a los usuarios de la Red Edusat.

8.4 Registra en la bitacora de transmision las
incidencias presentadas durante la
transmision.

Operador de Equipo de
Comunicaciones
(Departamento de
Control Maestro).

9. Evaluacién de la
transmisién de la
programacion
mediante
monitoreo.

9.1 Verifica mediante el personal de Apoyo
que las parrillas digitalizadas se ejecuten
correctamente en cuanto a su duracién.

9.2 Monitorea los canales que administra la
DGTVE para evitar fallas en la continuidad de
los programas que se transmiten.

9.3 Detecta fallas en la programacion e
informa al Departamento de Programacién
para realizar cambios y al Personal de Apoyo
(area de continuidad) para ajustar pautas de
transmision.

9.4 Recibe del Personal de Apoyo (area de
continuidad), del Departamento de Control
Maestro y de la Coordinacion de Informatica
reportes de fallas de transmision. Segln
informes se toman medidas pertinentes.

Fin del procedimiento

Subdirector de
Documentacion de
Acervos.

Tiempo aproximado de ejecucion:

30 dias

i

J.L.

OFICIALIA .3’1(’"R
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ANEXOS

Procedimiento: Programacién y Transmision de Programas Educativos de
los canales que administra la DGTVE.

Cédigo: 216-PR-05

NOMBRE DEL < CODIGO DEL
DOCUMENTO  PROPOSITO DOCUMENTO
Parrilla de Establece el horario de los programas a 216-PR-05-A01
programacion transmitir
REGISTROS
DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Parrilla de Permanente Jefe de Departamento de 216-PR-05-R0O1
programacion Programacion
Oficio de ‘Permanente Direccion de Vinculacion 216-PR-05-R02
solicitud de Institucional y Desarrollo
material de Audiovisual
diferentes
instituciones
Reporte de Permanente Subdirector de 216-PR-05-R03
transmision | Documentacion de Acervos
Bitacora de Permanente Jefe de Departamento de 216-PR-05-R04
transmision Control Maestro

S.E.P.
OFICIALIA MAYOR

wD0S
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Programacion y Transmision de Programas Educativos de

los canales que administra la DGTVE.

Cédigo: 216-PR-05

REVISION N°

FECHA DE
APROBACION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

MOTIVO(S)

Julio 2011

Agosto 2012

Se actualizé el procedimiento
en sus diversos apartados.

Se actualizé el procedimiento
en sus diversos apartados.

o WPy

Solicitud de actualizacion
del Manual de
Procedimientos realizada
por el Oficial Mayor de SEP
mediante oficio nimero
OM/0816/2010 de fecha
22 de octubre 2010. A
través de oficio
DGICO/2157/2010 invita

areuniones para
capacitacion de las “Guias
. para Elaboracién y
Actualizacion de Manuales
de Procedimientos DGICO,
octubre 2010”.

Solicitud de actualizacién
del Manual de
Procedimientos realizada
por DGICO mediante oficio
ndmero
OM/DGIC0O/0784/2012
de fecha 25 de junio de
2012, con base las “Guias
para Elaboracién y
" Actualizacion de Manuales

de Procedimientos D&ICH; R.
octubre 20QBCIALIA M

r.\ﬁ{' 5 11
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SECRETARIA DE
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DIRECCION GENERAL D

REVISION N°

FECHA DE
APROBACION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

MOTIVO(S)

Febrero 2014

Se actualizé el procedimiento
en sus diversos apartados.

Se actualizé el procedimiento
en sus diversos apartados.

Solicitud de actualizacién
del Manual de
Procedimientos realizada
por DGICO mediante oficio

' ndmero
OM/DGICO/1115/2013
de fecha 12 de julio de
2013, con base en'la “Guia
para la Elaboracién y
Actualizacién de Manuales
de Procedimientos, DGICO
2013,

-Solicitud de actualizacion
del Manual de
Procedimientos realizada
por DGICO mediante oficio
nuimero
OM/DGIC0O/0245/2015
de fecha 04/02/2015 con
base en la actualizacién de
la “Guia para la Elaboracién
y Actualizacion de
Manuales de
Procedimientos, DGICO
2015”7,

OFiC

Yo

S.E.P

A

RGANIZACION

IALIA MAYCOR
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SECRETARIA DE
EDUGACION PUBLICA

Instructivo de llenado para-el formato de Parrilla de Programacién

Numero de

instruccion
1 Seleccionar en la Plataforma el canal correspondiente.

Buscary seleccionar en la Base de datos la serie y/o programa a transmitir al igual

Instrucciones

2 que el codigo de barras (si lo tiene)
Seleccionar la fecha de programacion
4 Ajustas duracién, hora de inicio y hora final para cada programa.

S.E.P.
DRICIALIA MAYOR
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SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Expedicion de Certificados de Aptitud de Locutor, Cronista
y Comentarista de Radio y Television.

Cédigo: 216-PR-06

Revisd

7L
A

ic. Gustavo Lomelin

Axtle Cornejo
Jefe del Departamento Director General de
de Certificacion de Television Educativa
Locutores
Autorizo
(

Lic. Gustavo Lomelin
Cornejo

Director General de
Television Educativa

Fechade

Documentacion: Mayo - 2015 L S.E.P,
OFCIRCIATAYOR

Nimero de Revision: 4 ‘
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SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Expedicion de Certificados de Aptitud de Locutor, Cronista
y Comentarista de Radio y Television.

Cddigo: 216-PR-06

Objetivo(s):

» Emitir la certificacion oficial que avale la aptitud de locutores, cronistas y comentaristas que
participan en las difusoras de Radio y Television a nivel nacional, verificando que su
desemperfio contribuya a elevar el nivel cultural de la poblacion y la propiedad del idioma
nacional.

Glosario:

e Aspirante: Es la persona que pretende obtener el certificado de aptitud, de locutor, cronista
0 comentarista. :

 Certificado de Aptitud: Es el documento oficial que expide la Secretarfa de Educacién Publica,
a través de la Direccion General de Television Educativa y el Departamento de Certificacion
de Locutores, a los locutores, cronistas y comentaristas que participan en la Industria
Nacional de la Radio y la Television.

» Permiso Provisional: Es el documento oficial que se expide al aspirante cuando expresamente
asi lo solicita la empresa en que participa, o porque el interesado no cumple temporalmente
por diversas causas con la presentacion de algin documento requerido, por ejemplo:
comprobante de escolaridad. También se expide un permiso provisional cuando el aspirante
es una persona menor de edad y ain no concluye el ciclo de educacion secundaria.

Marco Normativo:

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-17, dltima reforma
D.O.F. 07-07-14, Articulo 27 Parrafo Uno y Cuarto (corresponde a la nacién el dominio
directo de... el espacio situado sobre el territorio nacional, en la extension y términos que fije
el Derecho Internacional). '
e Reglamento de la Ley Federal de Radio y Television en materia de Concesiones, Permisosy S.E.P.

Contenido de las Transmisiones de Radio y Television, D.O.F. 10-10-02, Articulo 10, Fracci6 F!C'AL:’; MAYOR
\‘\‘) S

Il.
o Reglamento Interior de la SEP D.O.F. 21-01-05, uitimareforma D.O.F. 23-07-14, Articulo 425,
fraccion XVI. 3;‘4‘“"0"‘15,,
» Acuerdo para la desregulacion y simplificacion de los tramltes mscntos en el Registro Federaft
de Tramites y Servicios, y la aplicacion de medldasde me]o egulatorla que beneficien alas

empresas y los ciudadanos, D.O.F. 25- 06-01. kw 5 DIRECCICH CEL
INNOVACIOR, CAUDAD

=y | Y ORGAIZACION




SEP

SECRETARIA DE X _ ) . EDUCA IVA

EDUCACION PUBLICA

¢ Acuerdo por el que se dan a conocer todos los tramites y servicios inscritos en el Registro
Federal de Tramites y Servicios de la Comisién Federal Regulatoria, asi como los formatos
- que aplica la Secretarfa de Educacidn Piblica, D.O.F. 30-05-03.

Referencias:

e Acuerdo por el que se dan a conocer los tramites inscritos en el Registro Federal de Tramites
Empresariales que aplican a la Secretaria de Educacién Publica, publicado en el Diario Oficial
de la Federacion del 02-06-99.

Alcance:

e En este procedimiento intervienen: el Director General de Televisién Educativa, el Jefe del
Departamento de Certificacion de Locutores y el Personal de Apoyo adscrito al -
Departamento. Los certificados expedidos por la Secretaria de Educacién Publica, tienen
validez oficial para los Locutores, Cronistas y Comentaristas, que participan en las difusoras
instaladas en la Republica Mexicana.

Responsabilidades:

» ElDirector General de Television Educativa autoriza la expedicion de Certificados de Aptitud
de Locutor, Cronista y Comentarista de Radio y Television.

o El Jefe del Departamento de Certificacion de Locutores atiende las solicitudes para la
expedicién de Certificados de Aptitud de Locutor, Cronista y Comentarista de Radio y
Televisidn, ordena y valida la correcta elaboracion de los mismos.

e Personal de Apoyo del Departamento de Certificacion de Locutores, atiende a los solicitantes

* y realiza el trdmite, elabora el certificado y entrega y/o remite el certificado al interesado.

S.E.P.
OFICIALIA MAYOR
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SECRETARIA DE
EDUCACION PURLICA

DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Expedicion de Certificados de Aptitud de Locutor, Cronista
y Comentarista de Radio y Television.

Cdédigo: 216-PR-06

(Dere na:‘el'jm d;Ce;tiﬁmcién Departamento de Direccidn General de Televisidon
Per;n:T:e/r:pZyo Certificacién de Locutores Educativa

]

Atencién al
solicitante, se le
informa de los
requisitos
documentales

‘rz"

Elaboracidn de

expediente y

Certificado de
Aptitud del
aspirante

[

| Bl
Revision del

Certificado de
Aptitud

[

Y 7

Autorizacién del
Certificado de
Aptitud

Y = '

Revisidny entrega
deCertificados de
Aptitud al aspirante

e

S.E.P.
OFICIALIA MAYOR
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SECRETARIA DE
EDUCACION PUBRLICA

MANUAL DE PROCEDiMIENTOS DE LA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Expedicion de Certificados de Aptitud de Locutor, Cronista

y Comentarista de Radio y Television.

Cédigo: 216-PR-06

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE
ESTRUCTURA

RESPONSABLE

1. Atencion al
solicitante, se le
informa de los
requisitos
documentales.

1.1 Proporciona personal de la ventanilla Gnica
del Departamento. de Certificaciéon de
Locutores la informacién necesaria para
tramitar la expedicién del Certificado de
Aptitud y/o permiso provisional, entrega al
solicitante, el formato correspondlente para su
ilenado.

1.2 Recibe y verifica que la documentacién
esté completa.

“Si procede”, pasa a la etapa 2.

“No procede”, regresa a la etapa 1.

Se notifica el motivo e inicia el tramite.

(Departamento de

Certificaciéon de
Locutores)

Personal de Apoyo.

2. Elaboracién de
expediente y
Certificado de
Aptitud del
aspirante.

2.1 Entrega al aspirante el comprobante de
tramite con los nUmeros de control
correspondiente.

2.2 Elabora tarjeta y folder con los datos del
aspirante.

2.3 Elabora Certificado de Aptitud y/o permiso
provisional.

2.4 Turna documento al Jefe
Departamento para revisién y firma.

del

(Departamento de
Certificaciéon de
Locutores)

Personal de Apoyo.

3. Revision del
Certificado de
Aptitud.

3.1 Revisa que el expediente se integre
correctamente.

3.2 Revisa que el Certificado de Aptitud
contenga la informacién y datos correctos del
solicitante.

3.3 Envia el Certificado de Aptitud y/o perm|so
provisional al Director Genera) de Television
Educativa para su auto;i‘:zauon N firma.

de Certificacion de
Locutores.

OF

Jefe del Departamento

S.E.
ICIALIA

b
o

4. Autorizacion
del Certificado de
Aptitud.

4.1 Autoriza y firma fel Certlflcadoﬂe Aptitud
y/0 permiso prows;on :
tramite. R

P.
MAYOR




SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

PUESTO DE

ETAPA ACTIVIDAD ESTRUCTURA
RESPONSABLE
4.2 Devuelve el Certificado al Departamento
de Certificacion de Locutores para su registro
en el libro correspondiente y entrega al
aspirante, ,
5. Remision y 5.1 Entrega el Certificado de Aptitud al | (Departamento de
entrega de aspirante, solicitandole firmar el original, la | Certificacién de
Certificado de copia y el libro correspondiente o, Locutores)
Aptitud al 5.2 Remite al aspirante el Certificado de | Personal de Apoyo.
aspirante. Aptitud por correo o mensajeria en caso de
que no pueda recogerlo en la DGTVE.
5.3 Obtiene acuse de recibido y archiva el
expediente.
5.4 Elabora reporte mensual de las actividades
generales realizadas en el Departamento.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 5 dias.

OFICIALIA MAYOR

DIRECCION GEit:
INNOVACICH, CALIDAD:

S.E.P.

& \‘J““DOS ,:!/

Y ORGANIZACION




SEP

SECRETARIA DE

EDUCACION PUBLICA

ANEXOS

y Comentarista de Radio y Television.

Procedimiento: Expedicion de Certificados de Aptitud de Locutor, Cronista

Cédigo: 216-PR-06

NOMBRE DEL - CODIGO DEL
DOCUMENTO PROPOSITO DOCUMENTO
Solicitud de Permite el control de datos personales del 216-PR-06-A01
Certificado de solicitante y de la difusora responsable de sus
Aptitud de actividades ’

Locutor, Cronista
o Comentarista

Solicitud de
Permiso
Provisional de

Locutor, Cronista,

Comentarista o

Permite el control de datos personales del
solicitante y de la difusora responsable de sus
actividades

2 16-PR—O6—AQZ

Infantil
Comprobante de Permite que el aspirante pueda comprobar 216-PR-06-A03
Tramite que ha iniciado el tramite de expedicion del

certificado de aptitud

ca\ﬁm‘o'; 2

RAI DE
L I

S.E.P.
OFICIALIA MAYOR
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SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

REGISTROS

[ DE.PROCEDI

Procedimiento:

Expedicion de Certificados de Aptitud de Locutor, Cronista
y Comentarista de Radio y Television.

Cédigo: 216-PR-06

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Base de Datos Permanente Departamento de 216-PR-06-R0O1
Certificacion de Locutores
Libro de Registro Permanente Departamento de 216-PR-06-R0O2
de Locutores Certificacion de Locutores
Libro de Registro Permanente Departamento de 216-PR-06-R0O3
de Cronistas y Certificacién de Locutores
Comentaristas
Libro de Registro Permanente Departamento de 216-PR-06-R04
de Locutores Certificacion de Locutores
Extranjeros
Solicitud de Permanente Departamento de 216-PR-06-R0O5
Certificado de Certificaciéon de Locutores
Locutor, Cronista
o Comentarista
Solicitud de Permanente Departamento de 216-PR-06-R06
Permiso Certificacion de Locutores
Provisional de
Locutor, Cronista,
Comentarista o
Infantil
Comprobante de Temporal Departamento de 216-PR-06-R0O7
Tramite Certificacion de Locutores S.E.P.
— OFICIALIA MAYOR
Certificado de Temporal hasta Departamento de 216-PR-06-R08  lun
Aptitud que el interesado | Certificacion de Locutores §9%‘
recoja el Q@}?‘@“f@ ’
documento &0 G,
|2
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SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Expedicion de Certificados de Aptitud de Locutor, Cronista
y Comentarista de Radio y Televisién.

Cédigo: 216-PR-06

FECHA DE

REVISION N APROBACION

DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)

1 Julio 2011

2 Agosto 2012

Se actualizé el Solicitud de actualizacién del
procedimiento en sus Manual de Procedimientos
diversos apartados. realizada por el Oficial Mayor
de SEP mediante oficio
ndmero OM/0816/2010 de
fecha 22 de octubre 2010. A
través de oficio
DGICO/2157/2010 invitaa
reuniones para capacitacion
de las “Guias para
Elaboracion y Actualizacion
de Manuales de
Procedimientos DGICO,
octubre 2010”.

Se actualizé el Solicitud de actualizacién del
procedimiento en sus Manual de Procedimientos
diversos apartados. realizada por DGICO
mediante oficio nimero
OM/DGIC0O/0784/2012 de
fecha 25 de junio de 2012,
con base las “Gufas para
Elaboraciéon y Actualizacién
de Manuales de
Procedimientos DGICO,
octubre 2010".

OFICIALIA
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SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

REVISION N°

FECHA DE
/APROBACION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

MOTIVO(S)

Febrero 2014

Se actualizd el
procedimiento en sus
diversos apartados.

Se actualizo el
procedimiento en sus
diversos apartados.

Solicitud de actualizacion del
Manual de Procedimientos
realizada por DGICO
mediante oficio nimero
OM/DGIC0O/1115/2013 de
fecha 12 de julio de 2013,
con base en la “Guia para la
Elaboracion y Actualizacion
de Manuales de
Procedimientos, DGICO
2013".

Solicitud de actualizacion del
Manual de Procedimientos
realizada por DGICO
mediante oficio nimero
OM/DGICO/0245/2015 de
fecha 04/02/2015 con base
en la actualizacion de la
“Guia para la Elaboracion y
Actualizacion de Manuales
de Procedimientos, DGICO
2015".

S.

E.P.
OFICIALIA KAYOR
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SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

216-PR-06-A01
DIRECCION GENERAL DE TELEVISION EDUCATIVA AN Tetovision
Departamento de Certificacion para Locutores de Radio y T elevision \ Educativa
— Solicitud de Certificado de Aptitud de:
S Ep Locutor categoria (A)(B) 1
SECBE xw{« OF .
EDUCAUION FORLISK Croriista en temas de 2
Comentarista en temas de 2 3
Fecha
DATOS DEL SOLICITANTE
Nombre: 4 .
Apetiido paterno Apelido materno Nombre (s)
Nombre Artistico: 5 Correo electronico: 6.
Nacionafidad: 7 Edad: 8 Sexo: 9
Domicilio: 10
Calle No. Colonia
Poblacién o Delegacion Estado CP. Teléfono
11
Firma del solicitante
DATOS DE LA DIFUSORA
Denominacion: 12 Siglas: 13
Programa: 14
Domicilio: 15
Calle No. Colonia
Poblacién o Delegacion Estado CP. Teléfono
16
Nombre y cargo de la persona que firma por ia difusora
PARA SERLLENADO POR EL DEPARTAMENTO
Num. de Expediente: 17 Término de Tramite: S.E.P.
OF|CIALIA HAYOR
DOCUMENTOS OBLIGATORIOS: ORIGINAL COPIAS S8 DEVOLVIO ‘\ND(‘G 4 (@
: AL SOLICITANTE s £
N
ACTA DE NACIMENTO, PASAPORTE O CARTA DENATURAL qgmoS n &
..l’"\ -
CERTIFICADO DE SECUNDARIA ‘o i
CERTIFICADO DE BACHLLERATO O CEDULA PROFES&ONA&; ‘ o ¥
d 3
OONSTANCIA DE PRACTICAS DE LA DIRUSORA & )
FOTGS T/CREDENCIAL, DE OVALO, DE FRENTE: LA o . .
i, o D'rh s 14t
- P A0 CALIDAD
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SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO: SOLICITUD DE CERTIFICADO

Nimero de
instruccién

Instruccién

1

Seleccionar con una X el tipo de certificado que solicita.

Anotar el tema de participacion del solicitante. Ejemplo: Deportes "En caso de que se desee tramitar el
certificado de cronista o comentarista.”

Anotar el dia, mes y afio de la solicitud dei tramite.

Anotar el nombre del solicitante de acuerdo con el orden establecido en el formato.

Anotar el nombre artistico del solicitante, si lo tiene.

Anotar la direccién de correo electrénico del solicitante.

Anotar la nacionalidad del solicitante.

Anotar la edad del solicitante.

ol|lo|Nlo|lojeje]l ©

Anotar el sexo del solicitante.

=y
o

Anotar el domicilio del solicitante.

=y
j—y

Firma de conformidad de! solicitante sobre los datos asentados.

=y
N

Anotar la Razén Social de la difusora de adscripcion de! solicitante.

Anotar las siglas de identificacién de la difusora.

Anotar el nombre de! programa en el que participa.

alala
ol b|lw

Anotar el domicilio de la difusora.

—
»

Anotar el nombre y cargo de la persona que firma por la difusora en favor del solicitante.

pur
~

Esta informacion sera requisitada por el Departamento de Certificacion de Locutores, con base en la

documentacion entregada por e} solicitante.
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SEP Wi B MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

- JB 2 DIRECCION GENERAL DE TELEVISION
SECRETARIA DF DSy . _EDUCATIVA -

EDUCACION PUBLICA

218-PR-08-A02
DIRECCION GENERAL DE TELEVISION EDUCATIVA @Tﬂlev‘isién

Departamento de Certificacién para Locutores de Radio y T elevision Educativa

Solicitud de permiso provisional

ACHETADIA DR
THUTALUSN POBLIN

1
2
Fecha
DATOS DEL SOLICITANTE
Nombre: 3
Apellido patemo . Apeliido materno Nombre (s)
Nombre Artistico: 4 Correo electrénico: 5
Nacionalidad: 8 Edad: 7 Sexo: 8
Domicilio: 9
Calie No. Colonia
Poblacién o Delegacién Estado CP. Tekfono
10
Firma del solictante
DATOS DE LA DIFUSORA
Denominacién: 11 Siglas: 12
Programa: 13
Domicitio: 14
Calle No. Colonia
Pobtacion o Delegacion Estado CP. Tekfono
15

Norbre y cargo de la persona que firma por la difusora

PARA SER LLENADO POR EL DEPARTAMENTO

Nim. de Expediente: 16 Témino de Tramite: S.E.P.
ICIALIA

K |

DOCUMENTOS OBLIGATORIOS: ORIGINAL COPIAS SE DEVOLVIO
AL BOLICITANTE

ACTA DE NAGIMEENTO, PASAPORTE O CARTA DE NATURALIZACION
CERTIFICADO DE SECUNDARIA

CERTIFICADO DE BACHLLERATO O CEDULA PROFESIONAL
CONSTANCIA DE PRACTICAS DE LA DIFUSORA

FOTOS T/CREDENCAL, DE OVALO, DE FRENTE: DS\‘&P;QQ@}
—_ s
N NG
ey ¢ A,
ke 3 :
W N 2 g I: :
Y 7 Y GROANIZACION
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INSTRUCTIVO DE LLENADQ DEL FORMATO: S0LICITUD DE PERMISO PROVISIONAL

Nimera de Instrucciones
instrucridn
1 Seleccionarcon una X el permiso provisionat que soficita. £jemplo: locutor, cronista, comentarista o animador
infantil
2 Anotar el dia, mes y 2Ro de 12 solicitud det tramite.
3 Anotar el nombre del solicitante de acuerdo al orden establiecido en ef formato,
4 Arnotar el nombre artistico dei solicitante, sifo tiene.
5 Anotar la direccion de morreo etectrénico dei solicitante,
3 Anotar {a nacionalidad dei solicitante.
7 Anotar [a edad del solicitante.
8 Anotar el sexo del solidtante,
9 Anotar el domicliio del solicitante.
10 Firma de conformidad del solicitante sobre los datos asentados.
11 Anotar ta Raz6n Social de la difusora de adscripcidn del solicitante,
12 Anotar las siglas de identificacién de 12 difusora,
13 Anotar el nombre del programa en e} que participa
14 Anotar el domicilio de la difusora.
15 Anotar el nombre yel cargo de la persona que firma por ia difusora en favor del solicitante.
16 Esta {nformacidn serd requisitada poref Departamento de Certificadién de Locutores, can base en fa
documentad én entregada por el solicitante.

o
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- SECRETARIA DE

EDUCACION PUBLICA

:

¥
1

| Expediente No.:
| Nombre:

¢ Observaciones:

A~ § {%%ﬁis Educativa & Televisidn
P " Departamento de Certificacién para Locutores de Educativa
Radio y Televisién

Comprobante de Trémite 216-PR-06-A03

CERTIFICADO:
3

Fecha de recepcidn:

Fecha de entrega del certificado de locutor:

6

MNombre

Atendido por:

Dudas o aclaraciones af teléfono: 36 01 8100 Ext. 56343, 56344, 56347
Lada 01800 2284 883, mismas extensiones

S.E.P.
OFiCIALIA MAYOR
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SECRETARIA DF
EDUCACION PUBLICA

Instructivo para el llenado del comprobante de tramite

!\mmero_de insfrucciones
instruccién
Anote nimero de expediente
2 Anote nimero de certificado cuando concluya el tramite
3 Anote el nombre del solicitante (apellido patemo, matemo y nombres)
4 Anote la fecha en que se recibe la documentacion del solicitante (dia, mes vy
afio)
5 Anote la fecha de entrega del certificado (dia, mes y afio)
6 Anote el nombre de Ia persona que atendid la solicitud {apellido patemo,
materno y nombre (5)
7 Fima de la persona que atendid fa solicitud
Se anotara si se entregaron los documentos completos, en caso de faitar
8 alguno se anotara cual falta y/o cualquier comentario o dato que se quiera
sefialar respecto al tramite

S E.P

OFICIALIA MAYOR
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