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INTRODUCCIÓN

La Dirección General de Televisión Educativa (DGTVE) de la Secretaría de Educación
Pública, tiene como objetivo general: "Contribuir al abatimiento del rezago educativo
en México, se ha utilizado como herramienta fundamental la televisión vía satélite, a
través de la Red Edusat, así como la transmisión en señal digital (HD) abierta,
ampliando cualitativa y cuantitativamente la cobertura de los servicios educativos que
presta la DGTVE".

Para el cumplimiento de las funciones encomendadas, así como de las facultades y
atribuciones establecidas en el Reglamento Interior de la Secretaría de Educación
Pública, la Dirección General de Televisión Educativa, se dio a la tarea de realizar la
actualización de su Manual de Procedimientos para el año 2015, para lo cual, se
tomaron como base los procesos sustantivos que fundamentan su razón de ser,
entendidos como los generadores de servicios destinados a usuarios externos a la
Institución y tomando en cuenta que la Secretaría de la Función Pública emitió en el
año de 2010 los Manuales Administrativos de Aplicación General para la
Administración Pública Federal respecto de los procesos administrativos, razón por la
cual no son considerados en la presente actualización. Elproceso se realizó conforme
a la metodología descrita en la "Guía para la Elaboración y Actualización de Manuales
de Procedimientos 2015", emitida por la Dirección General de Innovación, Calidad y
Organización, procediendo a la actualización de los seis procedimientos sustantivos
definidos los cuales son: "Concertación y Elaboración de Instrumentos Jurídicos de
Cooperación con Instituciones de los ámbitos Educativo, Social y Cultural";
"Capacitación de Profesionales en Medios Audiovisuales Educativos"; "Producción de
Programas Audiovisuales Educativos y Culturales"; "Resguardo, Preservación y
Utilización del Acervo Videográfico"; "Programación y Transmisión de Programas
Educativos de los canales que administra la DGTVE"; "Expedición de Certificados de
Aptitud de Locutor, Cronista y Comentarista de Radio y Televisión". S.E,~.

OFICIAUf. :.,;,>\YO~
,.•.\\r.';~;':: " •.

En la actualización del Manual de Procedimientos 2015 participaron cada una de las~'o~~,.... c >:.',
S t' ,.." '.',

áreas que integran la DGTVE y está diseñado para servir de soporte en cm:,~~<' .';'.~
funcionamiento Institucional y como instrumento de trabajo para las áreas que I~J:'"".. .'"'" '.' .conforman. ~\>lUDUs. ._"'J;<. "t->~ .

'~-Lr::.,..""~
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IDENTIFICACiÓN DE PROCESOS DE LA DIRECCiÓN GENERAL DE TELEVISiÓN
EDUCATIVA.
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VALIDACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento; Concertación y Elaboración de Instrumentos Jurídicos de
Cooperación con Instituciones de los ámbitos Educativo. Social y Cultural.

Código: 216-PR-Ol

Elaboró Revisó

Líe. Camilo Pardo
Siabato

Subdirector de
Documentación de

Acervos

Lí . o Alberto
Viorn ry Oropeza

Director de Vinculación
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Desarrollo Audiovisual

Autorizó
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PRESENTACiÓN DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Concertación y Elaboración de Instrumentos Jurídicos de
Cooperación con Instituciones de los ámbitos Educativo. Social y Cultural.

Código: 216-PR-Ol

Objetivo(s):

• Realizar convenios y bases de colaboración con instituciones de los ámbitos educativo, social
y cultural, que permitan el intercambio de material videográfico, así como generar apoyos
y/o servicios que contribuyan al fortalecimiento de la difusión y producción/realización de
programas educativos y culturales.

Glosario:

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

• Institución Solicitante: Instituciones y Organizaciones nacionales e internacionales
educativas y culturales, así como medios públicos con las que la DGTVE realiza convenios y
Bases de Colaboración.

• Instrumentos Jurídicos: Convenios y Bases de Colaboración que la DGTVE celebra con
diversas instituciones.

• UAJ: Unidad de Asuntos Jurídicos de la SEP.
• SPEPE:Subsecretaría de Planeación y Evaluación de Políticas Educativas de la SEP.
• Bases de Colaboración y Convenios: Documento donde se especifica la relación de trabajo

de un acuerdo (términos y compromisos que se adquieren).

Marco Normativo:

• Ley Orgánica de la Administración Pública Federal, D.O.F. 29-12-76, última reforma D.O.F.
27-01-15, Artículos 9, 22 Y 38 fracción XXX bis.

• Ley General de Educación, D.O.F. 13-07-93, última reforma D.O.F. 19-12-14. Artículos 12

fracción XIII y 36. S. E. P.
• Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental D.O.F. ll}FICIALlA MAYOR

06-02, última reforma D.O.F. 14-07-14, Ntf~lJ.!q~1, 2, 3 fracción XV, 4, S, 6, 7, del 12 al23, <-,\Í"\~o~/1;,,

42 63 64 "r',' . ,:',.... <;:¡Cl' ¡~./1",' "'i:¡'!......}-y..
J Y . .,... '." i::! {'''';':'¡~,~"t:..,..-" ~\•. ~

• Ley ~:deral de Telecomunicaciones ~~'R.~d~odifUSiÓ~,D.O.F. 14-07-14, Artículos 1, 60, 6 ~ ~i~?:itVj'i;,~~)'\rE
fraCClon IV; 147, 150, 155, 201, 218, 222,223,.226 Y 246. ~. ~';::L,',";,.'.•.y"¡

'~",: ,~~ '.- .'~:ú.v .:. ••'1l:-i.•..'::L-;':"~-:-"'.>;:'
• Ley Federal del Derecho de Autor, D.O.F~.~24-'1:2~96,última reforma 14-07-14, Artículos 13 ~t~~~:;:.'j.ltr;¡'

, _.~ ~ '." ••.)1,..,....,:.: ~ •._~

fracciones IX y X, 52, 53, 57, 58, 60, 68 ~!~:.~al 100, 129 al 146 y 148 al 160. D!~~C'~;ONG[':'i ..l ;~E

OiREl""I'''.~' "\':::'lrn:\ ¡ L"\I"" "':';'~" 'ION. C.< :";',/},/L,;!U!"; \:lel' :':f\h,.,. ¡I.~ ~
, i":' rC,~CM.!ZACj0)/
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• Reglamento de la Ley Federal de Radio y Televisión, en Materia de Concesiones, Permisos y
Contenido de las Transmisiones de Radio y Televisión, D.O.F. 10-10-02, Artículos 1 al 7, lO,
16, del 24 al 27 y del 29 al 37.

• Reglamento del Servicio de Televisión y Audio Restringidos, D.O.F. 29-02-00, Artículos 1, 2,
3,4,11,10,13,17,18 Y21 al 37.

• Reglamento Interior de la Secretaría de Educación Pública, D.O.F. 21-01-05, última reforma
D.O.F. 23-07-14, Artículo 42.

• Ley Sobre la Celebración de Tratados, D.O.F. 02-01-92, Artículos 1, 2 fracción 11,6Y 7.

Referencias:

• Programa Anual de Trabajo de la Dirección de Vinculación Institucional y Desarrollo
Audiovisual.

Alcance:

• En este procedimiento intervienen: El Director General de Televisión Educativa, el Director de
Vinculación Institucional y Desarrollo Audiovisual, la Institución solicitante, la Unidad de
Asuntos Jurídicos de la SEP y la Subsecretaría de Planeación y Evaluación de Políticas
Educativas de la SEP. Mediante este procedimiento se logra la vinculación con instituciones
educativas para establecer líneas de colaboración, que promuevan la difusión y desarrollo del
audiovisual educativo, en beneficio de la población en general.

Responsabilidades:

• El Director General de Televisión Educativa, coordina la revisión, autorización, integración y
firma consecución de los Instrumentos Jurídicos.

• El Director de Vinculación Institucional y Desarrollo Audiovisual, establece comunicación con
las instituciones educativas y determina acuerdos, revisa la existencia de antecedentes de
las bases jurídicas, presenta la propuesta para la integración de los documentos, elabora el
proyecto del instrumento jurídico y lleva a cabo reuniones entre la institución interesada y el
área correspondiente de la Dirección General de Televisión Educativa para la formalización
del instrumento jurídico, envía el documento para su consideración, y da seguimiento de su
cumplimiento y vigencia. S. E . P.

• La Institución solicitante analiza y/o adecua la propuesta del instrumento jurídico y firmPFc1f1.A.UA ;¡;;::":'-':
d ' ~\~"HY'l~.-1l ••...
ocumentos. ",~\:,/':/: ":0;1.,:,

• La Unidad de Asuntos Jurídicos de la SEPrevisa, analiza y adecua el proyecto de instrumeÓ!o:')',' '.
L¡J ,,',.,',

jurídico y remite a la Dirección General d~~evisión Educativa con observaciones 1{9'o o "
adecuaciones y registra en libro los docu#nrp~ ..r.rf~dOS. "..\,,0. ' ..f¡

• La Subsecretaría de Planeación y Evalua€lé' ')ít~s Educativas revisa, analiza, adecua y-<: ....:: 00 •

firma el proyecto de instrumento jurí~":.jt;~?a la Dirección General de TeleJillRg~:.?!;,::<':::~,~E
Ed' b' I f';I!, .. ,'/!" •• INNO,tlU'o., '. , ..\0

ucatlva con o servaClones para a Irma'~ o'Cumentos y posterior registro. y ORl'A'.'I~'".';.;,/
~ , {, ';'1',LJ'..:ft

S.E.P.
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Concertación y Elaboración de Instrumentos Jurídicos de
Cooperación con Instituciones de los ámbitos Educativo. Social y Cultural.

Código: 216-PR-Ol

Dirección General de Televisión
Educativa

Coordinación de la
elaboración de
Instrumentos
Jurídicos

Firmadel
instrumento jurrdico
por DGlVE y SPEPE

Dirección de Vinculación
Institucional y Desarrollo
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2
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de bases jurídicas de
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Revisión del
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para su firma

8
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instrumento jurfdico
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Fin
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Revisión y análisis
de la propuesta del

instrumento
jurídico
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Secretaría de Educación Pública Unidad de AsuntosJurfdicosde la
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DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Concertación y Elaboración de Instrumentos Jurídicos de
Cooperación con Instituciones de los ámbitos Educativo, Social y Cultural.

Código: 216-PR-Ol

ETAPA ACTIVIDAD
PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1. Coordinación
de la elaboración
de Instrumentos
Jurídicos.

2. Comunicación
con Instituciones
afines para la
realización de
bases jurídicas de
colaboración.

1.1 Solicita al Director de Vinculación
Institucional y Desarrollo Audiovisual, realice
acercamiento con instituciones educativas.
para la coordinación en la elaboración de
Instrumentos Jurídicos sobre el intercambio de
materiales educativos. culturales, sociales,
capacitación, intercambio de equipos y
asesoría técnica.
1.2 Establece los criterios para la
conformación de Instrumentos Jurídicos para
la colaboración con otras instituciones.
2.1 Establece vínculos con la institución con
quien se pretende realizar un proyecto de
colaboración.
2.2 Informa al Director General del interés de
la DGTVE y de otras instituciones para
entablar conversaciones y bases de
colaboración.
2.3 Realiza reunión con la institución
interesada para establecer acuerdo para la
formalización de Instrumentos Jurídicos de
colaboración.
2.4 Recibe la solicitud y analiza la posibilidad
de realización de la propuesta de colaboración.
2.5 Revisa la existencia de antecedentes de
Instrumentos Jurídicos con la institución
solicitante.
2.6 Elabora proyecto del Instrumento Jurídico
correspondiente:

Anexos de Ejecución.
Bases de Coordinación'\)l\\DOS
Acuerdos Específico~ft;EJ$C~n.

Ro, '"\i;',.,,~ - \'11'
'" "1-", \~f. ,.
"'~

Director General de
Televisión Educativa.

Director de Vinculación
Institucional y
Desarrollo Audiovisual.

,.C::;~"il~:,,:',;:¡~ptDE
INI-;C;:"<l;'. • ';:.iOAO
y CRGMiiZi1~iül~
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PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE
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Convenios de Concertación.
Convenios de Colaboración.
Convenios de Cooperación con la Esfera
Cultural y Educativa.
Protocolos de Cumplimentación de Convenios
de Cooperación.
Lineamientos Internos de Coordinación.
Cartas de Intención.

3. Revisión y
análisis de la
propuesta del
Instrumento
Jurídico.

4. Revisión del
documento y
envío a la UAJ de
la SEPy SPEPE.

S. Recepción y
análisis del
proyecto del
Instrumento
Jurídico.

2.7 Envía el Instrumento Jurídico a la Dirección
General de Televisión Educativa para su
revisión y autorización.
"Sí Procede", pasa a la etapa S
"No Procede", regresa a la etapa 3
2.8 Envía proyecto de Instrumento Jurídico
para su análisis y adecuación a la institución
solicitante.
3.1 Recibe, analiza y en su caso adecua el
Instrumento Jurídico considerando las
propuestas de la DGTVE.
3.2 Devuelve el documento a la Dirección de
Vinculación Institucional y Desarrollo
Audiovisual,con las modificaciones pertinentes
para el trámite correspondiente y para su visto
bueno.
4.1 Recibe y revisa el documento corregido
para visto bueno.
4.2 Envía el,documento a la Unidad de Asuntos
Jurídicos de la SEP y a la Subsecretaría de
Planeación y Evaluación de Políticas Educativas
para su valoración.
5.1 Recibe, analiza y adecua el proyecto de
Instrumento Jurídico.
5.2 Remite el documento a la Dirección
General de Televisión Educativa con
observaciones y/o adecuaciones para su visto
bueno.
"Sí Procede", pas~~a\'I~°E!?fáp~,,8
"No Procede", Qegr~sa a la etapa S

t;.,' " )
~\ ~,-,.\

t~~~?~~~J~jr:

Institución Solicitante.

Director de Vinculación
Institucional y
Desarrollo Audiovisual.

Unidad de Asuntos
Jurídicos de la
Secretaría de S. ::.. P.
Educación Públici>9IC!AL A t,: ....."'.:''":
Subsecretaría de ~~\. "
Planeación y -$:::'e," "'::,
Evaluación de Políticas' "..." '
Educativas. ~; 'N,~.,"

"..-;.< '

DIRECCi~! r.:': : ';. ~:t
INNOVAC'!C:;. (.: _C,4D
y ORGMJIZ/iCION
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ETAPA ACTIVIDAD
PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE

6. Recepción del
documento y
realización de las
gestiones
necesarias para su
firma.

7. Firma del
Instrumento
Jurídico por
DGTVE y SPEPE.
8. Recepción del
Instrumento
Jurídico y envío a
la UAJ.
9. Registro del
Instrumento
Jurídico.

10. Resguardo de
los Instrumentos
Jurídicos.

6.1 Recibe el documento con el visto bueno de
la Unidad de Asuntos Jurídicos de la SEPy de la
Subsecretaría de Planeación y Evaluación de
Políticas Educativas.
6.2 Organiza reuniones entre la Institución
interesada y el área correspondiente de la
Dirección General de Televisión Educativa para
la formalización del Instrumento Jurídico.
7.1 Firma del Instrumento Jurídico por parte
de la DGTVE, la SPEPEde la SEP e institución
participante previo visto bueno de la Unidad de
Asuntos Jurídicos de la SEP.
8.1 Recibe el documento debidamente firmado
por las instituciones interesadas y la DGTVE.
8.2 Envía el documento a la Unidad de Asuntos
Jurídicos de la SEPpara su registro en libros.
9.1 Recibe el Instrumento Jurídico.
9.2 Registra el Instrumento Jurídico en el libro.
9.3 Remite el Instrumento Jurídico a la DGTVE.

10.1 Recibe instrumento registrado.
10.2 Registra el Instrumento Jurídico en la
base de datos de la Dirección de Vinculación
Institucional y Desarrollo Audiovisual.
10.3 Envía documento original a la institución
con quien se suscribe el convenio.
10.4 Da seguimiento a su cumplimiento.

Fin del procedimiento

Director de Vinculación
Institucional y
Desarrollo Audiovisual.

Director General de
Televisión Educativa.

Director de Vinculación
Institucional y
Desarrollo Audiovisual.

Unidad de Asuntos
Jurídicos de la
Secretaría de
Educación Pública.
Director de Vinculación
Institucional y
Desarrollo Audiovisual.

~ .E.P.
OFICIAL!A t~!AYOR

Tiempo aproximado de ejecución: 160 dlas.

S.E.?

c:~~cC'cr; G~SERI\lDE
IN,\;:~::'':\C.'ON.CAl :~AD

y CRGAN1ZACiCt~
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCIÓN GENERAL DE TELEVISIÓN

EDUCATIVA

ANEXOS

Procedimiento: Concertación y Elaboración de Instrumentos Jurídicos de
Cooperación con Instituciones de los ámbitos Educativo, Social y Cultural.

Código: 216-PR-Ol

NOMBRE DEL
DOCUMENTO

PROPÓSITO
CÓDIGO DEL
DOCUMENTO

N/A N/A N/A

REGISTROS

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLEDE CÓDIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACIÓN CONSERVAR REGISTRO

:\ L1/\YCR

~~';::Rtl!.DE
N, CALiDAD
NIZACION

E. P.

Bases de Al término de la Director de Vinculación 216-PR-Ol-ROl
Coordinación vigencia Institucional y Desarrollo

Audiovisual
Acuerdos Al término de la Director de Vinculación 216-PR-O l-R02

Específicos de vigencia Institucional y Desarrollo
Eíecución Audiovisual
Anexos de Al término de la Director de Vinculación 216-PR-Ol-R03
Ejecución vigencia Institucional y Desarrollo

Audiovisual
Convenios de Al término de la Director de Vinculación 216-PR-Ol-R04
Concertación vigencia Institucional y Desarrollo

Audioyisual
Convenios de Al término de la Director de Vinculación 216-PR-Ol-ROS
Colaboración vigencia Institucional y Desarrollo

Audiovisual
Convenios de Al término de la Director de Vinculación 216-PR-Ol-R06 S

Cooperación con vigencia Institucional y Desarrollo OFle!A 1

la Esfera Cultural Audiovisual <l" \1.

v Educativa
<.,V

"f'>,' ::'
Protocolos de Al término de la Director de Vinculación 216-PR-Ol-ROQ.,,: .

l,¿.' '1,

Cumplimentació vigencia ,..~\\\rlJ~titucional y Desarrollo . g. ~?~~~-"
n de Convenios

r ~~('..r- . . :"';Audiovisual ~~:-:'>"<:
de Cooperación ?' "'--t;.¿':.:.< )

Lineamientos Al término de le, .. Director de Vinculación 216-PR-O l-Rm~[CC!C:.;
Internos de vigencia ¡¡,(, '.~. Institúc¡'onal y Desarrollo INNOVAC:O
Coordinación

.~~.'..'.!~::; ., YORGA'.. ~~!:~.Audiovisual
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DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CÓDIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACiÓN CONSERVAR REGISTRO

Cartas de Al término de la Director de Vinculación 216-PR-OI-R09
Intención vigencia Institucional y Desarrollo

Audiovisual
Bases de Datos de Al término de la Director de Vinculación 216-PR-OI-RIO
instrumentos vigencia Institucional y Desarrollo

jurídicos firmados Audiovisual
por la DGTVE

S.E.P.
OFICIAUA MAYOR

D!RECCW;-; :)E
INNC~'V;'.. '",D
y ORG¡,Nl¿FI~~;...Aí
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Concertación y Elaboración de Instrumentos Jurídicos de
Cooperación con Instituciones de los ámbitos Educativo. Social y Cultural.

Código: 216-PR-Ol

REVISiÓN FECHA DE
DESCRIPCiÓN DEL CAMBIO MOTIVO(S)

N° APROBACIÓN

Febrero 2014 Se actualizó el procedimiento
en sus diversos apartados.

1

2

3

Julio 2011

Agosto 2012

Se actualizó el procedimiento
en sus diversos apartados.

Se actualizó el procedimiento
en sus diversos apartados.

Solicitud de actualización del
Manual de Procedimientos
realizada por el Oficial Mayor

de SEPmediante oficio
número OM/0816/2010 de
fecha 22 de octubre 2010. A

través de oficio
DGIC0/2157/2010 invita a
reuniones para capacitación

de las "Guías para
Elaboración y Actualización

de Manuales de
Procedimientos DGICO.

octubre 2010".

Solicitud de actualización del
Manual de Procedimientos

realizada por DGICO
mediante oficio número

OM/DGICO/0784/2012 de
fecha 25 de junio de 2012,
con base las "Guías para
Elaboración y Actualización

de Manuales de
Procedimientos DGICO.

octubre 2010". S. E. P.
OFt )iAL.IA :',t"'Y('~

S~~~~~ ~:~~~~:~~~~~~~::4(~~::~:c.::~:~,::,
realizada por DGICO ~ .,¡/ e

mediante oficio número Q,\;:~;S.
OM/DGICO/1115/2013 de~~~~"--"
fecha 12 de julio de 20 13, '-:,'k)~:",
con base en la "Guía para DiRE 'C!O¡j ;~;;;~:~.;"LDE
Elaboración y ActualizaciótNN(V,t:.C!Oi';,CALiDAD

de Manuales de y ORGANIZACION
Procedimientos, DGICO

2013".
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REVISiÓN FECHA DE DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO MOTIVO(S)
N° APROBACIÓN

4 Se actualizó el procedimiento Solicitud de actualización del
en sus diversos apartados. Manual de Procedimientos

realizada por DGICO
mediante oficio número

OM/DGICO/0245/2015 de
fecha 04/0212015 con base
en la actualización de la

"Guía para la Elaboración y
Actualización de Manuales
. de Procedimientos, DGICO

2015".

CiP.ECC:C,:J GENERAL DE
INNOVr.C~()~J.CAUDAD
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I

VALIDACiÓN DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Capacitación de Profesionales en Medios Audiovisuales
Educativos.

Código: 216-PR-02

Elaboró

Mtra. María Emma
Ortiz Soriano
Subdirectora
Académica

Revisó

;/~o. Yahir Gerardo
García López

Director del Centro de
Capacitación Televisiva

Autorizó
S", E~.. p-::.

OFI' Jl\L!A Ll.".'{:~R

Fecha de
Documentación:

Número de Revisión:

Ma 0-2015

4 D/RE
TELEVISIÓN EDUCATIVA

OIR~ 'él ON Gr:NE~ft.lCE
INN\ V;I,C:ON, CALiD/ID
y QRG/\NIZACION
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Marco Normativo:

PRESENTACiÓN DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Capacitación de Profesionales en Medios Audiovisuales
Educativos.

Código: 216-PR-02

Objetivo(s):

• Desarrollar recursos humanos en los campos de la producción audiovisual, la documentación
audiovisual y el área de educación y medios de comunicación, a través de la impartición anual
de servicios educativos presenciales y a distancia para población abierta mayor de 18 años,
siguiendo los lineamientos de los programas institucionales.

Glosario:

". Brake Down: Plan de Producción
• DGTVE: Dirección General de Televisión Educativa.
• Educación a Distancia: Cursos que se imparten fuera del Centro de Capacitación Televisiva,

en alguna teleaula dentro de las instalaciones de la DGTVE o fuera de ésta, así como en algún
punto de recepción de la Red Edusat.

• Educación Presencial: Cursos impartidos en las instalaciones del Centro de Capacitación
Televisiva.

• Locaciones: Lugar fuera de las instalaciones de la Unidad en el que se desarrollarán las
actividades para la realización de programas televisivos.

• Propuestas Curriculares: Son los contenidos de aprendizaje que se van "a . brindar,
estructurados en una estrategia didáctica presencial, a distancia o mixta (curso, telecürso,
diplomado, diplomado en línea, seminario, teleseminario, etc.), que incluye un (os)
objetivo(s), contenidos, modalidad, fechas determinadas, criterios de evaluación y
certificación.

• Staff: Personal técnico.
• Teleaula: Es el espacio físico donde se lleva a cabo la recepción de las transmisiones

televisivas del Centro de Capacitación Televisiva.

S.E,P .
• Ley General de Educación, D.O.F. 13-07-93, última reforma D.O.F. 19-12-14, ArtículogF!qIALI~ MAYOR

11, 13 fracción I y IV, 33 fracción VI y 60. ~~""IDOs ~~
• Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos, D.O.F 13-Q,~;-{!.~ \.

'" I~, "o
02, última reforma D.O.F. 14-07-14, Artíc~~SiJ:Sl!l~A2.7, 8 Y 9. ~<:~:'2~ .(:~";;{.~

• Ley ~:deral de Telecomunicaciones y .~~~~.u. ,L1i:f~~D.O.F. 14-07-14, Artículos 1, 60, \~~;,n~f:hif~)f
fraCClon IV; 147, ISO, 155, 201, 218, "o.2j0;,r 246."~. ,,,,",,::':;l~.;<¿~-

• Ley Federal del Derecho de Autor, 0.0. ,6,i6Itima reforma 14-07-14. Artículc9s'1(3;;:);j ;.,~NERAlDE
fracciones IX X 52 53 57 58 60 68 ~I ~ 97 121 Y del 148 al 160. If'U</.';(;(.íl. CAUDAD

)) ) J J J J J'. y ORGANiZACJOH
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"

. .:

• Ley Sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales, D.O.F. 08-02-84, última reforma
D.O.F. 27-01-15, Artículo 2.

• Reglamento de la Ley Federal de Radio y Televisión, en Materia de Concesiones, Permisos y
Contenido de las Transmisiones de Radio y Televisión, D.O.F. 10-10-02, Artículos 1 al 7, 10,
16, del ?4 al 27, y del 29 al 34.

• Reglamento Interior de la Secretaría de Educación Pública, D.O.F. 21-01-05, última reforma
D.O.F. 23-07-14, Artículo 42 fracciones VII, VIII, XII Y XIII.

Referencias:

• Normas de Control Escolar para los Servicios Educativos Presenciales, a Distancia y Mixtos
del Centro de Capacitación Televisiva (CET£), Dirección General de Acreditación,
Incorporación y Revalidación, Subsecretaría de Planeación y Evaluación de Políticas
Educativas, año 2015.

• Programa Anual de Cursos.
• Programa Anual de Trabajo.

Alcance:

• En este procedimiento intervienen: el Subdirector Académico, el Subdirector de Servicios
Técnicos para la Capacitación, el Jefe del Departamento de Teleformación; el Jefe del
Departamento de Materiales Didácticos para la Capacitación y el Jefe del Departamento de
Control Escolar.

• La capacitación de profesionales en comunicación audiovisual educativa, está dirigida a toda
la población y contribuye a elevar la calidad de la educación en todos los niveles y
modalidades dentro del Sistema. Educativo Nacional.

Responsabilidades:

• El Subdirector Académico es el responsable de coordinar la recepción del Programa Anual de
Trabajo, incorpora solicitudes nuevas y supervisa los procesos subsecuentes.

• El Subdirector de Servicios Técnicos para la Capacitación supervisa la organización y
otorgamiento de servicios técnicos para las actividades académicas.

• El Jefe del Departamento de Teleformación organiza y desarrolla las propuestas curric~~re~ ; ~ .~r:::,,"I
los servicios académicos y la impartición de los mismos. IClp,~¡1'1 ii:". q

.,"';u:,c~,~
• El Jefe del Departamento de Material~~,u:º¿q~cticos para la Capacitación elabora~d'qs,:J'; ~"':<':(~",

materiales didácticos y de difusión. f.~,,". <..f.... . g'.,. (~:; .; . ':\
• ElJefe del Departamento de Control Iiscofar realiza i~inscripción, acreditación y certific~¿.¡'ÓQ'

de usuarios de las actividades acadérii¡2as: .: ~,,~;.,
-i.{'" •.• ;;'l.... . 7 .••.:.i-~,....;.. ,~-/
-~\~'~;1 y;).j.'- 0">.
~ t": O OIP.ECG!O\ :.:~:;:R!..~DE
~.~:, ..~~ ~ fNNOVh~:;e~i,C.:\t~J¡\D

DIRECCiÓN GENERAL D~ y ORBAiUACION
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Capacitación de Profesionales en Medios Audiovisuales
Educativos.

Código: 216-PR-02

Subdirección Académica

T
Recepdón v análisis
de Programa Anua I

deTrabajodef
Centro de
Capadtación
Televisiva

Departamento de
Teleformación

Determinación de
propuestas

curriculares

Organización de
servicios

académicos

Impartidón de
servicios educativos

Subdirecaón de Servicios
Técnicos para la
Capactl:ación

Organización de

servicios técnicos

Otorgamiento de
servicios técnicos
para las actividades

académicas

Departamento de Materiales
Didácticos para la Capacitación

Elaboradón de
materiales
didácticos

Depa rtamento de
Control Escolar

PreinscripcJón e

inscrlpdón de
usuarios a los

servicios educativos

D¡:,,:('C:C';~ GHJERAL DE
IN:,:j,-'.[iUN. CALIDAD
y CRGANIZ¡\CION



SEP
SECRETARiA DE

EDUCACiÓN PÚBLICA

W.V._-,.__ ..._ ....
MANlJALOE PROCEDIMIENTOS PE_LA
DiRECCiÓN GENERAL DE TELEVlSiÓN

_EDUCATIVA"
_ •• • .•••••••••• ~N

DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Capacitación de Profesionales en Medios Audiovisuales
Educativos.

Código: 216-PR-02

ETAPA ACTIVIDAD
PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE

s. ;:.P.
OFICIAL A ¡'i1N(OR

1. Recepción y
análisis del
Programa Anual
de Trabajo del
Centro de
Capacitación
Televisiva.

2. Determinación
de propuestas
curriculares.

1.1 Recibe y analiza el Programa Anual de Subdirector
Trabajo enviado por la Dirección General de Académico.
Televisión Educativa y la Dirección del Centro
de Capacitación Televisiva.
1.2 Recibe oficio de solicitud de servicios
educativos de diferentes dependencias,
autorizados por la Dirección General y la
Dirección del Centro de Capacitación
Televisiva.
1.3 Turna el Programa Anual de Trabajo y los
oficios al Departamento de Teleformación
para la determinación de propuestas
curriculares.
2.1 Organiza conjuntamente con la Jefe del Departamento
Subdirección Académica los procesos de de Teleformación.
determinación de propuestas curriculares.
2.2 Organiza sesiones con especialistas en
contenidos.
2.3 Genera la propuesta curricular de
capacitación y la programación bimestral de
educación presencial.
2.4 Genera la propuesta curricular de
capacitación y la programación anual de
educación a distancia.
2.5 Presenta a la Subdirección Académica para
su autorización las propuestas curriculares de
capacitación y la programación de servicios
presenciales y a distancia que serán turnados
a la Subdirección de Servicios Técnicos para la
Capacitación y al Departamento de
Teleformación, pq.Fa\"'alSorganización de los
servicios té~nicos 'Í~ académicos

• c., ;
respectivamente. '. ;

, ,¡,,~, ' . .,1
"SI procede", pasa aJa etapa ~.:

~"~_ "t. '."., tr.. ,""
"No procede", regre.saa,la>~t'apa 2.~- -...• -,... -
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ETAPA ACTIVIDAD PUESTODE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE

3. Organización de
servicios
académicos.

4. Organización de
servicios técnicos.

5. Elaboración de
materiales
didácticos.

3.1 Supervisa la organización de servIcIos
educativos conjuntamente con el personal de
apoyo para la coordinación de educación
presencial, con el fin de preparar la publicación
e impartición de la oferta educativa.
3.2 Gestiona y organiza la participación del
personal académico para los servicios de
educación presencial y a distancia y elabora
Brake Down sustentado en las propuestas
curriculares yla programación.
3.3 Define la producción y solicita la
reproducción de materiales didácticos con
base en la programación de servicios
académicos y atendiendo requisiciones
extraordinarias.
3.4 Solicita al Departamento de Materiales
Didácticos para la Capacitación la elaboración
de material didáctico.
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
Programación de Servicios para la
Capacitación y de Servicios Técnicos.
5.1 Realiza la producción y reproducción de
materiales didácticos para los servicios
educativos presenciales y a distancia.
5.2 Coordina la producción de materiales de
difusión de los servicios educativos
presenciales y a distancia.
5.3 Instrumenta conjuntamente con el
personal de apoyo para la coordinación de
difusión, el enlace de teleaulas, Depqrtamento
de Control Escolar~~~p'r~s~a entrega de
materiales para dif~~;::."':i'\ f~)¡t~educativa a
fin de iniciar el proc~s:;.' r!p~ión.

;'~'¡I.?
Ji'

Jefe del Departamento
de Teleformación.

Subdirector de
Servicios Técnicos para
la Capacitación.

Jefe del Departamento
de Materiales
Didácticos para la
Capacitación.

D"~~"!:)f.i '3ENERAlDE
IN;\;,' ;/";:-¡ CALIDAD



ETAPA ACTIVIDAD
PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE

SEP
SECRETARÍA DE

EDUCACIÓN I'ÜBUCA

6. Preinscripción
e inscripción de
usuarios a los
servicios
educativos.

7. Otorgamiento
de servicios
técnicos para las
actividades
académicas.

6.1 Da de alta los servicios en el sistema,
estableciendo fechas de preinscripción, cupo
de usuarios. fechas de impartición y requisitos
de ingreso para generar la base de datos de
preinscripción.
6.2 Valida la base de datos de preinscripción a
los usuarios que cumplen con el perfil y
requisitos académicos de ingreso.
6.3 Valida la documentación de usuarios
solicitantes del servicio. de la base de datos de
preinscripción.
6.4 Matricula a usuarios nuevos. inscribe a
solicitantes validados y conforma grupos
académicos para generar listas de asistencia y
calificación con base en la programación de
servicios.
6.5 Informa a usuarios aceptados su
inscripción para esperar confirmación de éstos
y preparar, en su caso, la responsiva para el
cuidado del equipo.
7.1 Brinda acceso a infraestructura física para
la realización de servicios presenciales y a
distancia cOnjuntamente con el Departamento
de Programas de Servicios de Capacitación.
7.2 Brinda servicios técnicos para la realización
de actividades académicas presenciales y a
distancia conjuntamente con el Departamento
de Servicios Técnicos.
7.3 Asiste con estos servicios al
Departamento de Teleformación para la
impartición de servicios educativos.

Jefe del Departamento
de Control Escolar.

Subdirector de
Servicios Técnicos para
la Capacitación.

OIRECC':"i3E:~:; ~:E
Itmov;,,:~iC!, el': ;:',:,0
y ORGANiZAC¡ON
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ETAPA ACTIVIDAD
PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE

8. Impartición de
servicios
educativos.

9. Acreditación y
certificación de
usuarios.

8.1 Imparte, supervisa y evalúa las actividades Jefe del Departamento
académicas presenciales en el Centro de de Teleformación.
Capacitación Televisiva o en sedes externas en
. conjunto con el personal de apoyo para la
Coordinación de Educación Presencial.
8.2 Produce, asesora y supervisa las
actividades académicas a distancia en la
DGTVE o en locaciones.
8.3 Evalúa 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 acreditación y certificación.
9.1 Captura datos utilizando la lista de Jefe del Departamento
asistencia y calificación de. los servicios de Control Escolar.
educativos.
9.2 Genera y envía documentos de
certificación a usuarios y/o coordinadores de
Teleaulas.
9.3 Consigna la entrega de certificados
mediante el Registro de folios.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecución: 1_"_3_6_S_d_ía_s_. _

S.E.P,
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ANEXOS

Procedimiento: Capacitación de Profesionales en Medios Audiovisuales
Educativos.

Código: 216-PR-02

NOMBRE DEL
DOCUMENTO

PROPÓSITO
CÓDIGO DEL
DOCUMENTO

Solicitud de
Registra al usuario del servicio 216-PR-02-AOl

inscripCión
Responsiva para

Responsabiliza al usuario del cuidado del
el cuidado del 216-PR-02-A02

equipo
equipo

Lista de
Permite el control de la asistencia y la

Asistencia y 216-PR-02-A03
Calificación

calificación de curso presencial o a distancia

S.E.P.
OFICIALlA IJ/:r'OS'

DIRECCiC:i'~ G::r:ERAl DE
I~OVACi0N, CALiDADI
y ORGANIZACIOH.
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REGISTROS

Procedimiento: Capacitación de Profesionales en Medios Audiovisuales
Educativos.

Código: 216-PR-02

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CÓDIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACIÓN CONSERVAR REGISTRO

Lista de
Jefe del Departamento de

Asistencia y 3 meses 216-PR-O 2-RO1
Calificación

Control Escolar

Calendario de
Jefe del Departamento de

Servicios a 1 año 216-PR-02-R02
Distancia

Teleformación

Memorándum de
solicitud de

1 año
Director del Centro de

216-PR-02-R03
servicios Capacitación Televisiva
educativos
Programación
anual de

3 años
Jefe del Departamento de 216-PR-02-R04

educación a Teleformación
distancia

Programación 3 años Jefe del Departamento de 216-PR-02-ROS
bimestral de Teleformación
educación
presencial

Materiales de 3 años Jefe del Departamento de 216-PR-02-R06
difusión Teleformación

Evaluaciones de 3 años Jefe del Departamento de 216-PR-02-R07
actividades Teleformación
académicas
Evaluación de 3 años Jefe del Departamento de 216-PR-02-R08

aprovechamiento Teleformación
académico S

Jt-I{;I/

i.'~"I". ". -', :.:t.UDAD,
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Capacitación de Profesionales en Medios Audiovisuales
Educativos.

Código: 216-PR-02

REVISiÓN N°

1

2

FECHA DE
APROBACIÓN

Julio 2011

Agosto 2012

DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

Se actualizó el procedimiento
en sus diversos apartados.

Se actualizó el procedimiento
en sus diversos apartados.

MOTIVO(S)

Solicitud de actualización
del Manual de

Procedimientos realizada
por el Oficial Mayor de SEP
mediante oficio número
OM/081612010 de fecha
22 de octubre 2010. A

través de oficio
DGICO/2157/2010 invita

a reuniones para
capacitación de las "Guías

para Elaboración y
Actualización de Manuales
de Procedimientos DGICO.

octubre 2010".

Solicitud de actualización
del Manual de

Procedimientos realizada
por DGICO mediante oficio

número
OM/DGICO/07 84120 12
de fecha 25 de junio de
2012, con base las "Guías

para Elaboración y
Actualización de Manuales
de Procedimientos DGICO. I~, E . P.

octubre 2010". OFICiALlA i.,;X{CR

OtREC .!G~'~GENER!\L DE
I~NO\ACIUiL U,LlDAD
v ( RGANiZACION



REVISiÓN N° FECHA DE DESCRIPCiÓN DEL CAMBIO MOTIVO(S)
APROBACIÓN

SEP
SECRETARíA DE

EDUCACiÓN I'ÜBUCA

3 Febrero 2014 Se actualizó el procedimiento Solicitud de actualización
en sus diversos apartados. del Manual de

Procedimientos realizada
por DGICO mediante oficio

número
OM/DGICO/111512013
de fecha 12 de julio de

2013, con base en la "Guía
para la Elaboración y

Actualización de Manuales
de Procedimientos, DGICO

2013".

4 Se actualizó el procedimiento Solicitud de actualización
en sus diversos apartados. del Manual de

Procedimientos realizada
por DGICO mediante oficio

número
OM/DGICO/024512015
de fecha 04/0212015 con
base en la actualización de
la "Guía para la Elaboración

y Actualización de
Manuales de

Procedimientos. DGICO
2015".

S.E.P.

S.E.P.
OFICIALlA MAYOR

\\~l\DOSJ.r
0'" ~J/';

(~~~1)
O!;':,;s<~'; GU!ERAl DE
1;';\:" . CALIDAD
Y O;(G.:\¡~¡ZACION
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Solicitud de Inscripción en Línea 216-PR-02-AOl

Matricula (si cuenta con ella) 4
1 / /

CURP: 5
Nombre:

6
Primer apellido:

7
Segundo

8apellido:
Sexo:

14

Nacionalidad: 15

•••••• '~'F
Calle: 16
Número: 17
Colonia: 18

Delegación. Municipio o Localidad: 19
Código postal: 20
Entidad ¡'ederativa: 21

Fecha nacimiento: / 9 /
.Lugar de nacimiento; 10

Teléfono (lada y Número): 11

Celular (lada y número): 12

Correo electrónico: 13

Nivel Académico obtenido: 22
Área de conocimiento: 23
Escuela de procedencia: 24

Trabaia: U Si t No 25
Institución () Cffinrcsa: 26
Teléfono (s): 27 I EX1: 28
Puesto <luedesempeña: 29
Correo electrónico laboral: 30

.}'! ••.. } I
Calle: 11
Número: 12
Colooia:33
Delegación Municioio o Loc.alidad: :l4
C6digo postal: 3S
Entidad Federativa: 36

,.Y

S. E.P.

ECC:D:¡~Gt~;ERAL DE
NO\'r\:::,N, CI\:.;~íA[)
y ORG;:'NiZAC¡ON.

DIRECCiÓN GEf-IERAL Di::

Es responsabilidad del solicitante el correcto llenado de los datos.
Es responsabilidad del solicitante que los datos proporcionados sean verdaderos.
Si los datos proporcionó el solicitante son falsos o equivocados la DGTVE no se hace responsable de que las
actividades académicas no puedan ser certificadas.
La DGTVE se hace responsable por los datos brindados por los usuarios. los cuales no se proporcionan a nadie.
Esta información es para uso exclusivo de los servicios educativos que ofrece la DGTVE a través del Centro de
Capacitación Televisiva.
Darle seguimiento a la solicitud de inscripción es responsabilidad del solicitante.
Una vez que la solicitud de inscripción al servicio ha sido recibida por el Centro de Capacitación Televisiva. le
enviaremos una respuesta al correo electrónico que nos proporcionó en 3 días hábiles a partir de la fecha de
solicitud, or lo cual debe estar endiente ara res onder a nuestras comunicaciones.

4.

1.
2.
3.

5.
6.
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Instructivo para el llenado de la Solicitud de Inscripción

Anote la fecha de solicitud del trámite (lo da r sistema).
Anote la homoclave del trámite (lo da or sistema).
Anote la fecha de publicación del formato en el Diario Oficial de la Federación
{DOn (lo da or sistema).

4 Anote su matrícula si cuenta con ella.
S Anote su número de Cédula Única de Registro de Población (CURP) en casode ser"

mexicano.
6 Anote su Nombre (s).
7 Anote su Primer A ellido ( aterno).
8 Anote su Se undo A ellido (materno).
9 Anote su fecha de nacimiento: día-mes-año.
10 Anote el nombre de la ciudad Fstado aís lu ar nacimiento.
11 Anote su número telefónico con clave de lar a distancia.
12 Anote su número de teléfono celular con clave de lar a distancia.
13 Anote el nombre de su correo electrónico.
14 Señale en la o ción su sexo: Masculino o Femenino.
15 Anote su nacionalidad.
16 Anote nombre de la calle donde habita.
17 Número de la casa o de artamento donde habita.
18 Anote el nombre de la colonia donde habita.
19 Anote el nombre de la dele ación munici io o localidad donde habita.
20 Anote el número de códi o ostal de la dirección donde habita.
21 Anote el nombre de la entidad federativa donde habita.
22 Anote el {tltimo nivel de estudios obtenido.
23 Anote el nombre del área del conocimiento ue estudió.
24 Anote el nombre de la escuela o facultad donde estudió.
25 Señale con una "X", una sola opción si trabaja: "sí o No".

26
27
28

29
30
31
32
33
34
3S
36
37
38

'r .""'" :C, '~.a;ERAlDE
ti «;, ~AUOAD

y 0;':G!iIQACION
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•r

Televisión
Educativa CENTRO OE CA'PACfTACIÓN

TElEVISrvA

216-PR-02-A02

Fecha:

CENTRO DE CAPACITACIÓN TELEVISIVA
SUBDIRECCIÓN ACADÉMICA

DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR

RESPONSIVA PARA EL CUIDADO DEL EQUIPO

1

C. DIRECTOR DEL CENTRO DE CAPACITACiÓN TELEVISIVA
Presente

Por este conducto me comprometo a dar buen uso a los equipos e instalaciones del Centro de

Capacitación Televisiva. Asimismo, en caso de que por mal uso de mi parte resultara dañado algún

equipo. herramientas o instalación, me hago responsable de su reposición o reparación a satisfacción de

las autoridades del Centro.

Nombre del Módulo:

Nombre del curso:
3

2

Horas:

Periodo:

4 Créditos:

6

5

Institución o Empresa dónde labora:

Atentamente,

8

Nombre y firma del participante

7

S.E.P.
O¡:¡CIALlA u¡-\'<>.

IRECC¡W GENERAL DE
NNOVAC!ON, CWDAD

y ORGANIUCION
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Instructivo para el llenado de la Responsiva para el Cuidado del Equipo

,,~~\me~de ~~,
U"

~ ~ ~v~_ uu:.,-- I ~..-J32 ~ - ~- - ~- - ~-- - - -¥""-a~ ¥ci\;_ '/Q ,~ ¡

Illslrutciones
'»~i mlcéión \E, \7: I"-W,,,," ".y.';'{"

h:;'~ ""'-
1 Anote la fucha de impresión del documento (lo da por sistema): día-mes -año}
2 Anote el nombre del Módulo (lo da por sistema)
3 Anote el nombre del curso (lo da por sistema)
4 Horas conformación del curso (lo da por sistema)
5 Créditos conformación del curso (lo da por sistema)
6 Anote la fucha de inicio y la fecha de término del curso (lo da por sistema)
7 Anote el nombre de la institución o empresa donde labora el alumno.

8
El nombre completo (lo da por sistema) firme el documento en el espacio señalado para tal
efecto, en la parte delantera de este documento.
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S.EP " Televisión
Educativa

216-PR-02-A03
CENTRO DE CAPACITACIÓN TELEVISIVA

SUBDIRECCiÓN ACADÉMICA
DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR

LISTA DE ASISTENCIA Y CALIFICACiÓN

Curso presencial (1) Curso a distancia (1)

Fecha' 2
Nombre del Diplomado:
Nombre del Módulo:
Nombre del servicio:
Clave del servicio_6 Matricula del servícío'--'7'-- _
Periodo: 8 Días de la semana: 9

Horario:_ ...J.º_No. Sesíones
Instructor (es): 14

11 Total de horas: 12 Créditos:' 13

Sedel Teleaula: 15
Nombre de (los) coordinación (e5):. -"16><- _

.'U""Di'
2119 19 19 19 1918

22
('.~,\',llm0S 'Í(r.

Nombre y finna (s) del (de los) ínstructor (es) f..- ~. ¿',
c., "~ .
f.-;,' ~ (~ .,)

~..:. "<,\ ~ I! ':\

~ •...•~~~~~~_);;'_,_.~_' ",./~~,Jl
Av. Círcunvalacións!nF.sq"¡,:Tahíqtie.r'ós, q,l:More!os, México, D.F. 15270 .

Tel,Ol SS 3601 81 00, r,XIS, 56:154, 563S5, 'sk{s(j"lítt~;¡!www.teievisioneducatíva.gob.mxlcapadtacion!
~r::p..

DIRECCiÓN GENERAL DE

1 17

2

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19
" ': 20
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......_.. ~~~ ' ~ -- ---- ~..._.. ~ .~ ,."".

MANuAL ntpRdcEDÍMIENtds' DELA:::
DiRECCIÓN GENERAL DE TELEVISIÓÑ~

_. ¥, ¥.

'EDUCATIVA;
...... ~, .._- ..~~. ~-_.

Instructivo para el llenado de la lista de asistencia y calificación

~,----------'-- ..-..-----~-----~-------~
, " Instrucciones _ "'Q, ,

.'. Si se trata de un curso presencial o a distancia marcando una sola opción con una .X' (lo
da Dor sistema).

2 Anotación de la fecha del curso día-mes-año (lo da por sistema),
3 Nombre del diplomado (opción habilitada en caso de ser diplomado, lo da por sistema).
4 Nombre del módulo (ooción habilitada en caso de ser diDlomado lo da Dor sistema).
S Nombre del servicio (ooción permanente en todas las modalidades. lo da por sistema).
6 Clave del Servicio, se conforma con iniciales del nombre del servicio y números por parte

I Escolar (lo da Dor sistema),
7 Matricula del servicio es el número consecutivo de los grupos (lo da por sistema).

8 Periodo es la anotación de la fecha del inicio y fecha de término del servicio; día-mes-año
(Lo da por sistema).

9 Días de la semana es la anotación de los días de la semana que durará el servicio (de •
lunes a sábado) (Lo da por sistema).

10 Horario es la anotación del horario del curso especificado en horas (Lo da por sistema).
11 Número de Sesiones es la anotación del número total de sesiones del servicio (lo da por

sistema).
12 Total de horas es la anotación del número total de horas que durará el servicio (Lo da

por sistema).
13 Total de créditos es la anotación del total de créditos que se le asignará al servicio (lo da

Dor sistema).
14 Instructor es la anotación del nombre del (los) instructor (es) del servicio (lo da por

sistema).
15 Sede es la anotación de la sede del curso ya sea Centro de Capacitación Televisiva o sede

externa (Lo da Dar sistema).
16 Nombre del coordinador es la anotación del responsable de la coordinación del servicio

(Lo da Dor sistema).
Matricula del alumno es la referencia numérica en el sistema cuando se han registrado
sus datos. (Al aspirante se le asigna matricula. cuando se considera alumno del Centro)
(lo da Dor sistema).

18 Participantes es la anotación completa del nombre del alumno (Lo da por sistema).
19 Marque con una "/ ó ." las faltas o asistencias diarias de los participantes del servicio.

ReEistro del instructor a carEO del servicio.
20 Calificación es la anotación numérica de la evaluación final de cada UD de los alumnos

del servicio. Reeistro del instructor a careo del servicio.
Porcentaje total de Asistencia es la anotación total de faltas o asistencias de los
participantes del servicio. Registro del instructor a cargo del servicio.

22 Nombre y firma es la anotación del nombre y firma del instructor o coordinador del
responsable del curso. Es por parte del instructor a careo.

Servicio Educativo es similar a curso

DIRr:Gt.;iON Gt=r~!ERi\LUt:
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VALIDACiÓN DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Producción de Programas Audiovisuales Educativos y
Culturales.

Código: 216-PR-03

Revisó

Ma 0-2015

Elaboró

Lic. Ro itra y
Arjona

Jefe del Departamento
de Servicios a la
Producción

Fecha de
Documentación:

Número de Revisión: 4

Autorizó

S. E.P.
OF1CIP líA MAYOR

y ORGANiZi\CiON
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PRESENTACiÓN DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Producción de Programas Audiovisuales Educativos y
Culturales.

Código: 216-PR-03

Objetivo(s):

• Realizar diariamente la producción de programas audiovisuales educativos y culturales,
en todas las modalidades necesarias para los diferentes medios de difusión y
comunicación, a través del uso y aplicación de las nuevas tecnologías de la información,
contribuyendo así a que toda la población tenga la posibilidad de ejercer su derecho a la
educación, logrando un esquema de equidad en materia educativa.

Glosario:

•
•

•
•

•
•

•

•
•

•

•
•

•

•

Break de producción: Cronograma a seguir durante la grabación de un programa .
Conceptualización del proyecto de producción: Organización de los elementos que
intervienen en la producción de pr~gramas audiovisuales.
DGTVE: Dirección General de Televisión Educativa .
Equipo portátil: Grupo básico de equipo y personal técnico para la realización de un
programa con equipo apropiado.
Editar: Ordenar secuencialmente las imágenes o video de un programa .
Guión: Texto que se expone con los detalles necesarios para su realización, es el
contenido de un programa de radio o televisión.
Material Master: Es la cinta original del programa aprobado, que no se usa para
transmisión y está bajo resguardo de la videoteca.
Material Submaster: Es la copia del programa aprobado que se utiliza para la transmisión .
Post-producción: Tratamiento al programa terminado para agregar efectos digitales y
audiovisuales, y darle acabado final a un programa.
Preproducción: Es la primera fase de la producción donde se crea el proyecto, se
determinan los riesgos, costos y se determinan las necesidades técnicas y artísticas del
proyecto. . S . E . P.
Productor: Persona que coordina la organización y realización de una obra audiovistPcff/CIAlIA MAYOR
Programa de televisión: Obra audiovisual estructurada por un discurso visual narrativ~'Y\'i:~l.~~~~~'4:
sonoro que tiene como objetivo transmitir contenirlp5'@..;j.iversos. é:...(;;f.~'...:.:?~.;f,:.:\~\~.-.a,'\)¡;;.J j M".f' lo; J':i! .' ".'.'-:"',',;,.,,,1, ()

Videoteca: Lugar donde se ubica físicamente e~<a~:~r~(Ú/ltl'~ográfico que resguarda!Yri~;';~.-. .',;,.~'';.',3
. t't ., "'J ~,11">.'",'{. \',t'. ',. J.".', .• , .',' .. HIns I uClon. "" d. "1".,, ',? '.• \~., ... ;.'>'

Folio de Producción: Combinación numérica qti~~}~q~j~n,1:!-i~Cada uno de los proyect'o,S':;".::>;'.;;L,f
autorizados por la Dirección de Producción y que " ,~g¡ónde identificarlos a {¡J~vés". ::~(U:Al DE
de tres series de números que corresponden al añ~@;producción, mes de inicio y ndth\~~,6~,;'ii', ,:'~',~iDAD

. \wJ.&.:;ItF' Y \"'K\,..'r~d~:'::'l"'\vION

consecutivo que le corresponde al proUH~CCIÓN GENERAL Or:
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Marco Normativo:

._._- -

MANuAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
. DIRECCIÓN GENERAL DE TELEVISIÓN

. EDUCATIVA

• Ley Orgánica de la Administración Pública Federal, D.O.F. 29-12-76, última reforma
D.O.F. 27-01-15, Artículos 9,18,19 Y 38 fracciones XXIX y XXX bis.

• Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos, D.O.F 13-
03-02, última reforma D.O.F. 14-07-14, Artículos 1, 2, 7, 8 Y 9 Y 48 a15l.

• Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental D.O.F.
11-06-02, última reforma D.O.F. 14-07-14. Artículos 1, 2,3 fracciones 11,111,IV, V, VI, XI,
XIII Y XV, 4, S, 6, 7, del 12 al 23,42,63 Y 64.

• Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusión D.O.F. 14-07-14, Artículos 1,60,67
fracción IV; 147, 150, 155, 201, 218, 222, 223, 226 Y 246.

• Ley General de Educación, D.O.F. 13-07-93, última reforma D.O.F. 19-12-14. Artículos 1
al S, 7, 8,12 al 16, 19, 32, 33 fracciones 1,11,IV, VI, XIII, XIV 68 Y 74.

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

• Reglamento Interior de la Secretaría de Educación Pública, D.O.F. 21-01-05, última
reforma D.O.F. 23-07-14, artículo 42 fracciones VII, VIII, XII, XIII Y XIV.

• Reglamento de la Ley Federal de Radio y Televisión, ~n Materia de Concesiones, Permisos
y Contenido de las Transmisiones de Radio y Televisión, D.O.F. 10-10-02, Artículos 1 al
7,10,15,16,24 al 27, y del 29 al 38.

• Reglamento del Servicio de Televisión y Audio Restringidos, D.O.F.29-02-00, Artículos 1,
2,3,4,11,13,17,18, Y 21 al 37.

Referencias:

• Requerimientos anuales de producción de las dependencias de la SEP.
• Criterios de Producción para la realización de programas (anual).

Alcance:

• En este procedimiento intervienen: el Director General de Televisión Educativa, el Director
de Producción, el Subdirector de Servicios a la Producción, el Subdirector de prOdUCC~l1CS . E . P.
Ejecutiva, el Productor adscrito a la Subdirección de Servicios a la Producción y el Jefe ~tl IAL!/\ MAYOR

.•.\,::~F:;r;s ,1••.
Departamento de Apoyo Pedagógico y Videoteca. Mediante este procedimiento eS-:!?¡,',~".:,~,7f~l.¡/;.

posible contribuir con el compromi~Sk,tfeJ:apoy~r al sector educativo, a través de #;"i:(~1:.;:~'~!';;.:~~
producción de programas audiovisuáles educativos y culturales de calidad, congruent~.s\~:.'';'. .¡ .q
con los planes y programas del Sist~Ma ~ducativo'~Nacional que permitan a la població'f4~;</;~:':::;">':J}
continuar con su formación educativ'a:...... /;. ~ .;:';: '.,'.: :~•.;:.i.>'

~~;~<:.,~>~:~~~.J;. DiRECC ~:)r)GE:~r~t~LJE.
~ 1.- ~:) INNO..,:~(.:C'¡, C!,~('jAD
"'" • ""'... • y ORGANiZACION

DiRECCiÓN GENERAL DE
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Responsabilidades:

• ElDirector General de Televisión Educativa, recibe y autoriza las solicitudes de producción
de programas educativos de instituciones externas y áreas internas de la DGTVE.

• El Director de Producción, autoriza y coordina los proyectos de producción audiovisual.
• El Subdirector de Servicios a la Producción, organiza y determina las actividades y

recursos necesarios pára la realización de producciones audiovisuales en coordinación
con el Productor.

• El Subdirector de Producción Ejecutiva, determina el costo del proyecto de producción y
asigna número de presupuesto básico.

• El Productor coordina y supervisa la elaboración de guiones de producción, con base en
las características del proyecto de producción autorizado.

• El Jefe del Departamento de Apoyo Pedagógico y Videoteca, es el responsable de la
catalogación y resguardo de producciones terminadas en la videoteca de la institución.

S.E.P.
OFICIALlA MAYOR

S.E.P.
~',q~::r'(':,:" G:"¡:TAL DE
¡I~~~. 1,';' ;', :.'. :G :'.! i~i~.~_rOAD

y O~;G!,¡iiZACiON
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Producción de Programas Audiovisuales Educativos V
Culturales.

Código: 216-PR-03

.
Dirección General de S~txfirecdón de (Subdirección de Depa rtamento de

Dirección de Subdirección de Servicios a la APOiO Ped agógl ca y
Televisión Educativa Producción Servicios a la

Producción Ejecutiva Producción)
Producción Videoteca

Productor

~I rr t rT t IT t 14" + rs
Recepci6ny

aprobación de
Autorización de Conceptualización Autorización del Producción y post

solicitudes de
producción de proyecto de del proyecto de proyecto de producción de

programas producción producción producci6!1 programas

educativos
I

re

Aprobación de
programas
producidos

+ r7
Entrega de

programas

• ra
Recepción de [a

producción
term; nada para s u

resguardo

eb
S.

OFIClf L
\l ;\

Ce" "
, Ú~'DOS~~

~ e:.
{"',:.' ,.,té, ~ :;'.~'~;1;;~'.r,"{ .

c", ": (' .'; .%~'.~c;.~::t~:.(~\~"~~ ; ,.. . '.~
".

DIRECC!O~j GENERAL DE.
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DESCRIPCiÓN DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Producción de Programas Audiovisuales Educativos y
Culturales.

Código: 216-PR-03

ETAPA ACTIVIDAD
PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1. Recepción y
aprobación de
solicitudes de
producción de
programas
educativos.

2. Autorización de
proyecto de
producción.

1.1 Recibe oficio de solicitud de producción de
programas educativos y culturales de
instituciones externas y áreas internas de la
Dirección General de Televisión Educativa.
1.2 Revisa que la solicitud cumpla con los
objetivos de la DGTVE y aprueba la solicitud.
1.3 Envía la solicitud y el proyecto de
producción de instituciones externas y áreas
internas al Director de Producción para su
análisis y valoración.
1.4 Establece los criterios y lineamientos de
producción.
2.1 Recibe el proyecto de producción
audiovisual y analiza que el objetivo del
proyecto sea acorde con los contenidos de la
Secretaría de Educación Pública.
2.2 Establece comunicación con la institución
o área solicitante para definir necesidades.
2.3 Coordina y realiza reuniones de trabajo
con todas las áreas que participan en el
proyecto audiovisual.
2.4 Define al personal que realizará el trabajo
y la estrategia a seguir para la producción del
proyecto audiovisual. .
2.S Establece el Plan General de Producción.
2.6 Autoriza el proyecto y recaba el visto
bueno del Director General de Televisión
Educativa para su realización.
2.7 Envía el proyecto a la Subdirección de
Servicios a la Producción para su
conceptualización.

'Director General de
Televisión Educativa.

Director de
Producción.

S. E. P.
OFI-:.' !/ M/ú''''1

• 1•.• ;~.(

("t."',
ol~ •

¡.. ••y
'ro
e.o

',. 'Ir'";e:
1,' , . ..[j'



ETAPA ACTIVIDAD
PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE

SEP
SECRETARÍA DE

EDUCACiÓN PÚBLICA

3.
Conceptualización
del proyecto de
producción.

4. Autorización
del proyecto de
producción.

3.1 Recibe proyecto de producción.
3.2 Conceptualiza el proyecto de producción
audiovisual y determina el perfil y número de
programas y guiones conjuntamente con el
guionista y el Productor.
3.3 Elabora guión para el proyecto educativo
con base en investigaciones validadas y
registradas en la base de datos, de acuerdo a
las características del proyecto educativo o
cultural.
3.4 Envía el guión al Director de Producción
para su validación, de acuerdo con los perfiles
de los canales de la Red Edusat y Aprende TV,
recaba firma de autorización y registra en la
base de datos de la DGTVE el guión autorizado.
3.5 Envía los guiones curriculares a la Dirección
General de Materiales Educativos para su
validación.
3.6 Registra en la base de datos de la DGTVE
el guión autorizado.
3.7 Realiza reuniones de preproducción con el
Productor y con los departamentos de Control
de Operaciones, y Unidades Móviles y Equipos
Portátiles adscritos a la Dirección de Ingeniería
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 ..
3.11 Envía el proyecto de producción y solicita
el Folio de Producción a la Subdirección de
Producción Ejecutiva.
4.1 Determina si el proyecto cumple con los
requerimientos del solicitante y la
normatividad establecida.
"Si procede", pasa a ~.~aftividad 4.2.
"No procede", fiQrdel'~VoC'~~lmiento.
4.2 Determina~lcosto del prpyecto.

&.<. ,'.. \ )
.!'!".••. \. • .: '1

~~~~:,...;~~;;~~J
~ ,- P••..•. i:tlI •

Subdirector de
Servicios a la
Producción.

OIRECC:O:'.: ;]C,::;::::-AL DE
INNO'v'!,G![)~~,CWDAD
y ORGANIZACION
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RESPONSABLE
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5. Producción y
postproducción de
programas.

4.3 Asigna el Folio de Producción al programa
educativo aprobado por la Dirección de
Prodúcción.
4.4 Turna al Productor el Folio de Producción,
ara la elaboración del ro rama de traba'o.
5.1 Recibe el Folio de Producción y realiza
todos los trámites de alta de producción,
solicitudes de equipo técnico, transportes,
diseño y escenografía.
5.2 Solicita a la Dirección de Producción
mediante el formato Hoja de Preproducción, el
equipo técnico, personal e instalaciones para la
producción de programas.
5.3 Solicita a la Dirección de Vinculación
Institucional y Desarrollo Audiovisual
mediante el formato "Hoja de Preproducción y
Salida de Material", los videocasetes
necesarios para la realización de programas.
5.4 Gestiona ante la Dirección de Ingeniería, la
salida de equipo técnico de la institución para
realizar las actividades externas que se
requieran en la realización de los programas,
mediante el formato de Entrada y Salida de
Material y Equipo, así mismo, solicita estudio o
unidad móvil mediante la Solicitud de Servicios
Externos.
5.5 Realiza el levantamiento de imagen.
5.6 Solicita cabinas de edición mediante la
Solicitud de Servicios Internos.
5.7 Edita y realiza la postproducción de los
programas.
5.8 Envía a la Dirección General de Materiales
Educativos los programas curriculares, para su
validación, mediante el Formato de Validación
de Programas de Televisión.
"Si procede", pasa a la actividad 5.9.
"No procede", regresa a la actividad 5.7.
5.9 Envía la producción terminada a la
Dirección de Producción a~q'.~.<plJ.torización.

$~"~'"..:-"~q.
ti) ..••••-7'i¡a~r. .> i. . ,'":s
~~i)~-<;."1\(' "'.

(Subdirección de
Servicios a la
Producción)
Productor.

DIRECCn¡,¡ GeNERAL DE
INiit/'.\:<:': CALmAD

y ORGÍ\:iiZACION



ETAPA ACTIVIDAD
PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE

SEP
SECRETARíA DE

EDUCACIÓN I'tfBUCA

6. Aprobación de 6.1 Revisa que la producción cumpla con los Director de Producción.
programas requerimientos del solicitante, la
producidos. normatividad establecida y autoriza.

"Sí 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 trámite de entrega del programa a la
videoteca.

7. Entrega de 7.1 Entrega el programa en master y (Subdirección de

programas. submaster en el formato Entrega de Material Servicios a la
al Departamento de Apoyo Pedagógico y Producción)
Videoteca, para su ingreso y resguardo en la Productor.
Videoteca, anotando el Folio de Producción
autorizado.

8. Recepción de la 8.1 Recibe el material master y submaster Departamento de

producción identificados con el Folio de Producción para Apoyo Pedagógico y

terminada para su su catalogación y resguardo en la: videoteca. Videoteca.

resguardo.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecución: 1_3_6_5_d_ía_s_. ~

S, E.P.
OFICIALlA lv'iAYOR

S t:: FJ•L-, iD. a

DIRECCiÓN GErlERf\L O::':

DIREcele;'; GENERft.l DE:
ImJOVASI!jj, CALIDAD
y ORGANlZACION
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ANEXOS

Procedimiento: Producción de Programas Audiovisuales Educativos y
Culturales.

Código: 216-PR-03

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

216-PR-O 3-AO 1
Preproducción etc., necesarios para la producción de

programas educativos de televisión
Proporcionar en calidad de préstamo el

Salida de Material material audiovisual para la producción de 216-PR-O 3-AO 2
programas

Entrada y Salida
Permitir la entrada y salida de material y

de Material y 216-PR-O 3-AO 3
Equipo

equipo de la DGTVE

Solicitud de Permitir la salida de equipo técnico de la
216-PR-O 3-A04

Servicios Externos DGTVE
Solicitud de Proporcionar servicios de postproducción para

216-PR-O 3-AO S
Servicios Internos 105 programas educativos

Formato de
Obtener de la Dirección General de Materiales

Validación de
Educativos la validación de 105 programas 216-PR-03-A06

Programas de
Televisión

curriculares

Entrega de Entregar programas y material audiovisual
216-PR-O 3-AO 7

Material para su resguardo en la videoteca
Asignación de

Folio de Asignarle un número de Folio a la Producción 216-PR-03-A08
Producción ..

IU:II"~_ ,A

NOMBRE DEL
DOCUMENTO

PROPÓSITO

S.E.P.

CÓDIGO DEL
DOCUMENTO

. E. P.
L/A MAYOR

. \jt\lDOS ,l/p~s ...Ii"<:,,,,,,,,~

~ii~J
O!RfCCiON GENERAL DE
INNO\i¡í,C¡ON, CAlmAD
y ORGÍ\NIZACtO~
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REGISTROS

Procedimiento: Producción de Programas Audiovisuales Educativos y
Culturales.

Código: 216-PR-03

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLEDE CÓDIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACiÓN CONSERVAR REGISTRO

P.

OJR[CC!(;!; ~:E!\ER!~LDE
INNOVA~iYI, CAliGAD

(.' ',!I7.\.~1

Oficios de
solicitudes de
producción de

Director General de
programas Permanente

Televisión Educativa
216-PR-03-ROl

educativos de
instituciones
externas
Oficios de

solicitudes de
producción de
programas Permanente Director de Producción 216-PR-03-R02

educativos de
áreas internas de

la DGTVE
Base de datos de
investigaciones

Subdirector de Servicios a la
realizadas para la Permanente

Producción
216-PR-03-R03

elaboración de
guiones

Base de datos de
Subdirector de Servicios a la

guiones Permanente
Producción

216-PR-O 3-R04

autorizados
Base de datos de

.

ingreso a Jefe del Departamento de
S.E.

OF~C'AL' '\ )
videoteca de Permanente Apoyo Pedagógico y 216-PR-03- d~ 11'.'

producciones c" \J"'~DOS,v,Nideoteca g~~;;~?;
terminadas ~ ~~', '-""'~'~~

.~? ., '.
,: ,t'. , . ",O, \ ',' -¡



SEP 1
---SF-,C-;R-£TARiAD.E ~~..

EDUCACIÓN ¡'(illUCA

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Producción de Programas Audiovisuales Educativos y
Culturales.

Código: 216-PR-03

REVISiÓN N°

1

2

FECHA DE
APROBACiÓN

Julio 2011

Agosto 2012

DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

Se actualizó el procedimiento
en sus diversos apartados.

Se actualizó el procedimiento
en sus diversos 'apartados.

MOTIVO(S)

Solicitud de actualización
del Manual de

Procedimientos realizada
por el Oficial Mayor de SEP
mediante oficio número

OM/0816/2010 de fecha
22 de octubre 2010. A

través de oficio
DGIC0/2157/2010 invita

a reuniones para
capacitación de las "Guías

para Elaboración y
Actualización de Manuales
de Procedimientos DGICO,

octubre 2010".

Solicitud de actualización
del Manual de

Procedimientos realizada
por DGICO mediante oficio

número
OM/DGICO/0784/2012
de fecha 25 de junio de

2012, con base las "Guías
para Elaboración y

Actualización de Manuales
de Procedimientos DGICOF s. E. P.octubre 2010". O llAllA MAYOR

onDos"

~iJ
O'Rr:(',~¡' N r..- --
, o. ,,",,(' "t:NtRAL' Dr'N!'~ e
I ¡,l//,j,')ON, CALIDAD

y OR ANIZACION



SEP
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EDUCACiÓN PUBLICA

REVISiÓN W
FECHA DE

APROBACIÓN
DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO MOTIVO(S)

3 Febrero 2014 Se actualizó el procedimiento Solicitud de actualización
en sus diversos apartados. del Manual de

Procedimientos realizada
por DGICO mediante oficio

número
OM/DGICO/1l1 5120 13
de fecha 12 de julio de

2013, con base en la "Guía
para la Elaboración y

Actualización de Manuales
de Procedimientos, DGICO

2013".

4 Se actualizó el procedimiento Solicitud de actualización
en sus diversos apartados. del Manual de

Procedimientos realizada
por DGICO mediante oficio

número
OM/DGICOI024512015
de fecha 04/0212015 con
base en la actualización de
la "Guía para la Elaboración

y Actualización de
Manuales de

Procedimientos, DGICO
2015".
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SEP

Serie:

Periodo de Producci6n:

Lugar( es) <le Grabacon:

Dirección Geneml de Televisión Educativa
DirecciÓll d. ProducciÓll ,_ Televisión !

Sdxlirección d. Selyicios .1. l'rodu:ción ~ Educativa I
Hoj.<lePI1'l',odocdón 216-PR-03-A01 '

3

7

Ct>servadones

~. ~ ?
';\ 'I"\~

14

Productor

9

\\~\l)ns,_
~)!.-~, . '-<-f).,

":l:,", Y I':!.

8

12

arector de Producción

Realgador

Coordi1ador

Asistente de Roducción

Rlst-productor

Uni:lad Móvil

8:¡upo s Rlrtatiles

Aaota de Energia

Steady Cam

Grúa

Jirrrry Jb

Chrorra Key

EScenografia

Molion Control

Chrorra Key

Otros

Ro Tools

Musicalización

Cabina Rlsproducdón

Anirraci6n

Técnicos

Utieros

Maquillíslas

Rlsproductores



SEP
SECRETARÍA DE

EDUCACIÓN ¡'OBLIGA.

Número de

Instrucción

1

2

. 3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

Instructivo de llenado del Formato de Hoja de Preproducción

Instrucción

Anote el nombre de la serie.

Anote el número de programas que conforman la serie.

Anote el Folio de Producción otorgado al proyecto .

Marque con una "X" si los servicios serán utilizados en locaciones externas a los estudios

de grabación de la Dirección General de Televisión Educativa.

Marque con una "X" si serán utilizados los estudios de grabación de la Dirección General

de Televisión Educativa. .
Especifique el periódo de producción de la serie desde su inicio hasta su conclusión.

Especifique el (los) lugar (es) de grabación incluyendo en su caso el (los) estudio (s) de

grabación de la Dirección General de Televisión Educativa a utilizar.

Marque con una "X" en esta columna todas las opciones de servicios requeridos para la

grabación de la serie

Anote en esta columa las observaciones o descripción de modelos solicitados acorde a los

servicios requeridos para la Erabación de la serie.

Marque con una "X" en esta columna el personal de producción que intervendrá en la

grabación de la serie.

Anote en esta columna los nombres completos del personal de producción que

intervendrá en la grabación de la serie.

Nombre completo y firma de (1) (la) Director (a) de Producción.

Nombre completo y firma de (1) (la) Subdirector (a) de Servicios a la Producción.

Nombre completo y firma del Productor asignado.

S. E. P.
OFIC:f.\Llj•. t!tr\'íOR

DIRECC!C. ::' (:':~.LDE
lNNf VAC;C_~, Cf.;,U0AO
y ORG,\ixiZAC,iCN
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EDUCACIÓN l'ÚllUCA

SEP
\j1:(''¡>,li.1:Ar..i1>..DJ

liOUC'\.ClóN R'IHJC,t,

SECRETARÁ DE EDUCACÓN PÚBLICA
Drec:ción General de Televisión Educativa
Drec:ción de YlIICulación Instl:ucional y

Desarrolo Audiovisual
Subdrección de Desarrolo Audiovisual

Departamento de Desarrolo de fUevas Tecnologías
para la Educación

~,Televisión
Educativa

21&-PR-03-A02

Wéxico, D. F. de 1.- de

SALIDA DE MATERIAL

lipo de produccián: 2_.- _
Señe: 3.-
Programa(s): 4.-
ProduclDr(a): 5.-
Coordinador(a): 6.-
Responsabledel material: _7_,.- _
Foliode producción: 8.- Foio Videoteca:
La cualconstaráde 10.- Programa(s),con unaduraciónde 11.-
Fechade inicio: 12.- Fechatentatiw de terminación:
Consumos estimados paraesta producción:

cadauno.
12.-

ElSTAlUS
MASnRISUBMAS~
PISTAS
SlOa< YIOLOCAaóN
BANCODE~
PROMoaóN yD1RJSIÓN

13.-CANlI)AD 14.-FORMAlO 15.-DURAClÓN 16.-OBSERVAaONElS

17.-
NOMBREYRRMADELA

Sl&lIRECCIÓN DEPROOUCaÓNEJECUllVA

18.-
NOMBREYRRMADEL

PRODUctORRESPONSABLE

S.E.p.
••.FICIALlA MAYOR

c.\)~~ID0S,~
0-" "';;;;0" !("••

(~1tir~
DI feCI(;!! GEÍ'ÍERALOf
I :V(;VI\CIOiv C,I' T,""l1;j

"o o', \lIU'1li;¡

y ORGAiYIZr\ClOlt<

19.-

NOII BRE Y FIRIIA DE LA
SUBDIRECCiÓN DE DESARROLLO

AUDIOVISUALSELLO

,::-¡'Nl~
Tipos d. SPOT SP PROGRAMAEDlX:ATIIIO!::le:. \j' .p E: ,j/,1:lElECONFERENCIA TC

Producción: <;.'1:4 • ~1~
CAP5U.A CA PROGRAMACU.TLRA~ f PC \C;~SOS CU
CORTINIUA CO VDEOCONFERENCIA::¡ -',:-- vc i..EVANTAMENTODEIMAGEN U"". '. )~~ *,,0;;" )

~ ",,, "~~~""'-";;'
NOTA:LAPERSONAQUElEtlGA ADBJDOSel VIlE01B:A, B.:.~ "'~:I;EBLDQuEARÁ LASNUEVAS

SALIlAS DEMA~
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EDUCACIÓN l'ÜBLlCA

I
I

REQUISITOS PARA EL LLENADO DE LOS FORMATOS DE VIDEOTECA

Fecha

2 TIpo de programa a realizar

3 Nombre de la serie

SALIDA DE MATERIAL

Descripción/Obse rvaciones
Especificar la fecha de elaboración de la solicitud, no mayor a 7
días
Spot SPI Cápsula CN Cortinilla COI Programa Educatilo() PEI
Programa Cultural PC/Videoconferencia VClTeleconferencia
TCI Cursos CU o bien, Levantamiento de Imagen L11Stock
Nombre de la serie

4 Titulo del programa(s) Especificar el título del (los) programa(s) que se van a realizar

5 Nom bre yapellidos del productor Completos y si el productor es independiente, indicarlo

6 Nombre y apellidos del coordinador

7 Responsable del material

8 Folio de producción

9 Folio de videoteca (en blanco)

10 Número de programas

11 Duración

12 Fecha de inicio y térm ino de la
producción

13 Estatus del material (Cantidad)

14 Estatus del material (Formato)

15 Estatus del material (Duración)

16 Estatus (Observaciones)

Completos y si el coordinador es independiente, indicarlo

Nombre completo de quien se hace cargo del material solicitado

Escrito a mano y lo asigna Producción Ejecutiva

Lo asigna Videoteca

Cantidad de programas a realizar

Del programa, excepto si es LI o Stock

Indicar cuando inicia y fecha tentativa de terminación

Cantidad de las cintas requeridas, tomando en cuenta que los
consumos deberán coincidir con el número de programas a
realizar

Formato de las cintas requeridas (SP, SX)

Duración de las cintas (60 minutos, 90 minutos, etc.)

Comentarios o referencias con respecto a la salida del material
(virgen, reciclado, promoción, difusión, motilo()del excedente,
etc.)

17/19 Firma
La solicitud debe ir con nombres completos yfirmas de las
Subdirecciones de Producción Ejecutiva y Desarrollo Audiovisual

S. E. P.
ICIALlA rM\YOR

La solicitud debe ir con nom bre com pleto y firma del Productor
Responsable18 Firma

NOTA: Para la corrección de salida de matl{Ji~bpsel mismo formato, agregando la leyenda
"Corrección de salida de material" y espé-(Ml'~anciéflos cambios.
No se aceptarán tachaduras o enmendaduras y todo~documento original deberá ser en hoja

ti 'r I ~

blanca (NO RECICLADA) debido a qUE!;.e;>~n document? que ya está firmado y autorizado

~.. :...~-~~ o::',

IMPORTANTE: Los datos que contenga íatSá~í¡d~',de:íhaterial deberán coincidir con los del
pre~puesto básico, pizarras, etiquetas y eíit~~g~;'de material.
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... - ...~~..~.. .~ -_ ..~
____MANUALpE PR9cEPIMlj;NtdsDE .t~-

DIRECCIÓN GENERAL DE TELEVISIÓN
EDUCAT1VA

erON GEN~RAl DE
ACIO~i, CAliDAD

y ORGANIZACION

. SEP '1) SECRETARíA DE EDUCACiÓN PÚBLICA
• Televisión

,_';:,2:~?". DIRECCiÓN GENERAL DE TELEVISiÓN EDUCATIVA Educativa
Entrada v Salida de Material v EauiDo 21&.PR"()3-A03••• 1 I

PROGRAMA I ACTIVIDAD F£CHA "OllA MOMaRf

2 SAUDA • • •
PRODUCTOR I ENCARGADO DE PROYECTO ENTRADA • 6 •

3
TEMPORAL ITl DEfINllrvA[1]

AREA SOllCITAt-lTE: 8

AUTORIZADO PARA: ENTRADA __9_ SALIDA __ 9_

PERIODO DE SAlIDA DEL MATERIAL O EQUIPO 10

CONCEPTO
MARCA MOOElO SERIE

INVEllTARIO
ART1CUtOS

CJdHIDI.O DGTV[ PERSONAL

11 12 13 14 15 16 17 18

~

PARA SER UTllIZAOO EN: 19

AUTORIZA Vo. Bo,

O e
CARGO v NOMBRE 20 CARGO V NOMBRE 20

ENTREGA RECIBE
::JG;,,

~\)~,mn,~Í;fk ~ :!,:
CARGO v NOMBRE 21 .;;<:) ~ ,'<-(;¿-.:. CARGO v NOMBRE 21

(
o'"t;} ....~ ~?: . \ 1; 4~:

EL PERSONAL QUE REClaE SE reliGA." RE9PQNOER POR CUALQUIER DAÑO VIO ~PER<EéTO ct.úSAOO A Cqs EQUIPOS v SUS ACCESORIOS. PROPIED:,Q OHAOG7V€ aUE ~
unUCEPAR •. ELOES"RROLLOOELl\SACTMD .•OESSEÑAl..,DASENSUCONTRAT' - ~.- ')!

rile r'~','-!i,.' /
"

','
i{cy lNNOV
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.E.P.
"IIA MAYOR

DIRECC¡:)i (j~:G.ALDE
INNC '.;1,~¡2:.:. C.;L:DAD

y ORGilliíZACION

Instructivo de llenado del fonnato de:
"Entrada y salida de material y equipo"

No. de Instrucción Instrucciones

1 Número de folio (consecutivo).

2 Nombre del Programa o Actividad a realizar.

3 Nombre del Productor o Responsable del Proyecto.

4 Anote la fecha de entrada o salida de material o equipo.

5 Anote la hora de entrada o salida del material 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 área que ingresa o egresa material o equipo.

.9 Marque con X si la autorización es para entrada o salida de material o equipo .

10 Indique el número de horas o dias que el material o equipo estará fuera de las
instalaciones de la DGiVE.

11 Anote la descripción del material o equipo a ingresar o egresar.

12 Anote la marca del material o equipo a ingresar o egresar.

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 Anote el no. de inventario del equipo a ingresar o egresar.
(si es que está inventariado por la dependencia).

16 Anote con número la cantidad de material o equipo a ingresar o egresar.

17 Marque con X si el material o equipo es propiedad de la DGiVE.

18 Marque con X si el material o equipo es propiedad de un particular.

19 Describa brevemente el uso que se le dará al equipo.

Nombre y cargo de la persona que autoriza y da el visto bueno al ingreso o 1
20 egreso del material o equipo. OFlel'

21 Nombre y cargo de la pe~"G!,!ar4u~~7~tregay recibe el material o equipo. rp':>
,

'i;. ,
,', . "-";
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EDUCACIÓN ]'ÜBLlCA
I

SEP
Dirección de Ingenieña

Subdirección de Operaciones Técnicas
Departamento de Control de Operaciones

Solicitud de Servicios Externos

,. Televisión
~ Educativa

216-PR-03-A04

FECHA DE souann 1 PRI3SUPlESTO: 2
PRODUCTOR (A): 3 PROYB:TO: 4
PROGRAMA: 5 LOCAaóN: 6
SERIE: 7 D1RECaóN

8

17

S.E.P.
OFIC/AUA MAYOR

\j'illDOs '"nS., , ..tl.
s; e ,,"'/.

~~~~l~J
---PR-O-D-UC-lD-R---Q1R-ECC:Or! GEi{ERI\l DE

INNO-¡(,ClOrJ, CALiDAD
y ORGANiZACION

15

SUBDlREClOR DE SERVICIOS
A LAPRODUCCION

9 DESCRlPaóN 10 EQUPO SOLICITADO 11 FECHADE 12 HORARIO

llPODEcAMARA EQUPO ADIaoNAL sERVIao SOLICITADO

CAMARA P2 200 ( ) DOLLY ( )
CAMARA P2 300 ( ) TAPÉ ( )
CAMARA X3 ( ) TAPÉ BABY' ( )
CAMARA Z3500 ( ) MICRD.LAVALIER INALAMEIICO ( )
CAMARA VARlCAM ( ) M1C.INALAM EllCO DEMAND ( )
CAMARA PDW-510 ( ) CONSOLA StUlE ( )

PEnT2 LAMPARAS ( )
PEnT 4 LAM PARAS ( )
RSfrE DE fIOIBt ( )
BABYS ( )
MNBRUTOS 4 LAMPARAS ( )
MNIRITOS 9 LAMPARAS ( )
2M1U3S ( )

~DMÓVIL(B1 1 ( ) 5M1U3S ( )
~DMÓVIL(RI 2 ( ) SOFT UGHT 2000 w ( )
~DMÓVIL(T) 3 ( ) CENIUE ( )
~DMÓVIL(C) 4 ( ) FL 1ROS DECOLOR (VARIOS). ( )

( ) GASAS ( )

llIRJSOR3S ( )
PLANTA DEEHERGIA ( ) RONDOFLEX ( )

( ) I3SP6IOS DE SOL ( )
( ) SEDUIXlR ( )
( ) SlIIGUII ( )

GRANANGUAR ( )
M0Nrr0R DE COLOR ( )
MATTEBOX ( )
SCOUTlNG, IEP, LOM, ELB; Y OP. AlU ( )

13 ENLACES

MICRDONlAS S9ICILLO ( )
DCILE ( )
OlRO ( )

0BSER\f ACIOf& 14
'{1'nf:1n.~~.

,';> - ~.......- .tt:
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Instructivo de llenado del formato de solicitud de servicios externos

Número de
Instrucciones

instrucción

1 Anote la fecha de la solicitud día, mes vaño
2 Anote el número de presupuesto asignado
3 Anote el nombre completo del productor Quesolicita el servicio
4 Anote el nombre del provecto
5 Anote el nombre de la serie
6 Anote el nombre del lugar de la locación
7 Anote el nombre del programa
8 Anote la dirección de la locación

Anote el tipo de cámara y el número de unidades que requiere por cada una de las
9 categorías de equipo que necesite. Encaso de unidades móviles marque con "X" la que

reauiera

10 Anote el número de unidades del equipo complementario que requiere por cada una de
las catee.oríasde eauioo aue necesite.

11 Anote la fecha en Queutilizará el servicio que seleccionó
12 Anote el horario en que utilizará el servicio aue selecciono: horas y minutos
13 Señale con una "X" el tipo de enlace de microondas aue reauiere

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

15 Anote el nombre completo y firma del subdirector de servicios a la producción
16 Anote el nombre completo y firma del jefe de Control de Operaciones
17 Anote el nombre completo y firma del responsable del provecto

S,E.P.
OFICIAUA MAY')P

OIRECC::):; ::-t:;: ~,i~.L:)Er:
INNOVACIO';. CALiDAD
y ORGANiZAC10N
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EDUCACIÓN ¡'lIBUCA

SEP Dirección de Ingeniería
Subdirección de Operaciones Técnicas

Departamento de Control de Operaciones
Solicitud de Servicios Internos

,aTelevisión
~ Educativa

216-PR-03-A05

fECHA DESOLJann 1 PRESlJ'IUESlO: 2

PRODUC1CR (A):

PROGRAMA:

3 PRO'tECTO:

5
4

O/RfCer,:",,! Sf\UU,1. DE
INNOV;;(::Ci'i, C!~LiDAD
y O¡;GANiZACiOU

8

8

14

PRODUClOR

7

13

11 7

12

SUBDlRB:1CR DE SERIIICI06
A LA PRODUCCION

r.DIlTAJE
LLt.1NAClá-J
GRABAClá-J
TRANSMSIÓN ENvrvo

SETVRTUAl
VOZ_OfF CABNI\ DERADIO
CASllNG y10ENSAYO
r.«JIIITae¡ DERASMA
GEN:RADOR DECARACTmES
mEfROf,pJm
GRANAlII3U.AR
JNM'( JlIlI'BElTAl Y BRAZO
GRJA CONAaElORlOS
TQIIfi\ CONAaElORlOS
RIElES ClR\IOS ( 90" ) ( 45° )
RIElES RECTOS
SONORIZAaóN
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EDUCACIÓN l'ÜBUCA

_ ~~
:;::MA:t;:IJJALDEPROQEDIMIENTOS QE LA
DIRECCIÓN GENERAL DE TELEViSIÓN_._.~ --

-- EDUCATIVA: _

Instructivo de llenado del formato de solicitud de servicios internos

Número de instrucción Instrucciones

1 Anote la fecha de la solicitud día, mes y año
2 Anote el número 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 opción de la sala de postproducción que requiera

7 Anote la fecha del servicio
8 Anote el horario en horas y minutos
9 Marque con una "X la opción del servicio en Protools que requiera

10
Marque con una "X" la opción de estudio que requiere: A,a,C,D, y señale la
opción

11 Anote el equipo complementario

12 Anote el nombre completo y firma deI subdirector de servicios a la producción

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.
IALlA Mi\YOR

(:~i'~1":~)
""':~;":",; :..'

llIRCCCiO!i ':~::'~::!d.DE
IHNOV':;,J:;¡ C'c'[,p,D

y OECANIZi\C1CN
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EDUCACIÓN ¡'ÜBLICA

SEP VALlDAQÓN DE PROGRAMAS DETELEVISiÓN .;.'íI!iITelevisi!>n.\WJ Educativa
PRODUCCiÓN CURRICULAR .

216-PR-03-A06

SERIE:~1~ _

fECHA: _2 _

No. YTlTUtO DEtPROGRAMA: _3 _

DURACiÓN: _4 _ 58LOQUE( ) EDUSAT() CONSUtTA( )

Con la revisión del progtrama, se acuerda realizar sólo las correcciones que se
serialan en el reporte y que no habrá modiflcactones posterIores. AsimIsmo se
autoriza. una vez realizadas las correcciones, la transmisión de los programas.

PARTICIPANTES:

Fecha V firma

ÁREA NOMBRE / CARGO FIRMA VALIDACIÓN DE

CORRECCIONES

Validación de
8

contenidos
6 7

Validación de

contenido de 6 7 8
audio yvideo

DGTVE.
8

Prod ucción.
6 7

Observaciones: 9

01 r4f't('1(1j.l (~~-:-~ir:-"1.'.'O .
'Lt -",:"",v 'J;...il'..f',f.\L J;

NOVAC;ON, CAL:OAv1
y ORGAN!ZACION;
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EDUCACIÓN PÚBLICA

INSTRUCTIVO PARA El LLENADO DEL FORMATO DE VALlDAOÓN DE PROGRAMAS DE TELEVISIÓN

NÚMERO DE
INSTRUCCiÓN

INSTRUCOÓN

1 ANOTE EL NOMBRE COMPLETO DE LA SERIE TELEVISIVA

2 ANOTE LA FECHA DE REALIZACIÓN DE LA VALIDACiÓN DEL PROGRAMA

3 ANOTE EL NÚMERO SECUENCIAL Y EL NOMBRE COMPLETO DEL PROGRAMA POR VALIDAR

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

5 ANOTE DENTRO DEL PARÉNTESIS CON UNA "X" ELTIPO DE PROGRAMA POR VALIDAR

6 ANOTE EL NOMBRE COMPLETO Y ELCARGO DEL REPRESENTANTE DE LA DIRECCiÓN PARTICIPANTE

7 FIRMA DEL REPRESENTANTE DE LA DIRECCiÓN PARTICIPANTE

8
ANOTE LA FECHA DE LA VALIDACIÓN. EL REPRESENTANTE DE LA DIRECCiÓN PARTICIPANTE DEBE

RUBRICAR ESTE MISMO CAMPO.

9 ANOTE EN ESTE ESPACIO EL REPORTE DE LA VALIDACiÓN DEL PROGRAMA DE TELEVISiÓN

S. E.P.
OFICIALlA /,;/,YCR

S.E.P.
DIRECCiÓN GENERAL DE

D1REWON '::i!F.!1At DE
INNOVACiOk, CALIDAD

y ORGANIZACION
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[)I,~..

INr\'~;;,

• • I'
HSEP , .' Te eVISIon

--- ___ e

SECRETARA DE EDUCACION PüBLICA \ Educativa
H(;lUlh~L~r.:t

lüHo.CX'>t. l'tir,U(A Dirección General de Televisión Educativa
Dhcxión de V"ncutación Jnstil:udonaI y

Desarrolo Audiovillual 216-PR-G3-A07

SubdiI ec:dón de Desarrolo Audiovillual
Departlllln:nto de Desarrolo de l'tIevas Tecnologías

plIIra l1liEducación

México, D. F. de 1.- de--

ENTREGA DE MATERIAL
Tipo de producción: 2.-

ProduclDr(a): 3_-

Serie: 4.-

Foio de producción: 5.- Folio Yldeoteca: 6.-

Institución solicitante: 7.-

Nombre, pueslD, domo y tel. del productor o coordinador: 8.-

CANT. PRDGRAIIA AIEXO RlRMATO COIllGODEBARRAS
9.- 10.- 11.- 12.. 13.-

14.- 15.-
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA DE LA
DEL PRODUCTOR SUBDIRECCiÓN DE PRODUCCiÓN EJECUTIVA

17.-
1l!1Iiili.#í\r"r;.Ii:.,~lijltC.#~lil.(C.\iN:'fi!~rlMl;",("K81

INGRESO A CAlIRCAClóN: 16.- PROGRAM AS EDUCA TJVOS Y CULTURALES,

Fecha y Firma CÁPSULAS, VlDEOCONFERENCLAS.
MASTffi y

1
SUOMASTER

TElECON FERENClAS y CURSOS

SPOTS. CORTINIUAS MASTER 1

INGRESO A \/IDEOlECA: LEVANTA" lENTO DE 'M AGEN , STOCK ORGlNAl 2
VIRGEN Y RECICLADO EN BLANCO

18.-

NOIIBRE y FIRMA DE LA f.Q.IJQ:~"Y"",,;) A
SELLO

SUBDIRECCiÓN DE DESARROLLO !:'). '. -......~~
AUDIOVISUAL

~I { ~G.
CI)" .•••• ;;. .>~

SPOT SP
r.u ., . .' . :)

Tipos de PROGRAM A EDUCA TI\I'O (t','\TaecONFERENé~ TC
Producclórr. ~ ,,"':-:.'CAPSUlA. CA PROGRAMA CULTURAL CU

CORTIoIIUA co VDEOCONFERENCIA wl ~ AM1ENtobEIMAGEN U
jt¡£J
"''(.

"..,. ---.;:)..c.r-.

s .ro: . ;.>.
or:C'/\L;('\ .1: \'.r~.r<

~.•" fl( \ . .f ~

".'
"-¡":

l.,
u;

)
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EDUCACIÓN l'ÚIRlCA

REQUISITOS PARA EL LLENADO DE LOS FORMATOS DE VIDEOTECA

ENTREGA DE MATERIAL

Re uisitos Descri ción/Observaciones

Fecha
La fecha de entrega debe ir de acuerdo al año de producción.
Nota: No se aceptará si las fechas no corresponden al año del presupuesto.

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

Completos y si el productor es independiente, indicarlo (debe ser igual al de la
salida de material original)

lipo de producción a realizar: Spot SPI Cápsula CAl Cortinilla COI Programa
Educati\() PEI Programa Cultural PCI Videoconferencia VCI Teleconferencia TCI
Cursos CU o bien, Levantamiento de Imagen L11Stock (debe contener los mismos
datos que la salida de material original)

El folio de producción será asignado por Producción Ejecutiva (debe ser el mismo
de la salida de material original)

Folio de Io1deoteca (en El asignado por Videoteca
blanco)

2 lipo de producción

3 Nombre y apellidos
del productor

4 Serie

5 Folio de producción

6

7
Dependencia que solicitó la realización del o los programas (ejemplos: DGME,

Institución solicitante DGlVE,

8
Nombre, puesto, domo
y tel. del productor o
coordinador

Datos donde se pueda contactar y/o localizar al productor o coodinador

9 Cantidad Debe ir un programa por renglón

10 Programa

Indicar si el material es Master, Submaster, Stock, Lel.antamiento de Imagen,
Virgen o Reciclado, en el caso de los dos primeros se tendrán que especificar los
títulos de los programas, tal cual están en la salida de material, así como en su
pizarra, en caso de no haberlos registrado con anterioridad habrá que elaborar
"Corrección de Salida de Material". Cuando se desconozcan los títulos es posible
notificar los cambíos de nombres de programas en la última entrega de material.
Para el caso de Master, Submaster, Stock y Lel.antamiento de Imagen es
obligatorio anotar una cinta en cada renglón ya que al momento de su calificación
se necesita anotar los códigos de manera independiente.

11 Anexo
Asignar el No. 1 ó 2 de anexo según corresponda, así como indicar los datos
solicitados en el documento, anotando "NO APLICA" en caso de no contar con
alguno.

12 Formato Indicar el formato de la cinta y su duración (SP, Sx, 32, 60, 90 minutos, etc.)

13 Código de barras Lo asigna Calificación

14 Firma

15.18 Firma

S.E. P.
IJ\L!A t\:AY0R

Ingreso a Calificación

Copias

16

17

Toda entrega debe ir con el nombre completo y la firma del Productor

Toda entrega debe ir con los nombres completos y las firmas de las
Subdirecciones de Producción Ejecutiva y Desarrollo Audiolo1sual

Fecha en que ingres'él"e1-1T)a\erial para su relo1sión al área de Calificación ¡.'
-.(4 .~!!t.. •

En caso de l\1l~ster, Submast"Eir., LI y Stock traer un original con anexos y 2 copias.
(carátula). ~:.:.) ~
Para el cas&':dé';:lo1rgen o reciclados 3 copias (carátula).

I .~. ,- ..",-..• - . -~.".-'

'~k,,~~,~:~ti~~':";;.:~t'j
NOTA: Cuando existe alguna modificaCió~>'S;;\utilz~';;1 mismo formato, se debe cambiar el titulo a
"Corrección de salida de material" y espeCQ¡cilY, etJ;notivo.,.,.. ~~. ."
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;.'" Televisión
:. Educativa

...... , -".- ,'" ..

DIRECCiÓN GENERAL DE TELEVISiÓN EDUCAl1VA
DIRECCiÓN DE PRODUCCiÓN

SUBDIRECCiÓN DE PRODUCCiÓN EJECUTIVA

I FOLIO DE PRODUCCION

ASIGNACiÓN DE FOLIO DE PRODUCCiÓN

11

FECHA DE ASIGNACiÓN 2
NOMBRE DE LA SERIE o PROGRAMA 3
INSTITUCiÓN SOLICITANTE 4
NÚMERO DE PROGRAMAS 5
DURACiÓN 6
TIPO DE PRODUCCiÓN" 7

I COPRODUCCiÓN ~ CURRICULAR 9
PRODUCCiÓN NO CURRICULAR 10
INTERNA NOl1CIAS 11

CETE 12

PRODUCTOR 13
COORDINADOR DE PRODUCCION 14
DATOS DE CONTACTO 15 .

16

17

NOMBRE COMPLETO Y ARMA
PRODUCTOR

"Tipos ele SPOT
Prod\lcclón:

CAPSULA

CORTINILLA

SP

CA
C
o

S.E.P.

18
NOMBRE COMPLETO Y ARMA

SUBDIRECCIÓN DE PRODUCCiÓN EJECUllVA

PE
TElECONFERENCIA TC

P C
e CURSOS u
V
e LEVANTAMIENTO DE IMAGEN Ll

S.E. P.
FICIAllA MAYOR

o. 8(:1(:'; CC:S:M DC:
I O\!,~C(¡:~.Cíi,;jUMl
y ORGANi2,AG1€JH
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Instructivo de llenado del Formato de Asignación de Folio de Producción

...•.E.P.
OFICIA lA MAYOR

NÚMERO CE INSTRUCCiÓNINSTRUCCiÓN

1 Anote el número consecutivo correspondiente a la serie o proyecto.

2 Anote la fecha de registro del proyecto y de asignación de Folio de Producción.

3 Anote el nombre completo de la serie o proyecto.

4 Anote el nombre la institución que solicita la producción de proyecto.

5 Anote 'el número de programas que conforman la serie.

6 Anote la duración aproximada <le 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 coproducción.

9 Marcar con una "X" si se trata de una producción curricular.

10 Marcar con una "X" si se trata de una producción no curricular.

11 Marcar con una "X" si se trata de una producción de Noticias.

12 Marcar con una "X" si se trata de una producción del CETE.

13 Anote el nombre cómpleto del productor responsable del proyecto.

14 Anote el nombre completo del coordinador (a) del proyecto.

15 Anote los datos de contacto del (la) responsable de la producción.

16 Redacte una breve descripción temática del proyecto.

17 Anote el nombre com pleto del productor y firmar en el cam po correspond iente.

18 Anote el nombre del (la) responsable de la Subdirección de Producción Ejecutiva y
firmar en el campo correspondiente.

#'
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VALIDACiÓN DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Resguardo. Preservación y Utilización del Acervo
Videográfico.

Código: 216-PR-04

Ma 0-2015

Lic.M guel Ángel
Mer z Moreno

Subdirector de Desarrollo
Audiovisual

Fecha de
Documentación:

Número de Revisión: 4

Autorizó

Revisó

rio Alberto
Vior ry Oropeza

Director de Vinculación
Institucional y Desarrollo

Audiovisual

.E.P.
OFICIALlA MAYOR

OIREcn;, S~r:::::;;:lDE
tNNOVAClG!l CAl :i:Mj

O :" '¡-- -'r-
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- .._~

MANUj\L QE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCIÓN GENERAL DE TELEVISIÓN

-EDUCATIVA~

PRESENTACiÓN DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Resguardo, Preservación y Utilización del Acervo
Video gráfico.

Código: 216-PR-04

Objetivo(s):

• Realizar durante todo el año el proceso de conservación y resguardo del material
videográfico 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 Sistel}la de Videoteca: Soporte informático que permite sistematizar la
información que genera el área de videoteca.

• Cápsula: Formato televisivo con una duración aproximada entre 1 y 10 minutos. Su
estructura narrativa desarrolla un tema de manera completa con información clara y concisa.

• Código de Barras: Dispositivo en paralelo de barras y espacio de símbolos que guarda
información que puede ser leída por dispositivos ópticos.

• DGTVE: Dirección General de Televisión Educativa.
• Formato: Tipo o tipos de soporte físico en los que se encuentra la obra, Betacam SP,SX, DVD,

CD, MINI-DV).
• Material Master: Es la cinta original del programa aprobado, que no se usa para transmisión

y está bajo resguardo de la videoteca.
• Material Submaster: Es la copia del programa aprobado que se utiliza para la transmisión.
• Material Videográfico: Cintas de video con información de programas o grabaciones de

imágenes.
• Programa de televisión: Obra audiovisual estructurada por un discurso visual narrativo y

sonoro que tiene como objetivo transmitir contenidos diversos.
• Serie: Grupo de programas que forman parte de un todo y cada uno aborda un tema en

específico.
• 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 información del audio. S. E. P.
• Videoteca: Lugar donde se ubica físicamente el acervo videográfico que resguarda "f~~UA kF:(,)P

propiedad de la institución. \)'"í"C.~¡,./'

Marco Normativo, l' ""DO< '~\ 2~~t~K/":/~
• Ley General de Educación, D.O.F., 1~tb7~?-2:Y'-tJrp1 reforma D.O.F. 19-12-14, Artícul~~r.~,~ ..,..::::<i/

fracción V Ter., 19,32,33 fracción XIft,¥::3~Yi~<~5? •.:...,:~.v-

• Ley Federal de Responsabilidades Admi~j.~.t~t~.as de los Servidores Públicos, D.O.F £~~NF()Si:i~'~I=:;~~,~LADOE• . "",,,:. , IN lO Ji..l"VI .• ,LU

02, ultima reforma D.O.F. 14Ó~k-E:éCf&ÑU&E~'t:~~kL8ül:y 4~ al 51. y ORGANiZACIO/\
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S.E.P.

• Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusión, D.O.F. 14-07-14, Artículos 1, 60, 67
fracción IV; 147, 150, 155, 201, 218, 222, 223, 226 Y 246.

• Reglamento de la Ley Federal de Radio y Televisión, en Materia de Concesiones, Permisos y
Contenido de las Transmisiones de Radio y Televisión, D.O.F. 10-10-02, Artículos 1 al 7, lO,
16, del24 al 27 y del 29 al 37.

• Reglamento del Servicio de Televisión y Audio Restringidos, D.O.F. 29-02-00, Artículos 1, 2,
3,4,11,13,17,18, Y 21 al 37.

• Reglamento Interior de la Secretaría de Educación Pública, D.O.F. 21-01-05, última reforma
D.O.F. 23-07-14, artículo 42, fracción V.

Referencias:

• Norma Mexicana de Catalogación del COTENNDOC (Comité Técnico de Normalización
Nacional de Documentación. NMX-R-001-SCFI-2007, D.O.F. 14-01-08.

• Programa Anual de Trabajo de la Dirección de Vinculación Institucional y Desarrollo
Audiovisual.

Alcance:

• En este procedimiento intervienen: El Director General de Televisión Educativa, el Director de
Vinculación Institucional y Desarrollo Audiovisual, el Subdirector de Desarrollo Audiovisual y
el Jefe del Departamento de Desarrollo de Nuevas Tecnologías para la Educación. Mediante
este procedimiento es posible establecer estrategias para el resguardo y preservación de
material videográfico, así 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:

• El Director General de Televisión Educativa, autoriza las solicitudes de resguardo de material
videográfico de instituciones externas.

• El Director de Vinculación Institucional y Desarrollo Audiovisual, autoriza las solicitudes de
resguardo del material audiovisual de las áreas de la DGTVE en la Videoteca. S, E. P.

• El Subdirector de Desarrollo Audiovisual, coordina la calificación, clasificación y conser~¡6ti-\llA MAYDR
del material audiovisual. e"ú~:~~''''~J.

• El Jefe del Departamento de Desarrollo de Nuevas Tecnologías para la Educación, resgu,i~ff(:ln~~;li:q..
el material audiovisual y lo proporciona en cali~a>~~~l:'pt~stamo a los usuarios que lo soliat~~j;1;:~}{i4\l'i~;:;rR.

('j;;, '\~¡ ~l~~il
OfRECCiON GU:ERAL DE
'lfNOVrC!Gt,j. CAL!DAD

y ORGANIZACiON
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SECRETARÍA DE

EDUCACiÓN l'tiBUCA

DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Resguardo. Preservación y Utilización del Acervo
Video gráfico.

Código: 216-PR-04

Director General de Televisión
Educativa

Autorización de
solicitudes de
resguardo de

material videográfico
de instituciones

externas

Director de Vinculación
Institucional y Desarrollo

Audiovisua I

Recepción de
solicitudes de

resguardo de material
videográfico

Subdirector de Desarrollo
Audiovisual

Registro de sol ¡c¡tudes
de resguardo de

material

Calificación de material
vid eográfrco

Sistematización del
acerw videográfico

Jefe de I Departamento de
Desarrollo de Nuevas

Tecnologías para la Educación

Solicitud Ventrega de
mate rial vi rgen V/o

reciclado

VerifICación de materia I
videográfico para su

resguardo

. E.P.
OFICI4.Llr\ LLWOR

Recepción y préstamo de
mate nal videograbado _~~DO ~.~~~" ~;¡¡¡:~}

D'RECC;C¡~! GEt\ERAl DE
INNOV/~CioN. CALIDAD
y ORGANJlACION



SEP
SECRETARiA DE

EDUCACIÓN l'Ül:lLlCA

DESCRIPCiÓN DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Resguardo, Preservación y Utilización del Acervo
Videográfico.

Código: 216-PR-04

ETAPA ACTIVIDAD PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE

OIRfCt"ON G~:;::RAl DE
INNO\f/,C'ON. ~f:UOAD
y ORGAtI!ZACíOHS.E.P.

1.1 Recibe de instituciones externas las Director General de
solicitudes de resguardo de material Televisión Educativa.
videográfico. verificando que dichas
solicitudes cumplan con los propósitos
establecidos en los objetivos de la DGTVE.
1.2 Autoriza las solicitudes de ingreso y las
turna a la Dirección de Vinculación Institucional
y Desarrollo Audiovisual para iniciar el proceso
de calificación. transmisión y resguardo de
material.
2.1 Recibe las solicitudes de resguardo de Director de Vinculación
material videográfico de las direcciones de Institucional y
Producción y del Centro de Capacitación Desarrollo Audiovisual.
Televisiva, del área de noticias y de otras
instituciones. éstas últimas autorizadas por el
Director General.
2.2 Turna las solicitudes autorizadas a la
Subdirección de Desarrollo Audiovisual para la
calificación y el resguardo del material
video ráfico.
3.1 Realiza el registro de todas las solicitudes Subdirector de
de resguardo verificando que los formatos de Desarrollo Audiovisual.
entrega contengan tipo de producción.
nombre del productor. nombre de la serie.
nombre del programa. folio de producción,
cantidad de cintas. duración y formato de las
cintas recibidas.
4.1 Recibe de las Direcciones de Vinculación.
Producción. Centro de Capacitación Televisiva
y del área de noticias las solicitudes de "Salida
de material" Betacam vir~~~)~r~éiC:!rdO para la
roducción o co iado d~ ro ramas?,

~~ •• 'ol~>'{~.
'Jt~.

1. Autorización de
solicitudes de
resguardo de
material
videográfico de
instituciones
externas.

2. Recepción de
solicitudes de
resguardo de
mater.ial
videográfico.

3. Registro de
solicitudes de
resguardo de
material.

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



SEP
SECRF.TARÍA DE

EOUCACIÓN l'ÜHUCA

MANÚALPE PROCEDIM]ENTOS DE LA
DIRECCIÓN GENERAL DE TELEVISIÓN- _._... ~,

-EDUCATIVA

ETAPA ACTIVIDAD
PUESTO DE

ESTRUCTURA
RESPONSABLE

5. Verificación de
material
videográfico para
su resguardo.

6. Calificación de
material
videográfico.

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 producción, nombre
de la serie, nombre del programa, nombres del
productor, coordinador y responsable del
material, folio de producción, número de
programas, duración. fecha de inicio. de
término y consumos estimados.
4.4 Entrega los materiales solicitados.
5.1 Revisa las etiquetas y el material de nuevo
ingreso con base en la información registrada
en el formato de "Entrega de material".
5.2 Asigna número de folio al formato de
"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.
además de que las pizarras y los créditos de los
programas coincidan con los formatos.
5.5 Envía los materiales al área de Calificación
para su revisión.
6.1 Recibe los materiales del Departamento de
Nuevas Tecnologías para su calificación
técnica y catalogación.
6.2 Evalúa y califica técnicamente, con base en
las normas y las políticas institucionales, ya
establecidas. la calidad de la grabación.
6.3 Entrega evaluación impresa (Ficha Técnica
de Calificación) donde se indica las
características técnicas del material
videográfico.

Jefe del Departamento
de Desarrollo de
Nuevas Tecnologías
para la Educación.

Subdirector de
Desarrollo Audiovisual.

OIRECC:; ..•. ,,:::;'2!'1 DE
IfmOV:,Ci~:i.U!.:DAD

V ORGAi~IZACION



ETAPA ACTIVIDAD PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE

SEP
SECRETARÍA DE

EDUCACIÓN PÚBLlCA

.E.P.
OFIC ALlA MAYOR

Subdirector de
Desarrollo Audiovisual.

Jefe del Departamento
de Desarrollo de
Nuevas Tecnologías
para la Educación.

7.1 Ingresa a la base de datos con el código de
barras asignado para realizar la
sistematización del material.
7.2 Llena los campos obligatorios de acuerdo a
la Norma Mexicana de Catalogación de
Acervos Videográficos: Serie. Título.
Institución productora. Código o Clave de
identificación, Formato. Créditos (guionista,
investigador, conductor, realizador,
compositor de música original. locutor y
elenco), Institución poseedora del acervo,
Sinopsis, Duración, Año de producción, Idioma,
Características del video y sonido, y
Disponibilidad.
7.3 Llena los campos optativos de acuerdo con
las políticas internas de la institución: Tipo de
cinta, Estatus de la cinta, Ingreso, Fecha de
ingreso, Productor, Coordinador.
Observaciones. Subtítulo de la serie, Subtítulo
del programa, Número de programa, Cintas
relacionadas, Participantes y Personajes.
7.4 Envía el material videográfico al
Departamento de Nuevas Tecnologías para la
Educación, para su sistematización y
resguardo en la bóveda de la videoteca.
8.1 Recibe el material grabado, verifica la
"Ficha Técnica de Calificación" y cambia el
estatus del material en la base de datos del
sistema que indica que el material está
autorizado para su consulta. transmisión o
copiado y lo resguarda en la bóveda de la
videoteca para su disponibilidad y préstamo.
8.2 Recibe la "Solicitud de Material
Videográfico" debidamente requisitada,
verificando que el solicitante no tenga
adeudos de material.
8.3 Entrega en préstamo el material solicitado
y captura la información de los materiales
prestados en la base de datos de ~a~l\'j:d~¡o,Jecá.
8.4 Da seguimiento al préstarz-B pel mat~rial
audiovisual hasta su devolucióh.... . \ ~

Fin del procedimi~'6t(L~ '.,¡']
~~~""~'~ -:t.'~:,',;,'

7. Sistematización
del acervo
videográfico.

8. Recepción y
préstamo de
material
videograbado.

vm.:'.<'\ (;E:;Ff~/JlDE

Tiempo aproximado de ejecución: 1_3_6_5_d_ía_s "'"-'--'---"--,O II~l~'-'.~'-".-'.:~;li!¡;~zl:~~~~I\D
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liDUCAClÓN PÚBLICA

ANEXOS

J
!

Procedimiento: Resguardo. Preservación y Utilización del Acervo
Videográfico.

Código: 216-PR-04

NOMBRE DEL
DOCUMENTO

PROPÓSITO
CÓDIGO DEL
DOCUMENTO

Salida de Material
Solicitar material virgen para la producción de

216-PR-04-AO 1
programas

Entrega de Devolución del material videográfico a 216-PR-04-AO 2

Material videoteca

Ficha Técnica de Conocer las características técnicas del 216-PR-04-AO 3
Calificación material videográfico

Salida de Material Solicitar material reciclado para el copiado de 216-PR-04-A04

para Copiado programas que solicita la DGTVE
Entrega de Devolución del material videográfico a 216-PR-04-AO S

Material Copiado videoteca

Solicitud de Proporcionar en calidad de préstamo el 216-PR-04-A06

Material material videográfico
Videográfico

S.E. P.
OF/Cll\L!A MAYOR

()IRECC!C~! GC\f:RAl DE
INNOVACiON, CALIDAD
y ORGANiZACION



SEP
SECRETARÍA DE

EDUCACIÓN PÚBLICA

~, . _ .. ~~. ,- -- ---_¥ _.~':~:~:..
MANuAL DEPRO.CEDíMIENT.08DE LA..
DIRECCl ÓN..GENERAL. DETELEvtSlQN .

.:,- .:C":EDUGA 1T\1A
."'-- .. -'"

~- -- -~-~- -, -,,-~-
~ __ ._, A~

REGISTROS

Procedimiento: Resguardo, Preservación y Utilización del Acervo
Video gráfico.

Código: 216-PR-04

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CÓDIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACIÓN CONSERVAR REGISTRO

E,P .
OFle/AlfA MAYOR

Oficio de solicitud 1 año Subdirector de Desarrollo 216-PR-04-RO 1
de Audiovisual

sistematización
de acervo
videográfico

Base de datos de Permanente Subdirector de Desarrollo 216-PR-04-RO 2
videoteca Audiovisual
Registro de Permanente Subdirector de Desarrollo 216-PR-04-R03
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-ROS
Material Audiovisual

Ficha Técnica de Permanente Subdirector de Desarrollo 216-PR-04-R06
Calificación Audiovisual
Solicitud de Permanente Subdirector de Desarrollo 216-PR-04-R07
Material Audiovisual

Videográfico
*"..• .



SEP
SECRETARÍA DE

EDUCACIÓN J'ÜBUCA

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Resguardo, Preservación y Utilización del Acervo
Videográfico.

Código: 216-PR-04

REVISiÓN N°

1

2

FECHA DE
APROBACiÓN

Julio 2011

Agosto 2012

DESCRIPCiÓN DEL CAMBIO

Se actualizó el procedimiento
en sus diversos apartados.

Se actualizó el procedimiento
en sus diversos apartados.

MOTIVO(S)

Solicitud de
actualización del Manual

de Procedimientos
realizada por el Oficial
Mayor de SEPmediante

oficio número
OM/081612010 de
fecha 22 de octubre

2010. A través de oficio
DGIC012157/2010
invita a reuniones para
capacitación de las

"Guías para Elaboración
y Actualización de

Manuales de
Procedimientos DGICO,

octubre 2010".

Solicitud de
actúalización del Manual

de Procedimientos
realizada por DGICO

mediante oficio número
OM/DGICO/0784/201
2 de fecha 25 de junio
de 2012, con base las .•
"Guías para ElaboracAóor'), : ~ .,~:

y Actualización dE!'Jt"I. "'- .
Manuales de e{ .,,'" - '"

Procedimientos DGIC(;f
octubre 2010", ~'

.,

.,. ", ~..., .. :,' \
vnUf,i~.I..:\ .••.I\..'I'



SEr
SECRETARíA OE

EDUCACIÓN l'lJUUCA

REVISiÓN N°
FECHA DE

APROBACiÓN
DESCRIP<::IÓNDEL CAMBIO MOTIVO(S)

3 Febrero 2014 Se actualizó el procedimiento Solicitud de
en sus diversos apartados. actualización del Manual

de Procedimientos
realizada por DGICO

mediante oficio número
OM/DGICO/1115/201
3 de fecha 12 de julio de
2013, con base en la

"Guía para la Elaboración
y Actualización de

Manuales de •
Procedimientos, DGICO

2013".

4 Se actualizó el procedimiento Solicitud de
en sus diversos apartados. actualización del Manual

de Procedimientos
realizada por DGICO

mediante oficio número
OM/DGICO/0245/201
5 de fecha 04/0212015

con base en la
actualización de la "Guía
para la Elaboración y
Actualización de
Manuales de

Procedimientos, DGICO
2015".

. S.E.Pe
DIRECCiÓN GENERAL DE
TELEVISiÓN EDUCATIVA

S. E.P.
OFICIALlA MAYOR

\)\-\\D05 A-

{;~Ill~;;
DIRC:CC'(':';CU3Al DE
INNOVAG!(W Cf'.UDAD

y ORGAN1ZAC¡ON
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SECRETARÍA DI'

EDUCACIÓN PÚBLICA
f

SEP
~1,CR~•••.R~ In

m)UG\ClÓN n'!tHJ(Y',

SECRETARÁ DE EDUCACÓN PÚBLICA
Dirección General de Televisión Educativa
Drección de Vn:ulación Insti:ucional y

Desarrolo Audiovisual
Subdrección de Desarrolo Audiovisual

Departamento de Desarrolo de fUevas Tecnologías
para la Educación

Televisión
Educativa

216-PR-04-AOl

México, D. F.

SALIDA DE MATERIAL

de 1.- de

lipo de producción: 2_.- _
Serie: 3.-
Programa(s}: 4.-
ProduclDr(a): 5.-

• Coordinador(a): 6."
Responsabledel material:_7_.- _
Foliode producción: 8.- FoioVideoteca:
Lacualconstaráde 10." Programa(s}.conunaduraciónde 11."
Fechade inicio: 12." Fechatentativadeterminación:
Consumosestimadosparaestaproducción:

cadauno.
12."

ESTA1US

MASnRlSUBMASlER

PISTAS

STOQ(YfO LDCAQÓN

BANCO DE IMAGEN

PROMoaÓN YDlRJSIÓN

13.-CANlIlAD 14.-RmMATO 15.-DURACIóN 16.- OBSERVAQONES

17.-
NOMBRE Y RRMA DE LA

SlEDIRB:CIÓN DE PROOOCQÓN EJECUlIVA

18.-
NOMBRE Y RRMA DB..

PRODUCTOR RESPONSABLE

19.-

Tipos de
Producción:

SPOT

CAPSLt.A

CORTINIUA

SP
CA

CO

SELLO

PE

S.E.?
NOII BRE y FIRIIA DE LA OFI .¡: L1A MAYOR

SUBDIRECCiÓN DE DESARROLLO \,'\1))(:.':; ;.~~=~=:~~~'~~~;;~~2)
OIRECC;':! :?UiE?:!',L DE

,\1'. ~!()¡:.CAUl:AD
y ORGANIZACION



SEP
SECRETARÍA DE

EDUCACiÓN 1'L1BUCA

IPfCC[Gt¡ CE?fE2l\L DE
NN(j\¡f\o)ON, CAliDAD
y ORGANIZACION

S.E.P.
OFICIAL/A r.~ÁY,)R

\~••••U>os ,y.~

~1~~~)

REQUISITOS PARA EL LLENADO DE LOS FORMATOS DE VIDEOTECA

SALIDA DE MATERIAL
Descripción/Observaciones

1 Fecha Especificar la fecha de elaboración de la solicitud, no mayor a 7
dias

Spot SP/ Cápsula CAl Cortinilla COI Programa Educati\lO PE/
2 Tipo de programa a realizar Programa Cultural PC/Videoconferencia VClTeleconferencia

TC/Cursos CU o bien, Levantamiento de Imagen L1/Stock
3 Nombre de la serie Nombre de la serie

4 Titulo del programa(s) Especificar el título del (los) programa(s) que se van a realizar

5 Nombre y apellidos del productor Completos ysi el productores independiente, indicarlo

6 Nombre y apellidos 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 producción Escrito a mano y lo asigna Producción Ejecutiva

9 Folio de videoteca (en blanco) Lo asigna Videoteca

10 Número de programas Cantidad de programas a realizar

11 Duración Del programa, excepto si es LI o Stock

12
Fecha de inicio y término de la

Indicar cuando inicia y fecha tentativa de terminación
producción

Cantidad de las cintas requeridas, tomando en cuenta que los
13 Estatus del material (Cantidad) consumos deberán coincidir con el número de programas a

realizar

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

15 Estatus del material (Duración) Duración de las cintas (60 minutos, 90 minutos, etc.)

Comentarios o referencias con respecto a la salida del material
16 Estatus (Observaciones) (virgen, reciclado, promoción, difusión, moti\lO del excedente,

etc.)

17/19 Firma
La solicitud debe ir con nombres completos yfirmas de las
Subdirecciones de Producción Ejecutiva y Desarrollo .AJ.Jdiovisual

18 Firma
La solicitud debe ir con nombre completo y firma del Productor
Responsable

NOTA: Para la corrección de salida de material es el mismo formato, agregando la leyenda
"Corrección de salida de material" y especificando los cambios.
No se aceptarán tachaduras o enmendaduras ~\!P~o.:~?cumento original deberá ser en hoja
blanca (NO RECICLADA) debido a que es un{!p~umento~q~e ya está firmado y autorizado

e..,", '.t.lJ . ;., . ::>
~~.'v .••~1. (-. '.,

IMPORTANTE: Los datos que contenga la siilitla:;de.,material deberán coincidir con los del
~presupuesto básico, pizarras, etiquetas y en1~e9);i:;deYifiatérial.

.•....+~ ••:~'U-!.:.;~';.J I•.. ,- ..r;-.;,...o: ..0--"

l"' ;- ¡!<"""'l\



SEP
SECRETARÍA DE

EDUCACIÓN PÚBLICA

S.E.P.
CIAUA MAYOR

~EP I~
.TeleViSión

s;ruT'~ SECRETARA DE EDUCACIÓN PUBLICA Educatíva
Dirección General de Televisión Educ:atilra
Dhla:ión de V"ncutadón Institucional y

Desarrolo AudiDvi!lual n6-PR-G4-A02
5ubdirea:ión de DesarrolD A'UáIDvi!llllll

Departamento de Desarrolo de "-lIS TecnolDgÍils
pIIr8lBEduc:ación .

México, D. F. de 1.- de--
ENTREGA DE MATERIAL

Tipo de producción: 2.-

Productor(a): 3..

Serie: 4.-

Folio de producción: 5 .• Folio Videoteca: 6.-

Institución solicitan1e: 7.-

Nombre, puesto, domo y tel. del productor o coordinador: 8.-

CANT. PR)GRAMA AM:XO RlRMAlO CODlGO DE BARRAS

9.- 10.- 11.- 12.- 13.-

14.- 15.-
NOMBRE Y RRMA NOMBRE Y RRMADE LA
DEL PRODUCTOR SUBDIRECCIÓN DE PRODUCCiÓN EJECUTIVA

17.-
.;o~J!.Q~~_ ílíª.lIil¡i'll!~ r!!"1~9'1

INGRESO A CALIACACIÓN: 16.- PROGRAMAS EDUCATIVOS y CULTURALES,

Fecha y Finna cÁPSULAs. VDEOCONFERENC~S,
MASTER Y

1
SUBMASTER

TELECONFERENCIAS y CURSOS

SPOTS, CORTIN LlAS "ASTER 1

INGRESO A \/IDEOTECA: LEVANTAM ENTO DE 1MA GEN ,STOCK OR_AL 2

VIRGEN Y RECICLADO EN BLANCO - 1...•..
. \j~mo:;~18.- "S . ~.

",. ", #': • ::".aIlBRE T FIRM),;D'" LA -¡;;qUO.
SUBD.ECCIÓ. D~E.~R~OLLO . '.3 ". ,.

SEllO
o-.;

AUDIOV ~A.I.:("".', "'.: !f :.
Tipo. de SPOT SP i ~~l1;(¡¡7r-E1r,;/.Af

TC
-i.

PROGRAMA EDUCAT'~ ..••.~.".~.1-..~; ~JEtECONFERENCIA
Producción:

PROGRAMA CULTURA~~~ ~~~lLRSOSCAPSULA CA
;i<)f"» ••••..,:.

CU

CORTlNIlA ca VlDEOCONFERENCIA S.t:p~~'ANTAM lENTO DE 1MAGEN U

011 E
_, •....•-""",A,,. _ ....••I"':~,'1 '"'l:': I~Ii
U II'"\~\"<\di V I'\1 \;;n;. r", i- n¡'l~."" •••..



SEP
SECRETARÍA DE

EDUCACIÓN PÚBUCA

.._... ~.... :-~..~..-...~7~.-

~MANUAL D-EPROCt:DIMIENTos15E-EA-
- DIRECCIÓÑ GEt'lERÁL D~TELEV~iQhJ

EDUCAflv1K~ ..
-_ •• __ .- o •••• _~_ • -

REQUISITOS PARA EL LLENADO DE LOS FORMATOS DE VIDEOTECA

ENTREGA DE MATERIAL

Reauisitos Descripci6n/Obse rvaciones

1 Fecha
La fecha de entrega debe ir de acuerdo al año de producción.
Nota: No se aceptará si las fechas no corresponden al año del presupuesto.

Tipo de producción a realizar: Spot SPI Cápsula CAl Cortinilla COI Programa

2 Tipo de producción
Educati~ PEI Programa Cultural PCI Videoconferencia VCI Teleconferencia TCI
Cursos CU o bien, Lewntamiento de Imagen L11Stock (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 material original)

5 Folio de producción
El folio de producción será asignado por Producción Ejecutiw (debe ser el mismo
de la salida de material original) •

6
Folio de videoteca (en

El asignado por Videoteca
blanco) .

7 Institución solicitante
Dependencia que solicitó la realización del o los programas (ejemplos: DGME,
DGTVE,

Nombre, puesto, domo
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 renglón

Indicar si el material es Master, Submaster, Stock, Lewntamiento de Imagen,
Virgen o Reciclado, en el caso de los dos primeros se tendrán que especificar los
títulos de los programas, tal cual están en la salida de material, asi como en su
pizarra, en caso de no haberlos registrado con anterioridad habrá que elaborar

10 Programa "Corrección de Salida de Material". Cuando se desconozcan los titulos es posible
notificar los cambios de nombres de programas en la última entrega de material.
Para el caso de Master, Submaster, Stock y Lewntamiento de Imagen es
obligatorio anotar una cinta en cada renglón ya que al momento de su calificación
se necesita anotar los códigos de manera independiente.

Asignar el No. 1 ó 2 de anexo según corresponda, así 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 duración (SP, SX, 32,60, 90 minutos, etc.)

13 Código de barras Lo asigna Calificación

14 Firma Toda entrega debe ir con el nombre completo y la firma del Productor

15-18 Firma
Toda entrega debe ir con los nombres completos y las firmas de las
Subdirecciones de Producción Ejecutiw y Desarrollo Audiovisual

16 Ingreso a Calificación Fecha en que íngresa el material para su revisión al área de Calificación

En caso de Master, Submaster, LI y St~~'traer un original con anexos y 2 copias
17 Copias (carátula). ~S:~.,-~-u ~~

Para el caso de virgen o reciclad~~ Ó.(;)pias(ca~la).

~. )~
NOTA: Cuando existe alguna modificación se utliza el mi~ó"formatO;;~¡ d'be cambiar el titulo a

I"Corrección de salida de material" y especificar el motivo. '::1;:;"'::. ... \l-:'~<"¿
~~ •.~~•.~'~~.~¡;..J

".-: .•...-::...-'"'= C' O'Vl'I.(... .."'tj 8
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Dirección General de Televisión Educativa 216-PR-04-A03

Dirección de Vinculación Institucional y Desarrollo Audiovisual ¡.alTelevisión
Ficha Técnica de Calificación •• Educativa

1 Fecha _

3 c60100 DE8ARRA So

2 STATUS:I _
FORMATODElA CINTA:-----------

MASTER SUBMASTER SP SX SI" GRABADO EU SX

I I
I

SERIE:

4 NOMBREDEl PROGRAMA:-------------------------------
VIDEO SETUP CHROMA He HAY ESPAClAOOS CO"CEIHRAOOS'-'1 I

OROPOUTI
no HAV ESPAClAnOS COtlCEUTRAOOS

VA~~~~
. DESGARRESI

flO HAY eSPACtADOS C,OUCEtHRAOOS

RAYADASI
ESTABlE VA~ABlE

HUEI

CH1

NORMAl~
VA~ABlE

SAJO

CH2

NOflMAl~
VA~ABle

SAJO

CARACTERíSTICAS DEAUOIO

ST!iREO MONO OOlBY
SONlDO•....1 ~ ~ ~

SATURADO\- -1
HUM
H1SS\-----1

OISTORSI6N\-----1
'------'

AUDlOI •...• ~ _

FAllASDEAUOIO
CH 1 CH2

SATU:~E3

DISTORSI6NE3

CH1 CH2 MIX

INI OUTI

INI OUTI

INI OUTI
SI

8 FAtlll DE lIP,SYNC _

9 naterl,l se puede transm Itlr? ••1 --' --'

10 08SERV ACIONES:

'::3
'Jl

',' ','! ''ti
,~~k:/"0':- ~... -"./1:

NOMBREDEl CAlIRCADOR:

~ l-
V,i.,;;;.I.

DIRECCIÓNGENERJ~L DE

S.E.P.
IAU/\ !,:'!,YOR
~",\DOS A{¡I:'

~, .~,~;:,.':;T.?:'ir\.
..•. :.,\ ','J

'.! 'J.

,'1 .1
. ',' .~)

IRr :r:c:;; :;~,';¡:~f\LDE
~I 1\!P/:iON. U,L:íJAD
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SEP
SECRETARÍA DE

EPUCACIÓN PÚllLlCA

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Número de Instrucción I Instrucciones
i -- ---------

La ficha de calificación contiene información de la valoración técnica de la cinta, por Jocual es necesario llenar los siguientes
espacios;

1
¡FECHA: En la parte superior derecha del formato de calificación se anota la fecha en la que se
lelabora el documento.

1 ESTA TUS; 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. Además, de
I~indica la duración de la cinta (B-5, B-10, B-20, B-30,B-60, B-90, Sx, 6, SX,12, SX,22, SX-32, SX
62, SX,94)

¡CÓDIGO DE BARRAS; Se anota e! número de Código de Barras asignado ala cinta (éste va
3 !pegado en la caja y en el casete), consta de doce digitos y la serie 03 indica que es material

Ireciente, la serie 02 que es material antigüo y la serie 06 que es material en MINI DV_

4
iDA TOS GENERALES: Se escribe el nombre completo de la Serie, Programa y Capftulo
¡correspondiente.

¡CALIDAD DEL VIDEO. Después de hacer la re>Asióntécnica de la cinta en el rasterizador, se
5 ¡marca con una (X) los nivales de vídeo, cnroma y set up. Además, se indica si la cintaprasenta

¡drops, desgarres y rayadas.

ICALIDAD DEL AUDIO: Se marcan con una (XI las características del audio: si \lene en uno o dos
6 ¡canales, mezclado o separado, en mono, estéreo o doIby, si viene en nivel normal, variable o bajo

¡y si presenta alguna falla (hiss, hum, di storsi6n).

7
iTlEM PO: Seliala los tiempos de inicio y fin de la cinta, el tercer recuadro señala la duración total,
ie! tiempo se anota: horas:minutos:segundos.

. 8
iFUERA DE L1PS. Si el programa presenta algún desfase entre el audio y e! movimiento de los
¡labios, se indica como falla de Iipsync. Se marca con una (XI la opción correspondiente .

¡SI 1)(°NO 1X Cuando el material no presenta ninguna falla considerable se indica con una (XI

9
lque e! programa si es apto para transmisión. En caso de que se indique que no se puede
¡transmitir, se deben especificar las fallas de video, audio o contenido que trae e! programa
!inc luyendo, de ser nec esario, el tiempo donde aparece el error.
¡OBSERVACIONES: En el rubro de obselV8ciones se indican las fallas que presenta el programa,

10 !pero que por su naturaleza no son susceptibles de corregir o no representan un obstáculo para su
1::~mísi6n. Simplemente se listan para tener el registro de las condiciones en que viene el

rama.

11
:CALIFICADOR: En la parte inferior de la ficha de calificación se anota el nombre de la persona
¡que realiz61a calificación del material,

S. E.P.
OFICIALlA Mf.\\:C:\

S.E.P,
DIRECCiÓN GENERAL DE

OIRECCiO;'¡ GEr;~fiAL DE
mwoVAC!ON, CAUDAD

'{ ORGANIZI\CION
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EDUCACIÓN l'ÜBUCA

SEP
~K.Rt1M~f .••OJ(

ff:)tW.A(:It)N f:JH.lCA.

SECRETARÁ DE EDUCACIÓN Pí&.JcA
Direa:ión General de Televisión Educativa

Dirección de V"ma.llac:iónInstitucional y
Desarrolo Audiovisual

Subdirección de Desarrolo Audiovisual
Departamento de Desanulo de l'*Ievas Tecnologías

para la Educación

I~. ,"\ Televisión
• Educativa

216-PR-04-A04

~xico,D.F. de 1.- de

SALIDA DE MATERIAL PARA COPIADO.

Tipode producción:_2_.- _
serie: 3.-
Programa(s): 4.-
Responsabledel material: _5_.- _

Foliode producción: 6.- FolioVideoteca:
Lacual cons1aráde: 8.- Programa(s).conunaduraciónde: 9.-
Fechade inicio: 10.- Fechatentativade terminación:
Consumosestimados paraes1aproducción:

cadauno.
11.-

ESTATUS
MAS1lR/SUBMASnR
PISTAS
STOCK Y/O LOCACIóN
BANCO DEIMAG9I
PROMOCIÓNY D1RJSIÓN

16.-
NOMBREY RRMA DEL

RESPONSABLE DELÁREA

12.- CANlIlAD 13.- FORMATO 14.- DURACION 15.- OBSERVAQONES

17.-
NOMBREY RRMA De..

RESPONSABLE DEL MAlBUAL

18.-

.E.P.
NOIIBRE y FIRMA DE LA ,()C le Al 1.\ H I."OR

SUBDIRECCION DE DESARROLL~r ~. "U",.

Tipos de
Producción:

SPOT SP

SELLO

PE
pe

VC

AUDIOVISUAL

TELECONFERENCIA

CLftSOS

lEVANTAMIENTO DE IMAGEN

TC
CU
U

DIH~~C( :: ::;;~2.t.!.DE
INNu\'..1.;::':\. Cf.L:llAD

;G,L,NiZACIOU
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EDUCACIÓN PÚBLICA

\)~lDOS .~f'

~VEi~!)
ECeIO:; G?nER~.l DE
O'/AC!C!'i, CM/DAO
y ORGANIZACIOH

S.E.P.
FICIALI,; ,":/,lOR

REQUISITOS PARA EL LLENADO DE LOS FORMATOS DE VIDEOTECA

SALIDA DE MATERIAL PARACOPIADO
Descripción/Observaciones

1 Fecha Especificar la fecha de elaboración de la solicitud, no mayor a 7
dias
Spot SPI Cápsula CN Cortinilla COI Programa Educativo PEI

2 Tipo de programa a realizar Programa Cultural PCI Videoconferencia VCI Teleconferencia
TCI Cursos CU o bien, Levantamiento de Imagen L11Stock

3 Nombre de la serie Nombre de la serie

4 Titulo del programa(s) Especificar el título del (los) programa(s) que se van a realizar

5 Responsable del material Nombre completo del responsable del material solicitado

6 Folio de producción Se maneja de forma interna de acuerdo al área solicitante

7 Folio de vídeoteca (en blanco) Lo asigna Videoteca

8 Número de programas Cantidad de programas a realizar

9 Duración Del programa, excepto si es LI o Stock

10 Fecha de inicio de la producción Indicar cuando inicia la producción

11 Fecha de término de la producción Indicar fecha tentativa de finalización de la producción

Cantidad de las cintas requeridas, tomando en cuenta que los
12 Estatus (Cantidad) consumos deberán coincidir con el número de programas a

realizar

13 Estatus (Formato) Formato de las cintas requeridas (SP, SX)

14 Estatus (Duración) Duración de las cintas requeridas (60 minutos, 90 minutos, etc.)

Comentarios o referencias con respecto a la salida del material
15 Estatus (Observaciones) (vírgen, reciclado, promoción, difusión, motivo del excedente,

etc.)

La solicitud debe ir con nombres completos yfirmas de la
16/18 Firma persona responsable del área solicitante yde la Subdirección

de Desarrollo Audiovísual

17 Firma
La solicitud debe ir con nombre completo yfirma de la persona

(responsable del material solicitado

NOTA: Para la corrección de salida de material es el mismo formato, agregando la leyenda ,;..
"Corrección de salida de material" y especificando los cambios. No se aceptarán tachaduras o ,-,

!:J

enmendaduras y todo documento original deberá ser en hoja blanca (NO RECICLADA) debido a ".,'
que es un documento que ya está firmado ,y~autotrz'~C!o r

",.•/ j "\c~\

IMPORTANTE: Los datos que contenga I~'salida de matárial deberán coincidir con los del

f,; Npresupuesto básico, pizarras, etiquetas y:~rt~SJ~;>,~¡l1Jaterial.

'~Ü~~:¡]ti:;t:,;O'"
."-',,
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EDUCACiÓN l'ÜBLlCA

SECRETARÁ DE EDUCACIÓN PÚBUCA
Drecx:iDn General de TeleviliDn Educativa
Drecx:ión de Vn:dKión lhstl:uciDnll y

Desarralo Audiovisual
SUbcIrecx:i6n de Desarralo Audiovisual

Departamento de DesarrolD de Mlevas Tecnologías
para la Educación

•'"" , ,,"Televisión
Educativa

216-PR-G4-A05

México. D. F. de 1.- de-----

ENTREGA DE MATERIAL COPIADO

lipo de producción: _2_.- _
,Productor: _3_.- _

Responsable del material:' _4._- _

Serie: 5.------------------------------------------
Folio de producción: _6_.- Folio Videoteca: _7_._- _

nstitución soficitante: 8.-------------------------------------
Nombre, puesto, domo y teI, del responsable del material: _9_.- _

CANT. PROGRAMA AIEXO RlRMATO CODIGO DE BARRAS

10.- 11.- 12.- 13.- 14.-

15.-
NOMBRE Y FIRMA

DEL RESPONSABLE DEL ÁREA

16.-
NOMBRE Y FIRMA

DEL RESPONSABLE DEL MATERIAL

INGRESO A CALIACAClóN:

INGRESO A VlDEOlECA:

SELLO

Tipos de SPOT
P roducci6n:

CAPSULA

CORTtlLLA

SP

CA

CO

17.-
Fecha y Finna

18.-
,i'AAl!ll\fi;ióil

PROGRAMAS EDUCATIII05 YCULTURALES.

cÁPSULAS. VDEOCONFERENC"'S.

TELECON FERENC"'S y CURSOS

SPOTS.CORUILLAS

LEYANTAMENTODE NAGEN.STOCK

VIRGEN y REce LADO

MASTER Y
SUBMASTER

MASTER

ORI3INAL

EN BLANCO

.E.P.
LlA ~,':/.YQR
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EDUCACiÓN P(iHUCA

REQUISITOS PARA EL LLENADO DE LOS FORMATOS DE VIDEOTECA

S.E.P.
OFICIALlA I\!'!~YOR

.,;~\\D~S,!",.

(i~!1~1)
OIRECC;C>: Ci:r;ERAL DE
tNRO'/,iCiCN, CMIDAD
y ORG/¡ljiZACION

o" .'c :;
NOTA: Cuando existe alguna modificación se utliza el r1(¡!!i1io fonnato, se ~be cambiar el titulo a
"Corrección de salida de material" y especificar el mOtiv6!'l:~i;;. j~,\. ..

ENTREGA DE MATERIAL COPIADO

Requisitos Descripci6n/Obse rvaciones

1 Fech.a
La fecha de entrega debe ir de acuerdo al año de producción.
Nota: No se aceptará si las fechas no corresponden al año del presupuesto.

Tipo de producción a realizar: Spot SPI Cápsula CAl Cortinilla COI Programa

2 Tipo de producción
EducatiloO PEI Programa Cultural PCI Videoconferencia VCI Teleconferencia TCI
Cursos CU o bien, Levantamiento de Imagen L11 Stock (Debe contener los mismos
datos que la salida de material original)

3 Productor Nombre completo del Productor original del programa

4
Responsable 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)

6 Folio de producción
El folio de producción será asignado por el área solicitante (debe ser el mismo de
la salida de material original)

7
Folio lideoteca (en

El asignado por Videoteca
blanco)

8 Institución solicitante
Dependencia que solicitó el copiado o de donde prolienen los materiales
(ejemplOS: ILCE, Tv UNAM, Profeco, etc.)

Nombre, puesto, domo
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 renglón con número

Indicar si el material es Master, Submaster, Stock, Levantamiento de Imagen,
Virgen o Reciclado, en el caso de los dos primeros se tendrán que especificar los
títulos de los programas, tal cual están en la salida de material, así como en su
pizarra, en caso de no haberlos registrado con anterioridad habrá que elaborar

11 Programa "Corrección de Salida de Material". Cuando se desconozcan los títulos es posible
notificar los cambios de nombres de programas en la última entrega de material.
Para el caso de Master, Submaster, Stock y Levantamiento de Imagen es
obligatorio anotar una cinta en cada renglón ya que al momento de su calificación
se necesita anotar los códigos de manera independiente.

Asignar el No. 1 ó 2 de anexo según corresponda, así como indicar los datos
12 Anexo solicitados en el documento, anotando "NO APLICA" en caso de no contar con

alguno.

13 Fonnato Indicar el fonnato de la cinta y su duración (SP, Sx, 32, 60, 90 minutos, etc.)

14 Código de barras Lo asigna Calificación

15-19 Finna
Toda entrega debe ir con los nombres completos y las finnas del responsable del
área y de la Subdirección de Desarrollo Audiolisual

16 Finna
Toda entrega debe ir con el nombre completo y la finna del responsable del
material

17 Ingreso a Calificación Fecha en que ingresa el material al área de Calificación

En caso de Master, Submaster, LI y Stook~traer un original con anexos y 2 copias
18 Copias (carátula). 5)()'\""'" "~':~,

Para el caso de lirgen o reciclali!!iá 3 copias (caráRJla).
~
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA._- -_.-
DIRECCIÓN GENERAL DE TELEViSiÓN

EDUCATIVA

SEP SB:RETMÁIE EDUCACIÓNPÚIl.ICA
llhcdón-..deT_ióoI_
ona:mll.V"IIICII"'n~y

DeoarroloA.- ••••
SoIIdrea:iónde DeoarroloA'-aaI

00•••• .....- de Deoarrolode __ T••••••IJg••
para •• fd••••••••

soucnuD DE MATERIAL ¥IDEOGRÁFICO

"'

C\.. I ..,-
•• ...•.•..Te E!vlsl~n

Educéltl'véI

216- __

NOMBREDEL
SOLICITANTE:

RESPONSABLE: 3

1 NO. fOl.1D ¥IDEOTECA: 2 _

FECHA: 4

"7 R 1IPO!lECINTA uso UE SE LE l».RA A LA CINTA
z z

re. z z -o z z -o
OOI:lGO !lE Bl\RAAS z ~ .lj t1

'" -g -o -g NO. COIlID !lE BARRAS '" -o -g ;:¡S 6 ~ ~~ ~ ~ 9 wlñ u
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~
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l",.

REQUISITOS PARA EL LLENADO DE LOS FORMATOS DE VIDEOTECA

SOLICITUD DE MATERIAL VlDEOGRÁFICO

Requisitos Descripción/Observaciones

1 Nombre Indicar el nombre de la persona que solicita el material

2 Número 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 Número Cantidad de cintas solicitadas

6 Código de barras Anotar el código de cada cinta

7 lipo de cinta Si es master, submaster o stock

8 Uso que se le
Si es para producción, canal de transmisión, calificación, digitalización u otro

dará a la cinta

9 Autorización área
Nombre completo y fima de la persona que autoriza la solicitud de material

solicitante

S.E.P.
ICIALlA r',,;,~.YOR

\)~\i)os !,

o :CC1CN :JEN~RAl DE
IN O\fAC:CN, CAUDAO

ORGANIZACIOH
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VALIDACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Programación y Transmisión de Programas Educativos de
los canales que administra la DGTVE.

Código: 216-PR-OS

Elaboró

Lic. Camilo Pardo
Siabato

Subdirector de
Documentación de

Acervos

Fecha de
Documentación:

Número de Revisión:

Revisó

Li.
Vior. ery Oropeza

Director de Vinculación
Institucional y

Desarrollo Audiovisual

Autorizó

Ma 0-2015
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EDUCACIÓN l'ÜBUCA

PRESENTACiÓN DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Programación y Transmisión de Programas Educativos de
los canales que administra la DGTVE.

Código: 216-PR-OS

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 expresión del arte.

Glosario:

• Archivo Digital: Videos o programas que se convierten a formato de cómputo para su manejo y
distribución.

• Área de Continuidad: Es el área que se encarga del armado de las escaletas de transmisión digital
para los canales que administra la DGTVE.

• Barra Programática: Listado de programas que se transmiten dentro de un horario en específico,
los cuales cumplen con perfiles determinados de audiencia.

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

• Continuista: Personal de apoyo encargado de ajustar la correcta secuencia de tiempos de
transmisión de los programas.

• DGTVE: Dirección General de Televisión Educativa.
• Digitalización: Proceso de conversión de audio y video de formato analógico (cinta) a formato

digital (archivo de cómputo).
• Parrilla de programación: Lista que contiene horario, serie, título de programa y código de barras

para referencia en el armado de escaletas de continuidad digital.
• Pauta de transmisión: Lista con secuencia de programas, cortinillas, promocionales, spots y

cápsulas considerando tiempos de inicio de cada programa de acuerdo a la parrilla de
programación.

• Plataforma de Programación: Sistema informático que permite el uso de la información de 1!)lJáS€P.
de datós de videoteca para la creación de las Parrillas de programación. OFICIALif\ MAYOR

• Sistema integral de audio y video: Sistema a través del cual se realiza la digitalización de pro<¥$~~;;~:~'I""

6~~~~) \ll~lj~)
~\f:'::,""II>';'" ::i" D1RECC:ON GnERAl DE~,~,,~~.

S IPlNOVAC;ON, CM.!DAD
,E, P. V (tRGAlv!ZAC10N
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Marco Normativo:

~~... -

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DiRECCIÓN GENERAL DE TE:LEViSIÓN

A~. .~.. ....,...""

EDUCATIYÁ:-:'

• Ley General de Educación, D,O.F. 13-07-93, última reforma D.O.F. 19-12-14, Artículos 12 fracción
V Ter, 32, 33 fracciones 1,11,VI, VII, IX, XIII, XIV, XV, 46 al 52 y 74.

• Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos D.O.F. 13-03-02,
última reforma D.O.F. 14-07-14, Artículos 1,2,7,8,9, Y 48 al 51.

• Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusión D.O.F. 14-07-14, Artículos 1, 60, 67 fracción
IV;147, 150, 155, 201, 218, 222, 223, 226 Y246.

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

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

• Reglamento del Servicio de Televisión y Audio Restringidos, D.O.F. 29-02-00, Artículos 1, 2, 3, 4,
11, 13, 17, 18 Y21 al 37.

• Ley Sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales, D.O.F. 08-02-84, Última reforma D.O.F. 27-
01-15, Artículo 41.

• Reglamento Interior de la Secretaría de Educación Pública, D.O.F. 21-01-05, última reforma D.O.F.
23-07-14, artículo 42 fracciones V, VII.VIII, IX, X, XII, Y XIII.

Referencias:

• Elaboración de parrillas de programación por canal, de acuerdo a su perfil y audiencia.

Alcance:

• Este procedimiento lo realizan: el Director General de Televisión Educativa, el Director de
Vinculación Institucional y Desarrollo Audiovisual, el Subdirector de Documentación de Acervos, el
Jefe del Departamento de Programación, la Subdirección de Desarrollo Audiovisual, el Jefe del
Departamento de Desarrollo de Nuevas Tecnologías para la Educación, el Personal de Apoyo
adscrito a la Subdirección de Documentación de Acervos y el. Operador de Equipo de
Comunicaciones adscrito al Departamento de Control Maestro. Mediante este procedimiento es
posible llevar a cabo la transmisión de programas educativos y culturales por loscan~es que

administra la DGTVE. OFICIAi.~' r~i\'i'oR
..~~\nas.~ft'

Responsabilidades: <~~~s\)l<mOS'i~v('.,.

• El Director General de Televisión Educatf~Já;,a!Jtoriza lá.s solicitudes externas de prog~rháti¿nd'~}
. , ...~.\~:':t:~~,:-."-:,,'~.,1 '¡ .....":':'-".','-.,:'..',.J

los canales que administra la DGTVE. ~";~W0?/'",;ji ~.J',\:.f:': .;;¡;"

• El Directo~, de Vinculación In.stituci?nal 't~%e~a?rollo Audiovisual, revisa las s~I~~t.~:g-~'~¿-;~~'\LDE
programaClon externas y autoriza las InterrSsc.P,

- u:::z:;,!
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• El Subdirector de Documentación de Acervos, coordina la programación autorizada y evalúa la
calidad de la transmisión mediante monitoreo.

• El Jefe del Departamento de Programación,coordin~ y supervisa la realización de las parrillas de
programación de los canales que administra la DGTVE.

• ElSubdirector de Desarrollo Audiovisual es el responsable de que las cintas de los programas estén
en óptimas condiciones.

• El Jefe del Departamento de Desarrollo de Nuevas Tecnologías para la Educación es responsable
del proceso de digitalización de la programación.

• Personal de Apoyo adscrito a la Subdirección de Documentación de Acervos, elabora pautas de
transmisión de los canales que administra la DGTVE.

• Operador de Equipo de Comunicaciones adscrito al Departamento de Control Maestro de la
Dirección de Ingeniería, es el responsable de la transmisión de la señal de los canales que administra
la DGTVE.

S.E.P.
OFICIAUr\ MAYOR

~ ¡;.- l,)
......"",_ . r .

DIRECCIO/\ Gt:NERAL OF

OIRECCiO¡'1 G~UERAl DE
lNNOVAC!O!~, CAL IDAD

Y ORGMiZACiON
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Programación y Transmisión de Programas Educativos de
los canales que administra la DGTVE.

Código: 216-PR-OS

Dirección General de
Televis ión Educativa

Recepción de
solicitudes
externas de
programación

Dirección de Vinculación
Inslltudonal y

Desarrollo Audiovisual

Autorización de
solicitudes internas

y externas para
programación

Subdirecdán de
Documentación
de Acervos

Organización y
coordinación"de los

contenidos
autorizados

Departamento de
Programación

Elaooradón de
parrillas de

programación

Subdirección de
Desarrollo Audiovisual

Verificación de los
contenidos

DIR::CCiU: 'F::'::.RAl DE
INNO'./AC:iC!!. CAliDAD
I Vf,G,:.; ¡ZACION
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DIRECC!O~; Ga;t:RM DE
INNOV;\CiON, Cf\l.iDAD
y ORGA~iZAC¡ON

Departamento de Desarrollo de Personal de Apoyo
Operador de Equipo de

Nuevas Tecnologfas para la {Subdirección de Comunicaciones Subdirección de Documentación

Educación Doc u mentac ión de Acervq
(Departamento de de Acervos
Control Maestrq

r rG.

Digitalización de la
programación

I

+ ['7
Elaboración de
pautas de

transmisión de los
canales que

administra la DGlVE

+ nr
Transmisión de la

señal de los canales
que administra la

DGTVE

y r9
Evaluación de la

transmisión de la
programación
mediante
rnonitoreo

~

S . :'
Ot-IGIALlA

. P.
MAYOR
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DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Programación y Transmisión de Programas Educativos de
los canales que administra la DGTVE.

Código: 216-PR-OS

ETAPA ACTIVIDAD
PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1. Recepción de
solicitudes
externas de
programación.

2. Autorización de
solicitudes
internas y
externas para
programación.

3. Organización y
coordinación de
los contenidos
autorizados.

1.1. Recibe de las instituciones externas
mediante oficio la solicitud de programación
de los canales que administra la DGTVE.
1.2. Recibe la solicitud de la institución
demandante. para su programación y
transmisión 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
programación cumpla con las políticas y con
los criterios establecidos (perfil y audiencia de
cada canal). las autoriza y envía a la Dirección
de Vinculación Institucional y Desarrollo
Audiovisual.
2.1. Recibe las solicitudes de programación de
las instituciones externas previamente
autorizadas por el Director General.
2.2. Recibe del área de Producción el listado de
las series realizadas para su programación en
los canales que administra la DGTVE.
2.3. Autoriza las solicitudes de programación.
de acuerdo a las políticas. lineamientos y
normas establecidas.
2.4. Envía a la Subdirección de Documentación
de Acervos las solicitudes aprobadas para su
orogramación.
3.1. Recibe las solicitl~5¿~~(qy.lprogramación de
las instituciones ,<([)(ternas;:z)/o las áreas
internas previamept~.~autorizada?
3.2. Organiza y wó(din~lapwg~mación y las
operaciones de 10~~!:~ña'-r€~;H:1úé'administra la

c;.{ •....•.\.'~ .•.. ,':J
DGTVE.~" ••;:J~~"f).~

~ ~-g
'-' ••..•.• t a

Director General de
Televisión Educativa.

Director de Vinculación
Institucional y
Desarrollo Audiovisual.

S.E. P.
OFICIALlA M/,';'CR

D!REC'::Jil .:;~\" ~,'\lDE
1~f;(YJ',,':~:". ',:L,:01\0
y ORGMilZAC¡ON
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I
ETAPA ACTIVIDAD

PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE

4. Elaboración de
parrillas de
programación.

5. Verificación de
las cintas.

6. Digitalización
dela
programación.

7. Elaboración de
pautas de
transmisión de los
canales que
administra la
DGTVE.

3.3. Supervisa la programación de los canales
que administra la DGTVE, para que se realicen
con base en los lineamientos, normas y

.políticas establecidas.
3.4. Envía las solicitudes de programación al
Departamento de Programación.
4.1. Recibe de la Subdirección de
Documentación de Acervos las solicitudes
previamente autorizadas para su
programación.
4.2. Revisa la elaboración de las parrillas de
programación de los canales que administra la
DGTVE en la plataforma de programación.
4.3 Coordina la programación de acuerdo a las
necesidades de los usuarios y en base al
material existente en la DGTVE, las manda a la
Subdirección de Desarrollo Audiovisual y al
Departamento de Desarrollo de Nuevas
Tecnologías para la Educación, para su
verificación y digitalización respectivamente.
5.1 Solicita a la Videoteca las cintas a
digitalizar, con base en la parrilla de
programación y el área de calificación verifica
que estén en óptimas condiciones (calificación
técnica y de contenido).
6.1 Digitaliza cada uno de los programas que
contiene la parrilla de programación
(transferencia de cinta analógica a archivo
digital), a través del sistema integral de audio
y video.
6.2 Verifica la correcta digitalización de cada
uno de los programas y los turna al Personal de
Apoyo de la Subdirección de Documentación
de Acervos para la elaboración de las pautas
de continuidad.
7.1 Elabora pautas de transmisión de cada uno
de los canales que administra la DGTVE.
7.2 Verifica que la co~t:l1üla:?fcr~~~realice de
acuerdo a la parr¿¡ll~~."de pr~gramación

t . d •.•.; « :>
au onza a. (¡, ~"". '~..r,~~;.' J

~f_~~~' .,/

Jefe del Departamento
de Programación.

Subdirector de
desarrollo Audiovisual.

Jefe del Departamento
de Desarrollo de
Nuevas Tecnologías
para la Educación.

S.E,P.
OFICIJ L/A M/\YOR

Personal de Apoyo \J <¡j)e~~JI,

¥ii:;~~:C~6~ede~~{iJ)
OIRECCJ,; ,3E;~:~,~.tDE
INNOVACiUN, Cj¡Li!J.~D

y ~ 7 ('!~
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PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE
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¡
I

8. Transmisión de
la señal de los
canales que
administra la
DGTVE.

9. Evaluación de la
transmisión de la
programación
mediante
monitoreo.

7.3 Ajusta las pautas de transmisión con
cápsulas, spots y promocionales, para cuadrar
las programaciones.
7.4 Revisa la Subdirección de Documentación
de Acervos que la pauta de transmisión cumpla
con los criterios de la parrilla de programación.
8.3 Verifica que la señal 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 bitácora de transmisión las
incidencias presentadas durante la
transmisión.
9.1 Verifica mediante el personal de Apoyo
que las parrillas digitalizadas se ejecuten
correctamente en cuanto a su duración.
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 programación e
informa al Departamento de Programación
para realizar cambios y al Personal de Apoyo
(área de continuidad) para ajustar pautas de
transmisión.
9.4 Recibe del Personal de Apoyo (área de
continuidad), del Departamento de Control
Maestro y de la Coordinación de Informática
reportes de fallas de transmisión. Según
informes se toman medidas pertinentes.

Fin del procedimiento

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

Subdirector de
Documentación de
Acervos.

Tiempo aproximado de ejecución: I 30 días S.E.J.
OFICIALI,\ I.ÍJWOR

DIRECC:,)N GENERAL DE
INNO'lAGiON, CALIDAD
y ORGANilACJOH
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ANEXOS

Procedimiento: Programación y Transmisión de Programas Educativos de
los canales que administra la DGTVE.

Código: 216-PR-OS

NOMBRE DEL
DOCUMENTO PROPÓSITO CÓDIGO DEL

DOCUMENTO

Parrilla de Establece el horario de los programas a 216-PR-O S-AO 1
programación transmitir

REGISTROS

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CÓDIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACIÓN CONSERVAR REGISTRO

Parrilla de Permanente Jefe de Departamento de 216-PR-OS-ROl
programación Programación

Oficio de
.
Permanente Dirección de Vinculación 216-PR-OS-R02

solicitud de Institucional y Desarrollo
material de Audiovisual
diferentes
instituciones

Reporte de Permanente Subdirector de 216-PR-OS-R03
transmisión Documentación de Acervos

Bitácora de Permanente Jefe de Departamento de 216-PR-O S-R04
transmisión Control Maestro

S. E.P.
OFlCIALlA M!,YOR

S'. C),,~-_., .:

OiRECC:(),~~;tX::;f.L DE
INNOVI;:;~C~;, :,'''Li:JAD
y ORGMi:ZACiON
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Programación y Transmisión de Programas Educativos de
los canales que administra la DGTVE.

Código: 216-PR-OS

REVISiÓN W

1

2

FECHA DE
APROBACIÓN

Julio 2011

Agosto 2012

DESCRIPCiÓN DEL CAMBIO

Se actualizó el procedimiento
en sus diversos apartados.

Se actualizó el procedimiento
en sus diversos apartados.

MOTIVO(S)

Solicitud de actualización
del Manual de

Procedimientos realizada
por el Oficial Mayor de SEP
mediante oficio número
OM/0816/2010 de fecha
22 de octubre 2010. A

través de oficio
DGIC0/21S7/2010 invita

a reuniones para
capacitación de las "Guías

para Elaboración y
Actualización de Manuales
de Procedimientos DGICO,

octubre 2010".

Solicitud de actualización
del Manual de

Procedimientos realizada
por DGICO mediante oficio

número
OM/DGICO/0784/2012
de fecha 2S de junio de
2012, con base las "Guías

para Elaboración y
Actualización de Manuales
de Procedimientos DSIC~r

octubre 2ofilO'CIALlA MI\YOR

OIRECC!V: GE~rJlf.¡I.DE
INNOVAC!S:i, U:L!DAD!

Y ORGAiJiZACION
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REVISiÓN W FECHA DE DESCRIPCiÓN DEL CAMBIO MOTIVO(S)
APROBACiÓN

. E. P.
OF!CIAUA MAYOR

3 Febrero 2014 Se actualizó el procedimiento Solicitud de actualización
en sus diversos apartados. del Manual de

Procedimientos realizada
por DGICO mediante oficio

, número
OM/DGICO/111512013
de fecha 12 de julio de

2013, con base en la "Guía
para la Elaboración y

Actualización de Manuales
de Procedimientos, DGICO

2013" ..
4 Se actualizó el procedimiento Solicitud de actualización

en sus diversos apartados. del Manual de
Procedimientos realizada
por DGICO mediante oficio

número
OM/DGICO/024512015
de fecha 04/02/2015 con
base en la actualización de
la "Guía para la Elaboración

y Actualización de
Manuales de

Procedimientos, DGICO
2015".

~

€~';.~~~\~~
"':'~-;j.

DIRECC¡(\~;.=~['Ef{M. DE
INNOlfACi':Yi, CALIDAD
y ORGANiZi\CION
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I

INNOVAC!0N, C!\L1DAO
y bRGANIZACION

S.E.P.
DiRECCIÓN GENER",L DE

111 21 U'R-45-AO 1

DIRECCIÓN GENERAL DE TELEVISiÓN EDUCATIVA

r¡::~1~'Jt1iS

~~.~(lM;
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S. E.P.
CIAW\ MAYOR

DIREWON GENERAL DE
INNOVACiON, C,L,L1DAD
y ORGANiZACION

Instructivo de llenado para el formato de Parrilla de Programación

Número de
.

instrucción Ins trucciones

1 Seleccionar en la Plataforma el canal correspondiente.

2
Buscar y seleccionar en la Base de datos la serie y/o programa a transmitir al igual
que el código de barras (si lo tiene)

3 Seleccionar la fecha de programación

4 Ajustas duración, hora de inicio y hora final para cada programa.

.

)FI

e \~1n:rJ')Sü .~

,/~:> ":5:(;• ~.•..."'. ':,~ 1.1:
.r'. ~4i piol, '.~ <'" •
'{o

\~..{:~i~t~i~1;;!t.),:¡/ .~,,
. . ...
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VALIDACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Expedición de Certificados de Aptitud de Locutor. Cronista
y Comentarista de Radio y Televisión.

Código: 216-PR-06

Axtle
Jefe del Departamento
de Certificación de

Locutores

Fecha de
Documentación:

Número de Revisión:

Lic. Gustavo Lomelín
Cornejo

Director General de
Televisión Educativa

Autorizó

Lic. Gustavo Lomelín
Cornejo

Director General de
Televisión Educativa

Ma 0-2015

4

S.E.P
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PRESENTACiÓN DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Expedición de Certificados de Aptitud de Locutor, Cronista
y Comentarista de Radio y Televisión.

Código: 216-PR-06

Objetivo(s):

• Emitir la certificación oficial que avale la aptitud de locutores, cronistas y comentaristas que
participan en las difusoras de Radio y Televisión a nivel nacional, verificando que su
desempeño contribuya a elevar el nivel cultural de la población y la propiedad del idioma
nacional.

Glosario:

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

• Certificado de Aptitud: Es el documento oficial que expide la Secretaría de Educación Pública,
a través de la Dirección General de Televisión. Educativa y el Departamento de Certificación
de Locutores, a los locutores, cronistas y comentaristas que participan en la Industria
Nacional de la Radio y la Televisión.

• Permiso Provisional: Esel documento oficial que se expide al aspirante cuando expresamente
así lo solicita la empresa en que participa, o porque el interesado no cumple temporalmente
por diversas causas con la presentación de algún documento requerido, por ejemplo:
comprobante de escolaridad. También se expide un permiso provisional cuando el aspirante
es una persona menor de edad y aún no concluye el ciclo de educación secundaria.

Marco Normativo:

• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-17, última reforma
D.O.F. 07-07-14, Artículo 27 Párrafo Uno y Cuarto (corresponde a la nación el dominio
directo de... el espacio situado sobre el territorio nacional, en la exten~ión y términos que fije
el Derecho Internacional).

• Reglamento de la Ley Federal de Radio y Televisión en materia de Concesiones, Permisos i S. E. P.
Contenido de las Transmisiones de Radio y Televisión, D.O.F. 10-10-02, Artículo 10, Fraccid'fflCIAllA MAYOR

'\j~\DOS ~i{11. oC:> ."c~;:~JJ.<.\ {;'~ ! ~;(-':':: ,I~>';'~,•.~

• Reglamento Interior de la SEPD.O.F. 21-01-05, última reforma D.O.F. 23-07-14, Artículo 42;;':",'~)\;'(;'A;;~fP,~::-'~,
• , ~,"""1110-t' l.r~' • f.:"";~'_.';i:',::'.~:;,"';:;': ~ ¿'"fracclon XVI <. '.J'< y ';'/'1.01'.. ;'le ';""" .:, ..,.'.>.'.' " .. " 'f."• ()-;J ".;; i.~:).:~~!.:-..'.;.\, ~:~'::~.V/'

• Acuerdo para la desregulación y simplificación de 1Q'$~trámite.J.iKscritos en el Registro Federaí~~:.;i;.;.:;::.;.',Hj~r;~í!
.• ~,I ""',,' '"? ••.•:,\ _ :. ':,.,.:.;.d,.::.~

de Trámites y Servicios, y la aplicación de medidas~e:'mejor'a r~g~latoria que beneficien a las ~<::';:(5;;.y
empresas y los ciudadanos, D.O.F. 25- 06-01. ~t.~L::..~f~;.~l~~;j DIRECCiONCENERAlDf

":,~'.h7~-iM~f INNOi,!AC!O!~,CALIDAD,
," F ~ y -ORGANIZACIOH
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• Acuerdo por el que se dan a conocer todos los trámites y servicios inscritos en el Registro
Federal de Trámites y Servicios de la Comisión Federal Regulatoria, así como los formatos
que aplica la Secretaría de Educación Pública, D.O.F. 30-05-03.

Referencias:

• Acuerdo por el que se dan a conocer los trámites inscritos en el Registro Federal de Trámites
Empresariales que aplican a la Secretaría de Educación Pública, publicado en el Diario Oficial
de la Federación del 02-06-99.

Alcance:

• En este procedimiento intervienen: el Director General de Televisión Educativa. el Jefe del
Departamento de Certificación de Locutores y el Personal de Apoyo adscrito al
Departamento. Los certificados expedidos por la Secretaría de Educación Pública, tienen
validez oficial para los Locutores. Cronistas y Comentaristas, que participan en las difusoras
instaladas en la República Mexicana.

Responsabilidades:

• El Director General de Televisión Educativa autoriza la expedición de Certificados de Aptitud
de Locutor. Cronista y Comentarista de Radio y Televisión.

• El Jefe del Departamento de Certificación de Locutores atiende las solicitudes para la
expedición de Certificados de Aptitud de Locutor. Cronista y Comentarista de Radio y
Televisión, ordena y valida la correcta elaboración de los mismos.

• Personal de Apoyo del Departamento de Certificación de Locutores. atiende a los solicitantes
y realiza el trámite. elabora el certificado y entrega y/o remite el certificado al interesado.

S.E.P.
OFICIALlA MAYOR

DIRECC!0N GENERAL DE
INNOVii.CiON, CALIDAD

y ORGAtJIZACION
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Expedición de Certificados de Aptitud de Locutor, Cronista
y Comentarista de Radio y Televisión.

Código: 216-PR-06

(Departamento de Certificación

de Locutores)
Personal deApoyo

Elaboración de
expediente y
Certificado de
Aptitud del
aspirante

Revis ¡6 n y entrega
de Certificados de
Aptitud al aspirante

Fin

Depa rtamento de

Certificación de locutores

Revisión del
CertifICado de

Aptitud

Dirección General de Televisión
Educativa

Autorización del

CertifICado de
Aptitud

O/REcelO;') CEliERAL DE'
INNOVACiON, CALIDAD
YORGANIZACION
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DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Expedición de Certificados de Aptitud de Locutor. Cronista
y Comentarista de Radio y Televisión.

Código: 216-PR-06

ETAPA ACTIVIDAD
PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE

S. ;.P.
OFICIALI\ MAYOR

OIRECC¡:::; ;,[NERAL DE
INNOVi\;:10N, CWDAD
y ORGANIZAC!ON

(Departamento de
Certificación de
Locutores)
Personal de Apoyo.

(Departamento de
Certificación de
Locutores)
Personal de Apoyo.

--

Dliit::CC!ÓI'l GENERAL OE

1.1 Proporciona personal de la ventanilla única
del Departamento, de Certificación de
Locutores la información necesaria para
tramitar la expedición del Certificado de
Aptitud y/o permiso provisional, entrega al
solicitante, el formato correspondiente para su
llenado.
1.2 Recibe y verifica que la documentación
esté completa.
"Si procede", pasa a la etapa 2.
"No procede", regresa a la etapa 1.
Se notifica el motivo e inicia el trámite.
2.1 Entrega al aspirante el comprobante de
trámite con los números de control
correspondiente.
2.2 Elabora tarjeta y fólder con los datos del
aspirante.
2.3 Elabora Certificado de Aptitud y/o permiso
provisional.
2.4 Turna documento al Jefe del
De artamento ara revlslon firma.
:3.1 Revisa que el expediente se integre [Jefe del Departamento
correctamente. de Certificación de
3.2 Revisa que el Certificado de Aptitud Locutores.
contenga la información y datos correctos del
solicitante.
3.3 Envía el Certificado de Aptitud y/o permiso
provisional al Director ~~,~@:ril),i;"deTelevisión
Educativa ara su auto~ación ;';.Ji.[ma.
4.1 Autoriza y firma.tl;Cétificad651e Aptitud
Y/,o .permiso pr?viSjp'Qél~~~aLf.;f)nalizar el
tramite. ~ ••'?~~~"'::<!

~~~-~~':)-".;J
':'r:••;~~:td~-"
~ ~.

4. Autorización
del Certificado de
Aptitud.

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

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

:3. Revisión del
Certificado de
Aptitud.



ETAPA ACTIVIDAD PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE

SEP
SECRETARÍA DE

EDUCACIÓN PÚBLICA

,

5. Remisión y
entrega de
Certificado de
Aptitud al
aspirante.

4.2 Devuelve el Certificado al Departamento
de Certificación de Locutores para su registro
en el libro correspondiente y entrega al
aspirante.
5.1 Entrega el Certificado de Aptitud al
aspirante.' solicitándole firmar el original. la
copia y el libro correspondiente o.
5.2 Remite al aspirante el Certificado de
Aptitud por correo o mensajería 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

(Departamento de
Certificación de
Locutores)
Personal de Apoyo.

Tiempo aproximado de ejecución: I_S_dí_a_s. _

S.E.P.
OF/CIAlIA MAYOR

DIRECCiON GEiJ¡:R,~l DfC
INNOVACíON, CAUDAD!
y úRGANiZACJON



Sl'CRETARiA DE
EDUCACIÓN PÚBLICA

ANEXOS

Procedimiento: Expedición de Certificados de Aptitud de Locutor. Cronista
y Comentarista de Radio y Televisión.

Código: 216-PR-06

NOMBRE DEL
DOCUMENTO

PROPÓSITO
CÓDIGO DEL
DOCUMENTO

Solicitud de Permite el control de datos personales del 216-PR-06-AOl

Certificado de solicitante y de la difusora responsable de sus
Aptitud de actividades

Locutor, Cronista
o Comentarista
Solicitud de Permite el control de datos personales del 216-PR-06-A02

Permiso solicitante y de la difusora responsable de sus
Provisional de actividades

Locutor. Cronista.
Comentarista o

Infantil
Comprobante de Permite que el aspirante pueda comprobar 216-PR-06-A03

Trámite que ha iniciado el trámite de expedición del
certificado de aptitud

S,E.P.
OFICIALlA MAYOR

DiRECC;,);~ GE~¡:~~fc,:.DE
INNOVAC!Cl;, CAliDAD

Y OriGANIZACION



SEP
SECRETARÍA DE

EDUCACIÓN PÚBLICA

REGISTROS

Procedimiento: Expedición de Certificados de Aptitud de Locutor, Cronista
y Comentarista de Radio y Televisión.

Código: 216-PR-06

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLEDE CÓDIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACiÓN CONSERVAR REGISTRO

. E.P.
L1A MAYOR

DIREC::(l!\ Gr';~21\L DE
INNOV,\::J:\!, c.\: :DAD
Y'ORGANIZACiON

Base de Datos Permanente Departamento de 216-PR-06-RO 1
Certificación de Locutores

Libro de Registro Permanente Departamento de 216-PR-06-RO 2
de Locutores Certificación de Locutores

Libro de Registro Permanente Departamento de 216-PR-06-R03
de Cronistas y Certificación de Locutores
Comentaristas

Libro de Registro Permanente Departamento de 216-PR-06-R04
de Locutores Certificación de Locutores
Extranjeros

Solicitud de Permanente Departamento de 216-PR-06-ROS
Certificado de Certificación de Locutores

Locutor, Cronista
o Comentarista

Solicitud de Permanente Departamento de 216-PR-06-R06
Permiso Certificación de Locutores

Provisional de
Locutor, Cronista,
Comentarista o

Infantil

Comprobante de Temporal Departamento de 216-PR-06-R07
Trámite Certificación de Locutores n~/{'\T

Certificado de Temporal hasta Departamento de 216-PR-06-R08 ,'ti

Aptitud que el interesado Certificación de Locutores ce, .',

recoja el rf> 'I)lll00s 1-0. 5:~;{(:..,~l '\~'
documento b,~:', . ?~~ ~,{,", ..

'"J ,. :> loj:'~--,
!í~':1h~'~;-

"
j ~;t



SEP
SECRETARÍA DE

EDUCACIÓN ¡>ÜllUCA

1
t

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Expedición de Certificados de Aptitud de Locutor, Cronista
y Comentarista de Radio y Televisión.

Código: 216-PR-06

REVISiÓN N°

1

2

FECHA DE
APROBACIÓN

Julio 2011

Agosto 2012

DESCRIPCiÓN DEL CAMBIO

Se actualizó el
procedimiento en sus
diversos apartados.

Se actualizó el
procedimiento en sus
diversos apartados.

MOTIVO(S)

Solicitud de actualización del
Manual de Procedimientos

realizada por el Oficial Mayor
de SEPmediante oficio

número OM/0816/2010 de
fecha 22 de octubre 2010. A

través de oficio
DGICO/2157/2010 invita a
reuniones para capacitación

de las "Guías para
Elaboración y Actualización

de Manuales de
Procedimientos DGICO,

octubre 2010".

Solicitud de actualización del
Manual de Procedimientos

realizada por DGICO
mediante oficio número

OM/DGICO/0784/2012 de
fecha 25 de junio de 2012,

con base las "Guías para
Elaboración y Actualización

de Manuales de
Procedimientos DGICO,

octubre 2010".

S.E, P.
OFICIAUA ¡ItAYOR

OIREC¡~»i '2:'!ER,"L DE
INNO\'/"C:Ot'i, c...~L1DAD



REVISiÓN N° FECHA DE DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO MOTIVO(S)
,APROBACiÓN

SEP
SECRETARÍA DI'

EDUCACIÓN PÚBLICA

3 Febrero 2014 Se actualizó el Solicitud de actualización del
procedimiento en sus Manual de Procedimientos
diversos apartados. realizada por DGICO

mediante oficio número
OM/DGICO/ll1SI2013 de
fecha 12 de julio de 2013,
con base en la "Guía para la
Elaboración y Actualización

de Manuales de
Procedimientos, DGICO

2013".

4 Se actualizó el Solicitud de actualización del
procedimiento en sus Manual de Procedimientos
diversos apartados. realizada por DGICO

mediante oficio número
OM/DGICO/024S/201S de
fecha 04/02/201S con base
en la actualización de la

"Guía para la Elaboración y
Actualización de Manuales
de Procedimientos, DGICO

201S".

S,E,P.
OFICIAL/A MJWOR

S.E.P.
OIRECCiOU GE!CRAL DE:
IHNOVACIGN, Gt:UDAD:
y ORGfü¡¡Zf.lCION



DIRECCION GENERAL DE TELEVlSION EDUCATIVA
Departamento de Certificación para Locutores de Radio y Televisión

Solicitud de Certificado de Aptitud de:

SEP
SECRETARÍA DE

EDUCACiÓN PÚBLICA

SEP Locutor categoría

Cronista en temas de

(A )(B)

2

216-PR~6-A01•"'"< ,'" Televisión
. 'Educativa

Comentarista en temas de

DATOS DEL SOLICITANTE

2 3
Fecha

Nombre:

Nombre Artístico:

Nacionalidad:

4
Apellido paterno

5

7

Apellido rmterno

Correo electrónico:

Edad: 8

iIl:lntlre (s)

'6

Sexo: 9

Domicilio: 10
calle

R:Jblacióno celegación Estado

No.

C.P.

OJlonia

Teléfono

11
Rrrm del solicitante

Denominación:

Programa:

DATOS DE LA DIFUSORA

12

14

Siglas: 13

Domicilio: 15
calle No. OJlonia

R:Jblacióno celegación Estado

16
Nontlre y cargo de la persona que fjrrm por la d~usora

C.P. Teléfono

PARA SER LLENADO POR EL DEPARTAMENTO

Núm. de Expediente: 17 Término de Trámite: S.E.P.
OF IALlA IMiYOR



SEP
SECRETARÍA DE

EDUCACIÓN PÚBLICA

Número de
instrucción

2

3
4
5

6
7

8

9

10
11

12

13
14
15
16

17

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO: SOLICITUD DE CERTIFICADO

Instrucción

Seleccionar con una X el tipo de certificado que solicita.
notar el tema de participación del solicitante. Ejemplo: Deportes "En caso de que se desee tramitar el

certificado de cronista o comentarista."

Anotar el dia, mes año de la solicitud del trámite.

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

Anotar el nombre artístico del solicitante, si lo tiene.

Anotar la dirección de correo electrónico del solicitante.

Anotar la nacionalidad del solicitante.

Anotar la edad del solicitante.

Anotar el sexo del solicitante.

Anotar el domicilio del solicitante.

Firma de conformidad del solicitante sobre los datos asentados.

Anotar la Razón Social de la difusora de adscripción del solicitante.

Anotar las siglas de identificación de la difusora.

Anotar.el nombre del programa en el que participa.

Anotar el domicilio de la difusora.

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

Esta información será requisitada por el Departamento de Certificación de Locutores, con base en la
documentación entregada por el solicitante.

S. E. P.
OF GIALtA rvíAYOR

OtRE CION (;~:iERAL DE
INN ¡Vfo,GiCN. CItUDAD

y- ORGANlZACIOU



SEP
SECRETARÍA DE

EDUCAClÓN ¡>ÜULICA

DIRECCION GENERAL DE TELEVISION EDUCATIVA
Departamento de Certificación para Locutores de Radio y Televisión

216.PR.06.A02
, ", T~lev¡s¡6n

Educativa

SEP
t<tCf4'r.l\.Ni"< m:

rm}C;\{~IÓN VÜ¡U.t/:::':.\

Solicitud de permiso provisional

2 .
Fecha

DATOS DEL SOLICITANTE
Nombre:

Nombre Mlstico:

3

ApeUidopaterno

4

Apellido rraterno

Correo electrónico:

Nomre (s)

5

Nacionalidad: 6 Edad: 7 Sexo: 8

Domicilio: 9

calle No. Colonia

Fbblacióno Delegacon Estado C.P. Teléfono

10
Ftrrra del solicrtante

DATOS DE LA DIFUSORA

Denominación: 11 Siglas: 12

Programa: 13

Domicilio: 14
calle No. Colonia

Fbblación o Delegacon Estado C.P. Teléfono

15
Nomre y cargo de la persona que fi"rra por la difusora

PARA SER LLENADO POR EL DEPARTAM ENTO

"

ACTA DE NAaMlENTO. PASAR:lRTE o CARTA DE NATURALlZAaÓN

CERllACADO DE SEa.JNDARIA

CERllACADO DE BAa-tLLERA TO o CÉOOLA PROFESIONAL

OONSTANCIA DEPRÁGnCAS DE LA DIFUSORA

FOTOS T/CREDENaAL, DE OVALO. DE FRENTE: S\\~mOSAÚ'
----~f) ,,~~,~

1..",' " \:~
t? f ";

Término de Trámite: S.E.P.
ICIALlA ¡'I;!,VOR

O; ECe:;:,;; ~;H!ERAl DE
'~OVi\C;2!:' CALIDAD
y Of\GANIZACIOl\

SE DEVOLVIO
ALSOUCITANTE

COPIASORIGINAL

16

DOCUMENTOS OBUGATORlOS:

Núm. de Expediente:--------



SEP
SECRETARÍA DE

EDUCACIÓN PÚBLICA
1

INSTRUCTIVO 'DE LLENADO Da FORMATO: SOLICITUD DE PERMISO PROVISIONALr=de InstruccionesIón

1
Seleccionar con una Xel permiso provisional que solicita. Ejemplo: locutor, cronista, comentarista o animador
Infantil

2 Anotar el día, mes yano de la solicitud del trámite.

3 Anotar el nombre del solicitante de acuerno al orden establecido en el formato.

4 Anotar el nombre artístico de! solicitante, si lo tiene.

5 Anotar la dirección de correo electrónico del solicitante.

6 Anotar la nacionalidad del soHeltante.

7 Anotar la edad del solícitante.

S Anotar el sexo del soliótante,

9 Anotar el do miel 110del solicitante.

10 Firma de conformidad del solicitante sobre los datos asentados.

1l Anotarla Razón Social de la difusora de adscrtpelón del solicitante.

12 Anotar las siglas de identificación de la difusora.

13 Anotar el nombre del programa en el que participa

14 Anotar el domicilio de la difusora.

jAnotar el nombre yel cargo de la persona que firma por la difusora en favor del solicitante.
Esta Información será requlsltada porel De~atta mento de Cert1f1cación de lowtores, con base en la

S, E. P.

'r

.•..~..

aIRee'x;
INN::,' .. '



SEP
. SECRETARÍA DE

EDUCACIÓN rÜHUCA

Dirección General de Televisión Educativa'.Televisión
Departamento de Certificaci6n para Locutores de .• Educativa

Radio y Televisión
Comprobante de Trámite 216-PR-06-A03

Expediente No.: 1 CERTIFICADO: 2 _

Nombre: 3 _

7
Fírmo

4

8
Nombre

Fecha de recepción:

Fecha de entrega del certificado de locutor: . )_- _

Atendido por: 6

Observaciones:

Dudas o aclaraciones al teléfono: 36018100 Ext. 56343, 56344,56347

Lodo 01800 2284883, mismos extensiones



SEP
SECRETARÍA DE

EDUCACIÓN I'ÜfiLlCA

I
Instructivo para el llenado del comprobante de tr.'imite

Número de Instruccí one s
instrucción

1 Anote número de expediente

2 Anote número de certificado cuando concluya el trámite

3 Anote el nombre del solicitante (apellido patemo, matemo y nombres)

4
Anote la fecha en que se recibe la documentación del solicitante (día, mes y
año)

5 Anote la fecha de entrega del certificado (día, mes y año)

6
Anote el nombre de la persona que atendió la solicitud (apellido patemo,
materno y nombre (s)

7 Firma de la persona que atendió la solicitud
Se anotará si se entregaron los documentos completos, en caso de faltar

8 alguno se anotará cuál falta y/o cualquier comentario o dato que se quiera
señalar respecto al trámite

S E,P.
OFlelALlA MAYOR

OIREcc:mi GGEPi:.L DE
INNOVAC!ON. C¡\LiDAD
y ORGANIZACION


