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INTRODUCCION

La Direccion General de Television Educativa (DGTVE) de la Secretaria de Educacién Publica.
tiene como objetivo general: "Contribuir al abatimiento del rezago educativo en México. se ha
utilizado como herramienta fundamental la television via satélite. através de la Red Edusat. asi
como la transmisién en sefial digital (HD) abierta, ampliando cualitativa y cuantitativamente la
cobertura de los servicios educativos que presta la DGTVE".

Para el cumplimiento de las funciones encomendadas. asi como de las facultades vy atribuciones

establecidas en el Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica. la Direccion
General de Television Educativa. se dio a la tarea de realizar la modificacion e incorporaciéon de
procedimientos teniendo como antecedentes, la aprobacién de la estructura organizacional en
agosto de 2017 asi como las actualizaciones de la descripcion y perfiles de puestos, Para ello
se tomaron como base los procesos sustantivos que fundamentan su razén de ser. entendidos

como los generadores de servicios destinados a usuarios externos a la Institucion y tomando

en cuenta que la Secretaria de la Funciéon Pulblica emiti6 en el afio de 2010 los Manuales
Administrativos  de Aplicacion General para la Administracion Publica Federal respecto de los
procesos administrativos. razén por la cual no son considerados en la presente actualizacion. El
proceso se realizé conforme a la metodologia descrita en la "Guia para la Elaboracién vy
Actualizacion de Manuales de Procedimientos 2017". emitida por la Direccion General de
Recursos Humanos y Organizacidon. procediendo a la actualizacion de cinco procedimientos

"Elaboracién y formalizacion de Instrumentos Juridicos de Colaboracién”; "Capacitacion de
Profesionales en Medios Audiovisuales Educativos"; "Produccion de Programas Audiovisuales

con contenido educativo. noticioso y/o informativo. y para nifios"; "Produccion de Programas
Audiovisuales con contenido educativo. noticioso y/o informativo. y para nifios a través de
productores  externos"; "Resguardo. Preservacion y Utilizacion del Acervo Videografico"; la
separacion de otro procedimiento (Programacion y Transmision de programas educativos de
los canales que administra la DGTVE) en dos "Programacion de los canales que administra la
DGTVE" y "Transmision por |~ Red Edusat de canales operados por la DGTVE" y la incorporacion

de tres mas "Divulgacion de los contenidos audiovisuales en la pagina WEB institucional vy las
redes ~ociales"; "Oferta de cursos en linea de instituciones externas através de las plataformas

digita,lisAeJa’.pGTVE" e "Intercambio de Producciones Audiovisuales Educativas", Asi mismo,

S v.J.ID.~4D~~B(gcedimientmmo resultado de la derogacion de la fraccion XVI de!Re?J~mentA
.!?_}igr'FExpedir licencias a los locutores. cronistas y comentaristas ~.,rallio™N\
a | Ay - A
S R M
- T~ el e
I:ML~(;Ci~iQ~FLial~~~~~ ondel M~n~al ~e Procedimie~tos 2018 participaron ,cada ~na de la~~~~i"?'
. HIJWV,~y"~~aO;!ft;;;Wr:?~' . ta dlsenado para servir de soporte en el funcionamiento Instlituc@.~!
iji. ...CtdmQijL~strlJrrre la~e  trabajo para las areas que la conforman. DIRECCI'"  j:——
e ftn*"f: s MIThINIA .

won o (e IHONTY i-ANYALL o LE:- |._..!- ED- [
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VALIDACION  DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:  Elaboracién y formalizacion

colaboracion.

Elabora

Lic. Camilo Pardo

Siabato

Subdirecciéon de

Programacion
Continuidad

y

de instrumentos

Cddigo: 216-PR-OI

Autoriza

, .Jorge Fausto Medina
Viedas
Direccion General de
Television Educativa

Abril 2018

Revisa

Lic. Mario Alberto
Viornery Oropeza
Direccion de
Vinculacién
Institucional vy
Desarrollo Audiovisual

juridicos de

S.E.
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PRESENTACIONDELPROCEDIMIENTO

Procedimiento: Elaboracién y formalizacibn de instrumentos juridicos de
colaboracion.

Objetivo(s):

e Generar una dinamica organizada para la elaboracién y formalizacion de instrumentos
juridicos de colaboracién, a celebrarse con instituciones publicas y privadas, en la cual se
dicten las principales politicas, normas y lineamientos para llevar a cabo el procesos de
negociacion y formalizacion de estos, a fin de generar apoyos y servicios que contribuyan al
fortalecimiento de la difusién, produccién y realizacion de programas educativos y culturales,
de conformidad con las atribuciones conferidas en el Art. 42 fracciones V, IX Y Xl del
Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica.

Glosatrio:

» Bases de colaboracién: documento que celebran las dependencias de la Administracion
Publica Centralizada y sus desconcentrados.

e Contrato: los convenios que producen o transfieren las obligaciones y derechos, toman el
nombre de contratos.

e Convenio: es el acuerdo de dos 0 mas personas para crear, transferir, modificar o extinguir
obligaciones.

» DGTVE: Direccion General de Television Educativa.

e Instrumento juridico: convenio, contrato, bases de colaboracion, lineamientos, etc...

e Parte solicitante: empresas e instituciones publicas o privadas, que desean colaborar con
la DGTVE.

» SEP:Secretaria de Educacion Puablica.

e SPEC:Subsecretaria de Planeacién, Evaluacion y Coordinacion de la SEP.

 UAJyT: Unidad de Asuntos Juridicosy Transparencia de la SEP.

Marco normativo:

e Ley Organica de la Administracién Publica Federal. D.O.F. 29 de diciembre de 1976, ultima
reforma 9 de marzo de 2018, Capitulo Unico, Articulos 9, 22 Y Articulo 38, fracciones XXIX

y XXX Bis.
e Ley Sobre la Celebracion de Tratados. D.O.F.02 de enero de 1992, Articulo 1; Articulo 2,
fraccion 1ly Articulos 6y 7. &0 I~ -,
)7 }~~~enera1 Educacion. ~.O.F. 13 d; julio de 1993, Ultima reforma 19 de~e~.~réde 2€5~~,
~ t .« Tfrclo 1 Articulo 2y Capitulo 11Brticulo 36. - 1a

"1~~~=¢,~glderadlel Derecho de Autor. D.O.F.24 de diciembre de 1996, ultima\reférma 13/de
> 2016, Titulo 11Capitulo 1,Articulo 13, fracciones IXy X; Titulo -j't-l:.,C{?RJtiJf¢".Il,
t~~t~t tows2, 5-. 57: Capitulo 118riculos 58, 6,0: Capitulo VI, Articulos 68 al Te/fHAL0 1v.
'CS"pItuIdl]ArtlcuIas 94 al 100; Titulo V, Capitulo 1V, Artlculas N al-I C .ltllg~,
"i:X""CIO! e 'Artlculos 135 a al 138; Capitulo VI, Articulo 146; Titulo VI, Cap|tuI01|1 r' rtlcu(os.14 tl‘[J151

IJll\tv il GEl=j~;,
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Capitulo 11, Articulos 152 y 153; Titulo VII, Capitulo |, Articulo 154; Capitulo 11, Articulos 155,
156 Y Capitulo 11, Articulos 157 al 160.

e Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion. D.OJ. 14 de julio de 2014, Ultima
reforma 27 de enero de2017, Titulo 1 Capitulo 1 Articulo I;Titulo 11 Capitulo Unico, Articulo
60;Titulo IV, Capitulo | Articulo 67, fraccion IV; Capitulo 1, Articulos 83 y 85; Titulo V,
Capitulo VII, Articulo 147; Capituio VIII, Articulo 150; Capitulo IX, Articulo 155; Titulo IX,
Capitulo 1, Articulo 201; Titulo X, Capitulo | Articulo 218; Capitulo li, Articulos 222, 223,
226 Y 246.

» Ley General de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica. D.O.F.04 de mayo de 2015,
Titulo 1 Capitulo 1, Articulos 1 al 7; Capitulo 11, Articulos 12 all6 vy Titulo 1 Capitulo 1, Articulo
68.

* Reglamento del Servicio de Television y Audio Restringidos. D.O.F.29 de febrero de 2000,
Capitulo | Articulos 1, 2, 3; Capitulo 11, Articulo 4; Capitulo 1l Articulos 10, 11, 13, Articulos
17 al 22 y Capitulo IV, Articulos 23 al 37.

* Reglamento de la Ley Federal de Radioy Television, en Materia de Concesiones, Permisos y
Contenido de las Transmisiones de Radioy Television. D.OJ. 10 de octubre de 2002, Titulo
1, Articulos 1 al 6; Titulo 1, Articulos 7, 10; Titulo V, Capitulo | Articulo 16; Capitulo V,
Articulos 24 al 26 y Capitulo VI, Articulo 27 y Articulos 29 al 37.

* Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Pablica. D.OJ. 21 de enero de 2005, ultima
reforma 16 de enero de 2018, Capitulo VII, Articulo 42.

Referencias:

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

Alcance:

e Eneste procedimiento intervienen: la Direccién General de Television Educativa, la Direccion
de Vinculacién Institucional y Desarrollo Audiovisual, la parte solicitante empresas e
instituciones de caracter publico y privado, la Subsecretaria de Planeacién, Evaluacion y
Coordinacion y la Unidad de Asuntos Juridicos y Transparencia de la SEP.Mediante este
procedimiento se logra la vinculaciéon con empresas e instituciones publicas y privadas para
establecer lineas de colaboracion que promuevan la difusién y desarrollo de materiales
audiovisuales educativos vy culturales en beneficio de la poblacion en general.

Responsabilidades:

}.:-.,:Di';;~~iQmGeneral de Televisién Educativa: determina acuerdos, autoriza y firma los
~1}: J~~rg juridicos. .
~—~ je ~ nV|ncuIaC|on Institucional 'y Desarrollo Audiovisual: .\e~tabl~ce
It~~7~2 ~9faldit(n’ton las empresas e instituciones, determina acuerdos, revisa an~~cedentes 8f7_
.;\~abbracién entre las partes, supervisa el proyecto del Instrumento juridico, realiz&{:
:r.eunionespara acordar los compromisos entre las partes, enviala propuesta de:]n's~rumen~CiS'
SEECCIMIL (s ErjUrl'dicé ffar nsideracién de la Subsecretaria de Planeacion, Evaluaciény Cowdiriacié6Jy

HUN,~.i~Scfi:s’eg ento de su cumplimento. vl - 30
DiiiECCiG7J S .LAE“ .E.P.
i QAT AT~ g, riari[CCIO" 1 rzr- 1

-ILLIVIr, .1 U)UC
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Parte solicitante: analiza y/o adecua la propuesta del instrumento juridico, realizada por
la Direccién de Vinculacion Institucional y Desarrollo Audiovisual y proporciona la
documentacién que acredite su existencia, funciones y representantes.

Subsecretaria de Planeacion, Evaluacion y Coordinacidon: revisa la propuesta del
instrumento juridico enviada por la Direccion de Vinculacién Institucional y Desarrollo
Audiovisual. remite el instrumento a la Unidad de Asuntos Juridicos y Transparencia de la
SEPpara su aprobacién y dictamen y una vez que recibe el instrumento dictaminado por la
UAJyYT, lo remite ala Diroecciorde Vinculacion Institucional y Desarrollo Audiovisual para que
sea adecuado conforme al dictamen y se proceda a su formalizacién.

Unidad de Asuntos Juridicos y Transparencia: revisa, analiza, adecua y dictamina el

proyecto del Instrumento juridico y una vez formalizado el instrumento, lo regi~tra en libro
de registro correspondiente.
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Elaboracién y formalizacion de instrumentos juridicos de

colaboracion.
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DESCRIPCIONDEACTIVIDADES

Procedimiento: Elaboraciéon y formalizaciéon de instrumentos juridicos de
colaboracion.
ETAPA ACTIVIDAD | PUESTORESPONSABI H

1. Coordinacion de 1.1 Solicita a la Direccién de Vinculacion Direccion General de

la elaboraciéon de Institucional 'y Desarrollo  Audiovisual, Televisién Educativa.
instrumentos realice acercamiento con las instituciones
juridicos. publicas privadas o empresas, para la
coordinacion en la elaboracion de
instrumentos juridicos sobre la

produccion, realizacién y el intercambio de
materiales educativos, culturales, sociales,
de capacitacién, intercambio de equipos y
asesoria técnica.

1.2 Determina las posibles instituciones
publicas, privadas o empresas con las
cuales se podrian elaborar instrumentos
‘uridicos de colaboracion.

2. Vinculacion con 2.1 Establece vinculos con las instituciones Direccion de
instituciones publicas o privadas con quien se pretende Vinculacion
publicas o realizar un proyecto de colaboracion. Institucional y
privadas. 2.2 Recibe la solicitud de la parte solicitante y Desarrollo Audiovisual.
analiza la posibilidad de realizacion de la
propuesta de instrumento de

colaboracion.

2.3 Informa al Director General del interés de
la partes para desarrollar actividades de
manera conjunta.

2.4 Revisa la existencia de antecedentes de
colaboracién con la parte solicitante.

2.5 Realiza reuniones para  establecer
acuerdos para la formalizacion de
instrumentos juridicos.

2.6 Supervisa el proyecto del instrumento
juridico correspondiente (convenio,
contrato, bases de colaboracion,
lineamientos, y demas instrumentos
juridicos que acuerden las partes) con
base en el formato autorizado por la
Unidad de  Asuntos Juridicos vy
Transparencia.

2.7 Enviael proyecto de instrumento juridico
para su andlisis y observaciones a la parte
solicitante.
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ETAPA

3. Revisiony
analisis de la
propuesta del
instrumento
juridico.

4. Verificacion del
documento y
envio a la SPEC.

5. Recepciény
analisis del
proyecto del
instrumento
‘uridico.

6. Aprobacion y
dictamen del
instrumento
‘uridico.

7. Recepcion del
dictamen. gestion
y formalizacién.

SI~.

A CehidE., DO:RJICURSOS

(./ji~iilob Y Oj:GA'1Z, C:ON
IF;r,CCO;~ GENEPAL ADJU~TA
C; 0-'SA: ~~,CION y DESARROLIe

3.1

3.2

4.1

4.2

5.1

5.2

6.1

6.2

7.1

7.2

8.1

8.2

ACTIVIDAD

Recibe y analiza el instrumento juridico
considerando la propuesta de la DGTVE.

Devuelve el documento a la Direccidn
General con las observaciones vy
adecuaciones correspondientes. anexando

la documentacibn que soporte su
existencia. objeto, representacion,
domicilio  funciones.

Recibe. revisa y verifica el instrumento
juridico emitido por la parte solicitante. asi
como la documentacion anexa.

Envia a la SPEC el instrumento y la
documentacién que lo soporta para su
valoracion.

Recibe y analiza el proyecto del
instrumento juridico.
Remite el documento a la Unidad de

Asuntos Juridicosy Transparencia. para su
a robacién dictamen.
Adecua y dictamina
juridico.

Remite el dictamen a la SPEC.

el instrumento

Recibe el instrumento juridico
debidamente aprobado y dictaminado por
la UAJYT.

Remite el instrumento a la Direccion
General de Television Educativa para su
adecuacion. conforme al dictamen.

Recibe la Direccion General el instrumento
juridico. lo adecua conforme al dictamen
de la UAJYT y efectia la formalizacion de
cada una de las partes que intervienen en
el instrumento juridico.

Remite a la SPECel instrumento juridico.
una vez ha sido firmado (4 tantos
originales) por el representante de la
DGTVE la arte solicitante.

JPUESTO RESPONSABIE |

Parte Solicitante.
(empresas e
instituciones publicas o
privadas).

Direccion General de
Television Educativa.

Subsecretaria de
Planeacién. Evaluacion
y Coordinacién.

Unidad de Asuntos
Juridicos y
Transparencia.

Subsecretaria de
Planeacién. Evaluacion
y Coordinacién.

Direccion General de
Television Educativa.



SEP

SECRETARIA DI
EDUCACION rUBLICA

ETAPA ACTIVIDAD PUESTORESPONSABLE

9. Formalizacion

del instrumento

juridico por la
SPEC.

9.1 Coteja que el instrumento juridico cumpla
con dictamen emitido por la UAJyT.
9.2 Revisa y firma el Titular de Ia

Subsecretaria el instrumento juridico en (4
tantos_originales) v lo remite_a la Direccidn

Subsecretaria de

Planeacioén, Evaluaciény

Coordinacion.

10. Gestién de
registro del
instrumento

juridico.

General de Television Educativa.

10.1 Recibe y envia a la Institucion publica o
privada 1 (un) tanto original debidamente
formalizado para su resguardo.

10.2 Envia 2 (dos) tantos originales
debidamente formalizados a la UAJYT

Direccion General de

Television Educativa.

11. Registro del
instrumento
juridico.

para su registro.
11.1 Registra los 2 (dos) tantos originales del
Instrumento juridico.

11.2 Devuelve a la Direccion General de
Television  Educativa  (Direccion  de
Vinculaciéon Institucional y Desarrollo

Unidad de Asuntos

Juridicos y Transparencia.

12. Resguardo de
los instrumentos
| juridicos.

Audiovisual) 1 (un) para su resguardo.
12.1 Recibey registra el instrumento juridico.
12.2 Enviael instrumento juridico a la Direccion
de Vinculacién Institucional y Desarrollo|
Audiovisual para su resguardo.

Direccion General de

Television Educativa.




SEP

SECRETARIA  DE
EDUCACION PUBLICA

ETAPA

13. Seguimiento y
evaluacion de
resultados.

r

))JRFCC;j&~GErE',. DE RECURSOS
HU~::i,,i0: vy 0;,G;~N:ZAC:ION
DIRECC;.j~6E 'C. AL A yUNTA

C; ORGAI';ZAC!0j~ Y DES,~RROILO

131

13.2

13.3

13.4

135

13.6

ACTIVIDAD

Dan seguimiento la Direccién de
Vinculaciéon Institucional y Desarrollo
Audiovisual al cumplimiento  del
instrumento  juridico con las éareas
involucradas.

Captura la Direccion de Vinculacion
Institucional y Desarrollo Audiovisual los
avances en formato de seguimiento al
instrumento juridico.

Elabora la Direccibn de Vinculacion
Institucional 'y Desarrollo Audiovisual
reportes y comenta a la Direccion General
de Televisibn Educativa para generar
propuestas de mejora. en caso de ser
necesario

Verifica la Direccibn de Vinculacion
Institucional y Desarrollo Audiovisual que
se hayan incorporado en el reporte las
recomendaciones de instituciones
fiscalizadoras relacionadas con este
proceso, asi como riesgos que se hayan
materializado durante la ejecucion del
mismo y lo remite a la Direccién
General de Television Educativa.

Revisa la Direccion General de Television
Educativa el informe y emite
comentarios y recomendaciones a la
Direccién de Vinculacién. para realizar
acciones de mejora para mitigar o reducir
los riesgos asi como atender la raiz de las
observaciones determinadas por
instancias fiscalizadoras, relacionadas
con este proceso.

Implementa la Direccion de Vinculacion
Institucional y Desarrollo Audiovisual,
acciones de mejora acordadas y genera
informacion para identificar impactos de
las mismas en el proceso.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion:

160 dias.

PUESTORESPONSABLE

Direccion de Vinculacién
Institucional y Desarrollo
Audiovisual.
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SECRE"IARIA  DE
EDUCACION I'UIH.fCA

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento:  Elaboracion y formalizacién de instrumentos juridicos de

colaboracion.

Codigo: 216-PR-OI

REVISION N° FECHA DE DESCRIPCION DEL CAMBIO
APROBACION

1 Julio 2011 Se actualiz6 el
procedimiento  en sus
diversos apartados.

2 Julio 2012 Se actualiz6 el
procedimiento  en sus
diversos apartados.

MOTIVO(S)

Solicitud de actualizacion  del
Manual de Procedimientos
realizada por el Oficial Mayor
de la SEP mediante oficio
nimero OM/0816/2010 de
fecha 22 de octubre de
2010, a través de oficio de la
DGIC0/2157/2010 por el
gue invita a reuniones para
capacitacion de las Guias
para Elaboracion y
Actualizacion de Manuales
de Procedimientos DGICO
octubre de 2010.

Solicitud de actualizacion  del
Manual de Procedimientos
realizada por la DGICO
mediante oficio numero
OM/DGICO/0784/2012 de
fecha 25 de mayo de 2012,
con base en la Guia para la
Actualizacion de Manuales
de Procedimientos 2012.



SEP

SECRF.'IARIA  DlI.:
EDUCACION  PUBLICA

REVISION N°

FECHA DE
APROBACION

Julio 2014

Junio 2015

N/A

DESCRIPCION DEL CAMBIO

Se actualiz6 el procedimiento
en sus diversos apartados.

Se actualiz6 el procedimiento
en sus diversos apartados.

Se actualizd el procedimiento
en sus diversos apartados.

MOTIVO(S)

Solicitud de actualizacién del
Manual de Procedimientos
realizada por la DGICO
mediante oficio nudmero
OM/DGICO/111512013 de
fecha 12 de julio de 2013,
con base en la Guia para la
Elaboracién y Actualizacion
de Manuales de
Procedimientos 2013.

Solicitud de actualizacion  del
Manual de Procedimientos
realizada por la DGICO
mediante oficio nudmero
OM/DGIC0/052812015 de
fecha 03 de marzo de 2015,
con base en la Guia para la
Elaboracién y Actualizacion
de Manuales de
Procedimientos  2015.

En funcion de la modificacion
de la estructura organica
aprobada el 20 de octubre de
2017 mediante oficio N°

SSFP/408/1316/2017-
SSPF/408/DGOR/1634120
17 de la Secretaria de la
Funcién Pdublica.



SEP

MANUAL DEJ?ROCEDIMIENOS-DE"LL\ .
DIRECCJON GENERAt~DE~IEtE.VISIG.J\L..
. ED!JCAL]VA .

SECRETARIA  DE r— Dl _
EDUCACION  I'JIILICA -
REGISTROS
Procedimiento: Elaboracién y formalizaciéon de instrumentos juridicos de
colaboracion.
Codigo: 216-PR-OI
DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
B q Al térmi de | Direccion de Vinculacién
as.es .’e er.mlno. € Institucional y Desarrollo 216-PR-OI-ROI
coordinacion vigencia L
Audiovisual
Acuerdos Al término de la Direccion de Vinculacién
especificos de . ! . Institucional Yy Desarrollo 216-PR-O |-RO 2
. vigencia L
e'ecucion Audiovisual
A q Al térmi de | Direccion de Vinculacién
r.1exos” € er.mlno. e Institucional y Desarrollo 216-PR-O |-RO 3
ejecucion vigencia L
Audiovisual
c . q Al término de la Direccion de Vinculacién
onvenlos” € . ) Institucional y Desarrollo 216-PR-O |-R04
concertacion vigencia L
Audiovisual
c . q Al término de la Direccion de Vinculacién
onvenlos” € . ! ) Institucional y Desarrollo 216-PR-0OI-ROS
colaboracion vigencia -
Audiovisual
Convenll?s de Al térmi de | Direccion de Vinculacién
cooperacion — con er.mlno. € Institucional y Desarrollo 216-PR-0OI-R06
la esfera cultural y vigencia -
) Audiovisual
educativa
Pro;ocolc:s .,de Al término de la Direcciéon de Vinculacién
cumplimen §C|on X ! ) Institucional y Desarrollo 216-PR-OI-R0O7
de convenios de vigencia -
o Audiovisual
coo eracion
Lineamientos Al término de la Direccion de Vinculacién
internos de . . Institucional y Desarrollo 216-PR-0OI-R08
L vigencia L
rdinacion Audiovisual
L Direccion de Vinculacién
Al término de la o
. ) Institucional y Desarrollo
vigencia Audiovisual
A Direccion de Vinculacién
Al término de la

vigencia

Institucional y Desarrollo
Audiovisual

3




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION GENERAL DE TELEVISION

EDUCATIVA

SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

ANEXQOS
Procedimiento: Elaboracién y formalizacion de instrumentos juridicos de
colaboracion.
Cédigo: 216-PR-01
NOMBRE DEL CODIGO DEL
DOCUMENTO PROPOSITO DOCUMENTO
Formato de : 1
o El formato identifica los datos fundamentales
Siengsl;'rTrllfgrtl?oie de instrumentos juridicos y el avance en el RS A
S cumplimiento de los mismos.
juridicos
! Vs
DIRECCIGN GENEF.. DE RECURSOS _
HUMANDS Y. O Or '1:'.:.?;':,‘{:_.'1"1 —
DIRECCION GENERAL ADJUNTA e p
DE ORGANIZACION Y DESARROLLO DIRECAISN BENEBA
JIRECCION.GENERAL DE
| bl 2 \

I...L'._.'\,..\ AN




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

SEP | DIRECCION GENERAL DE TELEVISION
SECRETARIA DE g,& : EDUCATIVA

FDUCACION PUBLICA

Formato de seguimiento de instrumentos juridicos 216-PR-01-A01

LLenado del flormato
Coavenio:
Numero:
Tipo de convenio: Elja una opodn v
Tipo de institucion: Ekga una opcidn v
Nombre:
Partes:

Objeto convenio: ' fn g @

Fecha de actualizacidn:
Porcentaje de avance (%) : it 58 IVBNCH 19SPIC0 A

Beneficios:

imgpewrir formats

B3y
o ¥
[Pt [} ,l'-‘;;--h:.-:-';l - --.‘-.. . .j
PRECCION GEWERAL DE RECURG0S RS
LA 2 3 - ks — . -
BUMARGS Y ORGARZACION S.EP.
DERECCION GENERAL ADJMTA DIRECCION GENERAL DE
4 LB FAAS LTS | —

D ORGARIZACION Y DESARROLLO R i e s




SEP

SECRFIARIA DE
EDUCACION  rUIILICA

Instructivo para el llenado del formato de seguimiento de instrumentos

Requisitos

1 Convenio

2 Numero

Tipo de
3 Convenio

4 Tipo de
Institucién

5 Nombre

6 Partes

7 Objeto
convenio

8 Monto

Descripcidon/Observaciones
Afo del convenio.

Numero consecutivo del convenio.

Elija una opcion:

A) Acuerdo de cesion de derechos

B) Acuerdos especificos de ejecucion

C) Anexos de ejecucion

D) Bases de coordinacion

E) Bases generales de colaboracién

F) Contrato de donacion

G) Contrato de licencia

H) Convenio de adquisicion

1) Convenio de colaboracibn 0 cooperacion
]) Convenios de concertacion

K) Convenio especifico de colaboracion
1) Convenio general

M) Convenio modificatorio

N) Convenio marco de colaboracion

O) Lineamientos internos de coordinacién
P) Otro

rivada.

Nombre completo del convenio.
Término o fin dltimo al que se dirige el convenio.
Término o fin dltimo al que se dirige el convenio.

Monto total del convenio.

Vigencia del convenio (afios, meses, dias).

Institucion responsable de llevar a cabo el convenio.

Indicar la fecha de cuando se reporta avance Y beneficios.

orcentaje de avance respecto a su vigencia.

Cuantificar el beneficio y el impacto del convenio.

juridicos



SEP

SECRFIARIA  DE
EDUCACION  rUIIUCA

VALIDACION  DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Capacitacién de profesionales en medios audiovisuales

educativos.

Elabora

Mtra. Maria Emma
Ortiz Soriano
Subdireccion

Académica Pedagégica

Revisa

'~~hir Gerardo
Garcia Lopez
Direccion del Centro de
Capacitacion  Televisiva
y Audiovisual

Autoriza

rge Fausto Medina
Viedas
Direccion General de
Television Educativa

Abril 2018
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SEP

SECREIARIA DE
mUCACISN  PUBLICA

PRESENTACIONDELPROCEDIMIENTO

Procedimiento: Capacitacion de profesionales en medios audiovisuales
educativos.

Objetivo(s):

» Desarrollar habilidades profesionales en los campos de la produccién audiovisual, la
documentacién audiovisual y el &rea de educacion y medios de comunicacion, através de la
imparticibn anual de servicios educativos presenciales y a distancia dirigidos a poblacién
abierta mayor de 18 afios, en cumplimiento a las atribuciones sefialadas en el Art. 42
fraccion VIl del Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publicay las funciones del
Centro de Capacitacién Televisiva y Audiovisual establecidas en el Manual de Organizacién
de la Direccion General de Television Educativa.

Glosatrio:

» DGTVE: Direccién General de Television Educativa.

» Educacidn a distancia: cursos que se imparten por el Centro de Capacitaciéon Televisiva y
Audiovisual con uso de los medios electronicos, en alguna teleaula dentro de las instalaciones
de la DGTVE o fuera de ésta, asicomo en algun punto de recepcién de la Red Edusat.

» Educacién presencial: cursos impartidos en las instalaciones del Centro de Capacitacion
Televisiva y Audiovisual o en sedes externas (in situ), con la participacion de los instructores
en las instalaciones de la institucion solicitante.

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

 Propuestas curriculares: son los contenidos de aprendizaje que se van a brindar,
estructurados en una estrategia didactica presencial, a distancia o mixta (curso, telecurso,
diplomado, diplomado en linea, seminario, teleseminario. etc.), que incluye un (0s)
objetivo(s). contenidos, modalidad, fechas determinadas, criterios de evaluacion vy
certificacién, enmarcados en las areas de conocimiento: produccion audiovisual, difusién y
documentacién del audiovisual. educacion y medios.

» Staff: personal técnico.

» -Télgaula: es el espacio fisico donde se lleva a cabo la recepcion de las transmisiones

n<dp BV ISIVAS del Centro de Capacitacién Televisiva y Audiovisual. .
'I '~/~ 6 ~1~1~ ) ~ ST~"Des: "1
\N\al’ coJ oI 'matiyo: " ~

-~|r~ ~ ~ -~
» -]-

* "tey,Sobre el Escudo,la Banderay el Himno Nacionales. D.O.F.08 de enero de I'£9"84,ultima!l
refo rma 01 de diciembre de 2016 Capitulo 11, Articulos 2 al 4 y Capitulo 111, ArticLilo:S-'§~6~7
Q r~ ~ L\~y:~f~~aeerefr 13 de ju~iode 199 3, Gl~imareforma 1~ de enero ~~.~ ~~

"‘ZC 6 C ~~~.R1YFJSDI1I'~C'Ip|tu|O 11, Articulo 13, fracciones |y IV;Ca i1~u f~,~.r~~y|o 3~

g 6ozl f(-EC),G~r.y;;aRltulo VI, Articulo 60. ELE I, .0
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SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION  rUBIICA

» Ley Federal del Derecho de Autor. D.O.F.24 de diciembre de 1996, ultima reforma 13 de
enero de 2016, Titulo 1, Capitulo 1 Articulo 13, fracciones IX y X; Titulo 1, Capitulo 1
Articulos 52, 53, 57; Capitulo 11, Articulos 58, 60; Capitulo VI, Articulos 68 al 72; Titulo 1V,
Capitulo | Articulo 82, Capitulo 1li, Articulos 94, 97; Titulo V, Capitulo 1, Articulo 121; Titulo
VI, Capitulo 1, Articulos 148 al 151; Capitulo 1l Articulos 152 y 153; Titulo VII, Capitulo |
Articulo 154; Capitulo 1, Articulos 155 y 156 Y Capitulo 1lI, Articulos 157 al 160.

» Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusién. D.O.F. 14 de julio de 2014, dultima
reforma 27 de enero de20 17, Titulo 1 Capitulo 1 Articulo 1; Titulo 11 Capitulo Unico, Articulo
60; Titulo IV, Capitulo | Articulo 67, fraccion 1V; Titulo V,Capitulo VII, Articulo 147; Capitulo
VIII, Articulo 150; Capitulo IX, Articulo 155; Titulo IX, Capitulo lI, Articulo 201;Titulo X,
Capitulo |, Articulo 218; Capitulo 1l Articulos 222, 223, 226 Y 246.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas. D.O.F. 18 de julio de 2016, Titulo |
Capitulo | Articulo 2; Capitulo 1 Articulo 6; Capitulo I, Articulo 9; Titulo 1, Capitulo \,
Articulos 15 al 23 Y Capitulo 111, Articulos 26 al 31.

* Reglamento de la Ley Federal de Radio y Televisién, en Materia de Concesiones, Permisos y
Contenido de las Transmisiones de Radioy Televisién. D.O.F.10 de octubre de 2002, Titulo
1, Articulos 1 al 6; Titulo 1l, Articulos 7, 10; Titulo V, Capitulo 1 Articulo 16; Capitulo V,
Articulos 24 al 26 y Capitulo VI, Articulo 27 y Articulos 29 al 34.

» Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica. D.O.F.21 de enero de 2005, ultima
reforma 16 de enero de 2018, Capitulo VII, Articulo 42, fra~ciones 11, VI, VII, VIII, XII'Y XIII.

Referencias:

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

* Programa Anual de Cursos.

» Programa Anual de Trabajo.

Alcance:

» Eneste procedimiento intervienen: la Subdireccion Académica Pedagogica, la Subdireccion
de Servicios Técnicos para la Capacitacién, el Departamento de Teleformacién vy
Capacitacion Presencial; el Departamento de Materiales Didacticos para la Capacitacion; el
Departamento de Gestién y Certificacion Escolar y el Departamento de Investigacion en
Medios y Tecnhologias para la Educacion.

b «~pa. citacién de profesionales en comunicacion audiovisual educativa, est®;dirig.id,a.atoda
#<l«('~~~~acion y contribuye a elevar la calidad de la educacién en todos . k0S"hfVJI~")y
i)t . ridades dentro del Sistema Educativo Nacional. o~ .

" 2!:.':—'" ...:"-' —L '-l ) i
I:‘l-u.‘ fi~2Jie. 1. ~ S
~\j~I: '$ ~ I ’ }
"_:Ri~ofisabilidades: 0 i M

SUbdlreCC|0rAcadem|ca Pedagogica: es la responsable de coordinar la re¢; pefO ;del

. Lo-

D RO mJ'--- e e:  essessesess I~
itl ~— ""‘"“tT,,,ﬁfﬁr 'UQ,'TI’B\)&IJO incorpora solicitudes nuevas y st:8~tl~rl05. {pj; o< ~15~
Dmr”"NA 1 ns\JU15JJWI]2IeS TELE\VI . H'>.) lr_—.'L;U

IA: OR\.0~.,;0¢:.1}~} Di:3AAfl'0U.0



SEP

SECRFrARIiA DlI:
EDUCACION "UIIUCA

» Subdireccién de Servicios Técnicos para la Capacitacidon: supervisa la organizacion Y
otorgamiento  de servicios técnicos para las actividades académicas.

» Departamento de Investigaciéon en Medios y Tecnhologias para la Educacion: elabora
y presenta propuestas para investigacion, genera reportes y presenta resultados de las
investigaciones realizadas.

» Departamento de Teleformaciéon Yy Capacitacion Presencial: organiza y desarrolla las
propuestas curriculares, los servicios académicos vy la imparticion de los mismos.

» Departamento de Materiales Didacticos para la Capacitaciéon: elabora los materiales
didacticos y de difusion.

» Departamento de Gestién y Certificaciéon Escolar: realiza la preinscripcion e inscripcion,
acreditacion y certificacion de usuarios de las actividades académicas.

DIRECCION GENE;~;:L DE RECURSOS
HUrM,NOSy O~GAI IZACiON
DIRECCi6N GENERAL ADJUNTA
9E ORGAI~jZACIONy DESARROLLO
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SEP

DIRECCJONGENERAt  QE~*ELEYISLOJ~-;
SECRETARIA  DE , :ED:UCAT|~A:,::-:

EDUCACION rUBLICA

DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Capacitacién de profesionales en medios audiovisuales

educativos.
D t to d " .
Subdirecd6n Departa?mento de Tee’?goér‘nr:]:;;n © Subdirecdén de SenAdos Departamento  de
Académica Pedagégica IjvestlgadSn enl Capacitacion y Técnicos para la Materiales  Didécticos
900 Mecios y Tecnologias y Capacitacion para la Capacitacién
para la Educadén Presendal

Recepcién v andlisis
del Programa Anual
de Trabajo del Centro
de Capacitacion
Televisiva  V
Audiovisual

Detenninacién  de
nuevas propuestas
deinvestigadon

Organizacién  de
servicios
académicos

Organizacion de
servicios técnicos

SY.P.

DIl :~Cl6,.1 GEK'KI';n. m: ~:ClJ?SOS
Hi.:~~~"-14j-03.~~ft~d~...--
CRIC( Y\~ ~ BT TA



SEP

SECREIARIA  DE
EDUCACION PUBLICA

Procedimiento: Capacitacion de

educativos.

Departamento de
Gestion y Certificacion

Escolar

Preinscripcion e
inscripdén de
usuarios a las
servicios
educativos

10

Acreditacion y
certificadon de
usuarios

it ST oH 0

HUWMANOS Y, ..\

DIRECCION ~ gcreti 37 4
DE ORGANIZACION Y ESAI

Subdirecdén de SerlAdas
Técnicos para la
Capadtacion

Otorgamiento de
servicios técnicos
para las
actilAdades
académicas

profesionales en medios

~4diao: 216-PR-

Departamento de
Teleformacion y
Capadtacion

Presendal

Subdirecdén
Académica Pedagdgica

Impartidéon de
servicios
educativos

11

Evaluacion de
resu~adas

audiovisuales

Direcdén del Centro
de Capadtacion
Televisivay
AudiC>lisual

12

Evaluacion de
resultados y
seguimiento  de
acdones de mejora



SEP MANUAL DE" PROCEOTM'tENTOSJJT(LA --

DIRECCIO N~GENERA:t=P£~TEtEYIStON=::--
SECRFIARIA  DE - "'“EDUCATI A

EDUCACION rUIIUC\

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: ~ Capacitacion de profesionales en medios audiovisuales

educativos.
Codigo: 216-PR-02
ETAPA ACTIVIDAD | PUESTO RESPONSABLE |
1. Recepcion y 1.1 Recibe y analiza el Programa Anual de Subdireccion
andlisis del Trabajo enviado por la Direccion General Académica
Programa Anual de de Television Educativa vy la Direccion del Pedagdgica.
Trabajo del Centro Centro de Capacitacion Televisiva y
de Capacitacion Audiovisual  (DCCTA).
Televisiva y 1.2 Recibe oficio de solicitud de servicios
Audiovisual. educativos de diferentes  dependencias,
autorizados por la Direccion General y la
Direccion del Centro de Capacitacion
Televisiva y Audiovisual.
1.3 Turna el Programa Anual de Trabajo vy
los oficios a los Departamentos de
Teleformacion y Capacitacion
Presencial, y al Departamento de
Investigacion en Medios Yy Tecnologias
para la Educacién; para la determinacién
de ro uestas curriculares.
2. Determinacion 2.1 Presenta a la Subdireccibn  Académica Departamento de
de nuevas Pedago6gica para su autorizacién las Investigacion  en
propuestas de propuestas de investigacion. Medios y Tecnologias
investigacion. 2.2 Genera reportes de avances y para la Educacién.
seguimiento  de la investigacion.
2.3 Presenta resultados finales de
investigacion y su impacto en las

diferentes areas de conocimiento del
Centro de Capacitacion Televisiva y

Audiovisual.
2.4 Genera la propuesta de los recursos
documentales y la elaboracién de

nuevos materiales didécticos para la
ca acitacion.

CRECCION Cftj~F::i.M: RECURS03
HU~ftAL:0S" 0;:3:\{i~Zi.(:~ON
DIRECCION  GFEIN~~AJl/j.iViLiA

liIEORGA(;ZAC~~ y DESARROIIO
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3. Determinacion
de propuestas
curriculares.

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

4. Organizaciéon de 4.1

servicios
académicos.

4.2

ACTIVIDAD

Organiza conjuntamente con la
Subdireccion Académica Pedagdgica. los
procesos de determinacién de propuestas
curriculares.

Organiza sesiones con especialistas en
contenidos.

Genera la propuesta curricular de
capacitaciéon y la programacion bimestral
de educacién presencial.

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

Presenta a la Subdireccion Académica
Pedagbgica para su autorizacién las
propuestas curriculares de capacitacion
y la programacion de servicios
presenciales y a distancia que seran
turnados a la Subdireccion de Servicios
Técnicos para la Capacitacion y al
Departamento de Teleformacion y
Capacitacion Presencial. para la
organizacién de los servicios técnicos y
académicos res ectivamente.

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

Gestiona y organiza la participacion del
personal académico para los servicios de
educacion presencial y a distancia; elabora
el programa y plan de produccion,
sustentado en las propuestas curriculares.
Define la produccion y solicita la
reproduccién de materiales didacticos con
base en la programacion de servicios
académicos y atendiendo requisiciones
extraordinarias.

Solicita al Departamento de Materiales
Didacticos para la Capacitacion la
elaboracion de material didactico acorde a
los servicios aim artir.

PUESTORESPONSIBI E|

Departamento de
Teleformacion vy
Capacitacion
Presencial.

Departamento de
Teleformacion y
Capacitacion
Presencial.
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4.5 Solicita a la Subdireccion de Servicios
Técnicos para la Capacitacion, la
calendarizacion y gestion de los servicios
necesarios.

4.6 Solicita al Departamento de Gestion y
Certificacion Escolar, el alta en el sistema
institucional de los servicios educativos
presenciales y a distancia con base en la
programacion de servicios, asi como la
publicaciéon del registro en linea de los
mismos.

4.7 Confirma y deniega a los usuarios del
registro de preinscripcién con base en
el cupo, perfil y requisitos académicos
de ingreso establecidos, para asi validar
al Departamento de Gestion vy
Certificacion Escolar a los usuarios que
serdn inscritos en el servicio educativo.

5. Organizacion de 5.1 Calendariza y gestiona el ~so de la Subdireccién de
servicios técnicos. infraestructura, equipamiento vy staff  Servicios Técnicos para
para  elaborar el calendario y la Capacitacion.
solicitudes de servicios en conjunto
con los departamentos de

Programacién y  Seguimiento de
Servicios para la Capacitacién y el de
Servicios Técnicos.

6. Elaboracion de 6.1 Realiza la produccién y reproduccion de Departamento de
materiales materiales didacticos para los servicios  Materiales Didacticos
did4cticos. educativos presenciales y a distancia. para la Capacitacion.

6.2 Coordina la produccion de materiales
de difusién de los servicios educativos
presenciales y a distancia.

6.3 Apoya al Departamento de Gestion y
Certificacion Escolar, en la difusion de

la oferta educativa del Centro, a través ~* w1
de materiales (informacién), con la . )
- N fj, h.
finalidad de iniciar el proceso de 0 i
convocatoria e inscri cion. v -l
7.1 Da de alta los servicios en el sistema, Departamento _ de~/
estableciendo fechas de preinscripcion. Gesti,6l1"%ii. P.

cupo de usuarios, fechas de imparticion y GLert-if-i—cac——ioEJscoIar
.. . i : ~LI

requisitos de ingreso para generar la '

base de datos de preinscripcion.

LR}
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D1HECCI6:1 GEf.:~~UbS RECURSOS
HUMAL OS y OG:Gj=NiZACiON
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DE ORGANIZAC:6N y DESARROLLO

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

8.1

8.2

ACTIVIDAD

Valida la documentacion de usuarios
solicitantes  del servicio, de la base de
datos de preinscripcion.  Asimismo, integra
los expedientes fisicos y digitales para
organizar y resguardar la informaciéon vy
documentacion que  contiene datos
personales y sensibles de los usuarios
solicitantes con base en la Ley General de
Proteccion de Datos Personales en
Posesion de  Sujetos Obligados y
legislaciones vigentes.

Matricula a usuarios nuevos, inscribe a

solicitantes  validados y conforma grupos
académicos para  generar listas de
asistencia y calificacibn con base en la
programacion de servicios.

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

Elabora el resguardo de los expedientes
fisicos y digitales de los servicios
educativos, asi como de los usuarios
inscritos en ellos, de acuerdo a la
normatividad vigente de archivos.
Resguarda los expedientes fisicos 'y
digitales de los usuarios de los servicios
educativos, con base en la normatividad
vigente de proteccion de datos personales
de archivos.

Brinda acceso a infraestructura  fisica para
la realizacion de servicios presenciales y a
distancia conjuntamente con el
Departamento de Programacién y
Seguimiento de  Servicios para la
Capacitacion.

Brinda servicios técnicos para la

realizacion de actividades académicas
presenciales y a distancia conjuntamente
con el Departamento de Servicios
Técnicos.

| PUESTO RESPONSABLE |

Subdireccion de
Servicios Técnicos para
la Capacitacion.

~.i"'



SEP

SECRETARIA  DE

EDUCACION

rUlIUCA

ETAPA

9. Imparticiébn de
servicios
educativos.

Certificacion de
usuarios.

8.3

9.1

9.2

9.3

9.4

ACTIVIDAD PUESTO
RESPONSABLE

Asiste con estos servicios al

Departamento de Teleformacién y

Capacitacion Presencial para la imparticion

de servicios educativos con apoyo del

De artamento de Servicios Técnicos.

Supervisa la prestacion de los servicios y Departamento de

evalla las actividades académicas Teleformacion y
presenciales, en el Centro de Capacitacién Capacitacion

Televisiva y Audiovisual 0 en sedes Presencial.

externas.

Produce, asesora y supervisa las
actividades académicas a distancia en la
DGTVEo0 en locaciones.

Evalla el aprovechamiento académico de
los usuarios y llena los formatos de
asistencia y calificaciones para iniciar, en el
Departamento de Gestion y Certificacion
Escolar, el proceso de acreditacion vy
certificacion.

Evallala imparticion del servicio educativo
a través del Formato de evaluaciéon
presencial o a distancia, valorando la
gestién y operacion realizada por cada una
de las areas involucradas en la planeacion
y ejecucién del curso, misma que da a
conocer a los responsables de éstas, con el
objetivo de mejorar los servicios

educativos.

10. Acreditacion y 10.1 Captura datos utlizando la lista de Departamento de
asistencia y calificacién de los serVICIOS Gestion y
educativos que proporciona el Certificacion
Departamento de Teleformacién vy Escolar.

10.2

10.3

Capacitacion Presencial.

Genera y envia documentos de
certificacién a usuarios y 1o coordinadores
de sedes externas.

Realiza la entrega de certificados y/o

envio de manera digital, segun sea el caso.
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11. Evaluacién de
resultados.

12. Evaluaciéon de
resultados y
seguimiento de
acciones de
mejora.

Tiempo aproximado

111

11.2

12.1

12.2

de ejecucion:

ACTIVIDAD

Elabora reportes vy presenta andlisis a la
DCCT A para (generar propuestas de
mejora, en caso de ser necesario.

Verifica que se hayan incorporado
recomendaciones de instituciones
fiscalizadoras  relacionadas con este

proceso, asi como riesgos que se hayan
materializado  durante la ejecucion del
mismo.

Analiza y sugiere acciones de mejora para
mitigar o reducir los riesgos, asi como la
raiz de las observaciones determinadas

por instancias fiscalizadoras, relacionadas

con este proceso.

Coordina  la implementacion de las
acciones acordadas y genera informacion

para identificar impactos de las mismas
en el proceso.

Fin del procedimiento

130 gas.

PUESTO
RESPONSABLE

Subdireccién
Académica
Pedagdgica

Direccion del Centro
de Capacitacion
Televisiva 'y
Audiovisual.
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HISTORIAL DECAMBIOS

Procedimiento: Capacitacion de profesionales en medios audiovisuales

educativos.

Codigo: 216-PR-02

FECHADE
REVISIONN® | APROBACIO| DESCRIPCIONDELCAMBIO

MOTIVO(S)

N

1 Julio 2011 Seactualizd el procedimiento
en sus diversos apartados.

2 Julio 2012 Seactualizé el procedimiento
en sus diversos apartados.

Julio 2014 Seactualizd el procedimiento
en sus diversos apartados.

Solicitud de actualizacién del
Manual de Procedimientos
realizada por el Oficial Mayor
de la SEPmediante oficio
niamero OM/0816/2010 de
fecha 22 de octubre de
2010, através de oficio de la
DGIC0/2157/2010 por el
gue invita a reuniones para
capacitacién de las Guias
para Elaboracion y
Actualizacion de Manuales
de Procedimientos DGICO
octubre de 2010.

Solicitud de actualizacion del
Manual de Procedimientos
realizada por la DGICO
mediante oficio nimero
OM/DGICO/0784/2012 de
fecha 25 de mayo de 2012,
con base en la Guia para la
Actualizacion de Manuales
de Procedimientos 2012.

Solicitud de actualizacion del
Manual de Proc~BimiertE?s
realizada pO$1~DGICO\.

mediante oficio nimero 1-
OM/DGICO0I1~:(5/2013 d~
fecha 12 dejulio de 2013]-
con base en la GllIfa p'arah
Elaboracion y Act,ualiiaclon

.‘d'é-ManuaﬂeE,_ eLI™ "
ProC:e.airn.ieritos 1 o1a)J U
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FECHA DE

REVISION W bROBACION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

MOTIVO(S)

4 Junio 2015

5 N/A

Se actualiz6 el procedimiento
en sus diversos apartados.

Se actualiz6 el procedimiento
en sus diversos apartados.

Solicitud de actualizacién del
Manual de Procedimientos
realizada por la DGICO
mediante oficio numero
OM/DGICO0/052812015 de
fecha 03 de marzo de 2015,
con base en la Guia para la
Elaboracién y Actualizacion
de Manuales de
Procedimientos  2015.

En funcion de la modificacion
de la estructura organica
aprobada el 20 de octubre de
2017 mediante oficio N°

SSFP/408/1316/2017-
SSPF/408/DGOR/1634/20
17 de la Secretaria de la
Funcién Pdublica .

~yn.
UINECCIO:"  GEN:'i~..;. DI: PECURSOS
HUMAr,JOS y 0j:CANIiZI\CitIN
DIRECCiOr4 GE~JERAL ADJUNTA
JE ORGANIZACION Y DESARROLLO

S.E.P.
r""=CCl~; , Cri Ir

-1 ~ Vk: 1luUCj:11

/i
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REGISTROS

Procedimiento:

Capacitacion de profesionales en medios audiovisuales

educativos.
DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE cODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Lista de asistencia . L Departamento Gestién ot e o~
e ., o 1TTESTCS L allu o . LU INTU 27 T\NU' L
Y Calificacion Certificacion Escolar
Calendario de .
Departamento Gestion
Servicios a 1 afio P L ot 216-PR-02-R02
dlstanC|a COTUuneaciurnt OoU 1]
Memorandum de
sohcnyql de 1 afio Departglmen.tf) Gestion 216-PR-02-R03
Servicios Certificacion Escolar
educativos
|  Programacion
anual.,de 3 afios Departglmen.tf) Gestion 216-PR-02-R04
educacion _a Certificacion Escolar
distancia
|  Programacion
bimestral de o Departamento Gestion
.. O dlToS . ., = -02=
educacion Certificacion Escolar
presencial
Materiales de o Departamento Gestion e e Aa CAac
difusién i Certificacion Escolar ST e
Evaluaciones de _ .,
actividades 3 afios ore Lf:“c”.l? \iw“f‘"' 216-PR-02-R07
, " weruneaciurl —aluidal
académicas
Evaluacion de Departamento Gestion
| aprovechamiento | 3 afios P | 216-PR-02-R08

Cartificacidn
ertreatctort

Ennnlnr
oot

académico

DI
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SECRFII\RIA DE
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ANEXOS

Procedimiento: ~ Capacitaciéon de profesionales en medios audiovisuales

educativos.
NOMBRE DEL . CODIGO DEL
DOCUMENTO PROPOSITO DOCUMENTO
Solicitud de . . -
e Registra al usuario del servicio —2-}6-F~R-9£+9I—|
inscripcion
Responsiva para o . .
) | Responsabiliza al usuario del cuidado del S16-PR02 -AO 2
eauipo EePo
| Lista de asistencia | Permite el control de la asistencia Y la | 216-PR-02-A03

y calificacion calificacion de curso presencial o a distancia



.-~ .MANUAL'DK-PKOCEDIMIENTOSDE  LA-
SEP " DIREGCION::.GENERAL DE~TEtEYISION~
SKIInAIIIA DE . ; _EDLICA_”VA

EDUCACION ranuCA - - 0 -

gobmx

StImt.lria  d~ Educacion PuabliQ
Subs~cretar~ d~ pta~acién.  Evaluacién y Coordinacion
Dir~ccién General de Television —Educativa

Solotud de seMdos  e6JCat;;os de forrad6r\ capic~.ci6n y aetualzacion para profosionales en prexluccién o'lU<ioYislUL

dfusiony _~tacion de acervos auiolisuales y eduadén y medios
ModaDdad A: T~o0 - -02-
Moda.dad  B: Te6rlc<>Pr~ico 216-PR-02-A01
Homoclave del trdmil:eo fech.l de solicitud del tr~mil:eo
Homocla~  S£P.04-002 o A _ e oo
Némero dﬁ'egiiUo, CL1v del s~Mc!Q,:~al"o---=""
—_ 4
Datos  l:ener~ del soncltant~
(UIP: 5 1 T-foro (Qda y niimero) 10
Nombre (s). 6 T~fono  mévl, 11
F\i'ner apelic» 7 12
~gunclo apelllO<>. 8 13
Se>:0. fecha de nacl"*>lo.
O 9 14
- L co
Datos del solicitante Escol.uld.1d del soDclt;Inte
15 N;;el “adémlco  obtenido. 21
16 Lﬁdgo postal 17 Area de conoc~rlO: 22
~ Municipio 9 Locafoda<l 18 Escuda de procedencLlc

23
19 lNacionaIidad 20

- Datos labora~s del solicltdll'lte OornlcUlo laboral  (opcional)

Traba~: 24 Caky  nimefo- 30
t-Instltucl6ii 0 empresa:. :I_S: ColorQ: 31

F\jito que <lesempeNd 26 Oekgaclén. Munic~ o Loc.Udad: 32

~ . Entidad f~at;;a 33 . cadgoPostal:
I.T fono(s} 27 28 g 34
|Correo e~rérico. 29 35

Plljna 1de 2

o:-:cct, Gt
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gobmx

Secretaria de Educacion Publica
Subsecretaria de Planeaciél\ Evaluacion y Coordinacion
Direccién General de Television Educativa

Informacién  del tramite 36

1. Esresponubilidad de sdiciuntt ~I CO'T1letdmada de las d.IOS.

2. Esrespol"abilidad et sdidtillleque ~ 105datos propcrdoNd05  se.anerdadfr05.

1] Si~daLosqle prop()I'oonOel sdicitirltesctt faltos o pqu-oc:adoti la Direcdon GenEf~de Tele"I'isibnEd\l:ad.’J (OGTVE)M W hatt
rt':Sf'Onsltllt de-g.je kasaetj™'idadi's J;C31dtmi~ ro pu«ian SEr certificadas

4. LaXIV[ se hac. rtspOns~e de losdatos brndackls pcr bs USlJarioslos cua'esno Sl le propc«ioren  a n.adie. EsU! informadOn t5 para uso
exdUSNO de los servidos educativos Que oftkM la DGTVE; U<wfi Ol Centro de Capacitadon T el~isNa't Auij<hisial

S. Darle seguimie-to a la sdtotlJ:tde inscription i ftojpOnubilidad  d'l solietante

6. Una"el que la saGolud de inscripcialal  servicio ha sdo reebda por & Centro de CapacitaQbl TelnisNa y A0OOvislal, le erwiilremosUN.  respuest.a:
jJcorreo  eleClténicogM!  nos propacion6.  por lo cual debll! tst.II" pendiente  parll resizcnde-r il ruestras ccn'ersaoal’llls.

Doanlentos que deber:” ~neJdtar a la soicltud:

I. CMiflad:)di!  emldios d,badlilllrato  ap™~aria  (cepia)
2. O6MI!Orica de Rtjistto de Pobla.dtin (CURP) (copia).

3. C~dt estUdios d'licendat~odf ~ado(CDPia).
] Tlirminos y condiciones 37
DU"adode este formato ro ja"ntiala  ","pObn ~el.ervi<iO educ.u~o odid","o hasta no ha.ber eondido lo. tt~it" aG>Iéniros y administ™'~os
Ceo conrormdad  FON 105 ar0C05 4y 69 M., fctl0l V. bs formaros  IWISoOlkiitat FranitM Y ~MclOSd!!betanplbl~ e el cuno €:0a de Qfidiracin  (ocf I
jo———-
_ No™ s de Control Escol”, 38

Baio protesta de dedr verdad conozro y acepto las 'NORMAS D[ CONTROL [SCOLAR PARAIOS SERIIICIOSHXJCATNIOS
PRrSINCIAIS. A DISTANCIAY MIXTOS DEI CrNTRO m CAPACITACIONTmMV1SIVA (CIT][r. vigentes [. em~ld.s por la
DOecciénGeneral deAcredit.'Icl6n.Incorporacién y R™alldaclén en coordinadéncon la DirecciénGoneralde Te *,,1516@duCltiva.
ambu deperderclas adscritas ala Secretarl. de [duc.cl6n Publica.[stas normas pueden consulto”,e en los portales de Internet,

| http/ /WWW.tetesisioneducatlva.gob.mx/capadtadonl rontrolescol.r
http/  WWW.controlescolar.sep.qob.mx/es/controlescol.r/ Cn[

Aviso de privcldad. 39
1[1Centro de Cap.cltacién Teie'Vislvy ALdovisual. con domicilio en Av. Clrcunvalaciéns/n esqui™ T.biqueros. Col. Mo<elos.
Del<gaciénVenustlano Corranza, CP.1S270, CkJdadde Mhico. utllizar~ su. dat.os pe"males recabados para la reallzacl6n

Onlc.mente de los tr~mites correspondientes. los procesos de sel<cclén. Inscnpdén. .crediuclén y cerHicaclén de los
seNIdos educativos solicitados.

P.ra m.yer Informaclbn ace«. del truamlento y de los dmchos que usted puede hacer valer. le sugerimc. revisarel * Iso de
privacldad Integralatrav~s del portal de intemet,

ttpsliwww gob mx/privacidad

Pino de respuest « Sdlash~blles

Plazo de prevend/In, No aplica

MEXICO

P~gln& de 2

\' AL~ ).


http:///WWW.controlescolar.sep.gob.mx/es/controlescol.r/
http://httpsl/www.gob.mx/prlvacldad

SEP

SECRETARIA M'

EDUCACION

rUBLICA

Instructivo para el llenado de la Solicitud de servicios educativos
_________ - — ~ T T T _.I
Namero de | Instruca
m.““x :':)U i - —
1 Fecha de solicitud del tramite 110da Dor sistemal.
2 Numero de re~istro (lo da por sistema).
3 Nombre del servicio educgivo gue es solicitgdo por el usuario (lo da por sisteme_lli
4 Clave del servicio educativo (lo da por sistema).
_ Anote su nimero de Clave Unica de Re~istro de Poblacion (CURP)en caso de ser
TITEXICAN0~
6 Anote su Nombre (sl.
7 Anote su Primer Apellido (paterno).
8 Anote su Se~ndo Apellido (materno).
9 Anote su Sexo: Mujer u Hombre.
10 Anote su nimero telefénico con clave de larga distancia.
11 Anote su nimero de teléfono celular con clave de larga distancia.
12 Anote su correo electronico.
13 Anote su nimero de Matricula sicuenta con ella.
14 Anote su fecha de nacimiento: dia-mes-afio.
15 Anote su domicilio: Calle v nimero.
16 Anote su Colonia.
17 Anote Cadigo Postal.
18 Anote Delegacion, Municipio o Ioca;lidad.
19 Anote Entidad Federativa.
20 Anote_su_Nacionalidad.
21 Anote el Nivel académico obtenido.
22 Anote el Area de conocimiento.
23 Anote Escuela de procedencia.
24 Anote donde trabaja.
25 Anote el instituto_o empresa_donde_labora,
26 Anote el puesto que desempefia.
27 Anote el teléfono.
28 Anote la e>tension sies el caso.
29 Anote el correo electronico.
30 Anote el domicilio_laboral:_Calle \numero,
31 Anote la Colonia.
;Imd. |
33 Anote Entidad Federativa. |
34 Anote Codigo Postal
35 Anote Pais.
36 Informacién importante del trdmite.
37 Términos Vcondiciones, implica trdmites posteriores al llenado del formato.
L e : Normas de Contral Fscolar |mp|'ca la acep.tac'g’n por_parte del usuario del conocimiento MI
| | aceptacion de éstas. |

Aviso de privacidad. Informa al usuario del uso y proteccién de los datos personales V [

. ! 39 !
E‘ 1

[I,{j-”'-.',..'i I

X

E.P.

r'r-
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SECRETARIA DE
EDUCACION  rUBLICA

SEP Television

Educativa C(NT RO D[ CAPACITACION

TIUVIIVA

AUI>K)VISUAL

216-PR-02-A02
CENTRO DE CAPACITACION TELEVISIVA

SUBDIRECCION ACADEMICA
DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR

RESPONSIVA PARA EL CUIDADO DEL EQUIPO

Fecha:

=

C. DIRECTOR DEL CENTRO DE CAPACITACION TELEVISIVA
Presente

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

Nombre del Médulo: 2

Nombre del curso:

o

Horas:

[

Créditos: S
Periodo: 6

Institucién 0 Empresadoénde labora:

Atentamente,

8

Nombre y firma del participante

Auv. Circunv.l.cién sIn Esg. T.biqucros. Col. Murcios, México, D.!". 15270
Sito T~~~0! |OO) 01 8002884883. ExIS.56354. 56355, 56356. htlp:/ /"ww.Ickvbi()nl"juc.liV3.~ob.mx/c.p.cit.cionl
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Instructivo para el llenado de la Responsiva para el Cuidado del Equipo
Al

’ i nnnni innni
umerode 1

I Instrucciones

—=

Anote lafecha de impresion del documento (lo da por sistema): dia-mes -afio

Anote el nombre del Médulo (lo da por sistema)

Anote el nombre del curso (lo da por sistema)

Horas conformacion del curso (lo da por sistema)

Créditos conformacién del curso (lo da por sistema)

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

Anote el nombre de lainstitucion o empresa donde labora el alumno.

o |~N|o|o]ls |~ |-

|EI nombre completo (lo da por sistema) firme el documento en el espacio sefialado para tal

efecto. enla parte delantera de este documento.
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EI' Tt!tlvision
o tueetr Educativa
u 4 K'iLIt. eee
216-PR-()~A03
CENTRO DE CAPACITACION TELEVISIVA Y AUDIOVISUAL
SUBDIRECCION  DE SERVICIOS TECNICOS PARA LA CAPACITAOON
DEPARTAMENTO  DE GESTIiON Y CERTIFICACION ESCOIAR

LISTA DE ASISTENCIA Y CALIFICACION

Curso pre~ncial h ) Curso a distancia(l]
Nombre del Diplomado: _

Nombre del Modulo: P -

Fecha:

Nombre del servicio: _ ~ _
Oave del servicio: 6 Matricula del servicio: e

Periodo: Dias de la semana: 9

Ho,.rio: 10 No. De Se~iones: 11 Total Hrs.: 12 Créditos: 13
Instructor (esl: __ =14 _
Sede | Teleaulo: Ls _

Nombre de(los) coordinador(es]: 16 _

1
D

3 =
T . e | S— PPN 5 Pl T 8 PR AN
17 18 19 | 19 19 19 | 19 | 19 20 21

oflo|~fo|a|s]w] S H

L.~~(CCC{ONC;ENtr~}iLDE RECURSOS -~
HIIMp, {0S y O~GAN;ZhCION
LJIRECCION GEN::i1AL ADJUNTA o
Di: OFtGANIZACIO:~y DE2.6F00I 1) C:~=C
Tl -i~d L~m2a-i1,
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| , " o Lo liste_do. asistenc lificacid

- - eeen’Vaaees sV assseeee = mmw EEEE EEEE.
1 1 11 11 1 r
;. de. | Instrucciones —
—Jmstramo 1= —
1 Sise trata de un curso presencial o a distanci:a marcando una sola opcién con una WX' (lo da

por_sistema).

2 Anotacion de la fecha del curso dia-mes-afio (lo da por sistema).

3 Nombre del diplomado (opcién habilitada en caso de ser diplomado, loda por sistema).

4 Nombre del médulo (opcién habilitada _en caso de ser diplomado, lo da por sistema).

5 Nombre del servicio (opcion permanente  en todas las modalidades lo da por sistema).

6 Clave del Servicio, se conforma con las iniciales del tipo de modalidad, &rea de conocimiento,
el tipo de servicio educativo, afio de emisién e iniciales que se asigna el Departamento  de
Gestion 'y Certificacion Escolar al sistema (lo da por sistema).

7 Matrkula  del servicio es el nimero consecutivo de los grupos (lo da por sistema)

Periodo es 13 anotacién de la fecha de inicio ha de término del servicio: dia
da por sistema).

9 Oifas de la semana es la anotacion de los dias de la semana que durard el servicio (de lunes a
sabado) (lo da por sistema).

10 Horario es la anotacién del horario del curso eospecificado eonhoras (lo da por sistema).
Numero de Sesiones es la anotacién _deolnimero _total de sesiones del servicio (lo da por
sisteoma).

12 Total de horas es la anotacion del nimero total de horas que durard el servicio (lo da por
sistema).

13 Total de créditos es la anotacion del total de créditos que se le asignard al servicio {lo da por
sistema}

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

15 Sede es la anotacion de la seode del curso, ya sea Centro de Capacitacién Televisiva y

Audiovisual o sede exteoma (lo da por sisteoma)

16 Nombre del coordinador _es la anotacién _del responsable de la coordinacién del servicio (lo da

por sistema).

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

18 Participanteos es la anotaciéon completa del nombre del alumno (lo da por sisteoma).

19 Marque con una "/ 0." las faltas o asistoi?ncias diarias de los participantes del servicio. Registro
del instructor a cargo del servicio.

20 Calificacion _es la anotacién _numérica__de la evaluacién final de cada uno de los alumnos del
servicio. Registro deolinstructor a cargo del s«rvicio.

21 Porcentaje  total de Asistencia es la anotacion to'tal de faltas o asistencias de los participantes
del servicio. Registro del instructor a cargo del servicio.

22 Nombre vy firma eosla anotacion deolnombre y firma del instructor o coordinador responsable

del curso. Espor parte del instructor a cargo.
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: ~ Produccion de programas audiovisuales con contenido
educativo, noticioso y/o informativo, y para nifios.

Elabora Revisa
Lic. Nicte Castrejon lejandro
Galvan Valerio ateos
Subdirecciéon de Direccion de Produccion
Servicios a la Audiovisual
Produccién
Autoriza

orge Fausto Medina
Viedas
Direccion General de
Television Educativa

Abril 2018
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PRESENTACIONDELPROCEDIMIENTO

Procedimiento: Produccién de programas audiovisuales con contenido
educativo, noticioso y/o informativo, y para nifos.

Objetivo(s):

e Realizar diariamente la producciéon de programas audiovisuales educativos y culturales.
en todas las modalidades necesarias para los diferentes medios de difusién vy
comunicacién. através del usoy aplicacién de las nuevas tecnologias de la informacion.
contribuyendo asi a que toda la poblacién tenga la posibilidad de ejercer su derecho a la
educacion. logrando un esquema de equidad en materia educativa. en materia educativa.
de conformidad con las atribuciones sefialadas en el Art. 42 fracciones |y 1ldel
Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica y de las funciones de la
Direccién de Produccion Audiovisual del Manual de Organizacion de Direccién General de
Televisién Educativa.

Glosatrio:

e Break de produccién: cronograma a seguir durante la grabacion de un programa.

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

» DGTVE: Direccién General de Television Educativa.

e Editar: ordenar secuencialmente lasimagenes o video de un programa.

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

e Guion: texto que se expone con los detalles necesarios para su realizacién. es el
contenido de un programa de radio o television.

e« Material master: es la cinta original del programa aprobado. que no se usa para
transmision y esta bajo resguardo de la videoteca.

e Material submaster: es la copia del programa aprobado que se utiliza para la
transmision.

e Post-produccién: tratamiento al programa terminado para agregar efectos digitales y
audiovisuales. y darle acabado final a un programa.

e Preproduccion: es la primera fase de la produccién donde se crea el proyecto. se

+1"potloos ~~t erminan los riesgos. costos y se determinan las necesidades técnicas y artistic~s del

fZ i /gcto ST T
1- i ‘ductor: persona que coordina la organizacion y realizacion de una obraj: udfowsual (~
~~mmmm~] |‘g‘ra'm,£rde television: obra audiovisual estructurada por un discurso V|iLJatnarrat|vO~
"~(~ff~y "‘~onoro gue tiene como objetivo transmitir contenidos diversos. >~ (-r?)
~>~:~"'Yid~ot~caugar donde se ubica fisicamente el acervo videografico que resguarg~;un~
DIRECCAL' rur.p;~-. .lgstltjdt;V1 u. E.P.
Hu:~;""~8' {"I~,'|,~f|~ lj:)i0duccion: combinacién numérica que se asigna a cada~~~~~:~1~Y~19.s~::?;|

OrR"'CC,6~\G,—.,"~’?.|~Y ~9.U~?-gmSla Direccién de Produccién Audiovisual y que ~1:£: _FP5|.0 nLd3" ~>

DEO" GAti.A. iOii'{ uE;:;i.r,"OLLO
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identificarlos a través de tres series de ndmeros que corresponden al afio de produccion,
mes de inicio y nimero consecutivo que le corresponde al proyecto.

Calidad de los materiales audiovisuales: cumplimiento de parametros técnicos y de
contenido con base en los criterios de disefio de produccién. estructura dramdtica, uso
de la camara. disefio de escenografia. efectos sonoros. locuciéon, musica. efectos visuales.
gramatica. ortografia y subtitulaje de un proyecto audiovisual.

Marco Normativo:

Ley Orgénica de la Administracién  Publica Federal. 0.0J. 29 de diciembre de 1976. dultima
reforma 9 de marzo de 2018. Capitulo Unico. Articulos 9, 18. 19 Y Articulo 38. fracciones
XXIX y XXX Bis.

Ley General de Educacion. O.0J. 13 de julio de 1993. dltima reforma 19 de enero de
2018. Capitulo |I. Articulos |. 2. 3. 45.7 Y 8: Capitulo 1l Articulos 12 al 16; Articulo 19;
Capitulo 1L Articulos 32 y 33 fracciones I IL IV, VI, Xl Y XIV; Y Capitulo VII. Articulos 68
y 74.

Ley Federal del Oerecho de Autor. O.O.F. 24 de diciembre de 1996. dultima reforma 13 de
enero de 2016. Titulo Il Capitulo I Articulo 13. fracciones IXy X; Titulo UL Capitulo 1L
Articulos 52, 53, 57; Capitulo I Articulos 58. 60; Capitulo VI, Articulos 68 al 72; Titulo
IV. Capitulo |. Articulo 82; Capitulo I, Articulos 94. 97; Titulo V. Capitulo Il Articulo 121;
Titulo VI. Capitulo Il Articulos 148 al 151; Capitulo Ul Articulos 152 y 153; Titulo VII.
Capitulo |. Articulo 154; Capitulo 1L Articulos 155 y 156 Y Capitulo Il Articulos 157 al
160.

Ley Federal de Telecomunicaciones vy Radiodifusion. 0O.O.F. 14 de julio de 2014. dltima
reforma 27 de enero de2017,Titulo 1, Capitulo |I. Articulo 1; Titulo 1l Capitulo Unico.
Articulo  60; Titulo V. Capitulo | Articulo 67. fraccion 1V; Titulo V. Capitulo VI, Articulo
147; Capitulo VI, Articulo 150; Capitulo IX, Articulo 155; Titulo 1X, Capitulo 1l Articulo
201; Titulo X, Capitulo |I. Articulo 218 y Capitulo 1l Articulos 222. 223. 226 Y 246.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. O.0J. 04 de mayo de
2015, Titulo 1 Capitulo I Articulos 1 al 7 y Capitulo 1, Articulos 12 al 16.

Ley General de Responsabilidades Administrativas. 0.0J. 18 de julio de 2016. Titulo .
Capitulo I. Articulo 2; Capitulo 1l Articulo 6; Capitulo Il Articulo 9; Titulo Il Capitulo 1.
Articulos 15 al 23 y Capitulo Il Articulos 26 al 31.

Reglamento del Servicio de Television y Audio Restringidos. 0.0J. 29 de febrero de 2000.
Capitulo I. Articulos |. 2, 3; Capitulo 1L Articulo 4; Capitulo Il Articulos 11. 13. 17. 18,
21. 22 Y Capitulo V. Articulos 23 al 37.

¢ .J~~~gtamento de la Ley Federal de Radio y Television, en Materia de Concesiones, Permisos
~~k:i~Y.~?Q~~tnidode las Transmisiones de Radio y Television. O.O.F. 10 de octubre de 2002,
ii:t?1. KI~YJ~\l;~~rticul?s 1 al 6; Titulo 1, ~rticulos 7. ,10; Titulo V, ~apitulo I. Articulos 15,y ~6;

~3P1S1Jl.0).j.Artlculos 24 al 26; Capl~ulo VI. Artlc.u,’'o0 2? ~ Artlculos 29 al 38. ~'S>\)(\~.11(1~
'Re~I~lJ1ento Interior de la Secretaria de EducaClon Publica. O.0J. 21 de enerC(?oe 2005.'(/_

~~¢.tilyma.reforma 16 de enero de 2018, Capitulo VII. Articulo 42, fracciones VII~y"lILIX, XI.,f{;i
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Criterios de produccion para la realizacion de programas (anual).

Alcance:

En este procedimiento intervienen: la Direccion de Produccién  Audiovisual, la
Subdireccion de Produccidon Ejecutiva, la Subdirecciéon de Servicios a la Produccion, el
Departamento  de Disefio Artistico, el Departamento de Supervision y Gestion a la
Produccién y el Departamento de Difusion de Plataformas Digitales. Mediante este
procedimiento  es posible contribuir con el compromiso de apoyar al sector educativo, a

través de la produccion de programas audiovisuales educativos vy culturales de calidad,

congruentes con los planes y programas del Sistema Educativo Nacional, que permitan a
la poblacién continuar con su formacién educativa.

Responsabilidades:

J.

Direccion de Produccion Audiovisual: realizan la planeacion, la conceptualizacion,
evalla los recursos y necesidades para la produccion de programas educativos y
culturales.

Subdireccién de Produccidon Ejecutiva: elabora carpeta del proyecto, autoriza vy

elabora guiones, entrega carpeta del proyecto a los guionistas para la realizacion de la

investigacion documental y supervisa que los guiones cumplan con los lineamientos.
Subdirecciéon de Servicios a la Produccioén: EvalGa y autoriza los servicios técnicos y
de personal para estudio o locacion.

Departamento de Supervision y Gestion a la Produccion: revisa el producto final
para autorizar la entrega oficial y envia a la Subdireccion de Produccion Ejecutiva para
etiguetar y documentar las cintas.

Departamento de Conservacion de Acervos Videogréaficos: revisa el producto
final.

'.VME;.JM
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento:  Produccion de programas audiovisuales con contenido
educativo, noticioso ylo informativo, y para nifios.

Direccion de Subjirecdén  de Sutx:lirecdOl' de Sen,;dos Depa rtamento Ode
Produccion - Audiolllsual l—""produccién Ejecutiva a la Produccion Supervision _V Gestién ala |
Produccion
I T
Preproduccion.
planeacion ' Ir
Preproouccion-
= elabJraden y —
autorizacion  de
| guiones con los
enfoques  de la SEP Preproduccion.
| —ltacntica |
| — ¢ |
I + IS Preproduccién-
gestion
| Produccion y
cumplimiento  de
las normas _de
t 6
PostproducdOtl  y
supelVision de
—lamasdecalidad
0 T
Ev.h esci6n del
material
0 s
El.boradOtl d.
reportes e
incorporacion  de
1
L
Evaluacion de | | I
——restitaos—y—i

seguimiento  a

acciones  de mejora

JRE~CtO~IGENF:jv~~DE RECURTRG
HU.WJOS y ORG{\NjZACLU'~
DIRECCION GENERAL ADIUNTA ED 'C.j -
DE ORGANIZACIGN Y DESARROLLO
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento:  Produccion de programas audiovisuales con contenido
educativo, noticioso y/o informativo, y para nifios.

Codige:  216-PR-03

ETAPA ACTIVIDAD | PUESTO RESPONSABLE |

1. Preproduccion- 1.1 Coordina la Direccion de Produccion Direccion de
planeacion. Audiovisual la realizacion de reuniones de Produccion
trabajo  para desarrollar el concepto Audiovisual.

creativo del proyecto con el

Departamento de Disefio Artistico, el

Departamento de Servicios a la

Produccion, el Departamento de

Supervision y Gestion a la Produccion, la
Subdirecciéon de Servicios a la Produccién,
guionistas y productores.

1.2 Elabora la Subdireccion de Produccién
Ejecutiva la carpeta del proyecto donde se
establecen los objetivos, el numero de
capitulos de la serie, género televisivo,
publico objetivo, cronograma de trabajo y
fecha de transmision.

2. Preproduccion- 2.1 Autoriza la Direccion de Produccion Subdireccion de
elaboracion 'y Audiovisual la elaboracion de guiones. Producciéon Ejecutiva.
autorizacion de 2.2 Entrega la carpeta del proyecto a los
guiones con los guionistas para que realicen la
enfoques de la investigacion documental, elaboren la
SEP. escaleta y desarrollen el guion.

2.3 Supervisa que los guiones cumplan con los
lineamientos y enfoque establecidos por la

SEP.
3. Preproduccion- 3.1 Confirma que los guiones cumplan con los Subdireccion de
ruta critica. contenidos planteados vy los parametros Servicios a la
de calidad establecidos. Produccion

3.2 Realiza con los productores una junta de
preproduccién, define las necesidades de
recursos  humanos, recursos  técnicos,
recursos financieros vy cronograma para la
produccion, 'y envia el proyecto al
Departamento  de Supervision y Gestion a

SED. la Produccion.
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4. Preproduccion- 4.1

gestion.

5. Produccion
cumplimiento

ACTIVIDAD

Registra el proyecto y se le asigna un folio
de produccion para la gestion de servicios.

4.2 Gestiona los servicios técnicos y escénicos,

y 5.1
de

las normas de 5.2

calidad.

6. Postproduccion 6.1
y supervisién de

normas de
calidad.

6.2

asi como las necesidades presupuestales
con la Direccion de Ingenieria y Operacion,
la  Coordinacion de Informaética, la
Coordinacion Administrativa, el
Departamento  de Disefio Artistico vy el
Departamento de Servicios a la Produccion
para la grabacion y postproduccion de
programas de television.

Realiza la grabacion de los programas en
locacion o estudio.

Realiza la investigacion iconogréfica,
calificacion de material videograbado, el
casting para la seleccion de elenco, la
grabacién de audios.

Realiza la edicion del material, la
musicalizacién y la nivelacion de audios y
aplicacion de efectos.

Supervisa que el Departamento de
Supervisibn y Gestion a la Produccién
gestione la salida de material audiovisual
virgen para que la Subdireccion de
Produccién Ejecutiva realice la
masterizacion en cintas de versiones
master y submaster del programa y haga
entrega del master y submaster del
programa a la Subdireccion de
Programacién y Continuidad para su
calificacion técnica de acuerdo con los
parametros establecidos de calidad, para
imagen y sonido.

| PUESTO RESPONSABLE |

Subdireccién de
Servicios a la
Produccién

Subdireccion de
Produccién Ejecutiva.

Subdireccion de
Produccién Ejecutiva.

Olr Ee
1

S.E.P.
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ET_A P_A

7. Evaluacion del
material.

8. Elaboraciéon de
reportes e
incorporacion de
recomendaciones.

9. Evaluacion de
resultados y
seguimiento a
acciones de

mejora.

q ~b

iRECel0,: Gaif~inp“q;éHti(~}~~re~dode ejecucion:
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DE ORC..At&ACION y DEs.tAAQILO
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7.1

7.2

7.3

7.4

8.1

8.2

9.1

9.2

ACTIVIDAD

Revisa el producto final para autorizar la
entrega oficial con el apoyo de la cédula de
validacion.

Revisa cumpla con: objetivos; disefio de la

produccion, estructura, aspectos técnicos
de calidad, lenguaje verbal y sonoro,
gramatica y ortografia.

Revisa que el material cumpla los
parametros.

Envia a la Subdireccion de Produccion
Ejecutiva para etiquetar y documentar las
cintas en versibn master y submaster, de
acuerdo con las normas nacionales de
preservacion del material videografico y
realice su entrega al Departamento  de
Conservacion. de Acervos Videograficos

ara su in reso a la videoteca institucional.
Elabora reportes y andlisis para la Direccion

de Produccion Audiovisual para generar
propuestas de mejora, en caso de ser
necesario.

Verifica que se hayan incorporado
recomendaciones de instituciones
fiscalizadoras relacionadas con este

proceso, asi como riesgos que se hayan
materializado  durante la ejecucion del
mismo.

Analiza y sugiere acciones de mejora para
mitigar o reducir los riesgos asi como la
raiz de las observaciones determinadas
por instancias fiscalizadoras, relacionadas
con este proceso.

Coordina la implementacion de las
acciones acordadas y da seguimiento con
la Subdirecciobn de Produccién Ejecutiva
sobre los efectos de las mismas en el
proceso.

Findel rocedimiento

13_6_5_ dias.

| PUESTO RESPONSABLE |

Departamento de
Supervisiéon y Gestion a
la Produccion

Subdireccion de
Producciéon Ejecutiva

Direccion de
Produccién
Audiovisual.
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento:  Producciéon de programas audiovisuales con contenido

educativo, noticioso y/o informativo, y para nifios.

P FECHA DE >
REVISION N APROBACGION DESCRIPCION DEL CAMBIO
1 Julio 2011 Se actualizé el procedimiento
en sus diversos apartados.
2 Julio 2012 Se actualizé el procedimiento

en sus diversos apartados.

= TEEEE |||’; ||_||""| tpr ana [

MOTIVO(S)

Solicitud de actualizacion
del Manual de
Procedimientos realizada
por el Oficial Mayor de SEP
mediante oficio namero
OM/081612010 de fecha
22 de octubre 2010, a
través de oficios
DGICO/215712010 invita
a reuniones para
capacitacion de las Guias
para Elaboracién y
Actualizacion de Manuales
de Procedimientos DGICO
octubre 2010.

Solicitud de actualizacion
del Manual de
Procedimientos realizada
por DGICO mediante oficio
ndamero

OM/DGICO/078412012
de fecha 25 de mayo de
2012, con base en la Guia
para la Actualizacion de
Manuales de
Procedimientos 2012.

walien

uc. ;v

S.E.P.
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SEP

SECRETARIA  DE
EDUCACION PUBUCA

REVISION N°

FECHA DE
APROBACION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

MOTIVO(S)

] L}
~ ~ I~ ~

Julio 2014

N/A

-

Se actualizé6 el procedimiento
en sus diversos apartados.

Se actualiz6 el procedimiento
en sus diversos apartados.

Se actualiz6 el procedimiento
en sus diversos apartados.

Solicitud de actualizacion
del Manual de
Procedimientos realizada
por DGICO mediante oficio
nimero

OM/DGICO/111512013
de fecha 12 de julio de
2013, con base en la Guia
para la Elaboracién y
Actualizacion de Manuales
de Procedimientos 2013.

Solicitud de actualizacion
del Manual de
Procedimientos realizada
por DGICO mediante oficio
nimero

OM/DGICO0/052812015

de fecha 03 de marzo de

2015, con base en la Guia
para la Elaboracion y

Actualizacion de Manuales

de Procedimientos 2015.

Enfuncién de la
modificacion  de la
estructura organica

aprobada el 20 de octubre
de 2017 mediante oficio N°
SSFP/408/1316/2017-
SSPF/408/DGOR/163412
017 de la Secretaria de la
Funcion p-UOlica~1JI:1~

Segrh) | ; )
Y —

u.E.P.
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SEP

SECREIARIA DE
EDUCACION PUBLICA

REGISTROS

Procedimiento:

Produccién de programas

educativo, noticioso y/o informativo, Yy para nifios.

~odige:. 216-PR-03

audiovisuales con contenido

~~prEiii'LI~Cdbn.es

Produccién

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE cODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Oficios de
solicitudes de
produccion de . -
Direccibn General de
programas Permanente L . 216-PR-03-ROI
. Television Educativa
educativos de
instituciones | |
externas | |
Oficios de
solicitudes de
produccion de . - -
Direccion de Produccién
programas Permanente . 216-PR-03-R02
. Audiovisual
educativos de
areas internas de
la DGTVE
Base de datos de
investigaciones . L L
Subdireccién de Produccién
realizadas para la Permanente . ) 216-PR-03-R03
L Ejecutiva
|_elaboracion _de
guiones
Base de datos de L o
guiones Permanente quw"cwf.' u‘_: LR 216-PR-03-R04
= Cjecutiva
autorizados
Base de datos de
.,ingreso...~ Departamento  de
.,videoteca'de Permanente Supervisiéon 'y Gestion a la

2f6=-PR?@j1SRe&:i |
c. |

wEl ~

~..{~-m\n.adas., L

~.~:~~~tj~d4~"\.rp

f =

JRECCION GENjU" 1.5 p:CU

DE{%%"W%S Y s e RO0S

W vt G=NERy i U"TA
DEOR' ,NIZACION y DESATIRI.LO



SEP

SECRETARIA
EDUCACION

DE
PUBLICA

ANEXOS

Procedimiento: Produccién de programas audiovisuales

con contenido

educativo. noticioso ylo informativo. y para nifios.
Cddigo: 216-PR-03
NOMBRE DEL . CODIGO DEL
DOCUMENTO PROPOSITO DOCUMENTO
Establecer las necesidades de equipo técnico.
Hoja de instalaciones. recursos humanos y materiales. 216-PR-03-A0l
preproduccion necesarios para la produccion de programas
educativos de television
Asignacion de
N . . . 216 DD N2 _AND
10110 de AsIgriarie un rnamero ae 1010 a 1a Proaucciorn sV TV UTTIYE
produccion
Solicitud-de Dmpnrr‘innnr servicios de Innctpmdnr‘r‘ir’m para 546 Ao

servicios internos

Solicitud de

los programas educativos

Permitir la salida de equipo técnico de la

216-PR-03-A04

W N ok W e

SCIVICIUS TAIETTIUS

Solicitud de

UGOTVE

Gestionar el servicio de maquillaje y/o

maquittae v

ESTeEnograifa que serequiera para 1

escenografia

Solicitud de

produccion

fad ooy | caorue £l oo vakhicouloc oo
ICSTUTTAT CT SCTVILTO UC CT7TOS veTITCUTtoSgucT

216-PR-03-A06

vahicoula
vCTITCOTO

Ruta critica de
servicios técnicos

se requieran para la salida a locacion

Especificar los servicios técnicos que se

216-RPR-03-A07

para la produccion

Cancelacion de
!:"5~~( I=jos internos

o ~—(Wo)

Lo fH-HaEAR—a-AE—a-ala-aHa- R —a- A E-A—t a1 ke e+ -0
TCOUTCTCTT PO SCTTal o Para T proga T CroTT

Cancelar los servicios internos o externos que
se solicitaron

216-P~;0j:."A6 8._

~——~ 1

/.

'T’Ti*‘iimnu""“:”'Yb = 3
':i;|~;~‘~ﬁé"')gcion de . ) o "
Y Cancelar el maquillaje y/o escenografia que PR- I
I=zjli~guillaje y 216-PR-03,..A09
Bt SE SOITIt) .. —

q:rP,,,.l,,e stenogranei
Sr.?

~ti.;$afiClae.~m:at:eri

Y, CiSiti~i;2¢~r'~~J

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

0.C.j—.

Dir-12

TCL.: .., .

M6 PR-0,~AI0" -
)




SE

P

SECRETARIA DE
FDUCACION PUBLICA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

DIRECCION GENERAL DE TELEVISION
EDUCATIVA

Formato de
validacién de
programas de

Validaciéon de los programas curriculares

216-PR-03-A11

television
Cédula de 216-PR-03-A12
validacion de Validar la calidad de los materiales
proyecto audiovisuales
audiovisual
Entrega de Entregar programas y material audiovisual 216-PR-03-A13
material para su resguardo en la videoteca

i "\"
DE ORGANIZ

1y A T
LIUN GE BRAL -‘if’.mh'f’c‘n

IZACION Y DESARROLLO




SEP

SECRETARIA  DE

EDUCACION

PUBLICA

SEP

THOTTUT
n-le\Clini HUILUCT

iSerie: (1)
PRODUCCION'-""E -1 .

-OC-A-Cooooo @

lPeriodo de Produccion:  (S)

iLUgarCes) de Grabacion:

Unidad Movil

Equipos Portéatiles

Planta de Energia

SteadyCam

Gria

JimmyJib

Chroma Key
Escenografia

Motion Control

Chroma Key

Otros
VEHfcULOS (8)

Gasolina

|Casetas

Direccién General de Television Educativa
Direccion de Produccion Audiovisual
Subdirecciéon de Servicios a la Produccién
H_ol~.a_d_e_P_re~p_rno_du_c_c_io_’

iProgramas: (2)  iEolio de produccion:
EN ESTUDO

PRODUCCION

Observaciones

(7

216- PR- 03- AO1

Television
Educativa

®

FERSUNALUFERAT

VU

Choferes

Técnicos

Utileros

Magquillistas

Postprod uctores |

'POSPRODUCCION

(10)

Pro Tools |

Musicalizacion

Cabina Posproduccié

Animacion

Disefio Gréfico

3a1)

Nombre

Subdireccién de Servicios a la
Produccién

5 e




SEP

SECRAARIA  DE
EDUCACIPN  "lIUUCA
REQUISIITOS PARA ELLLENADO DE HOJA DE PREPRODUCCION
Requisitos Descri pcion / Observaci on es
1 |Serie La serie que se producira.
2 |Programas N° de programas que se produciran.
3 |Folio de produccion Serd asignado por el Departamento  de Control y Seguimiento a la Produccién.
4 [Produeeién Debera llenar el recuadro con una "X" en el tipo de produccion  que -Se—feahizaré——
S Periodo de . . i .
prOdUCCIOn CSpeClntal Ia IETPUT
6 Lugar(es) de Sise ha determinado  que la produccién se realizara en locacion, debera
grabacion especificar €l o los lugares determinados para la grabacion.
7 |Observaciones Especificar la cantidad de requerimientos  de equipo técnicos.
8 |Vehiculos Especificar la cantidad de vehiculos. el combustible y los peajes requeridos.
9 |Personal Operativo Especificar la cantidad o ndmero del personal operativo requerido.
10 |Postproduccion Especificar la cantidad de servicios para la postproduccion  de programas.
Personal de " , o ”
| 11 . Especificar el nimero del personal especializado en la produccion de programas | l_
| <5—'_~_'P ‘~'€I~ u~~i.6n ott—tor |
— - 1>
1
1 ’? .’td 1{ -~ 1 1 |
||1 7! 1 ~"|
| ek le Firmas de responsables. R
| Vay: " UL )

= ~



SEP

SECRETARIA  DE
EDUCACION  PUtILICA

o DIRECCION GENERAL DE TELEVISION EDUCATIVA
Televis'on DIRECGION DE PRODUCCION  AUDIOVISUAL
Educativa SUBDIRECCION DE PRODUCCION  EJECUTIVA

216 - PR- 03- A02
ASIGNACION  DE FOUO DE PRODUCCION

FECHA DE ASIGNACION 2)
NOMBRE DE LA SERIE [©))
INSTITUCION  SOLICITANTE ( 4)
NUMERO DE PROGRAMAS  (S)
DURACION  (6)

TIPO DE PRODUCCION « (7)

JCOPRODUCCION  (8) CURRICULAR
(9) PRODUCCION NO CURRICULAR
| INTERNA NOTICIAS
CETE

PRODUCTOR  (10)
COORDINADOR  DE PRODUCCION  ( 11)
DATOS DE CONTACTO  (12)

BREVE DESCRIPCION  DFL PROYFCTO (13)

(14)
PRODUCTOR SUBDIRECCION DE PRODUCCION DIRECCION DE PRODUCCION
EJECUTIVA AUDIOVISUAL
sPoT sp PE
PROGRAMA EDUCATIVO TELECONFERENCIA
CAPSULA cA PROGRAMA CULIURAL pe CURSOS

CORTINILLA ea VDEOCONFERENCIA ve



SEP

SECRETARIA DE
PUBLICA

EDUCACION

REQUISITOS PARA EL

LLENADO DEL FORMATO DE ASIGNACION DE FOLIO DE PRODUCCION

Requisitos

Observaciones

Llenar con el nimero de folio asignado por el Departamento de Control y

J —~ %‘%Eé‘e%cripcién de
] alite

""j"] Firma(s)
~ ]

1| Foliode produccién Seguimiento a la Produccion.
2 | Fechade asignacion |Especificar lafecha de asignacion del folio de produccién
3 |Nombre de laserie |Especificar el nombre de la serie.
4 [Institucién solicitante |Institucion que solicita la serie o el programa.
Ndmero de - . s
S Especificar la cantidad de programas que se realizaran.
programas
6 Duracion Especificar laduracion del o los programas.
Especificar mediante clave el tipo de produccién: Programa Educativo (PE).
7 | Tipo de produccion |Cultural (PO. Teleconferencia (TO. Videoconferencia (VO. Cursos (CU). spot
(SP). capsula (CA). cortinilla (CO) o levantamiento de imagen (L1)'
d | Coproduccion Especificar marcando con "X" sisetrata de una coproduccion.
9 | Produccién interna | Especificar marcando con "X" el tipo de produccién interna de que setrate.
10 [HPresteterte}——I Especificar el nombre del productor(a). e
sotdinadora—ede
11 — Especificar el nombre del coordinador(a) de produccion. —_—
produccién
1 12)~}1~.oscontacto

| Especificar el nombre de alglin colaborador del equipo de produccion.

Descripcion del proyecto a realizar.

| Firmas de responsables.
1

* N V1A~
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SEP

SECRHTARIA  DE
EDUCACIPN  I'UIIUCA
e Direccién de Ingenieria 'y Operacion " L,
SEP /(_ -i-<'t|‘ Subdireccion  de Operacion Técnica Television
., ltool~~t i
e . Departamento  de Control de Operaciones de Educativa
HICAU=" IIILICA l,‘U Servicios Técnicos
—————— —Selisitrd—ae=Servicios Internos 2H6—RR—O3—AB3
FECHA DE SOLICITUD: (1) FOLIO DE PRODUCCION: )
PRODUCTOR (A ): (3) PROYECTO: (C))
PROGRAMA: (S) (6) 7) &)
SERVICIOS DE POST -PRODUCCION FECHA DE SERVICIOS HORARIO  SOLICITADO
SALA 1 ( ) SALA 13 )
SALA 2 () SALA 14 ()
SALA 3 () SALA 15 ()
SALA 4 ( ) SALA 16 )
SALA S () SALA 17 (D)
SALA 6 () SALA 18 )
SALA 7 ( ) SALA 19 )
SALA 8 () SALA 20 )
SALA 9 () SALA 21 )
SALA 10 () SALA 22 ()
|__SALA 11 ( ) SALA 23 ________( )|
SALA 12 () SALA 24 )
SERVICIOS DE AYDIO  (9)

EDICION DE AUDIOS () MUSICALIZACic C )

NIVELACION DE AUDIOS )

LIMPIEZA DE AUDIOS )

DISENO DE AUDIO )

ESTUDIO A ( ) B ( J[C(C )Y D ( ) E( ) (11FECHA DE SERVICIOS (11 |HORARIO SOLICITADO  ( 12)

MONTAJE () OTROS

ILUMINACION (GD)

GRABACION ()

TRANSMISION EN VIVO )

SETVIRTUAL (GD)

VOZ, OFF CABINA DE RADIO ()

CASTING Yl O ENSAYO (D)

MONITORES DE PLASMA )

GENERADOR DE CARACTEREc| ()

TELEPROMPTER )

GRAN ANGULAR )

JIMMY JIB PEDESTAL Y BRAZO )

GRUA CON ACCESORIOS )

TONINA CON ACCESORIOS )

RI%SCURVOS (90" ) (45. )1 C )

RIELESRECTOS )
_w SONORIZACION |- |

. 1. 1 e W it

~¢ tnfr"'n" 5(‘3.\ % |
.I-l t""”_i,!j,.. 0 (€
o armmm of]
. .ilj,_ 'w50'f. 1 , NOIIBRE vy FIRIIA NOIIBRE y FIRIIA NOIIBRE Y FIRIIA ﬂ’l
Ul~lﬁ2 T BDIRECTOR DE SERVICIOS DEPARTIIIIEN 10 DE CONTROL DE PRODUCIOR  ~;"\ q

—~—
y A LA PRODUCCIEN

OPERACIONES ~ DE SERVICIOS TECNICOS




SEP

SECRETARIA
EDUCACION

DE
ranuCA

N°

10

11

REQUISITOS PARA ELLLENADO DE LA SOLICITUD DE SERVICIOS INTERNOS

Requisitos

Fecha de solicitud

Folio de produccién

Productor

@

Proyecto

Programa

Servicios de
postproduccion

Fecha

Horario solicitado

Servicios de audio

Estudio

Fecha de servicio

Anotar

Seré asignado por el Departamento

Anotar

Anotar

Anotar

Marcar

Anotar

Anotar

Marcar

Marcar

Anotar

Anotar

Anotar

Descri pcié n/Observacio nes

la fecha en la que se solicité el servicio interno; dia, mes afio.

de Control y Seguimiento a la Produccion.
nombre(s) del productor(a), primer apellido, segundo apellido.
el nombre del proyecto.

el nombre del programa.

con una "X" la sala que se requiere.

fecha: dia, mes, afio.

el horario en el que se requiere el servicio.

con una "X" el servicio de audio que se requiere.

con una "X" el estudio Yy los servicios que se requieren.

fecha: dia, mes, afio.

el horario en el que se requiere el servicio.

nombre(s),
f\

_

primer apellido, segundo apellido y firma de los resp~Hs~bIes.

I

tj.

(

A

p



SEP

SECRETARIA — DE
EDUCACION PUBLICA

o Direccion de Ingenieriay Operacion )
__§EP " Subdirecci6n  de Operacién  Técnica Televisi_én
T e s Departamento  de Control de Operaciones de Educativa
! Servicios Técnicos

Solicitud de Servicios Externos 216 - PR- 03- A04

FECHA DESOUCITUI

(1)

FOUO DEPRODUCCION: (S)

PRODUCTOR (A ) (2 PROYECTO: (6)
PROGRAMA: ~(3) LOCACION: (7)
SERIE: (4 DIRECCION: (8) _l
DESCRIPCION  (9) EQUIPO SOUCITADO  (10) | EFCHADE HORARIO
SOLICITADO__ (12
TIPO DE CAMARA EQUIPO ADICIONAL SERVIRS A )
CAMARA  P2200 ( ) DOLLY )
CAMARA  P2300 ( ) TRIPIE ()
CAMARA 73500 ( ) TRIPIEBABY ()
( ) MICRO.LA VAUER INALAMBRICO )
( ) MIC. INALAMBRICO DEMANO ()
() _CONSOLA SHURE [@D)
PETIT 2 LAMPARAS )
PETIT 4 LAMPARAS )
FUENTE DE PODER ()
BABYS [@D)
MINIBRUTOS 4 LAMPARAS )
MINIBRUTOS 9LAMPARAS )
2 MILES ()
UNIDAD MOVIL (B)| ( ) SMILES ()
UNIDAD MOVIL (R)|[ ( ) SOFT UGHT 2000 w [@)
UNIDAD MOVIL EN| ( ) CENTURIE ()
UNIDAD MOVIL (C)| ( ) RLTROS DECOLOR (VARIOS). )
GASAS ()
DIFUSORES )
PLANTAS DE ENERGIA RONDOFLEX ()
OIrOMOTORES ( ) ESPEJOSDESOL [
IGSA () SEGUIDOR )
6k () SUNGUN [@)
25K ( ) GRAN ANGULAR ()
MONITOR DE COLOR )
MATTEBOX ()
SCOUTING. RESP.ILUM. ELECY OP ( )
ENLACES (14)
SENCILLO )
~g'.iT~IEA3CROONDAS (13) DOBLE O] 1 |"'
-—?EF OTRO (- T —
);:X::{.'i':_Nm... f:'"u
ﬁRVACDNES (15) 5
I~ P~ P~ -'_ :
| -
SIT e &
DlRECClé;’B'f:'~~.u'“‘S!: RE:","":,:eOEOMBRE Y RRMA D DTt T T g
HIi:tH~0S Y C1-2:'t¥7;: ~~i.ON ' susoireccion pespivicios NOMIIRY  FIRMA - NOMBRE YARINIA
DI. ECCIUN Giil! ~R}' |.DA~NTA A LA Propuccion DEPARTAVENTO T e L.

DE_COHTROI._DE OPERAOONES _ DE

IJE ORGANIZACIO ~ Y DESAIROLIO

SERVICIOS TtCN KOS



SEP

SEC;:REIARIA DE

EDUCACION PIJBLICA

REQUISITOS HARA ELLLENADO DE LA SOLICITUD DE SERVICIOS EXTERNOS

N° Requisitos Descrip ci6 n10b servacion es

1 |Fecha de solicitud Anotar lafecha en la que se solicito el servicio externo; dia, mes afio.

2 | Productor(a) Anotar nombre(s) del productor(a), primer apellido, segundo apellido.

3 | Programa Anotar el nombre del programa.

4 | Serie Anotar el nombre de la serie ala que pertenece el programa.

5 |Folio de produccion Seréd asignado por el Departamento  de Control y Seguimiento a la Produccion.

6 | Proyecto Anotar el nombre del proyecto.

7 | Locacion Especificar la ubicacion en donde se realizara la locacion.

8 | Direccion Anotar la direccion de la locacion del servicio.

9 | Descripcion Marcar con "X" el tipo de cadmara Yy servicio que se requiere.

10 | Equipo solicitado Marcar con "X" el equipo adicional requerido.

11 | Fecha de servicio Especificar la fecha en que se requerira el servicio.

12 | Horario solicitado Especificar el horario en que requerird y utilizard el equipo solicitado.

13 | Microondas Especificar si se requerird  servicio de microondas.

14 | Enlace Marcar con "X" el tipo de enlace que se requiere.

15 | Observaciones Especificar alguna aclaracion o medida a realizar en la prestacion del servicio.
| 16 . Firma (sr~" Anotar nombre (s), primer apellido, segundo apellido y firmas de los

e . e TESPONSaniEs.

740K ~Jii~DE RECU SOS g

N7

@ - m
)

H~~,cf:0:Y Ojl0AflZ,IC:ON

1ii:F.(;Cj,r.,j~GEIERAL ADJU, TA

~ECR(~Nf;J:CiONy DES :WLLO



SEP

SECRETARIA
EDUCACION

DE
PUBLICA

SEP

SLCGillr 1, rH
1G(_ 10= TEN Dheeee

(&)

FECHA DE LA SOUCITUC

SERIE: |

DIRECCION GENERAL DE 1B.EVISION
PROYECTO
DEPARTAMENTO

SOLICITUP pE. SERVICIOS

DE OPERACIONES
DE SERVICIOS A LA PRODUCCION

DE MAQUUAJE _ Y ESCENO<I3AFIA

2)
BXJ) DE PROIXHON

EDUCATIVA Televisién
Educativa

216- PR-03-AOS

[&))

FECHA DE SERVICIO

| vIvo: |

@ (€))
PROGRAM~ (5) 1 ESTUDIOS =~
PRODUCTOR (A~ ©) : EST T
HORARIO  DE: | €4) I
: 1A: '1 i
L OCACION: Cm. PiEsT. 01[1EST. "E"l
——
8
@) AULAS: |rAIJASCffE |
CARPINTERIA: HERRERIA:
19 1)
AMEZZO: I1T1IERIA Y MIBIL.IARIO :
a3)
(12)
ESCENOGRAFIA Yy MONTAJE :
TAPICERIA:
14)
)7
PWT\.RA Y BARNZ : 16)
TLFERSUNAIDE UTILERTA
a7)
| I DISEAo DE IMAGEN
|'\§"% ILLAJE:1"ON"  DE1olll~ | I"'N" DE IfolRES | [3in"penNifios | (20) |
(19) _———
.0 .
5l weavoo. 7] — |
~ I DE PERSONAS:
1)i.."~\\t;; - a
o
(21) (21)
DEPARTAMENTO DE PRODUCCION

SERVICIOSA LA PRODUCCION

C:i=CcC



SEP

SECRETARIA
EDUCACION

DE
PUBLICA

REQUISITOS PARA ELLLENADO DE LA SOLICITUD DE SERVICIOS DE MAQUILLAJE Y ESCENOGRAFA

10

11

12

13

14

IS

16

I, :—u\
CiZed
(;' P ="

[E
~  CfifiAYE)z

Requisitos

Fecha de solicitud
Folio de produccion
Fecha de servicio
Serie

Programa(s)
Productor(a)
Horario

Locacién

Vivo/Estudios/CHE
/Aulas

Carpinteria
Herreria

Atrezzo

Utileria y mobiliario

Tapiceria

Escenografia y
montaje

Pintura y barniz

1
e
Person.alde utileria

I ~SF.~:ieINililie

~~

L} ’ L]
-'19.~

(L
-~ A~

ol

;-.Gar.attenzaclon

Especificar

Especificar

Especificar

Descripciéon/Observaciones -

lafecha de solicitud del servicio

el folio de produccién

la fecha en que se realizara el servicio

Nombre de la serie

Nombre del programa

Nombre del o la productor(a)

Especificar

el horario de inicio y término del servicio

Lugar donde se necesita el servicio

Especificar

Especificar

Especificar

Especificar

Especificar

Especificar

Especificar

Especificar

Especificar

Especificar

Especificar

Numero de personas requeridas para el servicio de maquillaje o caracterizaci()rn,::
rori.;

en qué lugar se solicita el servicio

qué servicio de carpinteria se necesita

qué servicio de herreria se necesita

si se necesita el servicio

los elementos que se necesitaran

si se requiere el servicio

eltipo de escenografia que se requiere

sise requiere de este servicio

sise requiere del personal de utileria

si se requiere de este servicio

si se requiere este servicio

_ppetttet r

Firmas de responsables



SEP

SECRETARIA DI
EDUCACION rGnuCA

", FCRIAR(A ni
fOI'CACIUN "UlUleA

216- PR-03- AQ6

FECHA DESERVICIO: 1_1

SO UCITUD DE VEHICULOS
AREA SOLICITANTE: 2

LOCACION (ES).

1.-3
2- _
3.-
4.-
PROGRAMA: 4
PRODUCTOR: 5
NOMBRE: CELULAR: EXT. OFICINA:
FOUO DEPRODUCCION: 6 PROYECTO: 7 _
HORARIO SOUCITADO: DE :l A ].
NUMERO DE VEHICULOS SOLICITADO DESCRIPCION DE VEHICULOS SOLICITADOS 10

UNIDAD MOVIL: 11

L- 24~ e ] 5.1 1

BICENTENARIO 72731 El REY7966BZ ITANIC 744< CISNE 7062BZ ICHI7064BZ

PLANTA DELUZ: 12

SELMEC: ! ) IGSA:I _ MONTADA: OTTO:
OBSERVACIONES:
,1D18~ 13 13 —ane
IIECCIONDESERVICIOS NOIIBREY RRMA NOIIBREFIRIIAFB:HA,'S8..Loy rouo j=,,,
.~ \itrPROoucCIéN AUTORIIACIENSUBIIRB:CIONYIOIIIRB:C10N DERB:IBIDCDE!fIANSPORTES -
0 aro.
ig. - ~
i LICITUDSERA ATENDIDA DEACUERDO A LA DISPONIBILIDADVEHICULAR. 1,
~Lo, rr-419tANCIA PARA LA SALIDA DELVEHICULO SOLICITADO SERA MAXIMA DEUNA HORA, DESPUES POD~ SER CANCELAI, /

~4."~9:~tFmALIZAR  ELSERVICIO DmERA FIRMAR ELPRODUCTOR O RESPONSABLE DE LA PRODUCCION, ELREPORTE DESERVIC~A(
~1_UNA SOLICITUD POR OIA. '

"o

pReccion GS~\~'RéE re-eUrsos
HUW-=i¢0Sy Cir14iL.4Ci0i
DIRECCION GENERAL ADJUNTA

DE ORGANIZACIU~ y DESARROLLO



SEP

SECIttIAItIA  DE
EDUCACION  PUBLICA
REQUISITOS PARA EI IENADO DELFORMA TO SOLICITUD DEVEHICULOS
Requisitos Descrip cion / Ob servacion es
1 |Fechade servicio Especificar lafecha en que serequiere el servicio.
2 |Area solicitante Area que solicita el vehiculo.
3 |Locacion( es) Lugar donde se llevara a cabo el servicio.
4 |Programa Nombre del programa para el que se requiere el servicio.
S |Productor( a) Nombre(s). NUmero celular y extension del producto acargo del proyecto.
6 |Foliode produccidon |Serdasignado por el Departamento de Control y Seguimiento ala Produccién.
7 |Proyecto Nombre de la serie.
S [Horario—soficitado Especificar el horario en que se solicita el vehiculo.
Numero_de vehiculo - . . -
9 — Especificar el nimero de vehiculos que se solicitan.
solicitado
Descripcion de Lo . -
10 — Breve descripcion del vehiculo que se solicita.
vehiculos solicitados
11 |Unidad mdvil Identificar el nombre de Unidad mévil que serequiera.
12 |Plantade luz Especificar el tipo de planta de luz que se requiera.
13 Firma(s) Firmaresponsables.

Yo

I

[1---=,:,"", " ~rp

-1 [ .-



IHRECCION GENERAL DE TELEVISION EDUCATIVA
DIRECCION  DE INGENIERIA Y OPERACION

! i, S', —_— \v i SUBDIRECCION DEOPERACION  TECNICA , Te|eV|s|pn
. __;,EE’_,TE}?N o ,,Ifl DEPARTAMENTO  DE CONTROL DE OPERACIONES DE SERVICIOS TECNICOS Educativa
‘2> FORMATO _RUTA_CRITICA DE SERVICIOS TECNICOS PARA LA PRODUCCION
)} NOMBRE DEL PRODUC ( 1) NUMERO DE PROGRA~ _(.5)

NOMBRE DE PROYECTe (2) FECHA: (6)
NOMBRE DEL PROGRA~ (3)
FOLIO DE PRODUCCIOI' ( 4) 216-PR-03-A07
SEMANA [at= I N BEACOSTO. (-1)
FECHA(8) LUNES (8 ) MARTES (8) MIERCOLES (8) JUEVES (8) VIERNES ( 8) SABAOO (8) DOMINGO (8)
LOCACION Y10 LOCACIONY/O LOCACION y10 LOCACION y10 LOCACIONY/O LOCACIONY/O LOCACION  Y/O
DIRECCION ( 9) ESTUDIO ESTUDIO ESTUIHO ESTUDIO ESTUDIO ESTUIHO ESTUDIO

HORARIO  (10)

EQUIPO TECNICO

09:00 A 19:00 HRS.

09:00 A 19:00 HRS.

12:00 A 19:00 HRS.

09:00 A 19:00 HRS.

09:00 A 19:00 HRS.

(11)

PERSONAL
OPERATIVO (

=

SERVICIO_DE

-5 EDICTON AN

SERVICIO DE

POSTPRODUCCION

- Uz

SER~ICIOS D~'II"

P n

" rOBSERVACIONES

~0 \, (16)

e

(17)

AUTORIZO

NOMBRE Y ARMA

(18)

RECIBIO NOMBRE Y FIRMA




SEP

'SECRETARIA  DE
EDUCACION PIJBLICA

REQUISITOS —PARA ELLLENADOU DEL FORMATO RUTA CRITICA DE SERVICIOS TECNICUS PARA LA
PRODUCCION
Requisitos Descrip cion / Ob servacion es
1 [hombrede Anote el nomb i lid do apelido del product
productor note el nombre(s). primer apellido y segundo apellido del productor(a).
2 [Nombredetproyecto | Anote el nombre del proyecto o serie. —
Nombredel
3 Anote el nombre del programa. e
programa
4 | Folio de produccion Sera asignado por el Departamento  de Control y Seguimiento a la Produccién.
NUmero de i
S Anote el nUmero de programa. —_
programa
6 |Fecha [ANoie la fecha dia, mes. ano, en el que Se elaboro el formaio  de ruta criica.
Especificar el periodo semanal comprendido,Ejemplo: SEMANA DEL 01 AL 07 DE
7 |Semana del
AGOSTO
8 |Fecha Especificar el dia,Ejemplo: LUNES 10DE AGOSTO.MARTES 2 DE
AGOSTO,MIERCOLES 3 DE AGOSTO. etc.
9 | Direccion Especificar la ubicacion en donde se realizara la locacion.
10 | Horario Especificar el horario en que requerird y utilizard el equipo solicitado.
11 | Equipo Técnico Especifique el equipo técnico requerido.
12 | Personal operativo Especifique el nimero de personas operativas requeridas.
13 [Servicio—de—etheién Especifique la cantidad de servicios de edicion requeridos. e
Servicio de . . . " .
14 = Especifiqgue la cantidad de servicios de postproduccién  requeridos. —
postproduccion
| 15 |SerV|C|o de audio Especifique la cantidad de servicios de audio requeridos.
L ae 1w . ,Describa cualquier tipo de observacion o consideracion que requiera la |
i iu.:?ﬁ'f:\f:u;ca iplcbldbil:lll TetSeTvitio: i
| ]E' ~A~t.0rii6.(;qmbre y |Anote nombre(s), primer apellido. segundo apellido y firma de la persono:g~e~ 1
—i—z[T RSN autorizd el servicio. =l f
FQ-( RecibjOfnombre 'y Anote nombre(s), primer apellido. segundo apellido vy firma de la per$ona que
'U'~I-m'01 a..~|t! 1ecibid laruta critica =
1 7 -
r‘r'i:CQll()IN GEN~~~,.BE Rr.:"u0S0S o
]1,,,,,AP.I Sy CilGAINIZICION * O e
D,, CCCON, Gi=7'(AL AGIUNTA by UL

:fi<GA d?ACIO\V y DESARROILO T:- Vi~ j~.



SEP

SECRETARIA DE
i:OUCACION PUIILICA

SEP

~KIE:nARI"M
LDUCACIO;...;  I'(iHICA

Cancelaciéon de servicios

Direccién de Ingenierra y Operacion

Subdireccion de Operacion Técnica

Departamento  de Control de Operaciones de
Servicios Técnicos

FECHA DE CANCELACION: @) _

PRODUCTOR: (4) PROGRAMA:
FOLIO DE PRODUCCION: ~ (®) SERIE:

FECHA: _ (8) SERVICIO: (9)

FECHA: SERVICIO:

FECHA: SERVICIO:

EECHA; SERVICIO:

FECHA: SERVICIO:
MOTIVO POR ELCUAL CANCELA: (11)

NOMBRE Y FIRIIA
DEPMTAIIENIO
DE CONTROL DE OPERJCIONES
SERVICIOS NICOS

Television
Educativa

Internos 'y Externos

216- PR. 03- A08

No. DE
SOLICITUD: (D
HORA DE CANCELACION: )
)
«d
HORARIO DE: (10)
HORARIO DE:
HORARIO DE: —_—
HORARIO DE: ___
HORARIO DE:
et 1
. =\ L
noueee y 1A 0-_~
PRODU;IOR 1
o ~3 D
..... ] "1
7
'Y
TS

[l~-=SS"" | G2~

M
"

.
|- L~W'-'4- fj



SEP

SECRLIARIA

DE

EDUCACION PIIIUCA

REQUISITOS PARA ELLLENADO DEL FORMA TO DE CANCELACION DE SERVICIOS INTERNOS Y
EXTERNOS
Requisitos Descrip don / Ob servadon es
1 | Ndmero de solicitud |Anotar el nimero de folio que se cancela.
2 | Fecha de cancelacion |Anotar Dia. mes y afio de la elaboracion del formato.
3 | Hora de cancelacion |Anotar Hora y minutos de la cancelacién del servicio.
4 | Productor Anotar nombre(s). primer apellido y segundo apellido del productor.
S | Programa Anotar nombre o denominacién del programa.
6 | Folio de produccion. Ser4 asignado por el Departamento  de Control y Seguimiento a la Produccidn.
7 | Serie Anotar el nombre o denominacién de la serie.
8 | Fecha Anotar dia. mes y afio del servicio programado interno o externo.
9 | Servicio Anotar el servicio que se cancelara.
10 [Horaro—de Anotar el horario que se habia designado para la prestacion del servicio.
11 Motivo _por el cual se Especifique el motivo por el cual se cancela el o los servicios.
cancela
12 Firma(s) Anote nombre(s). primer apellido. segundo apellido y firma de los responsables.
sr!)

~~i::CCCIOrGa'i:~"hl. DE 1. ECURSOS
i~JMA[~0Sy Oj;,GAHIZ:\CION
)i~ECCi61-Ga")1AL A JUNTA
p: c-nlZACIBL F jyr. oz OLO

U.C.I.

cul; e-~(-~.,

P



SEP

SECRE'IARIA  DE
EDUCACION  I'LJIILICA

DIRECCION GENBW. C€ TB.£VISION 8XJCATIVA ..,
SEP PROYECTO CE€ OPERACIONES ) Television
S DEPARTAM:N10  CE€ SERVICIOS A IA PRODUCCION Educativa

II>CA(' ION TI'lINICA

SOLICITUD DE CANCELACION

MAQUILLAJE Y ESCENOGRA EIA 216- PR- 03 - A09
No. DEFOLIO 9 N° DE SOLICTUI 10
SERIE: 3 PROGRAMA: 4
PRODUCTOR Y 10 REALIZADOR: 5
ESTUDIO: 6 LOCACION: 7
MOTIVO DELA CANCELACION: 8
MONTAJE: ~ maQuiLLAJE:  XXXXXXXXX_ 11
12 12 12
SUBDIRECCION DE SERVICIOS DEPARTAMENTO  DE SERVICIOS PRODUCCION
A LA PRODUCCION A LA PRODUCCION



SEP

SECRETARIA DE

EDUCACION

PUBLICA
REQUISITOS PARA ELLLENADO DEL FORMATO DE CANCELACION DEMAQUILLAJE Y
ESCENOGRAFA
Requisitos Descri pcionl Observaciones
1 [Fecha Tatecha entaque Se reallZa fa canceracion der Servicio.
5 Fechade servicio y | Lafecha enlaque setenia programado el servicio y la hora en laque serealiza la
hora de cancelacion | cancelacion.
3 [Serie Nombre de la serie para la cual se solicitd el servicio.
4 [Programa Nombre del programa para el cual se solicitd el servicio.
Productor(a) yl/o . .
S - @ v Nombre completo del productor y/o realizador acargo de la serie.
realizador(a)
6 |Estudio Especificar en qué estudio se solicitd el servicio.
7 Hoeeacién Encaso de que el servicio se solicitara en locacion, aclararlo.
Motivo de la - . - -
8 — Especificar el motivo de la cancelacion del servicio.
cancelacion
9 |N° de folio Insertar nimero de folio de la serie.
10 |N° de solicitud Numero de solicitud del servicio.
11 |Montaje / Maquillaje | Especificar cual de los dos servicios es el que se cancela.
12 Firmas Firmas de responsables.




SEP

SECRI:TARIA  DE
EDUCACION PUBLICA

SEP

>le,nl4. 1111
Intit—"""IONrllallt: A

Tipo de produccion_: __  2_.-
Serie: 3.-
Programag(s): 4.-
Productor(a): S.-

Coordinador(a)  6.-
Responsable del material: 7.-
Folio de produccion:

La cual constara de 10

Fecha de inicio:

SECRETARA DE EDUCACION PUBLICA
Direccion General de Television Educativa

Direccién de Vinculacién Institucional Yy
Desarrollo  Audiovisual
Subdireccién de Programacion
y Continuidad

de Difusion de Plataformas Digitales

216- PR- 03-AIO

Departamento

Ciudad de México, l._- de

SALIDA DE MATERIAL

8- Folio Videoteca: 9.-
Programa(s), con una duracion de 11.- cada uno.
12.- Fecha tentativa de terminacion: 12.-

Consumos estimados para esta produccion:

ESTATUS
MASTERISUBMASTER
PISTAS

STOCK Y10 LOCACION
BANCO DE IMAGEN

16.- OBSERVACIONES

PROMOCION 'y DIFUSION
1B.-
NOMBRE Y FIRMA DEL
PRODUCTOR ~ RESPONSABLE
19.-
l.i~)
DIRECCION G9£:.<; ..: D: RECURSOS
HUMA,~OSy 0; 3,. 41ZACI6N SELLO Pro
., Cl. -
0IT ..CCjéN G~~;tRAL ADJUNTA | ~
D: OHL-ANIZACION'( OEJA~  d spoT Sp  PROGRAMA EDUCATI  pg  TELECONFERENCIA ~TC
! produccion: CAPSUL) CA  PROGRAMA CULTURI PC  CURSOS \cu
CORTINILLICO  VIDEOCONFERENCIA ~ VC  LEVANTAMIENTO DE IMAGU ~u_ J-
. £|_r|
‘e s "AL ir-'
NOTA: LA PERSONA QUE TENGA ADEUDOS EN VIDEOTECA. ELSISTEMA LEB

SAUDASDEMATERIAL.

QUEARA t.:AS NUEVAS
« ! .



SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION  PLIJIIUCA

REQUISITOSPARA ELLLENADO DELOSFORMATOS DEVIDEOTECA

SALIDA DEMATERIAL

Requisitos

1 Fecha

2 Tipo de programa a realizar

3 Nombre de la serie

4  Titulo del programa(s)

5 Nombre vy apellidos del productor
6 Nombre vy apellidos del coordinador
7 Responsable del material

8 Folio de produccion

9 Folio de videoteca (en blanco)

10 NGmero de programas

11 Duracién

12 Fecha de inicio y término de la
produccién

13 Estatus del material (Cantidad)

14 Estatus del material (Formato)

15 Estatus del material (Duracion)

16 Estatu s (Observaciones)

Descripcionl Observaci ones
Especificar la fecha de elaboracién de la solicitud.
a 7 dias
Spot SPI Céapsula CAl Cortinilla COl Programa Educativo
PE! Programa Cultural PCI Videoconferencia  VCI
Teleconferencia  TCl Cursos CU o bien. Levantamiento de
Imagen L11 Stock
Nombre de la serie

no mayor

Especificar
realizar

el titulo del (los) programa(s) que sevan a

Completos v si el productor  es independiente. indicarlo

Completos vy si el coordinador  es independiente. indicarlo

Nombre completo de quien se hace cargo del material
solicitado
Seréa asignado por el Departamento  de Control y

Seguimiento  a la Produccion.

Lo asigna Videoteca

Cantidad de programas a realizar

Del programa. excepto sies Ll o Stock

Indicar cuando inicia y fecha tentativa de terminacién

Cantidad de las cintas requeridas. tomando en cuenta que
los consumos deberan coincidir con el nimero de
lorogramas  a realizar

Formato de las cintas requeridas (SP, SX)

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

Comentarios
material (virgen.
exced ente, etc.)
La solicitud debe ir con nombres completos vy firmas de la
Subdireccion de Produccién Ejecutiva. Subdireccion de

o referencias con respecto a la salida del
reciclado. promocion. difusién. motivo del

"S|t:F11 Firma Programacién y Continuidad y la Subdirecciéon de

|f ,".;,:H'.. " . Sistematizacion de Acervos y Desarrollo Audiovisual

~—w~ _—~

& La solicitud debe ir con nombre completo vy firma del

~( | ’Fjrma
Productor Responsable
{' e~ '

J’y}fl\ ngt ,/

~.t NOTA: Para la correcciéon de salida de material es el mismo formato. agregando la L i1
L~ P Leyenda "Correccion de salida de material" y especificando los cambios. 1 N

[.':r;;ECC'ON ()EN~:i-..i.. DNOr::

" ' EI%I @3 . v|~ {' Loivduina

DE. 2GANGCITI D _OR-NTE:

presupuesto basico. pizarras. etiquetas y entregas de material.

SEi.~| taran tachaduras o enmendaduras y todo documento original deberd se~'~n
O C 1l. OI b" HlnCaNO RECICLADA) debido a que es un documento que ya esta firmado y  -i..

Losdatos que contenga la salida de material deberan coincidir corrlos'de” ot



SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION pGnuCA

Tel vision
Educativa

SERIE (1)
PROGRAMA:_( 2)

BLOQUE: ( 3)
FECHA. (=4)

VAUDACION PROGRAMAS DETELEVISION

216 - PR. 03+ All

PARTICIPANTES: Con lar|
el

bvisi6n del programa, se acuerdp realizar s610las correcd

.
m

iones que se sefalan en
:I"c

AREA ( 5)

NOMBRE/CARGO ( 6)

FIRMA (7)

VAUDACION (8)

Observaciones ( 9)




SEP

SECRETARIA
EDUCACION

DE
PUBLICA

REQUISITOS PARA E

| LLENADO DE VALIDACION DE PROGRAMAS DE TELEVISION

Requisitos

Descri pcion/O bse rv aciones

1 |Serie

Especificar el nombre de la serie.

2 | Programas(s)

Especificar el nombre(s) del o 105 programa(s).

3 |Bloque Especificar a que bloque de programacién pertenece la serie o el programa.
4 |Fecha Especificar la fecha de solicitud de la validacion.
5 |Area HEspecificar—etarea—sotficitante:

6 |Nombre/Cargo

Especificar el nombre y cargo del s~r\1dor publico o prestador de ser\lcios que

solicita la validacion del programa.

7 | Firma(s)

Firma(s) del o 105 solicitante(s).

8 |Validacion

Firma, sello o autorizacién de quien valida el programa.

9  Observaciones

Especificar las razones por las cuales se valida o no se valida el programa.

C:II_.r——.I"I':"'\r':'I I



SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBUCA

Dlirecclén General de Televlslén Educativa

Television
SEr ' Dlreccienl de Producci6n Audiovist.JaI. Educativa
cédula de validaclén de proyecto audiovisual
Fecha de valldaclén (dd/mm/aa) D6-PR-03-AU

Denomlnacién  del programa:

Falla de producci6n.

Publica ara adres de familia
Caslficacién  (4)

Duracién (5)

mn Se.
Productor £en
Realizador 8)
Lactls HA

Validacién de estandares —de calldad de proyecto, audiovistlﬁla' ¢ DGTVE
criterio . 51 Correcciones _ne e« sarlas
b para autorizaclon
P Respeta los objetivos de la Instituci6f\ direccion o dependencia e Ly
4 que solicita el proyecto.
Dlselio dela . .
Expone de manera concreta y entendible el obje~ve—del-proyest

producclén
Estructura . - L . ,
Tramitica Prodtree-trrsentimento—esy erretes

Aspectoté0llcol  Calidad profesional y de comprension del lenguaje visua\ en
Usa dela camara . concordancia con 1a Nistona Describe y ~ene valor nanrativo.

Dlselio de Adecuado y creativo. Aprovecha todos los objetos
escenogratla escenogra?lcos,

Efectos sonaras, __Emplea de manera correcta_el lenguaje verbal v sonoro. Potencia

ocucion. . musica mensajes sorcros mas armoniosos con la musica

. Estimula_dinamismo y fuerza visual en graficos para una mejor
p TSETacion oe p UyELlU.

Gramética, Uso correcto del lenguaje. que corresponda con lo que vemos
ortografr ese escrito. Correcta traducclom de 1atengua origmar al esparor y |
Subtiulaje viceversa
Producto aprobada para eee transmlsl6n |Producto para ser archivada
() | sr | No T | 51 No
Se.entl'ega. en tiempo, forma ya entera safisfaccion
Dabor6é valldaclén Autorlm
a4
Nombre y firma
Coordinacién  de Producci6n Autorim
14)
Nombre y firma
Dlreccién. de Produccién . Audiovisual L



SEP

SECRFIARIA DE

EDUCACION PIIBLICA

REQUISITOS PARA ELLLENADO DELFORMA TO DE CEDULA DEVALIDACION DE PROYECTOS

10

11

12

13

Requisitos

Fecha

Denominacion del
programa

Folio de produccién

Clasificacion

Duracién

Género

Productor

Realizador

Institucién

Parametros de calidad

Correcciones necesarias
para su autorizacion

Producto, aprobado para su
transmisién

Producto para ser
archivado

AUDIOVISUAL

Descripcidon/Observaciones

Especificar mes, dia ¥ afio en que se entrega el formato.
Especificar la denominaciéon del programa.
Especificar el folio de produccién de la serie.

Indicar con un tache la casilla ala que corresponda la clasificacion.

Duracion.- Especificar las horas, minutos Y segundos que dura el
programa.

Género.-Indicar de qué género es el programa.

Nombre completo del productor acargo del programa.

Nombre completo del realizador del equipo de produccién a cargo
del programa.

Institucién que solicita el programa.

Especificar si cumplen o0 no con los parametros de calidad.

Especificar las correcciones que se deben realizar para la validacién
del programa.

Especificar si el producto es o no aprobado para su transmision.

Especificar si el producto final puede ser o no archivado.

Nombre completo Y firma de quien elaboré la hoja de validacion,
de la Jefatu ra de Departamento de Supervision Yy Gestion ala
Produccion, de la coordinacion bajo la que se encuentra el gL,

Y e I o [ e T A



SEP

SECRETARIA DE
EDUCACIO%I rUlILICA

S L%

| " Television
T ~" SECRIT ARA DE EDUCACION  PUBLICA Educativa
AT e ! Direccion  General de Television  Educativa
Direccién  de Vinculacién Institucional Yy
Desarrollo  Audiovisual 216 - PR- 03- A13
Subdirecciéon  de Programacion Yy
Continuidad
Departamento  de Difusién de Plataformas -Bigitet
Ciudad de México, L. de
ENTREGA DE MATERIAL
Tipo de producgion: 2.-
" 1
Pr v +
| Serie: 4
Folio de produccién: 5.- Folio Videoteca: 6.-
Institucién __solicitante: 7.
Nombre, puesto, dom, Y tel. del productor o coordinador:
CANT. PROGRAMA ANEXO FORMATO CODIGO DE BARRAS
9.- 10.- 11.- 12.- 13.-
14.- 15.-
NOMBREY  ARMA NOMBREY ARMA DE LA
DEL PRODUCTOR SUBDIRECCION DE PRODUCCION EJECUTIVA
17.-
TIPOS DE PRODUCCION ONTENID< | ANEXO
INGRESO A CALIFICACION: 16.- PROGRAMAS EDUCATIVOS Y CUL| MASTER y

Fecha y Firma

CAPSULAS, VIDEOCONFERENCIAS ISUBMASTE | 1

I\ TELECONFERENCIAS Yy CURSOS
:cqhos -
T i SPOTS CORTINILTAS WMASTER -
H(nr'u\l“‘A VIDEOTECA: LEVANTAMIENTO DE IMAGEN S ’(\DRIGINAL 2
AT, T, T | VIRGEN Y RECICLADO ENBLANCQ
' A 11| 'lP ”_.C. 10,
: ’t. : i | n-l-!'. -
) 18.- p
| Subdireccién de FOLIO: o, a
m

o I Programacion y

[0

LA : SELLO Continuidad
DIRECCION  GENEff ... 1.,1: RECURSOS N
HUMA,JOS 'y @ Ti.Qsll. J:ON spPoT SP PROGRAMA EDUCATI  pg  TELECONFERENCIA TC U
DIRECC:ON G [ ™aAl ADJUNTA CAPSUU CA  PROGRAMA CULTUR. PC  CURSOS e-!_r_j,',;,['fr- -
- ORGANIIAC ~ y DESARROLLO CORTINILLJICO VIDEOCONFERENCIA VC  LEVANTAMIENTO  DE 1M U, 0 L
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REQUISITOS PARA ELLLENADO DE LOS FORMATOS DEL AREA DE VIDEOTECA

10

11

12

13
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' 17

Requisitos

Fecha

Tipo de produccion

Productor(a)
Serie

Folio de produccion

Folio de videoteca
(en blanco)

Institucion  solicitante

Nombre, puesto,
domoyy tel. del
productor o

Cantidad

Programa

Anexo

Formato

Cddigo de barras

~ Copias
e R
ji~Nti'<;;~ DE
A~ V N NI\

:::a cC: 16; G

ENTREGA DE MATERIAL

Descripcion/O  bservaciones

Lafecha de entrega debe ir de acuerdo al afio de produccion.
Nota: No se aceptara silas fechas no corresponden al afio del presupuesto.

Tipo de produccién arealizar: Spot SPI Céapsula CAl Cortinilla COl Programa

Educativo PE! Programa Cultural Pe! Videoconferencia Ve! Teleconferencia

Te! Cursos CU o bien, Levantamiento de Imagen LI/ Stock (debe contener los
mismos datos que la salida de material original)

Completos 'y si el productor indicarlo (debe serigual al de la

salida de material original)

es independiente,

Nombre de la serie (debe ser igual al de la salida de material original)
Seré asignado por el Departamento de Control y Seguimiento a la Produccion.

Elasignado por Videoteca

Dependencia que solicitd la realizacion del o los programas (ejemplos: DGMIE,
DGTVE, etc.

Datos donde se pueda contactar ylo localizar al productor o coordinador

Debe ir un programa por rengl6n

Indicar si el material es Master, Submaster, Stock, Levantamiento de Imagen,
Virgen o Reciclado, en el caso de los dos primeros se tendran que especificar los
titulos de los programas, tal cual estan en la salida de material, asicomo en su
pizarra, en caso de no haberlos registrado con anterioridad habra que elaborar
‘Correccién de Salida de Material". Cuando se desconozcan los titulos es posible
notificar los cambios de nombres de programas enla Ultima entrega de material.
Para el caso de Master, Submaster, Stock y Levantamiento de Imagen es
obligatorio anotar una cinta en cada renglén ya que al momento de su
calificacion se necesita anotar los cddigos de manera independiente.

Asignar el No. lo 2 de anexo segun corresponda, asicomo indicar los datos
~olicitados en el documento, anotando “NO APLICA" en caso de no contar con
alguno.

Indicar el formato de la cinta y su duraciéon (SP, SX, 32, 60, 90 minutos, etc.)

Lo asigna Calificacion

Encaso de Master, Submaster, LIy Stock traer un original con anexos y 2 cop|~s
(caratula).
Para el caso de virgen o reciclados 3 copias (caratula) .

~IE\,.I|A+‘*|M QTA Cuando existe alguna modificacion se utiliza el mismo formato. se debe cambiarel‘tituto

: 1|WANIZAC|6~J\1D =Sh, b[r~ C~Ieccion de salida de material™ y especificar el motivo. L o= -

A6~~~
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:  Produccién de programas audiovisuales con contenido
educativo, noticioso y/o informativo, y para nifilos a través de

productores externos.

Elabora

Lic. Nicte Castrejon
Galvan
Subdireccion de
Servicios a la
Produccién

S..:P.

DIRECCI6N G' |IEUi ... RECURSOS
HUMALO: y (.~ \Lij;:\GféN
DIRECCION b:y'iNji~v.r. I~~~\i~:1~
DEV'G,~IfZ; ..~y ~~ My~

Fecha de
Documentacién:

Numero de Revision:

Autoriza

. orge Fausto Medina
Viedas
Direccion General de
Television Educativa

Abril 2018

Revisa

Lic. Juan A ‘'andro
Valerio Mateos
Direccion de Produccion
Audiovisual



SEP

SECRFIARIA DlI:
EDUCACION  I'LJBUCA

PRESENTACIONDELPROCEDIMIENTO

Procedimiento: Produccién de programas audiovisuales con contenido
educativo, noticioso y/o informativo, y para nifios a través de
productores externos

codigo: oo
Objetivo(s):

e Realizar la produccién de programas audiovisuales de caracter educativo. noticioso Yy/o
informativo. y para nifios. a través de productores externos para la DGTVE, con la finalidad
de generar un mayor nimero de contenidos vinculados al Modelo Educativo. de acuerdo con
las atribuciones conferidas en el Art. 42 del Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion
Pablica y de las funciones de la Direccion de Produccién Audiovisual del Manual de
Organizacion de Direccién General de Televisién Educativa.

Glosario:

e Casting: es el proceso de seleccion del elenco de un programa audiovisual

e Concepto creativo: idea Unica y original a través de la que se desarrollan las diferentes
expresiones que daran forma al programa audiovisual

» DGTVE: Direccién General de Television Educativa.

e Escaleta: es un guion basico. una lista de las escenas que componen el relato audiovisual

e Grabacion en locacion: es la practica de filmar en cualquier lugar

e Investigacion iconografica: es la investigacion de las imagenes idéneas para usar en los
programas audiovisuales

e Master: cinta original del programa aprobado. que no se usa para transmisién

e Preproduccion: Gestion de requerimientos necesarios para la produccién de un programa
audiovisual

e Submaster: copia del programa aprobado que se usa para transmisién
Marco Normativo:

e Ley Organica de la Administracion Publica Federal. D.O.F. 29 de diciembre de 1976. ultima
reforma 9 de marzo de 2018. Capitulo Unico. Articulos 9.18.19 Y Articulo 38. fracciones

~XIX:.y, XXX Bis.
~.:t~'(geniral  de Educacién. D.O.F.13 de julio de 1993. ultima reforma 19 de elJero deJO 18. i
~\~~RJJ:UI9::!il};Articul®2. Articulo 33 fraccion XIVy Capitulo IV. Articulo 49. ~ ~U\ e -

~, '~~~y"St:c!~(adel Derecho de Autor. D.OJ. 24 de diciembre de 1996. dltima reLorfTlal1l3 de~
'~~ 'éfj:6.f~;. ~~<[:I0IBilo 1l Capitulo I. Articulo 13. fracciones IXy X; Capitulo 1l ~rliculo 27 y, -
~=rittJoJVCapitulo 1l Articulos 94 al 100. Lot
e Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion. D.O.F.14 de julio de 2014. G'tirfia:reforrn-|
)o{~~1~N21:2.7. deeoe~g::Q,~~@j Titulo 1. Capitulo I. Articulo 1; Titulo 11 Capitulo Unico. Articulo 60; Tituio
D:..:.iAf~?l~~i~apitm(f.;I~rtic@®D fraccion IV;Titulo V. Capitulo VII. Articulo 147; aR'tulo VIit. ArUculol- oo -

{1000~ 1~U~~~ft'lID'1X. Articulo 155; Titulo IX.Capitulo il Articulo 201; Titulo ,ICa]i(ulo |,A-rticulo’ - .
~"\~fLi~""1'2'1.9;Y Capft!ffi84\.pArticla’d. 223. 226 Y Articulo 246. u:lj -am c--'-' ...,
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SECRETARIA  DE
EDUCACION PUBLICA

¢ Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. D.O.F. 04 de mayo de 2015,
Titulo 1,Capitulo 1Articulos 1 al 7 y Capitulo 11Articulos 12 allé.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas. D.O.F. 18 de julio de 2016, Titulo 1,
Capitulo 1Articulo 2; Capitulo 11Articulo 6; Capitulo 11Brticulo 9; Titulo 11Capitulo 1 Articulos
15 al 23 y Capitulo 11HArticulos 26 al 3l.

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica. D.O.F. 21 de enero de 2005, dultima
reforma 16 de enero de 2018, Capitulo VII, Articulo 42, fracciones 1,1V, IXY XI.

Referencias:

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

.Alcance:

¢ Eneste procedimiento intervienen: la Direccion de Produccion Audiovisual, la Subdireccion de
Produccién Ejecutiva, la Subdireccion de Servicios a la Produccion, el Departamento de
Conservacion de Acervos Videogréaficos, la Empresa productora y el personal de la Direccion
de Produccion Audiovisual de la Direccion General de Television Educativa. Mediante este
procedimiento  es posible lograr la produccion de programas audiovisuales de caracter
educativo, noticioso Yy para nifios por productores externos.

Responsabilidades:

» Direccion de Producciéon Audiovisual: coordina la realizacion de reuniones de trabajo para
desarrollar el concepto creativo del proyecto con la Empresa productora vy valida que las
producciones entregadas cumplan con las caracteristicas de calidad definidas por la DGTVE.

» Subdireccion de Produccidon Ejecutiva: elabora guiones, supervisa que los guiones,
lineamientos, contenidos y enfoques establecidos por la Secretaria de Educacién Publica.

e Subdireccién de Servicios a la Produccién: Evalia y autoriza los servicios técnicos y de
personal para estudio o locacion.

» Jefatura de Departamento de Supervision y Gestion a la Produccion: revisa el
material audiovisual y efectia una observacién detallada de acuerdo con los parametros de
la Cédula de validacion de proyecto audiovisual.

« Jefatura de Departamento de Conservaciéon de Acervos Video graficos: revisa la

Sfl=\.~Bt:~cj flnal e ingresa a l!a videoteca .. ,. .. . A
_,"" — a realiza. ~aprod~cclon, Invest~~~clon Iconogr~flca, cast~ng~~r~?;~~tOtl~
|}1O ~~%. PKg’7~~masy ~ost produCCIon gue Incluye la ediclon del material, la muslc~l'z.~
~.eo Lt ,Illy@tago ndeaudlos.:.
e g
>ty~.
. S,EP.
DJRtC ~|0f~ GHIER::i. DE RECURSOS
HUMA,.40S y 0,'GAN;z.\CION
~ OIRECCt?N  GEN..JRAI ADJUNTA
"4~ IAAIACION yDESARROL
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento:  Produccién de programas audiovisuales con contenido
educativo, noticioso y/o informativo, y para nifios a través de
productores externos. _—

Codigo: 216-PR-04

Direcdon de Subdirecdon _de Subdirecdon _de SenAdos | oo cora
Producdén _ Audio\ltsual Producdon  Ejecutiva a la Produccién P !
I rr
Planeacién y

Preproducx:ién

—

| Preproducx:ién. |
eiaboradén y
autorizacion  de
%_
0 3
Preproducx:i6n-

—rrtr Tt

.r4

Preproducx:ién-
gestion de

—senvidos

‘ rs
Producdén y
poslproducdén

cumplimiento  de
las normas  de

calidad
IRSOS
N E.P
NfA .o ! " -
0L0 1 |rJ ) i0. PRI ,ri
1-
n _.W ~ o n B B - ~ .
. . - ___“- . o .!...u,,...,._' et "l'“ - " i, 85_"
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| o] |
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materiales —_—
audiovisuales
[ | + 17
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L [P
[ I re
l Elaborad6o de
reportes e
incorporadén  de
| —
e
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seguimiento a
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SECRETARIA  DE
EDUCACION  PUBLICA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento:

educativo. noticioso ylo

productores externos.

ET_A P_A

1. Planeacién y 1.1
Preproduccion.

1.2

2. Preproduccion- 2.1
elaboracion y
autorizacion de

guiones.
2.2
3. Preproduccién- 3.1
ruta critica.
3.2.
| SE'} 3.3

o
yore
.. oo

i Eeclé e
HUM;'NOS y OI\GATlijZACION
DIy CLON GENEr~AL ADIJUNTA
:ORGINIZACION  y OESLRROLLO

cadiao: 216-PR-04

AC_TIV.IDAD

Coordina la realizacion de reuniones de
trabajo para desarrollar el concepto
creativo del proyecto con la empresa
productora, el Departamento  de Disefio
Artistico, el Departamento de Servicios a
la  Produccion. el Departamento de
Supervision 'y Gestién a la Produccién. la
Subdireccion de Servicios a la Produccion y
guionistas.

Elabora la documentacion  del proyecto
donde se establecen los objetivos, el
nimero de capitulos de la serie. género
televisivo, publico objetivo. cronograma de
traba'o  fecha de transmision.

Entrega la documentacién del proyecto a
la empresa productora con el cronograma
acordado de entrega de materiales
audiovisuales para que realice la
investigacion documental, elaboren la
escaleta y desarrollen el guion.

Supervisa que los guiones cumplan con los
lineamientos, contenidos y enfoques
establecidos por la  Secretaria de
Educacion Publica.

Realiza juntas de preproduccién con la
empresa productora para definir
requerimientos humanos. materiales 'y
financieros.

Realiza las solicitudes de los
requerimientos con base en los acuerdos,
a la Subdireccion de Operacion Técnica de
la Direccion de Ingenieria y Operacion.
Elabora la ruta critica con el Departamento
de Su ervision  Gestion a la Produccion.

Produccién de programas audiovisuales con contenido
informativo. y para niflos a través de

| PUESTO RESPONSABIE |

Direccion de
Produccién
Audiovisual.

Subdireccion de
Produccién Ejecutiva

Subdirecciéon de
Servicios a la
Produccién

S.E.

1)1 Fcclor 1 0= IE
1.l LVI~IOr | EDUCAII
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E_T_A_PA

4. Preproduccion
- gestion de
servicios

5. Produccion y
postproduccion
cumplimiento de
las normas de
calidad.

4.1

4.2

4.3

51

5.2

53

5.4

5.5

5.6

ACTIVIDAD

Registra el proyecto vy se le asigna un folio
de produccién para la gestion del servicio.
Gestiona los servicios necesarios con la
Direccion de Ingenieria 'y Operacion,

Coordinacion Administrativa,
Departamento  de Disefio Artistico y el
Departamento de Servicios a la
Produccion, para la  grabacion y
postproduccion de programas de
television.

Determina las caracteristicas de la entrega
de los programas audiovisuales con la
Empresa productora.

Efectla la investigacion iconografica.
Realiza el casting para la seleccion de
elenco.

Lleva a cabo la grabacion de los programas
en locacién o estudio.

Ejecuta la edicién del material, la
musicalizacion y la nivelacion de audios y
aplicacion de efectos.

Gestiona la salida de material audiovisual
virgen para realizar la masterizacion en
cintas de versiones master y submaster del
programa.

Entrega del master y submaster del
programa a la Subdireccion de Produccion
Ejecutiva. para la validaciéon de calidad del
contenido audiovisual.

| PUESTO RESPONSABLE |

Subdireccién de
Servicios a la Producciéon

Empresa productora.

S.E.P.
DIRECCI .| C;-m L ~LC~

ELEVII"™ ~Ot\jEDUCT -1
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SECRETARIA DE
EDUCACION  I'UIIUCA

ETAPA

6. Recepcién y
evaluacién de
materiales
audiovisuales.

7. Ingreso del
material a la
videoteca.

8. Elaboracién de
reportes e
incorporacion de
recomendaciones

9. Evaluacion de
resultados y
seguimiento a
acciones de
mejora.

6.1

6.2

7.1

7.2

8.1

8.2

9.1

9.2

ACTIVIDAD

Revisa que el material audiovisual cumpla
con los parametros de la cédula de
validacion de proyecto audiovisual y lo
envia para firma.

Entrega el material audiovisual autorizado

al Departamento de Conservacion de
Acervos Videograficos, para suingreso ala
videoteca

Revisa que el material audiovisual cumpla
con las especificaciones técnicas, fisicas y
materiales para su ingreso a la videoteca.

Registra el ingreso del material a la
videoteca institucional asignando caodigo
de barras.

Elabora reportes y andlisis para la
Direccion de Produccion Audiovisual para
generar propuestas de mejora, en caso de
ser necesario.

Verifica que se hayan incorporado

recomendaciones de instituciones

fiscalizadoras relacionadas con este

riesgos que se hayan
la ejecucién del

proceso, asi como
materializado  durante
mismo.

Analiza y sugiere acciones de mejora para
mitigar o reducir los riesgos asi como la
raiz de las observaciones determinadas
por instancias fiscalizadoras, relacionadas
con este proceso.

Coordina la implementacion de las
acciones acordadas y da seguimiento con
la Subdireccion de Produccién Ejecutiva
sobre los efectos de las mismas en el
proceso.

Findel rocedimiento

| 365 dias.

—_mm,

PUESTO RESPONSABIF

Departamento de
Supervision y Gestion a
la Produccion.

Departamento  de
Conservacion de
Acervos Videograficos.

Subdireccion de
Produccién Ejecutiva.

Direcciéon de Produccion
Audiovisual.

S.E.P.
IIRECCI6h (=, |
"\[LE 1L

N EDUC/J.




SECHFIA
EDUCACIQ

SEP

RIA DE
N PUBLICA
ISTORIAL DE CAMBIOS
Procedimiepto:  Produccign de programas audiovisugles con contenido
educativg. noticioso Wo informativo. y para nifios a través de
productores externos.
REVISION FECHA DE >
p MOTIVO(S
N ~PROBACION | DESCRIPCION DEL CAMBIO (S)
1 Inclusién del procedimiento

en el Manual de la DGTVE.
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SECRF.'IARIA  DE
EDUCACI(N PUBLICA

REGISTROS

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO

Cédula de
validacién de Permanente Direccion General de 216-PR-04-RO 1
proyecto Television __Educativa
audiovisual
Contratos
originales de
produccion,
coproduccién  de
series y . .
Direccion General de
programas de Permanente . 216-PR-04-RO 3
Television Educativa
televisién; ylo
derechos de uso
y transmision
| con productoras | | | |
externas

ANEXOS

NOMBRE DEL . CODIGO DEL
DOCUMENTO PROPOSITO DOCUMENTO

Cédula de
validacién de Validar la calidad de los materiales
proyecto audiovisuales
audiovisual

216-PR-04-A0 1

Establecer las necesidades de equipo técnico,
instalaciones, recursos humanos y materiales, 216-PR-04-A02
necesarios para la produccion de programas

educativos de television

B O

Asignarle un nimero de folio a la produccion 216-PR~4-Ad

31

Proporcionar  servicios de postproduccién  para 216-PRO.4-A04 3 -

los programas educativos

Permitir la salida de equipo técnico de la _’1 ’4 -
DGTVE T T

e
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Solicitud de

Gestionar el servicio de maquillaje y/o

maquittajey

escenogrdria que se requiera para la

216-PR-04-A06

escenografia

Solicitud de

produccion

o H Il O ! LA It 1
\JUthUI Idl TT STTVILUIU UT TI/TUS  VETTILUIUS YUT ST

It 1
VCTICuUIu

Ruta critica de
servicios técnicos

216-PR-04-A0 7

requieran para la salida a locacion

216-PR-04-A08

para la produccion
Cancelacion de
Servicios internos

. ! 3 - s
TCSYUICTTTT PuUT STITIAlNA PJara 1d JTUuutUIuUT

FCancetar tos SeTvitios METMoS 0 EXtEIMoS que

216-PR-04-A09

v externos
Cancelacion de
maquillaje y

Lt
o€ SUIICILAruri

Cancelar el maquillaje y/o escenografia que se

216-PR-04-A10

[<YaY (aYE 7a)

escenografia

Salida de_material

O TTtT

Proporcionar en calidad de préstamo el |
material audiovisual para la produccion de

216-PR-04-A 11

Formato de
validacion de
programas de

programas

Validacion de los programas curriculares

216-PR-04-A12

television
| Entrega de | Entregar programas y material audiovisual |
material para su resguardo en la videoteca 216-PR-04-A13
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SECRETARIA  [[:
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Direcci6n Ceneral de Televisi6n Educativa

" Television
SE' Direccién d. Produccién Audiovisual Educativa
adulada Validacion ~ de Proyecto  Audiovi e.al
n&-p,"114-A01

ndmm.aaaall

Fema de valldadén  (mm/dd/aa)
Tftula de la Serie
Tltulo del Prog.-.na
PCoblico 4
eDificacién
Duracién hr mln I seg
Productor
Validadén  de estandares  de calidad de provecto s audiovisuales de la Direccion

General

I1pa de prDdua:ién.~I _

de Televisién Educativa.

Escala d. palldaclén ppr alterio
Rebr riterior
8 Cumple | No cumple | No Aplica
"
(}-tografia r r
[ Cenguale . Eserno 9
Subtitulaje r e r
Uso de la camara r e r
Lenguaje Visual 10 Uso de efectos visuales r, (@ e
Escenografia r r r
Uso de masica r e r
Lenguaje  Sonoro 11 Uso de efectos sonores r r r
Trabajo de locuci6n r e 0
Cumple con los criterios de validacion .
P 12 O Aprobada No Cumple con los criterios  de validacion O No "™robado
Producto para tnrlsmis16n 13 O SI' O No
Producto para difusi6n en otros .spados 14 O sr O No

OBSERVACIINES:
_ 15

Recibe en tiempo, forma ya

[labor6 :
entera satisfaccién

16
Nombre y firma
Direccién  de Produccién
Audiovisual
e T m
TB.IUMme.:IA m
ar.uA ca

o cu
asmestiA ro

R~ibe en tiempo, forma y a entera
satisfacci6n

16
Nombre Y firma
Dirw:cdén de Vinalladén
Institudono] Y Desarrollo
Audiovisual
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REQUISITOS PARA ELLLENADO DE HOJA CEDULA DE VALIDACION DE PROYECTO

AUDIOVISUAL
Requisitos Descripcion/ Observacio nes
1 Fecha de Anote lafecha de validacion de la Cédula de Validacién de Proyecto
validacién Audiovisual. en el formato dd/mm/aaaa.
Anote el nombre annIEIQ de 1a serie para la validacion del
2 [Titulo de Ta serie —
orovecto audiovisual.
3 Titulo del Anote el nombre del programa para la validacion del proyecto
or02:rama audiovisual.
| | Seleccione la opcién adecuada: "Apto para todo puablico”, "Apto
4 Pablico para alumnaos" "AInTn para docentes" o "AInTn para Inar{rpc de
familia".
Clasificacion Seleccione la clasificacién adecuada: "A". "AA", "B", "(" O "D".
6 Duracion Anote la duracién del programa: hh:mm:ss.
anote la clave del tipo de produccién que corresponda: Spot SP.
Tipo de Programa Educativo PE.Teleconferencia TC. C4psula CA,
7 . . .
produccién Programa Cultural Pe, Cursos CU, Cortinilla CO. Videoconferencia
VC o Noticias NO.
| | I I | . | .
8 | Productor —
la produccion.
. . Seleccione la opcidon adecuada para cada rubro: "Ortografia" v
9 Lenguaje escrito F= ——
Subtitulaie".
. . Seleccione la opcidon _adecuada para cada rubro: "Uso de la
10 | Lenguaje visual - — - —— —
camara”, "Uso de efectos visuales" v "Esceno2:rafia".
Seleccione la opcidon adecuada para cada rubro: "Uso de mdusica".
11 [Tenguae sonoro — = —
Uso de efectos sonoros" v "Trabaio de locucion”.
12 Criterios de Seleccione la opciébn adecuada para cada rubro: "Aprobado". "No
validacién Cumole con los criterios de validacién" o "No aorobado".
Producto para L . . | , )
13 —_— SCICCLIUNE Ta OPCIOIT  auclualda. o0 O INO .
transmision
T Praducta para Producto para difusién en otros espacios. seleccione 1a opcidén
difusion adecuada: "Si" o "No".
15 | Observaciones Anote las observaciones pertinentes.
ol [2Y5 : Eirma(s) Firmas de responsables .
w Q)
v % )



SEP

SECRFIARIA DE
EDUCACION PUBLICA

216-PR. 04 -A02

Direccion  General de Television Educativa
SEr Direccién de Produccién  Audiovisual , Televisién
L A e e Subdirecciéon  de Servicios a la Produccion Educativa

- H_o--idae_P_re_p_ro_d_u_c_c_i6_n _

iSerie; @ |Programas: (2) Il Foljodeproducc(i@n: _
PRODUCCION EN IOCAC O PRODUCCION EN ESTUD!Ij

|Emd9. de Produccion. . (D)

Observaciones (7)
——

Unidad Movil

Equipos Portatiles

Planta de Energia

SteadyCam

Gria

JimmyJib

ChromaKey

Escenografia

Motion Control

ChromaKey
Otros

~EHiCUIgS (8). = — —— -

- Loeg. =__--

PERSONAL OPERA TTJO

Choferes

Técnicos

Utileros

Magquillistas

1

POSPRODUCCION (19

Pro Tools |

Musicalizacién |

Cabina Posproduccion

Animacion |

Disefio Grafico |
Nombre

|

PERSONAL DE PRODUCCION (11)

Productor' ~.

R~zador.,' .

1=10Wdfnij.doin - ~? "

~jsteiJtede Préd uccién —2|
~FQstProdlktQt" -

Subdireccion de Servicios a la roducto Lot
Produccién oo




SEP

REQUISITOS PARA ELLLENADO DE HOJA DE PREPRODUCCION

SECREIARIA DE
EDUCACION  PUBLICA
Requisitos

1 Serie

2 Programas

3 Folio de produccion

4 Produccién
Periodo de

S o
produccion

6 Lugar(es) de
grabacion

7  Observaciones

8 Vehiculos

9 Personal Operativo

Descrip dén 1 Observadon es
La serie que se producird.
N° de programas que se produciran.
Seraasignado por el Departamento de Control Y Seguimiento a la Produccion.
Debera llenar el recuadro con una "X" en el tipo de produccién que se realizara.

Especificar la temporalidad de la produccion de la serie.

Sise ha determinado que la produccién se realizard en locacion, debera
especificar él (, los lugares determinados para la grabacion.

Especificar la cantidad de requerimientos de equipo técnicos.
Especificar la cantidad de vehiculos, el combustible y los peajes requeridos.

Especificar la cantidad o namero del personal operativo requerido.

[ o ) HEPTS
Especificar la cantidad de servicios para la postproduccién de programas. '

"0

Especificar el nimero del personal especializado en la produccién d~'programas. !

Firmas de responsables.




SEP

SECRFIARIA DE
EDUCACION  PUBLICA

~ Televisién DIRECCION GENERAL DETELEVISION EDUCATIVA
vi '_ DIRECCION DE PRODUCCION AUDIOVISUAL
Educativa SUBDIRECCION DE PRODUCCION EJECUTIVA

216 - PR - 04- A03
ASIGNACION DE FOUO DE PRODUCCION

IFOLIO DE PRODUCCION (1)

FECHA DE ASIGNACION (2)
NOMBRE DE LA SERIE 3)
INSTITUCION SOLICITANTE (4)
NUMERO DE PROGRAMAS  (S)
DURACION  (6)

TIPO DEPRODUCCION « (7)

ICOPRODUCCION  (8) CURRICULAR
(9) PRODUCCION NO CURRICULAR
INTERNA NOTICIAS
CETE

PRODUCTOR  (10)
COORDINADOR  DEPRODUCCION  ( U)
DATOS DECONTACTO  (12)

BREVE DESCRIPCION  DFL PROYECTQ  (13)

(14)
PRODUCTOR SUBDIRECCION DE PRODUCCION DIRECCION DE PRODUCCION
EJECUTIVA AUDIOVISUAL
SPOT sP PE

PROGRAMA EDUCATIVO TEIECONFERENCIA Te oo =" ava

CAPSULA cA PROGRAMA CUI ruRAL pe CURSOS eu

CORTINIILA ea VDEOCONFERENCLo\ ve "UANTAMENTO  DE IMAGEN 5 U
l( J

LMoot

1



SEP

SECRETARIA

DE

EDUCACION  PUBLICA

10

REQUISITOS PARA ELLLENADO DEL FORMATO DE ASIGNACION  DE FOLIO DE PRODUCCION

Requisitos

Folio de prod

Fecha de asignacion

Nombre de la serie

Institucién  solicitante

NUmero de
programas

Duracion

uccion

Tipo de produccion

Coproduccién

Produccion

Productor(a)

interna

Descripdon | Observadon es

Llenar con el nimero de folio asignado por el Departamento de Control y
Seguimiento  a la Produccién.

Especificar la fecha de asignacion del folio de produccion

Especificar el nombre de la serie.

Institucion que solicita la serie o el programa.

Especificar la cantidad de programas que se realizaran.

Especificar la duracion del o los programas.

Especificar mediante clave el tipo de producciéon: Programa Educativo (PE).

Cultural (PO, Teleconferencia (TO. Videoconferencia (VO, Cursos (CU). spot

(SP). cépsula (CA). cortinilla (CO) o levantamiento de imagen (LI).

Especificar marcando con "X" si se trata de una coproduccion.

Especificar marcando con "X" el tipo de produccion interna de que se trate.

Especificar el nombre del productor(a).

Especificar el nombre del coordinador(a)  de produccion.

Especificar el nombre de algin colaborador del equipo de produccion.

Descripcion del proyecto a realizar.

Firmas de responsables.



SEP

SECRFIARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Direccién de Ingenieria 'y Operacién

SEP Subdireccion  de Operacion  Técnica Televisi_én
[N— Departamento  de Control de Operaciones de Educativa
(PHERAON - nitiea Servicios Técnicos
Solicitud de Servicios Internos 216- PR- 04-A4
FECHA DE SOLICITUD: D FOLIO DE PRODUCCION: (2 _
PRODUCTOR (A ): £ PROYECTO: (&)}
TPROGRAMAT_ (5) /6\ P (8)
SERVICIOS DE P®ST -PRODUCCION FECHA DE SERVICIOS HORARIO  SOLICITADO
SALA 1 () SAIA 13
SALA 2 () sALA 14 (
SALA 3 () SALA 15 D
SALA 4 () SALA 16 C )|
SALA 5 () SALA 17 (
SALA 6 () SALA 18 [
SALA 7 ( )|sAA 19 C )
SALA 8 () SALA_20 C
_SALA_9 () SALA 21 C
SALA 10 () SALA 22 (
_SAIA 11 () SAIA 23 (
SALA 12 () SALA 24 (GD)
9)
EDICION DE AUDIOS (_)|musicaLizactc I )
NIVELACION DE AUDIOS ()
P ZA—DE-ALHOS —
DISENO DE AUDIO [P
ESTUDIO A ( ) B ( )[C( p D ( > E( ) (I|FECHA DE SERVICIOS ( 11 |HORARIO SOLICITADO (12
MONTAJE C ) OTROS
ILUMINACION C )
GRABACION ()
TRANSMISION  EN VIVO (GD)
SETVIRTUAL ()
VOZ. OFF CABINA DE RADIO | ( )
“CASTING yT O ENSAYO C )
MONITORES DE PLASMA ()
GENERADOR DE CARACTERE | ( )
TELEPROMPTER ()
GRAN ANGULAR C )
JIMMY JIB PEDESTAL Y BRAZC| ( )
" GRUA{:ON ACCESORIOS )
TICINT-AJON - ACCESORIOS C
; RIEIES:CURVOS (190™) (45" )] () Tt
., RIEL:£S"RIICTOS « ) "
SQUNUTUZACIUN ( )
~dtout o~ g;
NOIERE y RRMA NOIIBRE Y RRMA
DEPARTAMEN 10 DE CONTROL DE PROOUC10OR ,
OPERACIONES ~ DESERVICIOS ttcNICOS r- oy
-t r



SEP

SECRETARIA

DE

1:DUCACION rUBIICA

N°

10

REQUISITOS PARA ELLLENADO DE LA SOLICITUD DE SERVICIOS INTERNOS

Requisitos

Fecha de solicitud

Folio de produccion

Productor (a)

Proyecto

Programa

Servicios de
postproduccion

Fecha

Horario solicitado

Servicios de audio

Estudio

Descrip ciénl Observaci ones

Anotar lafecha en la que se solicitd el servicio interno; dia. mes afo.

Sera asignado por el Departamento de Control y Seguimiento a la Produccién.

Anotar nombre(s) del productor(a). primer apellido. segundo apellido.

Anotar el nombre del proyecto.

Anotar el nombre del programa.

Marcar con una "X" la sala que se requiere.

Anotar fecha: dia. mes. afio.

Anotar el horario en el que se requiere el servicio.

Marcar con una "X" el servicio de audio que se requiere.

Marcar con una "X" el estudio y los servicios que se requieren.

Anotar fecha: dia. mes. afio.

Anotar el horario en el que se requiere el servicio.



SEP

SECRFIAItIA DE
EDUCACION "UBLICA

SEP

L1111, 1)1
I>IKAION 111"

Direccion de Ingenieria y Operacion

Subdlreccién  de Operacién Técnica

de Control de Operaciones de

Servicios Técnicos

Departamento

, Television
Educativa

Solicitud de Servicios Externos 216. PR- 04 - A0O5
FECHA DESOLICITUI_(_I) FOUO DE PRODUCCION: _(_5_) _
PRODUCTOR (A): _(_2-) PROYECTO:  _(-6--) _
PROGRAMA: _(-3-) LOCACION: (-7~ _
SERIF: _(4) DIRECCION: (8 _
DESCRIPCION  (9) EQUIPO SOUCITADO  (10) FECHA DE HORARIO
SQLICITADO (12
TIPO DE CAMARA EQUIPO ADICIONAL SERVICIO — ('11) )
CAMARA  P2200 | ( ) |DOLLY (
CAMARA  P2300 () | TRIPIE )
CAMARA 73500 () | TRIPIEBABY (
( ) | MICRO.LA VAUER INALAMBRICO | ¢
( ) | MIC. INALAMBRICO DEMANO ()
( ) [consoLA SHURE (
PETIT 2 LAMPARAS ()
PETIT 4 LAMPARAS (
FUENTE DE PODER (
BABYS ()
MINIBRUTOS 4 LAMPARAS ()
MINI BRUTOS 9 LAMPARAS ()
2 MILES H
UNIDAD MOVIL (B)[ ( ) |5 MILES ()
UNIDAD MOVIL (R)| ( ) [SOFT UGHT 2000 w ()
UNIDAD MOvIL (N[ () [CENTURIE ()
UNIDAD MOVIL (C)| () [FILTROS DE COLOR (VARIOS). )
__|[cAsAs (
DIFUSORES )
PLANTAS DEENERGIA | RONDOFLEX ()
OTTOMOTORES C ) |ESPEJOSDE SOL H
IGSA C ) [SEGUIDOR )
6k () |SUNGUN ()
25K () [GRAN ANGULAR H
MONITOR DE COLOR H
MATTEBOX H
SCOUTING. RESP.ILUM. ELECY OP ( )
ENLACES (14)
SENCILLO (
DOBLE ()
OTRO ) Y
n
" iffiit-VACIQNES  (15) | -
~——= | i
, t:) w0
JirzCCIOI~; Gegji—ine- n:: Rt SOS
¢:1'7:'5,::|"u’r$|.ll'lc\?z'v .R::-!.\_‘I'i'ljs-.L'J_-Ji'!\/~'|~--NOM--BRE-YFI-RMA----

NOIOBRE Y FIRIIA
C:', PRDDYeloR :

NOMBREY FIRMA
DEPARTAMENTO
DE CONTRa..DEa'ERACONES DE
SERVICas TtCMCOS

DIRECCION GE ERAL AD~U!'HjSUBOtRECCIONDESRVKJ0S
LE GRW.|*‘!|ACiI NY DESARROLLO  aLapropbuccion




SEP

MANUAL DE"::;PROCEDIMIENIOS":C5Eti\

DIRRCC] ﬁKTGFNFP"A"\/DF'TF1';FYJS| ISI'-:
IR | EDUCATIVN\-

SECRETARIA  DE _
EDUCACION  PUBLICA . R —
REQUISITOS RARA ELLLENADO DE LA SOLICITUD DE SERVICIOS EXTERNOS
N° Requisitos Descrip cion | Ob servacion es
1 Fechade solicitud Anotar lafecha en la que se solicitd el servicio externo; dia, mes afio.
2  Productor(a) Anotar nombre(s) del productor(a), primer apellido. segundo apellido.
3 Programa Anotar el nombre del programa.
4 Serie Anotar el nombre de la serie ala que pertenece el programa.
S  Folio de produccién Sera asignado por el Departamento de Control y Seguimiento ala Produccion.
6 Proyecto Anotar el nombre del proyecto.
7  Locacion Especificar la ubicacion endonde se realizara la locacion.
8 Direccion Anotar la direccion de lalocacion del servicio.
9  Descripcién Marcar con "X" el tipo de camara y servicio que se requiere.
10 Equipo solicitado Marcar con "X" el equipo adicional requerido.
11 Fechade servicio Especificar la fecha en que se requerira el servicio.
12 Horario solicitado Especificar el horario en que requerira vy utilizard el equipo solicitado.
13 Microondas Especificar si se requerira servicio de microondas.
14 Enlace Marcar con "X" el tipo de enlace que se requiere.
15 Observaciones Especificar alguna aclaracion o medida arealizar en la prestacion del servicio.
_16 Firma (s) Anotar nlombre (s), primer apellido. segundo apellido y firmas de los

"1



SEP

SECIUTAIUA DE
EDUCACION rUlILICA

SEP DIRECCION ~GENERAL DE TELEVISION EDUCATIVA Televisi -

PROYECTO  DE OPERACIONES , lelevision

T o DEPARTAMENTO  DE SERVICIOS A LA PRODUCCION Educativa
SOLICITUD DE  SERVICIOS

216- PR-04 -A06
DE MAWUAJE Y ESCENOGBAFIA

O Q) :)
FECHA DE LA SOLICITUC RXJOIE PROUUCCION. FECHA DESERVICIO
SERIE: | [N | VIVO: | 1 (s
| s
PROCIRAM~ (5) ESTUDIOS _____ — —*
PRODUCTOR (A 16) 1 1
HORARIO DE, @) A, -
LOCAGION, CceT~l ~ fiT.'D'l  EST."E"
8 |
® AULAS| ]
CARPIN1ERIA: -A:
(10) (a1l
AIREZZO: I11LERIA y MOBLIARIO
13)
12)
TAPICERIA: ESCENOGRAFIA Y MONTAJE :
as
(15)
P~ YBARNZ : (16)
@a7)
DISENO DE IMAGEN
NO ~  HIMIIU31 _ o 1
(21) T T TGy T T T )
DEPARTAMENTO  DE PRODUCCiOt\JI ,
SERVICIOS A LA PRODUCCION r==...



SEP

SECRFIARIA
EnUCAC!UN

DE

i'llnUCA

REQUISITOS PARA ELLLENADO DE LA SOLICITUD DE SERVICIOS DE MAQUILLAJE Y ESCENOGRAFIA

10

11

12

13

14

15

16

Requisitos

Fecha de solicitud
Folio de produccion
Fecha de servicio
Serie

Programa(s)
Productor(a)
Horario

Locacion

Vivo/Estudios/CETE
/Aulas

Carpinteria

Herreria

Atrezzo

Utileria y mobiliario

Tapiceria

Escenografia y
montaje

Pintura y barniz

Descrip cidon/ Observaci ones

Especificar la fecha de solicitud del servicio
Especificar el folio de produccion
Especificar la fecha en que se realizara el servicio

Nombre de la serie
Nombre del programa
Nombre del o la productor(a)

Especificar el horario de inicio y término del servicio

Lugar donde se necesita el servicio

Especificar en qué lugar se solicita el servicio

Especificar qué servicio de carpinteria se necesita

Especificar qué servicio de herreria se necesita

Especificar si se necesita el servicio

Especificar los elementos que se necesitaran

Especificar si se requiere el servicio

Especificar el tipo de escenografia que se requiere

Especificar si se requiere de este servicio

Especificar si se requiere del personal de utileria

Especificar si se requiere de este servicio

Especificar si se requiere este servicio

- -

G

/_ -
1 ])
1
. K ¥~

.6,

)i

Ndmero de personas requeridas para el servicio de maquillaje o carac~~a~~1 !
c jur

ECCI~1 (... _ .

Firmas de responsables DI



SEp.

SECRETARIA DE
EDUCACION  PUBLICA

SEP

""CRHARfA N~
IUUGALT)=  I-tlIHICA

216- PR- 04- AQ7
FECHA DE SERVICIO: |_| ~
SOUCITUD DE VEHICULOS
AREA SOLICITANTE: 2
LOCACION (ES)
1.-3
e — —
T ——
4-
PROGRAMA: 4
PRODUCTOR: S
NOMBRE: CELULAR: EXT. OFICINA_ _ _ __
FOUO DEPRODUCCION: 6 PROYECTO: 7
HORARIO SOUCITADO: DE _ A
NUMERO DE VEHICULOS SOLICITADO DESCRIPCION DE VEHICULOS SOLICITADOS 10
UNIDAD MOVIL: 11
L'I 2- 3.- 4- 1 1 S.'_| _ 1
BICENTENARIO 72731 El REY7966BZ ITANIC 744' CISNE 7062BZ ICHI7064BZ
PLANTA DELUZ: 12
SELMEC: 1 B IGSA: 1 . MONTADA: OTTO:
OBSERVACIONES:
A3.=ix2s. i3 13
"iI;"lO'U)G SERVICIOS NOIIBRRRMA -NO-IIBRE,--F-IRIIA,--FEC-HA,-S-ELID--Y-FO-U-O-
2\ jfi~Iffl~ét<IN AUTORIZASIHBIIRECGIMNMRECCION DEIRECIBIDET~~RTES
— el(mm e i~ — oy
= ATENDIDA DEACUERDO A LA DISPONIBILIDADVEHICULAR. ir ' ¢
" PARA LASALIDA DELVEHICULO SOLICITADO SERA MAXIMA DEUNA HORA. DESPUES POD~ SER CANCELAI
~1l~~~i1tAELSERVICIO DMERA FIRMAR ELPRODUCTOR O RESPONSABLE DE LA PRODUCCION. ELREPORTE DESERVICIO Al
~ UN~ LICITUD POR OIA. K

_iRECCION GEN::?:L DE RECURSOS
HLWANOS y O, GMIilZACI6N
DIRECCION GEMERAL ADJUNTA
DE ORG{~NIZI\Ci6N y ESARROLLO L




SEP

SECRETARIA DE
EDUC,\CiON  PUBLICA
REQUISITOS |PARA ELLLENADO DEL FORMATO SOLICITUD DE VEHicULOS
Requisitos Descrip ci6 nl Observaci ones
1 |Fechade servicio Especificar lafecha en que se requiere el servicio.
2 |Area solicitante Area que solicita el vehiculo.
3 |Locacion( es) Lugar donde sellevara a cabo el servicio.
4 |Programa Nombre del programa para el que se requiere el servicio.
S | Productor(a) Nombre(s), Nimero celular y extension del producto acargo del proyecto.
6 | Folio de producciéon | Serdasignado por el Departamento de Control y Seguimiento ala Produccion.
7 | Proyecto Nombre de la serie.
8 [Forario sofichado Especificar el horario en que se solicita el vehiculo.
Nimera de vehiculo . . B .
9 — Especificar el nimero de vehiculos que se solicitan.
solicitado
Descripcién o . L
la es}c peio (.je. Breve descripcion del vehiculo que se solicita.
vehiculos solicitados
11 | Unidad movil Identificar el nombre de Unidad mdvil que se requiera.
12 | Plantade luz Especificar el tipo de planta de luz que serequiera.
13 Firma(s) Firma responsables.

DIRECCI

ELEVK ..

S.E.P.

NED v.... ...



DIRECCION GENERAL DETEIEVISION  EDUCATIVA

DIRECCION DE INGENIEJUA Y OPERAOON
SUBDIRECCION DE OPERACION  TECNICA Televisidn
DEPARTAMENTO  DE CONTROL DE OPERACIONES DE SERVICIOS TECNICOS Educativa

FORMATO RUTA CRITICA DE SERVICIOS TECNICOS PARA LA PRODUCCION
NUMERO DE PRCXiRM'_(_S_) _

NOMBRE DEI PROOUC ( 1)
FECHA: _(6) _

NOMBRE DE PROYECTe ( 2)

NOMBRE DEL PRCXIiRM ( 3)
FOLIO DE PRODUCCION ( 4) 216- PR- 04- A0S
SEMANA DEI 1° Al 7 DE AGOSTO (7)
FECHA( 8) LUNES (8) MARTES (8) MIERCOLES ( 8) JUEVES (8) VIERNES (8) SABADO (8) DOMINGO  (8)
LOCACIONY/O LOCACION y 10 LOCACION Y/O LOCAOONY/O LOCACION y 10 LOCACIONY/O LOCACIONY/O
DIRECCION ( 9) ESTUDIO ESTUDIO ESTUDIO ESTUDIO ESTUDIO ESTUDIO ESTUDIO
HORARIO  ( 10) 09:00 A 19:00 HRS. 09:00 A 19:00 HRS. 12:00 A 19:00 HRS. 09:00 A 19:00 HRS. 09:00 A 19:00 HRS.
EQUIPO TECNICO
1)
PERSONAL
OPERATIVO (
Ty
}
SERVICIO DE
EDICIAN a)
SERVICIO DE
| POSTPRODUCCION
14)
1 1 | 1 1 1
SCRVICIUS Lll’:‘J I I I I I I
AUDIO 15)
| oBservaciones |’
l @e) )
ul
R
17 (is
RECIBIO NOMBRE Y FIRMA

AUTORIZO NOMBREY FIRMA




SEP

SECREFARA

EDUCACION  p(inUCA

REQUISITOS PARA ELLL

ENADO DEL FORMATO RUTA CRITICA DE SERVICIOS TECNICOS PARA LA

PRODUCCION

Requisitos Descrip cién | Observacion es
Nombre del
1 Anote el nombre(s), primer apellido y segundo apellido del productor(a).
productor (s) p p y seg p p (@)
2 |Nombre del proyecto |Anote el nombre del proyecto o serie.
Nombre del
3 Anote el nombre del programa.
programa
4 | Folio de produccién Seraasignado por el Departamento de Control y Seguimiento a la Produccion.
NUimero de
5 Anote el nimero de programa.
programa
6 |Fecha [Anofe Tafecha dia, mes, ano, en el que se elaboro elformato de ruta criuca. | | |
2 s del Especificar el periodo _semanal comprendido.Ejemplo: SEMANA DEL 01 AL 07 DE
emana de AGOSTO
8 |rech Especificar el dia,Ejemplo: LUNES 10DE AGOSTO,MARTES 2 DE
echa AGOSTO,MIERCOLES 3 DE AGOSTO, etc.
9 | Direccién Especificar la ubicacion endonde se realizara la locacion.
10 | Horario Especificar el horario en que requerira y utilizara el equipo solicitado.
11 | Equipo Técnico Especifique el equipo técnico requerido.
12 | Personal operativo Especifique el nimero de personas operativas requeridas.
13 [Servicio de edicion Especifique la cantidad de servicios de edicion requeridos.
Servicio de - . - L .
14 — Especifique la cantidad de servicios de postproduccion requeridos.
postproduccion
15 Servir'o de audio Especifique la cantidad de servicios de audio requeridos.
1 . Describa cualquier tipo de observacién o consideracion que requiera la
16 Ob ciones L .
cue - prestacion del servicio. |
11 ’ ’ A, I oombce y | Anot~ n?mbre(~): primer apellido, segundo apellido y firma de laperso.Qa,qu~".
- A autorizo el serVICIO. AT I,
_ :""Irfp'~lo nombrey Anote nombre(s), primer apellido, segundo apellido y firma de la Rer.~na que
recibié la ruta critica. ~ 3. I |
’ o (.1;"" \\:--- 7y -l

ey

—_— — —



SEP

SECRFrAIUA  DE
EDUCACION  PUULICA

Direccién de Ingenieria y Operacién

SEP Subdireccion de Operacion Técnica Television
WA o Departamento de Control de Operaciones de Educativa
ThGeTEo- PrRics Servicios Técnicos

Cancelacién de Servicios Internos y Externos
216 - PR- 04 - AO9

No. DE
SOLICITUD: fah)
FECHA DE CANCELACION:  _((2) _ HORA DE CANCELACION: 3
PRODUCTOR: (4) - PROGRAMA: — (5)
FOLIO DE PRODUCCION: _ (6) SEREE. (M)
FECHA:  (8) SERVICIO: (9 HORARIO DE:  ( 10)
FECHA: SERVICIO: ___ HORARIO DE:
FECHA: SERVICIO: HORARIO DE:
EECHA: SERVICIO: —————— HORARIO DE: ———
FECHA: SERVICIO: HORARIO DE:
MOTIVO POR ELCUAL CANCELA: (11)
"CEPARTIEN. 10

DE CONTROL DE OPERJCIONES DE
SERI/I

I .. e== L



SEP

SECRFIARIA DE

EDUCACION  rUBLICA
REQUISITOS PARA ELILENADO DELFORMATO DE CANCELACION DE SERVICIOS INTERNOS Y
EXTERNOS
Requisitos Descrip cionl Observaci ones

1 |Numero de solicitud |Anotar el nimero de folio que se cancela.
2 |Fechade cancelacion |Anotar Dia. mesy afio de la elaboracion del formato.
3 |Hora de cancelaciéon |Anotar Hora y minutos de la cancelacién del servicio.
4 | Productor Anotar nombre(s). primer apellido y segundo apellido del productor.
5 |Programa Anotar nombre o denominacién del programa.
6 | Folio de produccion. |Seraasignado por el Departamento de Control y Seguimiento ala Produccion.
7 | Serie Anotar el nombre o denominacion de la serie.
8 | Fecha Anotar dia. mes y afio del servicio programado interno o externo.
9 | Servicio Anotar el servicio que se cancelara.
10 [Horario de Anotar el horario que se habia designado para la prestacion del servicio.
11 (ll/laci]t(i:vec:a por el cual se Especifique el motivo por el cual se cancela el o los servicios.
12 Firma(s) Anote nombre(s). primer apellido. segundo apellido y firma de los responsables.

S.E.




SEP

SECREIARIA DE
EDUCACION PUBLICA

SEP

DIUILE e
t.m~."uo: s

No. DEFOLIO

SERIE:

PRODUCTOR Y10 REALIZADOR:

ESTUDIO:

MOTIVO DE LA CANCELACION:

12

SUBDIRECCION DESERVICIOS
A LA PRODUCCION

DIRECCION GENERAL DE 1ELEVISION EDUCALLVA

PROYECTO DE OPERACIONES

DEPARTMENTO

DE SERVICIOS A LA PRODUCCION

SOLICITUD DE CANCELACION
MAQUILLAJE Y ESCENOGRAAA

Bt

Iw

N° DE SOLICTUI

MAQUILLAJE:

PROGRAMA:

LOCACION:

12

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
A LA PRODUCCION

JQQQQQQXX.

~ Television
Educativa

216- PR- 04-AlO

11

12
PRODUCCION



SEP

S[CR~ fAIUA DE

EDUCACION

rUIIUCA
REQUISITOS PARA| ELLLENADO DEL FORMATO DE CANCELACION DE MAQUILLAJE Y
ESCENOGRAFIA
Requisitos DescripcionTODServaciones
1 [Fecha Tatecha entaque se reallza ta canceracion der Servicio.
2 Fechade servicio y |Lafecha enla que setenia programado el servicio y la hora en la que serealiza la
hora de cancelacién | cancelacion.
3 |Serie Nombre de la serie para la cual se solicitd el servicio.
4 [Programa Nombre del programa para el cual se solicitd el servicio.
Productor(a) ylo . .
S - (@ y Nombre completo del productor y/o realizador acargo de la serie.
realizador(a)
6 |Estudio Especificar enqué estudio se solicitd el servicio.
| [Tocacion Encaso de que el servicio se solicitara en locacion, aclararlo.
Motivo de la - . - -
8 — Especificar el motivo de la cancelacion del servicio.
cancelacion
9 |N° de folio Insertar nimero de folio de la serie.
10 |N° de solicitud Numero de solicitud del servicio.
11 |Montaje / Maquillaje | Especificar cudl de los dos servicios es el que se cancela.
12 Firmas Firmas de responsables.




SEP

SECR;:IAItiA DE
EDUCACION I'UlILICA

SEr> SECRETARA DE EDUCACION PUBUCA
o Direccion General de Television Educativa

11.1)t..M:IONrulHIl
Direccion de Vinculacion Institucional Yy
Desarrollo  Audiovisual 216- PR-04-All
Subdireccién de Programacion
y Continuidad
Departamento  de Difusién de Plataformas Digitales

Ciudad de México, L_- de

SAUDA DE MATERIAL

Tipo de produccion_: __  2_.- _
Serie: 3.-
Programag(s): 4.-
Productor(a): 5.-

Coordinador(a)  6.-
Responsable del material: 7.-

Folio de produccién: 8.- FolioVideoteca: 9.-
La cual constara de 10.- Programa(s), con una duracion de - cada uno.
Fecha de inicio: 12 Fecha tentativa de terminacion: 12.-

Consumos estimados para esta produccion:

ESTATUS 16.- OBSERVACIONES
MASTERISUBMASTER
PISTAS
STOCK Y10 LOCACION
BANCO DE IMAGEN
PROMOCION y DIFUSION

1B.-
NOMBRE Y FIRMA DEL
PRODUCTOR RESPONSABLE

19.-

Subdireccién de

SELLO Programacion v Continuida'd'
SPOT SP PROGRAMA EDUCATI PE TELECONFERENCIA Té
CAPSULJ CA PROGRAMA CULTUR;j PC CURSOS CllI.

CORTINILLJICO VIDEOCONFERENCIA vC LEVANTAMIENTO DE IMAGE U'-

NOTA: LA PERSONA QUE TENGA ADEUDOS EN VIDEOTECA. ELSISTEMA LEBLOQUEARA IAS NUEVAS
SALIDAS DE MATERIAL . .



SEP

SECRETARIA DE
EDIK..ACION PUBLICA

,| >~~~ |~i’}§$DTAPara la correccién de salida de material es el mismo formato, agregando
T |7- ~Myenda "Correccmn de salida de material" y especificando los camblos

ii(ECCi6r'
Jo: n| "~A~1Z00,

¢hi

10
11
12
13

14
IS

16

17/1

18

o ~

bl RE<

Sl ?&P

REQUISITOSPARA ELLLENADODELOSFORMATOS DEVIDEOTECA

Requisitos

Fecha

Tipo de programa a realizar

Nombre de la serie

Titulo del programa(s)

Nombre y apellidos del productor

Nombre y apellidos del coordinador

Responsable del material

Folio de produccion

Folio de videoteca (en blanco)

Numero de programas

Duracion

Fecha de inicio y término de la
produccion
Estatus del material (Cantidad)

Estatus del material (Formato)

Estatus del material (Duracion)

Estatus (Observaciones)

Firma

Firma

hoia blanca (NO RECICLADA)debido aque es un documento que ya esta firmado y ~";,,,

JURSOS

ORTANTE: Los datos que contenga la salida de material deberan coincidir con los del
~puesto basico, pizarras, etiquetas y entregas de material.

(03 1~~~=V

SALIDA DEMATERIAL

Descrip cid n1Observacio nes
Especificar la fecha de elaboracion de la solicitud.
a 7 dias
Spot SP1 capsula CAl Cortinilla COl Programa Educativo
PEI Programa Cultural PCI Videoconferencia  VCI
Teleconferencia  TCl Cursos CU o bien. Levantamiento
Imagen Uf Stock

no mayor

de

Nombre de la serie

Especificar el titulo del (los) programa(s) que sevan a

realizar

Completos y si el productor es independiente. indicarlo

Completos y si el coordinador es independiente. indicarlo

Nombre completo de quien se hace cargo del material
solicitado

Sera asignado por el Departamento
Seguimiento  a la Produccion.

de Control y

Lo asigna Videoteca

Cantidad de programas a realizar

Del programa. excepto sies U o Stock

Indicar cuando inicia y fecha tentativa de terminacion

Cantidad de las cintas requeridas.
los consumos deberan coincidir
10ro2:ramas a realizar

tomando en cuenta que
con el nimero de

Formato de las cintas requeridas (SP. SX)

Duracion de las cintas (60 minutos. 90 minutos. etc.)

Comentarios o referencias con respecto a la salida del
material (virgen. reciclado. promocién. difusiéon. motivo del
excedente. etc.)

La solicitud debe ir con nombres completos vy firmas de la
Subdireccion de Produccién Ejecutiva. Subdireccién de
Programacion y Continuidad vy la Subdireccion de
Sistematizacion de Acervos v Desarrollo Audiovisual

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

DI RECeI

A,
1

Y r-/ E~-J .-




SEP-

SECRETARIA  DE
EDUCACION PUBLICA

Television
Educa .va

VAUDACION PROGRAMAS DETELEVISION

SERIE (1) 216 - PR- 04 - A12
PROGRAMA: ( 2)

BLOQUE:_( 3)
FECHA: ()

PARTICIPANTES: Con la rrvisien del programa, se acuerdla realizar 5610las correcclones que se sefialan en
pi . . .

AREA ( 5) NOMBRE/CARGO ( 6) FIRMA (7) VAUDACION ( 8)

Observaciones ( 9)



SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PLJIIUCA

REQUISITOS PARA E

| LLENADO DE VALIDACION DE PROGRAMAS DE TELEVISION

Requisitos De scripciéon/O  bse rvaciones
1 |Serie Especificar el nombre de la serie.
2 |Programas(s) Especificar el nombre(s) del o los programa(s).
3 |Bloque Especificar a que bloque de programacion pertenece la serie o el programa.
4 |Fecha Especificar la fecha de solicitud de la validacion.
5 |Area HEspecificar—et-érea—soticitante:

6 |Nombre/Cargo

Especificar

el nombre y cargo del ser.Ador publico o prestador de ser.Acios que

solicita la validacion del programa.

7 |Finna(s)

Finna(s) del o los solicilante(s).

8 |Validacion

Finna. sello o autorizacion de quien valida el programa.

9  Observaciones

Especificar

las razones por las cuales se valida o no se valida el programa.




SEP

SECR[IARIA DE
EDUCACION  PI)BLICA

__SEP

HUJEIRIG
frivanve 1v11ae

. Television
SECRETARA DEEDUCACION POBLICA EducatiVa
Direccion  General de Television Educativa
Direccién de Vinculacién Institucional y
Desarrollo  Audiovisual 216 - PR- 04- A13
Subdirecci6n  de Programaciény
Continuidad
Departamento  de Difusibn de Plataformas -Rigitales — |
Ciudad de México, 1.- de

ENTREGA DE MATERIAL

Tipo de produccién: 2.-
Productor(a): 3.-
Serie: 4.-
Folio_de producci6n: 5.- Folio_ Videoteca: 6.-
e
Institucién  solicitante: 7
Nombre, puesto, dom, vy tel. del productor o coordinador: 8.-
CANT. PROGRAMA ANEXO FORMATO CODIGO DE BARRAS
9.- 10.- 11.- 12.- 13.-
== —
14.- 15.-
NOMBRE Y ARMA NOMBREY ARMA DE LA
DEL PRODUCTOR SUBDIRECCION  DE PRODUCCION  EJECUTIVA
17.-
TIPOS DE PRODUCCION ONTENID< | ANEXO
INGRESO A CALIFICACION: 16.- PROGRAMAS EDUCATIVOS Y CUL | MASTER Y
Fecha y Firma CAPSULAS, VIDEOCONFERENCIAS |SuBMASTE 1
~ TELECONFERENCIAS y CURSOS R
Mamnnn ,7":2,),. SPOTS CORTINILLAS MASTER 1
\;'UNGRESO AYJDEOTECA: LEVANTAMIENTO  DE IMAGEN S | ORIGINAL 2
~ieTT g~ =\ VIRGEN y RECICLADO EN BLANCO
18.- > ’
|
Subdireccion de FOLIO:
[ = | Programacion Yy ’
Z LR L
~InCC.ONSE" = . - SELLO i Continuidad
Lo, \C\ATI(~U:) ’

,{)""‘ANloy ~' ((u ~)z s/ i - .
~ [ECC16N Ldsde, 1, " SPOT sp PROGRAMA EDUCAT PE TELECONFERENCIA TC - ¢
Hb' GANJZ G JIFAL " UMA cAPSULD CA PROGRAMA CULTUR.  PC  CURSOS cu IR

~| Y/ | - -

fE “—i 1 Y DESM~NCLLO CORTINILLACO ~ VIDEOCONFERENCIA VC  LEVANTAMIENTO DEIMLI , .= .. . .

L




DiftECCkN CEE:::ic,

SEP

SECRETARIA  DE
EDUCACION PUBLICA

REQUISITOS PARA ELLLENADO DE LOS FORMATOS DEL AREA DE VIDEOTECA

ENTREGA DE MATERIAL

Requisitos

Descripcion/O  bservacio nes

Lafecha de entrega debe ir de acuerdo al afio de produccion.

el

Nota: No se aceptara silas fechas no corresponden al ano del presupuesio.

Tipo de produccién a realizar: Spot SPI Cépsula CAl Cortinilla COlI' Programa
Educativo PEI Programa Cultural PCI Videoconferencia VCI Teleconferencia

2_{Tipo de produccién TU Cursos CU o bien. Levantamiento de Imagen LJ/ Stock (debe contener los
= FtSMoS—tatos—tte—tarSattarte-rmatetrar—organ):
1 3 |Productor(a) Completos y5|‘el prcl)d‘uctor es independiente. indicarlo (debe serigual al de la
salida de material original)
4 |Serie Nombre de la serie (debe ser igual al de la salida de material original)
| —5 fEnfiorre-prorneridr— Seré asignado por el Departamento de Control y Seguimiento ala Produccion. —l
- 6 Folio de videoteca Elasignado por Videoteca —
(en blanco)
N - Dependencia que solicitd la realizacion del o los programas (ejemplos: DGMIE. |
- 7 ,Institucién solicitante n(EI'\/F J prog (ejemp
3 ofc
Nombre. puesto.
w—mmmrmm—
© productor o
9 |Cantidad Debe ir un programa por renglén
Indicar siel material es Master. Submaster. Stock. Levantamiento de Imagen.
Virgen o Reciclado. en el caso de los dos primeros setendran que especificar los
titulos de los programas. tal cual estan en la salida de material. asicomo en su
pizarra. encaso de no haberlos registrado con anterioridad habréa que elaborar
10 |Programa "Correccion de Salida de Material", Cuando se desconozcan los titulos es posible
notificar los cambios de nombres de programas enla Gltima entrega de material.
Parael caso de Master. Submaster. Stock y Levantamiento de Imagen es
obligatorio _anotar_una cinta en cada renglon ya gue al momento de su
calificacion se necesita anotar los codigos de manera independiente,
Asignar elNo_10 2 de —
11 |Anexo solicitados en el documento. anotando "NO APLICA" en caso de no contar con
alguno.
12 |Formato Indicar el formato de la cinta y su duracion (SP.SX.32. 60. 90 minutos. etc.)
13 |Cddigo de barras Lo asigna Calificacion
H—rFirme Foder entreger tretre—ircometmombre bulllp:clu Y ferfirme—tet-Productor————
Toda entrega debe ir con los nombres completos y lasfirmas de las
P Subdirecciones de Produccién Ejecutiva. Subdireccién de Programacion y
i e Continuidad y la Subdireccion _de Sistematizacion de Acervos y Desarrollo |
——

ATdiovisuat

L
| 16 |Ingreso a Calificacion |Fechaen que ingresa el material para su revision al area de Calificacion

17

Copias

Encaso de Master. Submaster. Lly Stock traer un original con anexos y 2 copi:iS |
(caratu la). i~

09 O:(3r:

DE ...\ eol”

Parael caso de virgen o reciclados 3 copias (caratula),

-l -
~§5n . - e e -
i "R~ :cuando exXiste alguna modilficaClon se utiliza el mismo formato. se debe ca

Aed

"Correccion de salida de material" y especificar el motivo.

Lo LIV~ 'O-"tiL
DE IRGANIZACi Ny Dri~.J i, ~,
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SECRF.TARIA DE
EDUCACION PUBLICA

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Resguardo. preservacion y utilizacion del acervo
videogréfico.

Lic. Mi uel Angel ario Alberto
Mera Moreno Vior ery Oropeza
Subdireccion de Direccion de
Sistematizacion de Vinculacion
Acervos y Desarrollo Institucional y
Audiovisual Desarrollo Audiovisual
Autoriza

Dr rge Fausto Medina
Viedas
Direccion General de
Televisiéon Educativa

Abril 2018



SEP

SECRETARIA  DE

EDUCACION

PUBUCA

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Resguardo, preservacion y utilizaciobn del acervo
videografico.

cadiao: 216-PR-OS

Objetivo(s):

Realizar durante todo el afio el proceso de conservaciéon Yy resguardo del material
videografico que conforma el acervo de la videoteca de la DGTVE, con el fin de proporcionarlo
en calidad de préstamo a los usuarios interno que lo soliciten, en cumplimiento con las
atribuciones  del Articulo 42 fracciébn V del Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién
Publica Yy las funciones de la Direccion de Vinculacion Institucional y Desarrollo Audiovisual
del Manual de Organizacion de la Direccion General de Television Educativa.

Glosario:

Base de datos del sistema de videoteca: soporte informatico que permite sistematizar
la informacion que genera el area de videoteca.

Capsula: formato televisivo con una duracién aproximada entre 1 y 10 minutos. Su
estructura narrativa desarrolla un tema de manera completa con informacion clara Yy concisa.
Cddigo de barras: dispositivo en paralelo de barras y espacio de simbolos que guarda
informacién que puede ser leida por dispositivos 4pticos.

DGTVE: Direccion General de Television Educativa.

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

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

Material submaster: es la copia del programa aprobado que se utiliza para la transmision.
Material Videografico: cintas de video con informacion de programas o grabaciones de
imagenes.

Programa de television: obra audiovisual estructurada por un discurso visual narrativo vy
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
especifico.

Spot: es un formato televisivo de entre 10 y 60 segundos, su estructura narrativa es directa

<,~1u1~Gl,g.ral igual que su estructura visual que debe reforzar la informacién del audio.

J

j'~|'~'(ﬁ(1'.~~~.iecn@ar donde se ubica fisicamente el acervo videografico que resguarda y/o es

~..~'":'~~e]1d de la institucion. .""nl}':\].ll'!'l
l H A n II 1 P"f"'

I "~ ormativo: ey

-2t VA i

E.PLey General de Educacion. D.O.F. 13 de julio de 1993, ultima reforma 19 de en'~r'O(él~,2qt~!
D:RECCIO~GENEf~ilQ:~~ rticulo 12 fraccién V Ter; Articulo 19; Capitulo 111Articulos 32 y 33 ffacciories

HUMANOS v ORO [.,.ri~rtiCUIO  36. ~ El
DIRECCION GENER o, R
DEORG},NIZAQNY ~~~~ | de TelecomunJcaClon~s vy RadlO?lfuslon. D~O.F. 14 d~ Julio. .291'4;, ~It.ma

ré.:rorm de enero de2017, Titulo 1,Capitulo 1,Articulo 1; Tiulg J'1_~~PI1lIQ IPI1Lg)

o,
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SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Articulo  60; Titulo IV, Capitulo | Articulo 67, fraccién |V, Titulo V, Capitulo VII, Articulo 147;
Capitulo VIII, Articulo 1SO; Capitulo 1X, Articulo 155; Titulo IX, Capitulo 1, Articulo 201;
Titulo X, Capitulo 1 Articulo 218; Capitulo 11 Articulos 222, 223, 226 Y Articulo 246.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas. D.O.F. 18 de julio de 2016, Titulo I
Capitulo 1, Articulo 2; Capitulo 1, Articulo 6; Capitulo I, Articulo 9; Titulo 1 Capitulo |
Articulos 1S al 23 y Capitulo 1l Articulos 26 al 31.

¢ Reglamento del Servicio de Televisiébn y Audio Restringidos. D.O.F. 29 de febrero de 2000,
Capitulo 1, Articulos 1, 2, 3; Capitulo 1, Articulo 4; Capitulo I Articulos 11, 13, 17, 18, 21,
22, Y Capitulo IV, Articulos 23 al 37.

¢ Reglamento de la Ley Federal de Radio y Television, en Materia de Concesiones, Permisos
y Contenido de las Transmisiones de Radio y Television. D.O.F. 10 de octubre de 2002,
Titulo 1, Articulos 1 al 6; Titulo 1l Articulos 7, 10; Titulo V, Capitulo 1, Articulo 16; Capitulo
V, Articulos 24 al 26; Capitulo VI. Articulo 27 y Articulos 29 al 37.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Pudblica. D.OJ. 21 de enero de 2005,
ultima reforma 16 de enero de 2018, Capitulo VII, Articulo 42, fraccion V.

Referencias:

¢ Norma Mexicana de Catalogacion del COTENNDOC (Comité Técnico de Normalizacion
Nacional de Documentacion). NMX-R-001-SCFI-2007. D.O.F. 14 de enero de 2008.

« Norma Mexicana de Documentos Videograficos y Fonograficos - Lineamientos para su
Conservacién del COTENNDOC (Comité Técnico de Normalizacion Nacional de
Documentacién).  NMX-R-OS3-SCFI-2013. D.O.F. 28 de septiembre de 2013.

¢ Programa Anual de Trabajo de la Direccion de Vinculacién Institucional y Desarrollo
Audiovisual.

Alcance:

e Eneste procedimiento intervienen: la Direccion General de Television Educativa, la Direccion
de Vinculaciéon Institucional y Desarrollo Audiovisual, la Subdireccion de Sistematizacion de
Acervos y Desarrollo Audiovisual 'y el Departamento de Conservacion de Acervos
Videogréficos. Mediante este procedimiento es posible establecer estrategias para el
resguardo y preservacion de material videografico, asi como para proporcionarlo en calidad
de préstamo a los usuarios autorizados que lo soliciten tanto internos como externos.

Responsabilidades:

-.~rj"...Di~cciorGeneral de Televisibn Educativa: autoriza las solicitudes de resguardo de
1~)-'JJ:;~:tlti):tgf.jalideografico  de instituciones externas. <ttt
't ~~f;,B.|~~~~Iorde Vinculacién  Ins~ituci~n~1 Y Desa~rollo Audiovisual:; -—~toriza  fa

"‘) \f,f] |g“‘k'y‘rJ‘95 d,eresgu~rdo del ~at~rJal audiovisual de las areas de la DG:VE. en-la,videot~ca," ;
*Jl—— ecclon de SlstematlzaClon de Acervos y Desarrollo Audiovisual: coorclina'.ljl

~'-ii~:Gofiservacion del material audiovisual. " e
DIECCION G:N~.~p~~arta~ento de C~nservaci~n de Ac~rvos Videogra~cos: resgua~~a "!_~~f~ria|
UL~ O“' ! ~L o proporciona en calidad de prestamo a los usuarios que ,lo soltClteFl. , T
Y GkdiRsk © PP P aur I

, DIHECCION, GENfRAI ADIU T B R
Tlg Nﬁi"ijESARRdE[o L~ R



MANUAL D~BPROCEDINI1IENT6ST)E~CA-
SEP e~ DIRECCI‘ON~GENERALnE:::':TEtEYlS[OJSF:
SECRFIAItA DE - s - -~ - s EDUGALIVA

EDUCACION PUBLICA -
DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Resguardo. preservacion y utilizacion del acervo
videografico.

Codigo; 216-PR-0S

DirecdOll de Departamento  de SubdireedOll de

DireedOll General de Vinculadén Conservacion  de Sistematizacion  de

Television Educativa Insl~udonal y Acervos Acervos y Desarrollo
Desarrollo Audio,;sual Videogréficos AudiOlllsual

Reeepdén de

solid tude sde R_eglstro de
solidludes de
resguardo de
! resguardo de
material Ny
. e material
vidografieo
ElabaradOll de
reportes
10

Evaluacién de
resultados Yy
seguimiento

FIN



SEP

SECRE"IAItIA  DI:
EDUCACION PLJIBIICA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento:
video gréfico.

ET_A P_A

I. Autorizacion  de
solicitudes de
resguardo de
material
videografico
instituciones
externas.

de

2. Recepcion de
solicitudes de
resguardo de
material
videografico.

3. Registro de
.,-:s.oli}:itudes de

PO =4 [U11TFe .r; ’
(R

Wl o EtEiiiL Dr: RECURSOS
BT Y ORGANIZACION *

« D.RECelOj GENERAL ADJUNTA
DE ORGANtl 'C/ON y DESARROU

™ ~(;r.égLderd
i~

Resguardo, preservacion y utilizacion
Cédigo: 216-PR-OS
A CT_IV_I_DA_D
1.1 Recibe las solicitudes de resguardo de
material videografico por parte de
instituciones  externas, verificando que las
solicitudes cumplan con los propdsitos
establecidos en los objetivos de la DGTVE.
1.2 Autoriza las solicitudes de ingreso y las
turna  a la Direccion de Vinculacion
Institucional y Desarrollo Audiovisual para
iniciar el proceso de calificacion,
transmision res uardo de material.
2.1 Recibe las solicitudes de resguardo de
material videografico de las direcciones de
Produccion Audiovisual Yy del Centro de

Audiovisual, del
instituciones,
por el Director

Capacitacion  Televisiva
area de noticias y de otras
éstas Ultimas autorizadas

General.

2.2 Turna las solicitudes autorizadas a la
Subdireccion de  Sistematizacion de
Acervos y Desarrollo Audiovisual para la
calificacion (Norma Mexicana de
Catalogacion. NMX-R-OO 1-SCFI-2007) Yy
el resguardo y preservacion del material
videografico (Norma Mexicana de
Documentos Videograficos y
Fonograficos-Lineamientos para su
Conservacion. NMX-R-O S3-SCFI-20 13).

3.1 Recibe las solicitudes de resguardo de
material., por parte de la Subdireccion de

Sistematizacion  de Acervos y Desarrollo
udiovisual.
Revisa y realiza el registro de todas las
licitudes de resguardo verificando que
los formatos de entrega contengan tipo de
produccion, nombre del productor.
nombre de la serie, nombre del programa.
folio de produccion,
duracion y formato
recibidas.

de las producciones

cantidad de cintas |,

del acervo

| PUESTO RESPONSABLE |

Direccibn General de
Television Educativa.

Direccion de

Vinculacién

Institucional vy
Desarrollo Audiovisual.

Departamento  de
Conservacion de
Acervos Videogréficos.

_r||_~|l|! I :

el
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EDUCACION  rlJIIUCA

ETAPA ACTIVIDAD | PUESTORESPONSABLH
4. Solicitud y 4.1 Verifica que el solicitante no tenga Departamento de
entrega de adeudos de materiales. Conservacion de
material virgen 4.2 Realiza el registro de las solicitudes de Acervos Videograficos.
ylo reciclado. materiales verificando que los formatos de

salida contengan tipo de produccion,
nombre de la serie, nombre del programa,
nombres del productor, coordinador y
responsable del materia\, folio de
produccién, numero de programas,
duracion, fecha de inicio, de término vy
consumos estimados.

4.3 Entrega los materiales solicitados al
Departamento de Conservacién de
Acervos Video réficos.

5. Verificacion de 5.1 Revisalas etiquetas y el material de nuevo Departamento de
material ingreso con base en la informacién Conservacion de
video grafico para registrada en el formato de "Entrega de Acervos Videograficos.
su resguardo. material”.

5.2 Asigna numero 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,
ademas de que las pizarras y los créditos
de los programas coincidan con los
formatos.

5.5 Envialos materiales al &rea de calificacion

ara su revision.

6. Calificacion de 6.1 Recibe ios materiales para su calificacion Departamento de
material técnica y catalogacion. Conservacion de
videogréfico. 6.2 Evallay califica técnicamente, con baseen Acervos Videograficos.

las normas y las politicas institucionales,
ya establecidas, la calidad de la grabacion.

6.3 Entrega evaluacién impresa (Ficha técnica
de calificacion) donde se indican las
caracteristicas  técnicas del material
video réfico.
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ET AP A

7. Sistematizacién
del acervo
videogréfico.

7.1

7.2

7.3

7.4

A_C T IV.IDAD

Ingresa a la base de datos con el codigo de
barras asignado para realizar la
sistematizacion del material el personal
adscrito al departamento Yy llena campos
obligatorios, de acuerdo con la Norma
Mexicana de Catalogacion de Acervos
Videograficos: serie, titulo, institucion
productora.

Llena el personal adscrito al departamento
los campos de codigo o clave de
identificacion, formato, créditos
(guionista, investigador, conductor,
realizador, compositor de musica original,
locutor y elenco), Instituciébn poseedora
del acervo, sinopsis, duracién, afo de
produccion, idioma, caracteristicas de
audio y video y la disponibilidad.

Llenalos campos optativos de acuerdo con
las politicas internas de la institucion: tipo
de cinta, estatus de la cinta, ingreso, fecha
de ingreso, productor, coordinador,
observaciones, subtitulo de la serie,
subtitulo  del programa, ndmero de
programa, cintas relacionadas,
participantes y personajes.

Envia el material videografico al
Departamento de Conservacion de
Acervos Videograficos para su
sistematizacion y resguardo en la béveda
de la videoteca.

| PUESTORESPONSARBL H

Departamento de
Conservacion de
Acervos Videograficos.
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ET AP A

8. Recepciény
préstamo de
material
videograbado.

9. Elaboracion de
reportes.

10 Evaluacién de
resultados y
seguimiento.

~ A CTLVID AD

8.1 Recibe el material grabado, verifica la
"Ficha técnica de calificacion" y cambia el
estatus del material en la base de datos del
sistema que indica que el material esta
autorizado para su consulta, transmisibn o
copiado y lo resguarda en la béveda de la
videoteca para su disponibilidad y préstamo.
8.2 Recibe la "Solicitud de material
videogréfico" debidamente requisitada,
verificando que el solicitante no tenga adeudos
de material.

8.3 Entrega en préstamo el material
solicitado y captura la informacion de los
materiales prestados en la base de datos de la
videoteca.

8.4 Da seguimiento al préstamo del
material audiovisual hasta su devolucion.

9.1 Elabora reportes y presenta andlisis a
la Direccibn de Vinculacién Institucional vy
Desarrollo Audiovisual para generar
propuestas de mejora, en caso de ser
necesario.

9.2 Verifica que se hayan incorporado
recomendaciones de instituciones
fiscalizadoras relacionadas con este proceso,
asi como riesgos que se hayan materializado
durante la e'ecucion del mismo.

10.1 Analiza y sugiere acciones de mejora
para mitigar o reducir los riesgos, tomando en
consideracion las observaciones determinadas
por instancias fiscalizadoras,

10.2  Verifica que las acciones de mejora
acordadas con la Subdireccion de
Sistematizacion de Acervos y Desarrollo
Audiovisual se lleven a cabo y da seguimiento
para identificar efectos de las mismas en el
proceso.

Findel rocedimiento

ado de ejecucion: |

365 _dias.

| .FAJ.E.SERES.PJINSAB.LEI

(Departamento de
Conservaciéon de
Acervos Videograficos)
Personal de Videoteca.

Subdireccion de
Sistematizacion de
Acervos y Desarrollo
Audiovisual.

Direccion de
Vinculacién
Institucional y
Desarrollo Audiovisual.

ey

e — " — — — — — — — — —— — — — T P s
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento:

videografico.

Resguardo,

preservacion y uti

lizacion del acervo

REVISION

FECHA DE

No

APROBACION

Julio 2011

Julio 2012

Julio 2014

DESCRIPCION DEL CAMBIO

Se actualiz6 el procedimiento
en sus diversos apartados,

Se actualizé el procedimiento
en sus diversos apartados.

Se actualizé el procedimiento
en sus diversos apartados.

MOTIVO(S)

Solicitud de actualizacion  del
Manual de Procedimientos
realizada por el Oficial Mayor
de la SEP mediante oficio
numero OM/0816/2010 de
fecha 22 de octubre de
2010, através de oficio de la
DGIC0/2157/2010 por el
que invita a reuniones para
capacitacion de las Guias
para Elaboracion y
Actualizacion de Manuales
de Procedimientos DGICO
octubre de 2010.

Solicitud de actualizacién del
Manual de Procedimientos
realizada por la DGICO
mediante oficio numero
OM/DGICO/0784/2012 de
fecha 25 de mayo de 2012,
con base en la Guia para la
Actualizacion de Manuales
de Procedimientos 2012.

Solicitud de actualizacién del
Manual de Procedimientos

realizada por la DGICO

mediante oficio numero
OM/DGICO/1115/2013 de
fecha 12 de julio’ de 201'3,
con base en I?IGuia para la™.
Elaboracién |Actualizacion.

de Manuales de
Procedimientos. 2013:/
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SEP - - MANUAL D£ PROCEDIMIENTOS IJE LiX-= C

DIREccrON GENERAL D.E~TELEYISION::.c=
SECRIIARIA  DE == Tt EDUCAT'VA

i:DUCACION rUIH.ICA

FECHA DE

REVISION N° . DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
APROBACION

4 Junio 2015 Se actualizé el procedimiento Solicitud de

en sus diversos apartados. actualizacion  del Manual
de Procedimientos

realizada por la DGICO

mediante oficio. numero

OM/DGIC0O/05281201

5 de fecha 03 de marzo

de 2015. con base en la

Guia para la Elaboracion
y Actualizacién de

Manuales de
Procedimientos  2015.

5 N/A Se actualizé el procedimiento Enfunciéon de la
en sus diversos apartados. modificacion  de la
estructura  organica
aprobada el 20 de
octubre de 2017
mediante oficio N°
SSFP/408/1316/2017-
SSPF/408/DGOR/1634
12017 de la Secretaria
de la Funcion Publica.

RGN NESET D
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REGISTROS
Procedimiento: Resguardo, preservacion y utilizacion del acervo
videografico.
Codigo:  216-PR-OS
DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Oficio de
solicitud de Subdireccion de
sistematizacién 1 afio Programacion Y 216-PR-0OS-ROI
de acervo Continuidad

videografico

Base de datos de

Subdirecciéon de

Permmarnente

ProgranTacion Y

<10-FR-US-KUZ

RTr= | +.
VG COtECer

Registro de
solicitudes de

Continuidad

Subdirecciéon de

ecerard " Permanente Programacion Yy 216-PR-OS-R03
WJ;;?;;;' i continuidad
ot Departamento  de
L Permanente Conservacion _de Acervos 216-PR-OS-R04
S Videogréaficos
Entrega de Depart.a,\mento de
i Permanente Conservacion _de Acervos 216-PR-OS-ROS
e Videograficos
Cinha Téenica  de Departamento  de
i Permanente Conservacion de Acervos 216-PR-OS-R06
SRR Videograficos
Solicitud de Departamento  de
material Permanente Conservacion de Acervos 216-PR-OS-R07

videografico

Video graficos
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ANEXOS

Procedimiento:
videogra fito.

NOMBRE DEL
DOCUMENTO

Salida de material

Entrega de
material
Ficha técnica de
calificacion
Salida de material
ara co iado
Entrega de
material co iado
Solicitud de
material
video réfico

- 6.EP.

QGCCTN g™ (%7 155 RECU, SOS
HUMAj05 y OfHYTal)-C, +a
~fi~CGH{IN GENfR‘“LA JUNTA
\.".OR'W IZA IONy «ESARROIIO

Resguardo, preservacion y utilizacién

Codigo: 216-PR-OS

PROPOSITO

Solicitar material virgen para la produccion de

ro ramas
Devolucion del material videografico a
videoteca
Conocer las caracteristicas técnicas del
material video rafico
Solicitar material reciclado para el copiado de
ro ramas ue solicita la DGTVE
Devolucion del material videografico a
videoteca

Proporcionar en calidad de préstamo el
material videografico

del acervo

cODIGO DEL
DOCUMENTO

216-PR-0OS-A0I

216-PR-0OS-A02

216-PR-OS-A03

216-PR-OS-A04

216-PR-OS-AOS

216-PR-OS-A06

~L=j_ |
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SECRFIARIA DI:
EDUCACION  PUBLICA

SEP SECRETARA DE EDUCACION PUBLICA
Ao Direccion Q!neral de Television rducativa

Direccion de Vinculadén Instiwdonal 'y

Desarrollo Audiovisual 216-PR-0OS-A0I

Subdireccién de Sistematizacion de Acervos y Desarrollo Audiovisual
Departamentn de Conservacion de Acervos Videografims

Ciudad de México, 1.- de

SALIDA DE MATERIAL

lipo de produccion: 2. - _
Serie: 3.-
Programa(s): 4.-
Productor(a): 5.-

Coordinador(a): 6.-
Responsable del material: 7.-

Folio de produccioén: 8- FolioVideoteca: 9.
La cual constara de 10.- Programa(s), con una duracién de 11.- cada uno.
Fecha de inicio: 12.- Fecha tentativade terminacion: 12.-

Consumos estimados para esta produccion:

ESTATUS 13.- CANIIDAD  14.- FORMATO  15.- DURACION 16.- OBSERVAQONES
MASTERISUBMASTm
PISTAS
STOCK YIO LOCAQON
BANCO DE IMAGe4
PROMOCION Y D1RJSION

18-
NOMBRE Y ARMA Da
PRODUCTOR RESPONSABLE
19.-
nE=D Subdireccion de Sistematizacion
— de Acervos y Desarrollo
mfECCI6N GE.;E'j~~BE RECURSOS SELLO Audiovisual |, ziee .. -
HUWI!~OS (0i~G NIZACiOH
|}1RECCiON if‘:,l"i>:-"- S'*Iy;: SPOT sP PROGRAMAEDUCAT~O PE TEIECONFERENCIA t: 1c
L:0RG~jizk :jONy DESARROLLO  capsiaa CA  PROGRAMA CILTURAI PC  CURSOS Y
CORTHIUA co VIDEOCONFERENCIA Ve LEVANTAM ENTO DE IMAGEN ":(u

NOTA: LA PERSONA QUE TENGAADEIIDOS el VIDEOIECA, a SIS1BtIA LE BLOQUEARA LAS MJENAS
SAUDASDEMA~L r =

L
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11
12
13

14
15

16

17/19

/4
e~.~-~ ladeand Ka da
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I~ ~~~:
1, -

I
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REQUISITOS PARA EL LLENADO DE LOS FORMATOS DE VIDEOTECA

Requisitos

Fecha

Tipo de programa a realizar

Nombre de la serie

Titulo del programa(s)

Nom bre y apellidos del productor
Nombre y apellidos del coordinador
Responsable del material

Folio de produccion

Folio de videoteca (en blanco)

NUmero de programas

Duracion

Fecha de inicio ytérmino de la
produccién

Estatus del material (Cantidad)

Estatus del material (Formato)

Estatus del material (Duracion)

Estatus (Observaciones)

Firma

irma

io
;~  "Correccién de salida de material"

SALIDA DE MATERIAL

Descrlpcion/O  bse rvaciones

Especificar la fecha de elaboracion de la solicitud, no mayor a 7

dias

Spot SPI Capsula CN Cortinilla COI Program a Educativo PEI
Programa Cultural PC/Videoconferencia  VC/Teleconferencia
TCl Cursos CU o bien, Levantamiento de Imagen L11Stock
Nombre de la serie

Especificar el titulo del (los) programa(s) que se van a realizar

Completos ysi el productor es independiente, indicarlo

Completos ysi el coordinadores independiente, indicarlo

Nombre completo de quien se hace cargo del material solicitado

Sera asignado por el Departamento de Control y Seguimiento a

la Produccion,

Lo asigna Videoteca

Cantidad de programas a realizar
Del programa, excepto si es LI o Stock

Indicar cuando inicia yfecha tentativa de terminacion

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

Formato de las cintas requeridas (SP, SX)

Duracion de las cintas (60 minutos, 90 minutos, etc,)

Comentarios o referencias con respecto a la salida del material

(virgen, reciclado, promocion, difusién, motivo del excedente,
etc,)

La solicitud debe ir con nombres completos yfirmas de la
Subdireccion de Produccion Ejecutiva yla Subdireccion de
Sistematizacion de Acervos y Desarrollo Audiovisual

~i;~~~~~|~ebe ir con nombre com pleto yfirma del Productor

~\=

' .
Ai A tI'P‘éFE' la correccion de salida de material es el mismo formato. agregando la ley;nda

y especificando los cambios. t .,

8.E No se aceptaran tachaduras o enmendaduras y todo documento  original deber4d ser en‘hoja
(.C~ECC|éf.!GENS|{'~_i E B"'I‘e""" RECICLADA) debido a que es un documento que ya estd firmado y autorizadf, .-~

HIWA'-0Sy O~GI! y70.ar.i~i~

Dil’U:CCiG;" SNi"Rfl)iilIRO:r ANTE: Los datos que contenga la salida de material deberan coincidir  conlos del--':::-
~XDORGA "2, "t6|-Jy[-:>.presup esto basico, pizarras, etiquetas Y entregas de material. L ~ .
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Tipo de produccion:  2.-

SECRETARA
DnlcciOn  General

DE EDUCACIQN

. Television

PUBLICA Educativa

de Televiliion Educativa
Direccion de Vinculacion Institlicional 'y

Desarrollo AudiCNisual
Slbdireccion de Sistematizacion de Acervos y Desarrollo AudiCNisual

216-PR-OS-A02

Departamento de Conservacion de Acervos Videograficos

Ciudad de México, 1.- de

ENTREGA DE MATERIAL

Productor(a):  3.-
Serie: 4.-
Folio de produccion: 5.- Folio_ Videoteca: 6.-
Instituciéon  solicitante: 7.-
I'mbre, puesto, domo Y tel. del productor o coordinador: 8.-
CANTo PROGRAMA AIEXO FORMATO CODIGO DE BARRAS
9.- 100- 11.- 12.- 13.-
1Z- 15.-
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA DE LA
| DEL PRODUCTOR SUBDIRECCION DE PRODUCCION EJECUTIVA |
17.-
TIPOS DE PRODUCCION CONTENIDO ANEXO
INGRESO A CALIFICJICION: 16.- PROGRAMAS EDUCATIlOS Y CULTURALES.
) i MASTER y
.. Fecha y Firma CAP SULAS,VDEOCON FERENC™S, SUBMASTER 1
/~~l l\ ~II|~~~9 TEIECONFERENCUS—Y-CORSOS
) ) SPOTS,CORTHUAS MASTER 1
_INQB.IFA\iipg_c’)_iFr A LEVANTAM ENTO DE NAGEN ,STOCK ORI3HAL 2
M 2o TN 4R VRGEN y RECICLADO ENBLANCO O,

~~~~111¢ r~~ill

'r:f

I f;f_” ISubdirechBn de Sistematlzaclén I EOLIO: -
| de Acervos y Desarrollo__I "
. T STy, AU -
"'qu \""""'. . é Vv,J )
TP t of SP. PROGRAMA EDUCATIIO PE  EECONFERENC" . « .
(O ,(:~tRALADJUNT‘ PSULA cA PROGRAMA CULTURAL pe  cursos eu r--.. - 0
TC/ON Y DESARROIE~THUA €0  VDEOCONFERENC" Ve  LEVANTAMENTODE NAGEN L ! T ‘
-|f ’ 1 [
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SECRFIARIA
'DUCACI(N

DE
rUlILICA
REQUISITOS PARA EL LLENADO DE LOS FORMATOS DEL AREA DE VIDEOTECA
ENTREGA DE MATERIAL
Requisitos Descri pcion/O bservaciones
. La fecha de entrega debe ir de acuerdo al afio de produccién.
T TeTha - - — — -
Nota: No se aceptard si las fechas no corresponden al afio del presupuesto.
lipo de produccién a realizar: Spot SPI Capsula CAl Cortinilla COI Programa
. . EducatlO PEI Programa Cultural PCI Videoconferencia ~ VCI Teleconferencia  TCI
2 |lipo de produccion ) X .
Cursos CU o bien, Levantamiento de Imagen L1l Stock (debe contener los mismos
dat qn L Lidl =) ial 'u' A}
Completos si el productor es independiente, indicarlo (debe ser igual al de la
3 |Productor(a) .p y - p“ P ¢ g
salida de material original)
4 |Serie Nombre de la serie (debe ser igual al de la salida de material original)
5 Hoto—de—prod o Ser4 asignado por el Departamento de Control y Seguimiento a la Produccién.
Folio de .,;deoteca (en
6 ET asignado por Videoteca —_—
blanco)
L o Dependencia que solicité la realizacion del o los programas (ejemplOS: DGMIE,
7 Institucién _solicitante
| DGIVE, erc.
Nombre, puesto, domo
8 v tel. del productor o |Datos donde se pueda contactar vlo localizar al productor o coordinador
coordinador
9 |Cantidad Debe ir un programa por renglén
Indicar si el material es Master, Submaster, Stock, Levantamiento de Imagen,
Virgen o Reciclado, en el caso de los dos primeros se tendran que especificar los
titulos de los programas, tal cual estan en la salida de material, asl como en su
pizarra, en caso de no haberlos registrado con anterioridad habra que elaborar
10 |Progiama "Correccién de Salida de Material". Cuando se desconozcan los tltulos es posible
notificar los cambios de nombres de programas en la Ultima entrega de material.
Para el caso de Master, Submaster, Stock y Levantamiento de Imagen es
obligatorio anotar una cinta en cada renglén ya que al momento de su calificacion
Se necesia  anotar 105 COOIgos de manera  maepenaiente.
Asignar_el No. 10 2 de anexo segin corresponda, asi_como _indicar los datos
11 |Anexo solicitados  en el documento, anotando “NO APLICA" en caso de no contar con
alguno.
12 |Formato Indicar el formato de la cinta y su duracion (SP, SX, 32, 60, 90 minutos, etc.)
13 |Cddigo de barras Lo asigna Calificacion
14 Fod ko . " . . ek
Foda—entrega—debe—i—eon—elromby Rptete—y—ta—frme—de—Pt
) Toda entrega debe ir con los nombres completos vy las firmas de las
15.18 |Firma Subdirecciones de Produccién Ejecutiva y la Subdireccion de Sistematizacién  de
~ Acer\Os y Desarrollo Audio.,;sual ~
1
En caso de Master, Submaster, LIy Stock traer un original con anexos y 2 copias'
17 |Copias (caratula). ~ (
~||i ”>C:f'1| IPara el caso de .,rgen o reciclados 3 copias (caratula). ~~
HiAtd
y LW;I’AZ Cuando existe alguna modificacion se utiliza el mismo formato, se debe cambiar el tituloa "'
i "— ior——ee—safida—de—materiat- iHiear—et—metive- b
’ P L I
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NUmero de
instruccion

10

11

MANUAL DE RRO-CEDIMIENrb-S-:-dIf(;A.
DIRECCI ON: GENERAL-:nE=.TEL:-EYJSIOJSr.
~EIUCATIVA' ..

Instructivo de llenado

Instruccio nes

Cédigo de barras: se anota el nimero de codigo de barras
asignado alacinta (este va pegado en la caja y el cast)o consta de
doce digitos y la serie 03 indica que es material reciente. la serie 02
que es material antiguo o la serie 06 que es material Mini OV.

Numero de cinta: se anota el nimero de cinta asignado.

Anote el nombre del programa para la validacion del proyecto
audiovisual.

Tipo de cinta: se marca eltipo de cinta si es master o submaster.

Titulo de la serie: se anpta el titulo de la serie.
Titulo del programa: se anota el titulo del programa.

Calidad del video: después de hacer la revision técnica de la cinta en
el rasterizador. se marca con una (X) los niveles de video. chroma.
set up. y hue. Ademés se indica sila cinta presenta drops, desgarres
ra adas.
Calidad de audio: se marca con una (X) las caracteristicas del
audio: siviene en uno o dos canales. mezclado. o separado. en
mono, estereo o dolby. siviene en nivel normal. variable o bajo y si
resenta al una falla (hiss. hum, distorsién.)
Tiempo: sefiala los tiempos de inicio y fin de la cinta. el tercer
recuadro sefiala la duracion total. el tiempo de anota: horas:
minutos: se undoso
Observaciones: en el rubro de observaciones se indica las fallas que
presenta el programa. pero que por su naturaleza no son
suceptibles de corregir 0 no representan un obstaculo para su
transmision. Simplemente se listan para tener el registro de las
condiciones en ue viene el ro rama.
Programa en bloques: se mostrara la informaciéon ya registrada
anteriormente, los campos que se llenan son: num, tc in.tc out y
duracion.
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SEP Direccion General de Television Educativa
~1_IR(IAfLI" DI Direccion de Vilculaciéon Institucional Yy
IPIK..ALION 1)~IICA

Desarrolo Audiovisual
Subdireccién de Sistematizacion de Acervos Y 216-PR-0S-A04
Desarrolo Audiovisual

Conservacion de Acervos Videogréaficos
Ciudad de México, 1- de

SALIDA DE MATERIAL PARA COPIADO

Tlpo de produccion: _2_.-

Serie: 3.-
Programag(s): 4.-
Responsable del material: 5.-
Folio de produccién: 6. Folio Videoteca: 7.-
La cual constara de: 8.- Programa(s), con una duracion de: 9- cada uno.
Fecha de inicio: 10.- Fecha tentativa de terminacion: 11.-
Consumos estimados para esta produccion:

ESTATUS 12.- CANIIDAD 13.- FORMATO  14.- DURACION 15.- OBSERVACIONES

MASIERISUBMASIER
STOCK Y/O LOCACION
BANCO DE IMAGEN
PROMOCION Y D1RJSION

16.- 17.-
NOMBRE Y RRMA DEL NOMBRE Y RRMA Da.
RESPONSABLE DEL AAEA RESPONSABLE DEL MA1ERIAL
18.-

Subdireccion de Sistematizacion
de Acervos y Desarrollo

SELLO Audiovisual
[ QII 4 SPOT SP PROGRAMA EDUCATIVO PE TELECONFERENCIA
~ ...I.;C|("N i~ 1|ﬁ|~“1dl""c"r S capsua cA PROGRAMA  CIA.TURAI PC CURSOS .
ﬂU~ JI.., ma O“GAN'ZAC'ON CORTINLLA co VDEOCONFERENCIA VvC IEVANTAM  IENTODEIMAGERN LI -
.y, 1
«,"¢.Ci0;!  :"~~ERABDJUNTA
~1nP2;, 30~ Q. ~~pp-s NA QUE IENGA ADEUDOS EN VIDEOIECA, a. SISTEMA LE BLOQUEARA LAS NUEVAs-, et

SAUDAS DE MATERIAL
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SECRFIARIA DE
EDUCACION PUBLICA
REQUISITOS PARA EL LLENADO DE LOS FORMATOS DE VIDEOTECA
SAHIDADE MATERIAL PARA COPIADO
Requisitos Descripcién/O bservaciones
. s Especificar la fecha de elaboracion de la solicitud, no mayor
a 7 dias
Spot SPI Céapsula CN Cortinilla COI Programa EducatilAJ
. . PEI Programa Cultural PCI Videoconferencia VCI
2 (lipo de programa a realizar . . .
Teleconferencia TCl Cursos CU o bien, Levantamiento de
Imagen L11 Stock
3 Nombre de la serie Nombre de la serie
P L Especificar el titulo del (los) programa(s) que se van a
N T T PR realizar
5 Responsable del material Nombre completo del responsable del material solicitado
6 Folio de produccion Se maneja de forma interna de acuerdo al area solicitante
7 Folio de 'vldeoteca(en blanco) Lo asigna Videoteca
8 NUumero de programas Cantidad de programas a realizar
9 Duracién Del programa, excepto si es LI o Stock
10 |Fecha de inicio de la produccion Indicar cuando inicia la produccion
11 |Fecha de término de la produccion Indicar fecha tentativa de finalizacion de la produccion
Cantidad de las cintas requeridas, tomando en cuenta que
12 | Estatus (Cantidad) los consumos deberan coincidir _con el numero de programas
a realizar
13 |Estatus (Formato) Formato de las cintas requeridas (SP, SX)
4 e o o Duracion de las cintas requeridas (60 minutos, 90 minutos,
T — ote) I
Comentarios o referencias con respecto a la salida del
15 |Estatus (Observaciones) ._material (‘vlrgen reciclado, promocion, difusién, motilAJ del
excedente, etc.)
P La solicitud debe ir con nombre completo y firma de la
1 persona responsable del area soliciante
17 |Firma Nombre completo y firma del responsable del material
18  Firma Nombre y firma del Subdirector de Sistematizacion de
AceMs y Desarrollo Audio'vlsual
IMPORTANTE: Los datos que contenga la salida de material deberan coincidir con los del
presupuesto  basico. pizarras, efiquetas y entregas de material,
6.[.P.
QrRcCCl...~I8EHEI~;:_ ~1RECL,,S{)S
Htij-~\~ICSy C;;.(\~~_~~~\C.:."H
r~1_~CCIL)rI(IE~¢ ("ZAL- ~.i\~tf[A. [’r-: et
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SE!*

10

TIpO de produccion;_2._-
Prod uctor; 3.-

SECRETARA DE EDUCACION  PUBLICA

~ General de Television Educativa
Direccién de Virculadén Instib.Jcional y

Desarrollo Audiovisual

Subdireccién de Sistematizacion de Acervos y
Desarrollo Audiovisual

:Conservacion de Acervos Vldeograficos

Ciudad de México, Lee de

ENTREGA DE MATERIAL COPIADO

Television
Educativa

216-PR-OS-AOS

Responsable del material: 4. -
Serie: 5 .- _
Folio de produccion: 6.0 Folio Videoteca: 7.-
Nombre, puesto, domoy tel. del responsable del material: 9 .-
19
| | | | |
| CANT. | PROGRAMA | AIEXO | FORMATO | CODIGO DE BARRAS
10.- 11.- 12.- 13.. 14"
. 16
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
DEL RESPONSABLE DEL AREA DEL RESPONSABLE DEL MATERIAL
1o.-
TIPOS DE PRODUCCION CONTENIDO | AN EXO
INGRESO A CAliFICACION: 17! PROGRAMAS EDUCATIllOS Y CULTURALES,
Fecha y Finna CAPSULAS, VDEOCONFERENCIAS, MASTER y 1
SUBNMASTER
TELECONTERENCIAS y CORSOS
SPOTS,CORTNUAS MASTER 1
LEVANTAM ENTO DE IMAGEN ,STOCK ORIGIOIAL 2
VIIGEN YRECICLADO EN BLANCO
yod WY
1Qes Claenn
il cr A EP I Subdireccion  de IF(%IIO:
. eVCA." JGENET. T I Sistematizacion ~ de Acervos y I .
|-JUMA 20S v ,..~Dee RECURSOS SRS T Besarrotto—Auwdovistat——— -
'I}.to_;C‘\‘].. 0',_. -@a%‘i'ii\N/ZACto POT sp PROGRAMA EDUCATIlia z TELECONFERENCIA TC .
" C'R(Y T v J PSULA  CA  PROGRAMA CULTURAL PC  CURsOS cu ! .
". .\ AI'IACION YDESARROL  mua ca VDEOCONFERENCIA ve LEVANTAM ENTODE IMAGEN 11 i

-\
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SECRE"fARIA  DE

EDUCACION

rUIIUCA
REQUISITOS PARA EL LLENADO DE LOS FORMATOS DE VIDEOTECA
ENTREGA DE MATERIAL COPIADO
Requisitos Descripcion/O bservaciones
Fecha La fecha de entrega debe ir de acuerdo al afio de produccion.
Nota: No se aceptara si las fechas no corresponden al afio del presupuesto.
lipo de produccion a realizar: Spot SP! Capsula CAIl Cortinilla COl Programa
. L, Educati\O PE! Programa Cultural PC! Videoconferencia VC! Teleconferencia TC!
2 lipo de produccion . . .
Cursos CU o bien, Levantamiento de Imagen L1!Stock (Debe contener los mismos
datos que la salida de material original)
3 Productor Nombre completo del Productor original del programa
4 Respgnsable del Nombre completo del responsable del material solicitado
material
5 Serie Nombre de la serie (Debe contener los mismos datos que la salida de material
original)
. . El folio de produccion sera asignado por el area solicitante (debe ser el mismo de
6 Folio de produccion . . -
la salida de material original)
Folio \.ideoteca (en . .
7 El asignado por Videoteca
blanco)
N . Dependencia que solicité el copiado o de donde pro\.ienenlos materiales
8 Institucion solicitante .
(ejemplos: ILCE, Tv UNAM, Profeco, etc.)
Nombre, puesto, domo
9 vy tel. del productor o Datos donde se pueda contactar y!o localizar al responsable del material
coordinador
10 Cantidad Debe ir un programa por renglén con nimero
Indicar si el material es Master, Submaster, Stock, Levantamiento de Imagen,
Virgen o Reciclado, en el caso de los dos primeros se tendran que especificar los
titulos de los programas, tal cual estan en la salida de material, asi como en su
pizarra, en caso de no haberlos registrado con anterioridad habra que elaborar
11 Programa "Correccion de Salida de Material". Cuando se desconozcan los titulos es posible
notificar los cambios de nombres de programas en la Ultima entrega de material.
Para el caso de Master, Submaster, Stock y Levantamiento de Imagen es
obligatorio anotar una cinta en cada renglén ya que al momento de su calificacion
se necesita anotar los codigos de manera independiente.
Asignar el No. 16 2 de anexo segun corresponda, asi como indicar los datos
12 Anexo solicitados en el documento, anotando "NO APLICA" en caso de no contar con
alguno.
13 Indicar el formato de la cinta y su duracién (SP, Sx, 32,60, 90 minutos, etc.)

Lo asigna Calificacion

Toda entrega debe ir con los nombres completos y las firmas del responsable del
area

Fecha en que ingresa el material al area de Calificacion i

En caso de Master, Submaster, LIy Stock traer un original con anexQ.s~\2 copias'
(ca~tula).

Para el caso de \.irgen o reciclados 3 copias (caratula).

Nombre y firma de la Subdireccién de Sistematizacion de Acer\Os y~esarroll~, 'fe
Audio\.isual lra
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11

12

13

14

15

16

17

SECRETARADE EDUCACIONPUBUCA

SEP Dhiaion  Gener31 de Televitlon fdUCiltilra

lirecdon  de Vi™ ledén Insinicionol y
llesorrollo AudicMsuol

Subdireccion de SsIEmItlil8Cién de kenos Y
Qesarrolb  AOOiavi5Ul!l1

~H'ILIA_L.-M
IN"GMIQT rtiJlicA

Departamento  de Conservacion  de Acervos Videograficos

.- IIDMBIIEDf1soucrrAllll:

4,- 1IDIA:

L- uso QIE se LEDI\RAA LA
CINTA

7.- TIPOIE CINTA

6.- COIGO ~ I1lo\RRAS NO. COIICD ~ IWIRAS

30

31

32

33

34

35

36

~~4t~~ ®

e

e. 39
il 7
i « AUTORIZACION

o .

~Er

NOMBRE Y FIRMA

174850 «w " A e

oo, el LU

T1PO~CINTA

Televisién
Educativa

216-PR-OS-A06

r-

L,

uso

IUE SE LE Di\RA A LACINTA

~ 3% 9

e ofil ~ =

~— E ~ ou

~ 1 b @
, N i
t.

~ih g DEL MATERIAL Y CODIGO DE BARRAS CONSULTAR: http://172.16.200.2S/Intranet/indolX.php
A"~ ‘&/In esq. Tabiqueros, Col. Morelos. Del. Venustlano Cananza. 15270 Ciudad de México.
G,r .;?ﬁ. 3‘% ?ﬁ‘- Lada nacional sin msto 01 800 228 4883 | Lada Internacional 01 866 572 9837 | http:/datve.sep.qob.
1 .

0


http://172.16.200.2S/lntranet/indolX.php
http://dgtve.sep.gob.

SEP

SECRETARIA  DE
EDUCACION PUBLICA

REQUISITOS PARA EL LLENADO DE LOS FORMATOS DE VIDEOTECA

SOLICITUD DE MATERIAL VIDEOGRAFICO

Requisitos Descri pcion/O bse rvaciones
1 Nombre Indicar el nombre de la persona que solicita el material
2 Numero de folio Lo asigna Videoteca
3 Responsable Indicar el nombre del responsable a quien se le entrega el material solicitado
4 Fecha La que corresponde a la solicitud
5 Ndmero Cantidad de cintas solicitadas
6 Cddigo de barras |Anotar el codigo de cada cinta
7 ———tipo—ee—eirte—] Si es master, submaster o stock
8 chJaSr(; c;u:ea s(:n:: Si es para produccién, canal de transmision, calificacion, digitalizacion u otro

Autorizacion area ) . . .
l 9 licitant Nombre completo Y fima de la persona que autoriza la solicitud de material
solicitante
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Programacion de los canales que administra la DGTVE.

Codigo: 216-PR-06
Elabora
Lie. Camilo Pardo Lie. i Alberto
Siabato Viorner  Oropeza
Subdireccion de Dir cién de
Programaciéon vy Vi ulacién
Continuidad Institucional Y

Desarrollo Audiovisual

Autoriza

e Fausto Medina
Viedas
Direccion General de
Television Educativa

Abril 2018

E.P.

T:::LEVI~:"
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SECRETARIA  DE
EDUCACION rUHUCA

PRESENTACIONDELPROCEDIMIENTO

Procedimiento: Programacién de los canales que administra la DGTVE.

Objetivo(s):

Programar mensualmente contenidos contenido educativo, noticioso y/o informativo vy
periodistico, recreativo, de orientacién y participacion social, y para nifios en los canales que
administra la DGTVE, cuyo fin es informar, difundir y promover la educacién y la cultura, de
acuerdo con las atribuciones conferidas en el Articulo 42 fraccion X del Reglamento Interior de
la Secretaria de Educacion Publicay las funciones de la Direcciéon de Vinculacion Institucional y
Desarrollo Audiovisual establecidas en el Manual de Organizacién de la Direccién General de
Televisiébn Educativa.

Glosario:

Archivo digital: videos o programas que se convierten a formato electrénico para su manejo y
distribucion.
Area de continuidad: es el area que se encarga del armado de las escaletas de transmision digital
para los canales que administra la DGTVE.
Barra programética: listado de programas que setransmiten dentro de un horario en especifico,
los cuales cumplen con perfiles determinados de audiencia.
Continuidad televisiva: proceso mediante el cual se ajusta cada uno de los programas de la
parrilla a los horarios establecidos.
Continuista: personal encargado de ajustar la correcta secuencia de tiempos de transmision de
los programas.
DGTVE: Direccién General de Televisién Educativa.
Digitalizacién: proceso de conversién de audio y video de formato analégico (cinta) a formato
digital (archivo de cémputo).
Parrilla de programacion: lista que contiene horario, serie, titulo de programa y cédigo de barras
para referencia en el armado de escaletas de continuidad digital.
Pauta de transmisién: lista con secuencia de programas, cortinillas, promocionales, spots y
capsulas considerando tiempos de inicio de cada programa de acuerdo a la parrila de
programacion .
s plataforma  de programacion: sistema informatico que permite el uso de la informacion de la
"6 ~'d'é|ﬂ€1’té§"d‘é videoteca para la creacién de las parrillas de programacion.
/ i | de audio y video: sistema a través del cual se realiza la digitalizacion de

$|, "G> {YT. ' Dramas

Ié*’

~| 1.0l .
f\ﬁtc ‘0" Normativo: _
JF~ I ,

It,ECCIO,SE(iij ~I...m'~~~g Escudo,la Banderay el Himno Nacionales. D.O.F.08 de enero de;,'18.4,lltima reforma

HLAINKIS Y G:~"o;l:jd.\trrti, iembre de 2016, Capitulo 1Articulo 1;Capitulo 11Articulos 2 al4; Cip-L!;ulol1Bo:iculos 5y

Jl E'CIO~JGE-HEL. 6 lyj.ca~ffdlpArticulos 7 al 10. - J

er:

(.nitt~CjQ:nUeY.-.'G#J?tMEducacion. D.O.F. 13 de julio de 1993, dltima reforma 19 eje e~e?0 de 2018,

Capitulo 11Art|culo 12 fraccion V Ter; Capitulo 11HArticulos 32 y 33 fracgones 1,11y1, VII, TX, XIIl,
XIV'Y XV; Capitulo 1V, Articulos 46,52, Y Capitulo VII, Articulo 74. R ST —
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SECRETARIA DE
EDUCACION I'UIlIICA

Ley Federal del Derecho de Autor. D.O.F.24 de diciembre de 1996, ultima reforma 13 de enero de
2016, Titulo 1l Capitulo | Articulo 13, fracciones IXy X; Titulo 1, Capitulo 1, Articulos 52, 53, 57;
Capitulo 11, Articulos 58, 60; Capitulo VI, Articulos 68 al 72; Titulo IV, Capitulo | Articulo 82;
Capitulo 111, Articulos 94, 97; Titulo V, Capitulo 1, Articulos 121; Titulo VI, Capitulo 1I, Articulos 148
al 151; Capitulo 1, Articulos 152 y 153; Titulo VII, Capitulo 1 Articulo 154; Capitulo 1, Articulos
155,156, Y Capitulo 11, Articulos 157 al 160.

Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion. D.O.F.14 de julio de 2014, ultima reforma 27
de enero de2017, Titulo | Capitulo 1 Articulo 1; Titulo 11, Capitulo Unico, Articulo 60; Titulo 1V,
Capitulo | Articulo 67, fraccion 1V; Titulo V, Capitulo VII, Articulo 147; Capitulo VIII, Articulo 150;
Capitulo IX, Articulo 155; Titulo IX, Capitulo 1, Articulo 201; Titulo X, Capitulo 1 Articulo 218;
Capitulo 11, Articulos 222, 223, 226 Y Articulo 246.

Ley General de Responsabilidades Administrativas. D.O.F. 18 de julio de 2016, Titulo 1 Capitulo |,
Articulo 2; Capitulo 1, Articulo 6; Capitulo 11, Articulo 9; Titulo 1, Capitulo |, Articulos 15 al 23, y
Capitulo 11, Articulos 26 al 3lI.

Reglamento del Servicio de Televisién y Audio Restringidos. D.O.F.29 de febrero de 2000, Capitulo
1, Articulos 1, 2, 3; Capitulo 11, Articulo 4; Capitulo 11, Articulos 11, 13, 17, 18, 21, 22 Y Capitulo 1V,
Articulos 23 al 37.

Reglamento de la Ley Federal de Radio y Television, en Materia de Concesiones, Permisos y
Contenido de las Transmisiones de Radio y Televisién. D.O.F. 10 de octubre de 2002, Titulo |
Articulos 1 al 6; Titulo 1, Articulos 7, 10; Titulo V, Capitulo 1 Articulo 16; Capitulo V, Articulos 24
al 26; Capitulo VI, Articulo 27 y Articulos 29 al 37.

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién'Publica. D.O.F. 21 de enero de 2005, Ultima
reforma 16 de enero de 2018, Capitulo VII, Articulo 42, fracciones IV, VII, VIII, IX, X, XI, XII, Xl 'Y
XV.

Referencias:

Elaboracién de parrillas de programacién por canal, de acuerdo a su perfil y audiencia.

Alcance:

Este procedimiento lo realizan: la Direccibn General de Television Educativa, la Direcciéon de

,~\rtVihC;i,JJacidnstitucional y Desarrollo Audiovisual, la Subdireccién de Programacion y Continuidad,
., ?~s~'.;:t~~~~y.~9irecciim Estrategias y Contenidos Digitales, el Departamento de Programacion y el
C:;;,1:~D~p'aTta:mentde Conservacion de Acervos Videograficos. Mediante este procedimiento es posible
l.,.t;;{f~n~}~4~~ tabo la programacién de los programas educativos y culturales que administra la DGTVE.
i;~~, ~~tf{~~=j,i!

Resj)cinsablhdades:

S.,~.

Gl. r:c"16N GE~~tR| RECURSOS ~nm

1" . 1

I"D.. "eneral de Televisidn EdIlEJcatlva autoriza las solicitudes exterllga~ de prog(arnacion

e ORe(ii " Med S, gue admmlstra Ia DGTV v "

'. vdire~cion (fe Vinculacion Institucional y Desarrollo Audiovisual: revisa las solicituéles de

programacion externas y autoriza las internas, ~
Subdireccion de Programacion y Continuidad: coordina la programacién auroriz_ad?y evalla

la calidad de la transmision mediante monitoreo. r,r-r - . .-
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» Subdireccion de Estrategias y Contenidos Digitales: recibe y canaliza los comentarios
recibidos por la audiencia para darles atencion y seguimiento.

* Departamento de Programacion: coordina y supervisa la realizacion de las parrillas de
programacion de los canales que administra la DGTVE.

» Departamento de Conservacion de Acervos Videograficos: es responsable del proceso de
digitalizacion de la programacion.

SEP.

DIRECCION GEMERAL DE R?-.;;:ﬂsos 2
HUMANOS Y osmmmc;ﬁm ,

DIRECCION GENERAL ADJUNTA

o ADR

DE ORGANIZACIGH Y DESARROLLO DIRECCION DE
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DIAGRAMA = DE BLOQUES
Programaciéon de los canales que administra la DGTVE.

Procedimiento:

Direccién General de
Television Educativa

Recepdén de
solicitudes
externas de
programacion

~imClO~a ML RECURS  §
H\.H.z2k:~JS\ O~(..f.~}:ZACION
OfRECC16~J ™~ ;- =~ ~1 ..
|~ O,F:~Nt?};lV~1ym:;}' RROLLO

=~
-~ | Ry R
(] *——r ~

de A = R~ -

~adiqo: 216-PR-06

Direcdén de
Vinculadén
Institudonal y
Desarrollo Audio,"sual

Subdireccién de
Estrategias y
Contenidos Digitales

Subdirecdén de
Programacion y
Continuidad

Autorizacién  de

Depanamento de
Programacion

solidtudes internas
V externas  para
programacion
Revision  de
recomendaciones
emitidas por la
audienda de los
canales
4
Organizacion y
coordinacién de
los contenidos
autorizados
Elaboracion de
parrillas de
programacion
n
B
7
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Depa rtamento  de

Subdirecdén
Departamento  de

Conservacion de Programacion
Acervos  Videograficos Programacion Continuidad
Digitalizacion  dela
programacion
Validadén  de
escaleta de
continuidad
Elaboradén
reportes
integradén

de Direcdén  deVinculacién
y Insirtudonal  y Desarrollo
AudiO\lisual
10
de
e
de

recomendaciones

~tRECCK'~~1;£. ~1:}LDE RECURSOS

HU,~"~C~~'~ANIZAC;6N
,~EGCit41 ";ELILERAL. ADJUNTA
i Oi{LIN "~IrICIé~\ly  ESARRCU.O

Evaluacién de

resultados y

seguimiento a
acdones de mejora

FIN
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DESCRIPCIONDEACTIVIDADES

Procedimiento: Programacion de los canales que administra la DGTVE.

ETAPA

1. Recepcion de
solicitudes
externas de

programacion.

2. Autorizacion de
solicitudes
internas y

externas para
programacion.

ni: R |
HL~Y,N.,!OCy O;~CAnZACION
IIR~CCiOj.t C¢i"X:HAL ADJUNTA
e (~QJti.;tAY)~ Y O-SARROILO

11

1.2

1.3

2.1

2.2

2.3

2.4

~4diqo: 216-PR-06

ACTIVIDAD

Recibe de las instituciones externas
mediante oficio la  solicitud de
programacion de los canales que
administra la DGTVE.

Recibe la solicitud de la institucion
demandante para incorporar a la
programacion de los canales que

administra la DGTVE (de acuerdo con la
consulta realizada en la base de datos del
material audiovisual existente).
Valida que la solicitud de programacion
cumpla con las politcas y con los
criterios establecidos (perfil y audiencia
de cada canal), las autoriza y envia a la
Direccién de Vinculacion Institucional 'y
Desarrollo Audiovisual.
Recibe las solicitudes de programacion
de las instituciones externas
previamente autorizadas por el Director
General.
Recibe del area de produccion el listado
de las series realizadas para su
programacion en los canales que
administra la DGTVE.
Autoriza las solicitudes de programacion,
de acuerdo a las politicas, lineamientos Y
normas establecidas, ademas de los
compromisos institucionales respecto al
Plan Nacional de Desarrollo como son:
perspectiva de género, diversidad
intercultural y derechos de los nifios.
Enviaa la Subdireccién de Programacion
y Continuidad las solicitudes aprobadas
ara su ro ramacion.

PUESTO RESPONSABIE |

Direccion General de
Television Educativa.

Direccién de

Vinculacién

Institucional y
Desarrollo Audiovisual.



SEP
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ETAPA ACTIVIDAD PUESTORESPONSABLE
3. Revision de 3.1 Recibe y revisa los comentarios Subdireccién de
recomendaciones remitidos por los televidentes através de Estrategias y
emitidas por la los canales de recepcion de la Defensoria ~ Contenidos Digitales.
audiencia de los de audiencias.
canales. 3.2 Responde si cuenta o tiene elementos

directos de informacion y atiende lo
requerido por la audiencia.

3.3 Consulta con la Direccién de Vinculacion
y Desarrollo Audiovisual en caso de que
no los tenga.

3.4 Realiza el registro puntual de Ila
comunicaciébn de la audiencia para
alimentar la base de datos y poder
realizar informes eriddicos.

4. Organizacion y 4.1 Recibe las solicitudes de programacioén Subdireccion de

coordinacién de los de las instituciones externas o las areas Programacion y
contenidos internas previamente autorizadas. Continuidad.
autorizados. 4.2 Autoriza y envia las solicitudes al

Departamento de Programacion.

5. Elaboracion de 5.1 Recibe las solicitudes previamente Departamento de
parrillas de autorizadas por la Subdireccion de Programacion.
programacion. Programacién y Continuidad para poder

programarlas en la plataforma.

5.2 Disefia la parrilla de programaciéon por
cada uno de los canales que opera la
DGTVE contemplando el contenido
audiovisual en la plataforma de parrillas
y verifica que cada una cuente con las
especificaciones minimas para ser
transmitida.

5.3 Revisa las propuestas de parrilla
elaboradas por el Departamento de
Programacion, realiza ajustes y aprueba
ara la di italizacién corres ondiente.

6.1 Recibe el material de la Subdireccion de Departamento de..
Programaciéon y Continuidad  para Conserva™cionde .'~-',
. . . -, - ' . I
verificar su calidad de transmision. Acervos V¢ deograficos.~

6.2 Verifica que el material grabado esté en
Optimas condiciones con apoyo del
formato de calificacion técnica.

6.3 Verifica que el material cuente con L
pertinencia programéatica de acuerdo a r-- ST "
los canales o erados or la DGTVE. 1- ., a5l
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SECRFULrtiA DE
EDUCACION PUBLICA

ETAPA

7. Digitalizacion de 7.1
la programacion.

7.2

8. Elaboraciéon de 8.1
escaleta de
continuidad.

8.2

9. Validacién de 9.1
escaleta de
continuidad.

9.2

ACTIVIDAD

Digitaliza los programas de cinta
analdgica a archivo digital. a través del
sistema integral de audio y video.
Supervisa la correcta digitalizacion de los
programas y los turna a la Subdireccion
de Programacién y Continuidad para la
elaboracion de la escaleta de
continuidad.

Selecciona capsulas o informativos para
dar continuidad entre los programas de
la parrilla.

Elabora la escaleta de continuidad con
base en la parrilla disefiada y autorizada.

Verifica que los tiempos de entrada,
salida y duracién de los programas sean
los establecidos en la escaleta de
continuidad.

Ingresa en la bitacora de incidencias de
fallas de continuidad en caso de
presentarse fallas.

10. Elaboracion de 10.1 Elabora reportes y comenta analisis a la

reportes e
integracion de
recomendaciones

Direccién de Vinculacién Institucional y
Desarrollo Audiovisual para generar
propuestas de mejora, en caso de ser
necesario.

10.2 Incorpora en el reporte las

b.FJ).
[~rG£cc!6~6EN:..F,.. DE RECURSOS
HU~V./: 0% oj: "MJiZAOON
Dif::G.IDN  ;:-:r~ERjIADf.INT.~
rE O;"~AN~?Aaé\y-#::SPJIROLIO

recomendaciones de instituciones
fiscalizadoras relacionadas con este
proceso, asi como riesgos que se
hayan  materializado durante la
ejecuciéon del mismo.

| PUESTORESPONSABLE|

Departamento de
Conservacion de
Acervos Videograficos.

Departamento de
Programacion.

Departamento de
Programacion.

Subdireccioén de
Programacién y
Continuidad.

?II
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E TA P A

11. Evaluacion de 11.1
resultados vy
seguimiento a
acciones de

mejora.

11.2

Tiempo aproximado

de ejecucion:

MANUAL DIrPROCEDHVITEN'f-OSI:5E- LA:~=-
JAR ECCIO N:GENERAQE TELE~ISIOJ~:--:

A_C T IV_I_ DA D

Realiza comentarios
recomendaciones

al informe y emite
a la Subdireccién de
Programacion para llevar a cabo
acciones de mejora que permitan
mitigar o reducir los riesgos. tomando
en consideracion las observaciones
determinadas por instancias
fiscalizadoras.

Da  seguimiento a las
implementadas  por la Subdireccion de
Programacioén y  Continuidad para
identificar efectos de las mismas en el
proceso.

acciones

Fin del procedimiento

130 dias

_E_D~UcL:IYA::

|PJLESIDRESEIN§AB.LE|

Direccion de

Vinculacion

Institucional 'y
Desarrollo Audiovisual.

Leri- .
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SECItnArUA  DE
EDUCACION  PUBUCA

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Programacion de los canales que administra la DGTVE.

MOTIVO(S)

Solicitud de actualizacion del
Manual de Procedimientos
realizada por el Oficial Mayor
de la SEPmediante oficio
ndimero OM/0816/2010 de
fecha 22 de octubre de
2010, através de oficio de la
DGIC0/2157/2010 por el
que invita a reuniones para
capacitaciéon de las Guias
para Elaboracién vy
Actualizacién de Manuales
de Procedimientos DGICO
octubre de 2010.

. FECHA DE .
° . DESCRIPCION DEL CAMBI
REVISION APROBACION SC Cio C @)
1 Julio 2011 Se actualizé el
procedimiento  en sus
diversos apartados.
2 Julio 2012

Se actualiz6 el
procedimiento  en sus
diversos apartados.

Solicitud de actualizaciéon del
Manual de Procedimientos
realizada por la DGICO
mediante oficio nimero
OM/DGICO/0784/2012 de
fecha 25 de mayo de 2012,
con base en la Guia para la
Actualizacién de Manuales
de Procedimientos  2012.
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REVISION W

FECHA DE
APROBACION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

MOTIVO(S)

Julio 2014

Junio 2015

N/A

Se actualizé el procedimiento
en sus diversos apartados.

Se actualizé el procedimiento
en sus diversos apartados.

Se actualizé el procedimiento
en sus diversos apartados.

Solicitud de actualizacion  del
Manual de Procedimientos
realizada por la DGICO
mediante oficio nimero
OM/DGICO/111512013 de
fecha 12 de julio de 2013.
con base en la Guia para la
Elaboracién y Actualizacién
de Manuales de
Procedimientos  2013.

Solicitud de actualizacion  del
Manual de Procedimientos
realizada por la DGICO
mediante oficio numero
OM/DGIC0/052812015 de
fecha 03 de marzo de 2015,
con base en la Guia para la
Elaboracién y Actualizacién
de Manuales de
Procedimientos  2015.

En funcion de la modificacion
de la estructura organica
aprobada el 20 de octubre de
2017 mediante oficio N°

SSFP/408/1316/2017-
SSPF/408/DGOR/1634/20
17 de la Secretaria de la

Funcion Publica.

Dwrl:-r LT
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SECRIL:TAItIA DI:
EDUCACION "NIIUCA

REGISTROS

Procedimiento:

Programaciéon de los canales que administra la DGTVE.

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Parmtta — Permanente - 216-PR-06-ROI
programacion Programacion
Oficio de §0I|C|tud Direccion de Vinculacién
de ATitne:fln de Permanente Institucional y Desarrollo 216-PR-06-R02
instituciones PEEETREE
Bithcora de
incidencias de 5 afios Departamenttl)’ de 216-PR-O 6-RO 3
fallas en la Programacion
continuidad.
Formato atencién 216-PR-06-R04
a la audiencia 5 afos Subdireccion de Estrategias
V Contenidos Digitales
Base de datos de 216-PR-O 6-RO5
| seguimiento a | 5 afios | Subdireccion de Estrategias |

| atencion ala |

y Contenidos Digitales

audiencia

SEP.

1 IRECCION GENERAL DE RECU SOS
HUMAr OS y ORGANIZACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA
DE ORGANIZACIGN Y DESARROLLO

fr-




SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION [,LInUCA

ANEXOS
NOMBRE DEL . CODIGO DEL
PROPOSIT
DOCUMENTO OPOSITO DOCUMENTO
Parrilla de Establece el horario de los programas a 216-PR-O 6-AO 1

Formato atencion
a la audiencia

programacion transmitir
Bitacora de
incidencias de Establece las incidencias ocurridas durante la
216-PR-06-A0 2
fallas en la transmision.
transmisién

Recopilar _comentarios _de la audiencia de los

216-PR-06-A03

Base de datos de
seguimiento a
| atencion ala |

canales de la DGTVE

Concentrar los comentarios recibidos para
darles atencion Yy seguimiento

216-PR-06-A04

audiencia

SfP.
~CCIoN  GENEf<!-IDE RECURSOS
HU"tANOS y ORGIN/7.ACIUN
D1p.EccloN GEM~RAI. ADJUNTA



SEP S MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
| 3 DIRECCION GENERAL DE TELEVISION
EDUCATIVA

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

E] 216-PR-06-A01 |

- _ |
SEP DIRECCION GENERAL DE TELEVISION EDUCATIVA Television |

Educativa

Periocs o6, 01 08 Jun do 2015 a 07 ce Jun c¢ 2015 Canal. 26, Especaies

T
L ]
| soomoomoces
oo  few

| [,
L




SEP

SECRETARIA  DE
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Numero _de
instruccion

Instructivo  de llenado para el formato de Parrilla de Programacion

Instrucciones

Seleccionar en la Plataforma el canal correspondiente.

Buscar v seleccionar en la Base de datos la serie y/o programa a transmitir al jgual |

que el codigo de barras (si lo tiene)

Seleccionar la fecha de programacion

-~

:JI~~:';~:~~:t S
ic.

I )
1 :‘<1—.:':~:-:,.‘1| h
|~~~ P~ .

Ajustas  duracion, hora de inicio y hora final para cada programa.

-\.
1

v
> | = —1
).yr vl l‘.J.\I \. '\ ___l
DEI'-\ —-'- T'__
iECCIl Gd&i~hDE RECURSOS R
HII~4A~0Sy ORG Nill\CLON [ = .

IHECCION GENERAL ADJUNTA
.[= ORGANIACION y DESARROLLO



Direccion General de Television Educativa

SEP Bitacora de incidencias de transmision Television
R Educativa
| T n...l-.-,.h < | 716-PR-Q6-A02 |
. . Nombre
I Hora de inicio t’Ho'raded I cinta | Tipo de IDescri cion deI completo de I I
. i .
Fecha dela ermino e Canal Serie Programa Cédigo_de i _p . . p . P Observaciones
= la - incidencia la incidencia persona que
B incidencia - registra
1 2 3 4 S 6 7 B 9 10 11
]
]
1
)
) =orrrin
' "1
S




SEP

SECRETARIA  DE
1:0UCACI<.IJN  PUBLICA

Instructivo para el llenado del Formato Bitacora de incidencias de transmision

Numero [Campo de referencia lnstruccidn,
1 Fecha Anotar la fecha de la incidencia. dia. mes Y afio.
_ o ) Anotar la hora de inicio de incidencia: hora. minuto Yy segundo:

2 Hora de inicio de la incidencia
00:00:00.

3 =ttt e ARt

4 Canal

S Serie PrOSERIG—Ia-HRGHIeRGH——
Anotar el nombre del programa donde se presenté la

6 Programa — -
incidencia.

. - Anotar la cinta Y codigo de barras del programa _donde se

7 Cinta/ Cédigo de barras — ————————————————————

present6 la incidencia.
. - . Anotar el tipo de incidencia. transmision programacion o
———f———Hpa—de-incidonen

connnuIcas,

9 Descripcion  de la incidencia Descripcion  breve del incidente.

10 Nombre completo de persona que registra Anotar el nombre del operador que reporta la incidencia.

11 Observaciones Anotar comentarios relativos al seguimiento  a la incidencia

SEP.

;~~~,.CCIG; «t4{:RAL DE RECW~SOS

2J)\i0S y ORGNITAGION
XN Gf:~ERALADJUNTA

;. OR0.I'NIZACION y DESARROLLO



SEP g, MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
.- ‘ DIRECCION GENERAL DE TELEVISION

4 M-F'I\'l IAE{!A_I'II- . : _h EDUC/\TIVA
EDUCACION PUBLICA 7

Formato de atencién a audiendias

502 etin BEAS00 20001 G AE SREMECE" D4° FACeT 300

10" TRRDO 0001 20 0L SHTeCT 0T S M 090t 10D NS0 Do

Formulario 216-PR-06-A03

Il 2 = f‘!‘:l'[f T NANTCE B TRTT IS0 0 CHLTAL Y Jites
S0 B3 TP 0 2 hote st it i 50107 Enviar

Apelhds paterno: *

Apeiiido materno: Edad: *

Dcupacién Pais: *

SHRCOCTE VB SRteN 5 v v E

Estado: ™ Municipio:

Correc electrinico: *

S e 10
1
TR THLtA s I0T
AUTORIZO LA MENCION DE M1 NOMBRE ¥ APELLIDO EN LA PUBLICACION DE ESTE MENSAJE: * SI: ™ NO: 12

i Al ! #
E { Y DESARROLLO 3
< R e e




SEP

SECRJTARIA  DE
EDUCACION PUIILICA

mstructio para el llenado del formato de atencién a audiencias
Numero Campo {.h —
referencia Instruccion
1 Nombre (s) * Anotar el o los nombres
2 Apellido paterno * Anotar Apellido paterno
3 Apellido materno Anotar Apellido materno
4 Edad * Anotar la edad
5 Ocupacién Anotar la ocupacién
6 Pais * Anotar el pais
7 Estado * Anotar el estado
8 Municipio Anotar el estado
9 Correo electrénico * | Anotar el correo electrénico personal
Motivo de mensaje:
Sugerencia
Felicitacion
10 Queja Deberd seleccionar el tipo de mensaje
Consulta
DPaticidn
Opinién
» L ) Redactar brevemente el mensaje (maximo 200
- e caracteres)
Seleccionar si autoriza 0 no autoriza la mencién de su
12 Autorizacion  * nombre Y apellido en la publicacién del mensaje
13 Enviar Debera seleccionar enviar para confirmar

* Datos necesarios obligatorios.

s.to.
O:RrCcroN  GENr:rz~~D!: RECURSOS
HUIii~j'40S y C~Gt\I' iZACION
~RECCION GCNER:1LADJUNTA
,1: OR6M'IIACION y DESARROILO
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Direccion General de Television Educativa
SEF Direccién de VUlculacion Institucional y Desarrollo Audiovisual
e . Base de datos de seguiniento a atencién a audiencias

1o -

216-PR-06-A04

Prbgrafiili
2 3

Instructivo para el llenado de la base de datos de seguimiento a atenciéon a

audiencias
. — Campo de
Numero b - —
referencia Instruccion
_ e Anotar la fecha de recepcion de la solicitud o mensaje de la
= - LEA>AVIRIeY . .
audiencia
2 Categoria Anotar la categoria
3 Programa Anotar el progra-ma o la serie
Motivo:
Sugerencia
Felicitacion
4 Queja Anotar el motivo del mensaje de la audiencia
Consulta
Peticion
Opinién
- " Anotar el area designada para atender la recepciéon de la
- b solicitud o mensaje de la audiencia
6 Mensaje Describir brevemente el mensaje de la audiencia
Redactar la respuesta del area designada para atender la
~TJon r.gespuesta I licitud ie de | di .
g o B S0 icitud o mensaje de la audiencia . -

R TRk o | =

i1
' " 3 .

I~ ~ ~l AN

' )

or
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SECRETARIA DE
HJUCAC;ON PUBLICA

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Transmision por la Red Edusat de canales operados por la
DGTVE.

In. cta  Aurelio Lic. Gustavo Radl

Ortiz Hernandez Hernandez Céardenas
Subdireccion de Direccion de Ingenieria
Ingenieria e y Operacion
Infraestructura
Tecnoldgica
Autoriza

D. orge Fausto Medina
/ Viedas
Direccion General de
Televisién Educativa

Abril 2018
s.NUmero de Revision: 1
MRECCION GE ~;:'j!fCE RrCURSOS
HUMA;{OS y CRJ;\iZj\C:ON ro-r

.€CtON  ."'~Ej;:~.IDIUHTA K
:2 +~NIZACK»| Y OEJARpCILO
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SECRETARIA DI
EDUCACION PUBLICA

PRESENTACIONDELPROCEDIMIENTO

Procedimiento: Transmisién por la Red Edusat de canales operados por la
DGTVE.

Cédigo: 216-PR-07
Objetivo(s):

» Realizar la transmision satelital de los canales televisivos generados por la DGTVE para la
Red Edusat y la retransmision en otros sistemas de difusion, contribuyendo a la ampliacién
de la oferta educativa beneficiando a un mayor nimero de alumnos de telesecundaria, de
acuerdo con el Articulo 42 fraccion X del Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién
Publicay las funciones de la Direccién de Ingenieria y Operacién del Manual de Organizacion
de la Direccién General de Television Educativa.

Glosatrio:

e Cintillo: superpOSIClona través de incrustacion de una capa de video con caracteres
alfanuméricos dinamicos, sobre el programa audiovisual principal.

» Conexiones "zombies": conexiones al servidor de usuarios externos no autorizados que
alentan el acceso a internet en donde algunas aplicaciones dejan de funcionar.

» Escaleta de continuidad: lista secuencial de programas de video asociadas a una fecha y
horario determinado.

* Ingesta: almacenamiento digital de contenidos audiovisuales en un repositorio
determinado.

 Media Player: es un reproductor multimedia para la ejecucidon de audio, video e imagenes
en computadoras con el sistema Windows como también en Pocket PCy dispositivos
basados en Windows Mobile.

» Monitoreo: observacién o seguimiento de la presencia de una sefial determinada.

e Pleca: superposicién a través de incrustacion de una capa de video con caracteres
alfanuméricos estéticos, sobre el programa audiovisual principal.

 Reindexa: es la reconstruccion de las fichas indice de una base de datos. Técnica para
recuperar los datos contenidos en un fichero o en una zona de memoria por medio de un
indice que guarda la posicién de los datos.

» Sello: superposicion a través de incrustacibn de una capa de video con caracteres
alfanuméricos y/o imagenes, de forma estatica o dindmica sobre el programa audiovisual

.princ;ipal
d=— ;"‘ITUFR:'D’ﬁE‘Brfurcacién o fork, cuando se aplica en el contexto de un lenguaje de
B~"."?,;,P,r:<?~~~rnjoi@in sistema operativo, hace referencia a la creacion de una copia ;te'srmrsm,~
G =~ {>)'rrJ~tFeddeograma, que entonces actlla como un "proceso hijo" del proceso originario;~

\;3~~~,0S,,~~rtamada"'padre”. Los procesos ~esultantes son idénticos, salv~ que ~~fi..endistint? ~
"*~" DtIm..er.ode proceso (PID). Mas generalmente, una blfurcaClojl en' un;

gfg‘tprno multihilo significa que un hilo de ejecucion se bifurca. St - (E
~ilLGCj6.  GE~.;;it;) DE RECURSOS .
HUMANOS Y O;\GN\~'IZ{CfGIN DI v

1-"CCl ~ (~F.NL~ALAO (. ITA

17 OR-3HZACION 'y DESARNOLIO s e VI
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Marco Normativo:

e Ley General de Educacion. D.O.F. 13 de julio de 1993, ultima reforma 19 de enero de 2018,
Capitulo 11Articulo 12 fraccion V Ter; Capitulo 117JArticulos 32 y 33 fracciones 1,11VI, VII, IX,
X, XIV' Y XV; Capitulo IV, Articulos 46, 52 Y Capitulo VII, Articulo 74.

e Ley Federal del Derecho de Autor. D.O.F. 24 de diciembre de 1996, dultima reforma 13 de
enero de 2016, Titulo 11Capitulo 1,Articulo 13, fracciones IX y X Y Titulo 1V, Capitulo 111,
Articulos 94 al 100.

¢ Ley Federal de Telecomunicaciones vy Radiodifusion. D.0OJ. 14 de julio de 2014, dltima reforma
27 de enero de2017, Titulo 1Capitulo 1Articulo 1; Titulo 11Tapitulo Unico, Articulo 60; Titulo
IV, Capitulo | Articulo 67, fraccion IV; Titulo V, Capitulo VII, Articulo 147; Capitulo VIII, Articulo
150; Capitulo IX, Articulo 155; Titulo IX, Capitulo 11Articulo 201; Titulo X, Capitulo 1,Articulo
218; Capitulo 11Articulos 222, 223, 226 Y Capitulo VI, Articulo 251.

*« Reglamento de la Ley Federal de Radio y Televisiébn, en Materia de Concesiones, Permisos vy
Contenido de las Transmisiones de Radio y Television. D.OJ. 10 de octubre de 2002, Titulo 1,
Articulos 1 al 6; Titulo 211Articulos 7, 10; Titulo V, Capitulo 1,Articulo 16; Capitulo V, Articulos
24 al 26 y Capitulo VI, Articulo 27 y Articulos 29 al 34.

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Puablica. D.O.F. 21 de enero de 2005, ultima
reforma 16 de enero de 2018, Capitulo VII, Articulo 42, fracciones IV, VIII, X, XI, XII, XllI, XIV'Y
XV.

Referencias:

e Pauta de programacion elaborado por la Jefatura del Departamento  de Programacion.

Alcance:

« Eneste procedimiento intervienen: La Direccion de Ingenieria y Operacion, la Subdireccion de
Programacion y Continuidad, el Departamento de Programacion, el Departamento de
Control  Maestro y Transmision, el Departamento de Ingenieria 'y Mantenimiento
Especializado y el personal especializado del Departamento de Control Maestro vy
Transmision. Mediante este procedimiento es posible lograr el correcto flujo de la sefial en
beneficio de la DGTVE, el ILCE, el CNART, TV-UNAM, el Canal del Congreso y el Canal 22
Metropolitano,  los cuales conforman los 14 canales de la Red Edusat.

Responsabilidades:

~".0Le~r,~ccida Ingenieria y Operacién: envia requerimiento de mantenimi~flto  a'9GT1C

L)\, "pisiréfequiposespecializados. e ,
£2:~~~~~ #~I~~~cible Ingenieria e Infraestructura  Tecnoldgica: realiz~: seguimientd; y
{ \i;~(-t~viw..aliC10nde resultados. " <
\~~mm e~ ieccibn de Programacion y Continuidad: elabora parrillas de prog;a~~_cion g~-jos
~;,~~sallal\:s S
-S.~Q.epartamento de Programacién: revisa la ingesta de programas. - e
fif:-~~CIO~Gi:;a:DE1Jt3jq:t' to de Control Maestro Yy Transmision: coordina alrpérso~al que se

HUMMOS vy cr.~$p.Q..q~@ijllz~de cada etapa del flujo de la sefial, asi como de dar seguimlel)tQ aLtralilscur.so .....

DI?ECCrOMNGE~'aélJtd:an.~fll isién,
s OR"ANIZ:  : ", 1-
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EDUCACION PUBLICA

« Departamento de Ingenieria y Mantenimiento Especializado: es el responsable de
realizar el mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos electrénicos.

« Coordinacion de Informatica: responsables de realizar el mantenimiento preventivo y
correctivo a servidores de almacenamiento que resguardan los programas a transmitir.
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SECRHARIA DE
EDUCACION PUBLICA

DIAGRAMA DE BLOQUES
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SEP

SECRE'IARIA  DE
EDUCACION PUIILICA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Transmision por la Red Edusat de canales operados por la
DGTVE.

codiao: 216-PR-07

ET_AP_A A_C_T_IV_I.D_AD PUESTQ RESPONSABLE .

1. Revisiéon de 1.1 Recibe la programacion del sistema FORK, Departamento  de
equipo y captura Media Player de almacenamiento Control Maestro y
de informacién a videografico. Transmision.

transmitir. 1.2 Revisa el funcionamiento  del equipo y en

su caso corrige las fallas asociadas a la
operaciébn en mesas de transmision o0, se
solicita asistencia técnica al érea
correspondiente.

1.3 Captura la informacion a transmitir
mediante cintillos informativos, plecas.

1.4 Controla la insercion de sellos. de
identificacion de canal.

2. Inicio de 2.1 Verifica y supervisa que los equipos de Departamento  de
transmision. monitoreo  y transmision  se encuentren Control Maestro y
operando correctamente. Transmision.
2.2 Registra en bitacora, el iniCIO de
transmisiobn de cada canal asi como las
incidencias.
3. Comprobacion 3.1 Verifica que los tiempos de entrada, salida Departamento  de
de la continuidad y duracibn de los programas sean los Programacion.
en la transmision. establecidos en la escaleta de continuidad.
3.2 Elabora reporte respecto a las incidencias
de fallas en la continuidad.
3.3 Enviareporte periédico a la Subdireccion de
Programacion y Continuidad sobre las
incidencias  presentadas para corregir
fallas que originan las incidencias.
3.4 Revisa reporte para realizar mejoras en las
actividades que originan las fallas en la
continuidad de la ro ramacion.

S2p.
DIRECCfON GE~;r:!l:'-1DE RECLIRSOS
KUIANOS y C;<e\NjZAC~)N
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SEP

SECRETARIA  DE

EDUCACION

PUBLICA

ET AP A

4. Monitoreo de la
sefial.

5. Mantenimiento
a equipo de
almacenamiento.

6. Mantenimiento
preventivo a
equipos de
transmision.

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

5.2
5.3
5.4

5.5

6.2

6.3

AC_T IV IDAD

Monitorea los programas emitidos con la
finalidad de detectar posibles fallas
técnicas.

Realiza reporte de incidencias a través de
la bithcora de transmision.

Enviareporte periédico ala Subdireccion de
Ingenieria e Infraestructura Tecnholdgica
sobre las incidencias presentadas.
Revisareporte para realizar mejoras en las
actividades que originan las fallas en la
transmision.

Incorpora al programa semestral de
mantenimiento  aquellos equipos que
generan fallas en la transmision.

Realiza mantenimiento a servidores de
almacenamiento, reindexa bases de
datos.

Reinicia servidores, libera memoria RAM.
Libera las conexiones a la base de datos.
Libera conexiones "zombies" en . los
servidores.

Realiza mantenimiento de FORK Media
Player, Device Server y PlayOut Server.
Elabora programa de mantenimiento
semestral para los equipos especializados.
Solicita insumos para realizar los
mantenimientos programados.

Realiza mantenimiento preventivo
(limpieza, lubricacion y revisidbn general)
ylo correctivo (diagnéstico, calibracion,
configuracién, ajuste, sustitucibn de
componentes dafiados) a equipo
electrénico.

| PUESTORESPONSARLH

Departamento de
Control Maestro y
Transmision.

Coordinacién de
Informatica.

Departamento de
Ingenieria y
Mantenimiento
Especializado.
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SECRETARIA  DE

EDUCACION

I'NIILICA

ET AP A

7. Seguimiento al
mantenimiento
preventivo
autorizado por la
DGTIC.

8. Mantenimiento
correctivo.

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

ACTIVIDAD

Elabora el anexo técnico con
requerimientos de mantenimiento y lo
envia a la Direccién General Tecnhologias
de la Informacion y Comunicacién
(DGTIC).

Autoriza la DGTIC el anexo si cumple con
lo definido en el Manual Administrativo de
Aplicacibn  General en materia de
Tecnologias de la Informacion vy
Comunicaciones y de Seguridad de la
Informacién (MAAGTIC-SI). y lo envia a la
Coordinacion de Informética

Solicita la validacion del anexo técnico
autorizado por DGTIC al Organo Interno
de Control y a la Unidad de Gobierno
Digital (UDG).

Enviala documentacién recabada para la
contratacion del servicio a la Direccion
General de Recursos Materiales vy
Servicios. (DGRMyS).

Da acompafiamiento a la DGRMyS en las
etapas de contratacion hasta la
designacion del proveedor.

Verifica que el proveedor contratado
realice el servicio especializado solicitado
or la DGTVE.

Atiende  solicitudes de servicio de
mantenimiento.

Acude al area donde se ubica el equipo
reportado para verificar estado y realizar
diagndstico.

Corrige fallas en equipo electrénico por
medio de calibracion. configuracion.
ajuste. sustitucion de componentes
dafiados.

Solicita a la Coordinacién Administrativa.
los insumos necesarios y el equipo queda
en espera para reparacion.

Inicia procedimiento de baja en caso de
ue noten are aracion.

| PUESTORESPONSABLE

Coordinacién de

Informatica

Departamento de

Ingenieria y
Mantenimiento
Especializado.



SEP

SECRE'IARIA  DE
EDUCACION  PUBLICA

ETAPA

9. Seguimiento y 9.1
evaluacién de
resultados. 9.2

10. Evaluacién de
resultados y
seguimiento

10.2

Tiempo aproximado

SJ~:
DIRECCION ~Efi::r;.,j DE HECU, SOS
HUMANOS Y Of~"::.~ZACiON
DIRECCION GEN: L ADJUNTA
E ORGANILAC/ON y DESARROUO

ACTIVIDAD

Elabora reportes para generar propuestas
de mejora, en caso de ser necesario.

Incorpora en el reporte las
recomendaciones de instituciones
fiscalizadoras relacionadas con este
proceso, asi como riesgos que se hayan
materializado durante la ejecucion  del
mismo.

10.1 Realiza comentarios y acuerda con la
Subdireccion de Ingenieria e
Infraestructura  Tecnoldgica acciones de
mejora para mitigar o reducir los riesgos,
asi como la raiz de las observaciones
determinadas por instancias
fiscalizadoras. relacionadas con este

proceso.

Da seguimiento a las acciones de mejora
implementadas por la Subdireccion de
Ingenieria e Infraestructura  Tecnoldgica
para identificar efectos de las mismas en
el proceso.

Fin del procedimiento

de ejecucion: |

Subdireccion de
Ingenieria e
Infraestructura
Tecnoldgica.

Direccion de Ingenieria
y Operacién



SEP £ X MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION GENERAL DE TELEVISION
SECRETARIA DE t e ; EDUCATIVA

EDUCACION PUBLICA

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Transmision por la Red Edusat de canales operados por la
DGTVE.

Cédigo: 216-PR-07

REVISION FECHA DE

N® APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)

1 Inclusién del procedimiento
en el Manual de la DGTVE.
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'REGISTRQOS
DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Bitdcora de 1 Aflo Departamento de Control
— — Z16-PR-07-RO1
transmision Maestro v Transmision |
| Solicitud de | | Departamento de Control | |
| servicio de | 1 Afio | Maestro y Transmision [ 216-PR-O 7-RO2 |

mantenimiento
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SEP

Si:CRETARIA DE
EDUCACION PIBLICA

ANEXOS
NOMBRE DEL . CODIGO DEL
PROPOSIT
DOCUMENTO OPOSITO DOCUMENTO
Solicitud de Registrar los equipos que requieren 216-PR-07-AOI
servicio de mantenimiento  preventivo 0 correctivo

mantenimiento
Programa de
mantenimiento
preventivo

Enlistar y asignar fecha para los
mantenimientos  que deberan realizarse
durante un semestre a equipo especializado

216-PR-07-A02

Bitacora de
transmision

de la DGTVE
Identificar fallas durante de la transmision Yy
continuidad _de los canales de la Red EDUSAT

Reporte de horas

216-PR-O 7-AO 3

operados por la DGTVE
Registrar las horas de transmision al aire

216-PR-07-A04

de transmision

Lo
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SEP MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
1 ' DIRECCION GENERAL DE TELEVISION

SECRETARIA DI i 4 EDUCATIVA

EDUCACION PUBLICA

Solicitud de servicio 216-PR-07-A01

Sistema de reportes Seguimiento de reportes Solicitud de reportes

Solicitud se servicios

[AEN Elija una opcion

A. Patemo: ERE=Etie]

A Materno: L= =]

Nombre: RGBS

SR extension

ELWGE Elij2 una opcion

Serie BEE

Desc. de equipo: Sl

ORGEROIVTEIETION No Inventario

Marca: ikl

Modelo: IRshi=e)

Desc. de Ia falla: Descripcidn de la falla
wi L PN ie L+ -




SEP

SECRETARIA  DE
EDUCACION I'UBLICA

Instructivg para el llenado del Formato Solicitud de servicio
lcampo de referencia | Numero | Instruccion
j Elige entre las opciones desplegadas el area a la que
Area — 1
corresponde el reporte de falla.
Ar~IOtarel primer apellido de la persona que tiene a su
A. Paterno —— 2 -
cargo el equipo que se reporta.
Anotar el segundo apellido de la persona que tiene a su
A. Materno —— 3 -
— cargo el equipo que se reporta.
Anotar ol (oo nanmhen (o) AA o nAarcana ~in finna A o1
_— Anetar—el-les)rembre—(s)-delapersenra—gue-tiere—a-su
Nombre —— 4 -
cargo el equipo que se reporta.
Anotar el nimero de extensiéon de la persona que tiene a
Extension S -
su cargo el equipo que se reporta.
Elige entre las opciones desplegadas el servicio que
Servicio —— 6
corresponde.
Serie 7 Anotar el nimero de serie del equipo que se reporta.
Dese. de Equipo 8 Anotar la descripcion del equipo que se reporta.
No. de inventario 9 Anotar el nimero de inventario del equipo que se reporta.
Marca 10 Anotar la marca del equipo que se reporta.
| Modelo.,5)()":r v | 11 Anotar__el modelo del equipo _gue se reporta.
YT ~~-~~||e~ y N
- " y - L= I
0 > P L
B LS S V- Anotar una descripcion breve de la falla~que prese~t.a el
Desc?~é~la;F.ay 12 ?

~~~~~~ T ]~ EqUIP0_JUE SE Teporta. —_——
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SEP

SECRETARIA ]l:
EDUCACION  PUIIL,ICA

fstroctivo—paraetttenadodet
Num~I*1po de referencia Instruccion
Anotar el semestre al que pertenece el programa de
1 Semestre
frabajo de mantenimiento  preventivo
5 AR Anotar el afio al que pertenece el programa de trabajo de
fio — .
mantenimiento  preventivo
Anotar los meses que pertenecen el programa de trabajo
3 Mes — ,
de mantenimiento preventivo
Anotar la fecha del mes gue. Pnrrncpnndn en el programa
4 Fecha , — ,
de trabajo de mantenimiento preventivo
5 s Anotar el nimero de semana que corresponde en el
em . = .
programa de trabajo de mantenimiento preventivo
] Anotar la inicial del dia de la semana que corresponde el
6 Dia —
servicio
7 Servicio Anotar—elipo—de-servicio—gue—serealizara—ese-dia—y—hora
Anotar la hora en que se realizar4 el servicio de
8 Hora

mantenimiento

L )




" Direcciéon General de Television Educativa
Television

SEP Bitdcora de incidencias detransmision
Educativa
| [ | | | | | | | | [ 216-PR-07-A03 |
L Horade : Nombre
I Hora de inicio érrmino d I I Cinta | liood IDescr' i6n o I eto d I
érmino de ) ipode ipcion de; completo de .
Fecha dela Canal Serie Programa | Cédigo de | . p . ) p . P Observaciones
la incidencia la_incidencia persona__que
mcidencia f— - |51 ;N — -
incidencia registra
2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

T
' .1

/~ .

" ~t— 3



SEP

SECRE'IARIA DE

EDUCACION  rGnuCA

Instructivo para el llenado del Formato Bitacora de incidencias de transmision

Ndmero | Campo de referencia Instriiccidn
1 Fecha Anotar lafecha de la incidencia. dia. mes y afio,
- . . Anotar la hora de inicio de incidencia: hora, minuto Yy segundo:
2 Hora de inicio de la incidencia
00:00:00
pe) ::ula dc télll;llu dc :Ol ;Ilb;dcllb;a ATTUI T . y T iy DCl_—lelU‘U. VU, UU.UU,
7 Canal Anotar el nombre del canal.
S Serie HRetar—eRombre—deta-seriedonrde—sepresenté—laineideneia
5 b Anotar el nombre del programa donde se present6 la
rogram
ama frcideTTer:
) - Anotar la cinta y coédigo de barras del programa donde se
7 Cinta/ Codigo de barras . .. .
presentd la incidencia.
o _ e . Anotar el tipo de incidencia. transmision programacion o
= — Comtmotad:
9 Descripcion de la incidencia Descripcion  breve del incidente.
10 Nombre completo de persona que registra Anotar el nombre del operador que reporta la incidencia.
11 Observaciones Anotar comentarios relativos al seguimiento a la incidencia

inD.
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SEP

SECRI"IARIA DE
EDUCACION I'UN\L1CA

trstroctivo—para—gHtenadeo—detFormato—Reporte—dehorasdetransmisidom—
Campo de referencia Ndmero Instruccion
Fe_cha de veM:ién (mm/zﬁ) 1 Anotar fecha de validacion, mes y afio.
Total (horas) 2 Anotar el tiempo total del mes, horas, minutos y segundos: 00:00:00.
Dia 3 Anotar el ndmero de dia del que se trata.
Inicio_de Tx 4 Anotar la hora de incio: hora, minuto y segundo: 00:00:00.
Fin de Tx 5 Anotar la hora de fin: hora, minuto y segundo: 00:00:00.
[Horas _de TX 6 Anotar el tiempo total del dia, horas, minutos y segundos: 00:00:00.
Incidencias Sobresalientes 7 Anotar los comentarios mas sobresalientes de la incidencia ocurrida.
Nombre de la persona
responsable
Fecha 9 Anotar la fecha en la cual realizara el reporte de horas de transmision.
Canal 10 Anotar el nombre y nimero del canal del cual realizard el reporte de horas de transmision.

o m .
- .r == -



Sistematizacion  de Institucional y Desarrollo
Acervos y Desarrollo Audiovisual
Audiovisual
Autoriza
/ r. Jorge Fausto Medina
Viedas
Direccion General de
Television Educativa
Abril 2018
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SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento; Divulgacion de los contenidos audiovisuales en la pagina

web institucional Yy las redes sociales.

Cédigo: 216-PR-08

uel Angel
Mer Moreno
Subd reccion de

Revisa

Lie. ario Alberto
Vi rnery Oropeza
Direccién de Vinculacion




SEP

SECRUI\RIA DE
EDUCACION PUIIICA

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:  Divulgacion de contenidos audiovisuales en péagina web
institucional y redes sociales

~4dige: 216-PR-08

Objetivo(s):

por la Direcciébn General de Television

e Divulgar los contenidos audiovisuales desarrollados
el interés

Educativa en la pagina web institucional y redes sociales con el fin de fomentar
en la utilizacién de las Tecnologias de la Informacion y Comunicacién en la educacién. En
cumplimiento  con el Articulo 42 fracciones XIIl y XIV del Reglamento Interior de la
Secretaria de Educacion Publica y las funciones de la Direccion de Vinculacion Institucional

y Desarrollo Audiovisual del Manual de Organizacion de la Direcciébn General de Televisién

Educativa.

Glosario:

e Contenidos web: material de divulgacion para publicar en pagina web y redes sociales,
tales como banners, videos, infografias, efemérides, entre otros.

» Infografias: tipo de grafico que se caracteriza por brindar a través de las imagenes o
disefios informacion de diverso tipo dependiendo del tema que se desee presentar.

* Redes sociales: estructuras sociales integradas por personas, organizaciones o entidades
qgue se encuentran conectadas entre sipor diversos intereses y gustos similares.

Marco Normativo:

Ley General de Educacion. D.O.F. 13 de julio de 1993, dltima reforma 19 de enero de 2018,
Capitulo 11Articulo 14, fraccion X Bis; Articulo 20 fraccion 1V y Capitulo VII, Articulo  74.

* Reglamento Interior de la Secretaria de Educaciéon Pulblica. D.O.F. 21 de enero de 2005, ultima
reforma 16 de enero de 2018, Capitulo VII, Articulo 42.

Referencias:

« Manual de Identidad Grafica del Gobierno de la RepUblica 2013-2018.
rxs ).,
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SEP

SECRETARIA  DE
EDUCACION rUBLICA

Responsabilidades:

» Direccidn de Vinculacion Institucional y Desarrollo Audiovisual: recibe, analiza y
en su caso, autoriza las solicitudes de contenidos para ser puestos a disposicion en la
pagina web institucional y redes sociales.

* Subdireccion de Estrategias y Contenidos Digitales: coordina la investigacion y
redacciéon de contenidos, se encarga de la logistica para su publicacion en la pagina web
y redes sociales Yy supervisa su actualizacion, revision Yy baja de contenidos.

 Departamento de Difusion de Plataformas Digitales: realiza la investigacion y
redaccién de los contenidos que se pondran a disposicion del publico en la pagina web de
la DGTVE, genera cronograma de responsables y periodos de entrega de contenidos asi
como la responsabilidad de dar seguimiento a la publicacion, actualizacion, revision
(estadisticas de visitas) y baja de los contenidos publicados en la pagina web de la
DGTVE.

« Departamento de Disefio Artistico: elabora y aplica la identidad grafica de la SEPa
los contenidos.

Sr.D ) .
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SECRETARIA 01:
EDUCACION PUIILICA

DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Divulgacion de contenidos audiovisuales en pagina web

institucional y redes sociales

Subdirecdon de Departamento de Departamento de Direcdén deVinculacion
Estrategias y Difusién de Programas Disefio Artistico Instrtudongl y Desarrollo
Contenidos Digrtales Digrtales Auciovisual

Elaboracién de(
programa  de difusion
de contenidos  para
poner losa disposicién

enWEByredes Investigadén y

sociales -

redaccion de los
contenioos
4
Elabaradén del
Disefio

Seguimiento y
evaluacion de

resurtados 10

Evaluacion de
resurtados y
e =) seguimiento

T
DIRECTKl j Gr:[%* j. DE RECUR OS
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SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBUCA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento:  Divulgacion de contenidos audiovisuales en pagina web
institucional y redes sociales

ET_A_P_A A CT_I VLD AD |PJ.LE‘SIO RESPONSABIE |
1. Elaboracién del 1.1 Elabora programa de difusion con base Subdireccion de
programa de difusion en las parrillas de programacion Estrategias y
de contenidos para enviadas por la Subdireccion de Contenido Digitales.
ponerlos a disposicion Programacion y Continuidad.
en web y redes 1.2 Recibe las solicitudes turnadas por la
sociales. Direccion de Vinculacion Institucional vy
Desarrollo Audiovisual para

incorporarlas al programa de difusion.

2. Investigacion 'y 2.1 Realiza la investigacion necesaria para Departamento  de
redaccion de los el desarrollo de los contenidos Difusion de
contenidos. solicitados y programados. Plataformas Digitales.

2.2 Entrega propuestas a la Subdireccién
de Estrategias y Contenidos Digitales
ara su revision  visto bueno.

3. Revision del 3.1 Revisa la investigacion vy redaccion de Subdireccion de
contenido. contenidos Yy confirma que es acorde Estrategias y
con lo solicitado. Contenidos Digitales.
3.2 Envia al Departamento de Disefio
Artistico  ara su elaboracion.
4. Elaboracién del 4.1 Recibe contenido aprobado. revisa los Departamento  de
Disefio. requerimientos  de presentacion. Disefio Artistico.

4.2 Aplica la identidad gradfica de la
Secretaria de Educacion Publica.

4.3 Envia propuesta a la Subdireccion de
Estrategias Yy Contenidos Digitales
ara su a robacion.

5.1 Recibe vy analiza propuesta. hace Subdireccion de
observaciones en caso de ser Estrategias Yy
necesario. Contenldd's Drgit~les

5.2 Presenta la propuesta con cambios - : "
aplicados a la Direccion de Vinculacién " °
Institucional 'y Desarrollo  Audiovisual
ara su autorizacion de divul acion.



SEP

SECIIFIAIUA  DE
1;DUCACION  1'UnUCA

ETAPA

6. Publicacién en
pagina WEBY redes
sociales.

7. Seguimiento ala
publicacién.

8. Evaluacién de
resultados de
divulgacion.

R
i;UI't~.NOSy 01,GANIZACION
mRECC;Oi~ CoE ERAL ADJUNTA
Dé ORG.~N;jZP/'0.y DESARROU.O

6.1

6.2

6.3

6.4

7.1

7.2

7.3

7.4

8.1

8.2

8.3

ACTIVIDAD

Organiza reunidon con la Direccion de
Vinculacion Institucional y Desarrollo
Audiovisual para determinar fecha de
publicacién.

Determina fecha y periodicidad de
publicacién.

Proporciona informacion al
Departamento de Difusion de
Plataformas Digitales para  su
seguimiento.

Da seguimiento a la publicacion de los
contenidos en la pagina institucional.
por parte del Departamento de
Difusion de Plataformas Digitales. se
realice de acuerdo al programa
definido.

Realiza seguimiento a la publicacion de
los contenidos.

Elabora reportes estadisticos por red
social y pagina institucional
identificando logros en indicadores
clave para cada una.

Actualiza informacion  videogréfica
y/lo infogréfica de acuerdo a la
temporalidad de los contenidos en la
pagina web institucional.

Baja la informacion de los contenidos
disponibles en la pagina web
institucional.

Revisa reportes estadisticos vy
presenta propuesta a la Direccion de
Vinculacion y Desarrollo Audiovisual
para mejorar impactos en redes
sociales y pagina web.

Realiza la Direccion de Vinculacion
Institucional y Desarrollo Audiovisual
comentarios a la propuesta y autoriza
su implementacion.

Realiza comparativos para identificar
impactos de las mejoras
im lementadas.

| PUESTORESPONSABLH

Subdirector de
Estrategias y
Contenidos Digitales.

Departamento de
Difusion de
Plataformas
Digitales.

Subdireccién de
Estrategias y
Contenidos Digitales.

eIk _ . L e



SEP

SECRETARIA  DE
EDUCACION PUBUCA

ET_A P_A

9. Seguimiento 'y
evaluacién de
resultados.

10. Evaluacion de
resultados vy
seguimiento.

L
t:E,coN  'NE'j DE RECURSOS
HUM,~\...0§ (,R".~~~iZACION
D RECCKIN GENERAL ADJUNTA
\DE ORGANIZACIUN y DESARRO LO

9.1 Elabora reportes y comenta andlisis a

9.2

10.1

10.2

Verifica

ACTIVIDAD

la Direccion de Vinculacién
Institucional y Desarrollo Audiovisual
para generar propuestas de mejora,

en caso de ser necesario.

la Direccién de Vinculacion
Institucional y Desarrollo Audiovisual
gue se hayan incorporado en el
reporte las recomendaciones de
instituciones  fiscalizadoras
relacionadas con este proceso, asi
como riesgos que se hayan
materializado  durante la ejecucion
del mismo.

Realiza comentarios
la Subdireccion
Contenidos  Digitales
mejora para mitigar
riesgos asi como la
observaciones determinadas
instancias fiscalizadoras,
relacionadas con este proceso.

Da seguimiento a las acciones
implementadas  por la Subdireccion
de Estrategias y Contenidos
Digitales para identificar
las mismas en el proceso.

y acuerda con

Fin del procedimiento

1 Mensual

de Estrategias vy
acciones de
o reducir los
raiz de las
por

efectos de

| PUESTO RESPONSABLE

Subdireccion de
Estrategias y
Contenidos Digitales

Direccion de

Vinculacién

Institucional 'y
Desarrollo Audiovisual



S, MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
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SECRETARIA DE % f EDUCATIVA

EDUCACION PUBLICA

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Divulgacién de contenidos audiovisuales en pagina web
institucional y redes sociales

Cédigo: 216-PR-08

FECHA DE

APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)

REVISION N°

1 Se incorpora al Manual de | En funcién de la modificacion
Procedimientos de la DGTVE | del Reglamento Interior de la
Secretaria de Educacion
Publica, de fecha 08 de
febrero de 2016.
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trabajo

de Plataformas

Digitales

REGISTROS
DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Formato métricas
- Departamento  de Difusion
de redes sociales Permanente — 216-PR-08-ROI
| de Plataformas Digitales
| Reporte mensual o
-~ Departamento  de Difusion
| paginas Permanente L o 216-PR-08-R02
——— P oS HEeS
| institucionales
| Cronograma de | | Departamento de Difusion
Permanente 216-PR-08-R03




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

DIRECCION GENERAL DE TELEVISION
EDUCATIVA

SEF

SECRETARIA DE

EDUCACION PUBLICA
ANEXOS
NOMBRE DEL . CODIGO DEL
DOCUMENTO PROPOSITO DOCUMENTO
216-PR-08-A01

Base de datos de publicaciones en redes
sociales y pagina web institucional,

Formato métricas
tweet_activity_metrics, facebook insights.

de redes sociales

216-PR-08-A02

Repopf;egir:ae:sual Identificar y detallar la estadistica del trafico
lastituclonales de visitas a paginas web institucionales.

“-'%,_ﬁ:“%k
SEP
JRECCION GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS Y ORGANIZACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA AR [ H s
RCANIZACION Y DESARROLLO IRECLIC
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SEP

SECRETARIA  DE
EDUCACION PUIH.IC.A

Formato métricas de redes sociales
216-PR-08-A0I
Redes sociales

Mes:

Semanas:

(@ 2@ 3@ 4@ 5@

Sequidores (1)
Tuits (2)
Nuevos se uidores (3)

Impresiones (4)
+y 4 Interacciones (5)
®® \/sualizaciones multimedia (6)

Rnt~r.a~cio~eS con el.c~nte.nido multimedia (7)

Menciones (8)
1...' Retweets (9)
—Respuestas (10)

Me gusta (11)
Mensajes privados (12)

Comentarios positivos (13) | -~
Comentarios negativos (14) |

—_ n '
Total de Me gusta (15)

Fans (16)

Publicaciones (17)

Clics en "Ya no me gusta" (18)

Impresiones totales por semana (19)
Alcance de las publicaciones de la pagina por semana (20)
Usuarios gue interactuaron con la pagina por semana (21)
W Visitas totales por semana (22)
nna . e . e P

I Visitas desde dispositivos mdviles (23)

Comentarios totales ala semana (24)

Comentarios negativos por semana (25)

Mensajes en el muro (26) | I I
Mensajes privados (27) |

Suscnptores conseguidos (28) ,
Suscriptores perdidos (29) -y )
'\~ub|dos (30) "
Visualizaciones (31) _| : .

1 1l *Tlempo de visualizacién (minutos totales) (32)

1 L
H E B B B B B EEEEEBN
| U
~i~~Ecc~(ﬁ[{~. . - .

(e~ i ——-t504) , .
. vt i(; ~. gusta (35) ) f=i v =
rt ~¥Clor) T - compartidos (36) .= \ L,
[~or.L}Jill.~ s privados (37) T e LO



SEP

SECRETARIA  DE

EDUCACION PUBLICA
Instructivo para el llenado del formato métricas de redes sociales
Twitter
Namero TRSTTUcCIon
a semana siete dfas cuarta semana siete dfas ven la nuinta semana los dfas restantes del mes corresnondiente.
Anotar por semana el nimero total de "Seguidores”, usuarios de esta red social que se suscribe alos mensajes o
—

publicaciones que realiza la institucion.

Anotar _por_semana_el nimero_total de "Tuits" que recibe la publicacién de algin_comentario _institucional __con

1=:CCl6- H- Fura

~ ~~1G.~~.::Z:\_(-;'\-Ot_

2 P nnlcl'ln ShRLRicado. la o a 8s-de-2380 caract _
3 Anotar por semana el nimero total "Nuevos seguidores”, usuarios que siguen a la institucion por primera vez.
4 Anotar por semana el nimero total de "Impresiones”.
5 Anotar por semana el nimero total de "Interacciones".
6 Anotar por semana el nimero total de "Visualizaciones Multimedia".
7 Anotar por semana el nimero total de "Interacciones” con el contenido multimedia.
8 Anotar por semana el nimero total de "Menciones".
9 Anotar por semana el nimero total de "Retweets".
10 Anotar por semana el nimero total de "Respuestas".
11 Anotar por semana el nimero total de "Me gusta".
12 Anotar _por semana el nimero total de "Mensaies privados". —_
14 Anotar por semana el nimero total de "Comentarios negativos".
- FaCeDO0K |
- Anotar_por_semana_el numero_total de "Me gusta" respecto de las publicaciones _institucionales _que_se realizan_en |
15 -
16 Anotar por semana el nimero total de "Seguidores” de la institucién en esta red social.
_ 17 - - - — —
compartido) que los usuarios realizan en la pagina de la institucion. |
N Anotar por semana el nimero total de "No me gusta" que emiten 105 usuarios respecto de cualquier publicacion
- institucional.
19 Anotar por semana el nimero total de "Impresiones".
20 Anotar por semana el nimero total de "Alcance de las publicaciones de la pagina".
21 Anotar por semana el nimero total de "Usuarios que interactuaron con la pagina“.
22 Anotar por semana el nimero total de "Visitas" totales.
23 Anotar por semana el nimero total de "Visitas desde dispositivos moviles".
24 Anotar _por semana el nimero total de "Comentarios".
2S Anotar gor semana_el nimero_total de "Comentarios negativos”. _—
- % Anotar por semana el nimero total de "Mensajes en el muro". - |
27 Anotar por semana el nimero total de "Mensajes privados".
AV Tl
TUuUTuuT
-t 28 Anotar por semana el nimero total de "Suscriptores conseguidos" al canal institucional. —
[0 UIdo u- 'f1-OUIUU' B 0=0""-"10d0
|
Anotar por semana el nimero total de "Videos subidos", contenidos que se comparten en formato de video.
e Anotar por semana el nimero total de "Visualizaciones" conseguidas en Youtube. —_—
Anotar por semana el nimero total del "Tiempo de visualizacién" en minutos totales promedio. R ’
.,?:It\—t\l"‘"‘""."‘?a Anotar por semana el nimero total de "Comentarios” conseguidos en Youtube. ’
FW.XE<6 - 34 Anotar por semana el nimero totai de "Me gusta" conseguidos en Youtube. r
C.i:p 35 Anotar por semana el nimero total de "No Me gusta" recibidos en Youtube. '
.D|RECC|O~' Er LIr [U D.C.S"CURSOSl Anotar por semana el nimero total de "Videos compartidos" en Youtube por usuarios que visitaron e] canal |
HUMANO..(. I1 fllr:nA'11711”|f|'” | institucional. o, 00 ‘1’
-

Anotar por semana el nimero total de "Mensajes privados" generados en Youtube. «

r Jr-~r

I~—~t
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SECRETARIA  DE
EDUCACION  r(JIIUCA

Formato Reporte mensual péaginas institucionales
216-PR-08-A02

Reporte mensual péaginas institucionales

Mes:
Bicternbre
Visitas (€]
Duracion promedio )
Usuarios (©))
Sesiones 4)
Total Visitas
1 Home ©)
2 Aprende Tv 5)
3 Ingenio Tv (©)
4 Telebachillerato 5)
S Telesecundaria )
6 Telesecundaria + 5)
7 Capacita Tv ()
8 Especiales )
Visitas
Total
m
(©)
(©)
(6) " ||' .
® '
(©)
(©)
(©)
(©)
© O o
® = '

g _|~ J o Jl E -J
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SECRETARIA DE
EDUCACION ranuCA

Instrugtivo para el llenado del formato reporte mensual paginas Institucionales
Numero Instruccion

a Anatar el nomhre del pais que corresponda  del uno al diez )

1 Anotar por mes el nimero total de "Visitas", usuarios que ingresaron a las paginas de
la_institucidn

2 Anotar la "Duracion promedio” del tiempo de visita en el mes: total de
usuarios/tiemno. total de visitas de las niainas on el mes

L Lt~

Anotar por mes el numero total de "Usuarios" que ingresaron a las paginas de la

3 HrStiUEIEH-

4 Anotar por mes el nimero total de "Sesiones", usuarios que ingresaron a través de
-sesiones—atas—pagias—de—ta—institucion

S Anotar por mes el nimero total de "Visitas" por cada uno de los diez canales, usuarios
que ingresaron al canal que se menciona en la fila correspondiente

6 Anotar por mes el nimero total de "Visitas" por cada uno de los diez paises. usuarios

que ingresaron desde el pais que se menciona en la fila correspondiente.
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VALIDACION  DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Oferta de cursos en linea de instituciones externas a través
de las plataformas digitales

Elabora

Mtra. Maria Emma
Ortiz Soriano
Subdireccion

Académica Pedagodgica

Revisa

ahir Gerardo
Garcia LoOpez
Direccion del Centro de
Capacitacion  Televisiva
y Audiovisual

Autoriza

r. Jorge Fausto Medina
Viedas
Direccion General de
Television Educativa

Abril 2018

1
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SEP

SECRHARIA DE
EDUCACION  rUBLICA

PRESENTACIONDELPROCEDIMIENTO

Procedimiento: Oferta de cursos en linea de instituciones externas a través
de las plataformas digitales
Cddigo: 216-PR-09

Objetivo(s):

» Extender la oferta educativa de calidad en México a nivel internacional con cursos masivos
abiertos en linea desarrollados por instituciones académicas, complementarios a la
educacion formal, en temas especificos, con la finalidad de afianzar el autoaprendizaje y
capacitacién para el trabajo, de conformidad con las atribuciones conferidas en el Art. 42
fracciones 1, VII, VI, XI, XII'Y Xllldel Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica.

Glosatrio:

» DGTVE: Direccién General de Television Educativa.

e Instituciones externas: pueden ser académicas, de la Administracion Publica Federal u
organismos de la sociedad civil que tengan el aval de una institucién académica.

e Plataforma digital: herramienta que nos permite ofrecer interacciébn entre uno o varios
usuarios con fines educativos apoyandose en técnicas pedagdgicas y multimedia.

e« Convenio de colaboracion: contrato entre entidades o Administraciones Publicas que
pueden tener por objeto cualquier materia que sea de la competencia de éstas.

Marco Normativo:

e Ley General de Educacion. D.O.F.13 de julio de 1993, ultima reforma 19 de enero de 2018,
Capitulo 111, Articulo 36.

* Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica. D.O.F.21 de enero de 2005, ultima
reforma 16 de enero de 2018, Capitulo VII, Articulo 42, fracciones L1, 1X, XI, XII, XIII'Y XV.

» Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018. D. O. F.20 de marzo de 2013, Meta Il

e Programa Sectorial de Educacién 2013-2018. D. O. F. 13 de diciembre de 2013, Capitulo 1,
Objetivo 3.

.Refe'rencias:
.::)<2~ \-/‘~--
. hiGT” Escolar para los Servicios Educativos Presenciales, a Distancia y Mixtos
~i<'<|iif ~I $ '?~"ro de Capacitacion Televisiva (CETE). Subsecretaria de Planeacion y ~vdlUatiéJ! de

~,.";;"\Palitlc:asEducativas. Direccion General de Acreditacién, Incorporacion y Re.validacic')n.Aﬁo
20 . N
DL p ’ r-
DIRTC!5'~) .:::..trcanee REC"t)}SOS
v~ 1/S ~0§ (JI\~ANtIAC{ON

II:J ::CtON GfAIfRAL ADJUNT4 .. . . : o Foo.
I G\Y,,\|1{T\G'6F|yEfJIt~ diml~nto. ~ntervlen~n: La ~Irecclon del Centro de CapacltaCl~~;rle [~ISIV9--y"™\ Lo

Audiovisua, a Dlrecclon de Vmculaclon Institucional y Desarrollo F~diovisual ry, las..
instituciones ~ participantes ~ (Universidades puablicas y privadas a[Ni e 1'~a'Jjo~al;-Lbln-/.11 1
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SECRE"IAItIA  DE

EDUCACION

PUr.ICA

instituciones de la Administracion Pdblica Federal, SENAPRED, SHyCP, CONAMED,
CINVESTAV, INEE,entre otros). Mediante este procedimiento se ponen a disposicion del
publico en general, cursos en linea gratuitos y elaborados por instituciones externas atraves
de la utilizacién de las plataformas digitales administradas por la DGTVE, con la finalidad de
fomentar el aprendizaje en linea de la poblacion en general.

Responsabilidades:

Direccion de Vinculacion Institucional y Desarrollo Audiovisual: coordina la
integracion de los instrumentos juridicos.

Direccion del Centro de Capacitacion Televisiva y Audiovisual: realiza la difusién de
los beneficios de las plataformas con instituciones externas y coordina las reuniones para
definir los periodos de implementacion y contenidos. En caso de estar estipulado en un
instrumento juridico, emite certificados a participantes.

Institucion Externa: elabora los contenidos del curso, programa el curso dentro de la
plataforma, da seguimiento a los usuarios inscritos, atiende dudas y eventualidades de
usuarios referente a los contenidos del curso y emite constancia de participacion.
Subdireccién de Servicios Técnicos para la Capacitacion: coordina la elaboracion del
plan de trabajo, capacita a personal de las instituciones externas en la programacion de los
cursos en las plataformas educativas, realiza las actividades pertinentes a la conclusion de
Cursos y propone acciones de mejora.

Coordinacion de Informatica: realiza el respaldo de bases de datos y atiende
eventualidades relacionadas con el uso de las plataformas.

( -1
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SEP

SECRETARIA  DE
EDUCACION PUBLICA

DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Oferta de cursos
de las plataformas digitales

Direcdén del Centro
de Capadlacién
Televisiva Audiovisual

Direcdén General de
Television Educativa

D~uslén de
objetivos de las
plataformas  a las

instituciones

Formalizacién ~ de la
peticién de
participacion de las
instituciones en
plataformas  digitales

fE P

E RECURSOS
HUMANOS Y oi~C.f:m " ~
DlEEGCiO;!G&J.rJ\L ADJUNTA
~:"" 1i}A~lli;;CKJfy DESARROLLO

en linea de instituciones externas a través

Direcdén de

Vinc = adén

Institudenal Y
Desarrollo  Audiovisual

Departamento  de
Teleformacién y
Capacitacion Presencial

Institudén ~ Externa

Formalizacién de
convenios de
colabaradén

Elabarad6n del

plan de trabajo y

capac~adon del
personal

Creadén de ansa
en la plataforma

Fa
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SECRETARIA DE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
JION GENERAL DE TELEVISION

DIRECC

EDUCATIVA

Subdireccion de Departamento de Subdireccién Servicios
Servicios Téanicos para Materiales Diddcticos Técnicos para la Coordinacion de
la Capacitacion para la Capacitacion Capacitacién Informética
C? [7]
Validacidn del
funcionamiento
del curso en linea
I
| B
Apertura de
inscripciones
I
i [3]
Programacion y
seguimiento dela
prestacion del
servicio
I
Y ]
Mantenimiento de
las plataformas
educativa

E

< 23
= o
JRECCION CENISL DE RECURSSS 5.E.P
HUMANOS Y CRGANIZACION NIRECCIC NERAL DE

DIRECCION GENERAL ADJUNTA L
O ORGANTZACION ¥ DESARROLLO :
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SECRETARIA DE

EDUCACION PUBLICA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

DIRECCION GENERAL DE TELEVISION
EDUCATIVA

Departamento de Direccién del Centro
Departamento de pieh le
Wty | ot | Soemn || sin
i ac o Escolar ]
Presendial Audiovisual
! 11
Emisién de
constancias
T
Y )
Emisidn de
certificados
[
Y [B
Evaluacién del
curso con
instituciones
externas
[
' [1a
Seguimiento y
evaluacién de los
resultados
T
Y 5
Evaluacién de
resultados y
seguimiento

o




SEP

SECRHARIA DE
EDUCACION I'UBUCA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento:

de las plataformas digitales

ET_A P_A

1. Difusion de
objetiv~s de las
plataformas a las

instituciones.

2. Coordinacion de
reuniones para
establecer
programa de

trabajo.

3. Formalizacion
de la peticion de
participacion  de
las instituciones
en plataformas
digitales.

4. Formalizacion
de convenios de
colaboracion.

11

1.2

21

2.2

3.1

3.2

4.1

4.2

4.3

ACTIV.IDAD

Difunde los objetivos
diversas instituciones
educativo y cultural.

Realiza invitacion a las diversas
instituciones  para la insercién de cursos de

de las plataformas a
del ambito

su autoria en la lataforma.
Coordina reuniones con las instituciones
interesadas para definir contenidos vy

acciones de implementacion  de los cursos.

Coordina la elaboracion del cronograma de
trabajo en conjunto con la institucién
externa para la implementacion de los
cursos en las lataformas di itales.
Supervisa la elaboracion y entrega de la
carta  compromiso de la institucion
externa para la emision de la' carta
autorizacion.

Revisa carta compromiso o carta de
autorizacion y lo firma para  su
im lementacion.

Solicita la Institucibn  Externa de manera
expresa a la Direccion General de
Television Educativa que los cursos en
linea otorguen certificados autorizados
por la Direccion General de Acreditacion,

Incorporacion 'y Revalidacion.

Analiza la Direccion General de Television
Educativa la solicitud de la Institucién
Externa y solicta a la Direccion de
Vinculacién Institucional y Desarrollo
Audiovisual la formalizacién de un
convenio de colaboracion.

Coordina las actividades para la
formalizacién del convenio de

colaboracion con base en los autorizados
por la Unidad de Asuntos Juridicos vy
Trans aren cia.

Oferta de cursos en linea de instituciones externas a través

| PUESTO RESPONSABLE

Direccion General de
Television Educativa.

Direccion del Centro de
Capacitacion  Televisiva
Audiovisual.

Direccion del Centro de
Capacitacion  Televisiva
Audiovisual.

Direccion de

Vinculacién

Institucional 'y
Desarrollo Audiovisual.



SEP'

SECRI:TARIA
EDUCACION

DE
PLJIILICA

ET_A_P_A

5. Elaboracion del

plan de trabajo y

capacitacién del
personal.

6. Creacion de
curso en la
plataforma.

7 Validacion del
funcionamiento
del curso en linea.

8. Apertura de
inscripciones.

S.c.p
DIRECCION GEN!R.L.L DE RECURSOS
HUMANOS Y ORGANIZACION
“rDI,~::C:ON G~{iERJ\i.AL\tIN"1A

51

5.2

6.1

6.2

7.1

7.2

7.3

8.1

8.2

8.3

__Z’._\:Gﬂ}llz_Aggj';. I pee'= ~~VI.JO

ACTIVIDAD

Envia el programa de serVICIOS de
capacitacién a la Subdireccién de Servicios
Técnicos para la Capacitacion para
coordinar la asistencia del personal de las
instituciones externas.

Supervisa que el personal de las
instituciones  externas acuda a la
capacitacién programada para la
operacion de la plataforma respecto al

registro, gestion y seguimiento de los
cursos creados.
Disefia la propuesta pedagdgica vy

contenidos del curso.
Sube la informacién a la plataforma digital

con base en lo aprendido durante Ila
ca acitacion.
Supervisa la administracion de los

contenidos Yy los carga en la plataforma de
prueba.

Proporciona asesoria a las instituciones
sobre la carga de contenidos en la
plataforma.

Realiza un diagnéstico a los contenidos
cargados en la plataforma y lo entrega ala
institucién externa para mejorar el curso
desarrollado. Aplicados los cambios. el
curso asaala lataforma de roduccion.
Supervisa la estrategia de difusion de los
cursos en linea con las instituciones
participantes.

Da seguimiento a la inscripcién de usuarios
al curso para cerrarlos una vez que se
cuente con el maximo de alumnos
permitido. con el perfil definido por la
Institucion Externa.

Cierra inscri ciones en fecha limite.

| PUESTO RESPONSABLE

Departamento de
Teleformacion y
Capacitacion
Presencial.

Institucién Externa.

Subdireccion de
Servicios Técnicos para
la Capacitacion.

Departamento de
Materiales Didé&cticos
para la Capacitacion.



SEP

SECRFfARIA  DE
EDUCACION  PIHILICA

ETAPA

9. Programacion y
seguimiento de la
prestacion del
servicio.

10.
Mantenimiento de
las plataformas
educativas.

11. Emision de
constancias.

I
DRSS CS‘ON GEWU .DF RECURSOS

Ol v 0~GA=/ZACION

1 Cnr’e
GENfRAL ADJUNTA
i ,AHtIACI6N y OeSARj U.0

9.1

9.2

9.3

9.4

10.1

10.2

10.3

111

11.2

11.3

121

12.2

ACTIVIDAD

Da seguimiento a los cursos para atender
cualquier eventualidad reportada por
usuarios o las instituciones externas.
Atiende eventualidades relacionadas con
los participantes inscritos, los registra en
la bitacora. '
Reporta las eventualidades relacionadas
con el funcionamiento de la plataforma a
la Coordinacién de Informética para su
atencion.
Reporta a la Institucibn externa las
eventualidades  relacionadas con el
contenido del curso ara su atencién.
Realiza respaldos de las bases de datos
semanalmente para prevenir incidencias.
Atiende eventualidades relacionadas con
el funcionamiento de la plataforma vy los
registra en bitacora.
Elimina privilegios de administrador a
personal de instituciones externas una
vez ue conclu e el curso.
Aplica instrumentos de evaluacién de la
prestacion de servicios previo al cierre
del curso.
Emite el listado de usuarios inscritos que
aprobaron el curso de acuerdo con las
especificaciones de la institucién
externa.
Emite constancias digitales para aquellos
alumnos que aprobaron el curso de una
institucion externa que haya firmado
carta com romiso de autorizacion.
Solicita aprobacion de la DGAIR respecto
del disefio del certificado del curso.
Emite certificados digitales autorizados
por DGAIR para aquellos alumnos que
aprobaron el curso de una institucién
externa que haya firmado convenio de
colaboracién con la DGTVE.

Subdireccién de
Servicios Técnicos para
la Capacitacion.

Coordinacién de
Informatica.

Departamento de
Teleformacion y
Capacitacion
Presencial.

Departamento de
Gestion y Certificacion
ESQRlarmu

! u
m

L

[ F:.lL



SEP

SECRFIARIA DE
EDUCACION PUBLICA

ETAPA

13. Evaluacién del 13.1
curso con
instituciones
externas.

13.2

14. Seguimiento y 14.1
evaluacién de los

resultados.

14.2

15. Evaluacion de 15.1
resultados 'y

seguimiento.

15.2

s
DIRECCION! M:..¢"ilj, M REC~-IRSOS
HU;:IAtWS 'y );~G:.a QZACIUN
[IRECCiO!~CEj~~AL ftD.UNTA
C- ORGHn2,C.;: tI .'msftt ROLLO

ACTIVIDAD

Emite reportes de la plataforma respecto Direccion del Centro de
a usuarios inscritos. aprobados. Capacitacion  Televisiva
resultados de los instrumentos de y Audiovisual.
evaluacién asi como de las incidencias.

Realiza reuniones para proponer

acciones de mejora en la operacion de la
plataforma V de los contenidos.

Elabora reporte y comenta andlisis a la Subdireccion

Direccion del Centro de Capacitacion Académica
Televisiva y Audiovisual para generar Pedagdgica.
propuestas de mejora, en caso de ser

necesario.

Verifica con la Direccion del Centro de

Capacitacion  Televisiva y Audiovisual

que se hayan incorporado
las recomendaciones de instituciones
fiscalizadoras relacionadas con este
proceso, asi como riesgos que se hayan
materializado  durante la ejecucion del
mismo.

Realiza comentarios y acuerda con la
Subdireccion Académica Pedago6gica
acciones de mejora para mitigar o reducir
los riesgos asi como la raiz de las
observaciones determinadas por
instancias  fiscalizadoras, relacionadas
con este proceso.
Da  seguimiento
implementadas por la Subdireccion
Académica Pedagogica para identificar
efectos de las mismas en el proceso.

en el reporte

Direccion del Centro de
Capacitacion  Televisiva
y Audiovisual.

las acciones

a

Fin del procedimiento

| Mensual
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SEP

SECRETARIA  DE
EDUCACION I'UHUCA

REGISTROS

Procedimiento:

de las plataformas digitales

Oferta de cursos en linea de instituciones externas a través

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Convenio de Subdireccion Académica

VEo_ 3-afies Loareeciol A ! 216-PR-09-RO 1
colaboracion Pedagdgica
Carta Subdireccion _Académica
. = e : 216-PR-09-RO 2
COmpromiso 3 afios Pedagdgica
Carta de Subdireccion Académica B
autorizacion 3 afos Pedagdgica e
Cronograma de
trabajo 3 afos Subdireccion Académica
. - 216-PR-09-R04
plataforma  digital Pedagdgica
México X
Bithcora de - , N
incidencias en 1 afios ouuu"uw‘f“ ,H.wuu”"bd 216-PR-09-ROS
Fcuaguglua
Cursos
Ficha técnica de
Cursos en 1 afios Subdireccion Académica e e e
plataforma  digital Pedagogica SIS
México X
Convenio de Subdireccion _Académica
— - - 216-PR-09-R0O7
colaboracion 1 afios Pedagdgica



SEP

SECRE"IARIA  DI:
EDUCACION rUBLICA

ANEXOS
NOMBRE DEL - CODIGO DEL
DOCUMENTO PROPOSITO DOCUMENTO

Formar parte de la plataforma MéxicoX,
Carta compromiso cuyo objetivo es la difusién de cursos 216-PR-09-A0 1
masivos en linea de forma gratuita
Carta de 216-PR-09-A0 2
autorizacién con Lainstitucion manifiesta ser titular de los
certificado derechos patrimoniales del curso con
INDAUTOR registro INDAUTOR
Carta de 216-PR-09-A03
autorizacién sin Lainstitucion manifiesta ser titular de los
certificado derechos patrimoniales del curso sin registro
INDAUTOR INDAUTOR |
Cronograma de Establecer un control de los cursos, la 216-PR-09-A04
trabajo plataforma periodicidad en un cronograma_de trabajo vy
digital México X la clasificacion de los cursos por temas.
| Bitacora de | Registro de las eventualidades presentadas | 216-PR-09-A0S
incidencias en durante la imparticiébn de los cursos y las
cursos medidas tomadas.
Fichatécnica de 216-PR-09..:.A06
cursos en Registro del curso en linea y caracteristicas,
plataforma digital MOOC, SPOCo diplomado.
México X
Qedg!a de Evaluacion de los estandares de calidad de 216-PR-09-A07
validacion para — —
los proyectos audiovisuales de MéxicoX

cursos México X



SEP

SECRETARIA DI:
EDUCACION  p(inuCA

Carta compromiso para ser socio estratégico en MéxicoX

216-PR-09-A0 1
México D.F;a__1__ de 20

[NOMBRE]
DIRECTOR GENERAL DE TELEVISION EDUCATIVA

PRESENTE

A través de la presente solicito se considere a (la institucion) 2 formar
parte de la Plataforma MéxicoX, cuyo objetivo es la difusién de cursos masivos en linea de forma
gratuita, alineada al Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018 ya la Estrategia Digital Nacional la
cual establece en sutercer meta una "Educacion de Calidad", por lo que dicha Plataforma alojara
el (los) siguiente (s) curso (s):

- Nombre del curso: 3

- Duracioén del curso horas/semanas: 4

- Titular (es) del (los) curso (s): 5

- Objetivo del (los) curso (s): 6

- Lanzamiento a inscripcion: 7

- Inicio del curso: 8

- Terminacion del curso: 9

- Usuarios estimados: 10

- Publico objetivo: 11

Me es grato informarle que (la institucion) 12 cuenta con la disposicion,
las condiciones y los derechos patrimoniales de autor en los contenidos, para incorporarse a
este proyecto y formalizarlo posteriormente a través de un instrumento juridico, para ello se
designa a /[ 13 para atender los asuntos técnicos requeridos sobre la
Plataforma MéxicoX.

Sin mas por el momento,

Atentamente

~tn "

| p - I‘, TTANNE -_rr-' t r o -:
NUL 113 LLUG o



SEP

SECRETARIA  DE
U)UCACION  PUBLICA

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO "CARTA COMPROMISO PARA SERSOCIO

COTRATECION CRALMEVIAANV/ T

]
C O TN\ T OISO IV VI8 S O7X

NUMERO DESCRIPCION

1 A +. L £ L pu | lala HF4 pu | L Laosteal

£ ATULlAal 1a ICcllia UT TIauUuTrAacvliull UT 1Ad SUIICItUU.

2 Anotar el nombre completo de la institucién solicitante con sus respectivas siglas
entre paréntesis.

3 Anotar el nombre del curso tal cual aparecera en la plataforma.

4 Establecerla-duracion—del-eurse-entiempes—exactos—heras{semanas:

S Anotar el nombre del responsable o responsables del contenido del (los) curso
(s).

6 Establecer de forma clara y concreta el objetivo del (los) curso (s).

7 Establecer la fecha y hora exacta en que se abrirdn las inscripciones.

8 Anotar la fecha exacta de inicio del (los) curso (s).

9 Anotar lafecha exacta de terminacion del (los) curso (s).

10 Anotar el nimero aproximado de usuarios a inscribirse a el (los) curso (s).

11

12 Anotar el nombre completo de la institucién solicitante con sus respectivas siglas
entre p:—\rénmqic

13 Anotar el nombre completo del responsable de atender los asuntos técnicos

requeridos sobre la Plataforma MéxicoX.

S owes ' vl



SEP

SECRETARIA  DE
EDUCACION PUBLICA

FORMATO "CARTA AUTORIZACION CON CERTIFICADO tNDAUTOR"
216-PR-09-A0 2

Ciudad de México., a_2_ de de

CARTA AUTORIZACION

3 (NOMBRE), 4 (CARGO) de la S (INSTITUCION), en lo sucesivo 6 ("ABREVIATURA DE LA
INSTITUCION"), facultad que acredito mediante
- 7 .+ mismo que manifiesto bajo
protesta de decir verdad que a la fecha, mis facultades no rile han sido revocadas, restringidas
o modificadas en forma alguna.

S ("ABREVIATURA DE LA INSTITUCION") manifiesta ser titular de los derechos
patrimoniales del curso 9 ""nombre del curso™ "; obra inscrita en el Registro Publico del
Derecho de Autor con el nimero---10------- . de fecha 11 de de 201 ,el cual se
adjunta como ANEXO UNICO al presente instrumento, en lo sucesivo "EL CURSO~ autorizo a
la Secretaria de Educacién Publicaen lo sucesivo "LA SEP" por conducto de la Direccion General
de Televisiobn Educativa. en lo sucesivo "LA DGTVE", llevar a cabo el desarrollo de "EL CURSO"
a través de la plataforma EDX y/o MéxicoX, asicomo la difusion publica en la sefial de los
canales que integran la Red Edusat, y en su caso "Canal Iberoamericano”, el streaming de
la sefial "Ingenio Tv" y "Aprende Tv", video bajo demanda,libre-OTT - (a través de las nuevas
tecnologias de comunicacion).

12 ("ABREVIATURA DE LA INSTITUCION") respondera a cualquier controversia que pudiera
presentarse en materia de derechos de autor, liberando a"LA SEP"de toda responsabilidad, asi
como resarcirla de cualquier dafio que ello pudiera ocasionarle. Por ello dejo libre de toda
responsabilidad a "LA SEP", ante cualquier demanda o reclamacion que llegare a formular
persona fisica o moral que se considere con derechos sobre "EI CURSO", asumiendo todas las
consecuencias legales que deriven del mismo.

Lapresente carta autorizacion entrara envigor a partir de la fecha de su firma vy finalizara el 31
de diciembre de 2018,la vigencia seré renovable de forma automética por un periodo de 1 afio
si no existe documento firmado y entregado a "LA SEP" que requiera la terminacion de la
misma.

Los resultados obtenidos por el desarrollo y conclusiones de "EL CURSQO", podran ser utilizados
por "LA SEP", a través de "LA DGTVE" para los fines educativos que sean convenientes y
acordes a su objeto, y podran ser difundidos en el territorio nacional e internacional por "LA
SEP", si asi se requiriese.

Esta carta no constituye cesion de ningun derecho en materia de Derechos de Autor, los cuales
guedan reservados afavor de sus respectivos titulares entérminos de la Ley Federal del Derecho
de Autor y su Reglamento.

Elpresente documento se firma a entera satisfaccion.,~6~t¢ Scrito, sin que en ello existan vidas

del co.nsentimiento, error, dolo o mal,af~ que impi.gE\D~;~yj~t~~~~,~umplimieattgm,~s ~e est~r
consClent~ de todos }os alcancesy terminas del 'tfe~,~~~~~~7?g,aceptando de co~formidad lo's
compromisos contraldos. (it U W £
ATENTAMENTE".;;., B e o

13 (~:l'}:::§’ﬁt;“' "
NOMBRE DEL REPRESENTANTE Ypi~ -y

CARGO DIRESCIO-GN~~<iIDERECURSOS 1 1 o-r =1 . o
HV:f.A~~0S( 0;~GN~jZAC;jUN .
[-ECCIGN GENEML A IITA | -1



SEP

SECIUTARIA DE
EDUCACION rUBLICA

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO "CARTA AUTORIZACION CON

RTIloADO NI ALLT AN
TN

O
LIV TTIT TOMD U 1INV

NUMERO DESCRIPCIiON

1 Logotipo oficial de la institucion titular de los derechos patrimoniales del curso.

2 Anotar la fecha de elaboracion de la carta.

3 Anotar el nombre completo del representante de la institucién.

4 Allutal C: \.,ouyu un C: IU’JICOCII:GI ItC t;UIIC A1 0] :G ;IIQt;tu\;;\.’lll.

5 Anotar el nombre completo de la institucion con sus respectivas siglas o
abreviatura entre paréntesis.

6 Anotar—tas-sigtasoabreviatura—detamstitucton:

T Anotar el mombramiento 0 MSTUMento JUrfdico gque 1o facuita para aciuar a
nombre de la institucion titular de los derechos patrimoniales del curso.

8 Anotar las siglas o abreviatura de la institucion.

10 Anotar el numero de inscripcion de la obra en el Registro Publico del Derecho de
Autor
11 Anotar la fecha de inscripcion de Ia obra en el Registro Publico del Derecho de
Autor.
12 Anotar las siglas o abreviatura de la institucion.
13 Anotar el nombre y cargo del representante de la institucion.
S~5P.

i~—ECC0. GE~~!::;D& RECURSOS

11 Fy.A~~S 'y OI\GAI~ZP.CiON
DI"ECCION GErJffiAL  AtJIWITA
Uf. ORG/INt7.ACt6.1 Y DES:AIROLLO



SEP

SECRFIARIA DE
EDUCACION I'UlILICA

FORMATO "CARTA AUTORIZACION SIN CERTIFICADO INDAUTOR"

216-PR-09-A03

Ciudad de México., a2_ de de

CARTA AUTORIZACION
3 (NOMBRE), 4 (CARGO) de la S (INSTITUCION), en lo sucesivo 6 ("ABREVIATURA DE LA
INSTITUCION"), facultad que acredito mediante

7 , mismo que manifiesto bajo
protesta de decir verdad que a la fecha, mis facultades no me han sido revocadas, restringidas
o modificadas en forma alguna.
S ("ABREVIATURA DE LA INSTITUCION") manifiesta ser titular de los derechos patrimoniales
del curso 9 "nombre del curso* ", en lo sucesivo "EL CURSQO", Y que cuenta con todas las
facultades para otorgar o autorizar el uso y la difusion publica de "EL CURSOQ", por lo cual
autoriza a la Secretaria de Educaciéon Publica en lo sucesivo "LA SEP"por conducto de la Direccion
General de Television Educativa, en lo sucesivo "LA DGTVE", llevar a cabo el desarrollo de "EL
CURSO" através de la plataforma EDX y/o MéxicoX, asi como la difusion pulblica en la sefial de
los canales que integran la Red Edusat, y en su caso "Canal Iberoamericano”, el streaming de la
sefial "Ingenio Tv" y "Aprende Tv", video bajo demanda, libre-OTT - (a través de las nuevas
tecnologias de comunicacion).
10 ("ABREVIATURA DE LA INSTITUCION") responder4a a cualquier controversia que pudiera
presentarse en materia de derechos de autor, liberando a "LA SEP"de toda responsabilidad, asi
como resarcirla de cualquier dafio que ello pudiera ocasionarle. Por ello dejo libre de toda
responsabilidad a "LA SEP", ante cualquier demanda o reclamacion que llegare a formular
persona fisica o moral que se considere con derechos sobre "El CURSQO", asumiendo todas las
consecuencias legales que deriven del mismo.
La presente carta autorizacion entrara en vigor a partir de la fecha de su firma vy finalizara el 31
de diciembre de 2018,la vigencia sera renovable de forma automatica por un periodo de 1 afio
si no existe documento firmado y entregado a "LA SEP"que requiera laterminacion de la misma.
Los resultados obtenidos por el desarrollo y conclusiones de "EL CURSQO", podran ser utilizados
por "LA SEP",através de "LA DGTVE" para los fines educativos que sean convenientes Yy acordes
a su objeto, y podran ser difundidos en el territorio nacional e internacional por "LA SEP", si asi
se requiriese.
Esta carta no constituye cesién de ningin derecho en materia de Derechos de Autor, los cuales
qguedan reservados afavor de sus respectivos titulares en términos de la Ley Federal del Derecho
de Autor y su Reglamento.
El presente documento se firma a entera satisfaccion del suscrito, sin que en ello existan vicios
del consentimiento, error, dolo o mala fe que impig?fi~1@~~g.alcumplimiento, ademas' de.e,star
conscient~ de todos ,'os alcances y términos del g~~~~ﬁ|"$"~iai:'é~p,tando de corff'ormidad’l~s

compromisos  contraldos. w. ={~ b '
ATENTAMENTE —— Al ~,
11 "-I“‘-'~.~AI‘)~!ZZ|',,~.AI"'.
NOMBRE DEL REPRESENTANTE (s
CARGO ) S.LP.., - ?
D:n.ECC!O~.IGEt::R.L\L DE RECURSOS elr —eem sal, .-
PR Gived L% Aon 3 - - o

DIf{:CCiON  GENE. iJ. ADJUNTA l-— , _.—,=L -

e ™o



SEP

SECRETARIA  DE
EDUCACION PIBIICA

INSTRUCTIVO DE LLENADO DELFORMATO "CARTA AUTORIZACION SIN

CERTIFICAPO INDAUTOR™

NUMERO DESCRIPCIiON
1 Logotipo oficial de la institucion titular de los derechos patrimoniales del curso.
2 Anotar la fecha de elaboracién de la carta.
3 Anotar el nombre completo del representante de la institucion.
4 ARotar—etecargo—tae-eHepresentante—tiere—erta-nstitueidn:
5 Anotar el nombre completo de la institucion con sus respectivas siglas o

abreviatura entre paréntesis.

I |

Anotar et mombramiento o mstrumento—jurfdico que o facultapara actuar =

nombre de la institucién titular _de los derechos patrimoniales del curso.

8 Anotar las siglas o abreviatura de la institucion.

Q Anotar—elnombre—del curso-tal cual-aparecera—enlaplataforma-
la Anotar las siglas o abreviatura de la institucion.

11 Anotar el nombre y cargo del representante de la institucion.

©

Ce

Fi~t .CI"ii

. LLL fl="l:"1 ¢ L. JuLf
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SECRE'IARIA  DE
EDUCACION  PUI\LICA

216-PR-09-A04

INSTRUCTIVO DH LLENADO DEL FORMATO "CRONOGRAMA MEXICOX"

NUMERO | INSTRUCCION DESCRIPCION
. ST o Anotar el nimero consecutivo del curso, tomando en cuenta el
i DA hitérico de TODOS los cursos en la plataforma.
Anotar el nlimero consecutivo del curso  tomando en. cuenta
2 (Columna_ "B

unicamente el ANO, comenzando con el nUmero uno.

3 CURSOS Anotar el nombre del curso tal como aparece en la plataforma.

Anotar _la fecha, mes y afio y/o describir _brevemente _alguna
43 COMENTARIO — —
observacion adicional al curso programado.
TIPO Identificar el tipo de curso MOOC, SPOC u otro.
ED. Anote el numero de Edicion, 1, 2 o 3.

Anotar el nombre de la institucion responsable de la imparticion

N
b3
o
+H
P
)

del curso, siglas o abreviaturas.

Anotar la clave de identificacion del _curso _con base en la

op)

clasificacion tematica.

9 CAMPO AMPLIO | Definir la clasificacion del curso por tematica.

ESTRATEGIA
10 MEXICOX Anotar_la letra_de la_Estrategia a la_que se vincula, Eje 1.
EJE1
ESTRATEGIA
11 MEXICOX Anotar la letra de la Estrategia a la que se vincula, Eje 2.
EJE2
- PROGRAMACION | Calendarizar __la__imparticién del curso de forma semanal
MENSUAL especificando el dia de inicio de PROMOCION. (Color amarillo).
- PROGRAMACION | Calenda rizar _la__imparticion del curso de _forma semanal
MENSUAL especificando el dia de INICIO.(Color verde).
PROGRAMACION | Calendarizar __la__imparticién del curso de _forma semanal
- —especifitando et dfa deFiN—{Cotor Tojo)—
A
mr{ECCIO. j GENEfU~L DE RECURSOS
Hi.ifJA~0S y ORGANIZACION , .
DIRECCION GENERAL ADJUNTA -l
D~ ORGANIZACIEN Y DESARROLLO Fx[-(- 71 " - f--:
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SEr

SECRETARIA DE
UJUCACI1ON rUIIUCA

INSTRUCTIVO DE |LENADO DEL FORMATO "BITACORA INCIDENCIAS EN CURSOS"
NUMERO | INSTRUCCION DESCRIPCION
1 ID Anotar la clave de identificacién del curso.
2 Nombre del curso [Anotar el nombre del curso tal como aparece en la plataforma.
N Anotar el nombre completo de la institucion responsable del curso con sug
3 Institucién - - -
respectivas siglas o abreviaturas.
4 Fecha de inicio Anotar la fecha de inicio del curso.
S Fecha de termino [Anotar la fecha de término del curso.
Indicar _cualquier tipo de falla técnica o error que se presente en la plataforma
6 Ealla
durante la imparticion del curso.
) . Anotar las acciones de solucion realizadas, para corregir las fallas técnicas o errores
7 UUSCTVACIUTITS n ey
presentados durante la imparticion del curso.
8 Fechade Anotar la fecha exacta en que se presenté la falla técnica o error detectado en 1
incidencia plataforma del curso.
Nombre de quien [Anatar el nombre completo del personal técnicoresponsable de corregic—lafalla
5 m wina f f B g
reviso técnica o error en la plataforma del curso.

| 10 | Solucion técnica

. S.E.P.
~REFC'QIGN ., DE RECURSOS

HUMA.'0S Y

ORG:0J"JIZACION

DIRECCION GENERAL ADJU4TA
Dé ORGANIIP,C/ON y DESARROLLO

Describir las acciones técnicas realizadas para la soluciébn de incidencias
presentadas en la plataiorma adurante la imparticion del curso.
¢ et
Ir EC...Lt:
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SECRETARIA DI ¢ EDUCATIVA

EDUCACION PUBLICA

FORMATO “FICHA TECNICA”

Registro de Curso para MéxicoX et iy - |
Crear ci]rso
Wordire de 3 insttscion
PUatatorrra Lo |
Bmises ael curio 4 5 ° :

mﬁn Cune ° Numwro ae Edicion . Penodo ge emuiion o i
BIOON *

1 . e

7

Codigo del curso
Carta compromiss = ormiato & COMge ims o
Selecciony sichive  Nngun JThive selecconsdo I
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SEP

SECRf'IAIUA  DE
EDUCACION PUBLICA

| | INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL|FORMATO "FICHA TECNICA" |

CoN |

| 1 | Nombre de la Institucién | Esel nombre completo de la Institucion. Se|
toma la Institucién a la que estd inscrito el
usuario administrador.
Z Nombre del curso Nombre compleio del curso. Maximo 70

caracteres.

4 Numero de edicion

ESpeciiicar siI el curso es una secuencia de

emisiones.

| 6 Cédigo del curso Se genera automaticamente; toma las|
iniciales del nombre del curso, el periodo vy
ndmero de emision V una x al final.
7 Carta compromiso Dar clic en Formato para Carta

Compromiso y autométicamente se
descargarda el archivo .docx. Una vez
descargado se debera agregar los datos
solicitados con sus firmas
correspondientes y subir el documento en |

formato PDF.

r-—

Lo

le



Direccion General de Television Educativa . Television

Educativa I
Cédula de evaluaciéon pedagégica para cursos en linea de
instituciones  externas 216-PR-09-A07 |
£ ~ validacion (dd/mm/aa) | 11 | | |
LIC) o ... UCTy
Ficha tecnica
Nombre del curso: 2
Fecha de inicio: 3
Fecha de termino: 4
Duracién: 5
Estructura: 6
Informacién  general: 7
Dirigido a: 8
Conocimientos  previos: 9
Objetivo: 10
Rubricas
¢cumple con las N .
especificaciones? TESETIERIEES Recomendaciones
Introduccién  general: 12 13 22
Introduccion: 12 14 22
Videos: 12 15 22
Duraciéon del video: 12 16 22
Material de estudio: 12 17 22
Material complementario: 12 18 22
Evaluacion: 12 | 19 22
Foro sobre Modulo: — 2 - >2»__ 22
Calificador: 12 21 22
Curso aprobado para la 52 | o | No IRegresar a la institucion para su [ < | Na
MEXICOXT | | moditficacion:  Z4 | |
=—|-Nbmbre de el (105) evaluador
_]1 — 290
1
J Elabor6 validacion
-1 o FINT', 1j
S R | | |
|- | | | |
- 1
ST w |
- T Nombre de la persona que evalta

=



SEP

SECRETARIA  DE
EDUCACION  rUIIlICA

Instructivo] para el llenado del Formato Cedula de validacion para cursos MeXICo X

Campo de referencia Numero Instruccion
Fecha de validacion 1 Anotar fecha de entrega del formato.
Nombre del curso 2 Anotar el nombre del curso.
Fecha de inicio 3 Anotar la fecha de inicio del curso.
Fecha de término 4 Anotar fecha de término del curso.
Duracion S Anotar esfuerzo estimado, horas por semana / nimero de semanas.
Estructura 8 Anotar I3 estructura,_namero de maédulos o unidades delosque consta,
Informacién  general 7

Anotar la informacién general del curso.

Dirigido a 8 - -
a partir de la cual se dirija el contenido. |
Anotar si se requieren conocimientos  previos de alguna especialidad o esta dirigido atodo

’ (blico.

Objetivo 10 Anotar objetivo del curso, que se aprendera en el curso.

Por cada uno de los médulos del curso se deben de llenar todos los campos: Introduccion
. del médulo o unidad, videos, duracién del video, material de estudio, material

Modulof 1 complementario, evaluacion, foro y observaciones, hasta completar cada uno de los
modulo _de curso,

¢ccumple con las especificaciones? 12 Especificar si cumple con requerimientos, "Si" o "No".
Se sugiere _la implementacié n.

ntroduccion general T3

tratard y que logre atrapar al publico participante.
Contar cudl es el objetivo general del primer mddulo, bienvenida, instruccién o indicacién

| Introduccion 14 con el material gue se presenta, incluir un texto que guie al ysuario en torno alo gue se

busca obtener. Anexar la transcripcion  al video.

Debe contar con una retroalimentacion en los videos, la informacién presentada en dicho

material debe de ser acorde con el titulo. Se debe plantear una conclusién de lo que se

Viteos 15

||5ura0|on del video

13 li d dabl b A Relusidn At del—téemi delvid
T “f 24

para darle continuidad al siguiente tema.

. Se sugiere_que_no_excedan los 5 minutos. _Se sugiere _enfaticamente __la transcripcién__en los
16 | _94—9—%

videos. |

\ Las lecturas presentadas deben de ser claras y concretas, el material debe de tener el
mismo contenido presentado en los videos. Se recomienda utilizar un "lframe" para

integrar las lecturas por ufiidad, asicomo una instruccion clara de lo que se busca con dicho

MateTa ue estudro L7

material. El material proporcionado debe de repitir mucha de la informacién ya presentada

temas abordados.

|Debe de ser de acuerdo alos temas abordados en dicho mddulo, este material debe ayudarl

|M rial mplementario 18
[ I [P e T R T e AR e ety A e parepenes

| | ILaevaIuat:lon debe de ser adecuada para el comienzo del mddulo, con preguntas sencillas, |
Evaluacian 19 logrando _que el parficipante fenga una refroalimentacion de lo que vio en este primer I
bloque del curso. Eltest debe de tomar en cuenta los subtemas abordados. |
Lafinalidad de los foros en un MOOC debe de ser la comunicacion entre pares y los mismos
) participantes, apoyar a sus compafieros trabajando de una forma mas colaborativa. Es
Foro sobre MOdulo 20 X N . P
esencial definir instrucciones en el uso de los foros, ademas de establecer reglas generales
de uso y deben de guiar la discusion.
CaliHe:ador 21 Anotar si el calificador funciona de manera adecuada con las actividades de evaluacion.
y o fi~~rpi=: | Anotar recomendaciones  para subsanar las observaciones generales realizadas al curso, .'
Y Lisedi~ 22 tal vari izaj i :
T-L~_~~_~ == i . - o ———
F~J~ |ff|p|, hlbhra la plataforma ) » [ "
- ~~-r | 23 Anotar si el curso es aprobado para la plataforma MéxicoX ~ .
-~ " J
T ~,~~~gj:r~'institucion para su
G AT ~To~1 U, =]
[FTTToTtfisacoTT "o A e TIT
G~ Nonlbre cJe_el.(IgsJ eydluador  (s) 25 Anotarel nombre de todos los que participaron en la evaluaciéon del cursé..rmr.;
It NO~ E — - ST
i B\ |
1 . 1 Py - "
.Ur~,/—\~-,505 - ~u.wir~J|.t\~|0~'4 " r -

~1,~1:CG;0:1~~NEHAIADJUNTA
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:  Intercambio de producciones audiovisuales educativas.

Cadiga: 216-PR-10.

Elaboré
Lie. Camilo Pardo Li. ri  Alberto
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SEP . MANUAL DE PRO'CEDrMIE'NTOS:-DE-LA~:

- DIRECCrON' GE~ERAt-QEXELEVtSLO~--~
SECREIARIA DE RO .EQUCATIVA“

EDUCACION  rUIUICA T
PRESENTACIONDELPROCEDIMIENTO
Procedimiento: Intercambio de producciones audiovisuales educativas.
Codigo: 216-PR-10
Objetivo:

e Aumentar los canales de distribucién de las producciones audiovisuales educativas realizadas
por DGTVE por medio del acercamiento con instituciones publicasy privadas, a nivel nacional
e internacional. con el propésito incrementar la oferta de los materiales audiovisuales
educativos. diversificando los contenidos audiovisuales que se transmiten por medio de los
canales que opera la DGTVE. de conformidad con las atribuciones conferidas en el Art. 42
fracciones . 1L V. IX, XllI'Y XV del Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica.

Glosatrio:

 Acuerdos: convenio de colaboracion entre dos o mas instituciones para la realizacion de
actividades conjuntas.

e Cesion de derechos: cesién de derecho, contrato por medio del cual se transmiten
el derecho o derechos con respecto a una obra literaria, artistica. musical.

. Derecho de autor: conjunto de normas juridicas y principios que afirman los derechos
morales y patrimoniales que la ley concede a los autores (los derechos de autor). por el
simple hecho de la creacion de una obra literaria, artistica. musical, cientifica o didactica,
esté publicada o inédita.

. DGTVE: Direccién General de Television Educativa.

Marco Normativo:

*  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. D.O.F. 05 de febrero de 1917,
Ultima reforma 15 de septiembre de 2017. Articulo 3.
. Ley Organica de la Administracién Publica Federal. D.O.F.29 de diciembre de 1976, ultima
reforma 9 de marzo de 2018, Capitulo Unico, Articulos 9, 22 Y Articulo 38.
. Ley General de Educacion. D.O.F.13 de julio de 1993, ultima reforma 19 de enero de 2018,
Capitulo 1, Articulo 12 fracciéon V Ter; Articulo 20; fraccién IVy Capitulo VII, Articulo 74.
. Ley Federal del Derecho de Autor. D.O.F.24 de diciembre de 1996, ultima reforma 13 de
enero de 2016, Titulo ll, Capitulo |, Articulo U fracciones IXy X; Capitulo lll, Articulo 27 y
1 7~q¢t. P Capitulo UL Articulo 94 al 100.
|?‘.1|~f,~~.f deral EBTeIecomumcauones y Radiodifusién. D.0OJ. 14 de julio de 2014, ult|ma
S~~~ 7" "éa de~017, Tit~lo I, Capitulo.~, Artic~lo 1; Titulo, lli, ~I1pit~lo' U,~ico,
~ ~I'7 ~~'N119W Titulo 1V, Capitulo | Articulo 67, fracClon IV; Titulo X, Capltulo-l, Articulo 218;
~~i~tJ~~Rilo 1L Articulos 222, 223, 226, Y Capitulo Il Articulo 251. .
""'~~Reglamento de la Ley Federal de Radio y Television. en Materia de Conce~ibJies, Permlsos
"‘S =¥ Contenido de las Transmisiones de Radio y Television. D.0OJ. 10 de oCtgbre de ~QO02,

":l{f~s,~~~;;0~~NE;;;.~~fWjl'~nile8 ~ al 6; Titul? 1, Articulos 7. 10; T!tulo V, Cap,itulo ] Articulo"f6; Capitulo

I’Ct ~~"~|IFArt1t||1| 018; Capitulo V. Artlculos 24 al 26. y Capitulo VI. Artlculos, 27 al 34~ b e
S utiEtw. - ADJUNTA Ir,-= L

£ 0" " }~~IZACIONy SESARROLLD o
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SEP

SECRETARIA
EDUCACION

DE
('(inUCA

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica. D.O.F.21 de enero de 200S.
tltima reforma 16 de enero de 2018. Capitulo VII. Articulo 42. fracciones V. VI XI. XII. XIlI
Y XIV.

Referencias:

Acuerdo por el que se establece que la educacién secundaria que imparte la Secretaria de
Educacién Publica por television. forma parte del Sistema Educativo Nacional. D.O.F. 31-
08-1973.

Alcance:

Res

En este procedimiento intervienen: la Direccion General de Televisibn Educativa. la
Direccién de Vinculacién Institucional y Desarrollo Audiovisual, la Subdireccién de
Programacion y Continuidad. Mediante este procedimiento es posible realizar la
distribucion de producciones audiovisuales educativas.

ponsabilidades:

Direccién General de Television Educativa: esta al tanto del proceso y resultados de
los acuerdos con instituciones publicas, privadas o empresas.

Direccién de Vinculacion Institucional y Desarrollo Audiovisual: elabora acuerdo
de cesion de derechos para su difusidon publica y gratuita a través de los canales de la
DGTVEY elabora reporte de seguimiento de acuerdos.

Subdireccién de Programacién y Continuidad: revisa que los materiales
audiovisuales cedidos cuenten con el registro correspondiente de derechos de autor y los
niveles de calidad (audio y video) para transmitirse.



SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION rUIllUCA

DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Intercambio de producciones audiovisuales educativas.

Direcdan de

Vinculadan

Inst~udooal y
Desarrollo  AudiOl.;sual

Elabaradan de
documento  de
autorizaciéon  para

la transmisién

Entrega de
contenidos
audiovisuales  a
instituciones
sojidtantes

Seguimiento Yy
evaluacién de
resu~ados

FIN

Cdédigo: 216-PR-10

Subdirecdan  de
Direcdan General de Sistematizacion Y
Television Educativa Desarrollo

Subdirecdan de
Programacién 'y

S ContinLidad
Audiovisual

Revisién y
aprobadan de los
acuerdos  con
instituciones

Recepdén 'y
verificadan  de los
materiales

Elabaradan de
reportes



SEP

SECIUTARIA
1:nUCACI6N

DE
rUlILICA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento:

ETAPA

1. Acercamiento  con 1.1
instituciones  para lograr
acuerdos de distribucion.

1.2
2. Validaciéon de 2.1
documentos legales para

la formalizacién de

acuerdos.
2.2
3. Revision Y aprobacion 31
de los acuerdos con
instituciones. 3.2
4. Elaboraciéon de 4.1
documento de
aI \lgrizacion para la
U ({A smision.

I Iy N I 4.2
~.-.>.r~'1 I~ '#
~~"~£0,528; 4.3

Cédigo: 216-PR-10

ACTIVIDAD

Realiza acercamiento con las
instituciones  pulblicas y privadas, a
nivel nacional e internacional para
ofrecer catélogo de contenidos
audiovisuales  desarrollados por la
DGTVE.

Acuerda la distribucién de contenidos

audiovisuales de otras instituciones, a
través de los canales operados por la
DGTVE de manera gratuita.

Solicita documentos de la institucion

para formalizar acuerdos de
transmision de contenidos
audiovisuales.

Valida que la institucion cuente con

Clave Unica de Inscripcion al Registro
Federal de las Organizaciones de la
Sociedad  Civil (CLUNI) y otros
documentos juridicos para la
formalizacion de los acuerdos.

Recibe respuesta sobre los acuerdos
firmados con instituciones.

Revisa, aprueba y solicta a Ila
Direccion de Vinculaciéon Institucional
y Desarrollo Audiovisual la
formalizacién  del acuerdo.

Elabora  acuerdo de cesion de
derechos para la difusion publica vy
gratuita de los contenidos
audiovisuales de otras instituciones a

través de los canales de la DGTVE.

Define el tiempo de cesion de los
derechos de los programas.
Revisa y otorga visto bueno al

acuerdo de cesion de derechos.

Intercambio de producciones audiovisuales educativas.

| PUESTO RESPONSABLE |

Direccion de

Vinculacién

Institucional Y
Desarrollo Audiovisual.

Direccion de

Vinculacion

Institucional Yy
Desarrollo  Audiovisual.

Direccion General de
Television Educativa.

Direccion de

Vinculacion

Institucional 'y
Desarrollo Audiovisual.



SEP

SECRETARIA  DE
EDUCACION rUIILICA

ETAPA

S. Recepcién y
verificacion de los
materiales
audiovisuales
educativos.

6. Entrega de contenidos
audiovisuales a
instituciones solicitantes.

7. Elaboracién de
reportes.

5.1

5.2

5.3

6.2

6.3

7.1

ACTIVIDAD

Revisa que los programas cedidos

cuenten con el registro
correspondiente  de derechos de
autor.

Verifica que los programas cumplan

con todos los parametros para su
transmision.

Realiza la digitalizacibon de los
contenidos audiovisuales para su
osterior res uardo.

Recibe la Direccion General de

Televisién Educativa la peticién de la
institucién, especificando materiales
videogréficos de la DGTVE que desea
transmitir.

Autoriza la Direccion General de
Televisibn Educativa la entrega de
materiales 'y turna solicitud a
Direccién de Vinculacion Institucional
y Desarrollo Audiovisual.

Envialos materiales através del medio
convenido  previamente con la
institucion.

Elabora reportes y comenta analisis a
la Direccién de Vinculacion
Institucional y Desarrollo Audiovisual
para generar propuestas de mejora,
en caso de ser necesario.

7.2 Verifica con la Direccion de Vinculacion

Institucional y Desarrollo Audiovisual
gue se hayan incorporado en el
reporte las recomendaciones de
instituciones fiscalizadoras
relacionadas con este proc~so, asi
como riesgos que se hayan
materializado durante la ejecucién del
mismo.

| PUESTORESPONSARI H

Subdireccion de
Sistematizacion y
Desarrollo Audiovisual.

Direccion de
Vinculacién
Institucional y
Desarrollo Audiovisual.

Subdireccion de
Programacién y
Continuidad.

FE e



SEP

SECREIARIA DE
EDUCACION PUBLICA

ETAPA

8. Seguimiento y 8.1
evaluacion de resultados.

8.2

8.3

Tiempo aproximado de ejecucion:

ACTIVIDAD

Analiza con la Direccion General de
Televisibn Educativa el reporte y
sugiere contenidos audiovisuales por
tematica que podrian intercambiarse
con otras instituciones para aumentar
la diversidad de la programacion de
los canales de la DGTVE.

Da seguimiento a comentarios y
acciones de mejora sugeridas por la
Direccibn General de Television
Educativa para mitigar o reducir los
riesgos asi como la raiz de las
observaciones  determinadas  por
instancias fiscalizadoras. relacionadas
con este proceso: asi como a sus
recomendaciones para potenciar la
distribucion de contenidos
audiovisuales con otras instituciones
Da seguimiento a las acciones
implementadas por la Subdireccion de
Programacion y Continuidad para
identificar efectos de las mismas en el
proceso.

Fin del procedimiento

| Permanente

Direccion de
Vinculacion
Institucional vy

Desarrollo Audiovisual.

et
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SECRETARIA DE
EDUCACION  rlIILICA

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Intercambio de producciones audiovisuales educativas.

Cadigo: 216-PR410
. FECHA DE )
REVISION N° | APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
1 Inclusion del procedimiento

en el Manual de la DGTVE.

REGISTROS

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO

Formato de
seguimiento  de
instrumentos N/A N/A N/A
juridicos

ol
DW CCION GE kf::i.i.. OE RECURSOS
HUMANOS Y Of,GANfIACION ~.F. .
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

SEP

DIRECCION GENERAL DE TELEVISION

SECRE l_.a\l{l'A' DE F D UCATIV/"\
EDUCACION PUBLICA
ANEXOS
NOMBRE DEL . CODIGO DEL
DOCUMENTO st e DOCUMENTO
Formato de
seguimiento de El formato identifica los datos fundamentales
instrumentos de instrumentos juridicos y el avance en el 216-PR-10-A01
juridicos cumplimiento de los mismos




SEP

SECRETARIA  DE

EDUCACION PUBLICA

SE o0 o ' i N o ~ Television
r i Direccion de Vinculacion Institucional y Desarrollo Audiovisual Educativa

i ~IUHLAILI"1 '~1_ "m

e U )~r'mi( ee e
Formato de seguimiento de instrumentos juridicos 216-PR-10-A0]|
Convenio (I | | | |
Tlpo de Convenio Fecha de -
Namera Tlpo de o | Institucion Nombre (5) | Partes (6) | Objeto Monto (8) | Vigencia (9) Responsble aetualzadén L A‘:aance Beniff\'os
&) 77 11

)

Instructivo para ellle~ado del formato de seguimiento de instrumentos juridicos

—

Descripcion/Observaciones

1 Convenio

Anote el afio actual de los convenios a realizar (Ejemplo: Convenios 2018)

Anote el nimero consecutivo del convenio por cada celda. (Ejemplo 47.48.

< Numero

Tipo de
Convenio

49)

|Tomando en cuenta la razén de ser del convenio. seleccione la letra con el

de convenio que se trate. (Ejemplo Acuerdo de cesién de derechos). Tipos:

A Acuerdo de cesion de derechos

| B Acuerdos especificos de ejecucion

C Anexos de ejecucion

D Bases de coordinacion

E Bases generales de colaboracion

F Contrato de donacion

G Contrato de licencia

H Convenio de adquisicion

| Convenio de colaboracion

J Convenios de concertacion

| K Convenio especifico de colaboracion

L Convenio general

M Convenio modificatorio

N Convenio marco de colaboracién
INEAmMIentos _ IMternos _ de coordinacion

0 cooperacién

tipo |

Y

POtro

IAnote el tipo _de institucién. __publica o privada.

a0 [I15lleu&ion
o]

I\ 11

| <,-\1" T,

,._-S'MMIL*A

iFCCIN + =
HUMAN g—

Partes
=L DE RECURSOS

la parte de arriba de dicho documento. f;; ~o.
Se refiere a las instituciones que tendran una participacion €Il el convenio~
Anote el nombre de las instituciones involucradas en la reali~aiiéD 6q\l.~'

llevardn a cabo alguna actividad en el desarrollo del convenio. Son-aquellas

T Y CHSA=TZIIII™

oF OROANIPATANERI. A*¥iNT
VLY dEgi\..Rl}%%LLO

MMSUCIONES _ que frman__ el Convenio ar caice der JOCUIIento. =

L'
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7 Objeto

8 Monto

9 Vigencia
10 Responsable

Fecha de

11 actualizacion

12 Porcentaje de

avance

13 Beneficios

S.I~,.

DIRECCION GENe;!";\.. DE RECURSOS

HiJ~\"NOS 'y Or~G.~NtZACION
OI?ECC{ON  GEi;ERil

> ADJUNTA
DE ORGANIUCIOI .y DESARROLLO

Anote el término o fin Gltimo al que se dirige el convenio. Ejemplo: (La SEP
otorga una licencia de uso no exclusiva para realizar la transmision o
retransmision  por Capital 21 de la obra).

Anotar el monto total del convenio en pesos. Especificar la parte que lo
cubrird, la DGTVE o la institucion participante o si se trata de una donacién.
(Monto: $1,000,000.00  sera cubierto por la institucion participante

directamente para el desarrollo de las actividades descritas en el convenio).
Especificar la vigencia del convenio en afios, meses o dias. Si existieran
condiciones especiales especificarlas. (Ejemplo La UNAM capacitara a
estudiantes en los meses de mayo Yy junio de 2018 en sus instalaciones
un limite de 300 alumnos).

Anote las responsabilidades que corresponden a cada parte, la institucion
responsable de llevar a cabo el convenio ya sea la DGTVE o su contraparte.
(Ejemplo La DGTVE proporcionara el espacio para la transmision de los
programas. La UNAM proporcionara los programas educativos para su
transmision a través de la sefial de la DGTVE).

hasta

Indicar la fecha de cuando se reporta avance y beneficios

Este espacio sirve para que la institucion
control

participante o la DGTVE tenga un
sobre el avance del convenio expresado en porcentaje.

Cuando el valor de referencia sea menor que la meta:
valor abs(VA - VR) * 100
valor abs(VM - VR)

Cuando el valor de referencia sea mayor que la meta:

valor abs(VM - VR) * 100

valor abs(V A - VR)

Donde VA :Valor alcanzado.

VM :Valor de la meta.

VR :Valor de referencia.

Especificar el beneficio que brinda a la institucién. Incorporar los resultados
cuantitativos  obtenidos tanto para DGTVE como para la contraparte del
convenio. Tomar en cuenta el impacto para la DGTVE y para la péblacion que
atiende la institucién. Debe de quedar expresado donde se observa la
evidencia del beneficio obtenido. (Ejemplo 10,000 estudiantes recibieron
ca~acitacion, mismos que quedaron registrados en el nimero de constancias
emitidas al final del curso.)



