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INTRODUCCiÓN

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

Para el cumplimiento de las funciones encomendadas. así como de las facultades y atribuciones
establecidas en el Reglamento Interior de la Secretaría de Educación Pública. la Dirección
General de Televisión Educativa. se dio a la tarea de realizar la modificación e incorporación de
procedimientos teniendo como antecedentes, la aprobación de la estructura organizacional en
agosto de 2017 así como las actualizaciones de la descripción y perfiles de puestos, Para ello
se tomaron como base los procesos sustantivos que fundamentan su razón de ser. entendidos
como los generadores de servicios destinados a usuarios externos a la Institución y tomando
en cuenta que la Secretaría de la Función Pública emitió en el año de 2010 los Manuales
Administrativos de Aplicación General para la Administración Pública Federal respecto de los
procesos administrativos. razón por la cual no son considerados en la presente actualización. El
proceso se realizó conforme a la metodología descrita en la "Guía para la Elaboración y
Actualización de Manuales de Procedimientos 2017". emitida por la Dirección General de
Recursos Humanos y Organización. procediendo a la actualización de cinco procedimientos
"Elaboración y formalización de Instrumentos Jurídicos de Colaboración"; "Capacitación de
Profesionales en Medios Audiovisuales Educativos"; "Producción de Programas Audiovisuales
con contenido educativo. noticioso y/o informativo. y para niños"; "Producción de Programas
Audiovisuales con contenido educativo. noticioso y/o informativo. y para niños a través de
productores externos"; "Resguardo. Preservación y Utilización del Acervo Videográfico"; la
separación de otro procedimiento (Programación y Transmisión de programas educativos de
los canales que administra la DGTVE) en dos "Programación de los canales que administra la
DGTVE" y "Transmisión por I~ Red Edusat de canales operados por la DGTVE" y la incorporación
de tres más "Divulgación de los contenidos audiovisuales en la página WEB institucional y las
redes ~ociales"; "Oferta de cursos en línea de instituciones externas a través de las plataformas
digita,lisAeJá'.pGTVE" e "Intercambio de Producciones Audiovisuales Educativas", Así mismo,

s~~~~~v.J.!D.~4D~~B(gcedimientocomo resultado de la derogación de la fracción XVI de!Re?J~mentA ...
Irt~;~'n:\b.;:~é¡:.!?}i5.~P"Expedir licencias a los locutores. cronistas y comentaristas ~.,rá1lio"'l\

"Oi,,-~,''':'''')'';''''''~.f.:-S r' ~ .. --:;.te YIS¡QtI'~:G""-<- ': '1' o::
:ti. _. '--'-~':':'; .~'É' t: . ~';), . ",-.., j •
""i ••.••:~.t.:~~~--:~~... ~.-¿:. ~ -b_ - .' ~'"' j

!:ML~(;C¡~iQ¡t:::~FLÍal~~~~~ón.del 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 Instltuc@.~! .

_¡ji, ..:CtdmQ¡L~str!Jrrre.la~e trabajo para las áreas que la conforman. DIRECCI' i:-'-' I
~e ftn"":,f:"",,,,,,, .-,..J'Ii.s. ..\\lIt.h.JN1A • .. --
•.•.••••• ' ••.-,.,¡'(r ••.•'"II;IÓN y '¡:~Al\"Y111 r'I L~- I l' ED'-

J.Jo\,..: ~\t\.;_ ..J' t:: '-" t U. l' ""
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IDENTIFICACiÓN DE PROCESOS DE LA DIRECCiÓN GENERAL DE TELEVISiÓN EDUCATIVA.
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VALIDACiÓN DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Elaboración y formalización de instrumentos jurídicos de
colaboración.

Código: 216-PR-Ol

Elabora

Lic. Camilo Pardo
Siabato
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Programación y

Continuidad

• o,. ~ : .• : •.•

Revisa

Lic. Mario Alberto
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Autoriza

, . Jorge Fausto Medina
Viedas
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PRESENTACIÓNDELPROCEDIMIENTO

Procedimiento: Elaboración y formalización de instrumentos jurídicos de
colaboración.

Código: 216-PR-Ol

Objetivo(s):

• Generar una dinámica organizada para la elaboración y formalización de instrumentos
jurídicos de colaboración, a celebrarse con instituciones públicas y privadas, en la cual se
dicten las principales políticas, normas y lineamientos para llevar a cabo el procesos de
negociación y formalización de estos, a fin de generar apoyos y servicios que contribuyan al
fortalecimiento de la difusión, producción y realización de programas educativos y culturales,
de conformidad con las atribuciones conferidas en el Art. 42 fracciones V, IX Y XII del
Reglamento Interior de la Secretaría de Educación Pública.

Glosario:

• Bases de colaboración: documento que celebran las dependencias de la Administración
Pública Centralizada y sus desconcentrados.

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

• Convenio: es el acuerdo de dos o más personas para crear, transferir, modificar o extinguir
obligaciones.

• DGTVE: Dirección General de Televisión Educativa.
• Instrumento jurídico: convenio, contrato, bases de colaboración, lineamientos, etc...
• Parte solicitante: empresas e instituciones públicas o privadas, que desean colaborar con

la DGTVE.
• SEP:Secretaría de Educación Pública.
• SPEC:Subsecretaría de Planeación, Evaluación y Coordinación de la SEP.
• UAJyT: Unidad de Asuntos Jurídicos y Transparencia de la SEP.

Marco normativo:

• Ley Orgánica de la Administración Pública Federal. D.O.F. 29 de diciembre de 1976, última
reforma 9 de marzo de 2018, Capítulo Único, Artículos 9, 22 Y Artículo 38, fracciones XXIX
y XXX Bis.

• Ley Sobre la Celebración de Tratados. D.O.F. 02 de enero de 1992, Artículo 1; Artículo 2,
fracción 1Iy Artículos 6 y 7. ,¿.'0:n;..'l~fl:'!/,-,

~') .•: o.:~.}~~~enerald~ Educación. ~.O.F. 13 d; julio de 1993, última reforma 19 de~e~.~ro"de 2c5~~,~.7tj::~ifrclo 1,Articulo 2 y Capitulo 111,Articulo 36. i \.l ~ . 1á
""~~~~;¿;~e¥t~-lderaldel Derecho de Autor. D.O.F. 24 de diciembre de 1996, última\ref6rma 13/de'.~~~:Gt~0,:cle 2016, Título 11,Capítulo 1,Artículo 13, fracciones IX y X; Título -¡'t-I:.,C{?RJtiJfó".II,
t~~t~t\t~~os 52, 5~, 57; Capítulo 111,Ar;ículos 58, 6,0;Capítulo YI, Artículos 68 al 7e."fiH:tl.o IV,
",:,,:'C'S"pltulo111,Articulas 94 al 100; Titulo V, Capitulo IV, Articulas N al~I' C .Itlllq~,

"'i:X""CIÓ' •.~;:'~Artículos 135 a al 138; Capítulo VI, Artículo 146; Título VI, Capítulo1¡1::r!,-rtlcu(os¡14 tr[J151;
I.Jli\tv ¡.J GE!~¡~;,' ¡: P" I eL 1 UG
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Capítulo 111, Artículos 152 y 153; Título VII,Capítulo 1, Artículo 154; Capítulo 11, Artículos 155,
156 YCapítulo 111, Artículos 157 al 160.

• Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusión. D.OJ. 14 de julio de 2014, última
reforma 27 de enero de2017, Título 1. Capítulo 1, Artículo l;Título 111, Capítulo Único, Artículo
60;Título IV, Capítulo I Artículo 67, fracción IV; Capítulo 111, Artículos 83 y 85; Título V,
Capítulo VII, Artículo 147; Capítuio VIII, Artículo 150; Capítulo IX, Artículo 155; Título IX,
Capítulo 11, Artículo 201; Título X, Capítulo 1, Artículo 218; Capítulo 11, Artículos 222, 223,
226 Y 246.

• Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.D.O.F.04 de mayo de 2015,
Título 1, Capítulo 1, Artículos 1 al 7; Capítulo 11, Artículos 12 al16 y Título 1, Capítulo 1, Artículo
68.

• Reglamento del Servicio de Televisión y Audio Restringidos. D.O.F.29 de febrero de 2000,
Capítulo 1, Artículos 1, 2, 3; Capítulo 11, Artículo 4; Capítulo 111; Artículos lO, 11, 13, Artículos
17 al 22 y Capítulo IV, Artículos 23 al 37.

• Reglamento de la Ley Federal de Radio y Televisión, en Materia de Concesiones, Permisos y
Contenido de las Transmisiones de Radio y Televisión. D.OJ. 10 de octubre de 2002, Título
1, Artículos 1 al 6; Título 11, Artículos 7, 10; Título V, Capítulo 1, Artículo 16; Capítulo V,
Artículos 24 al 26 y Capítulo VI, Artículo 27 y Artículos 29 al 37.

• Reglamento Interior de la Secretaría de Educación Pública.D.OJ. 21 de enero de 2005, última
reforma 16 de enero de 2018, Capítulo VII, Artículo 42.

Referencias:

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

Alcance:

• Eneste procedimiento intervienen: la Dirección General de Televisión Educativa, la Dirección
de Vinculación Institucional y Desarrollo Audiovisual, la parte solicitante empresas e
instituciones de carácter público y privado, la Subsecretaría de Planeación, Evaluación y
Coordinación y la Unidad de Asuntos Jurídicos y Transparencia de la SEP.Mediante este
procedimiento se logra la vinculación con empresas e instituciones públicas y privadas para
establecer líneas de colaboración que promuevan la difusión y desarrollo de materiales
audiovisuales educativos y culturales en beneficio de la población en general.

Responsabilidades:

}.:-.,:Di';;~~iQnGeneral de Televisión Educativa: determina acuerdos, autoriza y firma los
~/ }::j~~rg~entos jurídicos. .
~~'~~;:::ºJreF~~pnde Vinculación Institucional y Desarrollo Audiovisual: c..\e~tabl~ce
'it~~?~:'~9ful("~ación con las empresas e instituciones, determina acuerdos, revisa an~~cedentes 8'f7_
"-~.:;\~abbración entre las partes, supervisa el proyecto del Instrumento jurídico, realizá{:
:r.eunionespara acordar los compromisos entre las partes, envía la propuesta de:]n's~rumen~CiS'

::i;.:ECC!(,\fll (¡:Er'jürídicó .ffa,r nsideración de la Subsecretaría de Planeación, Evaluación y Cowdiriació6Jy
HUrN,~.i~j3Ycfi:s'egülmiento de su cumplimento. ....;;/.'- Jo

DiiiECC¡G?j ..~:~.:~nAL,~\,":1~ ••:lJT, .E. P.
L~¡¡:;O:"I~A~j'17~(:':'!:'.I'!,,:"':g¡;r.\'-'.Ln r'l1r'l[CCIO' r r~r- l_••• ,\ ..•.••• ~._lv.l' T•.,•...•.•~•••t _ v l r I ~L

-1LLlVlr., . r U)UC
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• Parte solicitante: analiza y/o adecua la propuesta del instrumento jurídico, realizada por
la Dirección de Vinculación Institucional y Desarrollo Audiovisual y proporciona la
documentación que acredite su existencia, funciones y representantes.

• Subsecretaría de Planeación, Evaluación y Coordinación: revisa la propuesta del
instrumento jurídico enviada por la Dirección de Vinculación Institucional y Desarrollo
Audiovisual. remite el instrumento a la Unidad de Asuntos Jurídicos y Transparencia de la
SEPpara su aprobación y dictamen y una vez que recibe el instrumento dictaminado por la
UAJyT, lo remite a la Diroecciónde Vinculación Institucional y Desarrollo Audiovisual para que
sea adecuado conforme al dictamen y se proceda a su formalización.

• Unidad de Asuntos Jurídicos y Transparencia: revisa, analiza, adecua y dictamina el
proyecto del Instrumento jurídico y una vez formalizado el instrumento, lo regi~tra en libro
de registro correspondiente.
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Elaboración y formalización de instrumentos jurídicos de
colaboración.

Código: 216-PR-Ol

Direcdónde Parte solicitante Subsecretaria de Unidad de Asuntos
Direcdón General de VinculadÓll (em¡yesase

Planeación, Evaluación y Jurldicos y
Televisión Educativa Instituoonal y instituciones Coordinación Transpa rencia

Desarrollo Audiovisual públicas o privadas)

T fT + rT , rr , rs -. 16

Coordinadón de la Revisión y análisis
Recepción y

Aprobadón yVinculadón con análisis dele1abaradón de de la propuesta de dtctamen delinstituciones proyecto delinstrumentos instrumento instrumento
jurídicos públicas y privadas

jurídico
instrumento

jurídkojurídico

I

I
I It r4 + ry

VeriflCadón del Recepdón del
documento y envio dictamen, gestión V

a la SPEC formalización

I I
~ rs + rg

Fonnalización del Formalización del
instrumento
jurídico por la

instrumento

DGTVE
jurídico por la SPEC

I I
~rw +ru

Gestión de registro Registro del
del instrumento instrumento

jlrídico jurídk:o

. ':;;~;'~.".+
T

+ rrr-'i~':'....• rrr-
~:~~~:~:.;~~S
~i .~~'1~do de los Seguimiento y
.. .•~.'Til~~ tt mentas evaluación de
~~ 'to', I\~S~~ídiCOS resuttados .. \'"';:~::l :W:~:;;.

",'i~;~ I do
.' (/

/ [1 .~. r
~, , . ,l
~;\;.. OE RECURSOS ~ \..
-,:(:t~¡¡7V'It'1M

~
" .i;:Jf,:~~N03y e

1'.~~~:GC¡ÓM11ENERl1l ADJUNTA
:~:::,)~G-/•., !:l!\G!Ó;1 y r::r:S: .;'ROLLO

.,o.:
_.;~~;.~;./::.é:;!!~;£}l~:~~
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DESCRIPCiÓNDEACTIVIDADES

Procedimiento: Elaboración y formalización de instrumentos jurídicos de
colaboración.

Código: 216-PR-Ol

ETAPA

1. Coordinación de
la elaboración de
instrumentos
jurídicos.

2. Vinculación con
instituciones
públicas o
privadas.

ACTIVIDAD

1.1 Solicita a la Dirección de Vinculación
Institucional y Desarrollo Audiovisual,
realice acercamiento con las instituciones
públicas privadas o empresas, para la
coordinación en la elaboración de
instrumentos jurídicos sobre la
producción, realización y el intercambio de
materiales educativos, culturales, sociales,
de capacitación, intercambio de equipos y
asesoría técnica.

1.2 Determina las posibles instituciones
públicas, privadas o empresas con las
cuales se podrían elaborar instrumentos
'urídicos de colaboración.

2.1 Establece vínculos con las instituciones
públicas o privadas con quien se pretende
realizar un proyecto de colaboración.

2.2 Recibe la solicitud de la parte solicitante y
analiza la posibilidad de realización de la
propuesta de instrumento de
colaboración.

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
colaboración con la parte solicitante.

2.5 Realiza reuniones para establecer
acuerdos para la formalización de
instrumentos jurídicos.

2.6 Supervisa el proyecto del instrumento
jurídico correspondiente (convenio,
contrato, bases de colaboración,
lineamientos, y demás instrumentos
jurídicos que acuerden las partes) con
base en el formato autorizado por la
Unidad de Asuntos Jurídicos y
Transparencia.

2.7 Envía el proyecto de instrumento jurídico
para su análisis y observaciones a la parte
solicitante.

I PUESTORESPONSABLEI

Dirección General de
Televisión Educativa.

Dirección de
Vinculación
Institucional y

Desarrollo Audiovisual.
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ETAPA

3. Revisión y
análisis de la
propuesta del
instrumento
jurídico.

4. Verificación del
documento y
envío a la SPEC.

5. Recepción y
análisis del
proyecto del
instrumento
'urídico.

6. Aprobación y
dictamen del
instrumento
'urídico.

7. Recepción del
dictamen. gestión
y formalización.

s.r: ~::
:'.'\~r:¡"'{"¡J '",.'.:':1"' DO::RJ:CURSOS
' .• \1000 o..J''''', : , t •.•.1-\ ~t:..'..'4~. ,_ _

(.;'j¡~¡¡IOb Y O¡:,GA¡'IZ, C:ÓN
l!F;.r.;CC;Ó;~ GENEP.AL ADJU;~TA

c;': O-'SA: ~;~.,CIÓN y DESARROLle

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 jurídico
considerando la propuesta de la DGTVE.
Devuelve el documento a la Dirección
General con las observaciones y
adecuaciones correspondientes. anexando
la documentación que soporte su
existencia. objeto, representación,
domicilio funciones.
Recibe. revisa y verifica el instrumento
jurídico emitido por la parte solicitante. así
como la documentación anexa.
Envía a la SPEC el instrumento y la
documentación que lo soporta para su
valoración.
Recibe y analiza el proyecto del
instrumento jurídico.
Remite el documento a la Unidad de
Asuntos Jurídicos y Transparencia. para su
a robación dictamen.
Adecua y dictamina el instrumento
jurídico.
Remite el dictamen a la SPEC.

Recibe el instrumento jurídico
debidamente aprobado y dictaminado por
la UAJyT.
Remite el instrumento a la Dirección
General de Televisión Educativa para su
adecuación. conforme al dictamen.
Recibe la Dirección General el instrumento
jurídico. lo adecua conforme al dictamen
de la UAJyT y efectúa la formalización de
cada una de las partes que intervienen en
el instrumento jurídico.
Remite a la SPECel instrumento jurídico.
una vez ha sido firmado (4 tantos
originales) por el representante de la
DGTVE la arte solicitante.

I PUESTO RESPONSABLE I

Parte Solicitante.
(empresas e

instituciones públicas o
privadas).

Dirección General de
Televisión Educativa.

Subsecretaría de
Planeación. Evaluación

y Coordinación.

Unidad de Asuntos
Jurídicos y

Transparencia.

Subsecretaría de
Planeación. Evaluación

y Coordinación.

Dirección General de
Televisión Educativa.
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ETAPA ACTIVIDAD PUESTORESPONSABLE

9. Formalización 9.1 Coteja que el instrumento jurídico cumpla Subsecretaría de
del instrumento con dictamen emitido por la UAJyT. Planeación, Evaluación y
jurídico por la 9.2 Revisa y firma el Titular de la Coordinación.

SPEC. Subsecretaría el instrumento jurídico en (4
tantos originales) y lo remite a la Dirección
General de Televisión Educativa.

10. Gestión de 10.1 Recibe y envía a la Institución pública o Dirección General de
registro del privada 1 (un) tanto original debidamente Televisión Educativa.
instrumento formalizado para su resguardo.
jurídico. 10.2 Envía 2 (dos) tantos originales

debidamente formalizados a la UAJyT
para su registro.

11. Registro del 11.1 Registra los 2 (dos) tantos originales del Unidad de Asuntos
instrumento Instrumento jurídico. Jurídicos y Transparencia.
jurídico. 11.2 Devuelve a la Dirección General de

Televisión Educativa (Dirección de
Vinculación Institucional y Desarrollo
Audiovisual) 1 (un) para su resguardo.

12. Resguardo de 12.1 Recibe y registra el instrumento jurídico. Dirección General de
los instrumentos 12.2 Envíael instrumento jurídico a la Dirección Televisión Educativa.

jurídicos. de Vinculación Institucional y Desarrollo
Audiovisual para su resguardo.
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Tiempo aproximado de ejecución:

ETAPA

13. Seguimiento y
evaluación de
resultados.

r, .
~.':: o ••

:)!RFCC;¡&~,!GEr:E',. DE RECURSOS
HU~;;¡,,¡'O:: y O¡,G;~N:ZAC:IÓN

DiRECC¡ . ¡~GE 'c. AL A yUNTA
c;: ORGAI ';ZAC!Ó¡~y DES,~RROlLO

ACTIVIDAD

13.1 Dan seguimiento la Dirección de
Vinculación Institucional y Desarrollo
Audiovisual al cumplimiento del
instrumento jurídico con las áreas
involucradas.

13.2 Captura la Dirección de Vinculación
Institucional y Desarrollo Audiovisual los
avances en formato de seguimiento al
instrumento jurídico.

13.3 Elabora la Dirección de Vinculación
Institucional y Desarrollo Audiovisual
reportes y comenta a la Dirección General
de Televisión Educativa para generar
propuestas de mejora. en caso de ser
necesario

13.4 Verifica la Dirección de Vinculación
Institucional y Desarrollo Audiovisual que
se hayan incorporado en el reporte las
recomendaciones de instituciones
fiscalizadoras relacionadas con este
proceso, así como riesgos que se hayan
materializado durante la ejecución del
mismo y lo remite a la Dirección
General de Televisión Educativa.

13.5 Revisa la Dirección General de Televisión
Educativa el informe y emite
comentarios y recomendaciones a la
Dirección de Vinculación. para realizar
acciones de mejora para mitigar o reducir
los riesgos así como atender la raíz de las
observaciones determinadas por
instancias fiscalizadoras, relacionadas
con este proceso.

13.6 Implementa la Dirección de Vinculación
Institucional y Desarrollo Audiovisual,
acciones de mejora acordadas y genera
información para identificar impactos de
las mismas en el proceso.

Fin del procedimiento

160 días.

PUESTORESPONSABLE

Dirección de Vinculación
Institucional y Desarrollo

Audiovisual.
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Elaboración y formalización de instrumentos jurídicos de
colaboración.

Código: 216-PR-Ol

REVISiÓN N°

1

2

FECHA DE
APROBACiÓN

Julio 2011

Julio 2012

DESCRIPCiÓN DEL CAMBIO

Se actualizó el
procedimiento en sus
diversos apartados.

Se actualizó el
procedimiento en sus
diversos apartados.

MOTIVO(S)

Solicitud de actualización del
Manual de Procedimientos
realizada por el Oficial Mayor
de la SEPmediante oficio

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

2010, a través de oficio de la
DGIC0/2157/2010 por el
que invita a reuniones para
capacitación de las Guías

para Elaboración y
Actualización de Manuales
de Procedimientos DGICO

octubre de 2010.

Solicitud de actualización del
Manual de Procedimientos
realizada por la DGICO
mediante oficio número

OM/DGICO/0784/2012 de
fecha 25 de mayo de 2012,
con base en la Guía para la
Actualización de Manuales
de Procedimientos 2012.
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REVISiÓN N°

3

4

5

FECHA DE
APROBACiÓN

Julio 2014

Junio 2015

N/A

DESCRIPCiÓN DEL CAMBIO

Se actualizó el procedimiento
en sus diversos apartados.

Se actualizó el procedimiento
en sus diversos apartados.

Se actualizó el procedimiento
en sus diversos apartados.

MOTIVO(S)

Solicitud de actualización del
Manual de Procedimientos
realizada por la DGICO
mediante oficio número

OM/DGICO/111512013 de
fecha 12 de julio de 2013,
con base en la Guía para la
Elaboración y Actualización

de Manuales de
Procedimientos 2013.

Solicitud de actualización del
Manual de Procedimientos
realizada por la DGICO
mediante oficio número

OM/DGICO/052812015 de
fecha 03 de marzo de 2015,
con base en la Guía para la
Elaboración y Actualización

de Manuales de
Procedimientos 2015.

En función de la modificación
de la estructura orgánica

aprobada el 20 de octubre de
2017 mediante oficio N°
SSFP/408/1316/2017-

SSPF/408/DGOR/1634120
17 de la Secretaría de la

Función Pública.
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REGISTROS

-. . .- - ~---.-- .-. -- ---- - .
. MANUAL DEJ?ROCEDI'MIENtOS-DE"L1\ .
.- DIRECCJÓN~GENERAt~DE~IEtE.vISIó.J\r....

..__- ..~~-- ..~- ... --_. .. ED!jCA1]VA ..~
- - .-

Procedimiento: Elaboración y formalización de instrumentos jurídicos de
colaboración.

Código: 216-PR-Ol

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

Bases de
coordinación

Acuerdos
específicos de
e'ecución

Anexos de
ejecución

Convenios de
concertación

Convenios de
colaboración

Convenios de
cooperación con
la esfera cultural y

educativa
Protocolos de

cumplimentación
de convenios de
coo eración
Lineamientos
internos de

rdinación

Al término de la
vigencia

Al término de la
vigencia

Al término de la
vigencia

Al término de la
vigencia

Al término de la
vigencia

Al término de la
vigencia

Al término de la
vigencia

Al término de la
vigencia

Al término de la
vigencia

Al término de la
vigencia

Dirección de Vinculación
Institucional y Desarrollo

Audiovisual
Dirección de Vinculación
Institucional y Desarrollo

Audiovisual
Dirección de Vinculación
Institucional y Desarrollo

Audiovisual
Dirección de Vinculación
Institucional y Desarrollo

Audiovisual
Dirección de Vinculación
Institucional y Desarrollo

Audiovisual

Dirección de Vinculación
Institucional y Desarrollo

Audiovisual

Dirección de Vinculación
Institucional y Desarrollo

Audiovisual

Dirección de Vinculación
Institucional y Desarrollo

Audiovisual
Dirección de Vinculación
Institucional y Desarrollo

Audiovisual

Dirección de Vinculación
Institucional y Desarrollo

Audiovisual

216-PR-OI-ROl

216-PR-O l-RO 2

216-PR-O l-RO 3

216-PR-O l-R04

216-PR-OI-ROS

216-PR-OI-R06

216-PR-OI-R07

216-PR-OI-R08
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ANEXOS

Procedimiento: Elaboración y formalización de instrumentos jurídicos de
colaboración.

Código: 216-PR-Ol

NOMBRE DEL
DOCUMENTO

PROPÓSITO
CÓDIGO DEL
DOCUMENTO

Formato de
El formato identifica los datos fundamentales

seguimiento de
de instrumentos jurídicos y el avance en el

216-PR-OI-AOl
instrumentos
jurídicos

cumplimiento de los mismos.

D:;-'ECC!ér: GENE: ... JE RECURSOS
HU./¡ANOS '{ Or,GANiZACI6N

DIRECC¡ÓN GENERAL ADJUNTA
DE ORGANIZACIÓN Y DESARROLLO
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Formato de seguimiento de instrumentos jurídicos

Vi:

R • blo:

50

216-PR-OI-AOl
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Instructivo para el llenado del formato de seguimiento de instrumentos jurídicos

Requisitos
1 Convenio

2 Número

Tipo de
3 Convenio

4 Tipo de
Institución

5 Nombre

6 Partes

7 Objeto
convenio

8 Monto

Descripción/Observaciones
Año del convenio.

Número consecutivo del convenio.

Elija una opción:
A) Acuerdo de cesión de derechos
B) Acuerdos específicos de ejecución
C) Anexos de ejecución
D) Bases de coordinación
E) Bases generales de colaboración
F) Contrato de donación
G) Contrato de licencia
H) Convenio de adquisición
1) Convenio de colaboración o cooperación
]) Convenios de concertación
K) Convenio específico de colaboración
l) Convenio general
M) Convenio modificatorio
N) Convenio marco de colaboración
O) Lineamientos internos de coordinación
P) Otro

rivada.

Nombre completo del convenio.

Término o fin último al que se dirige el convenio.

Término o fin último al que se dirige el convenio.

Monto total del convenio.

Vigencia del convenio (años, meses, días).

Institución 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.
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VALIDACiÓN DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Capacitación de profesionales en medios audiovisuales
educativos.

Código: 216-PR-02

Revisa

'~~hir Gerardo
García López

Dirección del Centro de
Capacitación Televisiva

y Audiovisual

Mtra. María Emma
Ortiz Soriano
Subdirección

Académica Pedagógica

Elabora

Autoriza

~

r. rge Fausto Medina
Viedas

Dirección General de
Televisión Educativa

Abril 2018

5

"",i'-'":""r'~'I;: í -. rrr.'l t. _ r-
- _ .-1 ¡ ._ I • __I •.__ _ __l':
_VI .. ~:-f\)E'":' 'L,-. ;.'"
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mUCAClóN PÚBLICA

PRESENTACiÓNDELPROCEDIMIENTO

Procedimiento: Capacitación de profesionales en medios audiovisuales
educativos.

Código: 216-PR-02

Objetivo(s):

• Desarrollar habilidades profesionales en los campos de la producción audiovisual, la
documentación audiovisual y el área de educación y medios de comunicación, a través de la
impartición anual de servicios educativos presenciales y a distancia dirigidos a población
abierta mayor de 18 años, en cumplimiento a las atribuciones señaladas en el Art. 42
fracción VII del Reglamento Interior de la Secretaría de Educación Pública y las funciones del
Centro de Capacitación Televisiva y Audiovisual establecidas en el Manual de Organización
de la Dirección General de Televisión Educativa.

Glosario:

• DGTVE: Dirección General de Televisión Educativa.
• Educación a distancia: cursos que se imparten por el Centro de Capacitación Televisiva y

Audiovisual con uso de los medios electrónicos, en alguna teleaula dentro de las instalaciones
de la DGTVEo fuera de ésta, así como en algún punto de recepción de la Red Edusat.

• Educación presencial: cursos impartidos en las instalaciones del Centro de Capacitación
Televisiva y Audiovisual o en sedes externas (in situ), con la participación de los instructores
en las instalaciones de la institución solicitante.

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

• Propuestas curriculares: son los contenidos de aprendizaje que se van a brindar,
estructurados en una estrategia didáctica presencial, a distancia o mixta (curso, telecurso,
diplomado, diplomado en línea, seminario, teleseminario. etc.), que incluye un (os)
objetivo(s). contenidos, modalidad, fechas determinadas, criterios de evaluación y
certificación, enmarcados en las áreas de conocimiento: producción audiovisual, difusión y
documentación del audiovisual. educación y medios.

• Staff: personal técnico.
• -..Téléaula: es el espacio físico donde se lleva a cabo la recepción de las transmisiones
.:;<~te IéV.lsivas del Centro de Capacitación Televisiva y Audiovisual. .._
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';~Mar.co'J~óÍ'mativo: ~ 1:
\~\;~::~'ir~}~" ~"ó' ~-I-
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refo'rma 01 de diciembre de 2016, Capítulo 11, Artículos 2 al 4 y Capítulo 111, ArtícLÍlo:S-'Sy~6~7
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.\~~ZC~'6r~C;:~~~!~Y;10!1~~~tÁU~os1, 11; C?pltulo 11, Articulo 13, fracciones I y IV; Ca I~U 'f~,~:r~~ylo 3~ .•..-::: ., -.-
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SEP
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• Ley Federal del Derecho de Autor. D.O.F. 24 de diciembre de 1996, última reforma 13 de
enero de 2016, Título 11, Capítulo 1, Artículo 13, fracciones IX y X; Título 111, Capítulo 11,
Artículos 52, 53, 57; Capítulo 111, Artículos 58, 60; Capítulo VI, Artículos 68 al 72; Título IV,
Capítulo 1, Artículo 82, Capítulo 111, Artículos 94, 97; Título V, Capítulo 11, Artículo 121; Título
VI, Capítulo 11, Artículos 148 al 151; Capítulo 111, Artículos 152 y 153; Título VII, Capítulo 1,
Artículo 154; Capítulo 11, Artículos 155 y 156 Y Capítulo 111, Artículos 157 al 160.

• Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusión. D.O.F. 14 de julio de 2014, última
reforma 27 de enero de20 17, Título 1, Capítulo 1, Artículo 1; Título 111, Capítulo Único, Artículo
60; Título IV, Capítulo I Artículo 67, fracción IV; Título V,Capítulo VII, Artículo 147; Capítulo
VIII, Artículo 150; Capítulo IX, Artículo 155; Título IX, Capítulo 11, Artículo 201;Título X,
Capítulo 1, Artículo 218; Capítulo 11, Artículos 222, 223, 226 Y 246.

• Ley General de Responsabilidades Administrativas. D.O.F. 18 de julio de 2016, Título 1,
Capítulo 1, Artículo 2; Capítulo 11, Artículo 6; Capítulo 111, Artículo 9; Título 11, Capítulo \,
Artículos 15 al 23 YCapítulo 111, Artículos 26 al 31.

• Reglamento de la Ley Federal de Radio y Televisión, en Materia de Concesiones, Permisos y
Contenido de las Transmisiones de Radio y Televisión. D.O.F. 10 de octubre de 2002, Título
1, Artículos 1 al 6; Título 11, Artículos 7, 10; Título V, Capítulo 1, Artículo 16; Capítulo V,
Artículos 24 al 26 y Capítulo VI, Artículo 27 y Artículos 29 al 34.

• Reglamento Interior de la Secretaría de Educación Pública. D.O.F.21 de enero de 2005, última
reforma 16 de enero de 2018, Capítulo VII, Artículo 42, fra~ciones 11, VI, VII, VIII, XII YXIII.

Referencias:

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

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

Alcance:

• En este procedimiento intervienen: la Subdirección Académica Pedagógica, la Subdirección
de Servicios Técnicos para la Capacitación, el Departamento de Teleformación y
Capacitación Presencial; el Departamento de Materiales Didácticos para la Capacitación; el
Departamento de Gestión y Certificación Escolar y el Departamento de Investigación en
Medios y Tecnologías para la Educación.

f> • ~pa. citación de profesionales en comunicación audiovisual educativa, estª;dirig.id,a.atoda
#<!«('~~~~ación y contribuye a elevar la calidad de la educación en todos kos' 'hfVJI~')y
/3 )tt: . ridades dentro del Sistema Educativo Nacional. t(~
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• Subdirección de Servicios Técnicos para la Capacitación: supervisa la organización y
otorgamiento de servicios técnicos para las actividades académicas.

• Departamento de Investigación en Medios y Tecnologías para la Educación: elabora
y presenta propuestas para investigación, genera reportes y presenta resultados de las
investigaciones realizadas.

• Departamento de Teleformación y Capacitación Presencial: organiza y desarrolla las
propuestas curriculares, los servicios académicos y la impartición de los mismos.

• Departamento de Materiales Didácticos para la Capacitación: elabora los materiales
didácticos y de difusión.

• Departamento de Gestión y Certificación Escolar: realiza la preinscripción e inscripción,
acreditación y certificación de usuarios de las actividades académicas.

\

D!RECCIÓN GENE¡~;::L DE RECURSOS
HUrM,NOSy O~GAl IZACiÓN
DlRECCi6N GENERAL ADJUNTA

9E ORGAi~¡ZACIÓN y DESARROLLO
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Capacitación de profesionales en medios audiovisuales
educativos.

Código: 216-PR-02

Subdirecd6n
Académica Pedagógica

Recepción V análisis
del Programa Anual
de Trabajo del Centro

de Capacitación
Televisiva V
Audiovisual

SY.P.
Dll ':~CI6,.1G£k'kl'.;n.. m: ~:CIJ?SOS

Hi.:~~~':-:~j~03y C~.~~ft~:t~J..~....J,~,~
':f:iC( ..~YJí~(\'~:~;;f.:/l-LAt'J:J':TA

DE Oxt2l ..;ik::.'..c;ú:J y rf"::?Mf{OlLO

Departamento de
Investigad6n en

Mecios y Tecnologías
para la Educadón

Detenninación de
nuevas propuestas
deinvestigadón

Departamento de
Teleformación y

Capacitación
Presendal

Organización de
servicios

académicos

Subdirecdón de SenAdos
Técnicos para la

Capacitación

Organización de
servicios técnicos

Departamento de
Materiales Didácticos
para la Capacitación
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Procedimiento: Capacitación de profesionales en medios audiovisuales
educativos.

Código: 216-PR-02

Departamento de
Gestión y Certificación

Escolar

Preinscripción e
inscripdón de
usuarios a las
servicios
educativos

10

Acreditación y
certificadón de

usuarios

Subdirecdón de SerIAdas
Técnicos para la
Capadtación

Otorgamiento de
servicios técnicos

para las
actilAdades
académicas

Departamento de
Teleformación y
Capadtación
Presendal

Impartidón de
servicios
educativos

Subdirecdón
Académica Pedagógica

11

Evaluación de
resu~adas

Direcdón del Centro
de Capadtación
Televisiva y
AudiC>lisual

12
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DE ORGANIZACIÓN Y lJESAl
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Evaluación de
resultados y

seguimiento de
acdones de mejora
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DESCRIPCiÓN DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Capacitación de profesionales en medios audiovisuales
educativos.

Código: 216-PR-02

ETAPA

1. Recepción y
análisis del

Programa Anual de
Trabajo del Centro
de Capacitación
Televisiva y
Audiovisual.

2. Determinación
de nuevas

propuestas de
investigación.

-"'''' .
C,RECClÓN Cf.t.¡~:F;;:i. m:: RéCURS03

HU~ft.A!.:OS" O;:3:\{i~Zi.(:~ÓN
DlRECC!ÓN GfE!\f~~Alj:/j.iUi1iA

I.iEORGA(';ZAC~~ y DESARROllO

ACTIVIDAD

1.1 Recibe y analiza el Programa Anual de
Trabajo enviado por la Dirección General
de Televisión Educativa y la Dirección del
Centro de Capacitación Televisiva y
Audiovisual (DCCTA).

1.2 Recibe oficio de solicitud de servicios
educativos de diferentes dependencias,
autorizados por la Dirección General y la
Dirección del Centro de Capacitación
Televisiva y Audiovisual.

1.3 Turna el Programa Anual de Trabajo y
los oficios a los Departamentos de
Teleformación y Capacitación
Presencial, y al Departamento de
Investigación en Medios y Tecnologías
para la Educación; para la determinación
de ro uestas curriculares.

2.1 Presenta a la Subdirección Académica
Pedagógica para su autorización las
propuestas de investigación.

2.2 Genera reportes de avances y
seguimiento de la investigación.

2.3 Presenta resultados finales de
investigación y su impacto en las
diferentes áreas de conocimiento del
Centro de Capacitación Televisiva y
Audiovisual.

2.4 Genera la propuesta de los recursos
documentales y la elaboración de
nuevos materiales didácticos para la
ca acitación.

I PUESTO RESPONSABLE I

Subdirección
Académica
Pedagógica.

Departamento de
Investigación en

Medios y Tecnologías
para la Educación.



SEP
SECRETARiA DE

EDUCACiÓN PÚBLICA

ETAPA

3. Determinación 3.1
de propuestas
curriculares.

3.2

3.3

3.4

3.5

4. Organización de 4.1
servicios

académicos.

4.2

ACTIVIDAD

Organiza conjuntamente con la
Subdirección Académica Pedagógica. los
procesos de determinación de propuestas
curriculares.
Organiza sesiones con especialistas en
contenidos.
Genera la propuesta curricular de
capacitación y la programación bimestral
de educación presencial.
Genera la propuesta curricular de
capacitación y la programación anual de
educación a distancia.
Presenta a la Subdirección Académica
Pedagógica para su autorización las
propuestas curriculares de capacitación
y la programación de servicios
presenciales y a distancia que serán
turnados a la Subdirección de Servicios
Técnicos para la Capacitación y al
Departamento de Teleformación y
Capacitación Presencial. para la
organización de los servicios técnicos y
académicos res ectivamente.
Supervisa la organización de servicios
educativos conjuntamente con el personal
de apoyo para la coordinación de
educación presencial. con el fin de preparar
la publicación e impartición de la oferta
educativa.
Gestiona y organiza la participación del
personal académico para los servicios de
educación presencial y a distancia; elabora
el programa y plan de producción,
sustentado en las propuestas curriculares.
Define la producción y solicita la
reproducción de materiales didácticos con
base en la programación de servicios
académicos y atendiendo requisiciones
extraordinarias.
Solicita al Departamento de Materiales
Didácticos para la Capacitación la
elaboración de material didáctico acorde a
los servicios a im artir.

PUESTORESPONSIBLEI

Departamento de
Teleformación y
Capacitación
Presencial.

Departamento de
Teleformación y
Capacitación
Presencial.
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___ E_T_A_PA A_C_T_IV_ID_A_D , I PUESTORESPONSABLEI

5. Organización de
servicios técnicos.

6. Elaboración de
materiales
didácticos.

4.5 Solicita a la Subdirección de Servicios
Técnicos para la Capacitación, la
calendarización y gestión de los servicios
necesarios.

4.6 Solicita al Departamento de Gestión y
Certificación Escolar, el alta en el sistema
institucional de los servicios educativos
presenciales y a distancia con base en la
programación de servicios, así como la
publicación del registro en línea de los
mismos.

4.7 Confirma y deniega a los usuarios del
registro de preinscripción con base en
el cupo, perfil y requisitos académicos
de ingreso establecidos, para así validar
al Departamento de Gestión y
Certificación Escolar a los usuarios que
serán inscritos en el servicio educativo.

5.1 Calendariza y gestiona el ~so de la
infraestructura, equipamiento y staff
para elaborar el calendario y
solicitudes de servicios en conjunto
con los departamentos de
Programación y Seguimiento de
Servicios para la Capacitación y el de
Servicios Técnicos.

6.1 Realiza la producción y reproducción de
materiales didácticos para los servicios
educativos presenciales y a distancia.

6.2 Coordina la producción de materiales
de difusión de los servicios educativos
presenciales y a distancia.

6.3 Apoya al Departamento de Gestión y
Certificación Escolar, en la difusión de
la oferta educativa del Centro, a través
de materiales (información), con la
finalidad de iniciar el proceso de
convocatoria e inscri ción.

7.1 Da de alta los servicios en el sistema,
estableciendo fechas de preinscripción.
cupo de usuarios, fechas de impartición y
requisitos de ingreso para generar la
base de datos de preinscripción.

Subdirección de
Servicios Técnicos para

la Capacitación.

Departamento de
Materiales Didácticos
para la Capacitación.
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7.2 Valida la documentación de usuarios
solicitantes del servicio, de la base de
datos de preinscripción. Asimismo, integra
los expedientes físicos y digitales para
organizar y resguardar la información y
documentación que contiene datos
personales y sensibles de los usuarios
solicitantes con base en la Ley General de
Protección de Datos Personales en
Posesión de Sujetos Obligados y
legislaciones vigentes.

7.3 Matricula a usuarios nuevos, inscribe a
solicitantes validados y conforma grupos
académicos para generar listas de
asistencia y calificación con base en la
programación de servicios.

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

7.5 Elabora el resguardo de los expedientes
físicos y digitales de los servicios
educativos, así como de los usuarios
inscritos en ellos, de acuerdo a la
normatividad vigente de archivos.

7.6 Resguarda los expedientes físicos y
digitales de los usuarios de los servicios
educativos, con base en la normatividad
vigente de protección de datos personales

de archivos.
8.1 Brinda acceso a infraestructura física para

la realización de servicios presenciales y a
distancia conjuntamente con el
Departamento de Programación y
Seguimiento de Servicios para la
Capacitación.

8.2 Brinda servicios técnicos para la
realización de actividades académicas
presenciales y a distancia conjuntamente
con el Departamento de Servicios
Técnicos.

Subdirección de
Servicios Técnicos para

la Capacitación.
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ETAPA

9. Impartición de
servicios

educativos.

10. Acreditación y
Certificación de

usuarios.

ACTIVIDAD

8.3 Asiste con estos servicios al
Departamento de Teleformación y
Capacitación Presencial para la impartición
de servicios educativos con apoyo del
De artamento de Servicios Técnicos.

9.1 Supervisa la prestación de los servicios y
evalúa las actividades académicas
presenciales, en el Centro de Capacitación
Televisiva y Audiovisual o en sedes
externas.

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

9.3 Evalúa el aprovechamiento académico de
los usuarios y llena los formatos de
asistencia y calificaciones para iniciar, en el
Departamento de Gestión y Certificación
Escolar, el proceso de acreditación y
certificación.

9.4 Evalúa la impartición del servicio educativo
a través del Formato de evaluación
presencial o a distancia, valorando la
gestión y operación realizada por cada una
de las áreas involucradas en la planeación
y ejecución del curso, misma que da a
conocer a los responsables de éstas, con el
objetivo de mejorar los servicios
educativos.

10.1 Captura datos utilizando la lista de
asistencia y calificación de los serVICIOS
educativos que proporciona el
Departamento de Teleformación y
Capacitación Presencial.

10.2 Genera y envía documentos de
certificación a usuarios yIo coordinadores
de sedes externas.

10.3 Realiza la entrega de certificados y/o
envío de manera digital, según sea el caso.

PUESTO
RESPONSABLE

Departamento de
Teleformación y
Capacitación
Presencial.

Departamento de
Gestión y

Certificación
Escolar.
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ETAPA

11. Evaluación de
resultados.

12. Evaluación de
resultados y

seguimiento de
acciones de
mejora.

ACTIVIDAD

11.1 Elabora reportes y presenta análisis a la
DCCT A para generar propuestas de
mejora, en caso de ser necesario.

11.2 Verifica que se hayan incorporado
recomendaciones de instituciones
fiscalizadoras relacionadas con este
proceso, así como riesgos que se hayan
materializado durante la ejecución del
mismo.

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

12.2 Coordina la implementación de las
acciones acordadas y genera información
para identificar impactos de las mismas
en el proceso.

Fin del procedimiento

PUESTO
RESPONSABLE

Subdirección
Académica
Pedagógica

Dirección del Centro
de Capacitación
Televisiva y
Audiovisual.

Tiempo aproximado de ejecución: 1365 días.
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HISTORIAL DECAMBIOS

Procedimiento: Capacitación de profesionales en medios audiovisuales
educativos.

Código: 216-PR-02

FECHADE
REVISiÓNN° APROBACIÓ DESCRIPCIÓNDELCAMBIO MOTIVO(S)

N

ir,

1

2

Julio 2011

Julio 2012

Julio 2014

Seactualizó el procedimiento
en sus diversos apartados.

Seactualizó el procedimiento
en sus diversos apartados.

Seactualizó el procedimiento
en sus diversos apartados.

Solicitud de actualización del
Manual de Procedimientos
realizada por el Oficial Mayor
de la SEPmediante oficio

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

2010, a través de oficio de la
DGIC0/2157/2010 por el
que invita a reuniones para
capacitación de las Guías

para Elaboración y
Actualización de Manuales
de Procedimientos DGICO

octubre de 2010.

Solicitud de actualización del
Manual de Procedimientos
realizada por la DGICO
mediante oficio número

OM/DGICO/0784/2012 de
fecha 25 de mayo de 2012,
con base en la Guía para la
Actualización de Manuales
de Procedimientos 2012.

Solicitud de actualización del
Manual de Proc~BimiertE?s
realizada pO$1~DGICO'\.
mediante oñcio número 1-

OM/DGIC0I1~:(5/2013 d~
fecha 12 de julio de 2013]-
con base en la GlIfa p'aráh
Elaboración y Act,ualiiaclón

r:l'r. -'"''"'1~ d r' "¡deManuales, eL!
ProC:e.airn.ieritos i 01 aJJ U
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REVISiÓN W
FECHA DE

APROBACiÓN
DESCRIPCiÓN DEL CAMBIO MOTIVO(S)

4 Junio 2015 Se actualizó el procedimiento Solicitud de actualización del
en sus diversos apartados. Manual de Procedimientos

realizada por la DGICO
mediante oficio número

OM/DGICO/052812015 de
fecha 03 de marzo de 2015,
con base en la Guía para la
Elaboración y Actualización

de Manuales de
Procedimientos 2015.

5 N/A Se actualizó el procedimiento En función de la modificación
en sus diversos apartados. de la estructura orgánica

aprobada el 20 de octubre de
2017 mediante oficio N°
SSFP/408/1316/2017-

SSPF/408/DGOR/1634/20
17 de la Secretaría de la

Función Pública .

./

~yn.
iJli\ECCiÓ:"¡ GEN¡;'i~:.;.. DI; PECURSOS

HUMAr,JOS y O¡:CANiZI\CitJN
DIRECCiÓr4 GE~JERAL ADJUNTA

JE ORGANIZACiÓN Y DESARROLLO
S.E.P.

r'''"''=CCI~; , ('r¡ Ir
-1. ~_ \/k 1 I luUC¡:11 /¡
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REGISTROS

Procedimiento: Capacitación de profesionales en medios audiovisuales
educativos.

Código: 216-PR-02

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

Lista de asistencia
3 meses 1 año

Departamento Gestión y
216-PR-O 2-RO1

Y Calificación Certificación Escolar
Calendario de

Departamento Gestión y
servicios a 1 año 216-PR-02-R02
distancia

Certificación Escolar

Memorándum de
solicitud de

1 año
Departamento Gestión y

216-PR-02-R03
servicios Certificación Escolar
educativos

Programación
anual de

3 años
Departamento Gestión y

216-PR-02-R04
educación a Certificación Escolar
distancia

Programación
bimestral de

3 años
Departamento Gestión y

216-PR-02-ROS
educación Certificación Escolar
presencial

Materiales de
3 años

Departamento Gestión y 216-PR-02-R06
difusión Certificación Escolar

Evaluaciones de
Departamento Gestión y

actividades 3 años 216-PR-02-R07
académicas

Certificación Escolar

Evaluación de
Departamento Gestión y

aprovechamiento 3 años 216-PR-02-R08
académico

Certificación Escolar

DI
T
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ANEXOS

Procedimiento: Capacitación de profesionales en medios audiovisuales
educativos.

Código: 216-PR-02

NOMBRE DEL
DOCUMENTO

PROPÓSITO
CÓDIGO DEL
DOCUMENTO

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

inscripción
Responsiva para

Responsabiliza al usuario del cuidado del
el cuidado del 216-PR-02 -AO 2

eauipo
equipo

Lista de asistencia Permite el control de la asistencia y la
216-PR-02-A03

y calificación calificación de curso presencial o a distancia
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.. - -- ..MANUAL."DK~PK0CEDIMIENTOS-DE LA-

',-' 'DIREGCIÓN:::.GENERAL DE~TEtEYlSlÓN~
--- , o ••• ---- - EDtICAllVA- ...- •...•..- ... _.- - - -"" ... "" '"~ __0_.'.'_."

gobmx

St!mt.1ría d~ Educación PúbliQ
Subs~cretar~ d~ pta~ación. Evaluación y Coordinación

Dir~cción General de Televisión Educativa

SoIotud de seMóos eóJCat;;os de forrnad6r\ cap¡c~.ci6n y aetualzación para profosionales en prcxlucci6n o'lU<ioYislUL
dfusióny _~tación de acervos auiolisuales y eduad6n y medios

ModaDdad A: T~o
Moda.dad B: Te6rlc<>Pr~ico

Homoclave del trámil:eo
Homocla~ S£P.04-OO2

Ñ6mero de'egiÍÜo,
__ .2

co

216-PR-02-A01
fech.l de solicítud del tr~mil:eo

I 1_ •.•••
CL1v del s~Mc!Q,:~al"o---=""

4

(UlP: 5
Nombre (s). 6
F\'i'ner apelic» 7
~gunclo apelllO<>. 8
Se>:o. O 9

~

Datos l:ener~ del soncltant~
1 T~fono (Qda y número)

T~fono m6v1,

fecha de nacl"*'>!o.

...•..

10
11
12

13
14

co

Datos del solicitante

16
~ Municipio o Locafoda<1 23

21
22

Escol.uld.1d del soDclt;Inte
N;;el "adémlco obtenido.

Área de conoc~rlO:

Escuda de procedencLlc

1Códgo Postal 17

181Nacionalidad 2 O

15

19
Datos labora~s del solícltóll'lte

34

30
31

Oekgacl6n. Munic~ o Loc.údad: 32
Entidad f~at;;a 33 T CódgoPostal:

35

OornlcUIo laboral (opcional)
Caky nlmefo-

ColorQ:

28
29

26
27

~
Traba~: 24
t-lnstltucl6ii o empresa: -is---
F\j¡;to que <lesempe/\4

I T~fono(s}.

¡Correo e~r6ríco.

P1ljna 1 de 2

O::-:CC! J

-r == r-: ' i'-'~

u.E.P.
Gr-; .--" ..,
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36

gobmx
I

Secretaría de Educación Pública
Subsecretaría de Planeaciól\ Evaluación y Coordinación

. Dirección General de Televisión Educativa

Información del trámite

1

1. Esresponubilidad de sdiciUntt ~I CO'T1!etoImada de las d.lOS.
2. Esrespol"'6abilidad det sdidtil1leque 105 datos propcrdoNd05 se.an"'erdadfr05.
] Si~daLosqJe prop()I'oonO el sdicitirltesctt faltos o pqu~oc:adO!i la Direcdon GenEf~ de Tele"l'isibnEd\l:ad.'J (OGTVE)M W hatt
rt':Sf'Onsltllt de-q,¡e kas aet¡"'idadi!s J¡C3Idtmi~ ro pu«ian SEr certificadas.

4. L.a[X;lV[ se hac. rtspOns~e de losdatos brndackls pcr bs USlJarios.los cua'esno SI le propc«:ioren a n.adie. EsU! informadOn t5 para uso
exdUSNO de los servidos educativos Que ofrKM la DGTVE,¡ u<wfi Ó!I Centro de CapacitadOn T eI~isNa't Au:ij<h'iSJal

S. Darle seguimie-rlto a la sdtotLJ:tde inscript.iOn ti ftojpOnubilida.d d'!l solietante.
6. Una"el que la saGolUd de inscripcial.al servicio ha sdo reebda por a Centro de CapacitaQb1 TelnisNa y AOOOvlslal, le erwÍilremosUN. respuest.a:
¡J correo eleCltónicoq\M! nos propacion6. por lo cual debll! tst.ll' pendiente par.II res¡:.cnde-r iI ruestras ccn'ersaoal'll!s.

Doanlentos que deber:" ~neJtar a la soicltud:

~

l. CMif\ad:)dI! emldios d,badlill!rato a p"'~aria (cepia).
2. OóMl!Orica de Rt¡istto de Pobla.dtln (CURP) (copia).
3. C~dt estUdios d'licendat~odf ~adO(CDPia).

Tl!rmlnos y condiciones 37ID U",adode este formato ro ¡a"ntiala ",,"pObn ~el.ervi<iO educ.u~o odid","o hasta no ha.ber eondúdo lo. tt~it" aG>léniros y administ""~os

.Ceo conrormdad ron 105 arOCIiI05 4 y 69 -M.. fnctlÚl V. bs formaros IWISoOIk:1tat rránitM Y ~MclOSd!!betanplbl~ en el Cuno e:toa de Q fl!d!racltn (DCf r
¡-----
,__ _ No"" ••• de Control Escol", 38 _

r
Baio protesta de dedr verdad conozro y acepto las 'NORMAS D[ CONTROL [sCOLAR PARAlOS S£RIIICIOSHXJCATI\IOS
PRrSl:NClAl[S. A DISTANCIAY MIXTOS DEl CrNTRO m CAPACITACIÓNTmV1SIVA (CIT[r. vigentes r. em~ld.s por la
DOecci6nGeneraldeAcredit.'lcl6n.lncorporaci6n y R""alldacl6n en coordinad6ncon la Direcci6nGoneralde Te ",,15160[duCltiva.
ambu deperderclas adscritas a la Secretarl. de [duc.cI6n Pública.[stas normas pueden consulto",e en los portales de Internet,

I http/ /WWW.tel••••isioneducatlva.gob.mx/capadtadonl rontrolescol.r
http/ /WWW.controlescolar.sep.gob.mx/es/controlescol.r/ Cn[

Aviso de prlv.cldad 39
1[1Centro de Cap.cltaci6n Teie'Vislv.y ALdovisual. con domicilio en Av. CIrcunvalacións/n esqui"" T.biqueros. Col. Mo<elos.

I
Del<gaci6nVenustlano Corranza,CP.1S270, CkJdadde Mhlco. utlllzar~ su. dat.os pe"males recabados para la reallzacl6n
ÓnIc.mente de los tr~mltes correspondientes. los procesos de sel<ccl6n. Inscnpd6n. .crediucl6n y cerHicacl6n de los
seNIdos educativos solicitados.
P.ra m.yer Informaclbn ace«. del truamlento y de los dmchos que usted puede hacer valer. le sugerimc. revisar el •• Iso de
prlvacldad Integralatrav~s del portal de intemet,

Ihttpsl/www.gob.mx/prlvacldad

Pino de respuest •• Sdlas h~blles

Plazo de prevend/ln, No aplica

M£XICO
.....,¡¡¡¡¡;fo~

P~g1na2 de 2

_\' :\1"~ "/).
~_ .1'''')

."':' • .l~

2r f " .í:t ~." "
, ;
~~ ./

.•.....•. .../ .•

u. L;. P.

http:///WWW.controlescolar.sep.gob.mx/es/controlescol.r/
http://httpsl/www.gob.mx/prlvacldad
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Instructivo para el llenado de la Solicitud de servicios educativos

.E.P.
[',r-rrl'r J r'r-o

. _'-" -....1 l\.:. ...L_.l=_~

-~------- -,-------------~- ---- ~ - -------------- - - -~~-- -- - -~ - - - ~- --
Número de I Instrucá •
"nstrulx" • j 00_-' .. !oo, . ___ _ - - - -

1 Fecha de solicitud del trámite 110da Dor sistema!.
2 Número de re~istro (lo da por sistema).
3 Nombre del servicio educativo que es solicitado por el usuario (lo da por sistema)
4 Clave del servicio educativo (lo da por sistema).

5
Anote su número de Clave Unica de Re~istro de Población (CURP)en caso de ser
mexicano~

6 Anote su Nombre (sI.
7 Anote su Primer Apellido (paterno).
8 Anote su Se~ndo Apellido (materno).
9 Anote su Sexo: Mujer u Hombre.
10 Anote su número telefónico con clave de larga distancia.
11 Anote su número de teléfono celular con clave de larga distancia.
12 Anote su correo electrónico.
13 Anote su número de Matrícula si cuenta con ella.
14 Anote su fecha de nacimiento: día-mes-año.
15 Anote su domicilio: Calle v número.
16 Anote su Colonia.
17 Anote Código Postal.
18 Anote Delegación, Municipio o localidad.
19 Anote Entidad Federativa.
20 Anote su Nacionalidad.
21 Anote el Nivel académico obtenido.
22 Anote el Área de conocimiento.
23 Anote Escuela de procedencia.
24 Anote donde trabaja.
25 Anote el instituto o empresa donde labora.
26 Anote el puesto que desempeña.
27 Anote el teléfono.
28 Anote la e>tensión si es el caso.
29 Anote el correo electrónico.
30 Anote el domicilio laboral: Calle Vnúmero.
31 Anote la Colonia.
32 Anote Delegación, Municipio o localidad.
33 Anote Entidad Federativa.
34 Anote Código Postal
35 Anote País.
36 Información importante del trámite.
37 Términos Vcondiciones, implica trámites posteriores al llenado del formato.

38 Normas de Control Escolar. Implíca la aceptación por parte del usuario del conocimiento V
aceptación de éstas.

39 Aviso de privacidad. Informa al usuario del uso y protección de los datos personales V
j .. sensibles que proporciona.~
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SEP Televisión
Educativa C(NT RO [)[ CAPACITACIÓN

TfUVI\IVA

AUI>K)VISUAI.

216-PR-02-A02
CENTRO DECAPACITACiÓN TELEVISIVA

SUBDIRECCIÓN ACADÉMICA
DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR

RESPONSIVA PARA EL CUIDADO DEL EQUIPO

Fecha: 1

C. DIRECTOR DEL CENTRO DE CAPACITACiÓN TELEVISIVA
Presente

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

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

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

las autoridades del Centro.

Nombre del Módulo: 2

Nombre del curso:
3

Horas: 4 Créditos: S

Periodo: 6

Institución O Empresadónde labora:
7

Atentamente,

8

Nombre y firma del participante

.~,:\rl'. JI}
,-, M

:"'\ ,.4 .'./

.-, .j-
::--.. :::?
? ~ . <~
:: \:. 1 -.).
\ó_. \. ":,I.}Av. Circunv.l.ción sIn Esq. T.biqucros. Col. Murcios, México, D.!'. 15270 •.

S..:.... .T:~.~~O!! lOO) 01 8002884883. ExlS. 56354. 56355, 56356. htlp:/ /"ww.lckvbi()nl"¡uc.liV3.~ob.mx/c.p.cit.cionl ,_ .;: •./

0:RECC16¡ 1 GEN~';{.~~:..Ui: I.CVU:\V f,-"

HUW\í'OS y ORGP.NiZAC!61~
OlEECCI6N GENERAL ADJUNTA

DE ORGANIZACiÓN Y DESA."ROLLO
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Instructivo para el llenado de la Responsiva para el Cuidado del Equipo

c;-----r------------ ....-. .... - .....
1

umerode . ... .1 Instrucciones
strucclon J

.. -- --- ~---------~---~------------~~ --

1 Anote la fecha de impresión del documento (lo da por sistema): día-mes -año

2 Anote el nombre del Módulo (lo da por sistema)

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

4 Horas conformación del curso (lo da por sistema)

S Créditos conformación del curso (lo da por sistema)

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

7 Anote el nombre de la institución o empresa donde labora el alumno.

. 8 Elnombre completo (lo da por sistema) firme el documento en el espacio señalado para tal
efecto. en la parte delantera de este documento.
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Tt!It!visión
Educativa

216-PR-()~A03
CENTRO DE CAPACITACiÓN TELEVISIVA Y AUDIOVISUAL

SUBDIRECCIÓN DE SERVICIOS TÉCNICOS PARA LA CAPAClTAOÓN
DEPARTAMENTO DE GESTiÓN Y CERTlFICACIÓN ESCOlAR

LISTA DE ASISTENCIA Y CALIFICACiÓN
Curso a distancia(l]

9

Créditos: 13

Curso pre~ncial h )Fecha: _
Nombre del Diplomado: _
Nombre del Modulo: 4 _

Nombre del servicio: __ ~ _

Oave del servicio: 6______ Matrícula del servicio: 7 _
Periodo: Días de la semana:

Ho,.rio: 10 No. De Se~iones: 11 Total Hrs.: 12
Instructor (esl: __ ~1_4 _

Sede I Teleaulo: I_s _
Nombre de(los) coordinador(es]: 1_6 _

No. Ir~ 1~~dL--=C_E:::_1L .. !I.-]r ca&f. 11 KM&.
1 17 18 19 19 19 19 19 19 20 21
2

3
4

5
6
7

8
9
10
11

12

13
14

15

16
17

18
19

20
21

II
23
24

25

L.~~(CCC¡ÓNC;ENtr~j'¡LDE RECURSOS
HlIMp, ¡OS y O~GAN¡ZhCIÓN

LJiRECCIÓN GEN:::i1AL ADJUNTA
Di: OFtGANIZACIÓ:~y DE2.,ó,Fo'Ol' 1)

.~
'"'""" .
~.~..'" 'l\ .••..
~ ..

c:~=c
T:=L"'::: I:,-,:~.J L:~:""2.-:1 1 •
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Instructivo para el llenado de la lista de asistencia y calificación-- -:r----~-----.------~--------.-.-----_._.--.---.....-----
; . de. I Instrucciones
_Jnstrumon L___________________________________ __ _ j

1 Si se trata de un curso presencial o a distanci:a marcando una sola opción con una WX' (lo da
por sistema).

2 Anotación de la fecha del curso día-mes-año (lo da por sistema).
3 Nombre del diplomado (opción habilitada en caso de ser diplomado, lo da por sistema).
4 Nombre del módulo (opción habilitada en caso de ser diplomado, lo da por sistema).
5 Nombre del servicio (opción permanente en todas las modalidades lo da por sistema).
6 Clave del Servicio, se conforma con las iniciales del tipo de modalidad, área de conocimiento,

el tipo de servicio educativo, año de emisión e iniciales que se asigna el Departamento de
Gestión y Certificación Escolar al sistema (lo da por sistema).

7 Matrkula del servicio es el número consecutivo de los grupos (lo da por sistema)
8 Periodo es la anotación de la fecha de inicio y fecha de término del servicio: día-mes-año (lo

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

sábado) (lo da por sistema).
10 Horario es la anotación del horario del curso eospecificado eonhoras (lo da por sistema).
11 Número de Sesiones es la anotación deolnúmero total de sesiones del servicio (lo da por

sisteoma).
12 Total de horas es la anotación del número total de horas que durará el servicio (lo da por

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

sistema}
14 Instructor es la anotación del nombre del (los) instructor (es) del servicio (lo da por sistema).
15 Sede es la anotación de la seode del curso, ya sea Centro de Capacitación Televisiva y

Audiovisual o sede exteoma (lo da por sisteoma)
16 Nombre del coordinador es la anotación del responsable de la coordinación del servicio (lo da

por sistema).
17 Matrícula 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 anotación completa del nombre del alumno (lo da por sisteoma).
19 Marque con una "/ o." las faltas o asistoi?ncias diarias de los participantes del servicio. Registro

del instructor a cargo del servicio.
20 Calificación es la anotación numérica de la evaluación final de cada uno de los alumnos del

servicio. Registro deolinstructor a cargo del s«rvicio.
21 Porcentaje total de Asistencia es la anotación to'tal de faltas o asistencias de los participantes

del servicio. Registro del instructor a cargo del servicio.
22 Nombre y firma eosla anotación deolnombre y firma del instructor o coordinador responsable

del curso. Es por parte del instructor a cargo.
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VALIDACiÓN DEL PROCEDIMIENTO

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

Código: 216-PR-03

Elabora

Lic. Nicte Castrejón
Galván

Subdirección de
Servicios a la
Producción

Revisa

lejandro
Valerio ateos

Dirección de Producción
Audiovisual

Autoriza

orge Fausto Medina
Viedas

Dirección General de
Televisión Educativa

Abril 2018
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PRESENTACiÓNDELPROCEDIMIENTO

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

Código: 216-PR-03

Objetivo(s):

• Realizar diariamente la producción de programas audiovisuales educativos y culturales.
en todas las modalidades necesarias para los diferentes medios de difusión y
comunicación. a través del uso y aplicación de las nuevas tecnologías de la información.
contribuyendo así a que toda la población tenga la posibilidad de ejercer su derecho a la
educación. logrando un esquema de equidad en materia educativa. en materia educativa.
de conformidad con las atribuciones señaladas en el Art. 42 fracciones I y 11del
Reglamento Interior de la Secretaría de Educación Pública y de las funciones de la
Dirección de Producción Audiovisual del Manual de Organización de Dirección General de
Televisión Educativa.

Glosario:

• Break de producción: cronograma a seguir durante la grabación de un programa.
• Conceptualización del proyecto de producción: organización de los elementos que

intervienen en la producción de programas audiovisuales.
• DGTVE: Dirección General de Televisión Educativa.
• Editar: ordenar secuencialmente las imágenes o video de un programa.
• Equipo portátil: grupo básico de equipo y personal técnico para la realización de un

programa con equipo apropiado.
• Guion: texto que se expone con los detalles necesarios para su realización. es el

contenido de un programa de radio o televisión.
• Material master: es la cinta original del programa aprobado. que no se usa para

transmisión y está bajo resguardo de la videoteca.
• Material submaster: es la copia del programa aprobado que se utiliza para la

transmisión.
• Post-producción: tratamiento al programa terminado para agregar efectos digitales y

audiovisuales. y darle acabado final a un programa.
• Preproducción: es la primera fase de la producción donde se crea el proyecto. se

..+:J" \}\oI,lOOS ~~t. erminan los riesgos. costos y se determinan las necesidades técnicas y artís.tic~s del
~ Í! ' "~/ecto _,S~\\o. JI '/"f2 .~":'-3 . '""" ,-" M

.1 ~ ~'" ~ 'ductor: persona que coordina la organización y realización de una obraj:udfovisual:(~
~~~~~~~!,i~_~;ergrama de televisión: obra audiovisual estructurada por un discurso vigLJa'tnarrativÓ~
"'~(~;f.f~.y"'~onoro que tiene como objetivo transmitir contenidos diversos. \>~ ;(-r?)

~>~:~'''Yid~ot~ca:lugar donde se ubica físicamente el acervo videográfico que resguarq~;un~
D1RECC,At,' r:.r.:p;~':." .lqstlt¡4t;V1 u. E. P.

Hu:~;':"~8',{"i~;:¡;~fl~,!j:);;~~'"oducción: combinación numérica que se asigna a cada~~~~~:~!~Y~!9.s~::?;I .. r-~
orR"'cc;6~\G;=:;"~?.i~Y~9.Ü~?-RoSpor la Dirección de Producción Audiovisual y que ~i:£::j~I~P5i¡ó,nLd3" ~>.'; ..\

DE O" GAt'i.A. ¡Óii'{ uE;:;¡.r,:"'OLLO
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identificarlos a través de tres series de números que corresponden al año de producción,
mes de inicio y número consecutivo que le corresponde al proyecto.

• Calidad de los materiales audiovisuales: cumplimiento de parámetros técnicos y de
contenido con base en los criterios de diseño de producción. estructura dramática, uso
de la cámara. diseño de escenografía. efectos sonoros. locución, música. efectos visuales.
gramática. ortografía y subtitulaje de un proyecto audiovisual.

Marco Normativo:

• Ley Orgánica de la Administración Pública Federal. O.OJ. 29 de diciembre de 1976. última
reforma 9 de marzo de 2018. Capítulo Único. Artículos 9, 18. 19 Y Artículo 38. fracciones
XXIX y XXX Bis.

• Ley General de Educación. O.OJ. 13 de julio de 1993. última reforma 19 de enero de
2018. Capítulo l. Artículos l. 2. 3. 4.5.7 Y 8: Capítulo 11.Artículos 12 al 16; Artículo 19;
Capítulo 111. Artículos 32 y 33 fracciones l. 11. IV, VI, XIII Y XIV; Y Capítulo VII. Artículos 68
y 74.

• Ley Federal del Oerecho de Autor. O.O.F. 24 de diciembre de 1996. última reforma 13 de
enero de 2016. Título 11. Capítulo l. Artículo 13. fracciones IX y X; Título 111. Capítulo 11.
Artículos 52, 53, 57; Capítulo 111, Artículos 58. 60; Capítulo VI, Artículos 68 al 72; Título
IV. Capítulo l. Artículo 82; Capítulo 111, Artículos 94. 97; Título v. Capítulo 11. Artículo 121;
Título VI. Capítulo 11. Artículos 148 al 151; Capítulo 111. Artículos 152 y 153; Título VII.
Capítulo l. Artículo 154; Capítulo 11. Artículos 155 y 156 Y Capítulo 111. Artículos 157 al
160.

• Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusión. O.O.F. 14 de julio de 2014. última
reforma 27 de enero de2017,Título 1, Capítulo l. Artículo 1; Título 111, Capítulo Único.
Artículo 60; Título IV. Capítulo I Artículo 67. fracción IV; Título v. Capítulo VII, Artículo
147; Capítulo VIII, Artículo 150; Capítulo IX, Artículo 155; Título IX, Capítulo 11. Artículo
201; Título X, Capítulo l. Artículo 218 y Capítulo 11. Artículos 222. 223. 226 Y 246.

• Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública. O.OJ. 04 de mayo de
2015, Título 1, Capítulo l. Artículos 1 al 7 y Capítulo 11, Artículos 12 al 16.

• Ley General de Responsabilidades Administrativas. O.OJ. 18 de julio de 2016. Título l.
Capítulo l. Artículo 2; Capítulo 11. Artículo 6; Capítulo 111. Artículo 9; Título 11. Capítulo l.
Artículos 15 al 23 y Capítulo 111. Artículos 26 al 31.

• Reglamento del Servicio de Televisión y Audio Restringidos. O.OJ. 29 de febrero de 2000.
Capítulo l. Artículos l. 2, 3; Capítulo 11. Artículo 4; Capítulo 111. Artículos 11. 13. 17. 18,
21. 22 Y Capítulo IV. Artículos 23 al 37 .

• .J~~~gtamento de la Ley Federal de Radio y Televisión, en Materia de Concesiones, Permisos
~~k:~Y.~?Q~~tnido de las Transmisiones de Radio y Televisión. O.O.F. 10 de octubre de 2002,

i::::t?1..K!~YJ~\I;~~rtícul?s 1 al 6; Título 11, ~rtículos 7. ,10; Título V, ~apítulo l. Artículos 15, y ~6; __.
~'i~:~:~3P1S!JI.o).¡.Artlcu!os 24 al 26; Capl~ulo VI. Artlc.u,'o 2? ~ Artlculos 29 al 38. ~'S>\l)(\~.l!('I~

.~!!'~'Re~I~lJ1ento Interior de la Secretaria de EducaClon Publica. O.OJ. 21 de enerC(?oe 2005.'(/_
~~¿.tilymá.'reforma 16 de enero de 2018, Capítulo VII. Artículo 42, fracciones VII~y"III.IX, XI.,f-{,¡
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• Criterios de producción para la realización de programas (anual).

Alcance:

• En este procedimiento intervienen: la Dirección de Producción Audiovisual, la
Subdirección de Producción Ejecutiva, la Subdirección de Servicios a la Producción, el
Departamento de Diseño Artístico, el Departamento de Supervisión y Gestión a la
Producción y el Departamento de Difusión de Plataformas Digitales. Mediante este
procedimiento es posible contribuir con el compromiso de apoyar al sector educativo, a
través de la producción de programas audiovisuales educativos y culturales de calidad,
congruentes con los planes y programas del Sistema Educativo Nacional, que permitan a
la población continuar con su formación educativa.

Responsabilidades:

• Dirección de Producción Audiovisual: realizan la planeación, la conceptualización,
evalúa los recursos y necesidades para la producción de programas educativos y
culturales.

• Subdirección de Producción Ejecutiva: elabora carpeta del proyecto, autoriza y
elabora guiones, entrega carpeta del proyecto a los guionistas para la realización de la
investigación documental y supervisa que los guiones cumplan con los lineamientos.

• Subdirección de Servicios a la Producción: Evalúa y autoriza los servicios técnicos y
de personal para estudio o locación.

• Departamento de Supervisión y Gestión a la Producción: revisa el producto final
para autorizar la entrega oficial y envía a la Subdirección de Producción Ejecutiva para
etiquetar y documentar las cintas.

• Departamento de Conservación de Acervos Videográficos: revisa el producto
final.

:. :1
D¡RF'r.I,t:.~.,,r:.r;;,¡:;:'::r::' r,: 0E~ ,M
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HUrLt..NOS y C:~3l\t~:~~f\'G!":Jtl
DiRECCiÓN CENtRAl AD Ut~A

DE ORGANIZACIÓN Y DESARROLLO
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Producción de programas audiovisuales con contenido
educativo, noticioso ylo informativo, y para niños.

Código: 216-PR-03

ED 'C. ,j, '"

Dirección de Subjirecd6n de Sutx:lirecdÓl'l de Sen,.;dos Depa rtamento de

Producción Audio\llsual Producción Ejecutiva a la Producción Supervisión V Gestión a la
Producción

T rT

Preproducción. • rrplaneación

Preprooucción-
tI elabJrad6n y rr

autorización de
guiones con los

enfoques de la SEP Preproducción.
ruta critica

• r4

+ rs Preproducción-
gestión

Producción y
cumplimiento de Ilas normas de

calidad

t r6

PostproducdÓtl y
supelVisión de

namasdecalidad

• rT

Ev.h ••ción del
material

• rs
EI.boradÓtl d.
reportes e

incorporación de
recomendaciones

t rT

Evaluación de
resultados y
seguimiento a

acciones de mejora
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1f\{l

.~~. ~- : ',!

"IR Ó '
U" 'E~Ct ~!GENf:¡v~~DE RECUR

HU.WJOS y ORG¡\NjZAC1Ú'~
DiRECCIÓN GENERAL ADJUNTA
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DESCRIPCiÓN DE ACTIVIDADES

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

Código: 216-PR-03

___ ET_A_P_A A_C_T_IV_ID_A_D I PUESTO RESPONSABLE I

2. Preproducción-
elaboración y
autorización de
guiones con los
enfoques de la

SEP.

Dirección de
Producción
Audiovisual.

Subdirección de
Servicios a la
Producción

. _.1 •

1 Ir.f- cClór GD I

I ¡ l f/("'Ó EDUCA I //

Subdirección de
Producción Ejecutiva.

1. Preproducción- 1.1 Coordina la Dirección de Producción
planeación. Audiovisual la realización de reuniones de

trabajo para desarrollar el concepto
creativo del proyecto con el
Departamento de Diseño Artístico, el
Departamento de Servicios a la
Producción, el Departamento de
Supervisión y Gestión a la Producción, la
Subdirección de Servicios a la Producción,
guionistas y productores.

1.2 Elabora la Subdirección de Producción
Ejecutiva la carpeta del proyecto donde se
establecen los objetivos, el número de
capítulos de la serie, género televisivo,
público objetivo, cronograma de trabajo y
fecha de transmisión.

2.1 Autoriza la Dirección de Produccion
Audiovisual la elaboración de guiones.

2.2 Entrega la carpeta del proyecto a los
guionistas para que realicen la
investigación documental, elaboren la
escaleta y desarrollen el guion.

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

3. Preproducción- 3.1 Confirma que los guiones cumplan con los
ruta crítica. contenidos planteados y los parámetros

de calidad establecidos.
3.2 Realiza con los productores una junta de

preproducción, define las necesidades de
recursos humanos, recursos técnicos,
recursos financieros y cronograma para la
producción, y envía el proyecto al
Departamento de Supervisión y Gestión a
la Producción.S.EJ>.

DJ-RECClÓN -: ••,';:;;::';..:.. ::: t\!::v~
HUl\..I.A "OS '{ "~'':.n.:'7M'''Ó~.1f,o •.• l.t.\" ••1.u:...:...t'1.A 1'4

DlRECClóNGE~ ADJUNTA
DE ORGANIZAC1(»J Y DESARROLLO
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___ ET_A_P_A__ ~ A_C_T_IV_I_D_A_D I PUESTO RESPONSABLE I

4. Preproducción-
gestión.

5. Producción y
cumplimiento de
las normas de

calidad.

6. Postproducción
y supervisión de

normas de
calidad.

4.1 Registra el proyecto y se le asigna un folio
de producción para la gestión de servicios.

4.2 Gestiona los servicios técnicos y escénicos,
así como las necesidades presupuestales
con la Dirección de Ingeniería y Operación,
la Coordinación de Informática, la
Coordinación Administrativa, el
Departamento de Diseño Artístico y el
Departamento de Servicios a la Producción
para la grabación y postproducción de
programas de televisión.

5.1 Realiza la grabación de los programas en
locación o estudio.

5.2 Realiza la investigación iconográfica,
calificación de material videograbado, el
casting para la selección de elenco, la
grabación de audios.

6.1 Realiza la edición del material, la
musicalización y la nivelación de audios y
aplicación de efectos.

6.2 Supervisa que el Departamento de
Supervisión y Gestión a la Producción
gestione la salida de material audiovisual
virgen para que la Subdirección de
Producción Ejecutiva realice la
masterización en cintas de versiones
master y submaster del programa y haga
entrega del master y submaster del
programa a la Subdirección de
Programación y Continuidad para su
calificación técnica de acuerdo con los
parámetros establecidos de calidad, para
imagen y sonido.

Subdirección de
Servicios a la
Producción

Subdirección de
Producción Ejecutiva.

Subdirección de
Producción Ejecutiva.

S.E.P.
O Ir E:e e 1..;, J r -: I ". 1 ~
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q .~:"D

¡RECelÓ,: Gaif~inp"q;éHtl(~}~~re~dode ejecución:
HUiv;At~OGy O¡:K;f\¡';;~Z.f.,C¡CN

DIRECCiÓN Q'¿k'ERAJ. ADJUNTA
DE ORC..At&ACIÓN y DEs.tAAOlLO

7. Evaluación del
material.

8. Elaboración de
reportes e

incorporación de
recomendaciones.

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

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

7.2 Revisa cumpla con: objetivos; diseño de la
producción, estructura, aspectos técnicos
de calidad, lenguaje verbal y sonoro,
gramática y ortografía.

7.3 Revisa que el material cumpla los
parámetros.

7.4 Envía a la Subdirección de Producción
Ejecutiva para etiquetar y documentar las
cintas en versión master y submaster, de
acuerdo con las normas nacionales de
preservación del material videográfico y
realice su entrega al Departamento de
Conservación. de Acervos Videográficos
ara su in reso a la videoteca institucional.

8.1 Elabora reportes y análisis para la Dirección
de Producción Audiovisual para generar
propuestas de mejora, en caso de ser
necesario.

8.2 Verifica que se hayan incorporado
recomendaciones de instituciones
fiscalizadoras relacionadas con este
proceso, así como riesgos que se hayan
materializado durante la ejecución del
mismo.

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

9.2 Coordina la implementación de las
acciones acordadas y da seguimiento con
la Subdirección de Producción Ejecutiva
sobre los efectos de las mismas en el
proceso.

Findel rocedimiento

1365 días.

Departamento de
Supervisión y Gestión a

la Producción

Subdirección de
Producción Ejecutiva

Dirección de
Producción
Audiovisual.

-::r---- ....~-.~":::-':"':' -::;::r" ~c-~-~_~_--:::;_~~~~=.::::::::-::- :;- .-=-~~--:::=-=:::-~:::-'::-"~~ ---:--:------:::- ~~--~-::~~---
-: -: ;;,: .:;;~-:.~~~,¡.,.,--:::::-'<-'- •.•.- -:- - ~'"=-~ -..-.--.- ~---:"':::::::::::--~-- -.._-~-~
~;~-~~, ...~~;-.2:=~--:-:;~~~::;;~-::~:~'.';~-~ ~-;-.~.-.~.~~~:-~<.~;- -=-



SEP
S[CRnARÍA l)[

EDUCACIÓN I'lJllllCA

HISTORIAL DE CAMBIOS

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

Código: 216-PR-03

REVISiÓN N°

1

2

FECHA DE
APROBACiÓN

Julio 2011

Julio 2012

DESCRIPCiÓN DEL CAMBIO

Se actualizó el procedimiento
en sus diversos apartados.

Se actualizó el procedimiento
en sus diversos apartados.

MOTIVO(S)

Solicitud de actualización
del Manual de

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

través de oficios
DGICO/215712010 invita

a reuniones para
capacitación de las Guías

para Elaboración y
Actualización de Manuales
de Procedimientos DGICO

octubre 2010.

Solicitud de actualización
del Manual de

Procedimientos realizada
por DGICO mediante oficio

número
OM/DGICO/078412012
de fecha 25 de mayo de
2012, con base en la Guía
para la Actualización de

Manuales de
Procedimientos 2012.

S.E.P.
, ~ .-=CC! . I ' e -:::I~n
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REVISiÓN N°
FECHA DE

APROBACiÓN
DESCRIPCiÓN DEL CAMBIO MOTIVO(S)

J • r=:
u.E.P.

[',ro-re';" J Cr-' ,r-
II _\-J l",-'.,,¡ I .

T=~~'\/;~' ~,J L

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

Procedimientos realizada
por DGICO mediante oficio

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

2013, con base en la Guía
para la Elaboración y

Actualización de Manuales
de Procedimientos 2013.

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

Procedimientos realizada
por DGICO mediante oficio

número
OM/DGICO/052812015
de fecha 03 de marzo de
2015, con base en la Guía
para la Elaboración y

Actualización de Manuales
de Procedimientos 2015.

5 Se actualizó el procedimiento En función de la
en sus diversos apartados. modificación de la

estructura orgánica
aprobada el 20 de octubre
de 2017 mediante oficio N°
SSFP/408/1316/2017-
SSPF/408/DGOR/163412

.:~J~~r;~}~i~ 017 de la Secretaría de la
Función p-úOlica~lJl::l~
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REGISTROS

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

Código: 216-PR-03

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

Oficios de
solicitudes de
producción de

Dirección General de
programas Permanente

Televisión Educativa
216-PR-03-ROl

educativos de
instituciones
externas
Oficios de

solicitudes de
producción de

Dirección de Producción
programas Permanente

Audiovisual
216-PR-03-R02

educativos de
áreas internas de

la DGTVE
Base de datos de
investigaciones

Subdirección de Producción
realizadas para la Permanente

Ejecutiva
216-PR-03-R03

elaboración de
guiones

Base de datos de
Subdirección de Producción

guiones Permanente
Ejecutiva

216-PR-03-R04
autorizados

Base de datos de
. ,ingreso...~ Departamento de

2 f6=-PR?@j1SRe&<:i.,videoteca'de Permanente Supervisión y Gestión a la
~~pr£i¡í'L!~Cdbn.es Producción

C-. •.•.El '; . ~I'
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ANEXOS

Procedimiento: Producción de programas audiovisuales con contenido
educativo. noticioso ylo informativo. y para niños.

Código: 216-PR-03

NOMBREDEL
DOCUMENTO PROPÓSITO

CÓDIGO DEL
DOCUMENTO

Establecer las necesidades de equipo técnico.
Hoja de instalaciones. recursos humanos y materiales. 216-PR-03-AOl

preproducción necesarios para la producción de programas
educativos de televisión

Asignación de
folio de Asignarle un número de folio a la producción 216-PR-03-A02

producción

Solicitud de Proporcionar servicios de postproducción para 216-PR-03-A03
servicios internos los programas educativos

Solicitud de Permitir la salida de equipo técnico de la 216-PR-03-A04
servicios externos DGTVE

Solicitud de Gestionar el servicio de maquillaje y/o
maquillaje y escenografía que se requiera para la 216-PR-03-AOS
escenografía producción

Solicitud de Gestionar el servicio de el/los vehículos que 216-PR-03-A06
vehículo se requieran para la salida a locación

Ruta crítica de Especificar los servicios técnicos que seservicios técnicos 216-PR-03-A07
para la producción requieren por semana para la producción

Cancelación de Cancelar los servicios internos o externos que 216-P~;oj:."A6 8.!'"5~~J!=ios internos se solicitaron ~. ~
,,~ :•....,. .~~(v...VO) 1/ ..-;-~J#~~~wternos ~~~;-- *-' ¡~"''''''~yr ' .. '..~ '1:¡ ;~;~'~A'G lacion de Cancelar el maquillaje y/o escenografía que :,' "j
t~~iti~quillaje y 216-PR-03,..A09 .

se solicitó 1•..../....~X.;.~~.~.. , ..
.-/.'.'P;;,:;e stenografla ".-'. o¡- .•••

sr.? Proporcionar en calidad de préstamo el
0.C.¡~.

D1r-I':'J"""",A r"'---I-

~t!i.;$afiCl.ae.~m:at:erial material audiovisual para la producción de ,1 2"16.•PR-O,~-AI0," -.
TCL.: I , l'YC;~Si'.i~¡;2¿~r';~~J programas •'-' I L-~ '-"~

.._" ~... , "',
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EDUCACIÓN ¡'úln.ICA

Formato de 216-PR-03-All
validación de Validación de los programas curriculares
programas de
televisión
Cédula de 216-PR-03-A12

validación 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

8.1: D,
;,;";r"Cf'I(' , 'v' ".' "
••,.U: vlcJ1'j !,¡d'l •••.,..,. (1:-: n,"'''URSOS• ~."." ..- '.'~ I\t:v

HUM/' N S Y ORGANIZ, CiÓN
D;RECCI6i~ GENERAL ADJUNTA

DE OR .~.N¡ZAC¡Ó 4y DESAHROLLO
TL:LE

-1:.
')

;



216- PR- 03- A01

SEP
SECRETARíA DE

EDUCACiÓN PÚBLICA

Televisión
Educativa

SEP
"H l'\tl"I'U" t'lf

n~l'c,\Cl,'ni H'"l'.UC"

Dirección General de Televisión Educativa
Dirección de Producción Audiovisual

Subdirección de Servicios a la Producción
__________________________ H_ol~.a_d_e_P_re~p_r_o_du_c_c_io_'n _
¡Serie: (1) ¡Programas: (2) ¡Folio de producción: (3)

PRODUCCIÓN'-""E ••N-L-OC-A-C----- (4) PRODUCCION EN ESTUDO J

IPeriodo de Producción: (5)

iLUgarCes) de Grabación:

Observaciones ( 7)
Unidad Móvil
Equipos Portátiles
Planta de Energía
SteadyCam
Grúa
JimmyJib
Chroma Key
Escenografía
Motion Control
Chroma Key
Otros

VEHfcULOS ( 8)

I

cami~netasCarga ~~ ~
Gasolina '-------------------------------------'Casetas

PERSONALOPERATIVO

Choferes
Técnicos
Utileros
Maquillistas
Postprod uctores,- -- - -- - --- -- -- - - --;;-
POSPRODUCClóN (lO)

Pro Tools
Musicalización
Cabina Posproducción
Animación
Diseño Gráfico

(l1)

Nombre

::> ~-~ ""
',' '-~ ...,

Subdirecci6n de Servicios a la
Producci6n



SEP
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EDUCACIÓN "lIUUCA

REQUISITOS PARA EL LLENADO DE HOJA DE PREPRODUCCIÓN

Requisitos Descri p ción / Observaci on es

1 Serie La serie que se producirá.

2 Programas N° de programas que se producirán.

3 Folio de producción Será asignado por el Departamento de Control y Seguimiento a la Producción.

4 Producción Deberá llenar el recuadro con una "X" en el tipo de producción que se realizará.

S
Período de

Especificar la temporalidad de la producción de la serie.producción

6
Lugar(es) de Si se ha determinado que la producción se realizará en locación, deberá
grabación especificar él o los lugares determinados para la grabación.

7 Observaciones Especificar la cantidad de requerimientos de equipo técnicos.

8 Vehículos Especificar la cantidad de vehículos. el combustible y los peajes requeridos.

9 Personal Operativo Especificar la cantidad o número del personal operativo requerido.

10 Postproducción Especificar la cantidad de servicios para la postproducción de programas.

11
Personal de

Especificar el número del personal especializado en la producción de programas.
r-'~ 'P.'~'€l~.u~~,i.ón . _\,:\\)Il' .1:;,¡ ~

<.t.~.;~"~. ,": 'r,l,~>~"!i.~:':\'t".. . ,
,?'.~~t,¡1{;¥:~ .~ '. <~

Firmas de responsables. " ' i"12' ~:\'\':';~~.,",....!{,..::~,J jp
.~~'!:.i;:.\;~;:~~:"\:{' '. ~ .{'

-.:-'?,:';.~~'~;,;~ , v./



SEP
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EDUCACIÓN PÚtlLlCA

Televis'ón
Educativa

DIRECCiÓN GENERAL DETELEVISiÓN EDUCATIVA
DIRECCiÓN DE PRODUCCiÓN AUDIOVISUAL
SUBDIRECCiÓN DE PRODUCCiÓN EJECUTIVA

216 - PR- 03- A02

¡FOLIO DE PRODUCCiÓN (1)

ASIGNACiÓN DE FOUO DE PRODUCCiÓN

FECHA DEASIGNACION (2 )

NOMBRE DE LA SERIE (3)
INSTITUCiÓN SOLICITANTE ( 4)
NUMERO DE PROGRAMAS (S)
DURACiÓN ( 6)

TIPO DE PRODUCCiÓN • (7)

¡COPRODUCCiÓN (8) CURRICULAR
( 9) PRODUCCiÓN NO CURRICULAR

INTERNA NOTICIAS
CETE

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

BREVE DESCRIPCiÓN DEL PROYECTO (13)

( 14)

PRODUCTOR SUBDIRECCiÓN DE PRODUCCiÓN
EJECUTIVA

DIRECCiÓN DE PRODUCCiÓN
AUDIOVISUAL

SPOT SP

CAPSULA CA

CORTINILLA ea

PROGRAMA EDUCATIVO

PROGRAMA CULruRAL

VDEOCONFERENCIA

PE
pe

ve

TELECONFERENCIA

CURSOS
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EDUCACiÓN PÚBLICA

l'"/./..,
• r

J
nJ

,~ ')
,,/

..?

REQUISITOS PARA ELLLENADO DEL FORMATO DE ASIGNACiÓN DE FOLIO DEPRODUCCiÓN

Requisitos Descripción/ Observaciones

1 Folio de producción Llenar con el número de folio asignado por el Departamento de Control y
Seguimiento a la Producción.

2 Fechade asignación Especificar la fecha de asignación del folio de producción

3 Nombre de la serie Especificar el nombre de la serie.

4 Institución solicitante Institución que solicita la serie o el programa.

S
Número de Especificar la cantidad de programas que se realizarán.programas

6 Duración Especificar la duración del o los programas.

Especificar mediante clave el tipo de producción: Programa Educativo (PE).
7 Tipo de producción Cultural (PO. Teleconferencia (TO. Videoconferencia (VO. Cursos (CU). spot

(SP). cápsula (CA). cortinilla (CO) o levantamiento de imagen (L1)'

a Coproducción Especificar marcando con "X" si se trata de una coproducción.

9 Producción interna Especificar marcando con "X" el tipo de producción interna de que se trate.

10 Productor(a) Especificar el nombre del productor(a).

11
Coordinador(a) de Especificar el nombre del coordinador(a) de producción.producción

:;12)~~}!~.oscontacto Especificar el nombre de algún colaborador del equipo de producción.

J~~~
,~~~~;'0 '(":Jo .". )t

>',~:~l.~ .,
8r,evtidescripción de Descripción del proyecto a realizar.

~""

~*: ~11~5~¡i}(jiétto )r ~
;:"~'''':(;-i ,(

:: .;" ;.:;;~}I~.:> ~~' "'J~'-Firma(s) Firmasde responsables.
,

'... " -,'
!' ~ .'. .. ~ -

.. - ...•.t. h ..vi lH~fl~ ......[
¡ 'w'KGANi N' Ir- rrl'--"J
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EDUCACIÓN I'ÚllUCA

"¡\0(1\.0 Dirección de Ingeniería y Operación ,-
SEP I

/( ..'<'ti, Subdirección de Operación Técnica Televisiónt :~,ll!ooI~~t Educativa------ " :.f~'7i:~0~ Departamento de Control de Operaciones deSIT,IUTMI1-\nr

H)l'(:A(I(~'" ,I!lII.lCA 1;~ú"''''' Servicios Técnicos

Solicitud de Servicios Internos 216 - PR - 03 - A03

FECHA DE SOLICITUD: ( 1) FOLIO DE PRODUCCION: (2)

PRODUCTOR ( A ) : (3 ) PROYECTO: (4)

PROGRAMA: (S) ( 6) (7 ) (8 )

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 ( )

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 AUDIO ( 9 )
EDICION DE AUDIOS ( ) MUSICALlZACic ( )

NIVELACiÓN DE AUDIOS ( )

LIMPIEZA DE AUDIOS ( )
DISENO DE AUDIO ( )

ESTUDIO A ( ) B ( ) C ( ) D ( ) E ( ) (11 FECHA DE SERVICIOS ( 11 HORARIO SOLICITADO ( 12)
MONTAJE ( ) OTROS
ILUMINACION ( )

GRABACION ( )

TRANSMISION EN VIVO ( )

SETVIRTUAL ( )
VOZ, OFF CABINA DE RADIO ( )

CASTING YI O ENSAYO ( )

MONITORES DE PLASMA ( )

GENERADOR DE CARACTEREc ( )

TELEPROMPTER ( )

GRAN ANGULAR ( )

JIMMY JIB PEDESTAL Y BRAZO ( )

GRUA CON ACCESORIOS ( )

TONINA CON ACCESORIOS ( )

RIELESCURVOS ( 90" ) ( 45. ) ( )

RIELESRECTOS ( )

~ "tU S0NORIZACION ( )

~¿ t';~' .... \\ ¡'J.e.\ o _ Ir""f~i"!. ..5' o 00.. t"":;¡:(j;
...

(1;.,,'"'o:". ,t<, ..i... ,-""" . oí:'1, 0"~:"0';f.''S~1~1 NOIlBRE y FlRIlA NOIlBRE y FlRIlA NOIlBRE Y FlRIlA '" ; fjf

;.'tJ;fbZ,~~~~:BDlRECTOR DE SERVICIOS DEPARTlIIIEN 10 DE CONTROL DE PRODUClOR ~;"\ ,<J!~-..n~;~~~A LA PRODUCCI6N OPERACIONES DE SERVICIOS TÉCNICOS . /~, ..
...~ ~~:;:::.:-1iJ" \ .../..l\ •..••J'o -' . .; ~.-/

\).{:~.!< r ~



SEP
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EDUCACIÓN rúnuCA

REQUISITOS PARA ELLLENADO DE LA SOLICITUD DESERVICIOS INTERNOS

N° Requisitos

1 Fecha de solicitud

Descri pció n/Observacio nes

Anotar la fecha en la que se solicitó el servicio interno; día, mes año.

2 Folio de producción Será asignado por el Departamento de Control y Seguimiento a la Producción.

3

4

s

6

7

8

9

Productor (a)

Proyecto

Programa

Servicios de
postproducción

Fecha

Horario solicitado

Servicios de audio

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: día, mes, año.

Anotar el horario en el que se requiere el servicio.

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

10 Estudio

11 Fecha de servicio

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

Anotar fecha: día, mes, año.

Anotar el horario en el que se requiere el servicio.
-,"1' l' '( - -• .', ',¡-~ , ~

_~ 'tj.
Anotar nombre(s), primer apellido, segundo apellido y firma de los resp~f1s~bles. ){

f \ '1 ~~
~ (";.,"",;p

l. \/-. ../.,,~
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),-,/ _J .: •• \

,. Dirección de Ingeniería y Operación .-.+SEP "
Subdirecci6n de Operaci6n Técnica Televisión" ;¡;----

,""" I

Educativa'ill:!Ur ••"!A..p.
(.~Inl.•••Au.'~ rtlHlc.••• Departamento de Control de Operaciones de

Servicios Técnicos

Solicitud de Servicios Externos 216 - PR- 03- A04

FECHA DESOUCITUI ( 1 ) FOUO DE PRODUCCION: ( S)
PRODUCTOR (A ): (2) PROYECTO: (6)
PROGRAMA: (3) LOCACiÓN: ( 7)

SERIE: (4) DIRECCiÓN: ( 8)

DESCRIPCiÓN (9) EQUIPO SOUCITADO (10) FECHA DE
HORARIO

SERVICIO (11) SOLICITADO (12
TIPO DE CÁMARA EQUIPO ADICIONAL )

CÁMARA P2200 ( ) DOLLY ( )

CÁMARA P2300 ( ) TRIPlE ( )

CÁMARA Z3500 ( ) TRIPIÉBABY ( )

( ) MICRO.LA VAUER INALAMBRICO ( )

( ) MIC. INALAMBRICO DE MANO ( )

( ) CONSOLA SHURE ( )

PETIT 2 LÁMPARAS ( )

PETIT 4 LAMPARAS ( )

FUENTE DE PODER ( )

BABYS ( )

MINIBRUTOS 4 LAMPARAS ( )

MINIBRUTOS 9LAMPARAS ( )

2 MILES ( )

UNIDAD MÓVIL (B) ( ) S MILES ( )

UNIDAD MÓVIL (R) ( ) SOFT UGHT 2000 w ( )

UNIDAD MÓVIL en ( ) CENTURlE ( )

UNIDAD MÓVIL (C) ( ) RLTROS DE COLOR (VARIOS). ( )

GASAS ( )

DIFUSORES ( )

PLANTAS DE ENERGIA RONDOFLEX ( )

OrrOMOTORES ( ) ESPEJOSDESOL ( )

IGSA ( ) SEGUIDOR ( )

6k ( ) SUNGUN ( )

2.5 K ( ) GRAN ANGULAR ( )

MONITOR DE COLOR ( )

MATTEBOX ( )

SCOUTING. RESP. ILUM. ELECY OP ( )

ENLACES (14)

S . 1~ MICROONDAS (13)
SENCILLO ( )

DOBLE ( ) 4 ••••• '1''''::..: ",~~?:~~'~[-) _'o
'.:!Sf:, .'" OTRO ( ) .::5'-..f~ '1:~~

);~:{""'N•.... t;:. ft":\:"~ '"
~~~~:~9IERVACIONES ( 15) r ~.S?f'} ~5t:"J -: " .>~~~ . --'. :;:-~:.~ ( 16) -r:... .C.I.~"~'.S!: RE:~~:,:eOsNOMBRE Y RRMA D'[)C("'("'f,"'" Ir"
':!-?;'t;¥7;:,~~¡.ÓN SUBDIRECCIÓN DESDlVICIOS NOMIlRfY FIRMA . NOMBRE YARIlIA " •

: ~R¡'i ¡.DA~NTA A LA PRODUCCIóN DEPARTAMENTO T RE\.C~: -...',: L
DE COHTROl. DE OPERAOONES DE

~. Y DESAl,ROLlO SERVICIOS TtCN KOS

s.r
DIRECClá;,1G.f:.~~'

HJi.:t}\~;OS Y O
DI. ECC!ÚN Giil'

IJ£ ORGANiZACIÓ



SEP
SEC;:RElARÍA DE

EDUCACiÓN PlJBLlCA

REQUISITOS PARA EL LLENADO DE LA SOLICITUD DE SERVICIOS EXTERNOS

N° Requisitos Descrip ció nIOb servacion es

1 Fecha de solicitud Anotar la fecha en la que se solicitó el servicio externo; día, mes año.

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 a la que pertenece el programa.

5 Folio de producción Será asignado por el Departamento de Control y Seguimiento a la Producción.

6 Proyecto Anotar el nombre del proyecto.

7 Locación Especificar la ubicación en donde se realizara la locación.

8 Dirección Anotar la dirección de la locación del servicio.

9 Descripción Marcar con "X" el tipo de cámara y servicio que se requiere.

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

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

12 Horario solicitado Especificar el horario en que requerirá y utilizará el equipo solicitado.

13 Microondas Especificar si se requerirá servicio de microondas.

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

15 Observaciones Especificar alguna aclaración o medida a realizar en la prestación del servicio.

16 , Firma ( sr:~." Anotar nombre (s), primer apellido, segundo apellido y firmas de los
e:' ,,>., " ..: . . responsables.

I r',11 •

.,...•,,-
.í:
"J

.'i
/~.~--.

(1 - f"'r!
' •• ~... ,..J,

:'~'.Z¿.••CK:¡,¡ ,~::};::¡;~;.LDE RECU SOS
H~~,c':',f,;O::;Y O¡10ArilZ,.'IC:ÓN
1¡¡:F.(;C¡,r.,¡~GEi'-iERAL ADJU, TA
~.ECR(~Nf;J:CjÓNy DES :WLLO
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EDUCACIÓN PÚBLICA

SEP
51'(:illr".I,rH

11>\;(",_ lÜ~ l't:N 1\ ••••

D1RECCION GENERAL DE 1B.EVISION EDUCATIVA
PROYECTO DE OPERACIONES

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS A LA PRODUCClON

Televisión
Educativa

SOLlCITUP pE SERVICIOS

DE MAQUUAJE Y ESCENO<l3AFIA
216- PR- 03 - AOS

(9)

(2 )
RXJ() DE PROlXx:tiON

(3)
FECHA DE SERVICIO

I I I EST. "A"
SERIE: (4) VIVO: ======
PROGRAM~ (_5_) 1 ESTUDIOS ~ EST. "8"

(1)
FECHA DE LA SOUCITUC

l'"
"
'.'

(21 )

PRODUCCIÓN

C:¡=CC

( 21)

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOSA LA PRODUCCiÓN

PRODUCTOR (A~ (6) :Ir'EST. "C"
I

HORARIO DE: I (7) lA: I cm:1p¡EST. "0"1 [1EST. "E"ILOCACiÓN:
(8 )

AULAS: IrAlJASCffE I
CARPINTERIA: HERRERIA:

(10) (11 )

AmEZZO: l1T1lERIA y M9B1L.IARIO :

(13)

( 12)

TAPICERlA:
ESCENOGRAFIA y MONTAJE :

(14 )
(15)

PWT\.RA Y BARNZ : (16 )

IL'PERSONAlDE UTlLERIA
(17)

DISEAo DE IMAGEN
(18) I I Ir 'N" DEI«)foIRES I IJiN"DENIflos I (20 )MAQlILLAJE:1 ON" DE1oIlI~

.() (19) ---
~R1ZAClÓN: I[1PEIMOO 1- ....."~1''',

-\'
i5 ..$~-,.~.~ DE PERSONAS:~.,
t)¡..'''~\\ t;; ::: ,1



SEP
SECRETARÍA DE

EDUCACIÓN PÚBLICA

REQUISITOS PARA EL LLENADO DE LA SOLICITUD DE SERVICIOS DE MAQUILLAJE Y ESCENOGRAFíA

Requisitos Descripción/Observaciones -

1 Fecha de solicitud Especificar la fecha de solicitud del servicio

2 Folio de producción Especificar el folio de producción

3 Fecha de servicio Especificar la fecha en que se realizará el servicio

4 Serie Nombre de la serie

S Programa(s) Nombre del programa

6 Productor(a) Nombre del o la productor(a)

7 Horario Especificar el horario de inicio y término del servicio

8 Locación Lugar donde se necesita el servicio

9 Vivo/Estudios/CHE
Especificar en qué lugar se solicita el servicio

/Aulas

10 Carpintería Especificar qué servicio de carpintería se necesita

11 Herrería Especificar qué servicio de herrería se necesita

12 Atrezzo Especificar si se necesita el servicio

13 Utilería y mobiliario Especificar los elementos que se necesitarán

14 Tapicería Especificar si se requiere el servicio

lS Escenografía y
Especificar el tipo de escenografía que se requiere

montaje

16 Pintura y barniz Especificar si se requiere de este servicio

Número de personas requeridas para el servicio de maquillaje o caracterización,::
r r: .;

'-o
'.
f:,
5

,/

• ~. • L-:..-~..-J'- •. lo! I 4

.'-- .

-- ¡ •

".--rr-''':' rFirmas de responsables

l,':~U\" '_-<. '~.e'-~)
. t'¡-Z¿i', Person.alde utilería Especificar si se requiere del personal de utilería
¿- P" '-~"fl.•.:.: .;.;:: ¡..,.. ::~'.';..~.

l:. < "-'_' •. ,_'; • .' •••.••• ' ~ \.\ ~,

~ 'f¡'i\A'i-):: .• :':¡ ';'n ... ~"':.
J; ~SF.~;;:~:~!-l\II¡lje Especificar si se requiere de este servicio

~~:,:~Ó~Ú-;~:~:t...,
-'19.~;: .Gar.attenzaclon Especificar si se requiere este servicio
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SEP------
",rCRl'lAR(A ni

f()I'CACIÜN "UlUleA

216- PR-03- A06

FECHA DESERVICIO: 1_1 _

SO UCITUD DEVEHlcULOS

ÁREA SOLlCrTANT£: 2

LOCACiÓN (ES).

1.- 3-----------------------------------------2.- _
3.- -----------------------------------------
4.-

PROGRAMA: 4

PRODUCTOR: 5

NOMBRE: CELULAR: EXT. OFICINA:

FOUO DEPRODUCCIÓN: 6 PROYECTO: 7 _

HORARIO SOUCrTADO: DE I ~I A 1 _
NÚMERO DE VEHíCULOS SOLlCrTAD0 DESCRIPCiÓN DE VEHíCULOS SOLlCrTADOS 10

UNIDAD MÓVIL: 11

L-I I 2.-I~ __ 1

BICENTENARIO 72731 El REY7966BZ

3.-
rTANIC 744<

4.- ~~I
CISNE 7062BZ

5.-1 1
ICHI7064BZ

PLANTA DELUZ: 12

SELMEC: 1 _ IGSA:I _ MONTADA: OTTO:

OBSERVACIONES:

\,

,1D18~ 13 13 _,'\1'!)",

IlECCIONDESERVICIOS NOIIBREYRRMA NOIIBRE,FIRIIA,FB:HA,'S8..Loy rouo ¡~..,
.~ ,\:trPROoucCl6N AUTORllACI6NSUBlJlRB:CIONYlOlllRB:C10N DERB:IBIDODE!f!ANSP0RTES '1-
~-li 'O 2r :o-

¡g. ~~'" ~,l
.¡¡ ,'.. LlCrTUDSERA ATENDIDA DEACUERDO A LA DISPONIBILlDADVEHICULAR. lj, '

~L0,,; .r;r-~4'19tbANCIA PARA LA SALIDA DELVEHICULO SOLlCrTADO SERA MAXlMA DEUNA HORA, DESPUES POD~ SER CANCELAI, /
~4.'";~9':~t:FmALIZAR ELSERVICIO DmERA FIRMAR ELPRODUCTOR O RESPONSABLE DE LA PRODUCCION, ELREPORTE DESERVIC~A(

~1_UNA SOLlCrTUD POR OlA. ,,',.

DIRECCIóN GS~\~'R/¡DE RE:-eURSOS
HUW~¡¿OSy Ci:'"?r;14i1..4C¡O:i

DIRECCiÓN GENERAL ADJUNTA
DE ORGANlZAClÚ'~ y DESARROLLO



SEP
SECltt:lAItÍA DE

EDUCACIÓN PÚBLICA

REQUISITOS PARA El llENADO DELFORMA TO SOLICITUD DEVEHíCULOS

Requisitos Descrip ción / Ob servacion es

1 Fechade servicio Especificar la fecha en que se requiere el servicio.

2 Área solicitante Área que solicita el vehículo.

3 Locación( es) Lugar donde se llevará a cabo el servicio.

4 Programa Nombre del programa para el que se requiere el servicio.

S Productor( a) Nombre(s). Número celular y extensión del producto a cargo del proyecto.

6 Folio de producción Seráasignado por el Departamento de Control y Seguimiento a la Producción.

7 Proyecto Nombre de la serie.

S Horario solicitado Especificar el horario en que se solicita el vehículo.

9
Número de vehículo

Especificar el número de vehículos que se solicitan.solicitado

10
Descripción de

Breve descripción del vehículo que se solicita.vehículos solicitados

11 Unidad móvil Identificar el nombre de Unidad móvil que se requiera.

12 Planta de luz Especificar el tipo de planta de luz que se requiera.

13 Firma(s) Firma responsables.

(' -)
~.~.I •

['I---=,:,""",,':",~rp -~I- -.--:

-1 _ _ ¡ : _._ . ~_ .-_' .-'.., ,
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-4f" ..,( ••• .~ ~!.l~,': ,.:;'.~.:t: '. ~\~ ,

~ :;: ~ ~¡&¡ª~\~~~~ IHRECCIÓN GENERAL DE TELEVISiÓN EDUCATIVA
.J r•••, "", ,,<-,~.«.,,\.,~,~ ,,,,,,,,~

DIRECCiÓN DE INGENIERÍA Y OPERACIÓN; .";1 <1, "S,I"'tlt/ ~ l' . ", .•.
::! ¡7" S';~O~~ \' i SUBDIRECCIÓN DEOPERACIÓN TÉCNICA Televisión
~. t1 DEPARTAMENTO DE CONTROL DE OPERACIONES DE SERVICIOS TÉCNICOS EducativaJ;~------ I

\fUUIARt .••m
'" ,,IfEOUC-\CJON rUBtlCA

v') FORMATO RUTA CRÍTICA DE SERVICIOS TÉCNICOS PARA LA PRODUCCIÓN
O) NOMBRE DEL PRODUC ( 1) NÚMERO DE PROGRA~ ( 5)

NOMBRE DE PROYECTe (2) FECHA: ( 6)

NOMBRE DEL PROGRA~ (3)
FOLIO DE PRODUCCIOl' ( 4) 216-PR-03-A07

SEMANA DEL r AL 7 DE AGOSTO (7)

FECHA(8) LUNES (8 ) MARTES (8) MIÉRCOLES (8) JUEVES (8) VIERNES ( 8) SABAOO (8) DOMINGO (8)

LOCACiÓN Y10 LOCACIÓNY/O LOCACION y10 LOCACION y10 LOCACIONY/O LOCACIONY/O LOCACIÓN Y/O
DIRECCiÓN ( 9) ESTUDIO ESTUDIO ESTUIHO ESTUDIO ESTUDIO ESTUIHO 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 TÉCNICO

( 11)

PERSONAL
OPERATIVO (

U)

SERVICIO DE

-, EDICiÓN ( 13)

SERVICIO DE

¡ POSTPRODUCCIÓN- (14 )

". SER~ICIÓS D~'II'
- AUIHO' (lS) ¡', /.

( :.---:'.. ' rOBSERVACIONES 5~;:

~O \, (16)

"-
.'

1 '''''~~- •.~\l\''''

J
-
, ( 17) ( 18),

AUTORIZÓ NOMBRE Y ARMA RECIBIÓ NOMBRE Y FIRMA.1

l
r

(

( .

r

..,..¡
r .1
r-
11:



SEP
'SECRETARíA DE

EDUCACIÓN PlJBLlCA

REQUISITOS PARA EL LLENADO DEL FORMATO RUTA CRíTICA DE SERVICIOS TÉCNICOS PARA LA
PRODUCCiÓN

r _
~.L .•

c'r rf"',:..., I '-"'r-"l--~.l r.-;
1, '""-"-.J I I J. ._

T:- __ v': '- : ~. j ~ w~ -' ~.' d , ~ '

/.

-.

Requisitos Descrip ción / Ob servacion es

1
Nombredel

Anote el nombre(s). primer apellido y segundo apellido del productor(a).productor

2 Nombre del proyecto Anote el nombre del proyecto o serie.

3
Nombredel

Anote el nombre del programa.programa

4 Folio de producción Será asignado por el Departamento de Control y Seguimiento a la Producción.

5
Número de

Anote el número de programa.programa

6 Fecha Anote la fecha día, mes. año; en el que se elaboró el formato de ruta crítica.

7 Semana del
Especificar el periodo semanal comprendido,Ejemplo: SEMANA DEL 01 AL 07 DE
AGOSTO

8 Fecha
Especificar el día,Ejemplo: LUNES 10DE AGOSTO.MARTES 2 DE
AGOSTO,MIERCOLES 3 DE AGOSTO. etc.

9 Dirección Especificar la ubicación en donde se realizara la locación.

10 Horario Especificar el horario en que requerirá y utilizará el equipo solicitado.

11 Equipo Técnico Especifique el equipo técnico requerido.

12 Personal operativo Especifique el número de personas operativas requeridas.

13 Servicio de edición Especifique la cantidad de servicios de edición requeridos.

14 Servicio de
Especifique la cantidad de servicios de postproducción requeridos.postproducción

15 Servicio de audio Especifique la cantidad de servicios de audio requeridos.

16 Observaciones
Describa cualquier tipo de observación o consideración que requiera la

\.rl"'..l~ ~~., '~;"_". prestación del servicio.

~ ~A:~t.O:rii6.(;qmbre y Anote nombre(s), primer apellido. segundo apellido y firma de la persono:g~e~ I],.!j •.• ,'f/ ~''''-'.: "', ,.) .- ••.•••

autorizó el servicio. "'=:- \" . f~ ' l,rma.:.<.;,\, i:2.•. :.•. -'
•• <S¡: '(,:

Recib¡Ófnombre y Anote nombre(s), primer apellido. segundo apellido y firma de la per$ona quef8' .
'~~~ffró1'á.;i~j~:tr;! recibió la ruta crítica. ~ :o' .'

"1 ".:;-"""";' ..7" .

r 'r'i:CC1ÓN GEN~~~,.'~DE Rr.:"uoSOS
1"1 l"'O ~v '\1,,,,, Al';. S y CilGfiNIZi\CIÓN

D., CCC'O!I G"~''''''•.. c.: '" :. 11 ~1~r:r(ALAGJUNTA
:.f¡<;GA d?AC/Ó!V y DESARROlLO



SEP
SECRETARiA DE

¡:OUCACIÓN PÚIlLICA

SEP
~Kll:nARI"m

LDUCACIO;..; l'(i!HICA

Dirección de Ingenierra y Operación

Subdirección de Operación Técnica
Departamento de Control de Operaciones de

Servicios Técnicos

Cancelación de servicios Internos y Externos

Televisión
Educativa

216- PR. 03- A08

FECHA DE CANCELACiÓN: _(2_) _

No. DE
SOLICITUD:

HORA DE CANCELACiÓN:

( 1)

(3)

PRODUCTOR: (4) PROGRAMA: (5)

FOLIO DE PRODUCClON: (6) SERIE: (7)

FECHA: (8) SERVICIO: (9) HORARIO DE: ( 10)

FECHA: SERVICIO: HORARIO DE:

FECHA: SERVICIO: HORARIO DE:

FECHA: SERVICIO: HORARIO DE:

FECHA: SERVICIO: HORARIO DE:

MOTIVO PORELCUAL CANCELA: ( 11)

.....•

NOMBRE Y FIRIIA
DEPMTAIIENlO

DE CONTROL DE OPERJCIONES DE
SERVICIOS NICOS

...•.."1.'\(,,, 1',.
=-\ . 1-1:

NOIIBRE y -';;;IIA '0-_,~
PRODU¿lOR -1:

~ ;. )
'!
./

...Y
""::0
~.L-.l •

['I~:-=SS''!'' 1 C2~~ '-::'. i. ~-
JI • r

___ "'_l~. L-~W'-'4-.fj .\



SEP
SECRI:IARiA DE

EDUCACIÓN PlJllUCA

REQUISITOS PARA EL LLENADO DEL FORMA TO DE CANCELACiÓN DE SERVICIOS INTERNOS Y
EXTERNOS

Requisitos Descrip dón / Ob servadon es

1 Número de solicitud Anotar el número de folio que se cancela.

2 Fecha de cancelación Anotar Día. mes y año de la elaboración del formato.

3 Hora de cancelación Anotar Hora y minutos de la cancelación del servicio.

4 Productor Anotar nombre(s). primer apellido y segundo apellido del productor.

S Programa Anotar nombre o denominación del programa.

6 Folio de producción. Será asignado por el Departamento de Control y Seguimiento a la Producción.

7 Serie Anotar el nombre o denominación de la serie.

8 Fecha Anotar día. mes y año del servicio programado interno o externo.

9 Servicio Anotar el servicio que se cancelará.

10 Horario de Anotar el horario que se había designado para la prestación 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.

. -
\

•. 'Y,,, .••:__'"

U.C.I.
C!JI; e -~(-~ ..,
• I

I :_ •• L_ '- ,

sr!)
~~i:::CCC!Ót~Ga'i:~"hl. DE r .ECURSOS
¡'~JMA¡~OSy O¡:,GAt-ilZ;\CIÓN
!)¡~ECC¡61~Ga'')[:1AL A JUNTA
p: c-.;;'{~""IZACI6f "f' j)r.~n~'.'OILOt.. \"\Jrt"'ft'~ oj'l." .,..v.Jt:'\t':. _



SEP
SECRE'IARÍA DE

EDUCACIÓN I'LJIILlCA

SEP
O¡[i,'lo!n •••Rl.",m

ll)l>CA(' ION l'lINICA

DIRECCIÓN GENBW. ce TB.£VISIÓN 8XJCATlVA
PROYECTO ce OPERACIONES

DEPARTAM:N1O ce SERVICIOS A lA PRODUCCIÓN

SOLICITUD DE CANCELACiÓN

MAQUILLAJE Y ESCENOGRA FÍA

Televisión
Educativa

216- PR- 03 - A09

No. DEFOLlO 9 N° DESOLlCTUI 10

SERIE:

PRODUCTOR Y10 REALIZADOR:

ESTUDIO:

MOTIVO DE LA CANCELACiÓN:

3

6

PROGRAMA:

5

LOCACiÓN:

8

4

7

MONTAJE: _ MAQUILLAJE: XXXxxxxxx 11

12

SUBDIRECCiÓN DESERVICIOS
A LA PRODUCCION

12

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
A LA PRODUCCION

12

PRODUCCiÓN

'1:-.
/~

.1-
'1;

(" -
u.C.I.

Ol'-'-"rl e-' ,-,.....r---
! •....'-' \.....:1 .., j.

TCL::V:,-,'~.J L ' l' "
-"-'~ ••• , 1 '-.



SEP
SECRETARiA DE

EDUCACIÓN PÚBLICA

REQUISITOS PARA ELLLENADO DEL FORMATO DE CANCELACiÓN DEMAQUILLAJE Y
ESCENOGRAFíA

Requisitos Descri pciónl Observaciones

1 Fecha La fecha en la que se realiza la cancelación del servicio.

2
Fechade servicio y La fecha en la que se tenía programado el servicio y la hora en la que se realiza la
hora de cancelación cancelación.

3 Serie Nombre de la serie para la cual se solicitó el servicio.

4 Programa Nombre del programa para el cual se solicitó el servicio.

S
Productor(a) y/o Nombre completo del productor y/o realizador a cargo de la serie.realizador(a)

6 Estudio Especificar en qué estudio se solicitó el servicio.

7 Locación Encaso de que el servicio se solicitara en locación, aclararlo.

8
Motivo de la Especificar el motivo de la cancelación del servicio.cancelación

9 N° de folio Insertar número de folio de la serie.

10 N° de solicitud Número de solicitud del servicio.

11 Montaje / Maquillaje Especificar cuál de los dos servicios es el que se cancela.

12 Firmas Firmas de responsables.



SEP
SECRI:TARÍA DE

EDUCACIÓN PÚBLICA

SEP
'>lc,nI4.l.!'l'l

Intlt~"""IONrllallt:.A

SECRETARÁ DE EDUCACIÓN PÚBLICA

Dirección General de Televisión Educativa

Dirección de Vinculación Institucional y
Desarrollo Audiovisual

Subdirección de Programación
y Continuidad

Departamento de Difusión de Plataformas Digitales

216- PR- 03-AlO

Ciudad de México, l._- de

SALIDA DE MATERIAL

16.- OBSERVACIONES \

9.-

cada uno.
12.-

8.- Folio Videoteca:
Programa(s), con una duración de 11.-

Fecha tentativa de terminación:

ESTATUS

MASTERlSUBMASTER
PISTAS
STOCK Y10 LOCACION
BANCO DE IMAGEN
PROMOCION y DIFUSION

Tipo de producción_: __ 2_.- _

Serie: 3.-
Programa(s): 4.-
Productor(a): S.-

Coordinador(a) 6.-
Responsable del material: 7.-
Folio de producción:
La cual constará de 10.-
Fecha de inicio: 12.-
Consumos estimados para esta producción:

lB.-
NOMBRE Y FIRMA DEL

PRODUCTOR RESPONSABLE

19.-

.J _'" J •••

Pro

PE
PC
VC

SELLO

PROGRAMA EDUCATI
PROGRAMA CUL TURI
VIDEOCONFERENCIA

SPOT SP
CAPSULJ CA
CORTINILL,IlCO

,C/,. ~

TELECONFERENCIA I ~'.TC
CURSOS '\'CU
LEVANTAMIENTO DE IMAG(U .~u_ J-

( r::
~.L.I

'•...-r;"Á. ir-'
NOTA: LA PERSONA QUE TENGA ADEUDOS EN VlDEOTECA. ELSISTEMA LE B QUEARA t.:AS NUEVAS

SAUDASDEMATERlAL. T~~~ : '.~.; ~_

r..¡~ )
DIRECCIÓN G9£;.<; .. : D: RECURSOS

HUMA,~OSy 0; 3,. 41ZACI6N
orr ..CCjéN G~~;tRAL ADJUNTA

D: OHt;;ANlZACióN '( OEJÁ~ d
produccion:



SEP
SECRETARíA DE

EDUCACIÓN PLJIIUCA

REQUISITOSPARA ELLLENADODELOSFORMATOS DEVIDEOTECA

SALIDA DEMATERIAL

Requisitos DescripciónI Observaci ones

1 Fecha

2 Tipo de programa a realizar

3 Nombre de la serie

4 Título del programa(s)

Especificar la fecha de elaboración de la solicitud. no mayor
a 7 días

Spot SPI Cápsula CAl Cortinilla COI Programa Educativo
PE! Programa Cultural PCI Videoconferencia VCI
Teleconferencia TCI Cursos CU o bien. Levantamiento de
Imagen L11 Stock
Nombre de la serie
Especificar el título del (los) programa(s) que se van a
realizar

5 Nombre y apellidos del productor Completos y si el productor es independiente. indicarlo

./

,-.. - I --. • 1 - •
I...~

I
J ~ --' -' •• ~ .•.•

~~ll~~r;

.'l

/"
'?.,.
"

}

Cantidad de programas a realizar

Del programa. excepto si es LI o Stock

7 Responsable del material

8 Folio de producción

9 Folio de videoteca (en blanco)

10 Número de programas

11 Duración

12 Fecha de inicio y término de la
producción

13 Estatus del material (Cantidad)

14 Estatus del material (Formato)

15 Estatus del material (Duración)

16 Estatu s (Observaciones)

6 Nombre y apellidos del coordinador Completos y si el coordinador es independiente. indicarlo

Nombre completo de quien se hace cargo del material
solicitado

Será asignado por el Departamento de Control y
Seguimiento a la Producción.

Lo asigna Videoteca

Indicar cuando inicia y fecha tentativa de terminación

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

Formato de las cintas requeridas (SP, SX)

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

Comentarios o referencias con respecto a la salida del
material (virgen. reciclado. promoción. difusión. motivo del
exced ente, etc.)
La solicitud debe ir con nombres completos y firmas de la
Subdireccion de Producción Ejecutiva. Subdirección de

'>It:F 11 Firma Programación y Continuidad y la Subdirección de
lf ,~.;,::+.. Sistematización de Acervos y Desarrollo Audiovisual~~;~i~~~ La solicitud debe ir con nombre completo y firma del&:~'~(;I.~;Firma
;~ .'~H .~'" Productor Responsable
.;,);~:'V\'l! -~,,'
,._J • \ .(j.\. "e'
~. t NOTA: Para la corrección de salida de material es el mismo formato. agregando la .t:

.:.~: P leyenda "Corrección de salida de material" y especificando los cambios. l

[.':r;;ECC!ÓN (')EN~:¡:.,¡.'.DÑOr;:SEi.~l tarán tachaduras o enmendaduras y todo documento original deberá se~'~n
i';W,;iAí.JOS y O;~.C~.:'il.ól~b"Hlnca(NO RECICLADA)debido a que es un documento que ya está firmado y -:...I"J.!¡,;Er.C.¡Ó~1 r;"',:-~f!:,", J 'J'

lJ ._\.0 I 1;_I~_i{, •• ri\JJUi'lIA r
DE ?GANt7'C!Ót'll '1 ) ; ., . ~OR+~NTE: Losdatos que contenga la salida de material deberán coincidir corrlos'de"

presupuesto básico. pizarras. etiquetas y entregas de material. '-_1 "','



SEP
SECRETARiA DE

EDUCACIÓN púnuCA

Tel visión
Educativa

VAUDACIÓN PROGRAMAS DETELEVISIÓN

SERIE ( 1) 216 - PR. 03 • Al1
PROGRAMA:_( 2) _
BLOQUE:_( 3) _

FECHA:,__ ( ~4_) _

PARTICIPANTES:Con la revisi6n del programa, se acuerda realizar s610 las correcciones que se señalan en
el . . . . . rn . : I",c

ÁREA ( 5) NOMBRE/CARGO ( 6 ) FIRMA (7) VAUDACIÓN ( 8 )

,

Observaciones ( 9)

'~

')

j
./~- ',,_: ----- .•



SEP
SECRETARiA DE

EDUCACIÓN PÚBLICA

./

REQUISITOS PARA EL LLENADO DE VALIDACiÓN DE PROGRAMAS DE TELEVISiÓN

Requisitos Descri pción/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 programación pertenece la serie o el programa.

4 Fecha Especificar la fecha de solicitud de la validación.

5 Área Especificar el área solicitante.

6 Nombre/Cargo
Especificar el nombre y cargo del s~r\1dor público o prestador de ser\1cios que
solicita la validación del programa.

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

8 Validación Firma, sello o autorización de quien valida el programa.

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

C1r--,r"l"""\r':' I~

l. _ _ . _ I

t , __ .,



SEP
SECRETARiA DE

EDUCACl()N PÚBUCA

SEr

Fecha de vaI1dacl6n (dd/mm/aa)

Denomlnaci6n del programa:
Falla de producci6n.
Pública
Caslficaci6n (4)
Duraci6n (5)

Productor
Realizador
Instltuci6n

mn

Dlreccl6n General de Televlsl6n Educativa
Dlrecci6n de Producci6n Audiovisual

cédula de validacl6n de proyecto audiovisual

se,

en
(8)

(9)

Televisión
Educativa

D6-PR-03-AU

ara adres de familia

Validación de estándares de calidad de proyectos audiovisuales de DGTVE

criterio Cumpleconz 51 Correcciones ne •• sarlas
No para autorizacl6n

Objetivas Respeta los objetivos de la Institucióf\ dirección o dependencia (10) (U)
que solicita el proyecto.

Dlselio dela
Expone de manera concreta y entendible el obje~vo del proyecto.

produccl6n

Estructura
Produce un sentimiento especial en el espectador.

dramática

Aspecto té01lcol Calidad profesional y de comprensión del lenguaje visua\ en
Usa dela cámara concordancia con la historia Describe y ~ene valor nanrativo.

Dlselio de Adecuado y creativo. Aprovecha todos los objetos
escenogratla escenográficos.

Efectos sonaras, Emplea de manera correcta el lenguaje verbal y sonoro. Potencia
locuci6n. música mensajes sorcros más armoniosos con la música

Efectos visuales Estimula dinamismo y fuerza visual en gráficos para una mejor
presentación del proyecto.

Gramática, Uso correcto del lenguaje. que corresponda con lo que vemos
ortografr ••• escrito. Correcta traducción de la lengua original al espafiol y
subtltulaje vIceversa
Producto aprobada para ••• transmlsl6n

I sr I No
Producto para ser archivada I 51 I No

(U) (13)

Se entl'ega en tiempo. forma ya entera satisfacción

Dabor6 vaI1dacl6n

(14)
Nombre y firma

Coordinaci6n de Producci6n

Autorlm

Autorim

(14)
Nombre y firma

Dlrecci6n de Producci6n Audiovisual r'

Cfr--f"""J"""'\,I~
•• 1 • __

" :~
'/f.,.
'?
'F.
'~

j
./

J



SEP
SECRFlARíA DE

EDUCACIÓN PlIBLICA

REQUISITOS PARA ELLLENADO DELFORMA TO DECÉDULA DEVALIDACiÓN DE PROYECTOS
AUDIOVISUAL

Requisitos

1 Fecha

2
Denominación del
programa

3 Folio de producción

4 Clasificación

5 Duración

6 Género

7 Productor

8 Realizador

9 Institución

10 Parámetros de calidad

Descripción/Observaciones

Especificar mes, día y año en que se entrega el formato.

Especificar la denominación del programa.

Especificar el folio de producción de la serie.

Indicar con un tache la casilla a la que corresponda la clasificación.

Duración.- Especificar las horas, minutos y segundos que dura el
programa.

Género.-Indicar de qué género es el programa.

Nombre completo del productor a cargo del programa.

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

Institución que solicita el programa.

Especificar si cumplen o no con los parámetros de calidad.

11 Correcciones necesarias
para su autorización

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

12 Producto aprobado para su
transmisión Especificar si el producto es o no aprobado para su transmisión.

13 Producto para ser
archivado

Especificar si el producto final puede ser o no archivado.

Nombre completo y firma de quien elaboró la hoja de validación,
de la Jefatu ra de Departamento de Supervisión y Gestión a la
Producción, de la coordinación bajo la que se encuentra el .,.q'.~<;",

v rlP I::l' ., de ~ , ., • . . ,,,,1 ~ \. '
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SEP ~.",'''~ • Televisión' .'.---- ~; SECRIT ARA DE EDUCACiÓN PÚBLICA ' Educativa
>IU'Il11JlUnt

IOUt.:A(I()'" !,\1r.IlC~ Dirección General de Televisión Educativa

Dirección de Vinculación Institucional y
Desarrollo Audiovisual 216 - PR- 03- A13

Subdirección de Programación y
Continuidad

Departamento de Difusión de Plataformas Digitales

Ciudad de México, L. de

ENTREGA DE MATERIAL

Tipo de producción: 2.-

Productor(a): ]..

Serie: 4.-

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

Institución solicitante: 7.-

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

CANT. PROGRAMA ANEXO FORMATO CODIGO DE BARRAS

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

14.- 15.-

NOMBREY ARMA NOMBREY ARMA DE LA

DEL PRODUCTOR SUBDIRECCiÓN DE PRODUCCiÓN EJECUTIVA

17.-

TIPOS DE PRODUCCION ONTENID< ANEXO

INGRESO A CALIFICACIÓN: 16.- PROGRAMAS EDUCATIVOS Y CUL MASTER y
Fecha y Firma CÁPSULAS, VIDEOCONFERENCIAS SUBMASTE 1

TELECONFERENClAS y CURSOS R
:c~l\-OS .J~

~ •• "<.~~ SPOTS CORTINILLAS MASTER 1;,¿~''!N~~A VIDEOTECA: LEVANTAMIENTO DE IMAGEN S ORIGINAL 2
,~( }~;.~~~,~~~~~f; VIRGEN Y RECICLADO

e-
ENBLANCQ

.•'l;.~••.• :;;"",~!}P ,,-'C' .1-,.':~t;.'.;.!:~'tj.-~ " .-'
tt ~

R:t.'r. ~"t:'i\'"f}1¡ 18.-
.~.

't'<;~~{'~
"..
~ .2~i Subdirección de FOLIO: tO>. _.'

Programación y ": '"
C' . .ro .....•.•
•".f SELLO Continuidad J

Et': co; •• 1.11: RECURSOS
.- ---'" -;

e TiJ;QSJI.' J;ÓN SPOT SP PROGRAMA EDUCATI PE TELECONFERENCIA TC -=0
U.L-.I •

~
"'AA!. ADJUNTA CAPSUU CA PROGRAMA CUL TUR. PC CURSOS e-!r-::r0r-'- I e-' ,-,,---/'-"1 .• j

y DESARROLLO CORTINILLJlCO VIDEOCONFERENCIA VC LEVANTAMIENTO DE 1M U 0-. 1" oI_~.::,o~:~o; L __

DIRECCiÓN GEN
HUMA,JOS y

DíRECC:ÓN G
.- ORGANllAC
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REQUISITOS PARA EL LLENADO DE LOS FORMATOS DEL ÁREA DE VIDEOTECA

ENTREGA DE MATERIAL

Requisitos Descripción/O bservaciones

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

2 Tipo de producción

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

3

4

Productor(a)

Serie

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

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

S Folio de producción Será asignado por el Departamento de Control y Seguimiento a la Producción.

6 Folio de videoteca
(en blanco) Elasignado por Videoteca

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

8

Nombre, puesto,
domo y tel. del
productor o Datos donde se pueda contactar ylo localizar al productor o coordinador

9 Cantidad Debe ir un programa por renglón

10 Programa

11 Anexo

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

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

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

13 Código de barras Lo asigna Calificación

17 Copias

- Q
.~.i •r =-: ,~ l

.••. t l' n" ~,''l.
1'.,

'.::
-7:
'1
}

~~!~,¡.t.f,'r..I;;'::':~~,C,lifi"d6"~J~~~:~~!~!~:~:~~~~~~~~~~!~~~~~~:~;I:
' .. - Encaso de Master, Submaster, LI y Stock traer un original con anexos y 2 copi~s

(carátula). • "
Para el caso de virgen o reciclados 3 copias (carátula) .t.. ,~".r"'/"ll"'''I.1 " •. ~.x:,?

. '-_'vI: '.~ (¡i~Nti'<;;~ DE
'ifJ.~:.I~!í'\(.'.v #>,,:,,;., •. ¡\ UI\üV\J
••• / ",''',) 1 :_¡.'l:i~,'Z,;('""".

:::a::CC:IÓ¡'J G;::~!E\;.lIA~I~IM.QTA:Cuando existe alguna modificación se utiliza el mismo formato. se debe cambiarel'títuto
>:': 1-¡:WANiZACI6~J \1D:=SA•..•b[r~;c~rección de salida de material" y especificar el motivo. L_ ' ~:: ~

• r """ J t. ~~...... 1_ •• ~,
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VALIDACiÓN DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Producción de programas audiovisuales con contenido
educativo, noticioso y/o informativo, y para niños a través de
productores externos.

Código: 216-PR-04

Elabora Revisa

Lic. Nicte Castrejón
Galván

Subdirección de
Servicios a la
Producción

Lic. Juan A 'andro
Valerio Mateos

Dirección de Producción
Audiovisual

Autoriza

Abril 2018

_ \' . ," 'l.>,~ ~

. orge Fausto Medina
Viedas

Dirección General de
Televisión Educativa

Número de Revisión: 1

S.::P.
DIRECCIóN G' ,lEU'i e::: RECURSOS

HUMA1;O: y (:.~,j.;\!.¡¡;:!\GféN
D!RECCiÓN b;;'i\¡i:~v-.-... I~~~\;~;l~,

DE V'G,~IfZ;'.::~'~;~","~;~;~.;.\t"v~.
Fecha de
Documentación:
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PRESENTACiÓNDELPROCEDIMIENTO

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

Código: 216-PR-04

Objetivo(s):

• Realizar la producción de programas audiovisuales de carácter educativo. noticioso y/o
informativo. y para niños. a través de productores externos para la DGTVE, con la finalidad
de generar un mayor número de contenidos vinculados al Modelo Educativo. de acuerdo con
las atribuciones conferidas en el Art. 42 del Reglamento Interior de la Secretaría de Educación
Pública y de las funciones de la Dirección de Producción Audiovisual del Manual de
Organización de Dirección General de Televisión Educativa.

Glosario:

• Casting: es el proceso de selección del elenco de un programa audiovisual
• Concepto creativo: idea única y original a través de la que se desarrollan las diferentes

expresiones que darán forma al programa audiovisual
• DGTVE: Dirección General de Televisión Educativa.
• Escaleta: es un guion básico. una lista de las escenas que componen el relato audiovisual
• Grabación en locación: es la práctica de filmar en cualquier lugar
• Investigación iconográfica: es la investigación de las imágenes idóneas para usar en los

programas audiovisuales
• Master: cinta original del programa aprobado. que no se usa para transmisión
• Preproducción: Gestión de requerimientos necesarios para la producción de un programa

audiovisual
• Submaster: copia del programa aprobado que se usa para transmisión

Marco Normativo:

• Ley Orgánica de la Administración Pública Federal. D.O.F. 29 de diciembre de 1976. última
reforma 9 de marzo de 2018. Capítulo Único. Artículos 9.18.19 Y Artículo 38. fracciones
~XlX:.y,XXX Bis.

~.::.t~'(qeniral de Educación. D.O.F.13 de julio de 1993. última reforma 19 de elJero deJO 18. _.i

~;'\~~RJJ:UI9::!il};Artículo32. Artículo 33 fracción XIV y Cápítulo IV. Artículo 49. ~ ~":\~' . .'.•..-". -
~•. :'~~~y"St:c!~(aJdel Derecho de Autor. D.OJ. 24 de diciembre de 1996. última reLorfTIa 13 de~
'~~,;'éfj:é.f~;.,~~<[:Í016.Título 11. Capítulo l. Artículo 13. fracciones IX y X; Capítulo 111. ~rlículo 27 y, ~
~=rítüJoJV;Capítulo 111. Artículos 94 al 100. -':....,t'" ',' .' -.' !

• Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusión. D.O.F.14 de julio de 2014. ú!tirña:reforrn-l
;)::{':.~'~!~N:21:2.7.,deeoe~g::Q,~~@j.7. Título l.Capítulo l. Artículo 1; Título 111. Capítulo Único. Artículo 60; Tituio
D::.::.:::Af::~?I~~i~apítm(f.;l~rtícuIO67, fracción IV;Título V. Capítulo VII. Artículo 147; aR'tulo Vllt. ArÜculol- •• --:

{'r:.o•...:::.~~~~~1~Ú~~~ft'lID'1X. Artículo 155; Título IX. Capítulo 11. Artículo 201; Título ,ICa]í(ulo ¡;A-rtículo' - .
~''';t:''\~f1i~'''!'2'1.g;Y(:apft!ffl84\.pArtículos222. 223. 226 YArtículo 246. u:: j '-.J.""; c--'-'_ ...•. J
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• Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública. D.O.F. 04 de mayo de 2015,
Título 1,Capítulo 1,Artículos 1 al 7 y Capítulo 11,Artículos 12 a116.

• Ley General de Responsabilidades Administrativas. D.O.F. 18 de julio de 2016, Título 1,
Capítulo 1,Artículo 2; Capítulo 11,Artículo 6; Capítulo 111,Artículo 9; Título 11,Capítulo 1,Artículos
15 al 23 y Capítulo 111,Artículos 26 al 3l.

• Reglamento Interior de la Secretaría de Educación Pública. D.O.F. 21 de enero de 2005, última
reforma 16 de enero de 2O 18, Capítulo VII, Artículo 42, fracciones 1,IV, IX Y XI.

Referencias:

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

.Alcance:

• En este procedimiento intervienen: la Dirección de Producción Audiovisual, la Subdirección de
Producción Ejecutiva, la Subdirección de Servicios a la Producción, el Departamento de
Conservación de Acervos Videográficos, la Empresa productora y el personal de la Dirección
de Producción Audiovisual de la Dirección General de Televisión Educativa. Mediante este
procedimiento es posible lograr la producción de programas audiovisuales de carácter
educativo, noticioso y para niños por productores externos.

Responsabilidades:

•_..- -;- ~- . 0-:;;-:-- .....- --:---- :+_ -..:_~--=-~ ",.,_ ---::::::..;:;::_-::--~7~~ -, - - ~~ .•.- - - -:-~_ --: - -~-- ,~ ..--.-.:::--::.

-- :--=:-:~-_....~- ::::::"'--;""--" - ~ - ....:: -~..- ::-:~ - -::: - ----=:::::. --...,-----:-::'"'~-~-~:: :'--::-;;::::--..... - ~- --.-._-. -. - -.-:::::::::

~'-'~~~.~.:#~-~.~.=:.:~~~~~:-~~.'~~~=:~'---~,-j".~:~.~.._~.--=.~~~~'...-~~~~~-~_:~-:;~:=:=:-~-~~~

• Dirección de Producción Audiovisual: coordina la realización de reuniones de trabajo para
desarrollar el concepto creativo del proyecto con la Empresa productora y valida que las
producciones entregadas cumplan con las características de calidad definidas por la DGTVE.

• Subdirección de Producción Ejecutiva: elabora guiones, supervisa que los guiones,
lineamientos, contenidos y enfoques establecidos por la Secretaría de Educación Pública.

• Subdirección de Servicios a la Producción: Evalúa y autoriza los servicios técnicos y de
personal para estudio o locación.

• Jefatura de Departamento de Supervisión y Gestión a la Producción: revisa el
material audiovisual y efectúa una observación detallada de acuerdo con los parámetros de
la Cédula de validación de proyecto audiovisual.

• Jefatura de Departamento de Conservación de Acervos Video gráficos: revisa la

.;fl~,\:.~Bt:~ción final e ingresa a !a videoteca .. ,. ..,. , . . .,'1""."
t,~:,~~~f;~mB~Jlproductora: realiza. ~aprod~cclon, Invest~~~clon Iconogr~flca, cast~ng~~r~?;~~tOtl~¡:}10;~~%.PKg?~~masy ~ost produCClon que Incluye la edlclon del material, la muslc~l!z.~¡IO.n '.y;. la .....~.
~.• L;t;.;lily@ta9o.ndeaudlos.:.;, .(C-7)i~). , '\11!.
~ ~:t¡;.¡f..'. '. . . $. '';--',.'"':::-'''~'.~.~ ,~
~.'; ~t.f.i' ~ "''QC:;.. ca" i'!'~.l•.'" ~-.~ ~~ -~'.,;:.::.;..."\~4.

>;ty~. "'~-;o:\3( -:!<~,#
~~/~ ..

I _ S,EP.
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Producción de programas audiovisuales con contenido
educativo, noticioso y/o informativo, y para niños a través de
productores externos.

Código: 216-PR-04

Direcdón de Subdirecdón de Subdirecdón de SenAdos
Empresa productoraProducd6n Audio\ltsual Producdón Ejecutiva a la Producción

Trr

Planeación y
Preproducx:i6n

• rT
Preproducx:i6n.
eiaborad6n y
autorización de

guiones

I • r3

Preproducx:i6n-
ruta critica

• r4
Preproducx:i6n-
gestión de
servicios

I • rs
Producdón y
poslproducdón
cumplimiento de
las normas de

calidad

~

lRSOS
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Ir
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.E.P.
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Oepartamerto de Oepa rtamerlo de
Supervisión y Gestión a Conservación de Acer\oOs

Subdirecdén de Direcóón de

la ProciJcción Videográficos Prowcdón Ejecutiva Prowcdón Audio...;sual

~ rG

Recepdón y
evalwción de
materiales
audiovisuales

I + 17

Il"€reso del
material a la
videoteca

L
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Elaboradóo de
reportes e

incorporadón de
recanendaciones
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resultados y
seguimiento a
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DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Producción de programas audiovisuales con contenido
educativo. noticioso ylo informativo. y para niños a través de
productores externos.

Código: 216-PR-04

___ ET_A_P_A AC_T_I_V_ID_A_D I PUESTO RESPONSABLE I

2. Preproducción-
elaboración y
autorización de

guiones.

Dirección de
Producción
Audiovisual.

S.E ..
1)1 FCCIÓr J C':=-, lE
'1 f.l LVI~IÓr j EDUCAII I

Subdirección de
Servicios a la
Producción

Subdirección de
Producción Ejecutiva

1. Planeación y 1.1 Coordina la realización de reuniones de
Preproducción. trabajo para desarrollar el concepto

creativo del proyecto con la empresa
productora, el Departamento de Diseño
Artístico, el Departamento de Servicios a
la Producción. el Departamento de
Supervisión y Gestión a la Producción. la
Subdirección de Servicios a la Producción y
guionistas.

1.2 Elabora la documentación del proyecto
donde se establecen los objetivos, el
número de capítulos de la serie. género
televisivo, público objetivo. cronograma de
traba'o fecha de transmisión.

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

2.2 Supervisa que los guiones cumplan con los
lineamientos, contenidos y enfoques
establecidos por la Secretaría de
Educación Pública.

3. Preproducción- 3.1 Realiza juntas de preproducción con la
ruta crítica. empresa productora para definir

requerimientos humanos. materiales y
financieros.

3.2. Realiza las solicitudes de los
requerimientos con base en los acuerdos,
a la Subdirección de Operación Técnica de
la Dirección de Ingeniería y Operación.

3.3 Elabora la ruta crítica con el Departamento
de Su ervisión Gestión a la Producción.

SE '.}
¡;;" Eec/él' ,..•.-" .

'., •.., ••.., ,'.- ¡.ir; tI.,;
HUM';',NOS y Oi\GAi\i¡'ZAC/ÓN

DI"'""Cr.'Ó j~ j',i: vI N GENEr~AL ADJUNTA
..: ORGl\N/ZACIÓN y OESt,RROLLO

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

- • - -.;;o -- ,.,..,. "'" • _~ _......- ..,. _. _ _~_
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__ E_T_A_PA A_C_T_IV_ID_A_D I PUESTO RESPONSABLE I

4. Preproducción 4.1
- gestión de
servicios 4.2

4.3

5. Producción y 5.1
postproducción 5.2
cumplimiento de
las normas de 5.3

calidad.
5.4

5.5

5.6

Registra el proyecto y se le asigna un folio
de producción para la gestión del servicio.
Gestiona los servicios necesarios con la
Dirección de Ingeniería y Operación,
Coordinación Administrativa,
Departamento de Diseño Artístico y el
Departamento de Servicios a la
Producción, para la grabación y
postproducción de programas de
televisión.
Determina las características de la entrega
de los programas audiovisuales con la
Empresa productora.
Efectúa la investigación iconográfica.
Realiza el casting para la selección de
elenco.
Lleva a cabo la grabación de los programas
en locación o estudio.
Ejecuta la edición del material, la
musicalización y la nivelación de audios y
aplicación de efectos.
Gestiona la salida de material audiovisual
virgen para realizar la masterización en
cintas de versiones master y submaster del
programa.
Entrega del master y submaster del
programa a la Subdirección de Producción
Ejecutiva. para la validación de calidad del
contenido audiovisual.

Subdirección de
Servicios a la Producción

Empresa productora.

S.E.P.
DIRECCI . I C;-: !L_ f\ L C~
ELEVIl"" ~Ót\jEDUCf -1
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ETAPA

6. Recepción y
evaluación de
materiales

audiovisuales.

7. Ingreso del
material a la
videoteca.

8. Elaboración de
reportes e

incorporación de
recomendaciones

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

ACTIVIDAD

6.1 Revisa que el material audiovisual cumpla
con los parámetros de la cédula de
validación de proyecto audiovisual y lo
envía para firma.

6.2 Entrega el material audiovisual autorizado
al Departamento de Conservación de
Acervos Videográficos, para su ingreso a la
videoteca

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

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

8.1 Elabora reportes y análisis para la
Dirección de Producción Audiovisual para
generar propuestas de mejora, en caso de
ser necesario.

8.2 Verifica que se hayan incorporado
recomendaciones de instituciones
fiscalizadoras relacionadas con este
proceso, así como riesgos que se hayan
materializado durante la ejecución del
mismo.

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

9.2 Coordina la implementación de las
acciones acordadas y da seguimiento con
la Subdirección de Producción Ejecutiva
sobre los efectos de las mismas en el
proceso.

Fin del rocedimiento

I 365 días.

PUESTO RESPONSABLE I

Departamento de
Supervisión y Gestión a

la Producción.

Departamento de
Conservación de

Acervos Videográficos.

Subdirección de
Producción Ejecutiva.

Dirección de Producción
Audiovisual.

S.E.P.
lIlRECClóhJ c.=-, ,
"\ [LE 11-..: N EDUC/J. .1
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-- ~_ _-- ~ ---_._-~- ~ -""'"-- - ,-~ ~-.., ~~-----~ -- .~ _ -- .._------ ...,*-- --= .. _ ... " '" - - '" . - - . - -
.'- -.:=::.--:. .-_- .. _-=-- .. -~_: '.-::;¡_'-::'=-'~_ -¡;;r.-__ - .- .-"--=_" .. -::;". ~.;:." '-:::;:'_,~89-:-=- .:=-::::
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SEP
SECHFIARÍA DE

EDUCACiÓN PÚBLICA

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Producción de programas audiovisuales con contenido
educativo. noticioso y/o informativo. y para niños a través de
productores externos.

Código: 216-PR-04

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

1 Inclusión del procedimiento
en el Manual de la DGTVE.

'.

'"::""::l
~.",---.l •e 'r- - r" ..~ .,,! I r 1 -- -..... ., ~~ •
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SEP
SECRF.'IARíA DE

EDUCACI()N PÚBLICA

REGISTROS

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

Cédula de
validación de Permanente Dirección General de 216-PR-04-RO 1
proyecto Televisión Educativa
audiovisual
Contratos
originales de
producción,

coproducción de
series y

Dirección General deprogramas de Permanente
Televisión Educativa

216-PR-04-RO 3
televisión; y/o
derechos de uso
y transmisión
con productoras

externas

ANEXOS

NOMBRE DEL
DOCUMENTO

Cédula de
validación de
proyecto
audiovisual

PROPÓSITO

Validar la calidad de los materiales
audiovisuales

Establecer las necesidades de equipo técnico,
instalaciones, recursos humanos y materiales,
necesarios para la producción de programas

educativos de televisión

Asignarle un número de folio a la producción

Proporcionar servicios de postproducción para
los programas educativos

Permitir la salida de equipo técnico de la
DGTVE

CÓDIGO DEL
DOCUMENTO

216-PR-04-AO 1

216-PR-04-A02

...,•.•..\ '. l,,~•.~

216-PR~4-Ad 3'\
~. , ;- ',~ ~

:;- .
216-PR:0.4-A04 J~ .•.. -;

- ~ ...
~:;1~~~~;4'-~~5-:,-
l _"'--..-¡ I • • J _ -"'....., -'. - _. l .••J



SEP
SECRETARíA DE

¡:nUCAClóN PÚBLICA

Solicitud de Gestionar el servicio de maquillaje y/o
maquillaje y escenografía que se requiera para la 216-PR-04-A06
escenografía producción

Solicitud de Gestionar el servicio de el/los vehículos que se 216-PR-04-AO 7
vehículo requieran para la salida a locación

Ruta crítica de Especificar los servicios técnicos que se
servicios técnicos 216-PR-04-A08
para la producción requieren por semana para la producción

Cancelación de /Cancelar los servicios internos o externos queservicios internos 216-PR-04-A09
v externos

se solicitaron

Cancelación de Cancelar el maquillaje y/o escenografía que se
maquillaje y 216-PR-04-A10
escenografía soli,citó

Proporcionar en calidad de préstamo el
Salida de material material audiovisual para la producción de 216-PR-04-A 11

programas
Formato de

validación de Validación de los programas curriculares
programas de 216-PR-04-A12

televisión
Entrega de Entregar programas y material audiovisual
material para su resguardo en la videoteca 216-PR-04-A13

"1:

'~

j

./

r I - - r' - ~..:.., ~ ( ., - -....• 1 --.-
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SEP
SECRETARiA [)[:

EDUCACIÓN PÚBLICA

SE!' Direcci6n Ceneral de Televisi6n Educativa
Dirección d. Producci6n Audiovisual

adulada Validación de Proyecto Audiovi •.• aJ

Televisión
Educativa

Fema de vaIldad6n (mm/dd/aa) dd mm aaaa 11
Ficha técnica

n&-p,,"ll4-A01

Tftula de la Serie

TItulo del Prog.-.na

PCoblico 4

eDificaci6n

Duraci6n hr mln I seg l1pa de prDdua:i6n.~I _

Productor

VaJidad6n de estándares de calidad de provecto s audiovisuales de la Dirección General de Televisión Educativa.

Escala d. valldacl6n por alterio
Rubro Criterio

B "
Cumple No cumple No Aplica

(}-tografía r e r
Lenguaje Escrito 9

Subtitulaje r e r

Uso de la cámara r e r

Lenguaje Visual 10 Uso de efectos visuales r, (' e

Escenografía r r r

Uso de música r e r

Lenguaje Sonoro 11 Uso de efectos sonores r r r

Trabajo de locuci6n r e o

Cumple con los criterios de validación
12

Producto para tnrIsmis16n 13

o Aprobada No Cumple con los criterios de validación

O sr O No

o No ""robado

Producto para difusi6n en otros .spados 14 O Sr O No

OBSERVACllNES:
__ 15 _

[labor6 Recibe en tiempo, forma y a
entera satisfacci6n

R~ibe en tiempo, forma y a entera
satisfacci6n

.)

"
")

["-- -...,!

".

16
Nombre y firma

Dirw:cd6n de VinaJlad6n
InstitudonoJ y Desarrollo

Audiovisual
-,

'"'"CA
c:u
ro

16
Nombre y firma

Direcci6n de Producci6n
Audiovisual

•••• JT

TB.lUMme.:lA
ar.uA.,......
asm••tlA
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SECRI:1AldA DE

U.JUCACJÓN PÚBLICA

REQUISITOS PARA ELLLENADO DE HOJA CÉDULA DE VALIDACiÓN DE PROYECTO
AUDIOVISUAL

Requisitos Descripción/ Observacio nes

1 Fecha de Anote la fecha de validación de la Cédula de Validación de Proyecto
validación Audiovisual. en el formato dd/mm/aaaa.

2 Título de la serie
Anote el nombre completo de la serie para la validación del
orovecto audiovisual.

3 Título del Anote el nombre del programa para la validación del proyecto
or02:rama audiovisual.

Seleccione la opción adecuada: "Apto para todo público", "Apto
4 Público para alumnos". "Apto para docentes" o "Apto para padres de

familia".
5 Clasificación Seleccione la clasificación adecuada: "A". "AA", "B", "(" O "D".

6 Duración Anote la duración del programa: hh:mm:ss.
anote la clave del tipo de producción que corresponda: Spot SP.

7 Tipo de Programa Educativo PE.Teleconferencia TC. Cápsula CA,
producción Programa Cultural Pe. Cursos CU. Cortinilla CO. Videoconferencia

VC o Noticias NO.

8 Productor
Anote el nombre completo del productor designado para realizar
la producción.

9 Lenguaje escrito
Seleccione la opción adecuada para cada rubro: "Ortografía" y
"Subtitulaie".

10 Lenguaje visual
Seleccione la opción adecuada para cada rubro: "Uso de la
cámara", "Uso de efectos visuales" v "Esceno2:rafía".

11 Lenguaje sonoro
Seleccione la opción adecuada para cada rubro: "Uso de música".
"Uso de efectos sonoros" v "Trabaio de locución".

12 Criterios de Seleccione la opción adecuada para cada rubro: "Aprobado". "No
validación Cumole con los criterios de validación" o "No aorobado".

13 Producto para Seleccione la opción adecuada: "Si" o "No".
transmisión

14 Producto para Producto para difusión en otros espacios. seleccione la opción
difusión adecuada: "Si" o "No".

15 Observaciones Anote las observaciones pertinentes.

c:l6£,. Firma(s) Firmas de responsables.
" "

'~

)

~-.
o:: ':)\"...;~.I.

Clr--~..-.''! 'r" ~ 1-"-"" r, -- .. -:
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SECRFlARÍA DE

EDUCACIÓN PÚBLICA

216-PR. 04 -A02

, Televisión
Educativa

SEr
H~ItI '''d" PI

lr,L-l..A\ h'~, ru;'dc •••

Dirección General de Televisión Educativa

Dirección de Producción Audiovisual

Subdirección de Servicios a la Producción

_- H_o-'-i_ad_e_P_re_p_ro_d_u_c_c_ió_n _

¡Serie: (1) IProgramas: (2) I_Fo_l_io_d_e_p_r_od_u_c_c_ió_n_:__ (_3_) _

PRODUCCIÓN EN lOCAC 0 PRODUCCIÓN EN ESTUD!!Ij

IPeriodo de Producción: ( 5)

IlUgar(es) de Grabación:

Observaciones ( 7)
Unidad Móvil

Equipos Portátiles

Planta de Energía

SteadyCam

Grúa

JímmyJib

ChromaKey

Escenografía

Motion Control

ChromaKey

Otros

~EHíCUlqS ( 8) --= --- --- - -,
--.i - -- -- - -- -- ------- - - -- - ---

lE:"" Coeg. ~: •...=_ -==_ -==_ -==_ -==_ -==_ -==_ -==_ -==_ -==_ -==_ -==_ -==_ -==_ -==_ -==_ -==_ -==_ -==_ -==_ -==_ -==_ -==_ -==_ -==_ -==_ -==_ -==_ -==_ -==_ -==_ -==_ -=
PERSONAL OPERA TIVO

POSPRODUCCION ( 10)

Choferes

Técnicos

Utileros

Maquillistas

Postproductores-- -- - - -- - - --- ---. - -- . - - ---
Pro Tools I
Musicalización I
Cabina Posproducción

Animación I
Diseño Gráfico I

"' ~,. '_.l'.~,
. -"').~...
"., ,~
.. 1:
".

(" '":,,"")
••••• ~.:.:. 1 •

roducto .,. I ;:":_:~"--'.1 ....-
- ....•.•..... .:::" ... ~

I---'._._ _---'~ -.~

Nombre

Subdirección de Servicios a la
Producción

PERSONAL DE PRODUCCiÓN ( 11) -
Productor' ,~.

R~zador.,' ','

!=1JWdfn¡¡.doi':\ ~?
~jsteiJtede Pród ucción ,

",-
~FQstProdlktQt" ,-'"-

,,



SEP
SECREIARiA DE

EDUCACiÓN PÚBLICA

REQUISITOS PARA EL LLENADO DE HOJA DE PREPRODUCCIÓN

Requisitos Descrip dón IObservadon es

1 Serie La serie que se producirá.

2 Programas

3 Folio de producción

4 Producción

S
Período de
producción

6
Lugar(es) de
grabación

7 Observaciones

N° de programas que se producirán.

Será asignado por el Departamento de Control y Seguimiento a la Producción.

Deberá llenar el recuadro con una "X" en el tipo de producción que se realizará.

Especificar la temporalidad de la producción de la serie.

Si se ha determinado que la producción se realizará en locación, deberá
especificar él (, los lugares determinados para la grabación.

Especificar la cantidad de requerimientos de equipo técnicos.

8 Vehículos Especificar la cantidad de vehículos, el combustible y los peajes requeridos.

9 Personal Operativo Especificar la cantidad o número del personal operativo requerido.

Especificar el número del personal especializado en la producción d~'programas. !

_.-':l
..•./ . .1.2.1 •

el"" ":":r f'*' r":'" 1 r _. - -.", -.-
.)i. "'--' . . ..

.;

-C'-, ':\/' l'

Firmas de responsables.

.......q:"t; 1"

Especificar la cantidad de servicios para la postproducción de programas. ',..-,"'o
~::-.



SEP
SECRFlARíA DE

EDUCACIÓN PÚBLICA

~ Televisión
Educativa

DIRECCiÓN GENERAL DETELEVISiÓN EDUCATIVA
DIRECCiÓN DE PRODUCCiÓN AUDIOVISUAL
SUBDIRECCiÓN DE PRODUCCiÓN EJECUTIVA

216 - PR - 04- A03

IFOLlO DE PRODUCCiÓN (1)

ASIGNACiÓN DE FOUO DE PRODUCCiÓN

FECHA DE ASIGNACiÓN ( 2)

NOMBRE DE LA SERIE (3)

INSTITUCiÓN SOLICITANTE ( 4 )
NUMERO DE PROGRAMAS (S)
DURACiÓN (6)
TIPO DE PRODUCCiÓN • (7)

¡COPRODUCCiÓN (8) CURRICULAR
( 9) PRODUCCiÓN NO CURRICULAR

INTERNA NOTICIAS
CETE

PRODUCTOR (10)
COORDINADOR DE PRODUCCiÓN (U)
DATOS DE CONTACTO (12)

BREVE DESCRIPCiÓN DEL PROYECTO (13)

( 14)

PRODUCTOR SUBDIRECCiÓN DE PRODUCCiÓN
EJECUTIVA

DIRECCiÓN DE PRODUCCiÓN
AUDIOVISUAL

I1 •• ~. _ •• __ ~~ •••

L''---~''''''''''

SPOT

CAPSULA

CORTINilLA

SP

CA

ea

PROGRAMA EDUCATIVO

PROGRAMA CUl ruRAL

VDEOCONFERENCLo\

PE

pe

ve

TElECONFERENCIA

CURSOS

"t'/i\NTAMENTO DE IMAGEN

Te ,•.•• ,~"'" 1'/'1

eu,
, u

.?r .

( J••...

J
./
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EDUCAClÓN PÚBLICA

REQUISITOS PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE ASIGNACiÓN DE FOLIO DE PRODUCCiÓN

Requisitos Descripdón IObservadon es

1 Folio de producción
Llenar con el número de folio asignado por el Departamento de Control y
Seguimiento a la Producción.

2 Fecha de asignación Especificar la fecha de asignación del folio de producción

3 Nombre de la serie Especificar el nombre de la serie.

4 Institución solicitante Institución que solicita la serie o el programa.

S
Número de
programas

Especificar la cantidad de programas que se realizarán.

6 Duración Especificar la duración del o los programas.

7 Tipo de producción
Especificar mediante clave el tipo de producción: Programa Educativo (PE).
Cultural (PO, Teleconferencia (TO. Videoconferencia (VO, Cursos (CU). spot
(SP). cápsula (CA). cortinilla (CO) o levantamiento de imagen (LI).

8 Coproducción Especificar marcando con "X" si se trata de una coproducción.

9 Producción interna Especificar marcando con "X" el tipo de producción interna de que se trate.

10 Productor(a) Especificar el nombre del productor(a).

:>
'- L. ••

I !
j

./
-'

'I--~', - •.._

~.

~.,...

\:

Firmas de responsables.

Descripción del proyecto a realizar.

Especificar el nombre del coordinador(a) de producción.

Especificar el nombre de algún colaborador del equipo de producción.
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SEP
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tDHCt\(I(\N tlhllKA

Dirección de Ingeniería y Operación
Subdirección de Operación Técnica

Departamento de Control de Operaciones de
Servicios Técnicos

Televisión
Educativa

Solicitud de Servicios Internos 216- PR- 04-A4

FECHA DE SOLICITUD: (1) FOLIO DE PRODUCCION: _(_2_) _

PRODUCTOR ( A ) : (3) PROYECTO: (4)

---1 , l'. .
l_!....'-I.'-._ .• ,..1.., •• ~l

,

l

'"

'.

: ...
c.

r- ':: ..,
~.~.I

,r--r'-"'': 'r

NOIIBRE Y RRMA

PROOUC1OR

NOIERE y RRMA
DEPARTAMEN 10 DE CONTROL DE

OPERACIONES DESERVlCIOS ttcNICOS

PROGRAMA: (S) /6\ P) (8)
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 5 ( ) SALA 17 ( )
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 AUDIO ( 9 )
EDIClON DE AUDIOS ( ) MUSICALlZACTC l )
NIVELACiÓN DE AUDIOS ( )

LIMPIEZA DE AUDIOS ( )
DISENO DE AUDIO ( )

ESTUDIO A ( ) B ( ) C ( ) D ( ) E ( ) (l FECHA DE SERVICIOS ( 11 HORARIO SOLICITADO (12
MONTAJE ( ) OTROS
ILUMINACION ( )

GRABACION ( )

TRANSMISION EN VIVO ( )
SETVIRTUAL ( )

VOZ. OFF CABINA DE RADIO ( )
CASTING yI O ENSAYO ( )
MONITORES DE PLASMA ( )

GENERADOR DE CARACTERE ( )

TELEPROMPTER ( )
GRAN ANGULAR ( )
JIMMY JIB PEDESTAL Y BRAZC ( )

" GR\JA{:ON ACCESORIOS ( )

.' tClNIt'~A'.{:ON ACCESORIOS ( )

; RIEl:;ES:CURVOS ( 90" ) ( 45' ) ( ) , -
,..'\.~:'{.'('I{: •• ,

.; RIEI:£S'.R!iCTOS ( ) ,,,--
SONO!UzAclON ( )

~....i":'..;u.": .~ "':
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I:DUCACIÓN rÚBlICA

REQUISITOS PARA EL LLENADO DE LA SOLICITUD DE SERVICIOS INTERNOS

N° Requisitos

1 Fecha de solicitud

Descrip ció nIObservaci on es

Anotar la fecha en la que se solicitó el servicio interno; día. mes año.

2 Folio de producción Será asignado por el Departamento de Control y Seguimiento a la Producción.

3

4

s

6

7

8

9

Productor (a)

Proyecto

Programa

Servicios de
postproducción

Fecha

Horario solicitado

Servicios de audio

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: día. mes. año.

Anotar el horario en el que se requiere el servicio.

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

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

Anotar fecha: día. mes. año.

Anotar el horario en el que se requiere el servicio.
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Dirección de Ingeniería y Operación

Subdlrecci6n de Operaci6n Técnica

Departamento de Control de Operaciones de
Servicios Técnicos

Solicitud de Servicios Externos

,Televisión
Educativa

216. PR- 04 - A05

FECHA DESOLlCITUI_(_l_) FOUO DEPRODUCCION: _(_5_) _

PRODUCTOR (A): _(_2--')____________ PROYECTO: _('-6-'-) _
PROGRAMA: _('-3--')____________ LOCACiÓN: _('-7--') _
SERIE: _(_4_)____________ DIRECCiÓN: _(_8_) _

:-~,..-., ...

- .<
,

NOIoBRE Y F1RIIA

C. I PRDDUelOR' :
.J \ __ '-'" •

NOMBREY FIRMA
DEPARTAMENTO

DE CONTRa..DEa'ERACONES DE
SERVICas TtCMCOS

DESCRIPCiÓN (9) EQUIPO SOUCITADO (10) FECHA DE HORARIO

SERVICIO ( 11) SOUCITADO (12
TIPO DECAMARA EQUIPO ADICIONAL )

CAMARA P2200 ( ) DOLLY ( )
CÁMARA P2300 ( ) TRIPIÉ ( )
CÁMARA Z3S00 ( ) TRIPIÉBABY ( )

( ) MICRO.LA VAUER INALAMBRlCO ( )
( ) MIC. INALAMBRICO DEMANO ( )
( ) CONSOLA SHURE ( )

PETIT 2 LAMPARAS ( )

PETIT 4 LAMPARAS ( )

FUENTE DEPODER ( )

BABYS ( )

MINIBRUTOS 4 LAMPARAS ( )

MINI BRUTOS 9 LÁMPARAS ( )

2 MILES ( )

UNIDAD MÓVIL (B) ( ) 5 MILES ( )

UNIDAD MÓVIL (R) ( ) SOFT UGHT 2000 w ( )
UNIDAD MÓVIL (n ( ) CENTURIE ( )

UNIDAD MÓVIL (C) ( ) FILTROS DECOLOR (VARIOS). ( )

GASAS ( )

DIFUSORES ( )

PLANTAS DEENERGIA RONDOFLEX ( )

OTTOMOTORES ( ) ESPEJOSDESOL ( )

IGSA ( ) SEGUIDOR (. )

6k ( ) SUNGUN ( )
:z.5K ( ) GRAN ANGULAR ( )

MONITOR DECOLOR ( )

MATTEBOX ( )

SCOUTING. RESP. ILUM. ELECY OP ( )

.:: !:-l(¿-.t-
ENLACES (14)

SENCILLO ( )
::.¡.';i;:M1CROONDAS (13)

;J'~~1~t\~ DOBLE ( )

OTRO ( ) .•.•..,.,,.y.
'f~. ,~. 'n !-~ ",,-
':: i:ffiíf~VACIONES ( 15) <-~~~;.:~ cr •.

<-
l.; .....,.t ::;)

j¡r:::CCIÓ¡~: G•.~i'~;I''- n:: Rt:t6t. SOS
"l ••••:'(11. •• , h~ ••.•..• ....\,.1 •..••,

:.~:1.t[.'.IO~v R' ,\'I'~' - l ..
f l""",,:'iin¡'.! \,,1' j \:;--.JliLS-.Ú-J¡'-V~I~--NOM--BRE-YFl-RMA----

DiRECCIÓN GE ERAL AD~U!'HjSUBotRECClÓND£SfRVKJ05

!:E GRW.I~!lAC¡' NY DESARROLLO ALAPRODUCCIÓN
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EDUCACIÓN PÚBLICA

MANUAL DE"::;PROCEDIMIENIOS':C5Eti\ ~
- - - - D.IRRCCI ÓKtGENER"A"VDE:TEJ:;EYJSIQlSl'-:
-- - -- -- --- - _. -- - EDUCATIVr\-

..,_.- - ."......,.,..- ----

REQUISITOS PARA ELLLENADO DE LA SOLICITUD DESERVICIOS EXTERNOS

N° Requisitos Descrip ción IOb servacion es

1 Fecha de solicitud Anotar la fecha en la que se solicitó el servicio externo; día, mes año.

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 a la que pertenece el programa.

S Folio de producción Será asignado por el Departamento de Control y Seguimiento a la Producción.

6 Proyecto Anotar el nombre del proyecto.

7 Locación Especificar la ubicación en donde se realizara la locación.

8 Dirección Anotar la dirección de la locación del servicio.

9 Descripción Marcar con "X" el tipo de cámara y servicio que se requiere.

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

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

12 Horario solicitado Especificar el horario en que requerirá y utilizará el equipo solicitado.

13 Microondas Especificar si se requerirá servicio de microondas.

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

15 Observaciones Especificar alguna aclaración o medida a realizar en la prestación del servicio.

16 Firma (s)
Anotar nombre (s), primer apellido. segundo apellido y firmas de los

')~-. :~,.•..(' , responsables.
, . t~~_~.:."",:,:.•.'''''''~ .••. 11\ l.

0';- ~~ "~'i:.: ~ I~

'f¡¿'; ti ~í.... f.r f '"-l.''':.];. ,
, ,).~ ,'-:;''!f . 1,":t'J~: "
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DIRECClON GENERAL DE TELEVISION EDUCATIVA
PROYECTO DE OPERACIONES

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS A LA PRODUCCION

SOLICITUD DE SERVICIOS

DE MAWUAJE Y ESCENOGBAFIA

'~ .. -
, Televlslon

Educativa

216- PR-04 -A06

(1)
FECHA DE LA SOLlCITUC

SERIE: I
PROCiRAM~

PRODUCTOR (A

HORARIO DE,

LOCACiÓN,

CARPIN1ERIA:

(7 )

(10 )

(2 )
RXJO lE PROUUCCiON

(4)

(5)

16)

A,

(8)

~A:

(3 )
FECHA DESERVICIO

I VIVO: 1 1 (SI)

I ESTUDIOS ~~---I
:1__ 1

CET~I ~ ffiT. "D"I EST. "E"I

AULAS,I I

(11 1

A1REZZO:

TAPICERIA:

(12 )

(14)

l11LERlA y MOBl.lARlO :

(13 )

ESCENOGRAFlA Y MONTAJE :

(15)

P~ YBARNZ : (16)

(17 )

DISEÑO DE IMAGEN

NO ~ HJMIIU31 _

1-

( 21)

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS A LA PRODUCCIÓN

(20 I
.•.•.:'~"'" .

----------- -. '( 21)

PRODUCCiÓN ,['Ir--,.... I ~

'.

.. -- -- .'.. ..



SEP
SECRFIARÍA DE

EnUCAC!ÚN ¡'llnUCA

REQUISITOS PARA ELLLENADO DE LA SOLICITUD DESERVICIOS DE MAQUILLAJE Y ESCENOGRAFíA

Requisitos Descrip ción/ Observaci ones

1 Fecha de solicitud Especificar la fecha de solicitud del servicio

2 Folio de producción Especificar el folio de producción

3 Fecha de servicio Especificar la fecha en que se realizará el servicio

4 Serie Nombre de la serie

5 Programa(s) Nombre del programa

6 Productor(a) Nombre del o la productor(a)

7 Horario Especificar el horario de inicio y término del servicio

8 Locación Lugar donde se necesita el servicio

9
Vivo/Estudios/CETE Especificar en qué lugar se solicita el servicio
/Aulas

10 Carpintería Especificar qué servicio de carpintería se necesita

11 Herrería Especificar qué servicio de herrería se necesita

12 Atrezzo Especificar si se necesita el servicio

13 Utilería y mobiliario Especificar los elementos que se necesitarán

14 Tapicería

15 Escenografía y
montaje

16 Pintura y barniz

Especificar si se requiere el servicio

Especificar el tipo de escenografía que se requiere

Especificar si se requiere de este servicio

Especificar si se requiere del personal de utilería

~ "J \

- "

- "\:, ,,-
.s;:: ,.&

/-
1:

:= :.~ ',- )
~,'6 ..•..- ,- ~t:'. -..;",C-:,.-:;..> ¥

Número de personas requeridas para el servicio de maquillaje o carac~~a~~1 :'
C' ¡:: r.

DI ECCI~1 (' ..:Firmas de responsables

Especificar si se requiere de este servicio

Especificar si se requiere este servicio
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216- PR- 04- A07

FECHA DESERVICIO: I_l ~
SOUCITUD DEVEHiCULOS

ÁREA SOLICITANTE: 2

LOCACiÓN (ES).
1.- 3---------------------------------------2.----------------------------------------3.----------------------------------------4.-

PROGRAMA: 4

PRODUCTOR: S

NOMBRE:

FOUO DE PRODUCCIÓN: 6

CELULAR:

PROYECTO:

EXT. OFICINA:---------- ----

7

HORARIO SOUCITADO: DE _1 1 A 1 _

NÚMERO DE VEHíCULOS SOLlCITAD0 DESCRIPCiÓN DE VEHíCULOS SOLICITADOS

UNIDAD MÓVIL: 11

10

L-I 1 2.- _1 __ 1

BICENTENARIO 72731 El REY7966BZ

3.-
ITANIC 744'

PLANTA DELUZ: 12

4.- 1 1
CISNE 7062BZ

s.-_I __ 1
ICHI7064BZ

SELMEC: 1 _

OBSERVACIONES:

IGSA: 1 _ MONTADA: OTTO:

l __ ... _. __ .,,_

13.•..•.:~>::.;. 13 13
''¡:;~1O'Ú)6 SERVICIOS NOIIBREYRRMA -NO-IIBRE,--F-IRIIA,--FEC-HA,-S-ELlD--Y-FO-U-O-
.:,\: 'jf¡~lf.f!~ét<lN AUTORIZACIóNSUBlllRECClONYIODlRECClON DERECIBIDODET~~RTES '. ",
~ •.•~!(~'~~>~~.:.~~'~;~~:~(~~ ~- '"')

~i~i);:~':&@JirSERA ATENDIDA DEACUERDO A LA DISPONIBILlDADVEHICULAR. ir ' •
l/'.-~'"'' .••~..,,",'.~••_, .A~'~~~ PARA LA SALIDA DELVEHICULO SOLICITADO SERA MAXlMA DEUNA HORA. DESPUES POD~ SER CANCELAI
~1l~~~i1tA1lELSERVICIO DmERA FIRMAR ELPRODUCTOR O RESPONSABLE DE LA PRODUCCION. ELREPORTE DESERVICIO Al
~ UN~ LICITUD POR OlA. .•."

. iRECCIÓN GEN:::?/:'L DE RECURSOS
HLWANOS y Oí,GMIiIZACI6N

DIRECCIÓN GEMERAL ADJUNTA
DE ORG¡~NIZi\C¡óN y ESARROLLO



SEP
SECRETARíA DE

EDUC,\C¡ÓN PÚBLICA

REQUISITOS PARA EL LLENADO DEL FORMATO SOLICITUD DE VEHícULOS

Requisitos Descrip ció n IObservaci o n es

1 Fechade servicio Especificar la fecha en que se requiere el servicio.

2 Área solicitante Área que solicita el vehículo.

3 Locación( es) Lugar donde se llevará a cabo el servicio.

4 Programa Nombre del programa para el que se requiere el servicio.

S Productor(a) Nombre(s), Número celular y extensión del producto a cargo del proyecto.

6 Folio de producción Seráasignado por el Departamento de Control y Seguimiento a la Producción.

7 Proyecto Nombre de la serie.

8 Horario solicitado Especificar el horario en que se solicita el vehículo.

9
Número de vehículo Especificar el número de vehículos que se solicitan.solicitado

la Descripción de Breve descripción del vehículo que se solicita.vehículos solicitados

11 Unidad móvil Identificar el nombre de Unidad móvil que se requiera.

12 Planta de luz Especificar el tipo de planta de luz que se requiera.

13 Firma(s) Firma responsables.

DIRECCI
ELEVk ..

S.E.P.

N ED v .. .1 I "" I \



216- PR- 04- A08

Televisión
Educativa

RECIBIÓ NOMBRE Y FIRMA

r( 18)

DIRECCIÓN GENERAL DETEl£VISIÓN EDUCATIVA
DIRECCIÓN DE INGENIEJÚA Y OPERAOÓN
SUBDIRECCIÓN DE OPERACiÓN TÉCNICA

DEPARTAMENTO DECONTROL DE OPERACIONES DE SERVICIOS TÉCNICOS

FORMATO RUTA CRiTICA DE SERVICIOS TÉCNICOS PARA LA PRODUCCiÓN

NOMBRE DEl PROOUC ( 1) NÚMERO DE PRCXiRM'_(_S_) _
NOMBRE DE PROYECTe ( 2) FECHA: _(_6_) _

NOMBRE DEL PRCXiRM ( 3)

FOLIO DE PRODUCCIOI' ( 4)

r( 17)

AUTORIZÓ NOMBREY FIRMA

SEMANA DEl 1° AL 7 DE AGOSTO (7)

FECHA( 8) LUNES (8) MARTES (8) MIÉRCOLES ( 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

DIRECCiÓN ( 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 TÉCNICO
(11 )

PERSONAL
OPERATIVO (

12)

SERVICIO DE
EDICiÓN (13)

SERVICIO DE
POSTPRODUCCIÓN

(14)

SERVICIOS DE
'J,..

AUDIO (15')

OBSERVACIONES
)

(16)
.

u
J' -\.



SEP
SECRETARiA [)I'

EDUCACIÓN p(¡nUCA

. Ir-r'" ". 1 ,-,.-

REQUISITOS PARA ELLLENADO DEL FORMATO RUTA CRíTICA DESERVICIOS TÉCNICOS PARA LA
PRODUCCiÓN

Requisitos Descrip ción IObservacion es

1
Nombre del Anote el nombre(s), primer apellido y segundo apellido del productor(a).
productor

2 Nombre del proyecto Anote el nombre del proyecto o serie.

3
Nombre del

Anote el nombre del programa.
programa

4 Folio de producción Será asignado por el Departamento de Control y Seguimiento a la Producción.

5
Número de

Anote el número de programa.
programa

6 Fecha Anote la fecha día, mes, año; en el que se elaboró el formato de ruta crítica.

7 Semana del
Especificar el periodo semanal comprendido,Ejemplo: SEMANA DEL 01 AL 07 DE
AGOSTO

8 Fecha
Especificar el día,Ejemplo: LUNES 10DE AGOSTO,MARTES 2 DE
AGOSTO,MIERCOLES3 DE AGOSTO, etc.

9 Dirección Especificar la ubicación en donde se realizara la locación.

10 Horario Especificar el horario en que requerirá y utilizará el equipo solicitado.

11 Equipo Técnico Especifique el equipo técnico requerido.

12 Personal operativo Especifique el número de personas operativas requeridas.

13 Servicio de edición Especifique la cantidad de servicios de edición requeridos.

14
Servicio de

Especifique la cantidad de servicios de postproducción requeridos.
postproducción

15 Servicio de audio Especifique la cantidad de servicios de audio requeridos.

16 Observaciones
Describa cualquier tipo de observación o consideración que requiera la

s •.• .: .. ~ .
prestación del servicio.

~

..,;,ó.oombce y Anot~ n?mbre(~): primer apellido, segundo apellido y firma de laperso.Qa,qu~".
l!-: JI~~ • ,,;.' .;4" . autorizo el serVICIO. _.¿. \: . I/,
. "."- ."....,lr~p.' b Anote nombre(s), primer apellido, segundo apellido y firma de la Rer.~na que

,
~ .~ I ~IO, nom rey

recibió la ruta crítica. ~ ;.' 'I

;~
~v....;:::-~¿;v.~ \:... ~ ,,~ .

.. , .
.. ...;.. ~L~f-~$-;.
,-
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Dirección de Ingeniería y Operación

Subdirección de Operación Técnica
Departamento de Control de Operaciones de

Servicios Técnicos

Cancelaci6n de Servicios Internos y Externos

Televisión
Educativa

216 - PR- 04 - A09

FECHA DE CANCELACiÓN: _(_2_) _

No. DE
SOLICITUD:

HORA DE CANCELACiÓN:
(1)
(3)

PRODUCTOR: (4) PROGRAMA: (5)

FOLIO DE PRODUCCION: (6) SERIE: (7)

FECHA: (8) SERVICIO: (9) HORARIO DE: ( 10)

FECHA: SERVICIO: HORARIO DE:

FECHA: SERVICIO: HORARIO DE:

FECHA: SERVICIO: HORARIO DE:

FECHA: SERVICIO: HORARIO DE:

MOTIVO PORELCUAL CANCELA: ( 11)

l_ .•.._~._._ ••• L

NOMBRE Y FIRMA
DEPART.*EN 10

DE CONTROL DE OPERJCIONES DE
SERI/I

NOMBRE Y FIRMA "
PRODUClOR ,_~

".

O"

'.



SEP
SECRFlARiA DE

EDUCACIÓN rÚBLlCA

REQUISITOS PARA ELLLENADO DELFORMATO DECANCELACiÓN DESERVICIOS INTERNOS Y
EXTERNOS

Requisitos Descrip ciónIObservaci ones

1 Número de solicitud Anotar el número de folio que se cancela.

2 Fecha de cancelación Anotar Día. mes y año de la elaboración del formato.

3 Hora de cancelación Anotar Hora y minutos de la cancelación del servicio.

4 Productor Anotar nombre(s). primer apellido y segundo apellido del productor.

5 Programa Anotar nombre o denominación del programa.

6 Folio de producción. Será asignado por el Departamento de Control y Seguimiento a la Producción.

7 Serie Anotar el nombre o denominación de la serie.

8 Fecha Anotar día. mes y año del servicio programado interno o externo.

9 Servicio Anotar el servicio que se cancelará.

10 Horario de Anotar el horario que se había designado para la prestación 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.

S.E ..
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DIRECCIÓN GENERAL DE 1ELEVISIÓN EDUCA11VA
PROYECTO DE OPERACIONES

DEPARTMENTO DE SERVICIOS A LA PRODUCCIÓN

SOLICITUD DE CANCELACiÓN

MAQUILLAJE Y ESCENOGRAÁA

~ Televisión
Educativa

216- PR- 04-AlO

No. DE FOLIO 11 N° DE SOLlCTUI 10

SERIE:

PRODUCTOR Y10 REALIZADOR:

ESTUDIO:

MOTIVO DE LA CANCELACiÓN:

3

6

PROGRAMA:

5

LOCACiÓN:

8

4

7

MONTAJE: _ MAQUILLAJE: )QQQQQQ(XX 11

12
SUBDIRECCiÓN DESERVICIOS

A LA PRODUCCION

12
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

A LA PRODUCCION

12
PRODUCCiÓN

( "- ":)• l__.I.

C,r--,--.~'': l.

.1 ~... ..J ,....

r
_~_, .~.~ •• L-

,_ ~ .. ,. -.--:



SEP
S[CR~ fAlÚA DE

EDUCACiÓN rÚllUCA

REQUISITOS PARA ELLLENADO DEL FORMATO DE CANCELACiÓN DEMAQUILLAJE Y
ESCENOGRAFíA

Requisitos DescripciónlObservaciones

1 Fecha La fecha en la que se realiza la cancelación del servicio.

2
Fechade servicio y La fecha en la que se tenía programado el servicio y la hora en la que se realiza la
hora de cancelación cancelación.

3 Serie Nombre de la serie para la cual se solicitó el servicio.

4 Programa Nombre del programa para el cual se solicitó el servicio.

S
Productor(a) ylo Nombre completo del productor y/o realizador a cargo de la serie.realizador(a)

6 Estudio Especificar en qué estudio se solicitó el servicio.

l Locación Encaso de que el servicio se solicitara en locación, aclararlo.

8
Motivo de la Especificar el motivo de la cancelación del servicio.cancelación

9 N° de folio Insertar número de folio de la serie.

10 N° de solicitud Número de solicitud del servicio.

11 Montaje / Maquillaje Especificar cuál de los dos servicios es el que se cancela.

12 Firmas Firmas de responsables.



SEP
SECR¡:IAltíA DE

EDUCACIÓN I'ÚIlLlCA

SEr>
"'H~I [A.JIl"nt
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SECRETARÁ DE EDUCACiÓN PÚBUCA
DirecciónGeneral de Televisión Educativa

Dirección de Vinculación Institucional y
Desarrollo Audiovisual

Subdirección de Programación
y Continuidad

Departamento de Difusión de Plataformas Digitales

216- PR-04-All

Ciudad de México, L_- de

SAUDA DEMATERIAL

9.-

cada uno.
12.-

8.- FolioVideoteca:
Programa(s), con una duración de lL-

Fecha tentativa de terminación:

Tipo de producción_: __ 2_.- _

Serie: 3.-
Programa(s): 4.-
Productor(a): 5.-

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

La cual constará de 10.-
Fecha de inicio: 12.-
Consumos estimados para esta producción:

ESTATUS
MASTERlSUBMASTER
PISTAS
STOCK Y10 LOCACION
BANCO DE IMAGEN
PROMOCION y DIFUSION

16.- OBSERVACIONES

'.

"",
" ...

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

19.-

lB.-

NOMBRE Y FIRMA DEL
PRODUCTOR RESPONSABLE

Subdirección de
Programación V Continuida'd'

TELECONFERENClA Té
CURSOS ClI.
LEVANTAMIENTO DE IMAGE U'-

PROGRAMA EDUCATI PE
PROGRAMA CULTUR¡ PC
VIDEOCONFERENCIA VC

SELLO

SPOT SP
CAPSULJ CA
CORTINILLJlCO

NOTA: LA PERSONA QUE TENGA ADEUDOS EN VIDEOTECA. ELSISTEMA LEBLOQUEARÁ lAS NUEVAS
l. '.SALIDAS DE MATERIAL



SEP
SECRETARiA DE

EDlK..ACIÓN PÚBLICA

REQUISITOSPARA ELLLENADODELOSFORMATOSDEVIDEOTECA

SALIDA DEMATERIAL

Requisitos Descrip ción1Observacio nes

1 Fecha

2 Tipo de programa a realizar

3 Nombre de la serie

4 Título del programa(s)

Especificar la fecha de elaboración de la solicitud. no mayor
a 7 días
Spot SP1 Cápsula CAl Cortinilla COI Programa Educativo
PEI Programa Cultural PCI Videoconferencia VCI
Teleconferencia TCI Cursos CU o bien. Levantamiento de
Imagen Uf Stock
Nombre de la serie
Especificar el título del (los) programa(s) que se van a
realizar

S Nombre y apellidos del productor Completos y si el productor es independiente. indicarlo

Cantidad de programas a realizar

Del programa. excepto si es U o Stock

Indicar cuando inicia y fecha tentativa de terminación

Cantidad de las cintas requeridas. tomando en cuenta que
los consumos deberán coincidir con el número de
10ro2:ramas a realizar

Formato de las cintas requeridas (SP. SX)

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

Comentarios o referencias con respecto a la salida del
material (virgen. reciclado. promoción. difusión. motivo del
excedente. etc.)
La solicitud debe ir con nombres completos y firmas de la
Subdireccion de Producción Ejecutiva. Subdirección de
Programación y Continuidad y la Subdirección de
Sistematización de Acervos v Desarrollo Audiovisual

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

7 Responsable del material

8 Folio de producción

9 Folio de videoteca (en blanco)

10 Número de programas

11 Duración

12 Fecha de inicio y término de la
producción

13 Estatus del material (Cantidad)

14 Estatus del material (Formato)

lS Estatus del material (Duración)

16 Estatus (Observaciones)

18 Firma

17/1 Firma

.\)~~~.~f~~~...~ ..
."c "C:r.~X~~t-~~~,,~~'! ~",,\'~~.""I,~

l;:¡.. >~~:i~1}<$:~:¡<IOTA:Para la corrección de salida de material es el mismo formato, agregando la \ ;! ..~
'~~~~:I?-:.~:yleyenda "Corrección de salida de material" y especificando los cambios. ~ y

.~.~~,;t~ No se aceptarán tachaduras o enmendaduras y todo documento original deberá ser ~ri~.('i:;~ ,.;.)';~-n ~ ~I~I. I

(j2:;.,. hoia blanca (NO RECICLADA)debido a que es un documento que ya está firmado y ";,;,r..., .~~ ,,d'
t.\;R~CCfÓ.\!m~~.:;::::it!.Dl RE<',uRSOS -..;:¡ :;t_ ,/.

Hlji;~r~03\' ~)r:.f~-"t7:' "\~~~l ~trEI U \-:;~l'- IMPORTANTE: Los datos que contenga la salida de material deberán coincidir con los del _.-
ii(ECCi6r' ',;::E~~.A'lif~~puesto básico, pizarras, etiquetas y entregas de material. DIRECel A, ,.

JO: n¡';~A~;!ZJ!.ChJJ '( O¡ 3. 1~~~~V I L _ \, •.' .... './
:v.~.-..JI" E~-.J_.- .

6 Nombre y apellidos del coordinador Completos y si el coordinador es independiente. indicarlo

Nombre completo de quien se hace cargo del material
solicitado
Será asignado por el Departamento de Control y
Seguimiento a la Producción.

Lo asigna Videoteca



SEP-
SECRETARíA DE

EDUCACIÓN PÚBLICA

Televisión
Educa .va

VAUDACIÓN PROGRAMAS DETELEVISiÓN

SERIE ( 1) 216 - PR- 04 - A12
PROGRAMA:_( 2) _
BLOQUE:_( 3) _

FECHA: (4)

PARTICIPANTES: Con la revisi6n del programa, se acuerda realizar 5610 las correcciones que se señalan en
pi . . . , l•

ÁREA ( 5) NOMBRE/CARGO ( 6 ) FIRMA (7) VAUDACIÓN ( 8)

Observaciones ( 9)

.l
".

,- •......• ,



SEP
SECRETARíA DE

EDUCACIÓN PLJIIUCA

REQUISITOS PARA EL LLENADO DE VALIDACiÓN DE PROGRAMAS DE TELEVISiÓN

Requisitos De scripción/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 programación pertenece la serie o el programa.

4 Fecha Especificar la fecha de solicitud de la validación.

5 Área Especificar el área solicitante.

6 Nombre/Cargo
Especificar el nombre y cargo del ser.Ador público o prestador de ser.Acios que
solicita la validación del programa.

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

8 Validación Finna. sello o autorización de quien valida el programa.

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



SEP
SECR[IARíA DE

EDUCACiÓN Pl)BLlCA
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SEP !'~ • Televisión---- ,\:>"1 SECRETARA DEEDUCACION POBLlCA EducativaHtliJl;\llhll¡
••••~Ilft'liUt4tlV'" 1'\:111('"

Dirección General de Televisión Educativa

Direcci6n de Vinculaci6n Institucional y
Desarrollo Audiovisual 216 - PR- 04- A13

Subdirecci6n de Programaci6ny
Continuidad

Departamento de Difusi6n de Plataformas Digitales

Ciudad de México, 1.- de

ENTREGA DE MATERIAL

Tipo de producci6n: 2.-

Productor(a): 3.-

Serie: 4.-

Folio de producci6n: 5.- Folio Videoteca: 6.-
Instituci6n solicitante: 7,-

Nombre, puesto, dom, y te!. 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 SUBDIRECCiÓN DE PRODUCCiÓN EJECUTIVA

17.-

TIPOS DE PRODUCCION ONTENID< ANEXO

INGRESO A CALIFICACIÓN: 16.- PROGRAMAS EDUCATIVOS y CUL MASTER Y
Fecha y Firma CÁPSULAS, VIDEOCONFERENCIAS SUBMASTE 1

.":~~~~~ ,7"::,),.
TELECONFERENCIAS y CURSOS R

SPOTS CORTINILLAS MASTER 1
\';'UNGRESO AYJDEOTECA: LEVANTAMIENTO DE IMAGEN S ORIGINAL 2
~¡~\!.~-~:.t:.~~>~~~\~(~:? VIRGEN y RECICLADO EN BLANCO~i!~¡ ," ,,.~,

- "18.- ,•.....••. ' ,

Subdirección de FOLIO:

Programación y ,"
;.F.~l.

" '" . " SELLO Continuidad
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SP PROGRAMA EDUCAT PE TELECONFERENCIA TC - .¿~~'osde-,'l.¡,_, SPOT

(i ::JiF:AI. .".: ¿UrnA CAPSULJ CA PROGRAMA CUL TUR. PC CURSOS CU : .- ?" .. VI
'-¡ '1\ Y DESM~nCLLO CORTINILL,ACO VIDEOCONFERENCIA VC LEVANTAMIENTO DE 1M LI ,_..- ....•. - . .: .
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SEP
SECRETARiA DE

EDUCACIÓN PÚBLICA

REQUISITOS PARA EL LLENADO DE LOS FORMATOS DEL ÁREA DE VIDEOTECA

ENTREGA DE MATERIAL

Requisitos Descripción/O bservacio nes

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

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

2 Tipo de producción
Educativo PEI Programa Cultural PCI Videoconferencia VCI Teleconferencia
TU Cursos CU o bien. Levantamiento de Imagen LJ/ Stock (debe contener los
mismos datos que la salida de material original).

3 Productor(a) Completos y si el productor es independiente. indicarlo (debe ser igual al de la
salida de material original)

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

5 Folio de producción Será asignado por el Departamento de Control y Seguimiento a la Producción.

6 Folio de videoteca El asignado por Videoteca(en blanco)

7 Institución solicitante Dependencia que solicitó la realización del o los programas (ejemplos: DGMIE.
DGTVE. etc.

Nombre. puesto.

8 domo y tel. del Datos donde se pueda contactar y/o localizar al productor o coordinador
productor o

9 Cantidad Debe ir un programa por renglón

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

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

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

alguno.

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

13 Código de barras Lo asigna Calificación

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

Toda entrega debe ir con los nombres completos y las firmas de las

15-18 Firma Subdirecciones de Producción Ejecutiva. Subdirección de Programación y
Continuidad y la Subdirección de Sistematización de Acervos y Desarrollo ~. Audiovisual ,-,,'1 \

16 Ingreso a Calificación Fechaen que ingresa el material para su revisión al área de Calificación ,....r:
Encaso de Master. Submaster. LI y Stock traer un original con anexos y 2 copi:iS 1'"

17 Copias (carátu la). i~
Para el caso de virgen o reciclados 3 copias (carátula), ,.

DiftECCk,N CEE:::ic;. DE , .•.. ;."\ •.•...1'"
HL;MAr.~OSy O~(:2r.¡.;~:~¡',',; . .. .. .. .
o: .r.C ...,A~/ co;.:":¡ '\ . ¡ !"R~ :Cuando eXiste alguna modlflcaClon se utiliza el mismo formato. se debe ca
,t,,- l.JiV.~ 'Ó-"t.:lJ\L :\ •. a "Corrección de salida de material" y especificar el motivo.

DE IRGANIZACi JI\! y Dr:~:.'J :':::,. ~.
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VALIDACiÓN DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Resguardo. preservación y utilización del acervo
videográfico.

Código: 216-PR-05

Lic. Mi uel Ángel
Mera Moreno
Subdirección de

Sistematización de
Acervos y Desarrollo

Audiovisual

ario Alberto
Vior ery Oropeza
Dirección de
Vinculación
Institucional y

Desarrollo Audiovisual

Autoriza

Dr rge Fausto Medina
Viedas

Dirección General de
Televisión Educativa

Abril 2018

5

"'0,



SEP
SECRETARiA DE

EDUCACIÓN PÚBUCA

PRESENTACiÓN DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Resguardo, preservación y utilización del acervo
videográfico.

Código: 216-PR-OS

Objetivo(s):

• Realizar durante todo el año el proceso de conservación y resguardo del material
videográfico que conforma el acervo de la videoteca de la DGTVE, con el fin de proporcionarlo
en calidad de préstamo a los usuarios interno que lo soliciten, en cumplimiento con las
atribuciones del Artículo 42 fracción V del Reglamento Interior de la Secretaría de Educación
Pública y las funciones de la Dirección de Vinculación Institucional y Desarrollo Audiovisual
del Manual de Organización de la Dirección General de Televisión Educativa.

Glosario:

• Base de datos del sistema de videoteca: soporte informático que permite sistematizar
la información que genera el área de videoteca.

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

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

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

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

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

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

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

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

< ,~1U1~-Gl,q.raal igual que su estructura visual que debe reforzar la información del audio.
j'~l'~'(tYj,~~~.teca:lugar donde se ubica físicamente el acervo videográfico que resguarda y/o es
~... . '"':'~~ad de la institución. . ""n~J.'.I'!'I

'!
".~;,'d 1]1 ~ . '}- ,t->

~.,: • ;. ••••• , _ "> "f...
~ .:" ~ ormativo: f",",-:... --:;:
~Jl??2t- V \. _ f .J.
E.P.Ley General de Educación. D.O.F. 13 de julio de 1993, última reforma 19 de en'~r'O(él~,2qt~!

D:R£CCIÓ~JGENEf~ilQ;~~ rtículo 12 fracción V Ter; Artículo 19; Capítulo 111,Artículos 32 y 33 ffaccioríes
HUMANOS y ORO r. ,.r;i~rtíCUIO 36. ~ E.I .
DIRECC!ÓN GENER ... . . , ..,.... ' " .- I ~ r'\ ., ,...-
DEORG},NIZACINY~~~~ I de TelecomunJcaClon~s y RadIO?lfuslon. D~O.F. 14 d~ Julio. . 291'4; ~Itl.ma - . -: - ..:

ré.:rorm de enero de2017, Titulo 1,Capitulo 1,Articulo 1; Tltulq J!1_~~PI1l!lQ lPl1Lg).....,-".-.... ,.
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Artículo 60; Título IV, Capítulo I Artículo 67, fracción IV; Título V, Capítulo VII, Artículo 147;
Capítulo VIII, Artículo ISO; Capítulo IX, Artículo 155; Título IX, Capítulo 11, Artículo 201;
Título X, Capítulo 1, Artículo 218; Capítulo 11, Artículos 222, 223, 226 Y Artículo 246.

• Ley General de Responsabilidades Administrativas. D.O.F. 18 de julio de 2016, Título l.
Capítulo 1, Artículo 2; Capítulo 11, Artículo 6; Capítulo 111, Artículo 9; Título 11, Capítulo 1,
Artículos 1S al 23 y Capítulo 111, Artículos 26 al 31.

• Reglamento del Servicio de Televisión y Audio Restringidos. D.O.F. 29 de febrero de 2000,
Capítulo 1, Artículos 1, 2, 3; Capítulo 11, Artículo 4; Capítulo 111, Artículos 11, 13, 17, 18, 21,
22, Y Capítulo IV, Artículos 23 al 37.

• Reglamento de la Ley Federal de Radio y Televisión, en Materia de Concesiones, Permisos
y Contenido de las Transmisiones de Radio y Televisión. D.O.F. 10 de octubre de 2002,
Título 1, Artículos 1 al 6; Título 11, Artículos 7, 10; Título V, Capítulo 1, Artículo 16; Capítulo
V, Artículos 24 al 26; Capítulo VI. Artículo 27 y Artículos 29 al 37.

• Reglamento Interior de la Secretaría de Educación Pública. D.OJ. 21 de enero de 2005,
última reforma 16 de enero de 2018, Capítulo VII, Artículo 42, fracción V.

Referencias:

• Norma Mexicana de Catalogación del COTENNDOC (Comité Técnico de Normalización
Nacional de Documentación). NMX-R-001-SCFI-2007. D.O.F. 14 de enero de 2008.

• Norma Mexicana de Documentos Videográficos y Fonográficos - Lineamientos para su
Conservación del COTENNDOC (Comité Técnico de Normalización Nacional de
Documentación). NMX-R-OS3-SCFI-2013. D.O.F. 28 de septiembre de 2013.

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

Alcance:

• En este procedimiento intervienen: la Dirección General de Televisión Educativa, la Dirección
de Vinculación Institucional y Desarrollo Audiovisual, la Subdirección de Sistematización de
Acervos y Desarrollo Audiovisual y el Departamento de Conservación de Acervos
Videográficos. Mediante este procedimiento es posible establecer estrategias para el
resguardo y preservación de material videográfico, así como para proporcionarlo en calidad
de préstamo a los usuarios autorizados que lo soliciten tanto internos como externos.

Responsabilidades:

- .~r¡'...Di~cciónGeneral de Televisión Educativa: autoriza las solicitudes de resguardo de
1~)-'JJ:;~:tlti):tgf.¡alvideográfico de instituciones externas. f <,..'''~''.'".,
;t{;~~f¿B¡i,~~~~lónde Vinculación Ins~ituci~n~1 y Desa~rollo Audiovisual:; -~~toriza fas
~),:\f;';jj£i:g~k.~~"ytJes.d,eresgu~rdo del ~at~rJal audiovisual de las areas de la DG:VE. en~la,vldeot~ca," ;
',::,;•.ti~~ ecclon de SlstematlzaClon de Acervos y Desarrollo Audiovisual: coorcllna'.I¡l
~'-.ii~:Goñservación del material audiovisual. "_ .r,~/-

DIrECCIÓN G:Ñ~.~p~~arta~ento de C~nservaci~n de Ac~rvos Videográ~cos: resgua~~a ~!_~~f~rial
HU'.I.':~¡O'" y '.~~ualo iS ~L o proporciona en calidad de prestamo a los usuarios que ,lo soltClteFl. , I~ •..•• I r-:

", :, \:i ÜKGANIZACIÓN I I ',. . '
. D1HECCióN GEiJfRAl ADJU' ~A • r , I ' L) I J 1 J

'~f.t),~~'NI7,l" hr" ,-L ~ ., 1 J,
l,. .:+\, -ACll,;"J y DESARROLLO
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DIAGRAMA DE BLOQUES
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MANUAL D~EPROCEDIN1IENT6ST)E~CA-
.-.~ - ~ DIRECCrÓN~GENERALnE:::':TEtEYlS[ÓJSF:
-- -~ -_.- - -~ - .~= EDUGA1IVA

Procedimiento:
videográfico.

Resguardo. preservación y utilización del acervo

Código: 216-PR-OS

DireedÓll General de
Televisión Educativa

DirecdÓll de
Vinculad6n
Insl~udonal y

Desarrollo Audio,;sual

Reeepdón de
solid tu de s de
resguardo de
material

vidográfieo

10

Evaluación de
resultados y
seguimiento

FIN

Departamento de
Conservación de

Acervos
Videográficos

Registro de
solidludes de
resguardo de
material

SubdireedÓll de
Sistematización de

Acervos y Desarrollo
AudiOlllsual

ElabaradÓll de
reportes
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DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Resguardo, preservación y utilización del acervo
video gráfico.

Código: 216-PR-OS

___ ET_A_P_A A_C_T_IV_I_DA_D I PUESTO RESPONSABLE I

l. Autorización de
solicitudes de
resguardo de
material

videográfico de
instituciones
externas.

2. Recepción de
solicitudes de
resguardo de
material

videográfico.

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

: (;:.,~(;r.égLJ~rdode{~tl~t
sr;,

¡"~E!"''''Ó '-..
~Il~ ",.~J ,N ( Et'Ei,i¡L Dr:: RECURSOS

HL~\I' "O ". ¡
,~',P.¡' . Y ORGANiZACiÓN

• D.RECeIO¡ GENERAL ADJUNTA
DE ORGANtl 'C/ÓN y DESARROU

1.1 Recibe las solicitudes de resguardo de
material videográfico por parte de
instituciones externas, verificando que las
solicitudes cumplan con los propósitos
establecidos en los objetivos de la DGTVE.

1.2 Autoriza las solicitudes de ingreso y las
turna a la Dirección de Vinculación
Institucional y Desarrollo Audiovisual para
iniciar el proceso de calificación,
transmisión res uardo de material.

2.1 Recibe las solicitudes de resguardo de
material videográfico de las direcciones de
Producción Audiovisual y del Centro de
Capacitación Televisiva Audiovisual, del
área de noticias y de otras instituciones,
éstas últimas autorizadas por el Director
General.

2.2 Turna las solicitudes autorizadas a la
Subdirección de Sistematización de
Acervos y Desarrollo Audiovisual para la
calificación (Norma Mexicana de
Catalogación. NMX-R-OO 1-SCFI-2007) y
el resguardo y preservación del material
videográfico (Norma Mexicana de
Documentos Videográficos y
Fonográficos-Lineamientos para su
Conservación. NMX-R-O S3-SCFI-20 13).

3.1 Recibe las solicitudes de resguardo de
material., por parte de la Subdirección de
Sistematización de Acervos y Desarrollo
Audiovisual.

3.2 Revisa y realiza el registro de todas las
solicitudes de resguardo verificando que
los formatos de entrega contengan tipo de
producción, nombre del productor.
nombre de la serie, nombre del programa.
folio de producción, cantidad de cintas ,
duración y formato de las producciones
recibidas.

Dirección General de
Televisión Educativa.

Dirección de
Vinculación
Institucional y

Desarrollo Audiovisual.

Departamento de
Conservación de

Acervos Videográficos.

~cr ,.
(

....•
.•~ -\-.

el -r"-~'''!.:



SEP
SECRETARÍA DE

EDUCACIÓN rlJlIUCA

ETAPA

4. Solicitud y
entrega de

material virgen
yIo reciclado.

5. Verificación de
material

videográfico para
su resguardo.

6. Calificación de
material

videográfico.

ACTIVIDAD

4.1 Verifica que el solicitante no tenga
adeudos de materiales.

4.2 Realiza el registro de las solicitudes de
materiales verificando que los formatos de
salida contengan tipo de producción,
nombre de la serie, nombre del programa,
nombres del productor, coordinador y
responsable del materia\, folio de
producción, número de programas,
duración, fecha de inicio, de término y
consumos estimados.

4.3 Entrega los materiales solicitados al
Departamento de Conservación de
Acervos Video ráficos.

5.1 Revisa las etiquetas y el material de nuevo
ingreso con base en la información
registrada en el formato de "Entrega de
material".

5.2 Asigna número de folio al formato de
"Entrega de material".

5.3 Verifica que el formato de "Entrega de
material" coincida con los datos del
formato de "Salida de material".

5.4 Supervisa que los materiales entregados
sean en versiones master y submaster,
además de que las pizarras y los créditos
de los programas coincidan con los
formatos.

5.5 Envía los materiales al área de calificación
ara su revisión.

6.1 Recibe ios materiales para su calificación
técnica y catalogación.

6.2 Evalúay califica técnicamente, con base en
las normas y las políticas institucionales,
ya establecidas, la calidad de la grabación.

6.3 Entrega evaluación impresa (Ficha técnica
de calificación) donde se indican las
características técnicas del material
video ráfico.

I PUESTORESPONSABLEI

Departamento de
Conservación de

Acervos Videográficos.

Departamento de
Conservación de

Acervos Videográficos.

Departamento de
Conservación de

Acervos Videográficos.

rl["),",:I'""''''''' A. ... ,-"'" • , •
• _~.. j

....: _..= / ~I~ L '-'"_" ..•4..,J "
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___ ET_A_P_A__ ~ A_C_T_IV_I_DA_D I PUESTORESPONSABLEI

7. Sistematización 7.1
del acervo

videográfico.

7.2

7.3

7.4

Ingresa a la base de datos con el código de
barras asignado para realizar la
sistematización del material el personal
adscrito al departamento y llena campos
obligatorios, de acuerdo con la Norma
Mexicana de Catalogación de Acervos
Videográficos: serie, título, institución
productora.
Llena el personal adscrito al departamento
los campos de código o clave de
identificación, formato, créditos
(guionista, investigador, conductor,
realizador, compositor de música original,
locutor y elenco), Institución poseedora
del acervo, sinopsis, duración, año de
producción, idioma, características de
audio y video y la disponibilidad.
Llena los campos optativos de acuerdo con
las políticas internas de la institución: tipo
de cinta, estatus de la cinta, ingreso, fecha
de ingreso, productor, coordinador,
observaciones, subtítulo de la serie,
subtítulo del programa, número de
programa, cintas relacionadas,
participantes y personajes.
Envía el material videográfico al
Departamento de Conservación de
Acervos Videográficos para su
sistematización y resguardo en la bóveda
de la videoteca.

Departamento de
Conservación de

Acervos Videográficos.

,
I •

- )
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___ ET_A_P_A__ ~ A_C_TI_V_ID_A_D I PUESTORESPONSABLEI

" ..,>! lo!, -. l

Subdirección de
Sistematización de
Acervos y Desarrollo

Audiovisual.

Dirección de
Vinculación
Institucional y

Desarrollo Audiovisual.

(Departamento de
Conservación de

Acervos Videográficos)
Personal de Videoteca.

Findel rocedimiento

8.1 Recibe el material grabado, verifica la
"Ficha técnica de calificación" y cambia el
estatus del material en la base de datos del
sistema que indica que el material está
autorizado para su consulta, transmisión o
copiado y lo resguarda en la bóveda de la
videoteca para su disponibilidad y préstamo.
8.2 Recibe la "Solicitud de material
videográfico" debidamente requisitada,
verificando que el solicitante no tenga adeudos
de material.
8.3 Entrega en préstamo el material
solicitado y captura la información de los
materiales prestados en la base de datos de la
videoteca.
8.4 Da seguimiento al préstamo del
material audiovisual hasta su devolución.
9.1 Elabora reportes y presenta análisis a
la Dirección de Vinculación Institucional y
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,
así como riesgos que se hayan materializado
durante la e'ecución del mismo.
10.1 Analiza y sugiere acciones de mejora
para mitigar o reducir los riesgos, tomando en
consideración las observaciones determinadas
por instancias fiscalizadoras,
10.2 Verifica que las acciones de mejora
acordadas con la Subdirección de
Sistematización de Acervos y Desarrollo
Audiovisual se lleven a cabo y da seguimiento
para identificar efectos de las mismas en el
proceso.

ado de ejecución: I
365 días.-------------~--~~~--

8. Recepción y
préstamo de
material

videograbado.

10 Evaluación de
resultados y
seguimiento.

9. Elaboración de
reportes.
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Resguardo, preservación y utilización del acervo
videográfico.

Código: 216-PR-OS_.
REVISiÓN FECHA DE

DESCRIPCiÓN DEL CAMBIO MOTIVO(S)N° APROBACiÓN

1 Julio 2011

2 Julio 2012

Se actualizó el procedimiento
en sus diversos apartados,

Se actualizó el procedimiento
en sus diversos apartados.

Solicitud de actualización del
Manual de Procedimientos

realizada por el Oficial Mayor
de la SEPmediante oficio

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

2010, a través de oficio de la
DGIC0/2157/2010 por el
que invita a reuniones para
capacitación de las Guías

para Elaboración y
Actualización de Manuales
de Procedimientos DGICO

octubre de 2010.

Solicitud de actualización del
Manual de Procedimientos
realizada por la DGICO
mediante oficio número

OM/DGICO/0784/2012 de
fecha 25 de mayo de 2012,
con base en la Guía para la
Actualización de Manuales
de Procedimientos 2012.

Solicitud de actualización del
Manual de Procedimientos
realizada por la DGICO
mediante oficio número

OM/DGICO/1115/2013 de
fecha 12 de julio' de 201'3, .
con base en l?l'Guía para la'".
Elaboración lActualización.

de Manuales de
Procedimientos. 2013:/

.., ..

3 Julio 2014 Se actualizó el procedimiento
en sus diversos apartados.

r-I --_.,...

I
l __ J. __ ._I .. L-- .- .... . \



SEP
SECRI:"!ARiA DE

¡:[)UCACIÓN rÚlH.lCA

- ...,---..,.... - ~. ~_... "- .. " ..-~ . - _.-

- _. - MANUAL D£ PROCEDIMIENTOS~IJE-L;X-=-:C
DIREccrÓN- GENERAL D.E~TELEYlSIÓN::.c=

-- . -- .....- - - _EDUCATIVA

REVISiÓN N°
FECHA DE

APROBACiÓN
DESCRIPCiÓN DEL CAMBIO MOTIVO(S)

-..- - -. M. , w J "

4 Junio 2015 Se actualizó el procedimiento Solicitud de
en sus diversos apartados. actualización del Manual

de Procedimientos
realizada por la DGICO
mediante oficio. número
OM/DGICO/05281201
5 de fecha 03 de marzo
de 2015. con base en la
Guía para la Elaboración

y Actualización de
Manuales de

Procedimientos 2015.

5 N/A Se actualizó el procedimiento En función de la
en sus diversos apartados. modificación de la

estructura orgánica
aprobada el 20 de
octubre de 2017
mediante oficio N°

SSFP/408/1316/2017-
SSPF/408/DGOR/1634
12017 de la Secretaría
de la Función Pública.

_ .-:,'1Jh.1.-.: l'l',

~ '/'1
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SECRI:lARÍA DE

EDUCM:IÓN I'(¡IlUCA

REGISTROS

Procedimiento: Resguardo, preservación y utilización del acervo
videográfico.

Código: 216-PR-OS

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

Oficio de
solicitud de Subdirección de

sistematización 1 año Programación y 216-PR-OS-ROl
de acervo Continuidad
videográfico

Base de datos de Subdirección de
Permanente Programación y 216-PR-OS-R02videoteca

Continuidad
Registro de

Subdirección desolicitudes de
Permanente Programación y 216-PR-OS-R03resguardo de

material Continuidad

Salida de
Departamento de

Permanente Conservación de Acervos 216-PR-OS-R04material
Videográficos

Entrega de
Departamento de

Permanente Conservación de Acervos 216-PR-OS-ROSmaterial
Videográficos

Ficha Técnica de Departamento de

calificación
Permanente Conservación de Acervos 216-PR-OS-R06

Videográficos
Solicitud de Departamento de
material Permanente Conservación de Acervos 216-PR-OS-R07

videográfico Video gráficos

t f
l (..

" , , ,



SEP
SECRETARiA DE

EDUCACIÓN PÚBLICA

ANEXOS

Procedimiento: Resguardo, preservación y utilización del acervo
videográ fito.

Código: 216-PR-OS

NOMBRE DEL
DOCUMENTO

PROPÓSITO
CÓDIGO DEL
DOCUMENTO

Salida de material

Entrega de
material

Ficha técnica de
calificación

Salida de material
ara co iado
Entrega de

material co iado
Solicitud de
material

video ráfico

Solicitar material virgen para la producción de
ro ramas

Devolución del material videográfico a
videoteca

Conocer las características técnicas del
material video ráfico

Solicitar material reciclado para el copiado de
ro ramas ue solicita la DGTVE

Devolución del material videográfico a
videoteca

Proporcionar en calidad de préstamo el
material videográfico

216-PR-OS-AOl

216-PR-OS-A02

216-PR-OS-A03

216-PR-OS-A04

216-PR-OS-AOS

216-PR-OS-A06

'''- . J .~L"=j._._l ~ .-",'.J •.

'.
1:

,_ro--., -.-
_J

'-,. _ ...

Eo..: /t; ,

6.EP.
rJror:CC""'N ,.,~ ,•...-". 1'>'-
,~.N. IUf u:.:: ¡~r'.:." lJt: RECU, SOS

HUMA¡;os y OfHY'i'alJ-.C, •.•..1\l
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SEr
SECRFlARÍA DI:

EDUCACiÓN PÚBLICA

SEP
\U.fllIAltl"01

IOl}(A(.lt)'" M.l.IH.:A

SECRETARÁ DE EDUCACIÓN PÚBLICA
Dirección Q!neral de Televisión rducativa

Dirección de Vinculadón Instiwdonal y
Desarrollo Audiovisual

Subdirección de Sistematización de Acervos y Desarrollo Audiovisual
Departamentn de Conservación de Acervos Videográfims

216-PR-OS-AOl

Ciudad de México, 1.- de

SALIDA DE MATERIAL

lipo de producción: 2._- _
Serie: 3.-
Programa(s): 4.-
Productor(a): 5.-
Coordinador(a): 6.-
Responsable del material: 7.-
Folio de producción:
La cual constará de 10.-
Fecha de inicio: 12.-
Consumos estimados para esta producción:

8.- FolioVideoteca:
Programa(s), con una duración de 11.-

Fecha tentativade terminación:

9.'
cada uno.
12.-

ESTATUS
MASTERlSUBMASTm
PISTAS
STOCK YIO LOCAQÓN
BANCO DE IMAGe4
PROMOCiÓN Y D1RJSIÓN

13.- CANllDAD 14.- FORMATO 15.- DURACiÓN 16.- OBSERVAQONES

19.-

18.-
NOMBRE Y ARMA Da

PRODUCTORRESPONSABLE

Subdirección de Sistematización
de Acervos y Desarrollo .

Audiovisual _-:•.•.. o : , ",

t: TC

.CUJ.• .(
•• 1I

TElECONFERENCIA

CURSOS

LEVANTAM ENTO DE 1MAGEN

PE
PC
VC

SELLO

PROGRAMAEDUCAT~O

PROGRAMA ClJ.TURAl

VlDEOCONFERENCIA

":F=D

mf'ECCI6N GE.;E'¡~.~~DE RECURSOS
HUWI!~OS (Oí~G NIZAC¡ÓH

l}1RECC¡ÓN ifJ~i>:.~. S~ly;: SPOT SP

.1::ORG.~\jiZk :¡ÓN y DESARROLLO CAPSlAA CA

CORTtllUA CO

NOTA: LA PERSONA QUE TENGAADElJDOS el VlDEOlECA, a SIS1Bt'IA LE BLOQUEARÁ LAS MJEVAS
SAUDASDEMA~L r =

- r:.. .- 11 ._ .•..•..•• . ... "



SEP
SECIlE'TArÜA DI:

EDUCACIÓN PÚBLICA

REQUISITOS PARA EL LLENADO DE LOS FORMATOS DE VIDEOTECA

SALIDA DE MATERIAL

Requisitos Descrlpción/O bse rvaciones

r-r"'-' --:

Del programa, excepto si es LI o Stock

Indicar cuando inicia y fecha tentativa de terminación

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

Formato de las cintas requeridas (SP, SX)

Cantidad de programas a realizar

Nombre completo de quien se hace cargo del material solicitado

Lo asigna Videoteca

Completos ysi el coordinadores independiente, indicarlo

Completos y si el productor es independiente, indicarlo

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

Será asignado por el Departamento de Control y Seguimiento a
la Producción,

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

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

1 Fecha

2 Tipo de programa a realizar

3 Nombre de la serie

4 Título del programa(s)

5 Nom bre y apellidos del productor

6 Nombre y apellidos del coordinador

7 Responsable del material

8 Folio de producción

9 Folio de videoteca (en blanco)

10 Número de programas

11 Duración

12
Fecha de inicio y término de la
producción

13 Estatus del material (Cantidad)

14 Estatus del material (Formato)

15 Estatus del material (Duración)

16 Estatus (Observaciones)

17/19 Firma

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

Comentarios o referencias con respecto a la salida del material
(virgen, reciclado, promoción, difusión, motivo del excedente,
etc,)
La solicitud debe ir con nombres completos yfirmas de la
Subdireccion de Producción Ejecutiva y la Subdirección de
Sistematización de Acervos y Desarrollo Audiovisual

é~;~;~{~~t~~p~18 Firm a ~::;~~~~~I~ebe ir con nombre com pleto yfirma del Productor

t!)";::l¿;'~'\~~\\lo~ _.'''''' ""
1 ',-!:.~.-~~ ~~~ij ~ ~\' ...•
ií~,~~~:!f'~ti~~;'ÑOTA: Para la corrección de salida de material es el mismo formato. agregando la ley;nda ",

~. "~LS5:.•.t~ t %io ~
~.i!;,.;;::;:<;~ "Corrección de salida de material" y especificando los cambios. t: . , , ~
8.EP No se aceptarán tachaduras o enmendaduras y todo documento original deberá ser en'hoja ;

(.:~ECCIóf.! GENSl{'~_i E B~re~~ RECICLADA) debido a que es un documento que ya está firmado y autorizad£, .'--~' ;r. ~

HJJh'A'.,.'-oS y O~;GI! '¡'7!.Jr.'.¡~¡~ 1" • D
Diru:cC¡6;~ .:Ni:"Rfl )iiIIRO:r ANTE: Los datos que contenga la salida de material deberán coincidir con,los del--':::-, -;.

~X:ORGA ';2, "t6I-J y [-:>.presup esto básico, pizarras, etiquetas y entregas de material. L ~, •
. , • I r



SEP
SECRFlARíA DE

EDUCACIÓN I'ÚIlUCA

SEP ~
• Televisión;'1

tIC f
SECRETARA DE EDUCAClQN PÚBLICA Educativa----- ~'~t(¡.;,ltMlIA,IJI "':..'"U)t"'.AlIO~ MJ.1 it,,\

Dn!cciÓn General de Televi!iión Educativa
Dirección de Vinculación Institllcional y

216-PR-OS-A02Desarrollo AudiCNisuaI
Slbdirección de Sistematización de Acervos y Desarrollo AudiCNisuaI

Departamento de Conservación de Acervos Videográficos

Ciudad de Méx ico, 1.- de

ENTREGA DE MATERIAL

Tipo de producción: 2.-

Productor(a): 3.-

Serie: 4.-

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

Institución solicitante: 7.-

I'bmbre, puesto, domo y tel. del productor o coordinador: 8.-

CANTo PROGRAMA AIEXO FORMATO CODlGO DE BARRAS
9.- 100- 11.- 12.- 13.-

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

17.-
TIPOS DE PRODUCCION CONTENIDO ANEXO

INGRESO A CALIFlCJlCIÓN: 16.- PROGRAMAS EDUCATillOS YCULTURALES.

Fecha y Firma CÁP SULAS,VDEOCON FERENC"'S,
MASTER y

1

/~~;:\g~ii;~~~9 SUBMASTER
TElECONFERENC"'S Y CURSOS

t SPOTS,CORTHUAS MASTER 1
IÑQR.Ii~A\iipgóiECA LEVANTAM ENTO DE NAGEN ,STOCK ORI3HAL 2t :i\:.':)';~~¡i¡~:';;¡j00 VRGEN y RECICLADO EN BLANCO o,." .lo.':' .•.•~:'\ . ~.t5 ,,'~Y r,

'.~~~~1!1¿r~~¡/ r:f
.'

18.- f-'fi'~~
Subdireccl6n de Sistematlzacl6n FOLIO: :Sf.:!'l de Acervos y Desarrollo

'!.1 GE~j.r.'t~~;'ntSELW,_ Audiovisual .
~qS \~~~. . ó Vv,J

-
Tlp '- tI OT sp PROGRAMA EDUCATillO PE TElECONFERENC'" TC (

Ó;¡ 'c ~tRALADJUNTt PSULA - 0,'
~I~C/ÓN y DESARROlE~THUA

CA PROGRAMA CULTURAL pe CURSOS eu rr'-,-.. -,': ,, -eo VDEOCONFERENC'" ve LEVANTAMENTODE NAGEN LI • ..J , .-Ir ,
I r

-.,¡ .-.~I L

.--.... lit. __

• .) ~ l



SEP
SECRFIARÍA DE

¡'DUCAC1()N rÚllLlCA

REQUISITOS PARA EL LLENADO DE LOS FORMATOS DEL ÁREA DE VIDEOTECA

ENTREGA DE MATERIAL

Requisitos Descri pción/O bservaciones

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

1ipo de producción a realizar: Spot SPI Cápsula CAl Cortinilla COI Programa

2 1ipo de producción
Educati\O PEI Programa Cultural PCI Videoconferencia VCI Teleconferencia TCI
Cursos CU o bien, Levantamiento de Imagen L11 Stock (debe contener los mismos
datos que la salida de material original)

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

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

5 Folio de producción Será asignado por el Departamento de Control y Seguimiento a la Producción.

6 Folio de .,;deoteca (en
El asignado por Videoteca

blanco)

7 Institución solicitante
Dependencia que solicitó la realización del o los programas (ejemplOS: DGMIE,
DG1VE, etc.

Nombre, puesto, domo
8 y tel. del productor o Datos donde se pueda contactar ylo localizar al productor o coordinador

coordinador

9 Cantidad Debe ir un programa por renglón

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

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

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

13 Código de barras Lo asigna Calificación

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

) Toda entrega debe ir con los nombres completos y las firmas de las
15.18 Firma Subdirecciones de Producción Ejecutiva y la Subdirección de Sistematización de "

~ Acer\Os y Desarrollo Audio.,;sual ~-
16 Ingreso a Calificación Fecha en que ingresa el material para su re.,;sión al área de Calificación -'f;-'~,

En caso de Master, Submaster, LI y Stock traer un original con anexos y 2 copias'
17 Copias (carátula). ~ (

~lr Il>c:f'1 Para el caso de .,;rgen o reciclados 3 copias (carátula). ~~ ,...
,;¡Át-J

, Lw;rA: Cuando existe alguna modificación se utiliza el mismo formato, se debe cambiar el titulo,a ,",' -
¡; '"' Eeuección de salida de material" y especificar el motivo. L.. .~

I j ~

- ::>. _.1.

L~. __ ~_ .••. JiIo
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SEP
SECRE1ARÍA DE

mUCAClóN rÚHUCA

Número de
instrucción

1

2

3

4

5
6

7

8

9

10

11

.•• .0<.-; .. -,-- _ _ .~._ ....-.~._ •

• _' __ ~ _ :...::...:::: ~ __ "" ,', .. __ T'
O

.. ' -:-;:;..,~

MANUAL DE RRO-CEDIMIENrb-s-:-dlfCÁ. ~
DlRECCI ÓN: GENERAL-:nE=.TEI:-EYJSIÓJSr.

. ~.EI)UCATIVA' ..

Instructivo de llenado

Instruccio nes

Código de barras: se anota el número de código de barras
asignado a la cinta (este va pegado en la caja y el cast)o consta de
doce dígitos 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.

Número de cinta: se anota el número de cinta asignado.
Anote el nombre del programa para la validación del proyecto
audiovisual.

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

Título de la serie: se anpta el título de la serie.

Título del programa: se anota el título del programa.
Calidad del video: después de hacer la revisión técnica de la cinta en
el rasterizador. se marca con una (X) los niveles de video. chroma.
set up. y hue. Además se indica si la cinta presenta drops, desgarres
ra adas.

Calidad de audio: se marca con una (X) las características del
audio: si viene en uno o dos canales. mezclado. o separado. en
mono, estereo o dolby. si viene en nivel normal. variable o bajo y si
resenta al una falla (hiss. hum, distorsión.)
Tiempo: señala los tiempos de inicio y fin de la cinta. el tercer
recuadro señala la duración 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 o no representan un obstáculo para su
transmisión. Simplemente se listan para tener el registro de las
condiciones en ue viene el ro rama.
Programa en bloques: se mostrará la información ya registrada
anteriormente, los campos que se llenan son: num, tc in. tc out y
duración.
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SEP
~1_lR,(lAfl.I" DI

IPlK..A\.ION 1'\)~llCA

Dirección General de Televisión Educativa

Dirección de Vilculación Institucional y
Desarrolo Audiovisual

Subdirección de Sistematización de Acervos y
Desarrolo Audiovisual

Conservación de Acervos Videográficos

216-PR-OS-A04

Ciudad de México, 1._- de

SALIDA DE MATERIAL PARA COPIADO

7.-
cada uno.
11.-

15.- OBSERVACIONES13.- FORMATO 14.- DURAClON

6.- Folio Videoteca:
Programa(s), con una duración de: 9.-

Fecha tentativa de terminación:

5.-

TIpo de producción: _2_.- _
Serie: 3.-
Programa(s): 4.-
Responsable del material:

Folio de producción:
La cual constará de: 8.-
Fecha de inicio: 10.-
Consumos estimados para esta producción:

ESTATUS 12.- CANllDAD
MASlERISUBMASlER
STOCK Y/O LOCACIÓN
BANCO DE IMAGEN
PROMOCiÓN Y D1RJSION

16.-
NOMBRE Y RRMA DEL

RESPONSABLE DEL AAEA

17.-
NOMBRE Y RRMA Da.

RESPONSABLE DEL MA1ERIAL

.
-~

.../

....

LI

18.-

Subdirección de Sistematización
de Acervos y Desarrollo

Audiovisual

lEVANTAM IENTODEIMAGEÑ

TELECONFERENCIA

CURSOS

PE
PC
VC

SELLO
PROGRAMA EDUCATIVO

PROGRAMA ClA.TURAl

VDEOCONFERENCIA

e: o:: ::> SPOT SP

~ ...:.;CI(~N ;~ 1iffl~~d~r~!:'C',r S CAPSUlA CA

fIU~.,j¡~,m3'( Oi\GANIZACIÓN CORTINLLA co
••.'?, ':c.C¡Ó;! ::;';~~.¡ERALADJUNTA
~:: ':';':;j}P2;, J!Ó~ Q. .~~pp~s NA QUE lENGA ADEUDOS EN VIDEOlECA, a. SISTEMA LE BLOQUEARÁ LAS NUEVAs-,

SAUDAS DE MATERIAL

1-



SEP
SECRFlARíA DE

EDUCACIÓN PÚBLICA

REQUISITOS PARA EL LLENADO DE LOS FORMATOS DE VIDEOTECA

SALIDA DE MATERIAL PARACOPIADO
Requisitos Descripción/O bse rvaciones

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

2 lipo de programa a realizar
PEI Programa Cultural PCI Videoconferencia VCI
Teleconferencia TCI Cursos CU o bien, Levantamiento de
Imagen L11 Stock

3 Nombre de la serie Nombre de la serie

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

5 Responsable del material Nombre completo del responsable del material solicitado

6 Folio de producción Se maneja de forma interna de acuerdo al área solicitante
7 Folio de 'v1deoteca (en blanco) Lo asigna Videoteca
8 Número de programas Cantidad de programas a realizar
9 Duración Del programa, excepto si es LI o Stock

10 Fecha de inicio de la producción Indicar cuando inicia la producción
11 Fecha de término de la producción Indicar fecha tentativa de finalización de la producción

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

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

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

J etc.)
Comentarios o referencias con respecto a la salida del

15 Estatus (Observaciones) . material ('v1rgen,reciclado, promoción, difusión, motilAJ del
excedente, etc.)

16 Firma La solicitud debe ir con nombre completo y firma de la
persona responsable del área solicitante

17 Firma Nombre completo y firma del responsable del material

18 Firma
Nombre y firma del Subdirector de Sistematización de
AceMs y Desarrollo Audio'v1sual

IMPORTANTE: Los datos que contenga la salida de material deberán coincidir con los del
presupuesto básico, pizarras, etiquetas y entregas de material.

, .
1 __ "'::¡._.~1" L . ~.J,¡J •.

6.[.P.
QrRcCCl....~l 8EHEi~;:_ ~i:REC1, ,S{)S

Htij-.~j\~iCSy C;;:(\~~_~~:~\.C.:::."H
r~r_~CCl!:)rIJ(IE~¿("Z.4Ll~ ~.,¡\~ftf[A.
~t~:C<~;p.t~~1:P[Jit~~~y f}~~~'t'i:f,;J.:.LO

[,r-::.:r" r--.' ...
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SECIlHAllíA DE

WUCAC¡ÓN PÚBLICA

SE!'
'U •.II •••.•••l .••l"ll

1'''''\,,-",,"'''' NJ"'k.A

SECRETARÁ DE EDUCACIÓN PÚBLICA
~ General de Televisión Educativa

Dirección de Virculadón lnstib.Jcional y
Desarrollo Audiovisual

Subdirección de Sistematización de Acervos y
Desarrollo Audiovisual

:Conservación de Acervos Vldeográficos

Televisión
Educativa

216-PR-OS-AOS

Ciudad de México, 1_•• de _

ENTREGA DE MATERIAL COPIADO

TIpO de producción:_2._- _

Prod uctor: 3.-----------------------------------------
Responsable del material: _4._- _

Serie: _5_.- _

Folio de producción: 6.- Folio Videoteca: 7.-

Nombre, puesto, domo y tel. del responsable del material: _9_.- _
'19

CANT. PROGRAMA AIEXO FORMATO CODlGO DEBARRAS
10.- 11.- 12.- 13.. 14"

15.-
NOMBRE Y FIRMA

DEL RESPONSABLE DEL ÁREA

16.-
NOMBRE Y FIRMA

DEL RESPONSABLE DEL MATERIAL

18.-

'::J
-,

,--,.,... -.,.: 1,

TC
CU
1I

TELECONFERENCIA

CURSOS

LEVANTAM ENTODE IMAGEN

PC
VC

PROGRAMA EDUCATilia

PROGRAMA CULTURAL

VDEOCONFERENCIA

CA

ca

TIPOS DE PRODUCCiÓN CONTENIDO AN EXO

17.' PROGRAMAS EDUCATillOS YCULTURALES,

Fecha y Finna CÁPSULAS, VDEOCONFERENCIAS, MASTER y
1SUBMASTER

TELECONFERENCIAS y CURSOS

SPOTS,CORTNUAS MASTER 1

LEVANTAM ENTO DE IMAGEN ,STOCK ORIGIoIAL 2

VIlGEN YRECICLADO EN BLANCO

,.......•~.• ,., . ,~,
19•• ¿......:. ",

FOlio:
.

Subdirección de t
Sistematización de Acervos y .

SELLO Desarrollo Audiovisual ,:'
SP ,~ -

INGRESO A CAliFICACIÓN:

i:'l CI' I'A S.EP.
:tI} evC/\.." J GENEr'. ¡ . t:

HUMA .:OS v ,..~':"D•.• RECURSOS
I1tó~C" '. 'Tipos ,N/ZACtó POT
.J.,.¡;' J" 0;-' 6,d.~.i¡\'

"C CR(; ",óV'-1 ADJ PSULA
"'.. . \ Al 'IlACiÓN Y DESARROL TNUA

L ~._._."L_ . ,J ~\
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REQUISITOS PARA EL LLENADO DE LOS FORMATOS DE VIDEOTECA

ENTREGA DE MATERIAL COPIADO

Requisitos

Fecha

2 lipo de producción

3 Productor

4
Responsable del
material

5 Serie

6 Folio de producción

7
Folio \.Ídeoteca (en
blanco)

8 Institución solicitante

Nombre, puesto, domo
9 y tel. del productor o

coordinador

10 Cantidad

11 Programa

12 Anexo

13

Descripción/O bse rvaciones

La fecha de entrega debe ir de acuerdo al año de producción.
Nota: No se aceptará si las fechas no corresponden al año del presupuesto.
lipo de producción a realizar: Spot SP! Cápsula CAl Cortinilla COI Programa
Educati\O PE! Programa Cultural PC! Videoconferencia VC! Teleconferencia TC!
Cursos CU o bien, Levantamiento de Imagen L1!Stock (Debe contener los mismos
datos que la salida de material original)
Nombre completo del Productor original del programa

Nombre completo del responsable del material solicitado

Nombre de la serie (Debe contener los mismos datos que la salida de material
original)
El folio de producción será asignado por el área solicitante (debe ser el mismo de
la salida de material original)

El asignado por Videoteca

Dependencia que solicitó el copiado o de donde pro\.Íenen los materiales
(ejemplos: ILCE, Tv UNAM, Profeco, etc.)

Datos donde se pueda contactar y!o localizar al responsable del material

Debe ir un programa por renglón con número
Indicar si el material es Master, Submaster, Stock, Levantamiento de Imagen,
Virgen o Reciclado, en el caso de los dos primeros se tendrán que especificar los
títulos de los programas, tal cual están en la salida de material, así como en su
pizarra, en caso de no haberlos registrado con anterioridad habrá que elaborar
"Corrección de Salida de Material". Cuando se desconozcan los títulos es posible
notificar los cambios de nombres de programas en la última entrega de material.
Para el caso de Master, Submaster, Stock y Levantamiento de Imagen es
obligatorio anotar una cinta en cada renglón ya que al momento de su calificación
se necesita anotar los códigos de manera independiente.
Asignar el No. 1 ó 2 de anexo según corresponda, así como indicar los datos
solicitados en el documento, anotando "NO APLICA" en caso de no contar con
alguno.
Indicar el formato de la cinta y su duración (SP, Sx, 32,60, 90 minutos, etc.)
Lo asigna Calificación
Toda entrega debe ir con los nombres completos y las firmas del responsable del
área
Fecha en que ingresa el material al área de Calificación .,""'{'" >.

En caso de Master, Submaster, LI y Stock traer un original con anexQ.s~y2 copias'
(ca~tula). ~
Para el caso de \.Írgen o reciclados 3 copias (carátula).
Nombre y firma de la Subdirección de Sistematización de Acer\Os y~esarroll~, ."fe
Audio\.Ísual ."r (\ .' ;.
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1 .- llDM8IlEDf1soucrrAIlIl:

SECRETARÁDEEDUCACIÓNPúBUCA
Dh!a:ión Gener31 de Televitlón fdUCiltilra

llrecdón de Vi"",1ed6n InslnJcionoI y
llesorroIlo AudicMsuol

Subdirección de SslEmltlil8Ción de kenos Y
OesarroIb AOOiavi5Ul!l1

Departamento de Conservación de Acervos Videográficos

4,- lIDIA:

Televisión
Educativa

216-PR-OS-A06

:;;. 6.- COllIGO ~ Ilo\RRAS

10

11

12

13

14

15

16

17

7.- TIPO lE CINTA L- USO QlE SE LE Di\RA A LA
CINTA

NO. COlICD ~ IWlRAS

21

22

2J

24

2S

26

v

28

29

30

31

32

33

34

35

36

T1PO~CJNTA
USO IUE SE LE Di\RA A LACJNTA

~ z ~

ª
-o O

••.• ül ~ ~
~~ ~u ~ .

~
Ii: o

~~ ~ 13 g¡"j o

39

40

38

_

.~~4t~~
9 "e.

'.' '.~'i'i~".. 'ij~ •••

~ j •.AUTORIZACIÓN , _ \: . J

.¿.••~ •. E-...
•..~ - NOMBRE Y FIRMA t: ..~Er ~.

r.::RECCIÓ~ GEN~PL;1nI: 1')l':"' •••• A_ •• '

HU~I~ OS y'PA~ DEL MATERIAL Y CÓDIGO DE BARRAS CONSULTAR: http://172.16.200.2S/lntranet/indolX.php":'bj" Á"~ s/n esq. Tabiqueros, Col. Morelos. Del. Venustlano Cananza. 15270 Ciudad de México. --
DIR[-Cl,' t G,;r ;'55 360 8~ Al Lada nacional sin msto 01 800 228 4883 I Lada Internacional 01 866 572 9837 I http://dgtve.sep.gob., ' •...r"" "'U tif¡ .DE 0, ,GA,' 17.~f"¡I\¡; \f ","A • r- ,__ _ ,.! .

••••. ....,II.LU L,; o

",

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


SEP
SECRETARíA DE

EDUCACIÓN PÚBLICA

REQUISITOS PARA EL LLENADO DE LOS FORMATOS DE VIDEOTECA

SOLICITUD DE MATERIAL VlDEOGRÁFICO

Requisitos Descri pción/O bse rv aciones

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

2 Número de folio Lo asigna Videoteca

3 Responsable Indicar el nombre del responsable a quien se le entrega el material solicitado

4 Fecha La que corresponde a la solicitud

5 Número Cantidad de cintas solicitadas

6 Código de barras Anotar el código de cada cinta

7 lipo de cinta Si es master, submaster o stock

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

dará a la cinta

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

solicitante .
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VALIDACiÓN DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Programación de los canales que administra la DGTVE.

Código: 216-PR-06

Elabora

Líe. Camilo Pardo
Siabato

Subdirección de
Programación y
Continuidad

Autoriza

e Fausto Medina
Viedas

Dirección General de
Televisión Educativa

Abril 2018

5

Líe. i Alberto
Viorner Oropeza

Dir ción de
Vi ulación
Institucional y

Desarrollo Audiovisual

- \ ",
~. :,1' •.•

.E.P.
Olrccr,r I I r -'.I~n"-. ......-1'-' .. _. _ .!

T:::LEVI~: '
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PRESENTACiÓNDELPROCEDIMIENTO

Procedimiento: Programación de los canales que administra la DGTVE.

Código: 216-PR-06

Objetivo(s):

Programar mensualmente contenidos contenido educativo, noticioso y/o informativo y
periodístico, recreativo, de orientación y participación social, y para niños en los canales que
administra la DGTVE, cuyo fin es informar, difundir y promover la educación y la cultura, de
acuerdo con las atribuciones conferidas en el Artículo 42 fracción X del Reglamento Interior de
la Secretaría de Educación Pública y las funciones de la Dirección de Vinculación Institucional y
Desarrollo Audiovisual establecidas en el Manual de Organización de la Dirección General de
Televisión Educativa.
Glosario:

• Archivo digital: videos o programas que se convierten a formato electrónico para su manejo y
distribución.

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

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

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

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

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

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

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

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

.-~CS plataforma de programación: sistema informático que permite el uso de la información de la~\'l~.~~i~~~de datos de videoteca para la creación de las parrillas de programación.¡'~~;%~~'~maintegral de audio y video: sistema a través del cual se realiza la digitalización de
~ ~'C~>t~~"¡;.. D'ramas$l!,~",;,{\-' . ~ .
~. l.;;:;~J '~1J
~i l:o/r£, .. 1c'~ d., t '*~ff., •.~\~tc'o Normativo:

;.... r-: ~ r. ,
It,ECCIÓ,~GEí..;ii¡'.~l.:.m'~~~g Escudo,la Bandera y el Himno Nacionales. D.O.F.08 de enero de;,'198.4,última reforma

HL4\.1NKlS Y G:~l"o;l;¡:d.\trrti. iembre de 2016, Capítulo 1,Artículo 1;Capítulo 11,Artículos 2 a14; Cip-L!;ulo111,Ao:ículos 5y
.JI E 'CIÓ~JGE-HEt.6.ly¡.ca~ffolo7, Artículos 7 al 10. -.. J'

er: (..;;,¡tt~C¡Q:nUeY.-.'G#J?MMIde Educación. D.O.F. 13 de julio de 1993, última reforma 19 eje e~e?o de 2018,
, " I -n - 1.- I ,- ••••••• , --

Capitulo 11,Articulo 12 fraccion V Ter; Capítulo 111,Artículos 32 y 33 fracciones 1,11,VI, VII, IX, XIII, :
XIV Y XV; Capítulo IV, Artículos 46,52, Y Capítulo VII, Artículo 74. -._ .-..<. ' L.. ••••• , \
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• Ley Federal del Derecho de Autor. D.O.F.24 de diciembre de 1996, última reforma 13 de enero de
2016, Título 11, Capítulo 1, Artículo 13, fracciones IX y X; Título 111, Capítulo 11, Artículos 52, 53, 57;
Capítulo 111, Artículos 58, 60; Capítulo VI, Artículos 68 al 72; Título IV, Capítulo 1, Artículo 82;
Capítulo 111, Artículos 94, 97; Título V, Capítulo 11, Artículos 121; Título VI, Capítulo 11, Artículos 148
al 151; Capítulo 111, Artículos 152 y 153; Título VII, Capítulo 1, Artículo 154; Capítulo 11, Artículos
155,156, Y Capítulo 111, Artículos 157 al 160.

• Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusión. D.O.F.14 de julio de 2014, última reforma 27
de enero de2017, Título 1, Capítulo 1, Artículo 1; Título 111, Capítulo Único, Artículo 60; Título IV,
Capítulo I Artículo 67, fracción IV; Título V, Capítulo VII, Artículo 147; Capítulo VIII, Artículo 150;
Capítulo IX, Artículo 155; Título IX, Capítulo 11, Artículo 201; Título X, Capítulo 1, Artículo 218;
Capítulo 11, Artículos 222, 223, 226 YArtículo 246.

• Ley General de Responsabilidades Administrativas. D.O.F. 18 de julio de 2016, Título 1, Capítulo 1,
Artículo 2; Capítulo 11, Artículo 6; Capítulo 111, Artículo 9; Título 11, Capítulo 1, Artículos 15 al 23, y
Capítulo 111, Artículos 26 al 3I.

• Reglamento del Servicio de Televisión y Audio Restringidos. D.O.F.29 de febrero de 2000, Capítulo
1, Artículos 1, 2, 3; Capítulo 11, Artículo 4; Capítulo 111; Artículos 11, 13, 17, 18, 21, 22 YCapítulo IV,
Artículos 23 al 37.

• Reglamento de la Ley Federal de Radio y Televisión, en Materia de Concesiones, Permisos y
Contenido de las Transmisiones de Radio y Televisión. D.O.F. 10 de octubre de 2002, Título 1,
Artículos 1 al 6; Título 11, Artículos 7, 10; Título V, Capítulo 1, Artículo 16; Capítulo V, Artículos 24
al 26; Capítulo VI, Artículo 27 y Artículos 29 al 37 .

• Reglamento Interior de la Secretaría de Educación' Pública. D.O.F. 21 de enero de 2005, última
reforma 16 de enero de 2018, Capítulo VII, Artículo 42, fracciones IV, VII, VIII, IX, X, XI, XII, XIII Y
XV.

Referencias:

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

Alcance:

• Este procedimiento lo realizan: la Dirección General de Televisión Educativa, la Dirección de
,~\rtV¡hC;i,JJaciónInstitucional y Desarrollo Audiovisual, la Subdirección de Programación y Continuidad,

.,?~s~'.;:t~~~~y.~9irecciónde Estrategias y Contenidos Digitales, el Departamento de Programación y el
C:;;,1::~D~p'aTta:mentode Conservación de Acervos Videográficos. Mediante este procedimiento es posible
i.;..t;;{f~n~}~4~~,tabo la programación de los programas educativos y culturales que administra la DGTVE.
i;~~,~~tf{~~~j,i!..
Res¡)cinsablhdades:
S.:,~.

GI. r:c"16N GE~~tR!-'.LDE RECURSOS ,.~ ". "",

D
;.l~.l¡!:?~~~,..Wr~!'o ¡ "eneral de Televisión Educativa: autoriza las solicitudes exter!2a~ de prog(arnación
: ,.~C\.,!O;lved" lA, d .. I DGTVE f. . .

!]e OReA ',' f'/r.. S, que a ministra a . ' , "
_. ~'. vdire~cion (fe Vinculación Institucional y Desarrollo Audiovisual: revisa las solicituéles de

programación externas y autoriza las internas, .~ ..-'
• Subdirección de Programación y Continuidad: coordina la programación aur'oriz_ad?y evalúa

la calidad de la transmisión mediante monitoreo. r,r-r"'-:'..!,.. '. -" :'. "-
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• Subdirección de Estrategias y Contenidos Digitales: recibe y canaliza los comentarios
recibidos por la audiencia para darles atención y seguimiento.

• Departamento de Programación: coordina y supervisa la realización de las parrillas de
programación de los canales que administra la DGTVE.

• Departamento de Conservación de Acervos Videográficos: es responsable del proceso de
digitalización de la programación.

,
I .~

J

~ ,- •.•.••••.iIl' -.--

S.E.P.
DIRECCIÓN GEt-~¡\L DE RECURSOS

HUMANO.Y rmANilAC!JN
DIRECCiÓN GENERAL ADJiJN'fA

DE ORGANIZACiÓN Y D::SAR1XOLLO ,..... • . I E: ' .'
~ •••• ~"¡¡ ••••••• ...JI"4 -J '.~. ~ l'

-- -- - ~-----......-- -- • -......-----::-~--.:::.- •••• -.::....~- -- -' - - •• - __ M •• "........ -....--;!,..,..... -_ • -., • _ ..•._""'_ •• ---'--i~-- ""'_-..-.-- -'- :-~_ .....- ~~-:--:--~- - ---::::-- -~--- ._=-~.:. "':,,-'_-::-.--::-::-: ---.--:::-._-_.~ -.'t. ••~::-:-

-.-----..,..,.-;:r- --- - -.- -- -_. '- -.-. - .....-~-, - ~ ..-- --- -- -- - --- - - __ ._-_. -_-_--~-

~- -_~ - -:-==.:- --:' __ - ..~':-~_ ~ '_.-::=- •. ,. _ "; __ , ~_,._' __ . '-'- . ...:::.~.. '~ __-:.._:-_=.~46.~.=---------~~---------~- - ----.,...,..~ .•...- ."....,._- .....- -~-~=~--=-----:..-~ :.-'" ~ . -_-=:.._ -..Z,.,-- _:----~- - ..._ - ~ --~ - .. - -- ':; - -.....-."."""",,""- --
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DIAGRAMA DE BLOQUES
Procedimiento: Programación de los canales que administra la DGTVE.

Código: 216-PR-06

Dirección General de
Televisión Educativa

Recepdón de
solicitudes
externas de
programación

~;;.',-::'"CIÓ~.IC';:i' }.f',l. !JI: RECURS S
H\.H.~!..:\;~JS\ O~(:.f:~}:ZACIÓN

OfRECC16~J '- ;-' ..~~.~! :.., !JIU .. _

l,~: O,F:~Nt?};!...V~1~y m:;}' RROLLO

Direcdón de
Vinculadón
Institudonal y

Desarrollo Audio,"sual

Autorización de
solidtudes internas

V externas para
programación

Subdirección de
Estrategias y

Contenidos Digitales

Revisión de
recomendaciones
emitidas por la
audienda de los

canales

Subdirecdón de
Programación y
Continuidad

Organización y
coordinación de
los contenidos
autorizados

4

Depanamento de
Programación

Elaboración de
parrillas de
programación

",

" ",,
'.

t
,

.•.•. J

')

l I ro - ..• , ,:

I - 1-

- .:~ - -:..~===-=._-: ==--:~--=--=..-=--=-: - -.=:-=. - -=---- ~-=-:-----=-~.:.- - ~ - .... : -'-:._-"'" - --_., . -'- - ~--- ..• - --,. - - - - - -~~'-::-_~'.~~~=...-==:...'~'.-'~ -~ -::.:.=~ ._~ ~.-:::.~ ..._-=.~~__=_--~~.:~ _=-:J.47.' __
- ..
.--- --.-- '- -_.-:-- - --- -- _.._-- - --- --* --- --~-- - ---- - - -- ~ -- .---- ~ - -'-.' - ---
--- - - - - - - .- - -- -
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Depa rtamento de
Conservación de

Acervos Videográficos

Departamento de
Programación

Subdirecdón de
Programación y
Continuidad

Direcdón deVinculación
Inslrtudonal y Desarrollo

AudiO\lisual

Digitalización dela
programación

Validadón de
escaleta de
continuidad

10

Elaboradón de
reportes e

íntegradón de
recomendaciones

Evaluación de
resultados y

seguimiento a
acdones de mejora

FIN

( r
. ':.1

['II(~~ ,",'~ . :

I_~_J _.v. L.... . \'.

•..•..~"

~.tRECCK'~~1;,£.~1:}LDE RECURSOS
HU¿~':~C~~'~ANIZAC¡6N
;,~EGCit41 "'...;E1I1.ERAl. ADJUNTA

:;'-; O;{I,lIN '~lrIClé~\ly ESARRCU.O
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DESCRIPCIÓNDEACTIVIDADES

Procedimiento: Programación de los canales que administra la DGTVE.

Código: 216-PR-06

ETAPA

1. Recepción de
solicitudes
externas de
programación.

2. Autorización de
solicitudes
internas y

externas para
programación.

nI: R I
HL~Y,N.!OC y O;~CAnZACIÓN
r;!R~CC¡Ó¡.t C¿¡"X:HAL ADJUNTA

!'"lE (~qü.;t~'.A.v¿):~YO-SARROlLO

1.1

1.2

1.3

2.1

2.2

2.3

2.4

ACTIVIDAD

Recibe de las instituciones externas
mediante oficio la solicitud de
programación de los canales que
administra la DGTVE.
Recibe la solicitud de la institución
demandante para incorporar a la
programación 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 programación
cumpla con las políticas y con los
criterios establecidos (perfil y audiencia
de cada canal), las autoriza y envía a la
Dirección de Vinculación Institucional y
Desarrollo Audiovisual.
Recibe las solicitudes de programación
de las instituciones externas
previamente autorizadas por el Director
General.
Recibe del área de producción el listado
de las series realizadas para su
programación en los canales que
administra la DGTVE.
Autoriza las solicitudes de programación,
de acuerdo a las políticas, lineamientos y
normas establecidas, además de los
compromisos institucionales respecto al
Plan Nacional de Desarrollo como son:
perspectiva de género, diversidad
intercultural y derechos de los niños.
Envíaa la Subdirección de Programación
y Continuidad las solicitudes aprobadas
ara su ro ramación.

L

PUESTO RESPONSABLE I

Dirección General de
Televisión Educativa.

Dirección de
Vinculación
Institucional y

Desarrollo Audiovisual.

-".....- . .,.:
~. _. ~, .~.- ..

, - .. - . '- .._. ~-
- • • J
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ETAPA

3. Revisión de
recomendaciones

emitidas por la
audiencia de los

canales.

4. Organización y
coordinación de los

contenidos
autorizados.

ACTIVIDAD

3.1 Recibe y revisa los comentarios
remitidos por los televidentes a través de
los canales de recepción de la Defensoría
de audiencias.

3.2 Responde si cuenta o tiene elementos
directos de información y atiende lo
requerido por la audiencia.

3.3 Consulta con la Dirección de Vinculación
y Desarrollo Audiovisual en caso de que
no los tenga.

3.4 Realiza el registro puntual de la
comunicación de la audiencia para
alimentar la base de datos y poder
realizar informes eriódicos.

4.1 Recibe las solicitudes de programación
de las instituciones externas o las áreas
internas previamente autorizadas.

4.2 Autoriza y envía las solicitudes al
Departamento de Programación.

PUESTORESPONSABLE

Subdirección de
Estrategias y

Contenidos Digitales.

Subdirección de
Programación y

Continuidad.

5. Elaboración de
parrillas de

programación.

5.1

5.2

5.3

6.1

6.2

6.3

Recibe las solicitudes previamente
autorizadas por la Subdirección de
Programación y Continuidad para poder
programarlas en la plataforma.
Diseña la parrilla de programación 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 mínimas para ser
transmitida.
Revisa las propuestas de parrilla
elaboradas por el Departamento de
Programación, realiza ajustes y aprueba
ara la di italización corres ondiente.

Recibe el material de la Subdirección de
Programación y Continuidad para
verificar su calidad de transmisión.
Verifica que el material grabado esté en
óptimas condiciones con apoyo del
formato de calificación técnica.
Verifica que el material cuente con
pertinencia programática de acuerdo a
los canales o erados or la DGTVE.

Departamento de
Programación.

Departamento de..
Conserva"'ciónde .'~-',

- , l.

Acervos V¿deograficos.~

( ~.-
.L_.t, •

r'-':-~-''':.:~ -.,
1- _, .,,-,.1 .•.•• I
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EDUCACIÓN PÚBLICA

ETAPA

7. Digitalización de 7.1
la programación.

7.2

ACTIVIDAD

Digitaliza los programas de cinta
analógica a archivo digital. a través del
sistema integral de audio y video.
Supervisa la correcta digitalización de los
programas y los turna a la Subdirección
de Programación y Continuidad para la
elaboración de la escaleta de
continuidad.

I PUESTORESPONSABLEI

Departamento de
Conservación de

Acervos Videográficos.

b.FJ).
l~rú£cc!6~!GEN:.:.F',:. DE RECURSOS

HU~V./:.-fOSy o¡: "MJíZAOÓN
D1f:::G.:!DN ;;-:r~ER¡lAD,f.:JNT.~

rE O;",~AN~?Aaé\--~y ü::SPJ1ROLlO

8. Elaboración de
escaleta de
continuidad.

9. Validación de
escaleta de
continuidad.

10. Elaboración de
reportes e

integración de
recomendaciones

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

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

8.2 Elabora la escaleta de continuidad con
base en la parrilla diseñada y autorizada.

9.1 Verifica que los tiempos de entrada,
salida y duración de los programas sean
los establecidos en la escaleta de
continuidad.

9.2 Ingresa en la bitácora de incidencias de
fallas de continuidad en caso de
presentarse fallas.

10.1 Elabora reportes y comenta análisis a la
Dirección de Vinculación Institucional y
Desarrollo Audiovisual para generar
propuestas de mejora, en caso de ser
necesario.

10.2 Incorpora en el reporte las
recomendaciones de instituciones
fiscalizadoras relacionadas con este
proceso, así como riesgos que se
hayan materializado durante la
ejecución del mismo.

Departamento de
Programación.

Departamento de
Programación.

Subdirección de
Programación y
Continuidad.

?','
~"

( '-

.• ~- - • I
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- -
MANUAL DIrPROCEDHv1TEN'f-OSI:5E- LA:~=~
J2J RECCIÓN:GENERAtQE TELE~lSJÓJ~:--:

- -- ---- _E_D~UC~1:IYA:::

___ E_TA_P_A A_C_T_IV_I_DA_D I PUESTO RESPONSABLE I

11. Evaluación de
resultados y
seguimiento a
acciones de
mejora.

11.1 Realiza comentarios al informe y emite
recomendaciones a la Subdirección de
Programación para llevar a cabo
acciones de mejora que permitan
mitigar o reducir los riesgos. tomando
en consideración las observaciones
determinadas por instancias
fiscalizadoras.

11.2 Da seguimiento a las acciones
implementadas por la Subdirección de
Programación y Continuidad para
identificar efectos de las mismas en el
proceso.

Dirección de
Vinculación
Institucional y

Desarrollo Audiovisual.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecución: 130 días.

.. '-r¡- . ,

I r:
L .,,, . ~. 1 •• I \
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Programación de los canales que administra la DGTVE.

Código: 216-PR-06

REVISIÓN°

1

2

FECHA DE
APROBACiÓN

Julio 2011

Julio 2012

DESCRIPCiÓN DEL CAMBIO

Se actualizó el
procedimiento en sus
diversos apartados.

Se actualizó el
procedimiento en sus
diversos apartados.

MOTIVO(S)

Solicitud de actualización del
Manual de Procedimientos

realizada por el Oficial Mayor
de la SEPmediante oficio

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

2010, a través de oficio de la
DGIC0/2157/2010 por el
que invita a reuniones para
capacitación de las Guías

para Elaboración y
Actualización de Manuales
de Procedimientos DGICO

octubre de 2010.

Solicitud de actualización del
Manual de Procedimientos
realizada por la DGICO
mediante oficio número

OM/DGICO/0784/2012 de
fecha 25 de mayo de 2012,
con base en la Guía para la
Actualización de Manuales
de Procedimientos 2012.

~
'.
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SECRETARiA DE

EDUCACIÓN r(JI\UCA

REVISiÓN W
FECHA DE

APROBACiÓN
DESCRIPCiÓN DEL CAMBIO MOTIVO(S)

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

realizada por la DGICO
mediante oficio número

OM/DGICO/111512013 de
fecha 12 de julio de 2013.
con base en la Guía para la
Elaboración y Actualización

de Manuales de
Procedimientos 2013.

4 Junio 2015 Se actualizó el procedimiento Solicitud de actualización del
en sus diversos apartados. Manual de Procedimientos

realizada por la DGICO
mediante oficio número

OM/DGICO/052812015 de
fecha 03 de marzo de 2015,
con base en la Guía para la
Elaboración y Actualización

. de Manuales de
Procedimientos 2015.

5 N/A Se actualizó el procedimiento En función de la modificación
en sus diversos apartados. de la estructura orgánica

aprobada el 20 de octubre de
2017 mediante oficio N°
SSFP/408/1316/2017-

SSPF/408/DGOR/1634/20
17 de la Secretaría de la

Función Pública.

~.E.?
C' E:. ..

D'rI:-r"'" 'ro- . I-~ " •)Ir;. __ 1 __
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REGISTROS

Procedimiento: Programación de los canales que administra la DGTVE.

Código: 216-PR-06

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

Parrilla de
Permanente

Departamento de
216-PR-06-ROl

programación Programación
Oficio de solicitud

Dirección de Vinculación
de material de

Permanente Institucional y Desarrollo 216-PR-06-R02
diferentes
instituciones

Audiovisual

Bitácora de
incidencias de 5 años Departamento de

216-PR-O 6-RO 3
fallas en la Programación
continuidad.

Formato atención 216-PR-06-R04
a la audiencia 5 años Subdirección de Estrategias

V Contenidos Digitales
Base de datos de 216-PR-O 6-RO 5
seguimiento a 5 años Subdirección de Estrategias
atención a la y Contenidos Digitales
audiencia

S.E.P.
1. IRECCIÓN GENERAL DE RECU SOS

HUMAr OS y ORGANIZACiÓN
DIRECCiÓN GENERAL ADJUNTA

DE ORGANIZACIóN Y DESARROLLO r --

fr-

, -- ., )

1
- J '- '_.4 _
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ANEXOS

NOMBRE DEL
DOCUMENTO

PROPÓSITO
CÓDIGO DEL
DOCUMENTO

Parrilla de Establece el horario de los programas a 216-PR-O 6-AO 1
programación transmitir
Bitácora de
incidencias de Establece las incidencias ocurridas durante la

216-PR-06-AO 2
fallas en la transmisión.
transmisión

Formato atención 216-PR-06-A03
a la audiencia Recopilar comentarios de la audiencia de los

canales de la DGTVE
Base de datos de 216-PR-06-A04
seguimiento a Concentrar los comentarios recibidos para
atención a la darles atención y seguimiento
audiencia

S.f.P.
~CClóN GENEf<!-.LDE RECURSOS

HU"'tANOS y ORGi\N/7.ACiÚN
D1p.EcclóN GEM~RAI. ADJUNTA

I

_ ,•.•.•.•.... l'h,

~--.:.' '¡,

">.

, . .
1_",--_, _ ..•.......1 L ~''''':I\
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\/ r
Q] 216-PR-06-AOl

DIRECCiÓN GENERAL DE TELEVISiÓN EDUCATIVA Tell.'vi~j6n
Educ tivA

PefC<X)0<4.01 Ott..\in oe 2:)15 a01 CeJun ce 201 !:. CiW a: 26. E5.~(lS

3

.~ I__ -------1
I I I
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,- ., --
1 •

-r""'<- •.•..

I
l _"'-_ ..,-...,,-,l 4

[

Instructivo de llenado para el formato de Parrilla de Programación

Número de
Instrucciones

instrucción

l Seleccionar en la Plataforma el canal correspondiente.

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

3 Seleccionar la fecha de programación

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

~~:'J~~:¡;~:~~:t # •••• ~, ••••••••••

"

1: -\. ","""";' , "
",~. C-'
','1' 1v' ;...:<~.:':~:-:,.'1'i\n
~~~~¡ v;

~.
;;>./ \.,\'. r~.:::"'4~'¿:V- -.. i;'-RFD -- . '. " - -'i;J"ECCI6l Gd&i~hDE RECURSOS

HI.l~.4A~OSy ORG NilJ,\C1ÓN
lHECC1ÓN GENERAL ADJUNTA

..r= ORGANtlACIÓN y DESARROLLO
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216-PR-Q6-A02

Televisión
Educativa

Dirección General de Televisión Educativa
Bitácora de incidencias de transmisión

;,,
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~~!\lO.~,.

J'
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Hora de inicio Horade Cinta I
Nombre

Fecha dela
término de

Canal Serie Programa Código de
Tipo de Descripción de completo de

Observaciones
incidencia la Barras

incidencia la incidencia persona que
incidencia registra

1 2 3 4 S 6 7 B 9 10 11
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Instructivo para el llenado del Formato Bitácora de incidencias de transmisión

Número Campo de referencia Instrucción
1 Fecha Anotar la fecha de la incidencia. día. mes y año.

2 Hora de inicio de la incidencia
Anotar la hora de inicio de incidencia: hora. minuto y segundo:
00:00:00.

3 Hora de témino de la incidencia Anotar la hora de fin: hora. minuto y segundo: 00:00:00.

4 Canal Anotar el nombre del canal.

S Serie Anotar el nombre de la serie donde se presentó la incidencia.

6 Programa
Anotar el nombre del programa donde se presentó la
incidencia.

7 Cinta/ Código de barras
Anotar la cinta y código de barras del programa donde se
presentó la incidencia.

8 Tipo de incidencia Anotar el tipo de incidencia. transmisión programación o
continuidad.

9 Descripción de la incidencia Descripción 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

S.E.P.
:;~~~,:CC!Ó,¡ «t4¡:RAL DE RECW~SOS

.::J.¡\.l\:.'iOS y ORG;\NI7AGiÓN
l::¡' .XluN Gf:~'ERAl..ADJUNTA

;;,: ORo.! NlZAClóN y DESARROLLO • Ir r
--- 1._.-...11 L ..•
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Formato de atendón a audiendas

i:: 1t't~ ,..t,';. :-:-sJ;Z•.';S : •.••..; :.-::.: ••..::" ",a' s::.-: ::>1:a -, •.•••• ":'" -.:: ": ::.'.t::":f' f ;S .-: :;-1 : .•:: zs:t t :':.'.- •.::' ~:s '::-t"~"::1:",t
t,~•. ~tl:: .• :~S::" :1:1'.:"':1:+ .u •. :.'":U St.•..:'.,.:::I::. -,.:",.-: ~.: ::". l. :t"ts::"ct"'l'.:t":,

Formulario 216-PR-06-A03

..el :.:::1 ""'t':.::l::;-~:: '1::':1 :: ...•...u:."scc .. 1:'" "t:ttj"-::S :t" :::t" ''':-J' f" ,';:"::f~: :: .••1:': ~ ...'-:'"P ;:..:.-:1 I , ..•..:::11 '11CU 11 .S".1:.:

.:OS:".:. 0/:._.::. ,::n :J-' ::-':'." t :, ..•.:t ".'S:'U •.•.-::t ...: n ...• t: :"t :••- at:' t"" u 1":" "':: :. ;JO.:: :: t ::::'" Env",

Nombtt-;"

Ocup ••c.on'

ht .•do:.

Corr4'Otltetrónko:.

3

o.~.~
1,;1 :':"'5 ...:e

5

r--
7

9

ApC"llldO pAttrno: •

<t ::; : •.

4

Muníclpio. --,8 I

11

10 I

AUTORIZO LA MENCiÓN DE MI NOMBRE Y APELLIDO EN LA PUBLICACIÓN DE ESTE MENSAJE:' SI,' NO:v 12

131

S.E?
DIRECCló, G~r'E\)JrLD~ RECURSOS

liUMA~OS y O:t-3ANIl."CIÓN
Dh .r;:vCIÓr' GENERAL ADJUNTA
!J...(A~,N. ZAClÓ¡4 y kIt •.:A." 1..LO
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Instructivo para el llenado del formato de atención a audiencias

Número Campo de
referencia Instrucción

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 Ocupación Anotar la ocupación

6 País * Anotar el país

7 Estado * Anotar el estado

8 Municipio Anotar el estado

9 Correo electrónico * Anotar el correo electrónico personal
Motivo de mensaje:

Sugerencia

Felicitación

10 Queja Deberá seleccionar el tipo de mensaje
Consulta

Petición

Opinión

11 Mensaje * Redactar brevemente el mensaje (máximo 200
caracteres)
Seleccionar si autoriza o no autoriza la mención de su

12 Autorización * nombre y apellido en la publicación del mensaje

13 Enviar Deberá seleccionar enviar para confirmar

* Datos necesarios obligatorios.

r-.-.,..' ..

l_ ....~' ._.

s.t::o.
O:RrCcroN GENr:rz~~LD!: RECURSOS

HUlii~¡'40S y C~-Gt\l' iZACIÓN
~RECC!ÓN GcNER:1LADJUNTA

,,1: OR6M'lilACIÓN y DES/\RROlLO
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SEr
,d'll"~l~ 1

l ;;¡':-"';llh 1~ "

Dirección General de Televisión Educativa
Dirección de VUlculación Institucional y Desarrollo Audiovisual
Base de datos de seguiniento a atención a audiencias

216-PR-06-A04

Prbgrañili
2 3

Instructivo para el llenado de la base de datos de seguimiento a atención a
audiencias

Número Campo de
referencia Instrucción

1 Fecha
Anotar la fecha de recepción de la solicitud o mensaje de la
audiencia

2 Categoría Anotar la categoría

3 Programa Anotar el progra-ma o la serie

Motivo:

Sugerencia

Felicitación

4 Queja Anotar el motivo del mensaje de la audiencia

Consulta

Petición

Opinión

S Área
Anotar el área designada para atender la recepción de la
solicitud o mensaje de la audiencia

6 Mensaje Describir brevemente el mensaje de la audiencia

.. r.j7:;íh' .'~..gespuesta
Redactar la respuesta del área designada para atender la

.~~;.~~ j.:.:,,:.~¡'f;,,;; '.-(:;.) solicitud o mensaje de la audiencia - .~~' 1"'. • 1",-
, "',r ..;,.•.

?';:<3;;~"~;.::,:-'\"6 .f'
•• 1/.1 ~-<.;} L';']

',~ ' .. , ". ~., ..;.'t{i~:~!:!~1~~;l'
•r .•"'" ." - '")

r- I " I ___ -=.~._._I. L- .,; .•01'"
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VALIDACiÓN DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Transmisión por la Red Edusat de canales operados por la
DGTVE.

Código: 216-PR-07

•••••..,\''', l.",

~,.¿. ...•."')
."- ~ 1,

In. cta Aurelio
Ortiz Hernández
Subdirección de
Ingeniería e

Infraestructura
Tecnológica

s.Número de Revisión:
mRECC!ÓN GE ~;:'¡!fiCE RrCURSOS

HUMA¡'{OS y CRJ¡ \¡Z¡\C:ÓN
..•cctóN .'::'~E¡;:~.1.IDiUHTA

:2 • ~NlZACK»l YOEJ.AR.p'clLO

Lic. Gustavo Raúl
Hernández Cárdenas
Dirección de Ingeniería

y Operación

Autoriza

D. orge Fausto Medina
/' Viedas

Dirección General de
Televisión Educativa

Abril 2018

1
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PRESENTACiÓNDELPROCEDIMIENTO

Procedimiento: Transmisión por la Red Edusat de canales operados por la
DGTVE.

Código: 216-PR-07

Objetivo(s):

• Realizar la transmisión satelital de los canales televisivos generados por la DGTVE para la
Red Edusat y la retransmisión en otros sistemas de difusión, contribuyendo a la ampliación
de la oferta educativa beneficiando a un mayor número de alumnos de telesecundaria, de
acuerdo con el Artículo 42 fracción X del Reglamento Interior de la Secretaría de Educación
Pública y las funciones de la Dirección de Ingeniería y Operación del Manual de Organización
de la Dirección General de Televisión Educativa.

Glosario:

. lr-r'\ '",DI
'.- VI"..=Lt:. I~.""-

• Cintillo: superpOSIClona través de incrustación de una capa de video con caracteres
alfanuméricos dinámicos, 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 ejecución de audio, video e imágenes
en computadoras con el sistema Windows como también en Pocket PC y dispositivos
basados en Windows Mobile.

• Monitoreo: observación o seguimiento de la presencia de una señal determinada.
• Pleca: superposición a través de incrustación de una capa de video con caracteres

alfanuméricos estáticos, sobre el programa audiovisual principal.
• Reindexa: es la reconstrucción de las fichas índice de una base de datos. Técnica para

recuperar los datos contenidos en un fichero o en una zona de memoria por medio de un
índice que guarda la posición de los datos.

• Sello: superposición a través de incrustación de una capa de video con caracteres
alfanuméricos y/o imágenes, de forma estática o dinámica sobre el programa audiovisual
.prInc;ipal.

.f~:~:;~l~~:~~~fork: una bifurcación o fork, cuando se aplica en el contexto de un lenguaje de
B~".'?,;,P,r::<?~~~rnjcióno un sistema operativo, hace referencia a la creación de una copia ;te'srmrsm,~
(; ':~';:~':{>i)'r':rJ~tFeJdeun programa, que entonces actúa como un "proceso hijo" del proceso originario;~
\;3~~~,OS,,~~rtamado"padre". Los procesos ~esultantes son idénticos, salv~ que ~~ñ..endistint? ~
"*~"'.Dt!m..er.ode proceso (PID). Mas generalmente, una blfurcaCloj1 en' un;

e'ó'tprno multihilo significa que un hilo de ejecución se bifurca. -....,~.•' ,:i - --;"'(£
'J,"'.-.. ¿~ ~
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Marco Normativo:

• Ley General de Educación. D.O.F. 13 de julio de 1993, última reforma 19 de enero de 2018,
Capítulo 11,Artículo 12 fracción V Ter; Capítulo 111,Artículos 32 y 33 fracciones 1,11,VI, VII, IX,
XIII, XIV Y XV; Capítulo IV, Artículos 46, 52 Y Capítulo VII, Artículo 74.

• Ley Federal del Derecho de Autor. D.O.F. 24 de diciembre de 1996, última reforma 13 de
enero de 2016, Título 11,Capítulo 1,Artículo 13, fracciones IX y X Y Título IV, Capítulo 111,
Artículos 94 al 100.

• Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusión. D.OJ. 14 de julio de 2014, última reforma
27 de enero de2017, Título 1,Capítulo 1,Artículo 1; Título 111,Capítulo Único, Artículo 60; Título
IV, Capítulo I Artículo 67, fracción IV; Título V, Capítulo VII, Artículo 147; Capítulo VIII, Artículo
150; Capítulo IX, Artículo 155; Título IX, Capítulo 11,Artículo 201; Título X, Capítulo 1,Artículo
218; Capítulo 11,Artículos 222, 223, 226 Y Capítulo VIII, Artículo 251.

• Reglamento de la Ley Federal de Radio y Televisión, en Materia de Concesiones, Permisos y
Contenido de las Transmisiones de Radio y Televisión. D.OJ. 10 de octubre de 2002, Título 1,
Artículos 1 al 6; Título 11,Artículos 7, 10; Título V, Capítulo 1,Artículo 16; Capítulo V, Artículos
24 al 26 y Capítulo VI, Artículo 27 y Artículos 29 al 34.

• Reglamento Interior de la Secretaría de Educación Pública. D.O.F. 21 de enero de 2005, última
reforma 16 de enero de 2018, Capítulo VII, Artículo 42, fracciones IV, VIII, X, XI, XII, XIII, XIV Y
XV.

Referencias:
,

• Pauta de programación elaborado por la Jefatura del Departamento de Programación.

Alcance:

• En este procedimiento intervienen: La Dirección de Ingeniería y Operación, la Subdirección de
Programación y Continuidad, el Departamento de Programación, el Departamento de
Control Maestro y Transmisión, el Departamento de Ingeniería y Mantenimiento
Especializado y el personal especializado del Departamento de Control Maestro y
Transmisión. Mediante este procedimiento es posible lograr el correcto flujo de la señal 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:

~".úLe~r,~cciónde Ingeniería y Operación: envía requerimiento de mantenimi~flto a'9GT1C .
.,l;),,\l;,.,"p¡:¡réfequiposespecializados. ,r;é' '''',

£?::i~~~~~#~!~~~ciónde Ingeniería e Infraestructura Tecnológica: realiz~: seguimientó; y
{: '\í;~,(.-t:~vfW..a1üC10nde resultados. " <

\~~~~~~~~iección de Programación y Continuidad: elabora parrillas de prog;'a~~_ción g~-¡os
~;;~~sal1al\:s -'¿ "} ~'.
-S.~q.epartamento de Programación: revisa la ingesta de programas. ,- _.... _

fjf:-~~CIÓ~Gí:;a:DE1Jt3¡q:t' to de Control Maestro y Transmisión: coordina alrpérso~al que se :
HUMM'OS y cr.~$p.Q..q~@jllz~de cada etapa del flujo de la señal, así como de dar seguimlel)tQ aLtralilscur.so ..... , ~

D!?ECCrÓNGE~'aéJJtJ:an.~fll isión,
'rI:': 0R"'ANIZ: :'. '""'S1 t1 •.. 1~



SEP
SECRFrARiA DI'

mUCACIóN PÚBLICA

• Departamento de Ingeniería y Mantenimiento Especializado: es el responsable de
realizar el mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos electrónicos.

• Coordinación de Informática: responsables de realizar el mantenimiento preventivo y
correctivo a servidores de almacenamiento que resguardan los programas a transmitir .

( r_ )~.
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SEP
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EDUCACIÓN PÚBLICA

DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Transmisión por la Red Edusat de canales operados por la
DGTVE.

Código: 216-PR-07

Departamento de
Control Maestro y

Transmisión

Depa rtamento de
Programación

Coordinación de
Informática

Depa rtamento de
Irceniería V

Mantenimiento
Especializado

Subdirección de
lreenerla e

Infraestructura
Tecnol6glca

Dirección de Ingenierla
y Operación

Inicio de
transmisi6n

Moritoreo de la
señal

Comprobación de
la continuidad en
la transmisión

Mantenimiento a
equipo de

almacenamiento
Mantenimento
prewntivoa
equipos de
transmisión

Seguimiento al
.mantenimiento

preventivo
autorizado por la

DGTlC

Mantenimiento
correctivo

Seguimiento y

evaluación de
resultados

10

-Evák~~:d;'~.!1'_,
,-:....•.:resu1tados y

seguimiento

L ..••1_ •..._,._ .-.-;,
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n!::J:cctó/ g~t\E..~.'.;.1'"\" ":

Hl!!;1,~.N(),S Y m';0t,Ni::AC!ÓN
Df~GOO~ 0E~Z1:rttLACJU~1
~: O:&AN.~--"¡ 'f OEMRROlLO



SEP
SECRE'lARiA DE

EDUCACIÓN PÚllLlCA

DESCRIPCiÓN DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Transmisión por la Red Edusat de canales operados por la
DGTVE.

Código: 216-PR-07

___ ET_A_P_A A_C_T_IV_I_D_A_D I PUESTO RESPONSABLE I

S2P.
D!RECCfÓN GE~;r:!::',-1DE RECLlRSOS

KU!;:'\NOS y C;<e!\N¡ZAC~:)N
Omap!ÓN C~; :fRf.'l ADJUNTA

~;;:: 0;-, '}.ANiiAr:.1ÓN y DEvAPROlLO

1. Revisión de
equipo y captura
de información a

transmitir.

2. Inicio de
transmisión.

3. Comprobación
de la continuidad
en la transmisión.

1.1 Recibe la programación del sistema FORK,
Media Player de almacenamiento
videográfico.

1.2 Revisa el funcionamiento del equipo y en
su caso corrige las fallas asociadas a la
operación en mesas de transmisión o, se
solicita asistencia técnica al área
correspondiente.

1.3 Captura la información a transmitir
mediante cintillos informativos, plecas.

1.4 Controla la inserción de sellos. de
identificación de canal.

2.1 Verifica y supervisa que los equipos de
monitoreo y transmisión se encuentren
operando correctamente.

2.2 Registra en bitácora, el iniCIO de
transmisión de cada canal así como las
incidencias.

3.1 Verifica que los tiempos de entrada, salida
y duración de los programas sean los
establecidos en la escaleta de continuidad.

3.2 Elabora reporte respecto a las incidencias
de fallas en la continuidad.

3.3 Envía reporte periódico a la Subdirección de
Programación 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 ramación.

Departamento de
Control Maestro y
Transmisión.

Departamento de
Control Maestro y
Transmisión.

Departamento de
Programación.

I~-,..... ....
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EDUCACIÓN PÚBLICA

___ ET_A_P_A AC_T_I_V_ID_A_D I PUESTORESPONSABLEI

5. Mantenimiento
a equipo de

almacenamiento.

6. Mantenimiento
preventivo a
equipos de
transmisión.

4. Monitoreo de la 4.1 Monitorea los programas emitidos con la
señal. finalidad de detectar posibles fallas

técnicas.
4.2 Realiza reporte de incidencias a través de

la bitácora de transmisión.
4.3 Envíareporte periódico a la Subdirección de

Ingeniería e Infraestructura Tecnológica
sobre las incidencias presentadas.

4.4 Revisa reporte para realizar mejoras en las
actividades que originan las fallas en la
transmisión.

4.5 Incorpora al programa semestral de
mantenimiento aquellos equipos que
generan fallas en la transmisión.

5.1 Realiza mantenimiento a servidores de
almacenamiento, reindexa bases de
datos.

5.2 Reinicia servidores, libera memoria RAM.
5.3 Libera las conexiones a la base de datos.
5.4 Libera conexiones "zombies" en I los

servidores.
5.5 Realiza mantenimiento de FORK Media

Player, Device Server y PlayOut Server.
6.1 Elabora programa de mantenimiento

semestral para los equipos especializados.
6.2 Solicita insumos para realizar los

mantenimientos programados.
6.3 Realiza mantenimiento preventivo

(limpieza, lubricación y revisión general)
y/o correctivo (diagnóstico, calibración,
configuración, ajuste, sustitución de
componentes dañados) a equipo
electrónico.

Departamento de
Control Maestro y

Transmisión.

Coordinación de
Informática.

Departamento de
Ingeniería y

Mantenimiento
Especializado.

- r- I ,
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. SEP.
SECRETARiA DE

EDUCACIÓN I'lJlILlCA

7. Seguimiento al
mantenimiento
preventivo

autorizado por la
DGTIC.

8. Mantenimiento
correctivo.

7.1 Elabora el anexo técnico con
requerimientos de mantenimiento y lo
envía a la Dirección General Tecnologías
de la Información y Comunicación
(DGTIC).

7.2 Autoriza la DGTIC el anexo si cumple con
lo definido en el Manual Administrativo de
Aplicación General en materia de
Tecnologías de la Información y
Comunicaciones y de Seguridad de la
Información (MAAGTIC-SI). y lo envía a la
Coordinación de Informática

7.3 Solicita la validación del anexo técnico
autorizado por DGTIC al Órgano Interno
de Control y a la Unidad de Gobierno
Digital (UDG).

7.4 Envía la documentación recabada para la
contratación del servicio a la Dirección
General de Recursos Materiales y
Servicios. (DGRMyS).

7.5 Da acompañamiento a la DGRMyS en las
etapas de contratación hasta la
designación del proveedor.

7.6 Verifica que el proveedor contratado
realice el servicio especializado solicitado
or la DGTVE.

8.1 Atiende solicitudes de servicio de
mantenimiento.

8.2 Acude al área donde se ubica el equipo
reportado para verificar estado y realizar
diagnóstico.

8.3 Corrige fallas en equipo electrónico por
medio de calibración. configuración.
ajuste. sustitución de componentes
dañados.

8.4 Solicita a la Coordinación Administrativa.
los insumos necesarios y el equipo queda
en espera para reparación.

8.5 Inicia procedimiento de baja en caso de
ue no ten a re aración.

Coordinación de
Informática

Departamento de
Ingeniería y

Mantenimiento
Especializado.

"I-~~' :---- ;,.- - -
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EDUCACIÓN PÚBLICA

ETAPA ACTIVIDAD

9. Seguimiento y
evaluación de
resultados.

9.1 Elabora reportes para generar propuestas
de mejora, en caso de ser necesario.

9.2 Incorpora en el reporte las
recomendaciones de instituciones
fiscalizadoras relacionadas con este
proceso, así como riesgos que se hayan
materializado durante la ejecución del
mismo.

Subdirección de
Ingeniería e

Infraestructura
Tecnológica.

10. Evaluación de
resultados y
seguimiento

10.1 Realiza comentarios y acuerda con la
Subdirección de Ingeniería e
Infraestructura Tecnológica acciones de
mejora para mitigar o reducir los riesgos,
así como la raíz de las observaciones
determinadas por instancias
fiscalizadoras. relacionadas con este
proceso.

10.2 Da seguimiento a las acciones de mejora
implementadas por la Subdirección de
Ingeniería e Infraestructura Tecnológica
para identificar efectos de las mismas en
el proceso.

Dirección de Ingeniería
y Operación

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecución: I
365 días.

---------------------
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Transmisión por la Red Edusat de canales operados por la
DGTVE.

Código: 216-PR-07

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

1 Inclusión del procedimiento
en el Manual de la DGTVE .
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.REGISTROS

~- ---_._-- ~_._..•_-------
~,MANUÁL E5E-:OpROCRDIMIENT<5S;r5t LI\-=

- --- - - - DIRECC1ÓN,_G'ENER1\"[ nR:TELEVlSlÓN=~,
---'-' ,--,'--~,#--~ --, .. ,- 'EDUCATIVA

- -

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

Bitácora de 1 Año Departamento de Control 216-PR-07-ROl
transmisión Maestro v Transmisión
Solicitud de Departamento de Control
servicio de 1 Año Maestro y Transmisión 216-PR-O 7-RO2

mantenimiento

SJ:P,
¡Y,IECCIÓN G£f£R;:.J. DE RECURSOS
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ANEXOS

NOMBRE DEL
DOCUMENTO

PROPÓSITO CÓDIGO DEL
DOCUMENTO

Solicitud de Registrar los equipos que requieren 216-PR-07-AOl
servicio de mantenimiento preventivo o correctivo

mantenimiento
Programa de Enlistar y asignar fecha para los 216-PR-07-A02
mantenimiento mantenimientos que deberán realizarse
preventivo durante un semestre a equipo especializado

de la DGTVE
Bitácora de Identificar fallas durante de la transmisión y 216-PR-O 7-AO 3
transmisión continuidad de los canales de la Red EDUSAT

operados por la DGTVE
Reporte de horas Registrar las horas de transmisión al aire 216-PR-07-A04
de transmisión

~ [' o
{....•.......
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Solicitud de servicio 216-PR-07-AOl

S r- ')01 ~."",A. ,c,l ,
.\r\,1VjII GENER!.í ~::: RE
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Instructivo para el llenado del Formato Solicitud de servicio

Instrucción

Área 1
Elige entre las opciones desplegadas el área a la que
corresponde el reporte de falla.

A. Paterno 2
Ar~lOtarel primer apellido de la persona que tiene a su
cargo el equipo que se reporta.

A. Materno 3
Anotar el segundo apellido de la persona que tiene a su
cargo el equipo que se reporta.

Nombre 4
Anotar el (los) nombre (s) de la persona que tiene a su
cargo el equipo que se reporta.

Extensión S
Anotar el número de extensión de la persona que tiene a

su cargo el equipo que se reporta.

Servicio 6
Elige entre las opciones desplegadas el servicio que

corresponde.

Serie 7 Anotar el número de serie del equipo que se reporta.

Dese. de Equipo 8 Anotar la descripción del equipo que se reporta.

No. de inventario 9 Anotar el número de inventario del equipo que se reporta.

Marca 10 Anotar la marca del equipo que se reporta.

Modelo.,5)()'':h 11 Anotar el modelo del equipo que se reporta.
.:~t'~~~.~~,~~~~~ji2~~ ,.'

,,- .,
••..>,."....,~?~

Anotar una descripción breve de la falla~que prese~t.a elb ",(' '<"', ~ \) V.
~;~1\':";'~':~"~ '~a\l

Desc?~é~la;:F.aU~ 12 o
t.

';~~:~~~~}~~~~~1i~':. equipo que se reporta. ~~. .
..;..... -,

Icampo de referencia 11 Número 11
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216-PR-07-A02Dirección de Ingenieria y Operación
Subdirección de Ingeniería e Infraestructura Tecnológica

Departamento de Ingeniería y Mantenimiento
Programa de mantimiento preventivo por áreas
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Instructivo para el llenado del Formato Programa de mantenimiento preventivo

Núm~l~po de referencia Instrucción

1 Semestre
Anotar el semestre al que pertenece el programa de
trabajo de mantenimiento preventivo

2 Año
Anotar el año al que pertenece el programa de trabajo de
mantenimiento preventivo

3 Mes
Anotar los meses que pertenecen el programa de trabajo
de mantenimiento preventivo

4 Fecha
Anotar la fecha del mes que corresponde en el programa
de trabajo de mantenimiento preventivo

5 Sem
Anotar el número de semana que corresponde en el
programa de trabajo de mantenimiento preventivo

6 Día
Anotar la inicial del día de la semana que corresponde el
servicio

7 Servicio Anotar el tipo de servicio que se realizará ese día y hora

8 Hora
Anotar la hora en que se realizará el servicio de
mantenimiento
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216-PR-07-A03

Televisión
Educativa

Dirección General de Televisión Educativa
Bitácora de incidencias detransmisión

"SEP
"'.l t •• l't

¡",", ~1"""¡ ~-¡_

Hora de inicio
Horade Cinta I

Nombre

Fecha dela
término de

Canal Serie Programa Código de
lípode Descripción de completo de Observaciones

incidencia
la Barras

incidencia la incidencia persona que

incidencia registra

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
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SEP
SECRE'IARiA DE

EDUCACIÓN rúnuCA

Instructivo para el llenado del Formato Bitácora de incidencias de transmisión

Número Campo de referencia Instrucción
1 Fecha Anotar la fecha de la incidencia. día. mes y año,

2 Hora de inicio de la incidencia Anotar la hora de inicio de incidencia: hora, minuto y segundo:
00:00:00.

I

3 Hora de témino de la incidencia Anotar la hora de fin: hora, minuto y segundo: 00:00:00,

I
4 Canal Anotar el nombre del canal.

S Serie Anotar el nombre de la serie donde se presentó la incidencia.

6 Programa
Anotar el nombre del programa donde se presentó la
incidencia.

Anotar la cinta y código de barras del programa donde se !

7 Cinta/ Código de barras presentó la incidencia.
,

8 Tipo de incidencia
Anotar el tipo de incidencia. transmisión programación o
continuidad.

9 Descripción de la incidencia Descripción 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
~

¡.

::.i::.D.
r :~;:CS!ÓJ GENf!U',LDE RECURSOS

¡';J~,;;';.:08 y ;tGANlZAC~ÓN
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SEP
SECRHARÍA DE

EDUCACiÓN PlJRLlCA
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Direcci6n General de Televisi6n Educativa
ITelevisión Jefatura de Departamento de Control Maestro y Transmi.i6n SE!'

Educativa Reporte de horas de trllll!lmisi6n ---- x.j
Z1lH'tI-<J7-<l4

Fecha de vaJldaci6n (mm/u)
I 1 I I ITotal (horas) 2

Fecha Canal Dr. 1nIelo de Tx Rnde Tx Horas de TX Incldendas Sobresalientes
9 10 3 4 S 6 7

,
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SEP
SECRl"lARiA DE

EDUCACIÓN I'lJl\L1CA

Instructivo para el llenado del Formato Reporte de horas de transmisión

Campo de referencia Número Instrucción
Fecha de validación (mm/aa) 1 Anotar fecha de validación, mes y año.

Total (horas) 2 Anotar el tiempo total del mes, horas, minutos y segundos: 00:00:00.

Día 3 Anotar el número de día 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 día, horas, minutos y segundos: 00:00:00.

Incidencias Sobresalientes 7 Anotar los comentarios más sobresalientes de la incidencia ocurrida.

Nombre de la persona
8 Anotar el nombre y firma del responsable del reporte.

responsable

Fecha 9 Anotar la fecha en la cual realizará el reporte de horas de transmisión.

Canal 10 Anotar el nombre y número del canal del cual realizará el reporte de horas de transmisión.
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SEP
SECRETARÍA DE

EDUCACIÓN PÚBLICA

VALIDACiÓN DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento; Divulgación de los contenidos audiovisuales en la página
web institucional y las redes sociales.

Código; 216-PR-08

uel Ángel
Mer Moreno
Subd rección de

Sistematización de
Acervos y Desarrollo

Audiovisual

Autoriza

Revisa

Líe. ario Alberto
Vi rnery Oropeza

Dirección de Vinculación
Institucional y Desarrollo

Audiovisual

D'R-t:C': r 'r .. 1~7""'"
I Lo I ,. •

/ r. Jorge Fausto Medina
Viedas

Dirección General de
Televisión Educativa

Abril 2018

1
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SEP
SECRUi\RiA DE

EDUCACIÓN PlJlIllCA

PRESENTACiÓN DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Divulgación de contenidos audiovisuales en página web
institucional y redes sociales

Código: 216-PR-08

Objetivo(s):

• Divulgar los contenidos audiovisuales desarrollados por la Dirección General de Televisión
Educativa en la página web institucional y redes sociales con el fin de fomentar el interés
en la utilización de las Tecnologías de la Información y Comunicación en la educación. En
cumplimiento con el Artículo 42 fracciones XIII y XIV del Reglamento Interior de la
Secretaría de Educación Pública y las funciones de la Dirección de Vinculación Institucional
y Desarrollo Audiovisual del Manual de Organización de la Dirección General de Televisión
Educativa.

Glosario:

• Contenidos web: material de divulgación para publicar en página web y redes sociales,
tales como banners, videos, infografías, efemérides, entre otros.

• Infografías: tipo de gráfico que se caracteriza por brindar a través de las imágenes o
diseños información de diverso tipo dependiendo del tema que se desee presentar.

• Redes sociales: estructuras sociales integradas por personas, organizaciones o entidades
que se encuentran conectadas entre sí por diversos intereses y gustos similares.

Marco Normativo:

• Ley General de Educación. D.O.F. 13 de julio de 1993, última reforma 19 de enero de 2018,
Capítulo 11,Artículo 14, fracción X Bis; Artículo 20 fracción IV y Capítulo VII, Artículo 74.

• Reglamento Interior de la Secretaría de Educación Pública. D.O.F. 21 de enero de 2005, última
reforma 16 de enero de 2018, Capítulo VII, Artículo 42.

Referencias:

• Manual de Identidad Gráfica del Gobierno de la República 2013-2018.
:!:.xs ,{).,,_
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SEP
SECRETARÍA DE

EDUCACIÓN rÚBLlCA

Responsabilidades:

• Dirección de Vinculación Institucional y Desarrollo Audiovisual: recibe, analiza y
en su caso, autoriza las solicitudes de contenidos para ser puestos a disposición en la
página web institucional y redes sociales.

• Subdirección de Estrategias y Contenidos Digitales: coordina la investigación y
redacción de contenidos, se encarga de la logística para su publicación en la página web
y redes sociales y supervisa su actualización, revisión y baja de contenidos.

• Departamento de Difusión de Plataformas Digitales: realiza la investigación y
redacción de los contenidos que se pondrán a disposición del público en la página web de
la DGTVE, genera cronograma de responsables y periodos de entrega de contenidos así
como la responsabilidad de dar seguimiento a la publicación, actualización, revisión
(estadísticas de visitas) y baja de los contenidos publicados en la página web de la
DGTVE.

• Departamento de Diseño Artístico: elabora y aplica la identidad gráfica de la SEPa
los contenidos.

Sr.D
r;'RECC ÓN G-N;{j',L DE RECURSOS

HVMft.í'JOS y Of-~.~IZACIÓN
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SEP
SECRETARíA 01:

EDUCACIÓN PÚIlLlCA

DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Divulgación de contenidos audiovisuales en página web
institucional y redes sociales

Código: 216-PR-08

Subdirecdón de
Estrategias y

Contenidos Digrtales

Departamento de
Difusión de Programas

Digrtales

Departamento de
Diseño Artistico

Direcdón deVinculación
Instrtudonal y Desarrollo

Auciovisual

Elaboración de(
programa de difusiÓn
de contenidos para

poner losa disposición
enWEByredes

sociales
Investigadón y
redacción de los
contenioos

'-"r-" " I
(" L:.

10

¡-I--I"""l: •.""",!. .

Evaluación de
resurtados y
seguimiento

4

Elabaradón del
Diseño

Seguimiento y
evaluación de
resurtados

~ ,. ~)
').'-,' .
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SEP
SECRETARíA DE

EDUCACIÓN PÚBUCA

DESCRIPCiÓN DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Divulgación de contenidos audiovisuales en página web
institucional y redes sociales

Código: 216-PR-08

___ ET_A_P_A A_C_T_I_VI_D_A_D I PUESTO RESPONSABLE I

1. Elaboración del
programa de difusión
de contenidos para

ponerlos a disposición
en web y redes

sociales.

1.1 Elabora programa de difusión con base
en las parrillas de programación
enviadas por la Subdirección de
Programación y Continuidad.

1.2 Recibe las solicitudes turnadas por la
Dirección de Vinculación Institucional y
Desarrollo Audiovisual para
incorporarlas al programa de difusión.

Subdirección de
Estrategias y

Contenido Digitales.

2. Investigación y 2.1
redacción de los
contenidos.

2.2

3. Revisión del 3.1
contenido.

3.2

4. Elaboración del 4.1
Diseño.

4.2

4.3

5.1

5.2

Realiza la investigación necesaria para
el desarrollo de los contenidos
solicitados y programados.
Entrega propuestas a la Subdirección
de Estrategias y Contenidos Digitales
ara su revisión visto bueno.
Revisa la investigación y redacción de
contenidos y confirma que es acorde
con lo solicitado.
Envía al Departamento de Diseño
Artístico ara su elaboración.
Recibe contenido aprobado. revisa los
requerimientos de presentación.
Aplica la identidad gráfica de la
Secretaria de Educación Pública.
Envía propuesta a la Subdirección de
Estrategias y Contenidos Digitales
ara su a robación.
Recibe y analiza propuesta. hace
observaciones en caso de ser
necesario.
Presenta la propuesta con cambios
aplicados a la Dirección de Vinculación
Institucional y Desarrollo Audiovisual
ara su autorización de divul ación.

Departamento de
Difusión de

Plataformas Digitales.

Subdirección de
Estrategias y

Contenidos Digitales.

Departamento de
Diseño Artístico.

Subdirección de
Estrategias y

Contenldó's Drgit~les
5.\. . ',.t. , 'O.
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SEP
SECIlFlAIÚA DE

1;[)UCACl()N I'ÚnUCA

ETAPA

6. Publicación en
página WEBy redes

sociales.

7. Seguimiento a la
publicación.

8. Evaluación de
resultados de
divulgación.

'.!::,. ,
DlRECCIÓ¡ GE~ER".LDE RECURSOS

¡';Ul"t~.I\OSy OI,GANIZACJÓN
mRECC¡Óí~ CoE !ERAL ADJUNTA

Dé ORG.~N¡ZP/'!Ó1y DESARROU.O

ACTIVIDAD

6.1 Organiza reunión con la Dirección de
Vinculación Institucional y Desarrollo
Audiovisual para determinar fecha de
publicación.

6.2 Determina fecha y periodicidad de
publicación.

6.3 Proporciona información al
Departamento de Difusión de
Plataformas Digitales para su
seguimiento.

6.4 Da seguimiento a la publicación de los
contenidos en la página institucional.
por parte del Departamento de
Difusión de Plataformas Digitales. se
realice de acuerdo al programa
definido.

7.1 Realiza seguimiento a la publicación de
los contenidos.

7.2 Elabora reportes estadísticos por red
social y página institucional
identificando logros en indicadores
clave para cada una.

7.3 Actualiza información videográfica
y/o infográfica de acuerdo a la
temporalidad de los contenidos en la
página web institucional.

7.4 Baja la información de los contenidos
disponibles en la página web
institucional.

8.1 Revisa reportes estadísticos y
presenta propuesta a la Dirección de
Vinculación y Desarrollo Audiovisual
para mejorar impactos en redes
sociales y página web.

8.2 Realiza la Dirección de Vinculación
Institucional y Desarrollo Audiovisual
comentarios a la propuesta y autoriza
su implementación.

8.3 Realiza comparativos para identificar
impactos de las mejoras
im lementadas.

I PUESTORESPONSABLEI

Subdirector de
Estrategias y

Contenidos Digitales.

Departamento de
Difusión de
Plataformas
Digitales.

Subdirección de
Estrategias y

Contenidos Digitales.

l _ ')
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SEP
SECRETARiA DE

EDUCACiÓN PÚBUCA

___ ET_A_P_A A_C_T_IV_I_D_A_D I PUESTO RESPONSABLE I

9. Seguimiento y
evaluación de
resultados.

10. Evaluación de
resultados y
seguimiento.

9.1 Elabora reportes y comenta análisis a
la Dirección de Vinculación
Institucional y Desarrollo Audiovisual
para generar propuestas de mejora,
en caso de ser necesario.

9.2 Verifica la Dirección de Vinculación
Institucional y Desarrollo Audiovisual
que se hayan incorporado en el
reporte las recomendaciones de
instituciones fiscalizadoras
relacionadas con este proceso, así
como riesgos que se hayan
materializado durante la ejecución
del mismo.

10.1 Realiza comentarios y acuerda con
la Subdirección de Estrategias y
Contenidos Digitales acciones de
mejora para mitigar o reducir los
riesgos así como la raíz de las
observaciones determinadas por
instancias fiscalizadoras,
relacionadas con este proceso.

10.2 Da seguimiento a las acciones
implementadas por la Subdirección
de Estrategias y Contenidos
Digitales para identificar efectos de
las mismas en el proceso.

Fin del procedimiento

Subdirección de
Estrategias y

Contenidos Digitales

Dirección de
Vinculación
Institucional y

Desarrollo Audiovisual

S":ü
.t;: El,;C!ÓN ::"Né'.;¡ DE RECURSOS
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SEP
SECRE1ARíA DE

EDUCACIÓN PÚIlLlCA

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Divulgación de contenidos audiovisuales en página web
institucional y redes sociales

Código: 216-PR-08

REVISiÓN N° FECHA DE
APROBACiÓN

DESCRIPCiÓN DEL CAMBIO MOTIVO(S)

1 Se incorpora al Manual de En función de la modificación
Procedimientos de la DGTVE del Reglamento Interior de la

Secretaría de Educación
Pública, de fecha 08 de
febrero de 2016.
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SEP
SECRETARiA DE

EDUCACIÓN PÚBLICA

REGISTROS

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

Formato métricas
Departamento de Difusiónde redes sociales Permanente 216-PR-08-ROl
de Plataformas Digitales

Reporte mensual
Departamento de Difusiónpáginas Permanente 216-PR-08-R02

institucionales de Plataformas Digitales

Cronograma de
Permanente

Departamento de Difusión
216-PR-08-R03trabajo de Plataformas Digitales



SEP
SECRETARiA DE

EDUCACIÓN I'ÚIlUC\

ANEXOS

NOMBRE DEL
DOCUMENTO

PROPÓSITO
CÓDIGO DEL

DOCUMENTO

Formato métricas Base de datos de publicaciones en redes
de redes sociales sociales y página web institucional, 216-PR-08-AOl

tweet_activity _metrics. facebook insights.

Reporte mensual Identificar y detallar la estadística del tráfico
páginas 216-PR-08-A02

institucionales
de visitas a páginas web institucionales.

SEP,
DIRECCI6N ENER.ALDE RECURSOS

HUMMOS y o;~GANlZA""'ÓN
mRECCIÓN GENERAL ADJUNTA
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SEP
SECRETARiA DE

EDUCACIÓN PÚIH.lC..A

Formato métricas de redes sociales

216-PR-08-AOl

Redes sociales
Mes:

l.

P- ..., r-:
'-

• .
Semanas:

1(a) 2 (a) 3(a) 4 (a) 5 (a) ... .. .
Seguidores (1)

Tuits (2)

Nuevos se uidores (3)..
Impresiones (4)

.;; Interacciones (5)

•• Visualizaciones 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) I
Comentarios negativos (14) I I. ',. I

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 página por semana (20)

'" Usuarios que interactuaron con la página por semana (21)

:w: Visitas totales por semana (22)

;;: Visitas desde dispositivos móviles (23)
.. .

Comentarios totales a la semana (24)

Comentarios negativos por semana (25)

Mensajes en el muro (26) I
Mensajes privados (27) I.... ,_. ", ..•.~..•.~ '...

t~~Suscriptores conseguidos (28)

Suscriptores perdidos (29) - ,,' ",
:Videos subidos (30) "!..
Visualizaciones (31) I -. . "1

:;~1~;r Tiempo de visualización (minutos totales) (32) Iiiiiiiiiiiiii.. ~;) .. .
~j"(33l••. ,';- /í: ~~~t'5'(J4) . ; . t .,~.
¡:(;h ~. gusta (35) 1) ! 'í=í t"'lr

• ~I compartidos (36) 1 , ~ . I I , ,
. ; privados (37) ---~ ¡ •••..•••~l,l LO
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SEP
SECRETARiA DE

EDUCACIÓN PÚBLICA

Instructivo para el llenado del formato métricas de redes sociales

I~~.t

s
'.

r Jr-~r

Twitter
Número Instrucción

Anotar por semana el número total alcanzado, primera semana siete dlas, segunda semana siete dfas, tercera
a

semana siete dfas cuarta semana siete dfas ven la nuinta semana los dfas restantes del mes corresnondiente.

1
Anotar por semana el número total de "Seguidores", usuarios de esta red social que se suscribe a los mensajes o

publicaciones que realiza la institución.

2
Anotar por semana el número total de "Tuits" que recibe la publicación de algún comentario institucional con

respecto a algún comunicado, la extensión máxima es de 280 caracteres.

3 Anotar por semana el número total "Nuevos seguidores", usuarios que siguen a la institución por primera vez.

4 Anotar por semana el número total de "Impresiones".

5 Anotar por semana el número total de "Interacciones".

6 Anotar por semana el número total de "Visualizaciones Multimedia".

7 Anotar por semana el número total de "Interacciones" con el contenido multimedia.

8 Anotar por semana el número total de "Menciones".

9 Anotar por semana el número total de "Retweets".

10 Anotar por semana el número total de "Respuestas".

11 Anotar por semana el número total de "Me gusta".

12 Anotar por semana el número total de "Mensaies privados".

13 Anotar por semana el número total de "Comentarios positivos".

14 Anotar por semana el número total de "Comentarios negativos".

Facebook
15

Anotar por semana el número total de "Me gusta" respecto de las publicaciones institucionales que se realizan en

esta red social.

16 Anotar por semana el número total de "Seguidores" de la institución en esta red social.

17
Anotar por semana el número total de mensajes o "Publicaciones" (opinión, comentario, enlace o archivo

compartido) que los usuarios realizan en la página de la institución.

0
18

Anotar por semana el número total de "No me gusta" que emiten 105 usuarios respecto de cualquier publicación

institucional.

19 Anotar por semana el número total de "Impresiones".

20 Anotar por semana el número total de "Alcance de las publicaciones de la página".

21 Anotar por semana el número total de "Usuarios que interactuaron con la página".

22 Anotar por semana el número total de "Visitas" totales.

23 Anotar por semana el número total de "Visitas desde dispositivos móviles".

24 Anotar por semana el número total de "Comentarios".

2S Anotar por semana el número total de "Comentarios negativos".

26 Anotar por semana el número total de "Mensajes en el muro".

27 Anotar por semana el número total de "Mensajes privados".

YouTube
. ~~,,'~ .......•.. \,t..> ... 28 Anotar por semana el número total de "Suscriptores conseguidos" al canal institucional.
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Anotar por semana el número total de "Videos subidos", contenidos que se comparten en formato de video.

Anotar por semana el número total de "Visualizaciones" conseguidas en Youtube. .-
Anotar por semana el número total del "Tiempo de visualización" en minutos totales promedio.

,
-"

.,~;.:t\-t\:~~~~.~3 Anotar por semana el número total de "Comentarios" conseguidos en Youtube.
,

;;w.~X.t.<6 - 34 Anotar por semana el número totai de "Me gusta" conseguidos en Youtube. r
c.¡:p 35 Anotar por semana el número total de "No Me gusta" recibidos en Youtube. .

r !,lr;¡;rU DC3~CURSOS Anotar por semana el número total de "Videos compartidos" en Youtube por usuarios que visitaron el canal
lo_l.'.... ""3 .•..

( '1 flr:nA'11711"IfÍ'" institucional. ••..•• ~
'" ,':-"-;I~~:.H~7~ l~l.UTA Anotar por semana el número total de "Mensajes privados" generados en Youtube. ( r ...,
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Formato Reporte mensual páginas institucionales

216-PR-08-A02

Reporte mensual páginas institucionales

Mes:

Diciembre

Visitas (1)

Duración promedio (2)

Usuarios (3)

Sesiones (4)

Total Visitas

1Home
2 Aprende Tv
3 Ingenio Tv
4 Telebachillerato
S Telesecundaria
6 Telesecundaria +
7 Capacita Tv
8 Especiales

Total

..

(S)

(5)

(S)
(5)

(S)

(5)

(S)

(S)

Visitas

(l)

(6)
(6)
(6)
(6)
(6)
(6)
(6)
(6)
(6)
(6)

" ", '-, .
"

Clc-r .....,: I

) l •.•.~ ..JI , •.., =.~_ J :._. JI J E -'.J . " ._



SEP
SECRETARÍA DE

EDUCACIÓN rúnuCA

Instructivo para el llenado del formato reporte mensual páginas institucionales

Número Instrucción

a Anotar el nombre del país que corresponda. del uno al diez.
.

1
Anotar por mes el número total de "Visitas", usuarios que ingresaron a las páginas de

la institución.

2
Anotar la "Duración promedio" del tiempo de visita en el mes: total de
usuarios/tiempo total de visitas de las páginas en el mes.

3
Anotar por mes el número total de "Usuarios" que ingresaron a las páginas de la
institución.

4
Anotar por mes el número total de "Sesiones", usuarios que ingresaron a través de
sesiones a las páginas de la institución.

S
Anotar por mes el número 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 número total de "Visitas" por cada uno de los diez países. usuarios
que ingresaron desde el país que se menciona en la fila correspondiente.

'.
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PRESENTACiÓNDELPROCEDIMIENTO

Procedimiento: Oferta de cursos en línea de instituciones externas a través
de las plataformas digitales

Código: 216-PR-09

Objetivo(s):

• Extender la oferta educativa de calidad en México a nivel internacional con cursos masivos
abiertos en línea desarrollados por instituciones académicas, complementarios a la
educación formal, en temas específicos, con la finalidad de afianzar el autoaprendizaje y
capacitación para el trabajo, de conformidad con las atribuciones conferidas en el Art. 42
fracciones 11, VII,VIII,XI, XIIYXIII del Reglamento Interior de la Secretaría de Educación Pública.

Glosario:

• DGTVE: Dirección General de Televisión Educativa.
• Instituciones externas: pueden ser académicas, de la Administración Pública Federal u

organismos de la sociedad civil que tengan el aval de una institución académica.
• Plataforma digital: herramienta que nos permite ofrecer interacción entre uno o varios

usuarios con fines educativos apoyándose en técnicas pedagógicas y multimedia.
• Convenio de colaboración: contrato entre entidades o Administraciones Públicas que

pueden tener por objeto cualquier materia que sea de la competencia de éstas.

Marco Normativo:

• Ley General de Educación. D.O.F.13 de julio de 1993, última reforma 19 de enero de 2018,
Capítulo 111, Artículo 36.

• Reglamento Interior de la Secretaría de Educación Pública. D.O.F.21 de enero de 2005, última
reforma 16 de enero de 2018, Capítulo VII, Artículo 42, fracciones 1,11, IX, XI, XII, XIII Y XV.

• Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018. D. O. F.20 de marzo de 2013, Meta 111.
• Programa Sectorial de Educación 2013-2018. D. O. F. 13 de diciembre de 2013, Capítulo 111,

Objetivo 3.

.Refe'rencias:
.::)<2~~~/..?\:~~~~~~:~,"~~&
~~):i~;?-;$~W~.~~de Control Escolar para los Servicios Educativos Presenciales, a Distancia y Mixtos
~i<;<liif.~I~$.?~":ro de Capacitación Televisiva (CETE). Subsecretaría de Planeación y ~vdlüatióJ! de
~~,.";;'\Pªlítlc:asEducativas. Dirección General de Acreditación, Incorporación y Re.validación.Año
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instituciones de la Administración Pública Federal, SENAPRED, SHyCP, CONAMED,
CINVESTAV, INEE,entre otros). Mediante este procedimiento se ponen a disposición del
público en general, cursos en línea gratuitos y elaborados por instituciones externas a través
de la utilización de las plataformas digitales administradas por la DGTVE,con la finalidad de
fomentar el aprendizaje en línea de la población en general.

Responsabilidades:

• Dirección de Vinculación Institucional y Desarrollo Audiovisual: coordina la
integración de los instrumentos jurídicos.

• Dirección del Centro de Capacitación Televisiva y Audiovisual: realiza la difusión de
los beneficios de las plataformas con instituciones externas y coordina las reuniones para
definir los períodos de implementación y contenidos. En caso de estar estipulado en un
instrumento jurídico, emite certificados a participantes.

• Institución 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 participación.

• Subdirección de Servicios Técnicos para la Capacitación: coordina la elaboración del
plan de trabajo, capacita a personal de las instituciones externas en la programación de los
cursos en las plataformas educativas, realiza las actividades pertinentes a la conclusión de
cursos y propone acciones de mejora.

• Coordinación de Informática: realiza el respaldo de bases de datos y atiende
eventualidades relacionadas con el uso de las plataformas.

( J-.I .
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Oferta de cursos en línea de instituciones externas a través
de las plataformas digitales

Código: 216-PR-09
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Direcdón General de
Televisión Educativa

D~uslón de
objetivos de las
plataformas a las

instituciones

~ 1" Pf:1.C ...

m ,ECClóN GENEf f'IL E RECURSOS
HUMANOS Y Oi~C..f,:': "'/ ~
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~.:::''''':1i}A~lli;;CKJfiy DESARROLLO

Direcdón del Centro
de Capadlación

Televisiva Audiovisual

Formalización de la
petición de

participación de las
instituciones en

plataformas digitales

Direcdón de
Vinc •• adón
Institudenal y

Desarrollo Audiovisual

Formalización de
convenios de
colabaradón

Departamento de
Teleformación y

Capacitación Presencial

Elabaradón del
plan de trabajo y
capac~adón del

personal

Institudón Externa

Creadón de ansa
en la plataforma

.'cr •
L

-:.•.-.

r:r~r:c'~ . I
-1_'

.
1- .1

II
L

'.

,-,....., .. ,

, ,



SEP
SECRETARíA DE

EDUC,\CIÓN PÚIlLlCA

'" ''''

Subdirecdén de Departamento de Subdirecdén Servicios
Servicios Técnicos para Materiales Didácticos Técnicos para la Coordinación de

la Capac~ación para la Capac~ación Capamación Informática

~ rT

Validadén del
funcionamiento
del curso en línea

I , rs

Apertura de
inscripdones

I

• rg

Programación y
seguimiento de la
prestación del

servicio

T
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Mantenimiento de
las plataformas

educativa
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Departamento de
Teleformación y
Capacitación
Preseneal

Em~ión de
constancias
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Departamento de
Gestión y Certificación

Escolar

12

Emisión de
certifICados

Direceón del Centro
de Capaelación
Televisiva y
Audiovisual

13

Evaluación del
curso con

instituciones
externas

1S

Evaluación de
resuaados y
seguimiento

FIN

Subdireceón
Académica Pedagógica

14

Seguimiento y
evaluación de los

resuaados
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DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Oferta de cursos en línea de instituciones externas a través
de las plataformas digitales

Código: 216-PR-09

___ ET_A_P_A A_CT_I_V_ID_A_D I PUESTO RESPONSABLE I

1. Difusión de
objetiv~s de las
plataformas a las
instituciones.

2. Coordinación de
reuniones para
establecer
programa de
trabajo.

3. Formalización
de la petición de
participación de
las instituciones
en plataformas

digitales.

4. Formalización
de convenios de
colaboración.

1.1 Difunde los objetivos de las plataformas a
diversas instituciones del ámbito
educativo y cultural.

1.2 Realiza invitación a las diversas
instituciones para la inserción de cursos de
su autoría en la lataforma.

2.1 Coordina reuniones con las instituciones
interesadas para definir contenidos y
acciones de implementación de los cursos.

2.2 Coordina la elaboración del cronograma de
trabajo en conjunto con la institución
externa para la implementación de los
cursos en las lataformas di itales.

3.1 Supervisa la elaboración y entrega de la
carta compromiso de la institución
externa para la emisión de la' carta
autorización.

3.2 Revisa carta compromiso o carta de
autorización y lo firma para su
im lementación.

4.1 Solicita la Institución Externa de manera
expresa a la Dirección General de
Televisión Educativa que los cursos en
línea otorguen certificados autorizados
por la Dirección General de Acreditación,
Incorporación y Revalidación.

4.2 Analiza la Dirección General de Televisión
Educativa la solicitud de la Institución
Externa y solicita a la Dirección de
Vinculación Institucional y Desarrollo
Audiovisual la formalización de un
convenio de colaboración.

4.3 Coordina las actividades para la
formalización del convenio de
colaboración con base en los autorizados
por la Unidad de Asuntos Jurídicos y
Trans aren cia.

Dirección General de
Televisión Educativa.

Dirección del Centro de
Capacitación Televisiva

Audiovisual.

Dirección del Centro de
Capacitación Televisiva

Audiovisual.

Dirección de
Vinculación
Institucional y

Desarrollo Audiovisual.
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___ ET_A_P_A A_C_T_IV_I_D_A_D I PUESTO RESPONSABLE I

Departamento de
Materiales Didácticos
para la Capacitación.

Subdirección de
Servicios Técnicos para

la Capacitación.

J • •• I \

r-_"I1

Departamento de
Teleformación y
Capacitación
Presencial.

Institución Externa.

L

.c -_ ')

r-0Jr--,..,-",-' ,
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5.1 Envía el programa de serVICIOS de
capacitación a la Subdirección de Servicios
Técnicos para la Capacitación para
coordinar la asistencia del personal de las
instituciones externas.

5.2 Supervisa que el personal de las
instituciones externas acuda a la
capacitación programada para la
operación de la plataforma respecto al
registro, gestión y seguimiento de los
cursos creados.

6.1 Diseña la propuesta pedagógica y
contenidos del curso.

6.2 Sube la información a la plataforma digital
con base en lo aprendido durante la
ca acitación.

7.1 Supervisa la administración de los
contenidos y los carga en la plataforma de
prueba.

7.2 Proporciona asesoría a las instituciones
sobre la carga de contenidos en la
plataforma.

7.3 Realiza un diagnóstico a los contenidos
cargados en la plataforma y lo entrega a la
institución externa para mejorar el curso
desarrollado. Aplicados los cambios. el
curso asa a la lataforma de roducción.

8.1 Supervisa la estrategia de difusión de los
cursos en línea con las instituciones
participantes.

8.2 Da seguimiento a la inscripción de usuarios
al curso para cerrarlos una vez que se
cuente con el máximo de alumnos
permitido. con el perfil definido por la
Institución Externa.

8.3 Cierra inscri ciones en fecha límite.

8. Apertura de
inscripciones.

6. Creación de
curso en la
plataforma.

5. Elaboración del
plan de trabajo y
capacitación del

personal.

7 Validación del
funcionamiento
del curso en línea.

s.c.p
DIRECCIÓN GEN!:R.L.L DE RECURSOS

HUMANOS Y ORGANIZACIÓN
_Dl,~::C:ÓN G~¡iERJ\i.AL\itJN""lA
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ETAPA

9. Programación y
seguimiento de la
prestación del

servicio.

10.
Mantenimiento de
las plataformas
educativas.

11. Emisión de
constancias.

I .. EP.
i) •••.celóN GEW:U~.DF RECURSOS

HU' ~"'Oi:' -l. r, v Y O~GA;~/ZACiÓN
!J.I '~C"'¡6N ' , I

• :. ~.~ ~\¡. ~ Gé'NfRAL ADJUNTA
'í: ,',:.;AHtlACI6N y OeSAR¡ U.O

ACTIVIDAD

9.1 Da seguimiento a los cursos para atender
cualquier eventualidad reportada por
usuarios o las instituciones externas.

9.2 Atiende eventualidades relacionadas con
los participantes inscritos, los registra en
la bitácora. '

9.3 Reporta las eventualidades relacionadas
con el funcionamiento de la plataforma a
la Coordinación de Informática para su
atención.

9.4 Reporta a la Institución externa las
eventualidades relacionadas con el
contenido del curso ara su atención.

10.1 Realiza respaldos de las bases de datos
semanalmente para prevenir incidencias.

10.2 Atiende eventualidades relacionadas con
el funcionamiento de la plataforma y los
registra en bitácora.

10.3 Elimina privilegios de administrador a
personal de instituciones externas una
vez ue conclu e el curso.

11.1 Aplica instrumentos de evaluación de la
prestación de servicios previo al cierre
del curso.

11.2 Emite el listado de usuarios inscritos que
aprobaron el curso de acuerdo con las
especificaciones de la institución
externa.

11.3 Emite constancias digitales para aquellos
alumnos que aprobaron el curso de una
institución externa que haya firmado
carta com romiso de autorización.

12.1 Solicita aprobación de la DGAIR respecto
del diseño del certificado del curso.

12.2 Emite certificados digitales autorizados
por DGAIR para aquellos alumnos que
aprobaron el curso de una institución
externa que haya firmado convenio de
colaboración con la DGTVE.

Subdirección de
Servicios Técnicos para

la Capacitación.

Coordinación de
Informática.

Departamento de
Teleformación y
Capacitación
Presencial.

Departamento de
Gestión y Certificación

Escolar.
,,-:'.\ .. ""',
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ETAPA

curso con
instituciones
externas.

14. Seguimiento y
evaluación de los

resultados.

15. Evaluación de
resultados y
seguimiento.

13. Evaluación del 13.1 Emite reportes de la plataforma respecto
a usuarios inscritos. aprobados.
resultados de los instrumentos de
evaluación así como de las incidencias.

13.2 Realiza reuniones para proponer
acciones de mejora en la operación de la
plataforma V de los contenidos.

14.1 Elabora reporte y comenta análisis a la
Dirección del Centro de Capacitación
Televisiva y Audiovisual para generar
propuestas de mejora, en caso de ser
necesario.

14.2 Verifica con la Dirección del Centro de
Capacitación Televisiva y Audiovisual
que se hayan incorporado en el reporte
las recomendaciones de instituciones
fiscalizadoras relacionadas con este
proceso, así como riesgos que se hayan
materializado durante la ejecución del
mismo.

15.1 Realiza comentarios y acuerda con la
Subdirección Académica Pedagógica
acciones de mejora para mitigar o reducir
los riesgos así como la raíz de las
observaciones determinadas por
instancias fiscalizadoras, relacionadas
con este proceso.

15.2 Da seguimiento a las acciones
implementadas por la Subdirección
Académica Pedagógica para identificar
efectos de las mismas en el proceso.

Fin del procedimiento

I Mensual
s:::")

DlRECCIÓ1\! m::.;¿';:i\¡, m:: REC~lRSOS
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Dirección del Centro de
Capacitación Televisiva

y Audiovisual.

Subdirección
Académica
Pedagógica.

Dirección del Centro de
Capacitación Televisiva
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SEP
SECRHARiA DE

EDUCACIÓN PÚllllCA

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Oferta de cursos en línea de instituciones externas a través
de las plataformas digitales

Código: 216-PR-09

REVISiÓN N°

1

FECHA DE
APROBACiÓN DESCRIPCiÓN DEL CAMBIO MOTIVO(S)

Inclusión del procedimiento
en el Manual de la DGTVE .
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SEP
SECRETARiA DE

EDUCACIÓN I'ÚHUCA

REGISTROS

Procedimiento: Oferta de cursos en línea de instituciones externas a través
de las plataformas digitales

Código: 216-PR-09

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

Convenio de
3 años

Subdirección Académica
216-PR-09-RO 1

colaboración Pedagógica
Carta Subdirección Académica

216-PR-09-RO 2
compromiso 3 años Pedagógica
Carta de Subdirección Académica

216-PR-09-R03
autorización 3 años Pedagógica

Cronograma de
trabajo 3 años Subdirección Académica

216-PR-09-R04
plataforma digital Pedagógica

México X
Bitácora de

Subdirección Académica
incidencias en 1 años

Pedagógica
216-PR-09-ROS .

cursos
Ficha técnica de

cursos en 1 años Subdirección Académica
216-PR-09-R06plataforma digital Pedagógica

México X
Convenio de Subdirección Académica

216-PR-09-R07colaboración 1 años Pedagógica
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SEP
SECRE"IARiA DI:

EDUCACIÓN rÚBLICA

ANEXOS

NOMBREDEL
DOCUMENTO

PROPÓSITO
CÓDIGO DEL
DOCUMENTO

Formar parte de la plataforma MéxicoX,
Carta compromiso cuyo objetivo es la difusión de cursos 216-PR-09-AO 1

masivos en línea de forma gratuita

Carta de 216-PR-09-AO 2
autorización con La institución manifiesta ser titular de los

certificado derechos patrimoniales del curso con
INDAUTOR registro INDAUTOR

Carta de 216-PR-09-A03
autorización sin La institución 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 y
digital México X la clasificación de los cursos por temas.
Bitácora de Registro de las eventualidades presentadas 216-PR-09-AOS
incidencias en durante la impartición de los cursos y las

cursos medidas tomadas.
Ficha técnica de 216-PR-09..:.A06

cursos en Registro del curso en línea y características,
plataforma digital MOOC, SPOCo diplomado.

México X

Cédula de Evaluación de los estándares de calidad de 216-PR-09-A07
validación para los proyectos audiovisuales de MéxicoX
cursos México X

-,...., • 1 L
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SEP
SECRETARíA DI:

EDUCACIÓN p(¡nuCA

Carta compromiso para ser socio estratégico en MéxicoX

216-PR-09-AO 1
México D.F;a_1_ de 20

[NOMBRE]
DIRECTOR GENERAL DE TELEVISiÓN EDUCATIVA
PRESENTE
A través de la presente solicito se considere a (la institución) 2 formar
parte de la Plataforma MéxicoX, cuyo objetivo es la difusión de cursos masivos en línea de forma
gratuita, alineada al PlanNacional de Desarrollo 2013-2018 ya la Estrategia Digital Nacional la
cual establece en su tercer meta una "Educación de Calidad", por lo que dicha Plataforma alojará
el (los) siguiente (s) curso (s):
- Nombre del curso: 3
- Duración del curso horas/semanas: 4
- Titular (es) del (los) curso (s): 5
- Objetivo del (los) curso (s): 6
- Lanzamiento a inscripción: 7
- Inicio del curso: 8
- Terminación del curso: 9
- Usuarios estimados: 10
- Público objetivo: 11

Me es grato informarle que (la institución) 12 cuenta con la disposición,
las condiciones y los derechos patrimoniales de autor en los contenidos, para incorporarse a
este proyecto y formalizarlo posteriormente a través de un instrumento jurídico, para ello se
designa a / 13 para atender los asuntos técnicos requeridos sobre la
Plataforma MéxicoX.
Sinmás por el momento,
Atentamente
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SEP
SECRETARiA DE

U)UCACIÓN PÚBLICA

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO "CARTA COMPROMISO PARA SERSOCIO
ESTRATÉGICO EN MÉXICOX"

NÚMERO DESCRIPCION

1 Anotar la fecha de elaboración de la solicitud.

2 Anotar el nombre completo de la institución solicitante con sus respectivas siglas
entre paréntesis.

3 Anotar el nombre del curso tal cual aparecerá en la plataforma.

4 Establecer la duración del curso en tiempos exactos horas /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 abrirán las inscripciones.

8 Anotar la fecha exacta de inicio del (los) curso (s).

9 Anotar la fecha exacta de terminación del (los) curso (s).

10 Anotar el número aproximado de usuarios a inscribirse a el (los) curso (s).

11 Establecer la población objetivo a la cual está dirigido el (los) curso(s).

12 Anotar el nombre completo de la institución solicitante con sus respectivas siglas
entre paréntesis.

13 Anotar el nombre completo del responsable de atender los asuntos técnicos
requeridos sobre la Plataforma MéxicoX.
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SEP
SECRETARíA DE

EDUCACIÓN PÚBLICA

r-~ .,t

FORMATO "CARTA AUTORIZACiÓN CON CERTIFICADO tNDAUTOR"

216-PR-09-AO 2

Ciudad de México., a _2_ de de
CARTA AUTORIZACiÓN
3 (NOMBRE), 4 (CARGO) de la S (INSTITUCIÓN), en lo sucesivo 6 ("ABREVIATURA DE LA
INSTITUCiÓN"), 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 INSTITUCiÓN") manifiesta ser titular de los derechos
patrimoniales del curso 9 ""'nombre del curso'" "; obra inscrita en el Registro Público del
Derecho de Autor con el número---10-------. de fecha 11 de de 201 ,el cual se
adjunta como ANEXO ÚNICO al presente instrumento, en lo sucesivo "EL CURSO~ autorizo a
la Secretaría de Educación Públicaen lo sucesivo "LA SEP" por conducto de la Dirección General
de Televisión Educativa. en lo sucesivo "LA DGTVE", llevar a cabo el desarrollo de "EL CURSO"
a través de la plataforma EDX y/o MéxicoX, así como la difusión pública en la señal de los
canales que integran la Red Edusat, y en su caso "Canal Iberoamericano", el streaming de
la señal "Ingenio Tv" y "Aprende Tv", video bajo demanda,libre-OTT - (a través de las nuevas
tecnologías de comunicación).
12 ("ABREVIATURA DE LA INSTITUCiÓN") responderá a cualquier controversia que pudiera
presentarse en materia de derechos de autor, liberando a "LA SEP" de toda responsabilidad, así
como resarcirla de cualquier daño que ello pudiera ocasionarle. Por ello dejo libre de toda
responsabilidad a "LA SEP", ante cualquier demanda o reclamación que llegare a formular
persona física o moral que se considere con derechos sobre "El CURSO", asumiendo todas las
consecuencias legales que deriven del mismo.
La presente carta autorización entrará en vigor a partir de la fecha de su firma y finalizará el 31
de diciembre de 2018,Ia vigencia será renovable de forma automática por un período de 1 año
si no existe documento firmado y entregado a "LA SEP" que requiera la terminación de la
misma.
Los resultados obtenidos por el desarrollo y conclusiones de "EL CURSO", podrán ser utilizados
por "LA SEP", a través de "LA DGTVE" para los fines educativos que sean convenientes y
acordes a su objeto, y podrán ser difundidos en el territorio nacional e internacional por "LA
SEP",si así se requiriese.
Esta carta no constituye cesión de ningún derecho en materia de Derechos de Autor, los cuales
quedan reservados a favor de sus respectivos titulares en términos de la Ley Federal del Derecho
de Autor y su Reglamento.
Elpresente documento se firma a entera satisfacción.,~6~t¿Scrito, sin que en ello existan vidas
del co.nsentimiento, error, dolo o mal,af~ que impi.gÉ\D~;~y¡~t~~~~,~umplimiento,adem,~s~e est~r
consClent~ de todos }os alcances y terminas del 'tfe~,~~~~~~?g,aceptando de co~formldad lo's
compromisos contraldos. (:.~\'.::'it:;;:Ü"~iJW~ f' ' ( "
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SEP
SECIUTARíA DE

EDUCACIÓN rÚBLlCA

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO "CARTA AUTORIZACiÓN CON
CERTIFICADO INDAUTOR"

NÚMERO DESCRIPCiÓN

1 Logotipo oficial de la institución titular de los derechos patrimoniales del curso.

2 Anotar la fecha de elaboración de la carta.

3 Anotar el nombre completo del representante de la institución.

4 Anotar el cargo que el representante tiene en la institución.

5 Anotar el nombre completo de la institución con sus respectivas siglas o
abreviatura entre paréntesis.

6 Anotar las siglas o abreviatura de la institución.

7 Anotar el nombramiento o instrumento jurídico que lo faculta para actuar a
nombre de la institución titular de los derechos patrimoniales del curso.

8 Anotar las siglas o abreviatura de la institución.

9 Anotar el nombre del curso tal cual aparecerá en la plataforma.

10 Anotar el número de inscripción de la obra en el Registro Público del Derecho de
Autor

11 Anotar la fecha de inscripción de la obra en el Registro Público del Derecho de
Autor.

12 Anotar las siglas o abreviatura de la institución.

13 Anotar el nombre y cargo del representante de la institución.

S.~5..P.
i~iECCfÓ.! GE~~!::;.~tDE RECURSOS
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SEP
SECRFIARiA DE

EDUCACIÓN I'ÚIlLlCA

."1 --:

FORMATO "CARTA AUTORIZACiÓN SIN CERTIFICADO INDAUTOR"

216-PR-09-A03

Ciudad de México., a 2_ de de
CARTA AUTORIZACiÓN
3 (NOMBRE), 4 (CARGO) de la S (INSTITUCIÓN), en lo sucesivo 6 ("ABREVIATURA DE LA
INSTITUCIÓN"), 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 INSTITUCiÓN") manifiesta ser titular de los derechos patrimoniales
del curso 9 "*nombre del curso* ", en lo sucesivo "EL CURSO", Y que cuenta con todas las
facultades para otorgar o autorizar el uso y la difusión pública de "EL CURSO", por lo cual
autoriza a la Secretaría de Educación Pública en lo sucesivo "LA SEP"por conducto de la Dirección
General de Televisión Educativa, en lo sucesivo "LA DGTVE", llevar a cabo el desarrollo de "EL
CURSO" a través de la plataforma EDX y/o MéxicoX, así como la difusión pública en la señal de
los canales que integran la Red Edusat, y en su caso "Canal Iberoamericano", el streaming de la
señal "Ingenio Tv" y "Aprende Tv", video bajo demanda, Iibre-OTT - (a través de las nuevas
tecnologías de comunicación).
10 ("ABREVIATURA DE LA INSTITUCiÓN") responderá a cualquier controversia que pudiera
presentarse en materia de derechos de autor, liberando a "LA SEP" de toda responsabilidad, así
como resarcirla de cualquier daño que ello pudiera ocasionarle. Por ello dejo libre de toda
responsabilidad a "LA SEP", ante cualquier demanda o reclamación que llegare a formular
persona física o moral que se considere con derechos sobre "El CURSO", asumiendo todas las
consecuencias legales que deriven del mismo.
La presente carta autorización entrará en vigor a partir de la fecha de su firma y finalizará el 31
de diciembre de 2018,Ia vigencia será renovable de forma automática por un período de 1 año
si no existe documento firmado y entregado a "LA SEP" que requiera la terminación de la misma.
Los resultados obtenidos por el desarrollo y conclusiones de "EL CURSO", podrán ser utilizados
por "LA SEP", a través de "LA DGTVE" para los fines educativos que sean convenientes y acordes
a su objeto, y podrán ser difundidos en el territorio nacional e internacional por "LA SEP", si así
se requiriese.
Esta carta no constituye cesión de ningún derecho en materia de Derechos de Autor, los cuales
quedan reservados a favor de sus respectivos titulares en términos de la Ley Federal del Derecho
de Autor y su Reglamento.
El presente documento se firma a entera satisfacción del suscrito, sin que en ello existan vicios
del consentimiento, error, dolo o mala fe que impiq?ñ~1@~~g.a1cumplimiento, además' de.e,star
conscient~ de todos ,'os alcances y términos del g~~~~ñl''$''~í-i?-,aceptando de corff'ormidad'l~s
compromisos contraldos. w. ~{~ Cr •

~ '~\'" c..
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SEP
SECRETARiA DE

EDUCACIÓN PlJBlICA

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO "CARTA AUTORIZACiÓN SIN
CERTIFICADO INDAUTOR"

NÚMERO DESCRIPCiÓN

1 Logotipo oficial de la institución titular de los derechos patrimoniales del curso.

2 Anotar la fecha de elaboración de la carta.

3 Anotar el nombre completo del representante de la institución.

4 Anotar el cargo que el representante tiene en la institución.

5 Anotar el nombre completo de la institución con sus respectivas siglas o
abreviatura entre paréntesis.

6 Anotar las siglas o abreviatura de la institución.

7 Anotar el nombramiento o instrumento jurídico que lo faculta para actuar a
nombre de la institución titular de los derechos patrimoniales del curso.

8 Anotar las siglas o abreviatura de la institución.

9 Anotar el nombre del curso tal cual aparecerá en la plataforma.

la Anotar las siglas o abreviatura de la institución.

11 Anotar el nombre y cargo del representante de la institución.
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SEP
SECRETARÍA DI:

EDUCACIÓN "únuCA

Cronograma de trabajo Plataforma Digital México X

216-PR-09-A04
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SEP
SECRE'IARÍA DE

EDUCACiÓN PÚI\LlCA

216-PR-09-A04

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO "CRONOGRAMA MÉXICOX"

'~,-.í).
I I1:[-(.'-,'/'1' " r I:-;-!' f--::
'1 ( ¡ í VI ( I'-~':J L1) U JI.I I /

NÚMERO INSTRUCCiÓN DESCRIPCiÓN

1 (Columna "A")
Anotar el número consecutivo del curso, tomando en cuenta el

hitórico de TODOS los cursos en la plataforma.

Anotar el número consecutivo del curso, tomando en cuenta
2 (Columna "B")

unicamente el AÑO, comenzando con el número uno.

3 CURSOS Anotar el nombre del curso tal como aparece en la plataforma.

4 COMENTARIO
Anotar la fecha, mes y año y/o describir brevemente alguna
observación adicional al curso programado.

S TIPO Identificar el tipo de curso MOOC, SPOC u otro.

6 ED. Anote el número de Edición, 1, 2 o 3.

7 INTITUCIÓN
Anotar el nombre de la institución responsable de la impartición
del curso, siglas o abreviaturas.

Anotar la clave de identificación del curso con base en la
8 ID

clasificación temática.

9 CAMPO AMPLIO Definir la clasificación del curso por temática.

ESTRATEGIA
10 MÉXICOX Anotar la letra de la Estrategia a la que se vincula, Eje 1.

EJE1

ESTRATEGIA
11 MÉXICOX Anotar la letra de la Estrategia a la que se vincula, Eje 2.

EJE2

PROGRAMACiÓN Calendarizar la impartición del curso de forma semanal
12

MENSUAL especificando el día de inicio de PROMOCiÓN. (Color amarillo).
PROGRAMACiÓN Calenda riza r la impartición del curso de forma semanal

13
MENSUAL especificando el día de INICIO.(Color verde).

PROGRAMACiÓN Calendarizar la impartición del curso de forma semanal
,,;:':'<,~;~:~:.:::''(MENSUAL especificando el día de FIN. (Color rojo).

~::......._:~;.~.~;./..\~~;~~:-:~.'.<,

c -~~,.,.r. :.
mr{ECCIÓ. ¡ GENEfU~L DE RECURSOS

Hi.if.J.A~OS y ORGANIZACiÓN
DIRECCiÓN GENERAL ADJUNTA

D~ ORGANIZACIóN Y DESARROLLO
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SEr
SECRETARíA DE

UJUCAC1ÓN rÜIlUCA

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO "BITÁCORA INCIDENCIAS EN CURSOS"
NÚMERO INSTRUCCiÓN DESCRIPCiÓN

1 ID Anotar la clave de identificación del curso.

2 Nombre del curso Anotar el nombre del curso tal como aparece en la plataforma.

3 Institución
Anotar el nombre completo de la institución responsable del curso con sus
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.

6 Falla
Indicar cualquier tipo de falla técnica o error que se presente en la plataforma
durante la impartición del curso.

7 Observaciones
Anotar las acciones de solución realizadas, para corregir las fallas técnicas o errores
presentados durante la impartición del curso.

8
Fecha de Anotar la fecha exacta en que se presentó la falla técnica o error detectado en la
incidencia plataforma del curso.

9
Nombre de quien Anotar el nombre completo del personal técnico responsable de corregir la falla
revisó técnica o error en la plataforma del curso.

10 Solución técnica Describir las acciones técnicas realizadas para la solución de incidencias
presentadas en la plataforma durante la impartición del curso.

I
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FORMA TO "FICHA TÉCNICA"

Registro de Curso para MéxicoX

Crear CiJrso
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216-PR-09-A06
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SEP
SECRf.'lAIÜA DE

EDUCACIÓN PÚBLICA

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO "FICHA TÉCNICA"

NÚMERO INSTRUCCION DESCRIPCION

1 Nombre de la Institución Esel nombre completo de la Institución. Se
toma la Institución a la que está inscrito el
usuario administrador.

2 Nombre del curso Nombre completo del curso. Máximo 70
caracteres.

3 Tipo de curso Seleccionar: MOOe, SPOCo Diplomado.

4 Número de edición Especificar si el curso es una secuencia de
emisiones.

S Periodo de emisión Mes y año en que se impartirá el curso.

6 Código del curso Se genera automáticamente; toma las
iniciales del nombre del curso, el periodo y
número de emisión v una x al final.

7 Carta compromiso Dar clic en Formato para Carta
Compromiso y automáticamente se
descargará el archivo .docx. Una vez
descargado se deberá agregar los datos
solicitados con sus firmas
correspondientes y subir el documento en
formato PDF.

r-~,Lo:
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~ ' ¡~~ . E ,_ &O\~'F instituciones externas 216-PR-09-A07
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validación (dd/mm/aa) I 11 I Ilr~f: .:.oc¡,

Ficha tecnica
Nombre del curso: 2
Fecha de inicio: 3
Fecha de termino: 4
Duración: 5
Estructura: 6
Información general: 7
Dirigido a: 8
Conocimientos previos: 9
Objetivo: 10
Rúbricas

~
¿cumple con las

Observaciones
especificaciones? Recomendaciones

Introducción general: 12 13 22
Introducción: 12 14 22
Videos: 12 15 22
Duración del video: 12 16 22
Material de estudio: 12 17 22
Material complementario: 12 18 22
Evaluación: 12 19 22
Foro sobre Módulo: 12 20 22
Calificador: 12 21 22
Curso aprobado para la 23 I sí I No

Regresar a la institucion para su I sí I Noplataforma MéxicoX: modificación: 24
-, -Nbmbre de el (105) evaluador
-, ~): 25
- ¡

I
J '" Elaboró validación

- ) ./oo.~~"l fi\7', I¡
1 . f"" .;F •• I")p

'\, . ~.
r . "

-
- I

. )

- :J '\ 26.
Nombre de la persona que evalúa- -,'

r
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Instructivo para el llenado del Formato Cédula de validación para cursos México X
Campo de referencia Número Instrucción

Fecha de validación 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.

Duración S Anotar esfuerzo estimado, horas por semana / número de semanas.

Estructura 6 Anotar la estructura, número de módulos o unidades de los que consta.

Información general 7 Anotar la información general del curso.

Dirigido a 8
Anotar a quién está dirigido principalmente el curso para que haya una población objetivo

a partir de la cual se dirija el contenido.

Conocimientos previos 9
Anotar si se requieren conocimientos previos de alguna especialidad o esta dirigido a todo

el público.

Objetivo 10 Anotar objetivo del curso, que se aprenderá en el curso.

Por cada uno de los módulos del curso se deben de llenar todos los campos: Introducción

Módulo# 11
del módulo o unidad, videos, duración del video, material de estudio, material

complementario, evaluación, foro y observaciones, hasta completar cada uno de los

módulo de curso.

¿cumple con las especificaciones? 12 Especificar si cumple con requerimientos, "Sí" o "No".

introduccion general 13
Se sugiere la implementación de un texto que de una pequeña introducción de lo que

tratará y que logre atrapar al público participante.

Contar cuál es el objetivo general del primer módulo, bienvenida, instrucción o indicación

Introducción 14 con el material que se presenta, incluir un texto que guie al usuario en torno a lo que se

busca obtener. Anexar la transcripción al video.

Debe contar con una retroalimentación en los videos, la información presentada en dicho

Videos 15
material debe de ser acorde con el título. Se debe plantear una conclusión de lo que se

está explicando, es recomendable que haya una conclusión antes del término del video

para darle continuidad al siguiente tema.

Duración del video 16
Se sugiere que no excedan los 5 minutos. Se sugiere enfáticamente la transcripción en los

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 "Iframe" para

Material de estudio 17
integrar las lecturas por uñidad, así como una instrucción clara de lo que se busca con dicho

material. El material proporcionado debe de repitir mucha de la información ya presentada

en el material visual, puede apoyar al participante en tener una mayor comprensión de los

temas abordados.

Material complementario 18
Debe de ser de acuerdo a los temas abordados en dicho módulo, este material debe ayudar

para tener más claridad en la información abordada y ser práctico para los participantes.

La evaluación debe de ser adecuada para el comienzo del módulo, con preguntas sencillas,

Evaluación 19 logrando que el participante tenga una retroalimentación de lo que vio en este primer

bloque del curso. El test debe de tomar en cuenta los subtemas abordados.

La finalidad de los foros en un MOOC debe de ser la comunicación entre pares y los mismos

Foro sobre MÓdulo 20
participantes, apoyar a sus compañeros trabajando de una forma más colaborativa. Es

esencial definir instrucciones en el uso de los foros, además de establecer reglas generales

de uso y deben de guiar la discusión.

CaliHe:ador 21 Anotar si el calificador funciona de manera adecuada con las actividades de evaluación.

,y'C •.,:f::~~r;;~::..¡:-- Anotar recomendaciones para subsanar las observaciones generales realizadas al curso, .'

¡~\~d¥¡~nes 22 tales como recursos variados, estilos de aprendizaje, no ser tedioSo par~ospaftit1p¡¡níés:
"T.. ~:~~:~.~\~:\~~ para con la presentación del desarrollo del curso. . ~. ~,,-••r£f; '/- ...••
~~~~J~jÍffip¡;.hl!ipara la plataforma i::.T .""),~

Anotar si el curso es aprobado para la plataforma MéxicoX '.
.~ 't ~.ilf~~~:r&l 23 ~..~~. . . .. - ..~ ~ •• J

':l:~~,~~~gj:r~'institución para su
Anotar si el curso regresa a la institución para su modificación o no p~rB~l't!i!apro~~~j24

moql.fisaci ó n '" 0'--. ..\ \\.\ I';C 1;/./

Noníbre cJe_el.(lgsJ eyªluador (s) 25 Anotarel nombre de todos los que participaron en la evaluación del cursó..rmr.;'i-i" '"

óJ 'EI abé riÍ"vtlil dd¿ló'rí~[\vUV 26 Anotar nombre y firma de la persona que evalúa. -S.t:.I""".
~)S ,- \"~u.w¡r~ji.t\~i0~'4 "

, r I~

""','lt:-;"I'IÓ~1
,_.l '-_N. I

. 'Ur~;A~',Y
~:,,~r:CG;ó:!'~~NEHAlADJUNTA

~; :",.é..;)~'J~;;~~.C¡( ~y DESARROLLO
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PRESENTACiÓNDELPROCEDIMIENTO

Procedimiento: Intercambio de producciones audiovisuales educativas.

Código: 216-PR-l0

Objetivo:

• Aumentar los canales de distribución de las producciones audiovisuales educativas realizadas
por DGTVE por medio del acercamiento con instituciones públicas y privadas, a nivel nacional
e internacional. con el propósito 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 l. 11. V. IX, XIII Y XV del Reglamento Interior de la Secretaría de Educación Pública.

Glosario:

• Acuerdos: convenio de colaboración entre dos o más instituciones para la realización de
actividades conjuntas.

• Cesión de derechos: cesión de derecho, contrato por medio del cual se transmiten
el derecho o derechos con respecto a una obra literaria, artística. musical.

• Derecho de autor: conjunto de normas jurídicas 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 creación de una obra literaria, artística. musical, científica o didáctica,
esté publicada o inédita.

• DGTVE: Dirección General de Televisión Educativa.

Marco Normativo:

• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. D.O.F. 05 de febrero de 1917,
última reforma 15 de septiembre de 2017. Artículo 3.

• Ley Orgánica de la Administración Pública Federal. D.O.F.29 de diciembre de 1976, última
reforma 9 de marzo de 2018, Capítulo Único, Artículos 9, 22 Y Artículo 38.

• Ley General de Educación. D.O.F.13 de julio de 1993, última reforma 19 de enero de 2018,
Capítulo 11, Artículo 12 fracción V Ter; Artículo 20; fracción IV y Capítulo VII, Artículo 74.

• Ley Federal del Derecho de Autor. D.O.F. 24 de diciembre de 1996, última reforma 13 de
enero de 2016, Título 11, Capítulo 1, Artículo U, fracciones IX y X; Capítulo 111, Artículo 27 y

:';':¡;7~q¿t.~~IV, Capítulo 111, Artículo 94 al 100. .
i'?'.1i~f;~~.f.gderal de Telecomunicaciones y Radiodifusión. D.OJ. 14 de julio de 2014, última
);~~~~~!.~t.~fB:t~a27 d~ ~nero de~017, Tít~lo 1, Capítulo.~, Artíc~lo 1; Título, 111, ~l1pít~lo' Ú,~ico,
'~,.'~i?:~~;':N119W60: Titulo IV, Capitulo I Articulo 67, fracClon IV; Titulo X, Capltulo-l, Articulo 218;
~~i~tJ~~Rí' lo 11. Artículos 222, 223, 226, Y Capítulo 111, Artículo 251. t l ,~

."";~~Reglamento de la Ley Federal de Radio y Televisión. en Materia de Conce~ib[ies, Permisos
" . ~s:~.y Contenido de las Transmisiones de Radio y Televisión. D.OJ. 10 de oCtqbre de ~Q02,

":l{f~s,~~~;;o~~NE;;;.~~fW¡I'~rF~'"ulos ~ al 6; Títul? 11, Artículos 7. 10; T!tulo V, Cap,ítulo 1, Artículo"f6; Capítulo
rH ••r.c,t',.~~",~IIF'Art1t;i!1I,o'18; Capitulo V. Artlculos 24 al 26. y Capitulo VI. Artlculos 27 al 34~ l- ,.. __ ••

.;:.' ::.:. ivr; ut:rfEtw. ADJUNTA Ir,-= :~ I ~ '-- ~~ •.

f; 0" '::;}~~!ZACIÓNy OESARROLLO
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• Reglamento Interior de la Secretaría de Educación Pública. D.O.F. 21 de enero de 200S.
última reforma 16 de enero de 2018. Capítulo VII. Artículo 42. fracciones IV.VIII. XI. XII. XIII
Y XIV.

Referencias:

• Acuerdo por el que se establece que la educación secundaria que imparte la Secretaría de
Educación Pública por televisión. forma parte del Sistema Educativo Nacional. D.O.F. 31-
08-1973.

Alcance:

• En este procedimiento intervienen: la Dirección General de Televisión Educativa. la
Dirección de Vinculación Institucional y Desarrollo Audiovisual, la Subdirección de
Programación y Continuidad. Mediante este procedimiento es posible realizar la
distribución de producciones audiovisuales educativas.

Responsabilidades:

• Dirección General de Televisión Educativa: está al tanto del proceso y resultados de
los acuerdos con instituciones públicas, privadas o empresas.

• Dirección de Vinculación Institucional y Desarrollo Audiovisual: elabora acuerdo
de cesión de derechos para su difusión pública y gratuita a través de los canales de la
DGTVEy elabora reporte de seguimiento de acuerdos.

• Subdirección de Programación 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.

'-" .•. t

-.
(, -:.1.,- .

,'I_,~ l _ ..........
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Intercambio de producciones audiovisuales educativas.

Código: 216-PR-I0

Direcdán de
Vinculadán

Inst~udooal y
Desarrollo AudiOl.;sual

Direcdán General de
Televisión Educativa

Subdirecdán de
Sistematización y

Desarrollo
Au di ovi sua I

Subdirecdán de
Programación y
ContinLidad

Revisión y
aprobadán de los
acuerdos con
instituciones

Elabaradán de
documento de

autorización para
la transmisión

Recepdón y
verificadán de los

materiales

Entrega de
contenidos

audiovisuales a
instituciones
so¡idtantes

Elabaradán de
reportes

:.,f

J.
_~_ .. ~.--.1

FIN

Seguimiento y
evaluación de
resu~ados
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DESCRIPCiÓN DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Intercambio de producciones audiovisuales educativas.

Código: 216-PR-I0

ETAPA ACTIVIDAD I PUESTO RESPONSABLE I

[ I - .•••••-, ~ I .I~""","I ~-

, f r '
. I_.'-' .• L....,,_ .~ •.•.•

Dirección General de
Televisión Educativa.

., ' '.~

Dirección de
Vinculación
Institucional y

Desarrollo Audiovisual.

Dirección de
Vinculación
Institucional y

Desarrollo Audiovisual.

Dirección de
Vinculación
Institucional y

Desarrollo Audiovisual.

I ..

1.1 Realiza acercamiento con las
instituciones públicas y privadas, a
nivel nacional e internacional para
ofrecer catálogo de contenidos
audiovisuales desarrollados por la
DGTVE.

1.2 Acuerda la distribución de contenidos
audiovisuales de otras instituciones, a
través de los canales operados por la
DGTVE de manera gratuita.

2.1 Solicita documentos de la institución
para formalizar acuerdos de
transmisión de contenidos
audiovisuales.

2.2 Valida que la institución cuente con
Clave Única de Inscripción al Registro
Federal de las Organizaciones de la
Sociedad Civil (CLUNI) y otros
documentos jurídicos para la
formalización de los acuerdos.

3.1 Recibe respuesta sobre los acuerdos
firmados con instituciones.

3.2 Revisa, aprueba y solicita a la
Dirección de Vinculación Institucional
y Desarrollo Audiovisual la
formalización del acuerdo.

4.1 Elabora acuerdo de cesión de
derechos para la difusión pública y
gratuita de los contenidos
audiovisuales de otras instituciones a
través de los canales de la DGTVE.

4.2 Define el tiempo de cesión de los
derechos de los programas.

4.3 Revisa y otorga visto bueno al
acuerdo de cesión de derechos.

3. Revisión y aprobación
de los acuerdos con

instituciones.

2. Validación de
documentos legales para

la formalización de
acuerdos.

1. Acercamiento con
instituciones para lograr
acuerdos de distribución.

4. Elaboración de
documento de

..al.\!orización para la
.; ...<;.:;:¿~Úf.ctA sm isión.

rl~~!i)
~:-:>:r~'1'!~.'#
~~"'.~.f:J,;.:2£;
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Subdirección de
Programación y
Continuidad.

" .
'!.., -...." ( -

~ ••¿. ",.1 .'~J

[, t, (

Dirección de
Vinculación
Institucional y

Desarrollo Audiovisual.

Subdirección de
Sistematización y

Desarrollo Audiovisual.

5.1 Revisa que los programas cedidos
cuenten con el registro
correspondiente de derechos de
autor.

5.2 Verifica que los programas cumplan
con todos los parámetros para su
transmisión.

5.3 Realiza la digitalización de los
contenidos audiovisuales para su
osterior res uardo.
Recibe la Dirección General de
Televisión Educativa la petición de la
institución, especificando materiales
videográficos de la DGTVE que desea
transmitir.

6.2 Autoriza la Dirección General de
Televisión Educativa la entrega de
materiales y turna solicitud a
Dirección de Vinculación Institucional
y Desarrollo Audiovisual.

6.3 Envíalos materiales a través del medio
convenido previamente con la
institución.

7.1 Elabora reportes y comenta análisis a
la Dirección de Vinculación
Institucional y Desarrollo Audiovisual
para generar propuestas de mejora,
en caso de ser necesario.

7.2 Verifica con la Dirección de Vinculación
Institucional y Desarrollo Audiovisual
que se hayan incorporado en el
reporte las recomendaciones de
instituciones fiscalizadoras
relacionadas con este proc~so, así
como riesgos que se hayan
materializado durante la ejecución del
mismo.

S. Recepción y
verificación de los

materiales
audiovisuales
educativos.

7. Elaboración de
reportes.

6. Entrega de contenidos 6.1
audiovisuales a

instituciones solicitantes.
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8. Seguimiento y
evaluación de resultados.

ACTIVIDAD

8.1 Analiza con la Dirección General de
Televisión Educativa el reporte y
sugiere contenidos audiovisuales por
temática que podrían intercambiarse
con otras instituciones para aumentar
la diversidad de la programación de
los canales de la DGTVE.

8.2 Da seguimiento a comentarios y
acciones de mejora sugeridas por la
Dirección General de Televisión
Educativa para mitigar o reducir los
riesgos así como la raíz de las
observaciones determinadas por
instancias fiscalizadoras. relacionadas
con este proceso: así como a sus
recomendaciones para potenciar la
distribución de contenidos
audiovisuales con otras instituciones

8.3 Da seguimiento a las acciones
implementadas por la Subdirección de
Programación y Continuidad para
identificar efectos de las mismas en el
proceso.

Fin del procedimiento

Dirección de
Vinculación
Institucional y

Desarrollo Audiovisual.

Tiempo aproximado de ejecución: I Permanente
~---------------------

I~.I •

.• 1._.-"'1 L-..

'1
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Intercambio de producciones audiovisuales educativas.

Código: 216-PR-I0

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

1 Inclusión del procedimiento
en el Manual de la DGTVE.

REGISTROS

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

Formato de
seguimiento de
instrumentos N/A N/A N/A
jurídicos

sr::>.
DW CCIÓN GE kf::i.ú .. OE RECURSOS

HUMANOS Y Oí,GANflACIÓN
1] ECCIÓN CE' ERAL ADJUNTA
E ORflANlZACiÓN Y Dí:SARROlLO

~ .F:. .
I)1~[C~Ir')r I l" I Ir~ t' r-=
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ANEXOS

NOMBRE DEL
DOCUMENTO PROPÓSITO CÓDIGO DEL

DOCUMENTO

Formato de
seguimiento de El formato identifica los datos fundamentales
instrumentos de instrumentos jurídicos y el avance en el 216-PR-IO-AOl
jurídicos cumplimiento de los mismos
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Dirección de Vinculación Institucional y Desarrollo Audiovisual

Formato de seguimiento de instrumentos jurídicos

~ Televisión
Educativa

216-PR-IO-AOl
Convenio (1)

TIpo de
TIpo de Convenio

Responsable
Fecha de -1. Avance BeneficiosNúmera Institución Nombre (5) Partes (6) Objeto Monto (8) VIgencia (9) aetualzad6nConvenio (3)

(4) (7)
(la)

(11)
(12) (13)

(2)

Instructivo para ellle~ado del formato de seguimiento de instrumentos jurídicos

Requisitos Descripción/Observaciones
1 Convenio Anote el año actual de los convenios a realizar (Ejemplo: Convenios 2018)

2 Número
Anote el número consecutivo del convenio por cada celda. (Ejemplo 47.48.
49)
Tomando en cuenta la razón de ser del convenio. seleccione la letra con el tipo
de convenio que se trate. (Ejemplo Acuerdo de cesión de derechos). Tipos:
A Acuerdo de cesión de derechos
B Acuerdos específicos de ejecución
C Anexos de ejecución
D Bases de coordinación
EBases generales de colaboración
FContrato de donación

3 Tipo de G Contrato de licencia
Convenio H Convenio de adquisición

I Convenio de colaboración o cooperación
J Convenios de concertación
K Convenio específico de colaboración
L Convenio general
M Convenio modificatorio
N Convenio marco de colaboración
O Lineamientos internos de coordinación

., ,:Von POtro

.:;~~;:~~iFJ;J gltr;l 1= Anote el tipo de institución. pública o privada.
li1Siteu&ión ,<,,-\\1" 1',.J \.

;," ~~~ ~"~'~~~r-\-t~JP t.") Anote el nombre completo del convenio. en cual aparece enJa primera nQja en~;S'~~~'A~0mbfe la parte de arriba de dicho documento. f;; ,~ó." ,':::\' -f..:~:':~'Z"~''fr:.~.
'%!:' .,~t.Ji;y Se refiere a las instituciones que tendrán una participación éri el convenio~~'(;,;;,;

~, ". Anote el nombre de las instituciones involucradas en la reali~aiióD 6q\l.~'
I -~~:,' Partes llevarán a cabo alguna actividad en el desarrollo del convenio. Son-aquellas~.'}~:.":\L DE RECURSOS
, . v ( tG; . l/1M instituciones que firman el convenio al calce del docul]lento. ,~ l- .¡.J.• • r It 'A;~I?/lrl.
¡~~',tNE", 111'" L'II '-\..\.. , I ~ l.

I ¡

<
1

'iF CCIóN
HUMAN:O

DlRECCIO
DE OROANl7AI"A. Rld. A .JUNTA

, . '''''-,vl\j¡.l y ESt..RROLLO
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7 Objeto

8 Monto

9 Vigencia

10 Responsable

Anote el término o fin último al que se dirige el convenio. Ejemplo: (La SEP
otorga una licencia de uso no exclusiva para realizar la transmisión o
retransmisión por Capital 21 de la obra).
Anotar el monto total del convenio en pesos. Especificar la parte que lo
cubrirá, la DGTVE o la institución participante o si se trata de una donación.
(Monto: $1,000,000.00 será cubierto por la institución participante
directamente para el desarrollo de las actividades descritas en el convenio).
Especificar la vigencia del convenio en años, meses o días. Si existieran
condiciones especiales especificarlas. (Ejemplo La UNAM capacitará a
estudiantes en los meses de mayo y junio de 2018 en sus instalaciones hasta
un límite de 300 alumnos).
Anote las responsabilidades que corresponden a cada parte, la institución
responsable de llevar a cabo el convenio ya sea la DGTVE o su contraparte.
(Ejemplo La DGTVE proporcionará el espacio para la transmisión de los
programas. La UNAM proporcionará los programas educativos para su
transmisión a través de la señal de la DGTVE).

Fecha de
11 actualización Indicar la fecha de cuando se reporta avance y beneficios

Este espacio sirve para que la institución participante o la DGTVE tenga un
control sobre el avance del convenio expresado en porcentaje.

," - ",- ,
'}

.: '--.¿. ~
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- )-..
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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 institución. 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 póblación que
atiende la institución. Debe de quedar expresado donde se observa la
evidencia del beneficio obtenido. (Ejemplo 10,000 estudiantes recibieron
ca~acitación, mismos que quedaron registrados en el número de constancias
emitidas al final del curso.)

13 Beneficios

Cuando el valor de referencia sea menor que la meta:
valor abs(VA - VR) * 100
valor abs(VM - VR)

12 Porcentaje de
avance
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