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PRESENTACION

C dministracion y Finanzas
Direccio 1( en le Administracion de Persona
y [),,u; ) “u..\ ninistrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

El servicio de medios publicos de la ciudad de México emi
Administrativo con el fin de registrar de forma estructurada, la i
de este Organo descentralizado. Este instrumento juridico-administrativo contiene
antecedentes histdricos, mision, vision, marco juridico de actuacion, atribuciones,
organigrama, funciones y procedimientos de las areas de acuerdo con la Dictaminacion
de la Estructura Organica vigente.

Con su elaboracion y publicacidn, se busca presentar en forma ordenada e integral las
responsabilidades de operacidn de las diferentes areas del Servicio de Medios Publicos
de la Ciudad de México con el objetivo de transparentar su actuacion.

Asimismo, se ofrecen las referencias, actividades, tiempos y esquemas graficos que
permiten conocer y consultar de manera mas agil y simplificada, los procedimientos
que contribuyen a las atribuciones que mandatan las disposiciones legales vy
reglamentarias a la organizacion, con la finalidad de brindar certeza y legalidad a la
actuacion de las personas servidoras publicas.
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ANTECEDENTES HISTORICOS

1 de Adminis C10n

El Servicio de Medios Plblicos de la Ciudad de México tiene |por Objeto[proveer 1o$ ‘

GOBIERNO DE LA

MANUAL /’ 69 ,
ADMINISTRATIVO H V CIUDAD D! 1co de la Ciudad de México
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\W‘“' dé CIUDAD DE MEXICO

v Finan
n de Persona

servicios publicos de radiodifusion y telecomunicaciones del PodehEje\c‘ul’cj_yu,‘,d.e_la,

Ciudad de México; esta compuesto por:

Tiene sus antecedentes en el Sistema de Radio y Television Digital del Gobierno del
Distrito Federal que fue creado como 6rgano desconcentrado adscrito a la Secretaria de
Gobierno el 16 de abril de 2008 mediante el Decreto por el que se reforma, deroga y
adicionan diversas disposiciones del Reglamento Interior de la Administracion Publica
del Distrito Federal.

El 22 de febrero de 2010, la Comisién Federal de Telecomunicaciones otorgd al Gobierno
del entonces Distrito Federal el Permiso para usar con fines oficiales el canal 21 de
television digital con vigencia de doce afios, confiriéndole asi el derecho de usar el
mencionado canal de television digital 21 (512 - 518 MHz), para difundir programacion
con fines educativos, incluyendo programas musicales, culturales e informativos. Canal
que opera el Servicio de Medios Publicos de la Ciudad de México desde ese momento
para difundir informacion pertinente a la poblacion de la ciudad.

El 1 de agosto de 2016, el Instituto Federal de Telecomunicaciones asigno al Gobierno
de la Ciudad de México, por medio del oficio de la Unidad de Medios y Contenidos
Audiovisuales IFT/224/UMCA/474/2016, el canal virtual 21.1.

Asimismo, el Instituto Federal de Telecomunicaciones autorizé al Gobierno de la Ciudad
de México, por Acuerdo del Pleno P/IFT/EXT/260816/19, de 26 de agosto de 2016, el
cambio de identidad en el canal de programacion en multiprogramacién 21.2 para
realizar la transmision del canal Ciudad TV 21.2 El Canal de la Asamblea generado por la
Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Con fecha 2 de febrero de 2017, el Instituto Federal de Telecomunicaciones otorgé al
Gobierno de la Ciudad de México la Concesion para usar y aprovechar bandas de
frecuencias del espectro radioeléctrico para uso publico, por virtud de la cual puede
hacer uso del antes mencionado segmento 512 a 518 MHz de la banda de frecuencias del
espectro radioeléctrico. Esta concesion le confiere el derecho de prestar servicios de
telecomunicaciones y radiodifusion que sean técnicamente factibles, para el
cumplimiento de sus fines y atribuciones, sin fines de lucro, a través de la
infraestructura asociada a una red de telecomunicaciones o estaciones de
radiodifusion.

El 2 de enero de 2019 de conformidad con el articulo 300 del Reglamento Interior del
Poder Ejecutivo y de la Administracion Plblica de la Ciudad de México, publicado en la

Gaceta Oficial de la Ciudad de México el, asi como la fraccion IV del articulo 7 que
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establece su adscripcion a la Secretaria de Cultura, se mencipna por prlmera vez el
Sistema PUblico de Radiodifusiéon de la Ciudad de México (SPRGDMX) &5 &l Okgan(b

DAT EXICO de la Ciudad de México

r}k;_!;&‘ 0’ o GOBIERNO DE LA
w‘u / AN CIUDAD DE MEXICO

v Finan:

cion de Pers ul

Desconcentrado que tiene por objeto transmitir los programas y contenidos’ dé radio; y  cidn

television digital del Gobierno de la Ciudad de México.

y Procedimientos Organiz

dC ¢

Por tanto, el SPRCDMX busca contribuir a dar cumplimiento a lo establecido el articulo 7
Apartado D parrafo primero de la Constitucion Politica de la Ciudad de México que
establece que toda persona tiene derecho al libre acceso a informacion plural,
suficiente y oportuna. Asi como el articulo 8 Apartado D, numeral 2, el cual establece
que toda persona tiene derecho al acceso a los bienes y servicios que presta el Gobierno
de la Ciudad de México en materia de arte y cultura.

Sin embargo, con el objetivo de dotar al Gobierno de la Ciudad de México de una
entidad facultada para la operacion del canal de television 21.1 en el marco de la
concesion Unica para uso publico y en cumplimiento a lo dispuesto a la Ley Federal de
Telecomunicaciones y Radiodifusion, resulta necesaria la creacion de un organismo
descentralizado que asegure la autonomia de gestion financiera, personalidad juridica,
patrimonio propio, autonomia organica y técnica, asi como el aseguramiento de
mecanismos que garanticen la independencia editorial, por lo que, en diciembre de
2021 se expidid el Decreto por el que se crea el organismo publico descentralizado
denominado Servicio de Medios Publicos de la Ciudad de México.

El 25 de marzo de 2022 se instala el Organo de Gobierno del Servicio de Medios Publicos
de la Ciudad de México; el 10 de junio de 2022 se instald y sesiond por primera vez el
Consejo Ciudadano del organismo con el objeto de asegurar la independencia y una
politica editorial imparcial y objetiva en la gestion del SMPCDMX. Asimismo, el 1 de julio
de 2022 se obtuvo el Dictamen de estructura E-SECUL-SMP-03/010722 para este nuevo
organismo descentralizado. Es asi como, en estas condiciones, el Gobierno de la Ciudad
de México puede conservar por 14 afios mas la concesion para usary aprovechar bandas
de frecuencias del espectro radioeléctrico para uso publico que otorga el Instituto
Federal de Telecomunicaciones, en favor del Gobierno de la Ciudad de México de fecha
13 de febrero de 2023 y el Servicio de Medios Publicos de la Ciudad de México como su
operador.

Pagina 5 de 363




o
MANUAL R OQM 6dBIERNG DE LA Zerlviccigje:jdil:ﬂafgablicos
ADMINISTRATIVO rﬁ'ﬁl ‘, CIUDA EXICO e la Ciudad de México
i ) Tm 0’ o GOBIERNO DE LA
\f ) d‘) CIUDAD DE MEXICO
v A

Ay
Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

MISION

Producir y transmitir contenidos de calidad en temas culturales, educativos,
informativos y de entretenimiento que contribuyan al fortalecimiento de la identidad y
sentido de pertenencia de la poblacién de la Ciudad de México con respeto a la
multiculturalidad y al ejercicio de los Derechos Humanos mediante la participacion
ciudadanay la libertad de expresion.

VISION

Consolidarse como un organismo publico, democratico y popular lider en
comunicaciones para la poblacion de la Ciudad de México con personal profesional y
altamente capacitado, equipo y tecnologia de punta, para cumplir con su objetivo con la
mejor calidad, responsabilidad y compromiso social con cobertura total en la geografia
de la ciudad; asi como ampliar su presencia en el pais y en el extranjero, mediante la
produccién de programas de excelencia creando el vinculo de interacciéon con la
audiencia donde la poblacion se identifique y exprese libremente su opinidn; asimismo,
coadyuvar a la democratizacion de los medios de comunicacion y el respeto irrestricto a
los Derechos Humanos.
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Constitucion ‘ nbm.\

Leyes

1.

10.

11.

12.

13.

w\MH

Direccion Ejecutiva de Dic

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicado en él DléHo Oficial™

ativo

.[\ll

de la Federacion el 05 de febrero de 1917. Vigente.

Constitucion Politica de la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México el 5 de febrero de 2017. Vigente.

Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion. Publicacion en el Diario Oficial
de la Federacion el 14 de julio de 2014. Vigente.

Ley Federal del Derecho de Autor. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el
24 de diciembre de 1996. Vigente.

Ley Federal de Proteccion a la Propiedad Industrial. Publicada en el Diario Oficial de
la Federacion el 01 de julio de 2020. Vigente.

Ley Federal de Cinematografia. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 29
de diciembre de 1992. Vigente.

Ley Constitucional de Derechos Humanos y sus Garantias de la Ciudad de México.
Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 8 de febrero de 2019.
Vigente.

Ley del Sistema Integral de Derechos Humanos de la Ciudad de México. Publicado en
la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 02 de diciembre de 2019. Vigente.

Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de
México. Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 13 de diciembre de
2018. Vigente.

Ley de Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal el 21 de diciembre de 1995. Vigente.

Ley del Sistema Anticorrupcion de la Ciudad de México. Publicado en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México el 25 de febrero de 2020. Vigente.

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacidn Publica y Rendicion de Cuentas de la
Ciudad de México. Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 06 de
mayo de 2016. Vigente.

Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de
Recursos de la Ciudad de México. Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México el 31 de diciembre de 2018. Vigente.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

Cddigos

26.

27.

ATy
Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetés/Obligaﬂ%s de la

CIUDAD DE MEXICO

Ciudad de México. Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciuglad, de México eliin der 2 fimnms
abril de 2018. Vigente. et aareols Admigisrtivo

Ley de Entrega Recepcion de los Recursos de la Administracipn Pdblica de la Ciudad

ireccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

de México. Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 13 de marzo de 2002.
Vigente.

Ley del Régimen Patrimonial y del Servicio Publico. Publicado en el Diario Oficial de
la Federacion el 23 de diciembre de 1996. Vigente.

Ley de Mejora Regulatoria para la Ciudad de México. Publicado en la Gaceta Oficial
de la Ciudad de México el 30 de diciembre de 2019. Vigente.

Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal. Publicado en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 28 de septiembre de 1998. Vigente.

Ley de Prestacion de Servicios Inmobiliarios del Distrito Federal. Publicado en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 23 de agosto de 2012. Vigente.

Ley de lgualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres en la Ciudad de México.
Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 15 de mayo de 2007. Vigente.

Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia de la Ciudad de México.
Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 29 de enero de 2008.
Vigente.

Ley para el Desarrollo del Distrito Federal como Ciudad Digital y del Conocimiento.
Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 29 de febrero de 2012.
Vigente.

Ley de Operacién e Innovacion Digital para la Ciudad de México. Publicado en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el 31 de diciembre de 2018. Vigente.

Ley de los Derechos Culturales de los Habitantes y Visitantes de la Ciudad de México.
Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el 22 de enero de 2018.
Vigente.

Ley de Fomento Cultural de la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México, el 16 de febrero de 2021. Vigente.

Cédigo de Etica de la Administracién Plblica de la Ciudad de México. Publicado en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 7 de febrero de 2019. Vigente.

Cédigo de Etica del Servicio de Medios Publicos de la Ciudad de México. Publicado
en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 15 de julio de 2022. Vigente.
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28. Codigo de Conducta del Servicio de Medios Publicos de| la Crudad de. México.

Publicado en Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 15|de,diciefbre, d8 2022, e
Vigente. y Desarrollo A

dministrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

29. Codigo Civil para el Distrito Federal. Publicado en la Sec¢ion Tercera del Diario

Oficial de la Federacion los dias sabado 26 de mayo; sabado 14 de julio; viernes 3 de
agosto y viernes 31 de agosto, todos de 1928. Vigente.

30. Codigo Fiscal de la Ciudad de México. Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito

Federal el 29 de diciembre de 2009. Vigente.

Reglamentos

31. Reglamento de la Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones,

Acuerdos

Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México. Publicado en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México el 1° de abril de 2019. Vigente.

32. Acuerdo para Operar una Estacion Oficial de Television a Cargo del Gobierno del

Decretos

Distrito Federal. Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 22 de enero de
2007. Vigente.

33. Decreto por el que se Crea el Organismo Publico Descentralizado denominado

Estatutos

Servicio de Medios Publicos de la Ciudad de México. Publicado en la Gaceta Oficial
de la Ciudad de México el 21 de diciembre de 2021. Vigente.

34. Estatuto Organico del Servicio de Medios Publicos de la Ciudad de México. Publicado

en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 18 de abril de 2022. Vigente.
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ATRIBUCIONES

ia de Administracion

DECRETO POR EL QUE SE CREA EL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZABO' DENchlNAna

SERVICIO DE MEDIOS PUBLICOS DE LA CIUDAD DE MEXICO. Direccién Ejccutiva de Dict

QUINTO. El Servicio de Medios tendra las siguientes atribuciones:

VI.

VII.

Zac1

y d‘) CIUDAD DE MEXICO

v Finan:

cion de Pers ul

nimac n
nales

Prestar servicios publicos de radiodifusion y telecomunicaciones para las personas que
habitan y transitan en la Zona Metropolitana del Valle de México;

Llevar a cabo las acciones conducentes a efecto de obtener las concesiones necesarias
para prestar servicios publicos de radiodifusion y telecomunicaciones, cumpliendo con
los requisitos establecidos en la Ley de Telecomunicaciones;

. Transmitir, producir, difundir y, en su caso, preservar contenidos audiovisuales;

. Disefar, producir, intercambiar, distribuir y adquirir contenidos y barras de

programacion para su transmisién en radio, television, internet y plataformas
tecnoldgicas digitales;

Transmitir contenidos y barras de programacion disefiados y/o producidos por el mismo,
con terceros o en colaboracidn con éstos;

Promover la produccidn de contenidos audiovisuales propios y contribuir a la difusidn de
la produccién audiovisual nacional e internacional;

Producir y distribuir contenidos por diferentes soportes tecnoldgicos, teniendo por
destinatarias las audiencias de la Ciudad de México;

VIII. Contribuir con el desarrollo y la promocidn de las industrias creativas en la Ciudad de

XI.

México;

. Disefiar, producir, transmitir y promover la difusién de contenidos que contribuyan a

fortalecer la identidad de la poblacion de la Ciudad de México, mediante el conocimiento
de la historia y las tradiciones de las colonias, barrios, pueblos y comunidades que la
forman;

Informar con imparcialidad, veracidad, oportunidad y responsabilidad ética y social;

Constituirse en una plataforma para la libre expresidon sobre temas politicos, sociales y
culturales;
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Xll. Adquirir, arrendar y enajenar bienes muebles e inmuebles, incluyendo los eqaipos para
producir, difundir y transmitir sus contenidos; e ﬂ f“f 3o Parsonal

‘IJ;W:\"\‘.»\M Administrativo
cion | 1"1“'”& nnacion

XIIl. Ser titular de derechos de autor y de propiedad intelectual de lgs conteﬁ?do§‘grafidds ¥

audiovisuales que produzca;
XIV. Adquirir equipos para transmitir sus sefiales y producir sus contenidos;
XV. Gestionar los ingresos propios que la Ley de Telecomunicaciones le permita, y

XVI. Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y las necesarias para el
cumplimiento de sus objetivos.
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Secret de Administracion vy Finanzas
Direccion General de Administracion de Persona

y Administrativo

Denominacion del puesto

Direccion General del Servicio de Medios Publicos de la Ciudad de
México

Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos Juridicos
Coordinacion de Administracion y Finanzas

Jefatura de Unidad Departamental de Capital Humano y Finanzas

Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Generalesy
Abastecimientos

Direccion de Operacion Técnica

Direccién de Planeacion, Seguimiento y Difusion

Direccidon de Programacion, Produccidn y Vinculacion
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25 24
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Direccio 1( en ILL Administracion de Persona

Direccion General del Servicio de Medios Publicos Direcrion Eecutiva de Dictaminaci
de la Ciudad de México. y Procedimientos Organizacionales

Atribuciones Especificas:

DECRETO POR EL QUE SE CREA EL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DENOMINADO
SERVICIO DE MEDIOS PUBLICOS DE LA CIUDAD DE MEXICO.

DECIMO TERCERO. La persona titular de la Direccién General del Servicio de Medios tendr4 las
atribuciones y facultades siguientes:

VI.

VII.

Administrary representar legalmente al Servicio de Medios;

Formular y presentar al Organo de Gobierno los anteproyectos de presupuesto de
ingresos y egresos del Servicio de Medios para cada ejercicio fiscal y sus modificaciones;

Remitir a la dependencia competente el proyecto de presupuesto de ingresos y egresos
del Servicio de Medios de cada ejercicio fiscal;

. Formular y proponer al Organo de Gobierno la estructura basica de la organizacidn del

Servicio de Medios, el Estatuto Organico y los manuales administrativos y operativos
necesarios para su aprobacion;

Formular y presentar al Organo de Gobierno el plan de trabajo anual del Servicio de
Medios, para su aprobacion;

Dirigir las actividades de las unidades administrativas del Servicio de Medios de
conformidad con lo que disponga el Estatuto Organico;

Formular y presentar al Organo de Gobierno el informe del ejercicio del presupuesto
autorizado;

VIIl. Formulary presentar al Organo de Gobierno el informe anual de actividades del Servicio

IX.

X.

de Medios;
Establecer los procedimientos y métodos de trabajo para que el Servicio de Medios
realice sus fines de manera articulada, congruente y eficaz;

Atender y resolver en el ambito de sus atribuciones, los asuntos que le presente la
persona titular de la Defensoria de la Audiencia;
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XIl. Realizar los actos juridicos de dominio, de administracion y de pleitos y cobranzas
necesarios para el funcionamiento del Servicio de Medios, de conformidad con las bases
generales que para tales actos apruebe el Organo de Gobierno;

XIIl. Disponer de los activos fijos del Servicio de Medios que no correspondan a las
operaciones propias de su objeto; previo conocimiento y aprobacién del Organo de
Gobierno;

XIV. Ejercitary desistirse de acciones judiciales, inclusive de los juicios de amparo: en todos
aquellos actos tendientes a la defensa de los intereses del Organismo;

XV. Suscribir convenios de coordinacion, colaboracidn, contratos y otros instrumentos
juridicos con personas fisicas y morales, entidades publicas locales y federales, asi como
con organismos de cooperacidén nacionales e internacionales para el cumplimiento de
sus objetivos, asi como para la elaboracion, produccidn, difusion, transmision,
intercambio, uso y aprovechamiento de contenidos;

XVI. Suscribir los contratos individuales y colectivos que regulen las relaciones laborales del
Servicio de Medios con sus trabajadores;

XVII. Otorgar poderes generales o especiales para que se ejerzan individual o conjuntamente;
asi como revocary sustituir a los apoderados;

XVIII. Preservar en todo momento la independencia editorial del Servicio de Medios;

XIX. Proponer para su aprobacién al Organo de Gobierno a la persona titular de la
Defensoria de Audiencia;

XX. Ejecutar los acuerdos aprobados por el Organo de Gobierno;

XXI. Colaborar y proporcionar toda la informacién que se requiera en términos de la
legislacion aplicable para la debida integracion, operacion y seguimiento del Sistema
Anticorrupcion de la Ciudad de México y las demas que se requieran en términos de la
legislacion de la materia para el combate a la corrupcion; y

XXIIl. Las demas que este Decreto, la Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracion

Publica de la Ciudad de México y su Reglamento, asi como otras disposiciones juridicas
que le confieran.
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Articulo 28.- La persona titular de la Direccidn General, ademas de las faculfa&esly obl Igaaq‘n‘eS

que se establecen en el ordinal Décimo Tercero del Decreto por el que se cfea el 0frganismo

Publico Descentralizado denominado Servicio de Medios Publicos de la Ciudad de México,
tendra también las siguientes facultades:

VI.

Dict:
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cion de Pers ul

nimac n
nales

Administrar y representar legalmente al Organismo, con las mas amplias facultades de
dominio, administracion y pleitos y cobranzas aln aquellas que requieran de clausula
especial, en los términos del articulo 2554 del Codigo Civil de la Ciudad de México, asi
como para suscribir y otorgar titulos de crédito de conformidad con lo establecido en el
articulo 9° de la Ley de Titulos y Operaciones de Crédito;

Formular y presentar al Organo de Gobierno los anteproyectos de presupuesto de
ingresos y egresos del Servicio de Medios para cada ejercicio fiscal y sus modificaciones;

Remitir a la dependencia competente el proyecto de presupuesto de ingresos y egresos
del Servicio de Medios de cada ejercicio fiscal;

Ejecutar los programas y ejercer los presupuestos aprobados por el Consejo, asi como los
acuerdos de este, de conformidad con las normas juridicas y administrativas aplicables;

Formular y proponer al Organo de Gobierno la estructura basica de la organizacién del
Servicio de Medios Publicos, el Estatuto Orgdnico y los manuales administrativos y
operativos necesarios para su aprobacion;

Formular y presentar al Organo de Gobierno el plan de trabajo anual del Servicio de
Medios, para su aprobacion;

VII. Dirigir las actividades de las unidades administrativas del Servicio de Medios de

conformidad con lo que disponga el Estatuto Organico;

VIIl. Formular y presentar al Organo de Gobierno el informe del ejercicio del presupuesto

XI.

autorizado;

Formular y presentar al Organo de Gobierno el informe anual de actividades del Servicio
de Medios;

Establecer los procedimientos y métodos de trabajo para que el Servicio de Medios
realice sus fines de manera articulada, congruente y eficaz;

Atender y resolver en el ambito de sus atribuciones, los asuntos que le presente la
persona titular de la Defensoria de la Audiencia;
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XIIl. Delegar facultades al personal que estime conveniente, salvo aquellas que por su propia
naturaleza o disposicion legal sean indelegables;

XIV. Disponer de los activos fijos del Servicio de Medios que no correspondan a las
operaciones propias de su objeto; previo conocimiento y aprobacién del Organo de
Gobierno;

XV. Ejercitar y desistirse de acciones judiciales, inclusive de los juicios de amparo: en todos
aquellos actos tendientes a la defensa de los intereses del Organismo y comprometer
asuntos en arbitraje y celebrar transacciones;

XVI. Suscribir convenios de coordinacion, colaboracidn, contratos y otros instrumentos
juridicos con personas fisicas y morales, entidades publicas locales y federales, asi como
con organismos de cooperacidén nacionales e internacionales para el cumplimiento de
sus objetivos, asi como para la elaboracion, produccidn, difusion, transmision,
intercambio, uso y aprovechamiento de contenidos;

XVII. Suscribir los contratos individuales y colectivos que regulen las relaciones laborales del
Servicio de Medios con su personal;

XVIII. Otorgar poderes generales o especiales para que se ejerzan individual o
conjuntamente; asi como revocar y sustituir a los apoderados;
XIX. Preservar en todo momento la independencia editorial del Servicio de Medios;

XX. Proponer para su aprobacién al Organo de Gobierno a la persona titular de la Defensoria
de Audiencia;

XXI. Ejecutar los acuerdos aprobados por el Organo de Gobierno;

XXII. Colaborar y proporcionar toda la informacién que se requiera en términos de la
legislacion aplicable para la debida integracion, operacion y seguimiento del Sistema
Anticorrupcion de la Ciudad de México y las demas que se requieran en términos de la
legislacion de la materia para el combate a la corrupcion;

XXIII. Formular los Programas Institucionales del Servicio y presentarlos ante el

Organo de Gobierno dentro de los plazos correspondientes para su aprobacidn;
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XXV. Establecer sistemas de control necesarios para alcanzar las—metas—u—objetivos
propuestos;

XXVI. Establecer sistemas eficientes para la administracion del personal, de los
recursos financieros y de los bienes y servicios que aseguren la produccién de bienes o
prestacion de los servicios del Servicio;

XXVII. Establecer y mantener un sistema de estadisticas que permita determinar los
indicadores de gestion del Organismo;

XXVIII. En su caso, expedir certificaciones de documentos de asuntos de su
competencia;

XXIX. Establecer las normas y procedimientos que regiran la prestacion de servicios
que ofrecen el Servicio, para su planeacion, desarrollo, operacidn y supervision; y

XXX. Las demas que les confieran las leyes y otros ordenamientos juridicos.
Articulo 29.- La persona titular de la Direcciéon General asistird a las reuniones a las que sea

convocada para tratar asuntos de interés institucional.

Articulo 30.- La persona titular de la Direccion General podrd delegar cualquiera de sus
facultades en otras personas servidoras publicas del Servicio, sin perjuicio de ejercerlas
directamente, con excepcion de aquellas que por disposicion legal expresa o por determinacion
del Organo le correspondan exclusivamente.
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PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos Juridicgs

se ajusten a la legislacion y normatividad aplicable vigente,—para—su—posterior
resguardo.

e Elaborar y proponer la normatividad que habra de observarse en el ejercicio de la
delegacion de facultades y las suplencias de las personas servidoras publicas del
Servicio de Medios Publicos de la Ciudad de México para el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

e Formular los diferentes instrumentos juridicos relativos en cumplimiento del objeto
del Servicio de Medios Publicos de la Ciudad, asi como las reformas o modificaciones
de las disposiciones en vigor para responder a las necesidades normativas de la
entidad.

e Revisar los aspectos juridicos y elaborar los contratos que celebre el Servicio, con los
proveedores para la adquisicion de bienes y prestacion de servicios que el Servicio
requiere para su operacion.

e Gestionar y supervisar los elementos, condiciones y cumplimiento de las
concesiones en materia de telecomunicaciones y radiodifusion por virtud de la cual
la entidad presta el servicio, con base en la Ley Federal de Telecomunicaciones y
Radiodifusion y demds normatividad aplicable.

e Gestionar la titularidad de derechos de autor y de propiedad intelectual de los
contenidos graficos y audiovisuales que produzca el Servicio de Medios Publicos de
la Ciudad, para proteger los derechos de las producciones.

e Brindar asesoria juridica a la Direccién General, dreas operativas, el Organo de
Gobierno y el Consejo Ciudadano del Servicio de Medios Publicos de la Ciudad de
México, para el desempefio de sus respectivas funciones.

e Gestionar y coordinar la atencion o cumplimiento de los requerimientos que las
autoridades judiciales y administrativas formulen al Servicio de Medios Publicos de
la Ciudad para cumplir en tiempo y forma.

e Gestionar el registro de las obras creadas en y para el Servicio de Medios Publicos de

la Ciudad ante el Instituto Nacional del Derecho de Autor, asi como atender los
asuntos relacionados con los derechos de autor que involucren al Servicio.
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e Atender y gestionar el cumplimiento de las obligaciones que; en neateria de
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PUESTO: Coordinacion de Administracion y Finanzas

e Definir e implantar, las medidas para el mejoramiento técnico administrativo
presupuestal y financiero del Servicio de Medios Publicos de la Ciudad.

e Establecer sistemas eficientes para la administracion del capital humano, de los
recursos financieros, asi como de los bienes y servicios que aseguren el
cumplimiento del objeto del Servicio de Medios Publicos de la Ciudad.

e Definir y difundir las politicas y lineamientos para regular el ejercicio del
presupuesto asignado al Servicio de Medios Publicos de la Ciudad, asi como la
autorizacion y registro de transferencias, ampliaciones y modificaciones
presupuestales que se requieran, de conformidad con la normatividad aplicable.

e Definir, establecer, operar y supervisar el sistema de contabilidad, asi como las
normas de control contable del Servicio de Medios Publicos de la Ciudad.

e Supervisar el cierre del ejercicio anual del Servicio de Medios Publicos de la Ciudad,
asi como determinar el contenido de los informes para la elaboracidn de la Cuenta
Publica, de conformidad con los plazos y criterios emitidos por la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

e Coordinar la integracion de los informes financieros trimestrales establecidos en la
normatividad vigente y la informacidn para la elaboracion de la Cuenta Publica.

e Autorizar y supervisar el registro de las erogaciones realizadas, clasificandolas por
objeto del gasto.

e Coadyuvar en la coordinacién, integraciéon y tramitacién de los programas que
consignen inversion, asi como dar seguimiento a su ejecucion.

e Supervisar el estricto control financiero del gasto, en cuanto a pago de némina del
personal de base, asi como a los prestadores de servicios profesionales bajo el
régimen de honorarios o cualquier otra forma de contratacion.

e Elaborar, de acuerdo con las disposiciones juridicas y administrativas aplicables, las
estrategias para formular el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios, asi como supervisar su aplicacion y coordinar la recepcion, guarda,
suministroy control de los bienes muebles, y la asignacion y baja de los mismos.
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e Instrumentar, de conformidad con la normatividad aplitable los precesos de
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e Aplicar al interior Servicio de Medios Publicos de la Ciudad, las politicas en materia
de desarrollo y administracion del personal, de organizacion, de sistemas
administrativos, de informacion y servicios generales, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y los lineamientos que emitan la Secretaria de
Administracion y Finanzas y la Secretaria de la Contraloria General de la Ciudad de
México en el ambito de sus respectivas competencias.

e Coordinar la implementacion de las medidas necesarias para la elaboracion del
Programa Interno de proteccién civil de los inmuebles que ocupe el Servicio de
Medios Publicos de la Ciudad.

e Supervisar la atencion, tramitacion y autorizacion de las solicitudes de los servicios
de traslado, viaticos y demas erogaciones relacionadas con las comisiones oficiales
nacionales e internacionales, en el marco de la normatividad aplicable en la materia.

e Coordinar, los mecanismos de cumplimiento de la normatividad en materia de
archivos del Servicio de Medios Publicos de la Ciudad, en el marco de la
normatividad aplicable.

e Coordinar el seguimiento a las revisiones y auditorias que efectien los Organos de
Control, internos y externos en materia presupuestal y financiera
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e Proponer y operar la asignacién de presupuesto para el gasto calendarizado con.la /"
programacion de los respectivos pagos del Servicio de Mediof Publicos de la Ciudad.

e Integrar bajo la solicitud y gestidn de planificacion institucional, el Anteproyecto de
presupuesto e informaciéon Programatico Presupuestal, asi como el Programa
Operativo Anual y el informe de Cuenta Publica.

e Formular y supervisar el control del ejercicio del Presupuesto de Egresos de los
recursos financieros asignados.

e Ejecutar el manejo, operacion y control de los recursos financieros calendarizados
por concepto de Fondo Revolvente, para cubrir los compromisos informados y
comprobados por las areas solicitantes.

e Integrar, verificar, resguardar y actualizar los expedientes de personal y prestadores
de servicios profesionales con la documentacion que establece la normatividad.

e \Verificar y Mantener la guardia y custodia de los datos personales en expedientes de
personaly prestadores de servicios.

e Realizar las acciones para el pago oportuno al personal del Servicio de Medios
Publicos de la Ciudad.

e Validar las ndminas del personal para el pago de cuotas y aportaciones.

e Actualizar la plantilla de personal adscrito al Servicio de Medios Publicos de la
Ciudad para dar seguimiento a la asistencia en su jornada y centro de trabajo, asi
como a las incidencias del personal.

e Gestionar y difundir cursos, talleres o diplomados sobre los Programas Anuales de
Capacitacion, Servicio Social y Practicas Profesionales, con el objeto de contribuir en
la actualizacion y formacion de personal.

e Gestionar y dar seguimiento a las necesidades del Servicio de Medio Plblicos de la
Ciudad de México, sobre prestadores de servicio social y practicas profesionales.

e Observar el cumplimiento a la normatividad presupuestal que emita la Secretaria de
Administracion y Finanzas, en materia de capital humano y administracion
financiera.

e Expedir las solicitudes de las modificaciones presupuestales, para que se lleven a
cabo durante el ejercicio fiscal correspondiente.
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e Elaborar y actualizar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamiéntbs i/ ainacié
Prestacion de Servicios, considerando el Programa Operativo Anual;“asi"comao el
calendario de los recursos presupuestales asignados para el ejerciciofi

e Gestionar la adquisicion y contratacion de los bienes y servicios conforme a la
normatividad aplicable y verificar que las facturas que se emitan de los mismos
correspondan a lo contratado.

e Integrar y resguardar los expedientes de adquisicion de bienes conforme a la
normatividad aplicable.

e Efectuar el proceso de licitacion y procedimientos de excepcion a la misma en sus
diferentes etapas.

e Revisar el buen mantenimiento de las instalaciones y bienes muebles necesarios
para el desempefio de las actividades del Servicio de Medios Publicos de la Ciudad.

e Realizar el levantamiento de inventario fisico de bienes muebles, conforme a la
normatividad aplicable.

e Implementary verificar el correcto funcionamiento del almacén general del Servicio
de Medios Publicos de la Ciudad, cuidando en todo momento el manejo dptimo de
bienes materiales y de consumo, asegurando el debido registro, conciliacion y
control de entrada, salida y existencias fisicas, aplicando la normatividad vigente.

e Implementar y verificar el control del parque vehicular del Servicio de Medios
Publicos de la Ciudad.

e Asegurar la correcta administracion de los acervos documentales del Servicio de
Medios Publicos de la Ciudad a lo largo de su ciclo vital.

e Ejecutar el desarrollo de los instrumentos, procesos y métodos de control
archivistico del Servicio de Medios Publicos de la Ciudad.

e Implementar un programa de capacitacion en materia de administracion de
archivos, asi como las principales estrategias para el desarrollo profesional del
personal que se dedique al desempefio de las funciones archivisticas.

e Observar el cumplimiento a la normatividad, que en materia de administracion de
recursos materiales y servicios generales que emita la Secretaria de Administraciony
Finanzas.
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[ J
produccién de contenidos y transmision de la programacion.

e Administrar, suministrar, proveer y controlar los equipamientos, sistemas de audio,
video e iluminacidn y la base tecnoldgica al personal de produccion, conduccion,
foros y operadores de cabina para garantizar las producciones.

e Aplicar la normatividad federal relativa a la operacion de canales de television,
tiempos oficiales y vigilar su cumplimiento en el Servicio de Medios Publicos de la
Ciudad.

e Programar los requerimientos para el cambio tecnoldgico que se requiera para el
correcto funcionamiento de los equipos de produccion y transmision.

e Proponer los proyectos de cambio tecnolégico y de automatizacidon que permitan la
adquisicion de los sistemas con la mas reciente tecnologia acorde con las
necesidades de produccién, programacion e informatica del Servicio de Medios
Publicos de la Ciudad de acuerdo con la suficiencia presupuestal.

e Coordinar la operacion de los Sistemas de Telecomunicaciones y la distribucion del
control maestro.

e Evaluar las necesidades de actualizacion, capacitacion especializada y desarrollo del
personal que labora en servicios a la produccion, transmision e informatica que
permitan contar con el capital humano calificado.

e Establecer lineamientos de uso para los equipos tecnoldgicos, servicios y materiales
de produccion, transmisidn y grabacion del Servicio de Medios Publicos de la
Ciudad.

e Coordinar el personal operativo de servicios a la produccidon en cabinas, foros y
locaciones, para garantizar la operacién y funcionamiento diario de las
produccionesy transmisiones del Servicio de Medios Publicos de la Ciudad.

e Capacitar al personal del departamento en el manejo del equipo electrénico de
transmision y sobre la normatividad aplicable.

e Coordinar y supervisar la pauta de programacion y el proceso de transmision de la
sefial radiodifundida, internet y redes sociales.

e Establecer las politicas operativas para garantizar el cumplimiento de los

procedimientos propios de la transmision conforme a la normatividad vy
lineamientos técnicos y de calidad.
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e Establecery coordinar el programa de operacion, conservacidén y mantenimiento de

sistemas, equipo e infraestructura tecnoldgica y de transmision con el que cuenta el
Servicio de Medios Publicos de la Ciudad.

e Analizar los problemas que surjan en la transmision, para evaluarlos y tomar, en su
caso, las medidas para mejorary corregir los errores.

e Coordinar el funcionamiento, acceso y uso de los servicios de red, de voz y datos, asi
como el internet, intranet, sistemas de almacenamiento, sistemas de aire
acondicionado, Sistema de Alimentacion Ininterrumpida y generadores de energia
eléctrica.

e Identificar las necesidades tecnoldgicas de la informacion en los procesos, proyectos
y actividades, para contribuir en la eficiente ejecucion de las funciones de las areas
del Servicio de Medios Publicos de la Ciudad.

e Atender los requerimientos generados por las visitas de supervision técnicas que
realicen las autoridades federales, estatales y locales en la estacion transmisora del
Servicio de Medios Publicos de la Ciudad para comprobar que se opere conforme a
los estandares autorizados.

e Proponer proyectos de innovacién tecnoldgica para la produccién, procesamiento,
transmision y difusion en las diferentes plataformas de comunicacion.

e Gestionar la Continuidad de la Transmisién de la sefial radiodifundida al Valle de
México.

e Supervisar la correcta operacion del Sistema de Recepcion Satelital.

e Grabar contenidos recibidos por medio de sefales del Sistema de Recepcién
Satelital y del Sistema Digital;

e Supervisar la correcta ingesta y calificacion del material oficial emitido por el INE y
RTC.

e Administrar los sistemas y servicios de Tecnologias de la Informacién vy
Comunicacion.

e Supervisar el uso de la infraestructura tecnoldgica, asegurando la proteccion de los
servicios y datos.
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PUESTO: Direccion de Planeacion, Seguimiento y Difusion.

Direccion ( ] al de Administrac
sarrollo \MH

Dictar las directrices de la planeacién, seguimiento y evaluacién’ (;lfal Sér\(i'clb de
Medios Publicos de la Ciudad.

Secretaria ,L Administracion

y d‘) CIUDAD DE MEXICO

v Finanzas
10n 1\ Personal
rativi

l\ll n

Promover y coordinar los programas de innovacion y simplificacion administrativa
para mejorar la operacion de los procesos administrativos.

Evaluar la produccion, transmision y difusion de contenidos audiovisuales, y sugerir
propuestas para la mejora del Servicio de Medios Publicos de la Ciudad.

Desarrollar mecanismos de seguimiento y monitoreo de los proyectos del Servicio
de Medios Publicos de la Ciudad, para medir el cumplimiento de los objetivos y
metas establecidas.

Coordinar la integracion de las metas y necesidades de las areas operativas del
Servicio de Medios Publicos de la Ciudad de México para contribuir a la formulacion
del Anteproyecto de Presupuesto y la Programacion Base del organismo.

Coordinar la participacion del Servicio de Medios Publicos de la Ciudad en las
politicas locales transversales a las que contribuye de acuerdo con sus atribuciones.

Generar informacion estratégica necesaria para la toma de decisiones.

Valorar los resultados de los programas transmitidos, a fin de medir la eficacia para
alcanzar los objetivos por areas de trabajo y los particulares de cada proyecto;

Coordinar las acciones de difusion y promocion de la programacion, asi como los
proyectos del Servicio de Medios Plblicos de la Ciudad a través de diferentes
plataformas y medios de comunicacion.

Fortalecer la identidad del Servicio de Medios Publicos de la Ciudad al fomentar una
cultura de participacion entre la comunidad.

Implementar acciones que mejoren los canales de comunicacion entre las
audienciasy el Servicio de Medios Publicos de la Ciudad.

Dirigir el desarrollo y la publicacion de las informaciones relevantes del Servicio de
Medios Publicos de la Ciudad en las distintos medios digitales o impresos.

Coordinar la transmisidn de enlaces a control remoto de programas especiales.

Establecer los convenios y acuerdos con las areas de comunicacién social de los
sectores publico y privado, para impulsar y desarrollar programas de promocion del
Servicio de Medios Publicos de la Ciudad.
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e Efectuar negociaciones de intercambio publicitario
comunicacion.

e Promover conferencias y ruedas de prensa para difundir

BIERNO DE LA Servicio de Medios Publicos

DA EXICO de la Ciudad de México
T%H?& o’ o GOBIERNO DE LA
\f CIUDAD DE MEXICO
con ~los medios de

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo

Jictaminacion

’ Direcgion Ejecutivg de
0 mas relevahte.de.la . .

programacion del Servicio de Medios Plblicos de la Ciudad.

e Coordinar la elaboracion de boletines de eventos y avisos de

programacion.

e Supervisar la elaboracion y distribucion de la sintesis de prensa referente al Servicio

de Medios Publicos de la Ciudad.

e Dictar estrategias para identificar y captar fondos y recursos que el Servicio de

Medios Publicos de la Ciudad requiera.

e Realizar venta de contenidos propios previamente transmitidos de conformidad con
su fin y objeto o servicios, acordes con su capacidad tanto legal como operativa sin
que se encuentre comprometida la funcidon primordial del Servicio de Medios

Publicos de la Ciudad.

e Proponer junto con las areas operativas, las cuotas de recuperacion por los servicios
que se brindan a los particulares y otras instancias tanto publicas como privadas.
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Secretaria de Administracion Jm

e Dictar la estructura de la programacién diaria, semanal y menstiatp4 ra[ sometarlé a S
consideracién de la Direccién General del Servicio de Medios Publicas de la Ciadad /"
de México cumpliendo con los objetivos supervisando su cunjplimiento.
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PUESTO: Direccion de Programacion, Produccion y Vinculacion

e Coordinar el desarrollo de la produccién de los programas en tiempo, calidad y
costo que se establecieron para su ejecucion.

e Proponery dirigir las producciones programadas, previa autorizacion de la Direccion
General del Servicio de Medios Publicos de la Ciudad de México.

e Avalar los promocionales a transmitir durante la programacion diaria, semanal y
mensual.

e Autorizar la elaboracion de la pauta diaria de continuidad.
e Proponer campafiasy contenido de fechas estratégicas a lo largo del afio.

e Establecer criterios para medir los niveles de audiencia de la programacion del
Servicio de Medios Publicos de la Ciudad de México para la toma de decisiones.

e Generar los reportes de horas de transmision de la programacion propia y externa
necesarios conforme a la normatividad aplicable al Servicio de Medios Publicos de la
Ciudad de México.

e Fomentar la vinculacion de instituciones generadoras de conocimiento y sectores de
telecomunicaciones y radiodifusion, para impulsar la transferencia de tecnologia e
innovacion para las producciones y videoteca.

e Dar cumplimiento, seguimiento y control de los contratos de adquisicion de
materiales televisivos, convenios de intercambio de programas y de produccién
televisiva con otras entidades publicas y privadas, nacionales y extranjeras, y otros
acuerdos en materia de programacion.

e Asegurar la calidad técnica y de contenidos de material ingresado para
programaciony para Videoteca.

e Gestionar el intercambio o la adquisiciéon de programas informativos, culturales,
deportivos, de entretenimiento, educativos y artisticos con instituciones locales,
nacionales e internacionales para enriquecer, ampliar y diversificar la programacion.

e Promover con dependencias del Gobierno de la Ciudad de México, convenios de
coproduccion para la realizacion de programas y de campafias promocionales que
promuevan los Derechos de la ciudadania.
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Dictar los lineamientos de clasificacidn, identificacion, resguardo, prestamo y
control del material videografico del Servicio de Medios P{blicos de’la Cildad te”
México a fin de garantizar la conservacion de los materiales generado$ A ¢f+ecér‘ él
servicio de préstamo a los diferentes usuarios. y Procedimientos Orgar
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Identificar las necesidades de actualizacion tecnoldgica y de almacenamiento en la
videoteca.

Ingresar a los catalogos de videoteca todo el material, tanto de produccidn interna,
como el adquirido a distribuidores nacionales y extranjeros, externos al Servicio de
Medios Publicos de la Ciudad de México, debidamente autorizados.

Identificar el material en resguardo en videoteca que se encuentre dafado o
deteriorado, para determinary solicitar su baja o sustitucion.

Coordinar las actividades y horarios para programas en vivo.

Coordinar, dirigir y supervisar la produccién interna del Servicio de Medios Publicos
de la Ciudad de México para cumplir con las metas institucionales.

Proponer temas y contenidos de los programas a producir y transmitir.

Coordinar y gestionar la aplicacion de los recursos técnicos, humanos,
administrativos y materiales disponibles para la produccion de programas,
campanas y series tanto institucionales como especiales y los provenientes de
convenios y contratos de los sectores publico y privado.
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1. Atencion de correspondencia desde Oficialia de Partes.

2. Atencidn a las audiencias por dos canales: telefénico y digitat:

3. Autorizacion de eventos publicos institucionales.

4. Elaboracién de los convenios y contratos que celebra el Servicio de Medios
Publicos de la Ciudad de México.

5. Atencion a requerimientos juridicos de competencia del Servicio de Medios
Publicos de la Ciudad de México.

6. Atencidn a las solicitudes de asesoria juridica enviadas por la Direccidén General,
las &reas operativas, el Organo de Gobierno y el Consejo Ciudadano del Servicio
de Medios Publicos de la Ciudad de México.

7. Pago de derechos ante el Instituto Federal de Telecomunicaciones.

8. Gestidn de las solicitudes de registro de obras creadas en y para el Servicio de
Medios Publicos de la Ciudad de México ante el Instituto Nacional del Derechos
de Autor

9. Atencidn a solicitudes de acceso a la informacion publica.

10. Atencion a solicitudes de acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion de datos
personales.

11. Actualizacion de las obligaciones de transparencia.

12. Expedicidn de suficiencias presupuestales

13. Integracion de Avance Trimestral e Informe de la Cuenta Plblica

14. Atencién a los requerimientos formulados por los Organos de Fiscalizacién

15. Integracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos y Programa Operativo
Anual (POA).

16. Procesamiento del pago de las néminas SUN.

17. Integracion del Programa Anual de Capacitacion.

18. Integracion y operacion del Programa Anual de Servicio Social y Practicas
Profesionales

19. Elaboracién de las cuentas por liquidar certificadas (CLC'S)

20. Pago a proveedores por transferencia bancaria.

21. Andlisis e integracion de la documentacién comprobatoria de ndmina.

22. Pago de impuestos.

23. Adjudicacion directa

24. Movimiento de Existencias en Almacén Central.

25. Levantamiento fisico de bienes instrumentales.

26. Donacién de bienes muebles dirigidos al Servicio de Medios Publicos de la
Ciudad de México.

27. Licitacion Publica

28. Invitacion Restringida a Cuando Menos Tres Proveedores.

29. Integracién y Elaboracion del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamiento

y Prestacion de Servicios (PAAASP).
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30.

31.

32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.

39.
40.
41.

42.

43.
44,

45,

46.
47.

48.
49.
50.
51.
52.
53.
54.
55.
56.
57.

58.

59.

60.

o

W v &
\'@"@v

Actualizacion Mensual del Programa Anual de Adquisiciones, Arren

Prestacion de Servicios (PAAASP). o

Actualizacién Trimestral del Programa Anual de Adquisidiones, Arrefidd

(o}

Direccion General

Prestacidn de Servicios (PAAASP). y Proce

11

de Administre

de Admin
mientoy
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w GOBIERNO DE LA Servicio de Medios Publicos
V ° CIUDAT DE MEXICO_ ¢ _de la Ciudad de México
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miento y

cion y |

1anzas
nistracion de Persona
“ativo
Ictaminacion
1C10

Verificacion del flujo de Transmision de la Sefial de ControtMaestro
Atencion del flujo de sefial a transmitirse al aire en TDT
Mantenimiento preventivo menor.

Atencion a incidentes durante la transmision de la sefial.
Asignacion de equipo de computo.

Liberacion de servicios Tecnologias de Informacion.
Mantenimiento preventivo a equipo de computo y servidores.

Creacion de cuentas de correo electronico
Manejo de incidentes de programa maligno (malware)

Administracion de equipo (audiovisual e iluminaciéon) de servicios a la

produccion.

Elaboracién de Ordenes de Transmisién de los Tiempos Oficiales en Control

Maestro
Recepcion de Parrilla de Programacion y Pautas de Transmision.
Disefio de identidad grafica

Creacion de Paqueteria grafica y de animacion de contenidos audiovisuales

Actualizacion de Paqueteria Graficay de Animacion
Creacion de Piezas de Animacion

Produccidn de Material Grafico

Produccién de Capsula Promocional

Difusion diferida de contenidos audiovisuales
Difusidn en vivo de contenidos audiovisuales
Difusion de Material Promocional por redes sociales.
Convocatoria a medios de comunicacion
Elaboracion del Informe Anual de Resultados.
Seguimiento del Plan Anual de Trabajo.

Integracion del Plan Anual de Trabajo

Disefio de la parrilla de programacion del Servicio de Medios Publicos de la

Ciudad de México.

Control de calidad del material audiovisual interno para transmision en el

Servicio de Medios Publicos de la Ciudad de México.

Control de calidad del material audiovisual externo para transmision en el

Servicio de Medios Publicos de la Ciudad de México.

Disefio de la pauta de continuidad del Servicio de Medios Publicos de la Ciudad

de México.
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61. Ingreso y resguardo de material audiovisual a videoteca del ér’VICIO

Publicos de la Ciudad de México. Dire

62. Ingesta de material audiovisual para transmision en |el Serv|C|d

Procedimientos Organizacionales

Publicos de la Ciudad de México.
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p GOBIERNO DE LA Servicio de Medios Publicos
V V ciy DAT DE |coQ de la Ciudad de México

63. Gestion de convenios de colaboracion del Servicio deMedi

Ciudad de México.

(0]
)

64. Inscripcion de producciones originales del Servicio de Medios Publicos de la

Ciudad de México a festivales y convocatorias.

65. Gestion de permisos de transmision en el Servicio de Medios Publicos de la

Ciudad de México de materiales audiovisuales externos.

66. Gestion de permisos de reproduccion de producciones originales del Servicio de

Medios Publicos de la Ciudad de México en instancias externas.

67. Presentacion del proyecto de produccion.
68. Preproduccion y produccion audiovisual.
69. Realizacion y Post produccion audiovisual.
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1. Nombre del Procedimiento: Atencion de correspondencia desde Oficialia-de Partes;

Objetivo General: Gestionar la atencion oportuna de la corréspondencia dirigida al

Servicio de Medios Publicos de la Ciudad de México; a través de su recepcion, registro,
seguimiento y desahogo con las areas a las que se turno la correspondencia.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad

Direccién General del | Revisa la documentacion externa
Servicio de Medios | procedente de Entidades publicas,

N Plblicos de la Ciudad pri\'/a.das y publico en general, 5 minutos
de México verificando que los datos sean
. correctos previo a acusar de recibido
(Nomina 8) de manera fisica o virtual.

¢Los datos son correctos?

No

Hace observaciones, devuelve los
documentos al remitente solicitando
2 correcciones y se registra en la base | 10 minutos
de control interno de entradas y
salidas de Oficialia de Partes.

(Fin del procedimiento)

Si

Recibe la documentacién vy registra
en la base de control interno de
3 . L 3 horas
entradas y salidas de Oficialia de

Partes.
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Revisa la documentacion| para °
4 determinar el area competente para 3'Horas
su atencion.
Prepara los volantes de turno
5 impresos o digitales junto con copia 1 hora
del documento para su atencion.
Direccion de Recibe la correspondencia que le fue
Planeacion, turnaday la revisa.
Seguimientoy
6 Difusidn 20 minutos
(Honorarios
asimilados)
(Es procedente?
No
7 Devuelve la correspondencia. 3 horas
(Conecta con la actividad 4)
Si
Recibe la correspondencia para su
atencion y registra en la base de
8 control interno de entradas y salidas | 40 minutos
de la Direccion de Planeacion,
Seguimiento y Difusion.
Turna al interior para la atencion )
9 20 minutos
procedente.
Direccion de Atiende y emite la respuesta
10 Planeacién, correspondiente. 5dias
Seguimientoy
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Difusidon

Direccion de Notifica que la correspondenicia fue

L)
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Planeacion, atendida.
Seguimientoy
11 Difusidn 20 minutos
(Honorarios
asimilados)
Direccion General del | Recibe notificacion de desahogo de
Servicio de Medios | correspondencia turnada y actualiza
PublicosdelaCiudad |la base de control interno de
12 de México entradas y salidas de Oficialia de 5dias
- Partes a efecto de emitir los
(Nomina 8) . .
informes  correspondientes  del
Servicio.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 10 dias habiles, 11 horas y 55 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica

Aspectos a considerar:

1.La Oficialia de Partes recibira peticiones, promociones y documentos que se
acompanen sean de procedencia externa, estos son los documentos considerados
desde la actividad 1.

2. La Direccion General del Servicio de Medios Publicos de la Ciudad de México (Némina
8) llevara la administracion del flujo documental, asi como el registro de la
correspondencia de entrada y salida, cuyo soporte de informacién sea electrénico o
impreso.

3. La documentacion que se turna a las areas operativas no sera procedente cuando el
asunto del documento esté fuera de su competencia de acuerdo con las funciones y

atribuciones incluidas en el presente Manual.
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3.Este procedimiento considera las disposiciones establecidas én la,‘(ﬁ]rqu‘la(‘_Uhd 2019, . iha
Normatividad en Materia de Administracién de Recursgs de la.Secrétaria’ ge.

ﬂGO

CIU
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Administracion y Finanzas publicada en la Gaceta Oficial de |a Ciudad deMéxico €12
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de agosto de 2019.

4.Este procedimiento contempla a todas las areas que pertenecen al Servicio de Medios

Piublicos de la Ciudad de México, conforme al dictamen de estructura
vigente(Direccion General; Direccion de Operacion Técnica; Direccion de
Programacion, Produccién y Vinculacidn; Direccion de Planeacion, Seguimiento y
Difusién; Coordinacion de Administracion y Finanzas; Jefatura de Unidad
Departamental de Capital Humano y Finanzas; Jefatura de Unidad Departamental
de Servicios Generales y Abastecimiento y Jefatura de Unidad Departamental de
Asuntos Juridicos), en la actividad nimero 6 y las consecuentes donde se menciona
la Direccion de Planeacion, Seguimiento y Difusion.

5.Las areas remitentes de documentos dirigidos al Servicio de Medios Publicos de la

Ciudad de México, lo haran por medio de su Oficialia de Partes habilitada para esos
efectos en Moras 533, Colonia del Valle, Alcaldia Benito Juarez, C.P. 03100, Ciudad
de México, con horario de atencion al publico de 9:00 a 15:00 y de 17:00 a 18:00
horas de lunes a viernes, excepto dias festivos oficiales.

6.La Direccion General del Servicio de Medios Publicos de la Ciudad de México (Nomina

8.

8) no recibira los documentos emitidos por autoridades judiciales o jurisdiccionales,
relativos a procedimientos en los que el Servicio es parte, se solicitard sean
entregados directamente a la Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos
Juridicos, a fin de atender los requerimientos dentro de los términos legales que
sefiala el documento mismo o, en su caso, la normatividad aplicable.

El volante de turno contemplara la siguiente informacion:

Folio consecutivo de ingreso.

Breve descripcion del asunto.

Fecha de recepcion.

Hora de recepcion.

Nombre de la persona servidora publica generadora del documento.
Nombre de la persona servidora publica receptora del documento.
Prioridad.

Observaciones e instrucciones que seguir.

Las areas a las que se turne una correspondencia deberan desahogarla en tiempo y
forma a fin de dar por concluido el asunto y archivarlo, se reforzara dicha
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9.La Direccién General del Servicio de Medios Publicos de la Ciutlad de México (Némi;na

8) debera revisar que los anexos y archivos electronicos estén completos. En el caso
de identificar faltantes debera sefialar expresamente en el “Acuse” cuales
documentos faltan y, en su caso, si el material electronico remitido (disco
compacto, memoria USB u otro) estan dafiados o no hay acceso a la informacién.

10. La razoén por las que puede no proceder la recepcion y atencidn de un turno enviado
desde Oficialia de Partes es, de manera enunciativa, mas no limitativa, que el area
no tenga facultades para atender el tema.

11. Este procedimiento se alinea a lo establecido en los Articulos 33, 44,45y 49 de la Ley
de Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México.

Diagrama de flujo:

1. Revisa la documentacién
externa procedente de

;Los datos
son
correctos?

3. Recibe la documentacién 4. Revisa la 5. Prepara los volantes

Atencion de correspondencia desde Oficialia de Partes.

Direccion General del Servicio de Medios Publicos de la Ciudad de México

(Nomina 8)

Entidades plblicas,
privadas y publico en
general, verificando que los
datos sean correctos previo
a acusar de recibido de
manera fisica o virtual.

y registra en la base de
control interno de entradas
y salidas de Oficialia de
Partes.

documentacién para
determinar el drea
competente para su
atencién.

de turno impresos o
digitales junto con
copia del documento
para su atencion.

2. Hace observaciones,
devuelve los documentos al
remitente solicitando
correcciones y se registra en
la base de control interno de
entradas y salidas de Oficialia

©
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Secretaria de Administracion v Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

.Mﬁ?&

iEs 8 Recibe la correspondancia para
6 Racibe ln m [5 su atencidn y registra en la base da 9 Turna al intecior 11. Notifica que la
correspondenca PR control intemno de entradas y " ke
que ke fus turnada saldas de & Direccion de piea s stanctin Cr——
yiareisa [Hq Plansscién, Seguimiento y —
Oédusién,
7. Davusive la
correspondancia
¥
i _—
3 fa)
1 ot
10 Atiende y emite
s respuesta
correspondiente.
1
12 Recibe nosficacion de desahogo
de correspondencia turnada y
actualiza fa base de control interno
de entradas y safidas de Oficiaa de
Partas a efecto de emitr ios
informes correspondientss del
Sarvicio.

Mtro. Alonso Millan Zepeda

Director General del Servicio de Medios Publicos de la

Ciudad de México
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2. Nombre del Procedimiento: Atencion a las audiencias por dos canales

digital.

Objetivo General:

Descripcion Narrativa:

Atender de forma oportuna a las au
informacion solicitada respecto al Servicio de Medios Publicos d

GOBIERNO DE LA

%} CIUDAD DE MEXICO
fonlco y

ﬂ GOBIERNO DE LA Servicio de Medios Publicos
CIUDAD DE MErICO de la Ciudad de México

diencias ' 'para’“otorgar”

P atTRY= 29~ |
a Ciruuau

An MA: -~
GEVIeX1COT

Responsable de la . .
No. . Actividad Tiempo
Actividad
Direccion General del | Recibe de las audiencias sus dudas,
Servicio de Medios | comentarios y quejas por dos canales de 30
11 Piblicos de la Ciudad | atencién: telefénico y digital. minutos
de México
(Némina 8)
¢Es competencia del Servicio de Medios
Publicos de la Ciudad de México?
No
Informa a las audiencias la Dependencia 30
2 competente y proporciona informacién de .
minutos
contacto.
(Fin del procedimiento)
Si
Atiende las dudas o comentarios de las
3 audiencias por dos canales de atencion: | 1hora
telefonico y digital
(Se puede atender de manera
inmediata?
No
Canaliza el tema mediante turno y se
4 informa a las audiencias que se| 3horas
comunicaran con ellas el area competente.
(Fin del procedimiento)
Si
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s Brinda la informacion solicitdda o se 01 hora
. . . Secret oA ) adion vy Fing S
registran los comentarios de las audienciasc i de Admn Person

| arrollo A “:.: LH‘
Captura la atencién en base de contrebdeini30s Orei
estadistico. minutos

MANUAL 'ﬂ GOBIERNO DE LA Servicio de Medios Publicos
ADMINISTRATIVO CIUDAD DE MEXICO de la Ciudad de México
VY R

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 6 horasy 30 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica

Aspectos a considerar:

1.- Este procedimiento considera las disposiciones establecidas en los Lineamientos
Mediante los que se establece el Modelo Integral de Atencidén Ciudadana de la
Administracion Publica de la Ciudad de México publicado en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México el 2 de julio de 2019.

2.- Con audiencias se hace referencia a todo el publico en general que sintoniza la sefial
de Capital 21, ya sea por television digital o cualquier plataforma de nuestras redes
sociales.

3.- LaAtencion a las Audiencias en Moras 533, Colonia del Valle, Alcaldia Benito Juarez,
C.P. 03100, Ciudad de México, en un horario de 9:00 a 15:00 y de 17:00 a 18:00 horas
de lunes a viernes, excepto dias festivos oficiales.

4.- La Direccidn General del Servicio de Medios Publicos de la Ciudad de México (Ndmina
8) no recibira los documentos emitidos por autoridades judiciales o jurisdiccionales,
relativos a procedimientos en los que el Servicio es parte, se solicitara sean
entregados directamente a la Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos
Juridicos, a fin de atender los requerimientos dentro de los términos legales que
sefala el documento mismo o, en su caso, la normatividad aplicable.
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. .
Diagrama de flujo:
Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo

I
T

. 1ot
rreeet TpectH T tre—t

y Procedimientos Organizacionales
@ iEs competencia del

3
2 o 3
° Servicio de Medios
> piblicos de la Ciudad iSe puede atender
'g de México? fie manera
g inmediata?
: s 3. Atiende las dudas o ‘ 5. Brinda la
- 1 iencia:
¥ ol < v comentarios de las informacién solicitada 6. Captura la
sus dudas, comentarios y b '
F quejas por dos canales de audiencias por dos © se registran los atencion en base de
atencibon toleRinico.y digital canales de atencion: comentarios de las control estadistico.
’ telefonico y digital audiencias

por dos ca
Direccion General del Servicio de Medios Piblicos de la Ciudad de
México

B 2. informa a las audiencias 4. Canaliza &l tema
_; la Dependencia @ mediante turno y se
= competente y proporciona informa a las audiencias —@
informacion de contacto. que se comunicaran con
E ellas el drea competente.
VALIDO

AL

Mtro. Alonso Millan Zepeda
Director General del Servicio de Medios Piiblicos de la
Ciudad de México
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3. Nombre del Procedimiento: Autorizacion de eventos publico

Objetivo General: Planear las acciones para el desarrollo d

GOBIERNO DE LA Servicio de Medios Publicos
CIUDAD DE MEXICO ¢ dela Ciudad de México

2.
743

5 institucionales:

e_los eventos publicos

institucionales que organiza el Servicio de Medios Publicos de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
Direccion General del
Servicio deMedios [ Recibe del 4rea solicitante el
1 PUblicos de la Ciudad | f5rmato Solicitud de Servicios para | 5minutos
de Meéxico Evento Institucional y revisa.
(Néomina 8)
¢{Cuenta con la informacion de
todos los campos?
No
Hace observaciones y devuelve el .
2 , . 10 minutos
formato al area solicitante
(Fin del procedimiento)
Si
Revisa el calendario de eventos ya
3 programados para revisar si la fecha 1dia
se encuentra libre
Analiza la viabilidad e informa la
4 . 3 horas
solicitud de evento
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Direccion General del °
5 servicio de Medios Analiza la propuesta de eventg 1'dig
Publicos de la Ciudad prop
de México
{Aprueba el desarrollo del evento?
No
Informa la imposibilidad de llevar a
cabo el evento mediante el formato .
6 e . 20 minutos
fisico “Solicitud de Servicios para
Evento Institucional”
(Fin del procedimiento)
Si
Autoriza el inicio de gestiones de los
servicios solicitados mediante el ,
7 . . ldia
formato Solicitud de Servicios para
Evento Institucional
Direccion General del | Coordina con el area solicitante las
Servicio de Medios | actividades necesarias para la
8 Publicos de la Ciudad | ejecucion del servicio e informa a las 1dia
de México areas involucradas.
(N6émina 8)
Elabora el programa del evento y se
9 Prog , ) y 3 horas
comparte con las areas involucradas
Elabora la ficha técnica del evento y
10 se comparte con las areas 3 horas
involucradas
11 Revisa todos los elementos para| 3horas
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llevar a cabo el evento °
Transporta los materiales| a la
12 locacion del evento y coordina el 2 horas
traslado de todos los elementos
Revisa en la locacidbn que se
encuentren todos los elementos )
13 10 minutos
para desarrollarlo y el personal que
operara
(Se cuenta con todos los
elementos y el personal
agendado?
No
Activa la célula de emergencia para
14 contar con el elemento y personal a | 30 minutos
tiempo.
(Conecta con la actividad 12)
Si
Instala el equipo técnico, de logistica
15 . .q P 8 2 horas
y mobiliario
16 Realiza pruebas antes de iniciar. 30 minutos
17 Supervisa el desarrollo el evento 1hora
Resguarda el equipo, se limpia el
espacio se transportan los
18 P . y ) P o 1 hora
materiales y equipos a oficinas
centrales, al finalizar el evento.
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Realiza el informe de eventp y se

19 , 3‘horas
envia. o
Direccion General del | Recibe elinforme, lo revisay afchiva.
Servicio de Medios
20 - ) 2 horas
Publicos de la Ciudad
de México

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 6 dias habiles, 3 horas y 45 minutos

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica

Aspectos a considerar:

1.Se deben considerar los diversos factores para dar respuesta a las solicitudes
ingresadas, como la revision de la agenda para llevar a cabo los eventos, asi como la
verificacion de los requisitos que se deben cumplir para la realizacion de este.

2. Todas las solicitudes ingresadas generan una respuesta, la cual sera entregada a la
persona solicitante.

3. Las gestiones que se realicen con otras dependencias, tienen variacion de respuestay
dependera del tipo de evento y la fecha solicitada.

4. El formato Solicitud de Servicios para Evento Institucional, la Ficha Técnica y el
formato de Programa, se encuentra contenido en los Lineamientos para Eventos
Institucionales del Servicio de Medios Publicos de la Ciudad de México.

5. Los insumos que se requieran para los eventos se asignaran de acuerdo con el tipo de
evento y la suficiencia presupuestal.

6. El area solicitante son todas las areas operativas que pertenecen al Servicio de Medios
Publicos de la Ciudad de México, conforme al dictamen de estructura vigente (Direccion
General; Direccion de Operacidon Técnica; Direccion de Programacion, Produccion y
Vinculacion; Direccion de Planeacidn, Seguimiento y Difusion; Coordinacién de
Administracion y Finanzas; Jefatura de Unidad Departamental de Capital Humano y
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Finanzas; Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Gener
Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos Juridicos).

Servicio de Medios Publicos
de la Ciudad de México

BIERNO DE LA
DAD DE-MEXICO

oo GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

ales y'Abasteeimiento y

Diagrama de flujo:

Autorizacion de eventos publicos institucionales.

Ciuclad de México 6(Nom ina §)

Direceion General del Servicio de Medios Piiblicos de Ly

1. Recibe del drea
solicitante el formato
Solicitud de Servicios

para Evento
Institucional y revisa.

:Cuenta conla
informacidén de

todoslos campo

2, Hace

observaciones y
devuelve el
formato al drea
solicitante

s

3. Revisa el calendario de
eventos ya programados
para revisar si la fecha se
encuentra libre

4, Analiza la

evento

viabilidad e informa
Ia solicitud de

Direceion General del Senvicio de Medios
Piiblicos de la Cindad de México

5. Analiza la
propuesta de

evento

sAprueba el desarrollo
del evento?

7. Autoriza el inicio de
gestiones de los servicios
solicitados mediante el
formato Solicitud de
Servicios para Evento
Institucional

& Informa la
imposibilidad de llevar a
cabo el evento mediante

el formato Solicitud de
Servicios para Evento
Institucional

Autorizacion de eventos publicos institucionales.

Direccion General del Servicio de Medios Publicos de la Ciudad de

Meéxico) Nomina 8)

8. Coordina con el drea
solicitante las actividades
necesarias para la
ejecucion del servicio e
informa a las dreas
involucradas.

9. Elabora el programa
del evento y se

comparte con las dreas
involucradas

que se encuentren todos

13. Revisa en la locacién ]
los elementos para

10. Elabora la ficha

:Se cuenta con todos
los elementos y el
personal agendado? Si

15.Instala el equipo
\/\ S

técnica del evento y se desarmollario y el personal

que operara

comparte con las dreas
involucradas

F.

12, Transporta los
materiales a la locacién
del evento y coordina el
traslado de tedos los
elementos

11. Revisa todos los
elementos para llevar
a cabo el evento

» ¥ técnico, de logistica
y maobiliario

o

14. Activa la célula de
emergencia para contar

con el elemento y
perscnal a tiempo.
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T

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y De lo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

y Procedimientos Organizac

ionales

j 18. Resguarda el equipo, se
- " impia el espacio y se 4 .
16. Realiza pruebas 17. Supervisa el Srng ! 19. Realiza el informe
antes de iniciar. desarrollo el evento mﬂ los oy de evento y se envia.
equipos a oficinas centrales, al
finalizar el evento.

Direccion General del Servicio de Medios
Publicos de la Ciudad de México (Nomina 8)

20. Recibe el
informe, lo
revisa y archiva

Autorizacién de eventos publicos institucionales.

Direccion General del Servicio de
|Medios Publicos de la Ciudad de Méxi

VALIDO

AL

Mtro. Alonso Millan Zepeda
Director General del Servicio de Medios Publicos de la
Ciudad de México
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4. Nombre del Procedimiento: Elaboracion de los convenios y ¢ontratos queccelebra el

Servicio de Medios Publicos de la Ciudad de México.

Objetivo General: Asegurar que el Servicio de Medios Publicos de la Ciudad de México

celebre convenios y contratos con apego a Derecho brindando [a asesoria juridica
necesaria a las areas operativas que lo integran involucradas en su celebracion y, en su
caso, elaborando los proyectos correspondientes.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 Jefaturade Unidad | Recibe por oficio la solicitud del 4 horas

Departamental de area solicitante para la elaboracion
Asuntos Juridicos del convenio o contrato y revisa que
la informacion esté completa.

¢Esta completa la informacion?

No
2 Envia correo electrénico al Area 4 horas
solicitante requiriendo la

informacion faltante.

(Conecta con la actividad 1)

Si

3 Elabora el proyecto de convenio o 3 dias
contrato y lo remite por correo
electrénico al Area solicitante.

4 Recibe la notificacion por correo 1dia
electrénico del Area solicitante del
proyecto de convenio o contrato.

¢El area requirente dio su visto
bueno a la propuesta?

No
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5 Recibe las observaciones, las analiza 4 Roras
e integra al proyecto de conyenio:o
contrato.

\

MANUAL 'km I 'ﬁ GOBIERNO DE LA %Servicio de Medios Publicos

(Conecta con la actividad 3)

Si

6 Recibe la version final con el visto 2 dias
bueno del Area solicitante

7 Envia por correo electrénico el texto 3 dias
del convenio o contrato al Area
solicitante para su impresion y

firma.

8 Recibe del Area solicitante un 3 horas
ejemplar del convenio o contrato
firmado por las personas

responsables.

9 Registra en la base de control 3 horas
interno y se archiva.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 11 dias habiles y 4 horas.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica

Aspectos a considerar:

1.- El area solicitante son todas las areas operativas que pertenecen al Servicio de
Medios Publicos de la Ciudad de México, conforme al dictamen de estructura
vigente (Direccion General; Direccion de Operacién Técnica; Direccion de
Programacién, Produccion y Vinculacidn; Direccion de Planeacidn, Seguimiento
y Difusion; Coordinacion de Administracién y Finanzas; Jefatura de Unidad
Departamental de Capital Humano vy Finanzas; Jefatura de Unidad
Departamental de Servicios Generales y Abastecimiento y Jefatura de Unidad
Departamental de Asuntos Juridicos).
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2.- En la actividad ndmero uno, la informacion que se revisa es proporuonada por.. son

arrollo Admin tivo

el Area solicitante. Direccion Ejecutiva de Dictaminacior

y Procedimientos Org iclonales

3.- El tiempo total de ejecucion se determind siguiendo la ruta critica del
procedimiento, es decir, contempla y cuantifica los tiempos maximos de
ejecucion en cada disyuntiva reflejada.

4.- La concertacion de convenios de colaboracion se refiere estrictamente a una
prestacion reciproca de servicios, sin que exista un fin de lucro para las partes,
por lo tanto, no se expedira factura.

5.- Es responsabilidad del Titular del Area solicitante, una vez formalizado el
convenio de colaboracion supervisar el cumplimiento de los compromisos
derivados del mismo y deberad abrir un expediente con los documentos
generados durante el tramite.

6.- Dentro del apartado de Declaraciones debe contener lo siguiente: Nombre de la
Persona Fisica o Moral, datos de la escritura publica en caso de ser persona
moral, nombre de Representante Legal y donde se encuentra dentro de la
escritura publica, direccidn de la persona fisica o moral y el Registro Publico de
los Contribuyentes.

7.- Dentro del Anexo Unico del contrato el cual se anexara al final del contrato,
debera contener: Justificacion legal, Objeto de la contratacion, la descripcion
de los servicios o descripcion técnica del objeto de la contratacion,
especificacion de los materiales, plazo, lugar y condiciones de la prestacion de
los servicios o entrega, vigencia del contrato, penas convencionales, garantia
de cumplimiento, pdliza de responsabilidad civil firmas.
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Diagrama de Flujo:

IGOBIERNO DE LA Servicio de Medios Publicos

am de la Ciudad de México

o 5 GOBIERNO DE LA
d‘) CIUDAD DE MEXICO
(o]

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal

y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

de la Cludad de

da Meclios

que celeba ol

Mo,

Jetatum delnidad Depatamental de Asuntos Juitfcos

1 Recioe poroficio la | 4E5U complstals

soiciasd para ta informacion? rg
o contrato y revisa que la

informacion esté completa

y Procedimientos Organizacionales

7. Envia por correo
electrénico el texto del
convenioo contram alAre
solicitante para su
impresion y firma.

& Recibe dal Area
sofciants un eampler del 2 Repiewa it bast o
o Srchiva
firmado por lasparsonas o
responsables.

VAAIDO

Lic. Violet}selranx Orozco

Jefa de Unidad Departamental
de Asuntos Juridicos
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5. Nombre del Procedimiento: Atencion a requerimientos juridi
Servicio de Medios Publicos de la Ciudad de México.

Objetivo General: Asegurar que las respuestas del Servicio d€

BIERNO DE LA Servicio de Medios Publicos
DAD DE MEXICO ¢ delaCiudad de México
o GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO
cos de compétencia del

o

Medios Rublicos.de:la

Ciudad de México a los requerimientos de las autoridades administrativas y judiciales,
tanto federales como locales, estén debidamente fundamentadas.
Descripcion Narrativa:
No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 Jefatura de Unidad | Recibe el oficio de solicitud de 3 horas
Departamental de | informacion de la autoridad local o
Asuntos Juridicos federal y determina si el Servicio de
Medios Publicos de la Ciudad de
México es competente para
responder.
(Es competente para emitir
respuesta?
No
2 Elabora oficio para informar a la 3 horas
autoridad y notifica.
(Fin del procedimiento)
Si
3 Analiza el asunto para determinar si 3 horas
se requiere informacion adicional de
otra area del Servicio de Medios
Publicos de la Ciudad de México.
:Se puede atender sin informacion
de otra area del Servicio?
No
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4 Solicita al Area competente del 2 Roras
Servicio de Medios Publicog deida
Ciudad de México la informacion
necesaria y determina el tiempo de
respuesta.
(Conecta con actividad 3)
Si
5 Elabora propuesta de oficio para dar 2 horas
respuesta, se envia a visto bueno y
firma.
6 Direccion General del | Recibey revisa el oficio 3 horas
Servicio de Medios
Publicos de la Ciudad
de México
¢Se otorga el visto bueno?
No
7 Direccion General del | Solicita  modificaciones a la 4 horas
Servicio de Medios Jefaturade Unidad Departamental
Publicos de la Ciudad | de Asuntos Juridicos.
de México
(Conecta con la actividad 5)
Si
8 Da el visto bueno, firma el oficio y| 4 horas
envia
9 Jefaturade Unidad | Recibe el oficio firmado y envia 3 horas
Departamental de respuesta a la autoridad local o
Asuntos Juridicos federal solicitante.
10 Turna copia del acuse al area 2 horas
involucrada en la respuesta.
Fin del procedimiento
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Tiempo aproximado de ejecucion: 3 dips habiles y 6 horas.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion;: No
aplica

Aspectos a considerar:

1.El tiempo aproximado en la contestacion puede ser menor, en cuanto a los
tiempos establecidos en la solicitud de la autoridad requirente.

2.Este procedimiento contempla a las areas de Jefatura de Unidad
Departamental de Asuntos Juridicos y Direccion General del Servicio de
Medios Publicos de la Ciudad de México, que pertenece al Servicio de Medios
Publicos de la Ciudad de México, conforme al dictamen de estructura vigente.

Diagrama de flujo:

Atenclon a requerimientos juridicos de competencia del Servicio de

Medios Piblicos de la Ciudad de México.

:Es competente para
emitir respuesta? i5e uuer{e atender §in
1. Recibe el oficio de solicitud 3. Analiza el asunto para infarmacion d:e Plra area
de informacidn de |a autoridad 5| determinar si se requiere del Servicio? [SI )
Iocal o federal y determina si el informacion adicional de otra N | > Elabora propuesta de oficio
- . g 9 . N para dar respuesta, se envia a
E SEI’UICID.dE Medios F‘lebllcn; de area del Servicio de Medios R TS
£ la Ciudad de México es I:NO Piblicos de Ia Ciudad de IZNO )
i competente para responder, México.
3 2. Elabora oficio para informar
] a la autoridad y notifica. . .
= 4, Solicita al Area competente del
2 Servicio de Medios Plblicos de la
£ Ciudad de México la informacion
] necesaria y determina el tiempo
E (-‘_“‘ de respuesta
O
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Atencion a requerimientos juridicos de competencia del Servicio de Medios

Piiblicos de la Ciudad de México.

Dlteccion General del Servicio de Medios Publicos de

men|

epa

ura de Unida

de Asuntos Juridicos

Servicio de Medios Ptiblicos
de la Ciudad de México

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

I 1
\i’ﬁ.’!‘él o'ﬁ GOBIERNO DE LA
@EI d° ciu AR MEé%
i) ©
o
Segratarin de Adminictrasian
Direcggon General de Administry

9. Recibe el oficio firmado y
envia respuesta a la
autoridad local o federal
solicitante,

10. Jurmna.copial del aguse;al.

irc Areariniglucrada enlla Dickr

v Finanzas
cion de Persogal
rativo

v Procedrespuestas Organifacionale

- J

la Cludad de México

6. Recibe y revisa el oficio

iTiene el visto
bueno?

8. Da el visto bueno, firma
el oficio y envia

7. Solicita modificaciones a
la JUuDAJ

VALIDO

Lic. Violeta Se}afJo O}oeco

Jefa de Unidad Departamental
de Asuntos Juridicos
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6. Nombre del Procedimiento: Atencion a las solicitudes de asg
por la Direccién General, las 4reas operativas, el Organo de
Ciudadano del Servicio de Medios Publicos de la Ciudad de Méxido.

Objetivo General: Colaborar con la Direccidon General, las area

W

°¢° cIUDAD DE MEXICO
o <

L)
% GOBIERNO DE LA Servicio de Medios Publicos

o

5 operativas, el Organo

de Gobierno y el Consejo Ciudadano del Servicio de Medios Publicos de la Ciudad de
México para que desempefien sus respectivas funciones con apego a Derecho
brindando la asesoria juridica necesaria con ese objeto.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1 Jefatura de Unidad
Departamental de
Asuntos Juridicos

Recibe del area solicitante que la
necesite la solicitud de asesoria a
través de un oficio o un correo
electronico.

5
minutos

Analiza la solicitud del area

solicitante.

1 hora

contiene la
necesaria para

¢La solicitud
informacion
proceder?

No

Pide al area solicitante, por oficio o
correo electrdnico la informacion.

2 horas

(Conecta con la actividad 1)

Si

Atiende la solicitud, revisando la
informacion 'y llevando a cabo
observaciones y comentarios.

ldia

Envia al requirente el documento con
observaciones en respuesta de la
solicitud de asesoria, a través de
oficio o correo electroénico.

5
minutos
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Qﬁ GOBIERNO DE LA Servicio de Medios Puiblicos
ADMINISTRATIVO

w ciy ME& de la Ciudad de México
° !s’!‘ﬁ-%z! A GOBIERNO DE LA
\\/ '@/"J doé CIUDAD DE MEXICO

cion [y Finanzas
ustracjon de Personal
nnistrgtivo
gmnimacion

r“:qzr
o |

\

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 1 di

ionales

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica

Aspectos para considerar:

1. Asesorar a las areas operativas, el Organo de Gobierno y el Consejo Ciudadano
del Servicio de Medios Publicos sobre cualquier tema juridico que requieran.

Diagrama de flujo:

del Servicio

;La soficitud contiene la
informacion necesaria para

por la Direcclon General,

eder? . i i
] % 1. Recibe del rea peoe - 4. Atiende la solicitud, * E"d‘::: oy ~
1 solicitante |2 solicitud de 2. Analiza la solicitud revisando la informacién y " aci 5 =
= H asesoria 3 través de un del s <olich llevando a cabo T ¥
g oficio o un comeo Sren soNCitants: observaciones y dehf:vs;l:ert::cde asesoria, a
£ slectrénico, comentarios. T
. s & WIcm
S
é 3 i
g ¢ § 3. Pedir al drea
] solicitante, por oficio o
= i correo electrénico la
2 i informacién
o
E s
2§35 §
E K
15 | ¥
=&
23
=
3

LIDO

Lic. Violeta Serrano Orozco

Jefa de Unidad Departamental
de Asuntos Juridicos
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7. Nombre del Procedimiento: Pago de derechos ante e

Telecomunicaciones.

Objetivo General: Colaborar para que el Servicio de Medios P
México pague oportunamente los derechos que establece el arti

p GORBIERNO DE LA Servicio de Medios Publicos
CIUDAD DE ME ICO éxi
u v ¢

:(\

de la Ciudad de México

iblicos decla'Ciudad de
culo 242 B fraccidn 1l de

la Ley Federal de Derechos realizando las gestiones necesarias ante el Instituto Federal

de Telecomunicacionesy la Coordinacion de Administracion y Finanzas.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de Actividad Tiempo
la Actividad
1 Jefatura de Solicita y obtiene, a través del portal 3dias
Unidad electronico del Instituto Federal de
Departamental de | Telecomunicaciones, la hoja de ayuda
Asuntos Juridicos | que indica la cantidad a pagar.
2 Turna por oficio la hoja de ayuda a la 4 horas
Coordinacion de Administracion vy
Finanzas para su pago.
3 Coordinacion de | Recibe la hoja de ayuda, realiza el pago 5dias
Administraciony |y enviael comprobante
Finanzas
4 Jefatura de Recibe de la Coordinacion de 4 horas
Unidad Administracion y Finanzas el
Departamental de | comprobante de pago.
Asuntos Juridicos
5 Gestiona la factura en el portal 3dias
electronico del Instituto Federal de
Telecomunicaciones y la envia por
oficio a la Coordinacion de
Administracion y Finanzas.
6 Coordinacion de | Recibe impresion de la factura y la 4 horas
Administraciony | archiva
Finanzas
Fin del procedimiento
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el ,_.,Qo -
[\@E‘J ‘4’

Servicio de Medios Publicos
de la Ciudad de México

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

GOBIERNO DE LA

Tiempo aproximado de ejecuciot

o
1: 8 diﬁ&hébj!%l&honas Finanzas

Direccion General de Administracgon de Personal
y Desarrollo Administrgftivo

Direccion Ejecutiva de Dictajninacion

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o'resolucidon=No| ol

aplica

Aspectos a considerar:

1. El pago de derechos se hace de manera anual
2. La solicitud de la factura se realiza a través del portal electronico
https://contraprestaciones.ift.org.mx/siiftweb/#/solicitar formulario

Diagrama de flujo:

Pago de derechos ante el Instiluto Federal de Telecomunicaclones.

2
H 1. Solicita y obtiene, a través
E del portal electrénico del 4.Recibe de la slfl““""’ B “““’T enel
Instituto Federal de Coordinacin de portal eectriinicn del Institiso
e X | Federal de Telecomunicaciones
Telecomunicaciones, 13 hoja iony
- ¥ la enwia por oficio 2 la
B de ayuda que indica la Finanzas el - meslingh -
E 3 cantidad a pagar. comprobante de pago, ¥ Fira
5
2
[
=
£
E
g 6. Recibe impresion de
§ I3 factura y la archiva
j

VALIDO

J4
Lic. Violeta gebz'an Orozco

Jefa de Unidad Departamental
de Asuntos Juridicos
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8. Nombre del Procedimiento: Gestion de las solicitudes de re

GOBIERNO DE LA Servicio de Medios Publicos
CIUDAD DE MEXICO_¢ de la Ciudad de México

o GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

gistro de obras creadas

o

en y para el Servicio de Medios Publicos de la Ciudad de México. ante, et/ Instituto

Nacional de Derechos de Autor.

Objetivo General: Colaborar en la proteccion de los progra

mas_de televisién que

produzca el Servicio de Medios Publicos de la Ciudad de México realizando gestiones

para su inscripcion ante el Instituto Nacional del Derecho de Autor.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de Actividad Tiempo
la Actividad
1 Jefatura de Solicita a la Direccion de Planeacion, | 15 minutos
Unidad Seguimiento y Difusion la
Departamental de | documentacion necesaria.
Asuntos Juridicos
2 Direccion de Recibe la solicitud de documentacion 1dia
Planeacion, para registro de obra
Seguimientoy
Difusion

3 Revisa la existencia de la 3 horas
documentacion
:Se cuenta con toda la informacion?
No

4 Recopila la informacion necesaria 5dias
(Conecta con la actividad 2)
Si

5 Llena los formatos para el registro de 2 dias
obras e integra los documentos

6 Envia los formatos para revision y| 3horas
firma
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7 Jefatura de Revisa los formatos y la 1dia
Unidad documentacion
Departamental de
Asuntos Juridicos
iLos formatos y la documentacion
estan completos y correctos?
No
8 Envia observaciones a la Direccién de | 15 minutos
Planeacion, Seguimiento y Difusion
para que se complemente o corrija
(Conecta con la actividad 5)
Si
9 Envia para visto buenoy firma 15 minutos
10 Direccion General | Revisa los formatos y la 4 horas
del Serviciode [ documentacion
Medios Publicos
de la Ciudad de
México
¢Da el visto bueno?
No
11 Realiza comentarios y envia a la JUDAJ | 30 minutos
para correccion
12 Jefatura de Corrige la documentacién de acuerdo
Unidad a los comentarios de la Direccion
Departamentalde | General del Servicio de Medios
Asuntos Juridicos | Publicos de la Ciudad de México
(Conecta con la actividad 9)
Si
13 Direccion General | Firma los formatosy envia para tramite 1hora
del Servicio de
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ﬂ GOBIERNO DE LA Z
cIUDAD DE MEXICO
u u F‘

ervicio de Medios Publicos
e la Ciudad de México

Direccion de Planeacion, Seguimiento
y Difusion sobre la obtencién del
Certificado de registro de obras vy
resguarda

k‘% GOBIERNO DE LA
9 g Jé CIUDAD DE MEXICO
Medios Publicos
de la Ciudad de
México
14 Jefatura de Recibe los formatos firmados y solieita 4-horas
Unidad el pago de derechos para llevar a cabo
Departamental de | el registro de obras
Asuntos Juridicos
15 Coordinacion de | Realiza el pago y envia el comprobante 5dias
Administraciony | de pago de derechos
Finanzas
16 Jefatura de Presenta ante el INDAUTOR los 3 horas
Unidad formatos llenados, el pago de derechos
Departamental de | y la documentacion necesaria.
Asuntos Juridicos
17 Recibe del INDAUTOR el Certificado de 15 dias
registro de la obra.
18 Informa a la Direccion General y a la 3 horas

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 28 dias 7 horas 15 minutos

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:
No aplica

Aspectos a considerar:

1.El registro de las obras esta regulado en la Ley Federal de Derechos de Autor publicada
en el Diario Oficial de la Federacidon el 24 de diciembre de 1996.

2. La solicitud para el Registro de las obras debera ir acompafiada por una carta del
autor de la obra, donde indique que fue una obra por encargo y que recibio la
remuneracion que en su momento fue acordada por dicha obra. De igual forma debe
indicar que cede los derechos al Servicio de Medios Publicos de la Ciudad de México.
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3. El pago de derechos se hace por cada obra registrada y se
operativas encargadas de los procesos relativos a presupuesto y

4. El INDAUTOR es el Instituto Nacional del Derecho de Autor.

“ CIU DAD DE MEXICO

Servicio de Medios Publicos
de la Ciudad de México

OBIERNO DE LA

GOBIERNO DE LA

ﬁ CIUDAD DE MEXICO
’a a cargo as areas
finanzas.

4, Los formatos
enhttps://www.indautor.gob.mx/

Diagrama de flujo:

para el

registro  de

las

obras se encuentran

de obras creadas en y para el

on de las
Servicio de Medios Piblicos de la Cludad de México ante el Instituto

Nacional de Derechos de Autor .

g 1. Solicita a la Direccion de

2 Planeacién, Seguimiento y

= - .. -
';, = Difusién la documentacién
o .
= -g necesaria
]
R
o=
T a

h-]
.

y i5e cuenta con toda
i ) -
E . An la informacidn? 5. Llena los formatos
2. Recibe la solicitud . . . . 7
» . 3. Revisa la existencia para el registro de obras 6. Envia los formatos

P de decumentacién - . L
S 3 de la documentacién eintegra los para revision y firma
-G 'S para registro de obra
T B documentos
3 -
£8
£ =
3 4, Recopila la
-5 informacién @
3 necesaria
a8

Gestlon de las solicitudes de registro de obras creadas en y para el Servicio de Medios Pablicos de la

Ciudad de Mexioo ante el Institito Nacional de Derechos de Autar .

Jefaturade Unidad Departamental de Asuntos

Juridleos

;Losformatesy la
documentacicn estan
completos y correctos?

7. Revisa los

9. Envia para visto

formatosy la
documentacion

8. Envia observaciones a la
Direccion de Planeacion,
Segumineto para gue se
complemente o corrija

'l bueno y firma

12. Cormrige la documentacion
de acuerdo a los comentarios
de la Direccion General del
Servicio de Medios Piblicos
de |a Ciudad da México

Direccion General del Se rvicio de Medios Piblicos de la

Cludad de Méxlo

Y
10. Revisa los |

11. Realiza comentarios
y envia a la JUDAJ para
comeccién

13. Firma los

formatos y la
documentacion

formatos y envia
para tramite
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GOBIERNO DE LA

Servicio de Medios Pliblicos
de la Ciudad de México

GOBIERNO DE LA

(o} |
dé CIUDAD DE MEXICO
(o]

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal

8 y Desamallo Adnyunietrativn

§ $ [hru;uul‘.‘i i~'C»U‘ fo‘!'l{‘likallablﬂec ;5&1

i Td. Rt s cmitass 16. Presenta ante el 7. reEe Procedi ;m%n\ a!l‘yalabre:c'onde

] =2 INDAUTOR los formatos
= firmados y solicita el pago de Ponados. o de INDAUTOR el Planeacién, Seguimiento y
i derechos para llevar a cabo e 1ad g . Certificado de Difusion sobre la obtencién del
- [ el registro de obras = “f‘e‘: umen registro de la obra. Certificado de registro de obras
£3 gE y resguarda
i
-
3 1 ‘g 1
283
EES
'\la ‘:-.
3 3 3

g

‘) 15. Realiza el pago y

g = E envia el comprobante de
EE- 5 pago de derechos
£3 |§
§; |2
8% |3

VALIDO
\

Lic. Violeta }ezran Orozco

Jefa de Unidad Departamental
de Asuntos Juridicos
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9. Nombre del Procedimiento: Atencion a solicitudes de aq
publica.

BIERNO DE LA Servicio de Medios Publicos
DAD-DE MEXICO de la Ciudad de México
Hwﬂ\
R | GOBIERNO DE LA

, \Y
"j;‘;" CV‘) CIUDAD DE MEXICO
(o]

rceso a. la Hnformacidn

Objetivo General: Dar cumplimiento a la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién

Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México mediant

e la recepcion, registro,

seguimiento y desahogo oportuno de las solicitudes de acceso a la informacién publica
que ingresen al Servicio de Medios Plblicos de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 Jefatura de Unidad Recibe solicitud de acceso a la 1 hora
Departamental de informacion publica de forma
Asuntos Juridicos electrénica o manual de un
(Honorarios solicitante.
asimilados)
¢Esta registrada la solicitud de
informacion publica en la
Plataforma Nacional de
Transparencia?
No
2 Registra la solicitud de acceso a la lhora
informacion  pudblica en la
Plataforma Nacional de
Transparencia y envia acuse de
recibo al solicitante.
(Conecta con la actividad1)
Si
3 Revisa si el Servicio de Medios 1 hora
Publicos de la Ciudad de México es
competente o] parcialmente
competente para dar respuesta.
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° CIUDAD DE MEXICO
o

de la Ciudad de México

)
o%) GORBIERNO DE LA Servicio de Medios Publicos

(Es competente?

o o GOBIERNO DE LA
A CIUDAD DE MEXICO

(o]

No

Remite u orienta la solicitud—al

18
&
3]

Sujeto Obligado y notifica la
notoria incompetencia.

(Fin del procedimiento)

Si

Turna mediante oficio la solicitud

2 horas

Direccion General del
Servicio de Medios
Publicos de la Ciudad
de México

Recibe oficio de requerimiento de
acceso a la informacion publica y
verifica si la solicitud es clara y
precisa

1dia

¢Es claray precisa?

No

Notifica oficio de prevencion al
solicitante

2 horas

(Conecta con la actividad 6)

Si

Envia oficio de respuesta

5dias

Jefatura de Unidad

Departamental de

Asuntos Juridicos
(Honorarios
asimilados)

Recibe oficio de respuesta.

3 horas

10

Notifica respuesta al solicitante.

3 horas

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 8 dias 6 horas
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%

BIERNO DE LA Servicio de Medios Publicos
DAl:r DE lco de la Ciudad de México

Q'W GOBIERNO DE LA

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resoluap

Aspectos a considerar:

¥ [ TOCCUTTICIOS TS

q‘g J CIUDAD DE MEXICO

v diag Sy

Direccion Ejecutiva de Dic

1.La Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos Juridicos (Honorarios
asimilados) se encargara de la recepcion, registro, seguimiento y desahogo de
las solicitudes de informacion publica.

2. El plazo o periodo normativo para la respuesta a una solicitud de informacion se
llevara a cabo conforme a lo dispuesto en el articulo 212 de la Ley de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de Cuentas de la
Ciudad de México publicada el 6 de mayo del 2016 en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México.

3.La Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos Juridicos (Honorarios
asimilados) deberan utilizar el médulo manual del sistema electrénico para
registrar las solicitudes de acceso a la informacion publica que se presenten por
escrito material, correo electrdnico, fax, correo postal, telégrafo o verbalmente.

4.Lla Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos Juridicos (Honorarios
asimilados) debera registrar y capturar la solicitud que ingrese en la modalidad
de manual el mismo dia, excepto cuando se hubiese presentado después de las
quince horas en o en dia inhabil, en cuyo caso podra realizarse a mas tardar al
dia habil siguiente.

5.En la actividad 2, la Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos Juridicos
(Honorarios asimilados) enviara al domicilio o medio sefialado para recibir
notificaciones el acuse de recibo del sistema electronico, dentro de los tres dias
habiles siguientes a aquel en que se tenga por presentada la solicitud, mismo
que indicara la fecha de presentacion de la solicitud, asi como el numero de
folio que le haya correspondido y precisara los plazos de respuesta aplicables.

6.En la actividad 4, la Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos Juridicos
(Honorarios asimilados) notificara la notoria incompetencia dentro de los tres
dias habiles posteriores a la recepcion de la solicitud y sefialara al solicitante el
o los sujetos obligados competentes.

7.Dentro de este procedimiento, todas las referencias hechas a la Direccion General
del Servicio de Medios Publicos de la Ciudad de México, se entiende que
pueden hacerse a todas las areas operativas que componen el Servicio de
Medios Publicos de la Ciudad de México, conforme al dictamen de estructura
vigente: Direccion General; Direccion de Operacién Técnica; Direccién de
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Programacion, Produccion y Vinculacidn; Direccion de Planeauon efgwmlento

y Difusién; Coordinacién de Administracién y Finanzas; Jefatura de URidad” * "o
Departamental de Capital Humano y Finanzas; | Jefatura’ ' dé' Unidgd """ ..
Departamental de Servicios Generales y Abastecimientos y Jefatlra'de Unidad '

Departamental de Asuntos Juridicos.

8.En la actividad 7, si la Direccion General; la Direccion de Operacion Técnica; la
Direccion de Programacion, Produccion y Vinculacion; la Direccion de
Planeacién, Seguimiento y Difusidn; la Coordinacion de Administracion y
Finanzas; la Jefatura de Unidad Departamental de Capital Humano y Finanzas;
la Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Generales y Abastecimientos
o la Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos Juridicos consideran que la
solicitud de informacion publica que recibid no fuese clara o precisa en cuanto
a la informacion requerida para atenderla, deberd notificar a Jefatura de
Unidad Departamental de Asuntos Juridicos (Honorarios asimilados) via oficio
dentro de los tres dias habiles siguientes a la fecha de ingreso de la solicitud
para prevenir al solicitante, para que en un término no mayor a diez dias
habiles, el solicitante aclare, precise o complemente su solicitud de
informacion. Si el solicitante no atiende la prevencidon se tendrd por no
presentada por lo que respecta a los contenidos prevenidos. Este
requerimiento interrumpira el plazo establecido en el articulo 212 de la Ley de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de Cuentas de la
Ciudad de México.

9.En la actividad 8, si la Direccion General; la Direccion de Operacion Técnica; la
Direccion de Programacion, Produccion y Vinculacién; la Direccion de
Planeacion, Seguimiento y Difusion; la Coordinacion de Administracion y
Finanzas; la Jefatura de Unidad Departamental de Capital Humano y Finanzas;
la Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Generales y Abastecimientos
o la Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos Juridicos determinan que la
informacion requerida ya esta disponible al publico en medios impresos, tales
como libros, compendios, tripticos, registros publicos, en formatos electrénicos
disponibles en Internet o en cualquier otro medio, remitiran oficio de respuesta
a la Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos Juridicos (Honorarios
asimilados), en el cual se le hara saber por el medio requerido por el solicitante
la fuente, el lugary la forma en que puede consultar, reproducir o adquirir dicha
informacion en un plazo no mayor a cinco dias.

10.En la actividad 8, si la Direccion General; la Direccion de Operacidon Técnica; la
Direccién de Programacion, Produccion y Vinculacion; la Direccién de
Planeacién, Seguimiento y Difusidn; la Coordinacion de Administracion y
Finanzas; la Jefatura de Unidad Departamental de Capital Humano y Finanzas;
la Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Generales y Abastecimientos
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o la Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos Juridficos, etermiman que la

respuesta a la solicitud de informacién publica genera cpstos por1os materiales” . o
utilizados en la reproduccién de la informacidn; cuando estos excedan. de 135,
sesenta fojas, o por el envio o en su caso cuando progeda la’céttificacion de
documentos, informaran a la Jefatura de Unidad De
Juridicos (Honorarios asimilados) para calcular los costos de conformidad a lo
previsto en el articulo 249 del Codigo Fiscal de la Ciudad de México vigente y se
notificara mediante oficio al solicitante.

El oficio de notificacion de costos de reproduccion debera remitirse a la Jefatura de
Unidad Departamental de Asuntos Juridicos (Honorarios asimilados) en un plazo
que no excedera de los nueve dias habiles siguientes a la fecha de ingreso de la
solicitud.

11.La Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos Juridicos (Honorarios
asimilados), contara con un plazo que no excedera de cinco dias para poner a
disposicidn del solicitante la documentacion requerida, a partir de la fecha en
que el solicitante acredite, haber cubierto el pago de los derechos
correspondientes.

La Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos Juridicos (Honorarios asimilados)
tendra disponible la informacién solicitada, durante un plazo minimo de sesenta
dias, contado a partir de que el solicitante hubiere realizado, en su caso, el pago
respectivo, el cual debera efectuarse en un plazo no mayor a treinta dias.

Transcurrido el plazo operara la caducidad del tramite, por lo que se daran por
concluida la solicitud y la notificacion del acuerdo correspondiente se efectuara por
el medio sefialado para tal efecto. Una vez ocurrido lo anterior, procederan, de ser
el caso, a la destruccion del material en el que se reprodujo la informacién.

12. En la actividad 8, si la Direccidon General; la Direccion de Operacion Técnica; la
Direccion de Programacion, Produccion y Vinculacion; la Direccion de
Planeacién, Seguimiento y Difusion; la Coordinacion de Administracion y
Finanzas; la Jefatura de Unidad Departamental de Capital Humano y Finanzas;
la Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Generales y Abastecimientos
o la Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos Juridicos requieren
ampliacion de plazo para atender la solicitud, deberan enviar oficio fundado y
motivado a la Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos Juridicos
(Honorarios asimilados), dentro de los 8 dias habiles siguientes a la recepcion
de la solicitud.

No se podra invocar como causal de ampliacion de plazo aquellos motivos que
supongan la negligencia o descuido para el desahogo de la solicitud.

Pagina 70 de 363




MANUAL

ADMINISTRATIVO

13.La Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos
asimilados), deberad comunicar por el mismo dia si procede o no.la amp Ilacién,.,

ﬂGO

BIERNO DE LA Servicio de Medios Publicos

Juridicos’: (HoHOi'a ros”

daimie

de lo contrario debera recibir la respuesta al dia del vendimiento.™

cIu DAl:r DE lco de la Ciudad de México
Q'W GOBIERNO DE LA
q‘g CIUDAD DE MEXICO

14.En la actividad 8, si la Direccion General; la Direccion de Operacion Técnica; la

Direccion de Programacion, Produccion y Vinculacion; la Direccion de
Planeacién, Seguimiento y Difusidn; la Coordinacion de Administracion y
Finanzas; la Jefatura de Unidad Departamental de Capital Humano y Finanzas;
la Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Generales y Abastecimientos
o la Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos Juridicos, advierten que la
informacion solicitada es susceptible de clasificarse en su caracter de reservada
o confidencial, o en caso de inexistencia de informacién; deberan notificar a la
Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos Juridicos (Honorarios
asimilados) mediante oficio fundado y motivado, y en su caso adjuntar la
prueba de dafio respectiva o version publica, dentro de los cinco dias habiles
siguientes contados a partir la recepcién de la solicitud.

15.El Comité de Transparencia del Servicio de Medios Publicos de la Ciudad de

México, confirmara, modificara o revocara la clasificacion propuesta mediante
acuerdo.

16.En el caso de inexistencia de informacion, el Comité de Transparencia del

Servicio de Medios Publicos de la Ciudad de México, analizara el caso de
conformidad con el articulo 217 de la Ley de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México.

17.La Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos Juridicos (Honorarios

18.

asimilados), remitira al solicitante el oficio de respuesta que niega el acceso a la
informacion por estar clasificada como reservada o confidencial, fundando y
motivando la clasificacion respectiva; la prueba de dafio tratdndose de
informacion reservada, en términos del articulo 174 de la Ley de Transparencia;
y el acuerdo emitido por el Comité de Transparencia del Servicio de Medios
Publicos de la Ciudad de México.

Cuando se otorgue el acceso a una version publica de la informacién, por
contener partes o secciones reservadas o confidenciales, se remitira al
solicitante el oficio de respuesta fundado y motivado de la clasificacion
respectiva, la version publica y el acuerdo emitido por el Comité de
Transparencia del Servicio de Medios Publicos de la Ciudad de México. Si la
respuesta declara la inexistencia de la informacion, se remitira al solicitante el
oficio de respuesta fundado y motivado de la inexistencia y el acuerdo emitido
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por el Comité de Transparencia del Servicio de Medios Rublicos de fa(&Jdad de
México.

Diagrama de flujo:

Atenci6n a solicitudes de acceso a la informacién
piblica

lefatura de Unidad Departamental de Asuntos Juridicos
(Honaorarios asimilados)

;Esta registmda la
solicitud enla PMNT

IE

:Es competente?

1. Recibe solicitud
de acceso a la
informacion,
electronia o manua

3. Revisa sies

competente o
parcialmente
competente

5. Turna mediante
oficio la solicitud

2.Registra la solidgiud
en la PNT y envia
acuse de recibo al

salicitante

4, Remite u orienta
la solicitud al Sujeto
Obligado yneotifia

Atencion a solicitudes de acceso a la informacion publica

Jesfatura de Unidad Departamental de Asuntos Junkcos
[Honorarios asimilaclos)

iyt enare :eos ﬂ:;':ﬁ'lc:l‘
de respuesta. pu’
solicitante,

A

b Cinecla cle Mévico

Drireckbn General del Servic ko de Medios Pablicos de

:Es clara y precisa?

v\

6. Recibe oficio
de requerimiento
y verifica

Si
| & Envia cficic

de respuesta

7. Notifica oficic
de prevencicn al
solicitante
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10. Nombre del Procedimiento: Atencion a solicitudes dg acceso, reétificacion,

cancelacion u oposicion de datos personales.

Objetivo General: Atender las solicitudes de Acceso, Rectiflcacion, Cancelacion u

Oposicion que ingresen al Servicio de Medios Publico de la Ciudad de México, mediante
la recepcidn, registro, seguimiento y desahogo oportuno de datos personales, para dar
cumplimiento a la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 Jefatura de Unidad | Recibe solicitud de Acceso, 2 horas

Departamental de | Rectificacion, Cancelacion u

Asuntos Juridicos | Oposicion (ARCO) de forma
(Honorarios electronica o manual del solicitante.
Asimilados)

¢Esta registrada la solicitud ARCO
en la Plataforma Nacional de
Transparencia?

No

2 Registra la solicitud y entrega al 2 horas
solicitante acuse de recibo

(Conecta con la actividad 1)

Si

3 Analiza la solicitud ARCO vy verifica 1hora
que sea de datos personales.

¢Es una solicitud de Derechos
ARCO?

No
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4 Notifica al solicitante mediante 1dia
oficio fundado y motivado, y [en“su
caso, orienta al Sujeto Obligado
competente.
(Fin del procedimiento)
Si
5 Turna mediante oficio la solicitud 2 horas
ARCO.
6 Direccion General del | Recibe oficio de solicitud y verifica 1dia
Servicio de Medios | cuente con todos los elementos
Publicos de la Ciudad | para atender la solicitud ARCO
de México
¢{Cumple con todos los elementos?
No
7 Notifica oficio de prevencion al 2 horas
solicitante
(Conecta con la actividad 6)
Si
8 Realiza la blUsqueda de los datos 1dia
personales en los archivos, registros
expedientes, base de datos o
sistemas de datos personales.
9 Recopila la informacidn y verifica si 1dia
genera un costo por reproduccién o
envio de los datos personales
10 Elabora oficio de determinacion de 5dias
la solicitud ARCO y envia
11 Jefaturade Unidad | Recibe oficio de determinacion vy 1dia
Departamentalde | notifica la disponibilidad de la
Asuntos Juridicos | informacién al Titular de los datos o
(Honorarios en su caso al representante legal en
asimilados) las instalaciones del Servicio de
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¢Asiste el solicitante?

No

12

Notifica por estrados la caducidad
del tramite

ldia

(Fin del procedimiento)

Si

13

Verifica acredite la titularidad de los
datos personales o representacion
legal, y entrega la informacion.

ldia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 13 dias habiles y dos horas

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 15

dias habiles

Aspectos a considerar:

1.Para el ejercicio de derechos ARCO sera necesario acreditar la identidad del titular
y en su caso, la identidad y personalidad de quien actlle como representante
legal de conformidad con lo establecido en el articulo 47 de la Ley de Proteccion
de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de México.

2. El plazo o periodo normativo para la respuesta a una solicitud de Acceso,
Rectificacion, Cancelacion u Oposicion (ARCO) se llevara a cabo conforme a lo
dispuesto en el articulo 49 de la Ley de Proteccién de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de México publicada el 10 de abril
del 2018 en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México.

2.Solo el titular de los datos personales o su representante legal podra solicitar
acceso, rectificacion, cancelacién u oposicion de datos personales (ARCO) de
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conformidad con los articulos 49, 50, 51 y 52 de la Ley (e Proteccior® de Datos
Personales en Posesidn de Sujetos Obligados de la Ciudad de México.,..
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v Finanzas
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solicitudes de acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion de datos personales
(ARCO).

4.la Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos Juridicos (Honorarios
asimilados) deberan utilizar el médulo manual del sistema electronico para
registrar y capturar las solicitudes de acceso, rectificacion, cancelacién u
oposicion de datos personales que se presenten por escrito material, correo
electrénico o verbalmente.

5.La Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos Juridicos (Honorarios
asimilados) debera registrar y capturar la solicitud de acceso, rectificacion,
cancelacién u oposicion que ingrese en la modalidad de manual el mismo dia,
excepto cuando se hubiese presentado después de las quince horas o en dia
inhabil, en cuyo caso la captura podra realizarse a mas tardar al dia habil
siguiente.

6.En la actividad 2, la Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos Juridicos
(Honorarios asimilados) enviara al domicilio o medio sefialado para recibir
notificaciones el acuse de recibo del sistema electrdénico, dentro de los tres dias
habiles siguientes a aquel en que se tenga por presentada la solicitud, mismo
que indicara la fecha de presentacion de la solicitud, asi como el nimero de folio
que corresponday los plazos de respuesta aplicables.

7. En la actividad 5, la Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos Juridicos
(Honorarios asimilados) notificara la notoria incompetencia dentro de los tres
dias habiles siguientes a la presentacion de la solicitud, y en su caso, se orientara
al sujeto obligado competente.

8.Dentro de este procedimiento, todas las referencias hechas a la Direccién General
se entiende que pueden hacerse a todas las areas operativas que componen el
Servicio de Medios Publicos de la Ciudad de México, conforme al dictamen de
estructura vigente: Direccion General; Direccion de Operacion Técnica; Direccion
de Programacioén, Produccion y Vinculacidén; Direccion de Planeacion,
Seguimiento y Difusidn; Coordinacion de Administracidn y Finanzas; Jefatura de
Unidad Departamental de Capital Humano y Finanzas; Jefatura de Unidad
Departamental de Servicios Generales y Abastecimientos y Jefatura de Unidad
Departamental de Asuntos Juridicos.
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9.En la actividad 7, la Direccion General; la Direccion de Operaaon cnica; la
Direccion de Programacion, Produccion vy Vinculaaom,‘,“taW.D[r‘ecc_iéhﬂ den e
Planeacidn, Seguimiento y Difusién; la Coordinacién de Administracion’y 7 ..
Finanzas; la Jefatura de Unidad Departamental de Capita] Humano'y Fiianzas;la '

Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Generales-y-Abastecimientosota
Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos Juridicos deberan revisar que la
solicitud para el ejercicio de derechos ARCO cumpla con los requisitos que
establece el articulo 50 de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion
de Sujetos Obligados de la Ciudad de México.

10.En la actividad 8, si la Direccion General; la Direccion de Operacion Técnica; la
Direccion de Programacion, Produccion y Vinculacién; la Direccion de
Planeacion, Seguimiento y Difusion; la Coordinacion de Administracion y
Finanzas; la Jefatura de Unidad Departamental de Capital Humano y Finanzas;
la Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Generales y Abastecimientos
o la Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos Juridicos consideran que la
solicitud para el ejercicio de derechos ARCO no satisface los requisitos que
refiere el articulo 50 de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados de la Ciudad de México, deberad enviar a la Jefatura de
Unidad Departamental de Asuntos Juridicos (Honorarios asimilados) oficio de
prevencion, para que se notifique al titular de los datos dentro de los cinco dias
habiles siguientes a la fecha de presentacion de la solicitud, para que subsane
las omisiones dentro de un plazo de diez dias habiles contados a partir del dia
siguiente de la notificacion.

Si transcurrido el plazo no desahoga la prevencion, se tendra por no presentada la
solicitud de derechos ARCO. La prevencién interrumpira el plazo establecido para
dar respuesta a la solicitud de derechos ARCO.

11.En la actividad 10, sélo podran realizarse cobros para recuperar los costos de
reproduccion, certificacion o envio, de conformidad con las tarifas establecidas
en el Codigo Fiscal de la Ciudad de México vigente.

12. Si el responsable de los datos personales advierte la inexistencia de los datos
personales en los registros, expedientes, base de datos o sistemas de datos
personales, dicho hecho debera hacer constar ante el Comité de Transparencia,
y este debera confirmar, modificar o revocar la inexistencia de la informacion.
Dicha determinacidn se notificara al solicitante.

13.El responsable de los datos personales podra solicitar excepcionalmente ampliar
el plazo de respuesta, hasta por quince dias habiles mas, mediante oficio
fundado y motivado que debera remitir a la Jefatura de Unidad Departamental
de Asuntos Juridicos (Honorarios asimilados) antes del vencimiento de la
solicitud para su notificacion.
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asimilados) verificara la procedencia de la solicitud delampliacién, del tiempo
de respuesta, y comunicara al area su procedencia, psimismo, notificard”al

solicitante la ampliacion de respuesta.

15.En la actividad 12, en caso de resultar procedente el ejercicio de los derechos
ARCO, el responsable debera hacerlo efectivo en un plazo que no podra exceder
de 10 dias habiles contados a partir del dia siguiente en que se haya notificado

la respuesta al titular.

Diagrama de flujo:

-Atencion a solicitudes de acceso, rectificacion, cancelacion u

;Esta registrada la
solicitud ARCO en la
PNT?

A B

1. Recibe solicitud

;Es una solicitud de
Derechos ARCO?

3. Analiza la 5. Tuma solicitud

ARCO electronica
o manual del
saolicitante

rNO

2. Registra la
solicitud y entrega

al solicitante
acuse

(Honorarios Asimilados)

oposicion de datos personales
Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos Juridicos

solicitud ARCO y
verifica

ARCO

4, Motifica al solicitante
mediante oficic fundado

y motivado

Atencion a solicitudes de acceso, rectificacion, cancelacién u

6. Recibe oficio y
verifica elementos

8. Realiza la

para atenderla

oposicion de datos personales.
Direccién General del Servicio de Medios Publicos de la Ciudad
de México

busqueda de los
datos personales

7. Motifica oficio
de prevencion al
solicitante
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11. Nombre del Procedimiento: Actualizacion de las obligaciongs de transpagencia.

Objetivo General: Mantener actualizada la informacion gque se considera’ocomo
obligaciones de transparencia en la Plataforma Nacional de Trar|sparencia-wy-enielPortal

de Transparencia del Servicio de Medios Publico de la Ciudad

de México, mediante el

requerimiento oportuno de la informacion, para poner a disposicion la informacion
publica de oficio y dar cumplimiento a la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publicay Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 Jefaturade Unidad | Envia oficio de requerimiento de 1dia
Departamental de actualizacion de obligaciones de
Asuntos Juridicos transparencia 'y los formatos
(Honorarios correspondientes mediante correo
asimilados) electronico.
2 Direccion General del | Recibe oficio y verifica los 2 horas
Servicio de Medios | formatos.
Publicos de la Ciudad
de México

3 Actualiza la informacidn 10 dias

4 Envia oficio de respuesta y los 2 horas
formatos debidamente
actualizados

5 Jefaturade Unidad | Recibe oficio de respuesta y los 2 horas

Departamental de formatos.
Asuntos Juridicos

(Honorarios

asimilados)

6 Revisa la informacién de los 4 dias
formatos y verifica que estén
debidamente actualizados.
¢Estan actualizados?
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No ‘
7 Envia mediante correo electidnico 1dia
observaciones y

recomendaciones.

(Conecta con la actividad 5)

Si
8 Carga la informacion en |la 8 dias
Plataforma Nacional de

Transparencia y en el Portal de
Transparencia del Servicio de
Medios Publicos de la Ciudad de
México.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 24 dias 6 horas

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 30
dias naturales

Aspectos a considerar:

1. Dentro de este procedimiento, todas las referencias hechas a la Direccion
General se entiende que pueden hacerse a todas las areas operativas que componen
el Servicio de Medios Publicos de la Ciudad de México, conforme al dictamen de
estructura vigente: Direccion General; Direccion de Operacion Técnica; Direccion de
Programacion, Produccién y Vinculacidn; Direccion de Planeacion, Seguimiento y
Difusion; Coordinacion de Administracion y Finanzas; Jefatura de Unidad
Departamental de Capital Humano y Finanzas; Jefatura de Unidad Departamental
de Servicios Generales y Abastecimientos y Jefatura de Unidad Departamental de
Asuntos Juridicos.

2. El plazo o periodo normativo esta determinado en Lineamiento Octavo de los
Lineamientos Técnicos para publicar, Homologar y estandarizar la informacion de las
obligaciones establecidas en el titulo quinto de la Ley de Transparencia, Acceso a la
Informacion publica y rendicion de cuentas de la Ciudad de Méxicoemitidos por el
Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica, Proteccién de Datos
Personales y Rendicidn de Cuentas de la Ciudad de México.
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2. La informacion publica de oficio tendra las siguientes
confiable, oportuna, gratuita, congruente, integral, 3
comprensible y verificable.

BIERNO DE LA
DAD DE MEFICO

‘ B
/)

K/
caracteristi€as: veraz,

Servicio de Medios Publicos
de la Ciudad de México

o GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

ctualizada,, . accesible, . i,

1
Direccic

Procec

o A
t > Dic

3. La informacién pulblica de oficio deberd actualizarse |

or_lo_menos cada tres

meses y deberd indicar el area responsable, fecha de validacion y fecha

actualizacién.

4. En la actividad 1, la Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos Juridicos
(Honorarios asimilados) enviara el oficio de requerimiento de actualizacion de
obligaciones de transparencia, 5 dias habiles antes al cierre del trimestre del

ejercicio que corresponda.

5. En la actividad 8, la Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos Juridicos
(Honorarios asimilados) es la encargada de subir la informacion actualizada en la
Plataforma Nacional de Transparencia y en el Portal de Transparencia del Servicio
de Medios Publicos de la Ciudad de México hasta el dltimo dia del mes siguiente del

trimestre que se reporta.

Diagrama de flujo:

Actualizacion de obligacienes de transparencia

Jefatura de Unidad Departamentalde Asuntos Juridioos

[Honorarlos asim llados)

;Estan

5. Recibe oficio
de respuesta y
los formateos.

6. Revisa la

infermacicn de los
3

actualizados?
sl

8. Carga la
informacion en la

formatos y verifica que
estén debidamente
actualizados.

PNTy en el
Portal de Transpa

1. Envia oficio de
requerimiento y
formatos.

7.Enviaala
Direccion
General
mediante correo

Direccion Gene raldel Servicio de Medios

Publloos de la Cludad de Méxloo

A 4

2. Recibe oficio y
verifica los
formatos.

3. Actualiza la
informacidn.

4, Envia oficio de
respuesta y los
formatos
debidaments act
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Secretaria de Administracion vy Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

y Procedimientos Organi

acionales

Lic. Violeta ém'}n\\Orozco

Jefa de Unidad Departamental
de Asuntos Juridicos
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BIERNO DE LA Servicio de Medios Publicos
DAD DE Mérlco de la Ciudad de México

!‘X“,’Aa o GOBIERNO DE LA

o

12. Nombre del procedimiento: Expedicion de suficiencias pres

Objetivo General: Llevar a cabo la emision de suficienciabs
conformidad con la disponibilidad de recursos para que las are:
de Medios Publicos de la CDMX procedan con el cumplimiento

@‘@ CIUDAD DE MEXICO

Lpuestales ©

Administracion

oA

Final

”rére‘,sd.puésfta'léfé" dene
1s operativas 'del'Servicio®

PV NNV

mediante la formalizacién de los instrumentos que prevé la normatividad vigente.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Tiempo
actividad
1. Coordinacion Recibe por oficio la solicitud documentada 1dia
de con requisicion de compra por parte de las
Administracion areas operativas del Servicio de Medios
y Finanzas Publicos de la CDMX.
(Honorarios
asimilados)
2 Coordinacion Revisa y valida, en el ambito de su 2 dias
de competencia las solicitudes y turna a la
Administracion Jefatura de Unidad Departamental de
y Finanzas Servicios Generales y Abastecimientos.
3 Jefatura de Recibe, analiza y verifica la informacion 1dia
Unidad consignada.
Departamental
De Servicios
Generalesy
Abastecimientos
¢La informacion es consistente?
No
4 Elabora proyecto de oficio y turna a la
Coordinacion de Administracion y Finanzas 1dia
para firma y devolucion a las areas
requirentes sefalando las inconsistencias
para que sean subsanadas.
(Conecta con la actividad 3)
Si
5 Solicita mediante oficio a la Jefatura de
Unidad Departamental de capital Humano y 1dia
Finanzas la suficiencia presupuestal.
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Jefatura de
Unidad
Departamental
de Capital
Humanoy
Finanzas

Recibe, analiza y verifica la infgrmacion

consignada en las respectivas solicifudes.de,
suficiencias acorde a la disponibilidad en las

partidas.

o

o% GOBIERNO DE LA

d ciUbAD DE MEF(
o

Servicio de Medios Publicos
de la Ciudad de México
Q GOBIERNO DE LA

(o] o} s
l“ “:) CIUDAD DE MEXICO

o 1dia

¢Existe suficiencia presupuestal?

No

Notifica mediante oficio a la Jefatura de
Unidad Departamental de  Servicios
Generales y Abastecimientos que no se
cuenta con el recurso presupuestal.

ldia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Servicios Generalesy
Abastecimientos

Solicita mediante oficio a la Jefatura de
Unidad Departamental de Capital Humanoy
Finanzas la afectacion presupuestaria de
alguna partida en donde se encuentren
recursos disponibles para dotar de recursos
a la partida que se contempla emplear para
la adquisicion y/o arrendamiento de bienes
o prestacion de servicios.

ldia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Capital Humanoy

Finanzas

Realiza afectacion presupuestaria y notifica
mediante oficio a la Jefatura de Unidad
Departamental de Servicios Generales vy
Abastecimientos.

2 dias

Conecta con la actividad 5

Si

10

Firma en la requisicion con visto bueno de
suficiencia presupuestal y prepara oficio de
respuesta al area solicitante a través de la
Coordinacion de Administracion y Finanzas.

2 dias

11

Coordinacién de
Administraciony
Finanzas

Autoriza mediante firma las suficiencias
presupuestales de las requisiciones.

2 horas

12

Remite mediante oficio de respuesta con las
suficiencias presupuestales a las areas
solicitantes.

2 horas

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 13 dias, 4 horas habiles.
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Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de aténcion o rescdlucion: No

ireccon Generar . aplica

Aspectos a considerar:

1. Las requisiciones contemplan solicitudes de servicio y requisiciones de compra por

contratar.

La requisicion debera contar con la firma del titular del area requirente e indicar en el

I 0

BIERNO DE LA Servicio de Medios Publicos
DAD DE Mérlco de la Ciudad de México

o GOBIERNO DE LA

DE MEXICO

cuerpo de la misma justificacion amplia y detallada de la compra o servicio a realizar.

La requisicion debe guardar congruencia con respecto a la clasificacion por objeto del

gasto.

La Jefatura de Unidad Departamental de Capital Humano y Finanzas es la
responsable de llevar un estricto control de las suficiencias expedidas, asi como de la
acumulaciéon de los compromisos de gasto, identificando los recursos que
corresponden a economias para proponer su reorientacion mediante adecuaciones

programatica presupuestarias, asegurando el éptimo aprovechamiento de recursos.

Diagrama de flujo:

Expedicion de suficiencias presupuestales

Coordinacion de Administracion y

1. Recibe por oficio la
solicitud documentada con
requisicion de compra por

parte de las areas
operativas del Servicio de

Medios Publicos de la

CDMX.

Coordinacion de
Administracion v Finanzas | Finanzas (Honorarios asimilados)

2. Revisa y valida, en el dmbito
de su competencia las
solicitudes y turna a la Jefatura
de Unidad Departamental de
Servicios Generales y
Abastecimientos.

Jefatura de Unidad Departamental de Servidos

Generales y Abastecimientos

) JLa informacion es
consistente?

3. Recibe, analiza y verifica la ‘/\

K

informacién consignada. -

[ o J'

4. Elabora proyecto de oficio y turna a
la Coordinacién de Administracion y
@1 Finanzas para firma y devolucién a las
4 dreas de las solicitudes, sefialando las

inconsistencias para que sean
subsanadas.

}l 5. Solicita mediante oficio a la

Jefatura de Unidad Departamental

de capital Humano y Finanzas la
suficiencia presupuestal,

Q

©)
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e o
E Secretaria de Administracion vy Finanzas
E Direccion General de Administracion de Personal
= " % ( T y Desarrollo Administrativo
i &, Recbe, anaiiza y verifica 10. Firma en {3 requisicn con Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
a3 1a informacién consignada visto bueno de suficiencia v Pracedithiento i oma e
5 3 v Procedimientos Organizacionales
= en las respectivas presupuestal y prepara oficio : :
solicitudes de suficiencias de respuesta al drea soficitante
acorde a Ia disponibilidad a través de la Coordinacién de
en las partidas. Administracién y Finanzas.
7. Notifica mediante oficio a -
la Jefatura de Unidad Q.Realizaafectndf_m
- Departamental de Servicios presupuestaria y notifica
Al Generales y Abastecimientos mediante oficio a la Jefatura
i % que no se cuenta con el de Unidad Departamental
s recurso presupuestal, de Servicios Generales y
iR | Abastecimientos.
i |
Ii v
E 8, Solicita mediante oficio 2 |2 Jefatura
de Unidad Departamental de Capital
= Humano y Finanzas la afectacion
3 | i presupuestaria de alguna partida en
= i donde se encuentren recursos
3 H disponibles para dotar de recursos a la
} ij partida que se contempla emplear para
E 1a adquisicidn y/fo arrendami de
; E bienes o prestacién de servicios.
-
12. Remite mediante oficio
de respuesta con las
suficiencias
:ﬂ presupuestales a las dreas
gu solicitantes,
VALIDO
e
.
- L4
Lic. Julia Isgbel Baltazar Pérez

Coordinadorad

dministracion y Finanzas
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13. Nombre del procedimiento: Integracion de Avance Trimestr

Publica

Objetivo General: Proceder a la integracion, elaboracion y pr
fiscal-financiero-contable que coadyuven a cumplir con las
correspondientes en virtud de los lineamientos vigentes, como los informes trimestrales y
la elaboracién del Informe de Cuenta Publica.

Descripcion Narrativa:

BIERNO DE LA Servicio de Medios Publicos
DAD DE Me'rlco de la Ciudad de México

‘!k!?&*a o GOBIERNO DE LA

(o) A
CIUDAD DE MEXICO

alel orme@elaCuenta
e dministraci v Fina
[Direcc 1 |

bsentacion” de contemdo

iSarianAac icealac

~hl
S UUIISG\.IUIICD nmscdaics

No.| Responsable de Actividad Tiempo
la actividad
1 Coordinacion Recibe por parte de la Direccion General del 1dia
de Servicio de Medios Publicos los formatos, guias
Administracion y plazos para la integracion de los respectivos
y Finanzas informes. Turna a la Jefatura de Unidad
(Honorarios Departamental de Capital Humano y Finanzas
asimilados) para su atencion.
2 Jefatura de Recibe y llena los formatos realizando el 5dias
Unidad analisis cualitativo y cuantitativo de la
Departamental informacion generada en su area y devuelve
de Capital con proyecto de oficio de respuesta a la
Humanoy Coordinacion de Administracion y Finanzas.
Finanzas
(Honorarios
asimilados)
3 Coordinacién Firma oficio de respuesta y envia a la Secretaria ldia
de de Administracién y Finanzas de la Ciudad de
Administracion México
y Finanzas
:La Secretaria de Administracion y Finanzas
emite observaciones sobre la informacion
remitida?
No
4 Recibe acuse de oficio y archiva. ldia
(Fin del procedimiento)
Si
5 Recibe oficio con observaciones y turna a la ldia
Jefatura de Unidad Departamental de Capital
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solicitando sean subsanadas. Direc

as (o]

dministracion
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6 Jefatura de Unidad
Departamental de
Capital Humanoy
Finanzas
(Honorarios
asimilados)

Subsana observaciones y devuelve a-

NO DE LA
DE MEXICO

la | 3dbs donales

Coordinacion de Administracion paraquesean
remitidas a la Secretaria de Administracion y

Finanzas

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion 12 dias habiles

Periodo o plazo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No

aplica

Aspectos a considerar:

1. Para el llenado del Formato del Informe de Cuenta Publica, deberan de

considerarse: los programas ordinarios,

institucionales, denominacion de las actividades, la unidad
programacion de las Metas Financieras y Fisicas, asi como sus avances.

2. En la actividad 2, los formatos requisitados se conforman de acuerdo con los
registros de los momentos contables que se encuentran contenidos en el Sistema
Informatico de Planeacion de Recursos Gubernamentales (SAP-GRP), asi como los
informes rendidos de manera trimestral.

3. Las dareas adscritas a la Coordinacién de Administracion y Finanzas encargadas de
proporcionar la informacion son la Jefatura de Unidad Departamental de Capital
Humano y Finanzas, asi como la Jefatura de Unidad Departamental de Servicios
Generales y Abastecimientos.

Diagrama de flujo:

programas especiales, actividades

de media y la
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§ 1. Recibe por parte de la Direccién Secretaria de Administracion y Finanzas
3 General del Servicio de Medios Publicos Direccion General de Administracion de Personal
los formatos, guias y plazos para la y Desarrollo Administrativo
r @ integracion de los respectivos inf Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
£ Turna a a Jefatura de Unidad y Procedimientos Organizacionales
8 i Departamental de Capital Humano y
= Finanzas para su atencién.
g
i
o |
a8 s
2 2. Recibe y liena los formatos
@ izando el andlisis cualitativo y 6. Subsana observaciones y
£ cuantitativo de ls informacién devuelve a la Coordinacién de
b generada en su drea y devuelve con Administracién para que sean
T (S proyecto de oficio de respuestaa la remitidas a la Secretaria de
' ; Coordinacién de Administracion y Administracién y Finanzas
% Gé Finanzas.
H =
£ 5]
§ 52
é L3 Secretaria de
2 i Administracion y Finanzas 5. Recibe oficio con
£ 3 3 aprueba la informacidn observaciones y turna a la
:s B 3.Firmamd:h S Jef de Unidad
g i e’p"s”"a irs Departamental de Capital
g i Administyscién'y Humano y Finanzas comunicando
I Finanzas de la Ciudad de las desviacianes e inconsistencias
b4 detectadas, solicitando sean
3 subsanadas,
VALIDO
; . b »
Lic. Julialsabgl Baltazar Perez

Coordinadora de

ministracion y Finanzas
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14. Nombre del procedimiento: Atencién a los requerimien

Organos de Fiscalizacién

BIERNO DE LA Servicio de Medios Publicos
DAD DE MEXICO de la Ciudad de México
!‘X“,&‘ar o GOBIERNO DE LA

\V Wy CIUDAD DE MEXICO
tos ormulad’os por los

\M—,, Final

o

Objetivo General: Presentar de manera oportuna la documentag
trabajos de auditoria, intervencion y/o verificacion, evitando incu

Descripcion Narrativa:

I rollo Admin t
Direcciin |

ion que'se requnera para

Ve A A et

T Crr UIIIIDIUIICD

No. | Responsable de la Actividad Tiempo
actividad
1 Direccidon Turna solicitud de informacion, asignando folio 1dia
General del de gestion al requerimiento y lo turna fijando
Servicio de un plazo para su atencion.
Medios
Publicos de la
Ciudad de
México
2 | Coordinacion Recibe y efectia el andlisis cualitativo del 5dias
de requerimiento.
Administracién
y Finanzas
¢La informacion solicitada se encuentra en el
ambito de competencia de la Coordinacion
de Administracion y Finanzas?
No
3 Prepara oficios para requerir la informacion a
las areas operativas, envia y recaba acuses de 1dia
recibido
4 Direccion de Atiende oficio de solicitud, solventando la 5dias
Planeacion, entrega de la informacién en los formatos en
Seguimientoy los que la autoridad competente los ha
Difusion solicitado
Conecta con la actividad 6
Si
5 | Coordinacion de Procede a hacer el acopio de la documentacion
Administracion correspondiente con las Jefaturas de Unidad 2 dias
y Finanzas departamental adscritas a la Coordinacion de
Administracion y Finanzas
6 Recibe la informacién y que serd remitida. 2 dias
Procede con las certificaciones que se
requieran
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¢Lainformacion es consistente? N o

Direccifn

7 Devuelve a las dreas operativas que erpitieronla |  1dia
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informacion para su verificacion y
reestructuracion.

Conecta con la actividad 6

Si

8 Prepara proyecto de oficio y documentacion 3dias
para su envio a través de la Direccion General
del Servicio de Medios Publicos

9 | Direccion General del| Firma y despacha el oficio remitiendo la 2 horas
Servicio de Medios informacion.
Publicos

Final del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 20 dias habiles, 2 horas

Periodo o plazo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica

Aspectos a considerar:

1. En todos los casos debera de priorizarse el envio de la informacion en versiones
digitalizadas y/o electronicas con el objeto de reducir la generacion de copias e
impresiones, en apego a los principios de austeridad, eficiencia, disciplina
presupuestal y econémica.

2.En la actividad 4, la encargada de la actividad puede ser cualquiera de las areas
operativas del Servicio de Medios Publicos de la Ciudad de México.

3.El tiempo de interaccidn al interior del Servicio de Medios Publicos, para la
entrega de informacion dependerd de la etapa de la auditoria ya sea por
“apertura” o el seguimiento de las “observaciones”.

4.E| periodo o plazo normativo estara definido por el Organo de Fiscalizacién que
haga la solicitud.

Diagrama de flujo:
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D4

1. Turna solicitud de
informacion, asignando folio
@ de gestion al requerimiento
yloturna fijando un plazo
para su atencion.

Direccion General del Servicio de
Medios Publicos udad de México

:La informacion solicitada
se encuentra en el ambito

(o]

de competencia de la
Coordinacion de

Administracion y Finanzas? |: Si

N

5. Procede a hacer el acopio
de la documentacion

A
.
i 2. Recibe y efectia el analisis
py cualitativo del requerimiento.
2
o
-
=
2
.h.
=
=]
L=

|:No

3. Prepara oficios para
requerir la informacién a las
areas operativas, envia y
recaba acuses de recibido.

correspondiente con las
> Jefaturas de Unidad
departamental adscritas a la
Coordinacion de

Administracion y Finanzas

Atencion a los requerimientos formulados por los Organos de Fiscalizacion

Direccion de Planeacion,
Segumiento y Difusion

h

4. Atienden oficio de
solicitud, solventando la
entrega de la informacion
en los formatos en los que
la autoridad competente los
ha solicitado.

Direccion General del Servicio de
Medios Piiblicos de la Ciudad de México

9. Firma y despacha
el oficio remitiendo

la informacion.

Fiscalizacién

6. Recibe la informacion y
que sera remitida. Procede
con las certificaciones que

se requieran

© O

Atencién a los requerimientos formulados porlos Organos de

Coordinacion de Administracion y Finanzas

;Lainformacion es
consistente?

Si Prepara proyecto de oficio y
L documentacidn para su

7. Devuelve a las areas
operativas que emitieron la
informacién para su

verificacion y reestructuracion.

envio a través de la
Direccion General del
Servicio de Medios Publicos
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Servicio de Medios Pliblicos
de la Ciudad de México

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

GOBIERNO DE LA

b ..eé

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion Gener: xI de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

Lic. Julid Isab
Coordinadora de A

Baltazar Pérez
inistracion y Finanzas
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15. Nombre del procedimiento:
Egresos y Programa Operativo Anual (POA)

%

Integracién del Anteproye

Objetivo General: Elaborar el Anteproyecto de Presupuesto d

Operativo Anual (POA)

BIERNO DE LA Servicio de Medios Publicos
DAD DE MEXICO de la Ciudad de México
!){W’&ar o GOBIERNO DE LA
9 dé CIUDAD DE MEXICO

cto, de Prestipliesto, de
[ urollo Admin t1

Ihreccion t )

Proce

cAs | Deagrama o

Lsi’caua Y€t rluslalna

con base en los requerimientos comunicados por las areas que

integran esta Entidad en el estricto ambito de sus atribuciones en concordancia con la
clasificacion funcional del presupuesto.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Tiempo
actividad
1 Coordinacion Recibe Circular por parte de la Secretaria de 1dia
de Administracion y Finanzas solicitando el informe
Administracion de Integracion del Anteproyecto de Presupuesto
y Finanzas de Egresos y Programa Operativo Anual (POA)
(Honorarios
asimilados)
2 Coordinacion Solicita mediante oficio a las areas operativas | 2 dias
de los requerimientos que seran incluidos en la
Administracion elaboracion de Programa Operativo Anual de
y Finanzas acuerdo con los montos del techo presupuestal
previo y la Programacion Base.
3 Direccidon de Atiende oficio de solicitud, enviando la | 5dias
Planeacion, informacion en los formatos en los que la
Seguimientoy autoridad competente los ha solicitado.
Difusion
4 Coordinacion Recibe requerimientos de las areas operativas | 1dia
de en los formatos correspondientes y verifica la
Administracion informacion
y Finanzas
:Lainformacion es consistente?
No
5 Solicita al area responsable de emitir la | 1dia
informacion atender las observaciones
Conecta con la actividad 2
Si
6 Coordinacion Integra y alinea los requerimientos formulados | 25 dias
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Administracién
y Finanzas

WA
por las areas operativas de acuefdo con la
clasificacion funcional precisando
financieras de acuerdo con la Prggramagion,
base y turna a la Jefatura de Unidad™

las,. metas.. ..

Servicio de Medios Publicos
de la Ciudad de México
‘u_oew_cu.uu\n

(o]

o GOBIERNO DE LA
DE MEXICO

dminis . Finar

Departamental de Capital Humano y'Finanzas

Departamental de
Capital Humanoy
Finanzas

(SAP-GRP), recaba firmas autografas y remite
mediante oficio a la Secretaria de
Administracion y Finanzas en los plazos
establecidos.

7 Jefatura de Unidad | Procede a la captura del Anteproyecto en el |4 dias
Departamentalde | Sistema (SAP-GRP) en los distintos marcos de
Capital Humanoy | actuacion de ejercicio presupuestario.
Finanzas
¢(El Anteproyecto es consistente con lo
solicitado por la Secretaria de
Administracion y Finanzas?
No
8 Revisa el Anteproyecto dando atencidén | 3dias
pertinente a las observaciones emitidas por la
Secretaria de Administracion y Finanzas.
Conecta con la actividad 6
Si
9 Coordinacion de | Comunica a la Direccion General del Serviciode | 2dia
Administraciony | Medios Publicos que la captura se encuentra
Finanzas completa, para su validacion mediante firma
electronica.
10 Jefatura de Unidad | Procede aimprimir los reportes del Sistema 1dias

Final del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 45 dias

habiles

Periodo o plazo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:

N/A

Aspectos a considerar:

1. En la actividad 2, la encargada de la actividad puede ser cualquiera de las
areas operativas del Servicio de Medios Publicos de la Ciudad de México.
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2. La Secretaria de Administracién y Finanzas de la Ciudad de México eomunica el
Manual de Programacién-Presupuestacién para| la. Formulacion. del . o
Anteproyecto del Presupuesto de Egresos para el Ejetcicio) Fisedl s’ ..
correspondiente, asi como los plazos para la presenfacion dé'ta“informacion; '«

en el mismo acto comunica el Techo Presupuestal previe:

3. Paraelllenado de los Formatos del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos,
deberan de considerarse los catalogos remitidos por la Secretaria, asi como la
Programacion Base trabajada desde la Direccion de Planeacidn, Seguimiento y
Difusion enviada previo al conocimiento del Techo Presupuestal.

4. Los Formatos seran requisitados por cada Direccién de Area, considerando
las necesidades para el desarrollo de sus actividades y el cumplimiento de
sus objetivos, siempre con apego a los criterios de austeridad, eficiencia,
eficacia y racionalidad presupuestal.

5. Para la requisicion de los formatos las areas operativas correspondientes
deberan considerar elementos reales, cuantificables y sistematicos para la
determinacion de las metas fisicas de las actividades institucionales a su
cargo, asi como los recursos financieros que proyectan emplear para su
consecucion. Dichos elementos pueden consistir en padrones, datos
estadisticos, antecedentes de gasto, solicitudes de atencion ciudadanas,
topicos de audiencias publicas, mesas de trabajo, investigaciones
académicas, recorridos e inspecciones, demandas sociales, ejemplos que se
enlistan de manera ilustrativa y enunciativa, no limitativa y deberan
asentarse en los formatos del Marco de Politica Publica General, de
conformidad con los criterios para la programacion-presupuestacion en el
marco de la formulacién del anteproyecto asi como las en las Reglas de
Caracter General para la Integracion de los Anteproyectos de Presupuesto de
las Dependencias, Organos Desconcentrados, Entidades y Unidades de la
Administracion Publica de la Ciudad de México.

6. La Direccion General de Planeacion Presupuestaria, Control y Evaluacion del
Gasto de la Secretaria de Administracion y Finanzas, requiere de la
designacion de funcionarios para la captura, consulta y solicitud del
Anteproyecto en el Sistema Informatico de Planeacién de Recursos
Gubernamentales (SAP-GRP).

7. El Servicio de Medios Publicos de la Ciudad de México, emitira oficio a la
Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de México designando a
los funcionarios responsables de la captura, consulta y solicitud del
Anteproyecto en el Sistema (SAP-GRP). De manera interna.

Pagina 98 de 363




MANUAL

ADMINISTRATIVO

8. La Jefatura de Unidad Departamental de Capita
procedera a la Captura del Anteproyecto en el Sig
modulo de integracion Financiera, verificando los
financiamiento, clasificacion funcional, etc. De acy

BIERNO DE LA
DAD DE MEFICO

/1y

o

Servicio de Medios Publicos
de la Ciudad de México

(o}

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

| Humano \° Finanzas
tema..(SAP-GRP) en. el
importes, fuentes..de.
erdo con los criterios

comunicados en el Techo Presupuestal previo, asi como en el modulo de
integracion por Resultados, articulando la Mision y Vision y el Guion del
Programa Operativo Anual, en los distintos marcos de actuacidn de ejercicio

presupuestario.

Diagrama de flujo:

Operativo Anual (POA)

de Egresos y

on del

Coordinacion de Administracion y

Finanzas (Honorarlos asimilados)

1. Recibe Circular por parte de la
Secretaria de Administracion y
Finanzas solicitando el informe de
Integracién del Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos y
Programa Operative Anual (POA)

Coordinacion de Ad ministracion y Finanzas

2. Solicita mediante oficio a las areas
operativas los requerimientos que
serdn incluidos en la elaboracién de
Programa Operativo Anual de
acuerdo con los montos del techo

presupuestal previo y la

4. Recibe
reguerimientos de las

dreas operativas en
los formatos
correspondientes y ve

;La informacidn es
consistente?

K

6. Integra y alinea los
requerimientos formulados por las
areas operativas de acuerdo con la

clasificacién funcional precisando las

5. Solicita al drea
responsable de emitir la

informacién atender las
observaciones

"] metas financieras de acuerdo con la
Programacién base y turna a la
Jefatura de Unidad Departamental
de Capital Humano y Finanzas

Direccion de Planeacion, Seguimiento y

Difusion

Programacién Base.
3. Atiende oficio de solicitud,
enviando la informacién en los

formatos en los que la autoridad
competente los ha solicitado.
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g Secretana de Admir acion y Finanzas
= {El Anteproyecto es Direccion General de Administracion de Personal
E consistente con lo y Desarrollo Administrativo
& solicitado por la Secretaria Birereiom EjeemvardePictaminacion
de Administracion y I 10. Procedela impriminios repoftes - |nizacionales
7. Procede a la captura del : g
g Amepmyecmmgtgistema ] s S del Sistema (SAP-GRP), recaba firmas
g i (SAP-GRP) en los distintos i - . fas y remite a la Secretaria de -—!@
: § marcos de actuacion de e Administracion y ﬁnapzas enlos
2 i ejercicio presupuestario. LNQ plazos establecidos.
g g 4
4 BE
eZ 5T 8. Revisa fal Anteqmyecmdando
§ ) atencién perlinente a las
a= observaciones emitidas por la
i | Secretaria de Administracién y
L& Finanzas.
@
-]
1
» sl
§ @ E " i
£ & E 9. Comunica a la Direccién General
« poa del Servicio de Medios Publicos
3z =2 que la captura se encuentra
: 12 g completa, para su validacion
E o £ mediante firma electronica.
. %
E
YALIDO

NI

2
—_—

Lic. Julia Isabel Béltazar Pérez
Coordinadora de Admijffistracion y Finanzas
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16. Nombre del procedimiento: Procesamiento del pago de las 1om|nas SU

Servicio de Medios Publicos
de la Ciudad de México
Q o GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO

Administracion y Fina

Objetivo General: Efectuar mediante Cuenta por Liquidar Certiﬁicada,\el,p,égo‘ eh t|émpo “ 1 “ H

y forma de todos los compromisos de gasto que emanan de la

relacion’ laboral'entre’la“"

entidad y el personal contratado bajo cualquiera de los regimenes—<cen
ordenamientos juridicos, asi como las prestaciones contractuales a que tienen derecho.

Descripcion Narrativa:

HP= PN |~
ICTITS LUIILCIIIUUD CII IUD

No. | Responsable de Actividad Tiempo
la actividad
1. Coordinacion Descarga desde el Sistema Unico de Némina | 3 horas
de con su usuario los productos de ndmina y turna
Administracion la solicitud con anexos a la Jefatura de Unidad
y Finanzas Departamental de Capital Humano y Finanzas
2 Jefatura de Valida solicitud y turna para la elaboracion de | 2 horas
Unidad Cuenta por Liquidar Certificada. Revisa y valida
Departamental solicitud y documentacion soporte para
de Capital elaborar el analisis presupuestal de la
Humanoy disponibilidad en cada una de las partidas de
Finanzas gasto a afectar.
¢Existe disponibilidad presupuestal?
No
3 Plantea las afectaciones presupuestarias que | 1dia
sean necesarias para dotar de disponibilidad,
de ser necesario, requiere la gestion de las
autorizaciones de la  Secretaria  de
Administracion y Finanzas.
Conecta con la actividad 1
Si
4 Elabora y contabiliza en el Sistema Informatico | 3 horas
de Planeacion de Recursos Gubernamentales
(SAP-GRP) la Cuenta por Liquidar Certificada
respectiva
5 Revisa Cuenta por Liquidar Certificada y firma de | 1 hora
manera electronica en el Sistema (SP-GRP)
aplicando firma 1
6 Coordinacion de | Recibe Cuenta por Liquidar Certificada, revisay | 1 hora
Administraciony | firma de manera electrdnica en el Sistema (SP-
Finanzas GRP) aplicando firma 2
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¢(Procede la Cuenta por Liquidar Ce rtlflcada“'

de la Ciudad de México

GOBIERNO DE LA

Servicio de Medios Publicos

o]

No R Y

Jefatura de Unidad
Departamental de
Capital Humanoy
Finanzas
(Honorarios
asimilados)

Da seguimiento a las Cuentas por Liquidar

DE MEXICO

v Fina

Certificadas solicitadas, en caso de que alguna
sea rechazada, subsana observacionesy
replantea, valida y contabiliza en el Sistema
(SAP-GRP)

Conecta con la actividad 5

Si

Da seguimiento a las Cuentas por Liquidar
Certificadas solicitadas, una vez efectuado el
registro y autorizacion, da seguimiento al
depdsito en cuentas bancarias.

1dia

Relacionay archiva las Cuentas por Liquidar
Certificadas acompafiadas de su
documentacion justificativa y comprobatoria

2 dias

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion:
5 dias habiles,3 horas

Periodo o plazo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:

N/A

Aspectos a considerar:

1. Paralandmina de honorarios asimilables a salario, se debe remitir el dictamen
de autorizacion anual expedido por la Direccion General de Administracion de
Personal y Desarrollo Administrativo de la Secretaria de Administracion y

Finanzas.

2. Cuando alguna némina SUN extraordinaria requiere de lineamientos, circulary
oficios de autorizacidn, los mismos deben de acompafiarse de oficio de

solicitud para dar soporte al registro de compromiso presupuestal.

3. La guarday custodia de la Cuentas por Liquidar Certificadas quedara a cargo

de la Jefatura de Unidad Departamental de Capital Humano y Finanzas

Diagrama de flujo:
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1. Descarga desde el Sistema
Unico de Némina con su

usuario los productos de
némina y turna la solicitud con @
anexos a la Jefatura de Unidad

Departamental de Capital
Humano y Finanzas

SUN
Coordinacion de

Administracion y Finanzas

éminas

;Existe
disponibilidad

. - resupuestal? -
2. Valida solicitud y turna para la P P |:S\

elaboracion de Cuenta por
Liquidar Certificada. Revisa y
valida solicitud y documentacion
soporte para elaborar el andlisis
presupuestal de la disponibilidad
en cada una de las partidas de
gasto a afectar.

4, Elabora y contabiliza en el
Sistema Informatico de
Planeacién de Recursos

Gubernamentales (SAP-GRP) la
Cuenta por Liquidar Certificada
respectiva

5. Revisa Cuenta por Liguidar
Certificada y firma de
manera electrénica en el
Sistema (SP-GRP) aplicando
firma 1

y Finanzas

3. Plantea las afectaciones

Procesamiento del pago de las n

presupuestarias que sean

necesarias para dotar de

disponibilidad, de ser necesario, @
requiere la gestion de las

autorizaciones de la Secretaria
de Administracion y Finanzas.

Jefatura de Unidad Departamental de Capital Humano

©

6. Recibe Cuenta por
Liquidar Certificada, revisa
y firma de manera
electronica en el Sistema
(SP-GRP) aplicando firma 2

¢Procede la Cuenta por
Liquidar Certificada?

M

Coordinacién de Administracion y
Finanzas

7. Da seguimiento a las Cuentas 8. Da seguimiento a las Cuentas . )
por Liquidar Certificadas por Liquidar Certificadas & REE e yafch!va 2
SEDTRLEE 6T @ AR AR AFnE solicitadas, una vez efectuado el ngntas por quultfar
52 D TEFAILG, SITEEnE registro y autorizacion, da TGRS ST r).adas
ohservaciones y replantea, valida y seguimiento al depésito en . de su _documentaqon )
contabiliza en el Sistema (SAP- S e Jjustificativay comprobatoria
GRP)

Procesamiento del pago de las néminas SUN

Jefatura de Unidad Departamental de Capital
Humano y Finanzas (Honorarios asimilados)
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

Lic. Julia Isabgl Baltazar Pérez

Coordinadora de Administracion y Finanzas

Pagina 104 de 363




MANUAL
ADMINISTRATIVO

W

d CIUDAD DE MEXICO
N |
[°) <

de la Ciudad de México

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

XK
W

L)
o% GOBIERNO DE LA Servicio de Medios Publicos

o

17.Nombre del Procedimiento: Integracion del Programa Anua| de Cagacita@ion.

Objetivo General: Integrar el diagndstico de necesidades de éapacitacio’n dedtos
servidores de la entidad, con el fin de elaborar el Programa Anual de Capatitacion.

Descripcion Narrativa:

No.| Responsable de Actividad Tiempo
la Actividad
1 Recibe los Lineamientos, Metodologia, 1 hora
Jefatura de Unidad | calendario y normatividad para la
Departamental de | peteccién de Necesidades y elaboracién
Capital Humanoy | del Programa Anual de Capacitacién.
Finanzas
2 Elabora Oficio Circular para solicitar 1dia
atender al cuestionario para formular el
Diagndstico de Necesidades de
Capacitacion y turna para su validacion y
expedicion.
3 Recibe Oficio circular, revisa, rubrica y lo ldia
Coordinaciénde | firma.
Administraciony
Finanzas
4 Recibe Oficio Circular validado, reproduce 3dias
Jefatura de Unidad | con los anexos y envia hacia las distintas
Departamentalde | 4reas operativas del Servicio de Medios
Capital Humanoy | piblicos de la Ciudad de México
Finanzas
5 Direccion de Recibe Oficio circular e integra las 30 dias
Planeacion, necesidades internas con el personal
Seguimientoy adscrito para conformar el Diagndstico de
Difusion Necesidades de Capacitacion del area
6 Jefatura de Recibe y consolida el Diagndstico de 20 dias
Unidad Necesidades de las areas operativas y lo
Departamentalde |envia a la Secretaria de Administracion y
Capital Humanoy | Finanzas a través de la Coordinacion de
Finanzas Administracion y Finanzas con la finalidad
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de que sea revisado, validado y clasifjcado.

de la Ciudad de México

' GORBIERNO DE LA Servicio de Medios Publicos

ov o GOBIERNO DE LA
‘A CIUDAD DE MEXICO
o]

Analiza resultados del diagnostico vy
solicita a la Jefatura de Unidad
Departamental de Servicios Generales y
Abastecimientos cotizaciones en apego al
diagnéstico.

ldia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Servicios
Generalesy
Abastecimientos

Realiza la busqueda de proveedores en la
materia que cumplan con los requisitos de
los lineamientos para proveedores del
Gobierno de la Ciudad de México

15dias

(Los proveedores cumplen con los
requisitos por lineamiento para expedir
cotizacion sobre algun curso para el
personal del Servicio de Medios Publicos
de la Ciudad de México?

No

Rectifica la  informacién de los
proveedores

2 horas

(Conecta con la actividad 8)

Si

10

Identifica proveedores y solicita cotizacion
con los que cumplan con las
caracteristicas y los lineamientos vigentes.

ldia
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Jefatura de Unidad

Departamental de

Capital Humanoy
Finanzas
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Recibe  cotizaciones y  selegciona
proveedores para integrar los events cori
costo en el “Programa Anugl de
Capacitacion”

de la Ciudad de México

' GORBIERNO DE LA Servicio de Medios Publicos

o’ o GOBIERNO DE LA

‘A CIUDAD DE MEXICO

o] ,
4 dias

12

Elabora el programa Anual de
Capacitacion, integrando los eventos con
y sin costo, manda el contenido a revision
de la Secretaria de Administracion vy
Finanzas.

1 hora

¢El Programa Anual de Capacitacion fue
aprobado por la Secretaria de
Administracion y Finanzas?

No

13

Subsana observaciones y solicita registro
ante la Secretaria de Administracion vy
Finanzas mediante oficio.

3dias

(Conecta con la actividad 12)

Si

14

Recibe autorizacion y dictamen del
Programa Anual de Capacitacion por
parte de la Secretaria de Administracion y
Finanzas

1dia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado del procedimiento: 80dias y 4 horas

Plazo o periodo normativo administrativo maximo de atencion o resolucion: No

Aplica
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Aspectos a considerar:

1.-Los lineamientos para operar el Programa Anual de Capacitagi

BIERNO DE LA Servicio de Medios Publicos
DAD DE,MErlco de la Ciudad de México

[0
i) GOBIERNO DE LA

\Y
@‘@ CVQO CIUDAD DE MEXICO
- (o]

Direccion Ejecutiva de Desarrollo de Personal y Derechos Hu
General de Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo.

2.- En la actividad 6, la encargada de la actividad puede ser cualquiera de las areas
operativas del Servicio de Medios Publicos de la Ciudad de México.

3.- El recurso programado en la partida 3341 “Servicios de Capacitacion” se ejerce de
conformidad al lineamiento que expida la dependencia autorizada.

Diagrama de flujo:

1. Recibe los Lineamientos,
Metodologia, Calendario y
normatividad para la
@ Deteccién de Necesidades
y elaboracion del Programa
Anual de Capacitacion.

Jefatura de Unidad Departamental
de Capital Humano y Finanzas

2. Elabora Oficio Circular
para solicitar atender al
cuestionario para formular

Capacitacion y turna para su
validacion y expedicion.

4, Recibe Oficio Circular
validado, reproduce con los
anexos y envia hacia las
distintas dreas operativas del
Servicio de Medios Publicos
de la Ciudad de Méxica

Coordinacion de
Administracion y Finanzas

Integracién del Programa Anual de Capacitacién

Direccion de Planeacion,
Seguimiento y Difusion

5. Recibe Oficio circular e integra
las necesidades internas con el
personal adscrito para conformar
el Diagnostico de Necesidades de
Capacitacion del area

©,
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Servicio de Medios Publicos
de la Ciudad de México

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

©

6. Recibe y consolida el Diagnéstico
de Necesidades de las areas
operativas y lo envia a la Secretaria de
Administracion y Finanzas a través de
la Coordinacion de Administracion y
Finanzas con la finalidad de que sea
revisado, validado y clasificado

Jefatura de Unidad
Departamental de Capital Huma

7. Analiza resultados del
diagnéstico y solicita a la Jefatura
de Unidad Departamental de
Servicios Generales y
Abastecimientos cotizaciones en
apego al diagndstico.

~
11. Recibe ¢otizaciones y

selecciona proveedores para
integrar los eventos con

costo en el "Programa Anual
de Capacitacion”

Integracién del Programa Anual de Capacitacion

Jefatura de Unidad Departamental de Servicios
Generales y Abastecimientos

¢Los proveedores cumplen
con los requisitos por

h 4 lineamiento para expedir
8. Realiza la busqueda de cotizacion sobre algln
proveedores en |la materia gue curso?
cumplan con los requisitos de >

10. Identifica proveedares y
solicita cotizacion con los

los lineamientos para
proveedores del Gobierno de la
Ciudad de México

9. Rectifica la
informacion de los
proveedores

> que cumplan con las
caracteristicas los
lineamientos vigentes.

12. Elabora el programa Anual
de Capacitacion, integrando los
eventos con y sin costo, manda
el contenido a revision de la
Secretaria de Administracion y
Finanzas.

+El Programa Anual de
Capacitacion fue aprobado
por la Secretaria de Si
Administracidn y Finanzas?

N

14. Recibe autorizacion y
dictamen del Programa Anual

Integracion del Programa Anual de Capacitacién.
Jefatura de Unidad Departamental de Capital Humano ¥
Finanzas

>

o

13. Subsana observaciones y
solicita registro ante la
Secretaria de Administracion
y Finanzas mediante oficio.

»1 de Capacitacion por parte de la
Secretaria de Administracion y
Finanzas
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Servicio de Medios Publicos
de la Ciudad de México

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

GOBIERNO DE LA

CIM M
HWJ

etaria de Admini cion vy Finanzas
Direcci 1( eneral de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

Lic. Fernando Colin Alanis
Jefe de Unidad Departamental de
Capital Humano y Finanzas
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18. Nombre del Procedimiento: Integracion y operacion del Prq
Social y Practicas Profesionales

NSy
;k*%:r OQ GOBIERNO DE LA
VW) CIUDAD DE MEXICO

pgrama Anuakde Servicio

BIERNO DE LA Servicio de Medios Publicos
DAD DE MEXICO ¢ _dela Ciudad de México

y Practicas Profésionales

Objetivo General: Recibir a los Prestadores de Servicio Social

’ .
Desctioac

para integrarlos a las actividades del Programa de Serv

bt C il g
CIYU Juliat 'y ractircdas

Profesionales de conformidad a los lineamientos establecidos por la Direccion Ejecutiva
de Desarrollo de Personal y Derechos Humanos de la Secretaria de Administracion y
Finanzas, efectuando convenios con diferentes Instituciones Educativas publicas y

privadas.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 | Jefaturade Unidad | Proporciona los requisitos al Prestador 20 minutos
Departamentalde | de Servicio social o Practicante para
Capital Humanoy |realizar el Servicio Social y Practicas
Finanzas Profesionales
2 Recibe documentacion, organiza vy ldia
sistematiza  conforme al  perfil
académico del prestador con el objeto
de enlazar con las areas operativas del
Servicio de Medios Publicos de la CDMX,
en donde se prestaran los servicios.
3 Direccion de Solicita, revisa y aprueba los perfiles de 5dias

Planeacién,
Seguimientoy
Difusion

conformidad a sus necesidades y
disponibilidad de espacio.

¢Se cuenta con los recursos
materiales suficientes para ofrecer
espacios y herramientas de trabajo a
las y los prestadores de servicio
social o de practicas profesionales?

No
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4 | Jefaturade Unidad

Departamental de

Capital Humanoy
Finanzas

W

\

Informa al prestador interesadq que
por el momento no hay disponibjlidad
y/o coordina con el area de adscripcion
la implementacion de la prestacipn de

'Q‘H' 'ﬁ GOBIERNO DE LA | Serviciode
” cnumnoeméxmov

0‘/60 Clu

30 Minutos

Medios Publicos

de la Ciudad de México
GOBIERNO DE LA

DAD DE MEXICO

servicios a distancia.

(Conecta con la actividad 5)

Si

Elabora oficio de Presentacién vy
aceptacion del Prestador de Servicio
Social o del Practicante y envia al area
educativa receptora.

2 dias

Emite oficio de conclusion, al finalizar
el servicio, con su respectiva
evaluacion, por parte del 4area
receptora.

20 minutos

Revisa el expediente y elabora la Carta
de Término de Servicio Social o
Practicas Profesionales.

ldia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado del procedimiento: 9 dias habiles, 1 hora y 10 min

Plazo o periodo normativo administrativo maximo de atencion o resolucion: No

Aplica

Aspectos a considerar:

1.Cada institucion educativa requisita y presenta a sus alumnos para la prestacion del
servicio profesional y/o practicas profesionales. El Servicio de Medios Publicos de la
Ciudad de México realizara los tramites que cada una solicite con la finalidad de
registrar el programa para que las y los alumnos se dirijan a la entidad a realizar su
servicio social y/o practicas profesionales.
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2. En la actividad 3, la encargada de la actividad puede s4
operativas del Servicio de Medios Publicos de la Ciudad de M4

Diagrama de flujo:

\
}

"ﬂu (/ 9
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Xico.

Servicio de Medios Publicos
de la Ciudad de México

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

GOBIERNO DE LA
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acion v Finanzas
e Personal
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y Des:
Direccion |

= i5e cuenta con los recursos
! materiales suficientes para ofrecer
i % espacios y herramientas de

2 trabajo a las y los prestadores de
E = senvicio social o de practicas| —

" 4
] } B 5.Elaboraoficio de | 6. Emite oficio de
.% 3 Presentacién y aceptacion del conchisidn, al finalizar ¢
& | de Servicio Social o servicio, con su respectiva
= del Practicante y envia al drea evaluacién, por parte del
3 2 Recibe documentacion, orgsniza y educativa receptora. drea receptora.
sistematiza conforme al perfil )

£ académico del prestador con el objeto
3 £ de enlazar con las unidades =y
@ administrativas del Servicio de Medios 4. Informa al prestador interesado @ — e
¥ N Piiblicos de Ia COMYX, en donde se que por &l momento no hay S
I prastaran los senvicios. disponibilidad y/o coordina con el 7. Revisa el expediente y
E |2 drea de adscripcidn la elabora a Carta de Término |
2 e el e Sarvicis Socki
; - servicios a distancia, Practicas Profesionales.
H )
g
5 i g 3. Solicita, revisa y aprueba 1
= [|=a los perfiles de a
% a; 5us necasidades y

£ disponibllidad de espacio.
I

3

ALIPO /

e

Lic}/éernando Colin Alanis
Jefe de Unidad Departamental de
Capital Humano y Finanzas
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19. Nombre del Procedimiento: Elaboracion de las cuentas |por liquidar «ertificadas

(CLC'S).

Objetivo General: Integrar el soporte documental que da [soporté atifstrtimento

presupuestario que autoriza el pago de los compromisos estabtecidos—con-contratistas;
proveedores, prestadores de servicios y otros beneficiarios, con cargo a los presupuestos
aprobados.

Descripcion Narrativa:

No. [ Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad

1 . Integra la documentacion fiscal vy 1dia
Jefatura de Unidad | administrativa soporte de la Cuenta por
Departamentalde [ |jquidar Certificada, revisa, captura en

Capital Humanoy | sistema SAPGRP y afiade firma 1
Finanzas

2 o Revisa integracion documental: oficio de 2 horas
Coor.dl.nauo‘n’ de solicitud, factura, validacion fiscal y afiade
Administraciony | firma 2 en el sistema SAPGRP

Finanzas

¢Procede la autorizacion?
No

3 Devuelve para subsanar las 1dia
inconsistencias que  contenga la
informacion capturada.
(Conecta con la actividad 2)
Si

4 Revisa actualizaciones en el sistema 2 horas

SAPGRP  sobre los movimientos
solicitados por la firma 1 y espera el visto
bueno por parte de la Subsecretaria de
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@‘T’ ”o CIUDAD DE MEXICO
Egresos de la Secretaria de

Administracion y Finanzas

de la Ciudad de México
GOBIERNO DE LA

2. .
‘A CIUDAD DE MEXICO
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' GOBIERNO DE LA Servicio de Medios Publicos

(Los procesos cumplen con las
caracteristicas de captura para la
autorizacion?

No

Subsana las inconsistencias que contenga
la informacidn capturada y observada por
la Subsecretaria de Egresos de la
Secretaria de Administracidn y Finanzas.

2 dias

(Conecta con la actividad 4)

Si

6 | Jefatura de Unidad

Departamental de

Capital Humanoy
Finanzas

Elabora papeleta documental de cada
cuenta por Liquidar Certificada para
detallar su integracion; finalmente, se
digitaliza, clasifica y resguarda.

2 dias

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado del procedimiento: 6 dias, 4 horas:

Plazo o periodo normativo administrativo maximo de atencion o resolucion: No

Aplica

Aspectos a considerar:

1. Eltiempo de revision en el que se realiza la autorizacion los procesos por parte de la
Secretaria de Administracion y Finanzas es variable de conformidad con sus cargas
operativas ajenas al Servicio de Medios Publicos de la Ciudad de México.
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A

GOBIERNO DE LA

U

2. La clasificacion y resguardo de las Cuenta por Liquidar Certificada se®llevara a cabo

una vez que el pago se haya aplicado y cuando se

Secretaria_de .111

y Desarrollo Administrativo

documental la firma autografa de los usuarios de firma 1|y firma2.ccion Ejecutiva de Dictaminacion

Diagrama de flujo:

y Procedimientos Organizacionales

Servicio de Medios Publicos
de la Ciudad de México

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

1stragipn v Finanzas

obtenga cen..el.expedientei: reron

£
£
gg 1. integra la documentacion i &Haburapapelendowl
=3 fiscal y administrativa soporte de cada cuenta por Liquidar
& |3 de la Cuenta por Liquidar Certificada para detalar su
u 48 Certificada, revisa, captura en wugranéf:ﬁmmwm. se
o 23 sistema SAPGRP y afade digitaliza, dasifica y resquarda.
T frma 1 -
3 J si
3 =
|k
: _—
( i i ilos procesos cumplen con
:' g Procede la = 4. Revisa actualizaciones en el 135 caracterfsticas de captura
8 2. Revisa integracién autorizacion? I si sistema SAPGRP sobre los para la autorizacién?
£ H documental: oficio de . movimientos solicitados por I
2 | & solicitud, factura, validacién firma 1 y espera el visto bueno
" f fiscal y afade firma 2 enel e por parte de la Subsecrataria de
= | sistema SAPGRP ] e Egresos de Iz Secretaria de
] o Administracion y Finanzas
e |
o £
G b 5. Subsana las inconsistencias
-3 3 3. Devuelve para subsanar las que contenga la informacion
a inconsistencias que contenga capturada y observada por la
R 12 informacion capturada. Subsecretarfa de Egresos de Ia
Secretaria de Administracién y
S Finanzas.
o

D6

Li,t/.F

ndo Colin Alanis

Jefed@ Unidad Departamental de
Capital Humano y Finanzas
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20. Nombre del Procedimiento: Pago a proveedores por transfej

Objetivo General: Efectuar mediante transferencia bancaria, |3
de los compromisos de gasto con recursos provenientes de admf

publicos.

Descripcion Narrativa:

BT

W

\

J CIUDAD DE MEXICO
4L
L7483
o

rencia bancaria.

HZRP-Y S-S

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

'ﬁ GOBIERNO DE LA Servicio de Medios Publicos
= de la Ciudad de México

programacion-del pago

acda vrariivenc

IHHStracionesS Gerecursos

No. | Responsabledela Actividad Tiempo
Actividad
1 Jefatura de Unidad | Da seguimiento a las Cuentas por Liquidar | 3 dias
Departamentalde | Certificadas, una vez autorizadas y
Capital Humanoy compensadas, integra y revisa la
Finanzas documentacion que soporta el gasto.
(Honorarios
asimilados)
¢Esta bien integrada la documentacion?
No
2 Revisa, concilia e integra el expediente de | 2 horas
la Cuenta por Liquidar Certificada, asi
como el registro de la cuenta bancaria.
(Conecta con la actividad 1)
Si
3 Jefaturade Unidad | Revisa y programa la orden de pago a| 1dia
Departamentalde | través de la banca electréonica y mediante
Capital Humanoy la integraciéon documental de la Cuenta
Finanzas por Liquidar Certificada, refiere folio para
programar segunda autorizacion.
4 Coordinacion de Recibe integraciéon documental de la 15
Administraciony Cuenta por Liquidar Certificada, revisa | minutos
Finanzas folio y cotejo soporte documental.
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5 Realiza la autorizacion final parg la saflirdra 0 15

Final

de recurso que liquida el| importe | mirutos |
informado en el soporte. D ccutiva

Proge

6 Jefatura de Unidad | Resguarda comprobantes de pago y| 2horas
Departamentalde | adjunta a la documentacion soporte de la
Capital Humanoy Cuenta por LiquidarCertificada.

Finanzas

Fin de procedimiento

Tiempo aproximado del procedimiento: 4 dias, 4 horas y 30 minutos

Plazo o periodo normativo administrativo maximo de atencion o resolucion: No
Aplica

Aspectos a considerar:

1. Verificar que cada solicitud contenga al menos la orden de pago con las firmas
respectivas de elaboracidon revision y autorizacion, la Cuenta por Liquidar
Certificaday las facturas que amparen dicho pago con su respectiva validacion.

2. Las erogaciones de las administraciones solo se cubrirdn por las cuentas
destinadas a Recursos Fiscales.

3. Se establecera exclusivamente un dia de la semana para acceder a la banca
electrénicay realizar dichos pagos en la modalidad transferencia bancaria.

Diagrama de flujo:
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o

Coordinacion de
Administracién de Finanza

A

4.Recibe integracién
documental de la Cuenta
por Liquidar Certificada.

revisa folio y cotejo

soporte documental.

( 5. Realiza la autorizacion
final para la salida de
recurso que liquida el

imparte informado en el

soporte.

VALIDO

ando Colin Alanis
Jefe defUnidad Departamental de
Capital Humano y Finanzas
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21.Nombre del Procedimiento: Analisis e integracion

comprobatoria de ndmina

Objetivo General: Llevar a cabo el analisis de la documentac
ampara el pago de némina de todos los tipos de ndmina de |

BIERNO DE LA Servicio de Medios Publicos
DAD DE MEXICO ¢ delaCiudad de México
o GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO
de 1@ docementacion

o

én comprobateria (que
entidad,_asi_como su

integracion del expediente que ampare su erogacion.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 | Jefaturade Unidad |Integra, revisay elabora la comprobacion 15 dias
Departamentalde |de pago del personal de nomina 8,
Capital Humanoy | estructura y honorarios asimilables a
Finanzas salarios y envia.

2 o Recibe oficio con documentacion 3 horas
Coordinacionde | comprobatoria, genera una copiay envia.
Administraciony

Finanzas
(Honorarios
asimilados)

3 o Recepciona oficio con documentacion 5dias
Coordinacion de comprobatoria, analiza y concilia contra
Administraciony | |os movimientos reflejados en la cuenta

Finanzas bancaria asignada.
¢La informacion es consistente?
No
4 Devuelve la documentacion comprobatoria ldia
para que lleve a cabo la devolucién
pertinente y se subsane.
(Conecta con la actividad 2)
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Si

5 ldiao
Lleva a cabo la conciliacion bancpria y de

manera interna envia para que sea
integrada al expediente que dé soporte a la
Cuenta por Liquidar Certificada.

6 Envia el expediente original al archivo, 1dia
para que sea integrado a la Cuenta por
Liquidar Certificada correspondiente.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado del procedimiento: 23 dias y 3 horas

Plazo o periodo normativo administrativo maximo de atencion o resolucion: No
Aplica

Aspectos a considerar:

1. La integracién de la informacion respecto de la comprobacién de la ndmina debera
ser entregada a tiempo para su debida conciliacidn e integracion.

2. La Jefatura de Unidad Departamental de Capital Humano y Finanzas sera la
responsable de generar conciliaciones bancarias que le permitan tener claridad de los
movimientos bancarios.

Diagrama de flujo:
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Servicio de Medios Publicos
de la Ciudad de México

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

GOBIERNO DE LA

b

Anilisis e integracién de la documentacién comprobatoria de némina

de Capital Humano y Finanzas

)

1. Integra, revisa y elabora la

comprobacion de pago del
personal de némina 8,
estructura y honorarios
asimilables a salarios y
envia,

o
O§
0.

Secretaria
Direccion Gen
y De

Direccion

lo Administrativo
jecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

Coordinacion de Administracién y |Jefatura de Unidad Departamental
Finanzas (Honorarios asmilados)

2. Recibe oficio con
documentacion

comprobatoria, genera

una copia y envia,

Coordinacion de Administracion y

Finanzas

3. Recibe oficio con
decumentacidn
comprobatoria, analiza y
concilia contra los
movimientos reflejados en la
cuenta bancaria asiganda.

éLa informacion es

consistente? (s 5. Lleva a cabo la 6. Envia el expediente original
L conciliacién bancaria y de al archivo, para que sea
manera interna envia para integrado a la Cuenta por
[ND ’l que sea integrada al Liquidar Certificada
expediente que de soporte comrespondiente.
4, Devuelve la
documentacién
comprobatoria para que se
lieve a cabo la devolucién
y se subsane.

Lic7Fernando Colin Alanis
Jefe de Unidad Departamental de
Capital Humano y Finanzas
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22. Nombre del Procedimiento: Pago de impuestos

Objetivo General: Realizar, integrar y verificar el pago de
correspondientes a las contribuciones locales y federales que p

<
o A’ GOBIERNO
o]

BT
Wy

DE LA Servicio de Medios Publicos
CIUDAD DE,MErlco de la Ciudad de México

hoxé
748

impuestos-imensuales
r la administracidon de

los recursos se generen en las diferentes obligaciones fiscales; asi como gestionar ante
el Servicio de Administracion Tributaria y el Sistema de Administracion de
Contribuciones las lineas de captura correspondientes para su posterior pago.

Descripcion narrativa:

No.| Responsable de Actividad Tiempo
la Actividad
1 Jefatura de Descarga, concilia y verifica 1dia
Unidad mensualmente mediante consulta de los
Departamental de |estados de cuenta los ingresos y egresos
Capital Humanoy |[ejercidos durante el periodo.
Finanzas
(Honorarios
asimilados)
2 Elabora y verifica papeles de trabajo para 1dia
la determinacion de impuestos federales 'y
locales.
3 Elabora y valida papeles de trabajo que 1dia
incluyen los gastos efectivamente
pagados a proveedores, con la finalidad
de llevar a cabo la Declaracion Informativa
de Operaciones con terceros
4 Captura y valida de la declaracion 4 horas
informativa de operaciones con terceros
en el programa, para su posterior envio al
sistema del Servicio de Administracion
Tributaria.
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5 Captura en el Sistema de Administracion 4 Roras
Tributaria el entero de impuestos

correspondientes al periodo, para generar
la linea de captura.

\

MANUAL 'km I 'ﬁ GOBIERNO DE LA %Servicio de Medios Publicos

6 Genera linea de captura mediante el 4 horas
sistema administracion de contribuciones
de la Secretaria de Administracion vy
Finanzas de la Ciudad de México para el
pago de Impuestos sobre Nomina.

7 Jefatura de Paga la linea de captura de impuestos 1 hora
Unidad federales mediante transferencia

Departamental de |electrdnica en el portal bancario.

Capital Humanoy

Finanzas
8 Paga la linea de captura de impuesto 1 hora
sobre ndémina mediante transferencia
electronica en el portal bancario en el
apartado pago de contribuciones locales.
9 Jefatura de Elabora y registra las pdlizas pagadas con 1hora
Unidad los documentos soporte originales y

Departamental de |completos
Capital Humanoy
Finanzas
(Honorarios
asimilados)

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 4 dias habiles,7horas

Plazo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica
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Aspectos a considerar:

1.El pago de retenciones de Impuesto Sobre la Renta {I.S
de los recursos, seran determinados mensualmente p

Servicio de Medios Publicos

de la Ciudad de México
GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

GOBIERNO DE LA

R

Secretaria de Administracion vy Finanz
l)n ccion General de Administracion de l’u L|1ll

) pesbecto al é]é"&adi‘éi‘“

inacion

pr todo*s ycddating detos

elementos necesarios para su estimacion.

2.Las partidas presupuestales que podran afectarse para el pago de todos y cada

uno de los impuestos generados por el manejo de la

s cuentas de los recursos,

son las autorizadas en las reglas para la autorizacidn, control y manejo de los
ingresos, vigentes emitidas por la Secretaria de Administracion y Finanzas de la

Ciudad de México.

3. El tiempo de la documentacion justificativa comprobatoria de las erogaciones
que se salvaguardan sera de 10 afios, 5 afios a la vista y 5 afios de archivo de

concentracion.

Diagrama de flujo:
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Jefe de Unidad Departamental de
Capital Humano y Finanzas
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23. Nombre del Procedimiento: Adjudicacion Directa.

Objetivo General: Adquirir o arrendar bienes o contratar servicios pa‘ra,la‘as éréa‘s que. "
integran el Servicio de Medios PuUblicos de la Ciudad de| México, a ‘través del

procedimiento de Adjudicaciéon Directa, que permitan su $ptima—eperacibén,—de
conformidad a la naturaleza de las actividades que les corresponden a las mismas,
segln se disponga en el Estatuto Organico del Servicio de Medios Publicos de la Ciudad
de México.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo
1 Coordinacion de Recibe por parte del area requirente la 1dia
Administraciony solicitud de adquisicion y/o arrendamiento
Finanzas de bienes o prestacion de servicios junto

con el Anexo Técnicoy turna
Jefaturade Unidad | Recibe de la  Coordinacion de| 1dia
Departamental de Administracion y Finanzas mediante un
Servicios Generalesy | turno, el oficio de solicitud de adquisicion
2 Abastecimientos. y/o arrendamiento de bienes o prestacion
de servicios, el cual debera incluir el anexo
técnico que contenga la justificacion
cualitativa y cuantitativa del bien o servicio
a adquirir.
Revisa los requerimientos técnicos| 1dia
proporcionados por el area requirente para
3 la adquisicidn y/o arrendamiento de bienes
o prestacion de servicios y que se cumpla
con las especificaciones normativas.
(El Anexo Técnico cumple con las
especificaciones técnicas y normativas?

No
Devuelve mediante oficio las
observaciones correspondientes a la

4 Coordinacion de Administracion y Finanzas | 1dia

para que se informe al area requirente y
puedan ser corregidas o complementadas
dichas observaciones.

(Conecta con Actividad 1)
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Responsable de la
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Actividad

O.
Tiempo..

Si

Informa mediante oficio a la Coardinacidn

de Administracion y Finanzas que el Anexo
Técnico cumple con las especificaciones
técnicas y normativas, y se puede
continuar con el proceso.

ldia

Coordinacién de
Administraciony
Finanzas

Gira oficios para solicitar cotizaciones a
cuando menos a tres proveedores que
cuenten con Constancia de Registro en el
Padron de Proveedores con capacidad de
entregar los bienes o realizar los servicios
solicitados, de conformidad a |la
normatividad aplicable.

3 dias

Recibe las cotizaciones por parte de los
proveedores y las turna a la Jefatura de
Unidad Departamental de Servicios
Generales y Abastecimientos.

3 dias

Jefatura de Unidad
Departamental de
Servicios Generalesy
Abastecimientos.
(Honorarios
Asimilados)

Recibe las cotizaciones solicitadas por la
Coordinacion de Administracion y Finanzas
y procede a elaborar cuadro comparativo,
con el objetivo de determinar el precio
promedio y el proveedor que ofrece las
mejores condiciones de calidad, precio y
plazo de entrega de los bienes o la
prestacion de los servicios.

4 dias

Elabora la requisicion debidamente
validada por las partes involucradas y
solicita al Jefe de Almacén que verifique la
existencia o no existencia de los bienes en
el almacén (solo en caso de la adquisicion
de bienes). El Jefe de Almacén plasmara
en la requisicion el sello de existencia o no
existencia.

ldia

10

solicitud de suficiencia
remite junto con la
la Jefatura de Unidad
de Capital Humano vy

Elabora la
presupuestal vy
requisicion a
Departamental
Finanzas.

ldia
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O.
Tiempo

11

Jefatura de Unidad

Departamental de

Capital Humanoy
Finanzas

Recibe la requisicion y verificg si existe

suficiencia presupuestal.

1.dia

¢Existe suficiencia presupuestal?

No

12

Notifica mediante oficio a la Jefatura de
Unidad Departamental de Servicios
Generales y Abastecimientos que no se
cuenta con el recurso presupuestal.

ldia

13

Jefatura de Unidad
Departamental de
Servicios Generalesy
Abastecimientos.

Solicita mediante oficio a la Jefatura de
Unidad Departamental de Capital Humano
y Finanzas la afectacion presupuestaria de
alguna partida en donde se encuentren
recursos disponibles para dotar de
recursos a la partida que se contempla
emplear para la adquisicion y/o
arrendamiento de bienes o prestacion de
servicios.

ldia

14

Jefatura de Unidad
Departamental de
Capital Humanoy

Finanzas

Realiza afectacion presupuestaria y notifica
mediante oficio a la Jefatura de Unidad
Departamental de Servicios Generales y
Abastecimientos.

ldia

(Conecta con la actividad 10)

Si

15

Envia el oficio de suficiencia presupuestal a
la Jefatura de Servicios Generales vy
Abastecimientos.

2 dias

16

Jefatura de Unidad
Departamental de
Servicios Generalesy
Abastecimientos.

Recibe oficio de suficiencia presupuestal y
consulta en la pagina de internet que al
proveedor que se le pretende adjudicar el
contrato, no se  encuentre en
incumplimiento contractual o sancionado
por la Secretaria de la Funcién Pubica y la
Secretaria de la Contraloria General de la
Ciudad de México.

ldia

¢El proveedor se encuentra libre de
sancion?
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No
17 Notifica por mediante oficio a | CAF para ldia
que solicite nuevas cotizaciones con
diferentes proveedores.
(Conecta con la actividad 6)
Si
18 Informa mediante oficio a la Coordinaciéon | 1dia
de Administracion y Finanzas que el
proveedor se encuentra libre de sancion.
Coordinacion de Elabora y envia oficio de adjudicaciéon al | 1dia
19 Administraciony proveedor adjudicado.
Finanzas.
Jefaturade Unidad | Recaba la documentacion legal vy 1dia
20 Departamental de administrativa del proveedor al que se le
Servicios Generalesy | adjudico el contrato para la integracion del
Abastecimientos. expediente.
Elabora el contrato respectivo y envia a
21 revision y visto bueno de la Jefatura de | 7dias
Unidad Departamental de Asuntos
Juridicos.
Jefatura de Unidad | Da visto bueno al contrato y devuelve a la
22 Departamental de Jefatura de Unidad Departamental de | 2dias
Asuntos Juridicos. Servicios Generales y Abastecimientos para
recabar las firmas de las partes
involucradas.
Jefaturade Unidad | Recaba las firmas de las partes
23 Departamental de involucradas. 1dia
Servicios Generalesy
Abastecimientos.
Entrega los contratos mediante oficio a las
24 partes involucradas. ldia
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 39 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica
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Aspectos a considerar:

1.

| L
Q'W GOBIERNO DE LA
q‘g CIUDAD DE MEXICO

\M\—. on vy Finanzas

Tratdndose de procesos de adquisiciones de Bienes Réstnngidg}s\‘ se debe“*“{f-’*“-‘
desahogar el “Procedimiento para la Autorizacion de |Adquisicion’ de 'Bienes i
Restringidos y su Clasificador” expedido por la Direccign General de Recursos

Materiales y Servicios Generales de la entonces Oficialia Mayor.

Para la adquisicion y/o arrendamientos de bienes tecnoldgicos de la
Informacion, la Coordinacion de Administracion y Finanzas deberd remitir
mediante oficio al enlace ante la Agencia Digital de Innovacién Publica, la
informacion correspondiente para que este a su vez solicite la emisién de
dictamen favorable para la adquisicién o arrendamiento de bienes.

El area requirente puede ser cualquiera de las areas operativas del Servicio de
Medios Publicos de la Ciudad de México.

Los tiempos pueden variar en funcion de si la Adjudicacion Directa requiere de la
atencion del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios del Servicio de Medios Publicos.

De conformidad con lo dispuesto por el articulo 21 fraccidn VI con excepcion de
las fracciones IV y XII de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal, las
adquisiciones y contrataciones que se realicen mediante adjudicacion directa
con fundamento en los supuestos del articulo 54 de la propia Ley, previamente a
su adjudicacion, deberan ser dictaminadas por el Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios.

Los procedimientos de adjudicacion directa que se encuentren en los supuestos
de excepcidn a la licitacion pljblica deberan contar con suficiencia presupuestal
formato "requisicion de compra", anexo técnico (ficha técnica); asi como con su
debida "Justificacion" en el que se funden y motiven las causas que acrediten de
manera fehaciente y documental que dicho requerimiento se encuentra en los
supuestos de los articulos 54 y 55 de la Ley de Adquisiciones para el Distrito
Federal.

Los importes para llevar a cabo adjudicaciones directas con fundamento en el
articulo 55 de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal, no deberan
exceder los montos maximos de actuacién que al efecto se establezcan en el
Decreto de Presupuesto de Egresos de la Ciudad de México correspondiente al
ejercicio fiscal respectivo, siempre que las operaciones no se fraccionen para
quedar comprendidas en los supuestos de excepcion a la licitacion publica.

De conformidad con lo estipulado por el numeral 5.7.2 de la Circular Uno 2019, la
formalizacion de las adquisiciones de bienes y/o contratacion de
arrendamientos y servicios se realizara de la siguiente forma:

l. Hasta $50,000.00 incluyendo IVA, se comprobara con factura debidamente
requisitada. En estos casos no serd necesaria la presentacion de garantia de
cumplimiento.
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Il. De $50,000.01 hasta $200,000.00 incluyendo IVA, se fprmalizara mediante el

formato de contrato-pedido.
lll. Las operaciones superiores a los $200,000.00 incluy
contrato-tipo.

endo [VA, a través del

'

La Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Generates

AL ac
AentosS;

ackaect
STCTI

sera el area responsable de llevar a cabo el cabal cumplimiento del presente
manual, mismo que sera de observancia obligatoria para el personal adscrito a la

misma

Diagrama de flujo:

=
"
I
5 6. Girar oficios para solicitar cotizaciones a
E ,E 1. Recibe por parte del drea P
i cuando menos a tres proveedores que
8 = requirente la solicitud de . X
T e S . cuenten con Constancia de Registro en el
ER- adquisicion y/o arrendamiento de 2 .
£°G > g Padron de Proveedores con capacidad de
L] bienes o prestacion de servicios - L
T = .. entregar los bienes o realizar los servicios
g E Junto con el Anexo Técnico y e .
S E solicitados, de conformidad a la
= turna. 2
_E normatividad aplicable.
=
) JEl Anexo Técnico
2 - b cumple con las
] 2 ificaci
£ |2 2. Recibe de la Coordinacién de " E?pe"f"a""”ﬁs ,
= 5 Administracién y Finanzas mediante un 3. Revisa los requerimientos técnicos eCricas y normativas: 5. Informa mediante oficioala
8 ) o o : = - S P
b g 8 tumno, el oficio de solicitud de adquisicién proporcionados por el drea requirente Coordinacion de Administracion y
% ; t y/o arrendamiento de bienes o prestacion para la adquisicion y/o armendamiento Finanzas que el Anexo Técnico
2 T -E de servicios, el cual debera incluir el anexo de bienes o prestacion de servicios y cumple con las especificaciones
= E i técnico que contenga la justificacion que se cumpla con las especificaciones técnicas y normativas, y se puede
2 P . ; - - h
E z cualitativa y cuantitativa del bien o servicio normativas. continuar con el proceso.
m T .
-3 .
=2 a adgquirir,
0 =
Ty - -
§ = 4, Devuelve mediante oficio las
5 E observaciones correspondientes a la
2 g Coordinacién de Administracion y
= Finanzas para que se informe al drea
% requirente y puedan ser corregidas o
] complementadas dichas
- -
observaciones.
pu
7
=
n o
c T
[T~ ( - . . . . 3
= § 8. Recibe las cotizaciones solicitadas por la T y
3 . L .. 9. Elabora la requisicién debidamente
12 < Coordinacion de Administracion y . . .
- 4 . validada por las partes involucradas y 10. Elabora la solicitud de
Iz g Finanzas y procede a elaborar cuadro . . o -
I . . solicita al Jefe de Almacén que verifique la suficiencia presupuestal y
E 3 comparativo, con el objetivo de . . . . . L L
c o . . . existencia o no existencia de los bienes en remite junto con la requisicion
T g determinar el precio promedio y el . A .
£ 4 . el almacén (solo en caso de la adquisicion ala Jefatura de Unidad
%5 = proveedor que ofrece las mejores . . . .
= . . . de bienes). El Jefe de Almacén plasmara Departamental de Capital
T o condiciones de calidad, precio y plazo de s . . .
o= . . en la requisicion el sello de existencia o Humano y Finanzas.
a B g entrega de los bienes o la prestacion de . .
= = eq no existencia.
g [R5 los servicios. \
oE g . J
= [ g k
o £ 7
c P 5
I O
o >
5 @
S 58
T =
T g
q al
[

Coordinacion de
Administracién y Finanzas

7. Recibe las cotizaciones por
parte de los proveedores y las
turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Servicios
Generales y Abastecimientos.
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743

IE‘U ibxdste suficiencia 15. Envia el oficip de [ ]
= i L presupuestal? Si N 14. Realiza afectacion
- 11. Recibe la requisicién suficiencia presupues c -
] D . presupuestaria y notifica
= y verifica si existe > » alalefatura de Servicios - q
5 LR mediante oficio a la Jefatura de
o suficiencia presupuestal. - Generales y Unidad Departamental de
g o Abastecimientos. Servici
= ervicios Generales y
S i Abastecimientos.
3 >
& s}
g g 12. Notifica mediante oficio a la 1
IS g Jefatura de Unidad
s 5T Departamental de Servicios
g 12 Generales y Abastecimientos
a g que no se cuenta con el recurso
5 5 presupuestal.
T @
§r
T
=
T B
e 13. Solicita a la Jefatura de Unidad )
E E Departamental de Capital Humano y
= 2 Finanzas la afectacion presupuestaria de
5 é alguna partida en donde se encuentren
P> recursos dispenibles para dotar de
s %E recursos a la partida que se contempla
5 g emplear para la adquisicién y/o
15 < arrendamiento de bienes o prestacién de
E 2 servicios.
sz
T 5
Eap
- (El proveedor se
% g M encuentra libre de
E 16. Recibe oficio de suficiencia sancidn? . 20. Recaba la
& R I:S\ 18. Informa por medio de -
0 presupuestal y consulta en la pagina - documentacién legal y
] - correo electrénico a la . .
=z de internet que al proveedor que se le » > S administrativa del proveedor
Z5 4 z 4 Coordinacién de i
E3 retende adjudicar el contrato, no se A Rz = al que se le adjudico el
gE P! 0 No Administracién y Finanzas g :
E 2 encuentre en incumplimiento Y contrato para la integracién
EE contractual o sancionado por la del expediente.
2% Secretaria de la Funcién Pubica y la
E 2 Contraloria General de la Ciudad de
§ E E MExico! 17. Notifica mediante fji_Tcw'o
g |28 \ J ala CAF pa_ra q_ue solicite
5 |z nuevas cotizaciones con
Té ® diferentes proveedores.
s |®
=
=
=
u
= 19. Elabora y envia
E oficio de adjudicacién
3 . al proveedor
% adjudicado.
2
=]
o -
N
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o
Secretaria de Administracion b4 Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales
o i =
®
[ LC
2 @ ./
Es
T W
2 21. Elabora el contrat:
[7] . ra e C rato 24 Entrega los
al z . ol :
o respectivo y envia a revisién y 23. Recaba las firmas contratos mediante
S & visto bueno de la Jefatura de de las partes oficio a las partes
5 2 Unidad Departamental de involucradas. ivokieradas.
i B9 Asuntos Juridicos.
W
= O
§ 2 O
o >
g 2 g
: 3
= y
- E 22. Da visto bueno al contrato y
S devuelve a la Jefatura de Unidad
=1 Departamental de Servicios
&3 Generales y Abastecimientos para
g recabar las firmas de las partes
% involucradas.

VALIDO

Lic. Alma Celia Serrano Martinez

Jefa de Unidad Departamental de Servicios Generales y

Abastecimientos
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24. Nombre del Procedimiento: Movimiento de Existencias en Almacen Cen

Objetivo General: Recibir, registrar y administrar permanentemente los,mov,ir‘hiéhtos, |
de entradas y salidas de bienes de consumo e instrumentales en|el Almacén; d'través'de”

vickametiac yg al

actividades que permitan obtener informacion actualizada de—tas—existeneias—y—det
padron inventarial del Servicio de Medios Publicos de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental de
Servicios Generalesy
Abastecimientos

Proporciona al personal operativo
copia del contrato y requisicion para
su conocimiento y prepara el area
de almacenamiento y/o espacio
adecuado para la recepcion de los
bienes.

ldia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Servicios Generalesy
Abastecimientos
(Honorarios
Asimilados a
Salarios)

Revisa los bienes de consumo e
instrumentales, verificando que los
bienes cumplan con las
especificaciones sefialadas en el
Anexo Unico del contrato, asi como
la Nota de Remision conforme a los
bienes ingresados y pasa el reporte
a el/la Titular de la JUD de Servicios
Generales y Abastecimientos.

En caso de bienes instrumentales,
se solicita intervencion del area
requirente para validar que los
bienes cumplan las caracteristicas
solicitadas.

ldia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Servicios Generalesy
Abastecimientos

Recibe el reporte con la informacién
pertinente.

2 horas

¢Cumple las especificaciones?

No

Devuelve al proveedor los bienes
para que se realice el cambio de
acuerdo con las especificaciones del
Contrato.

ldia

Pagina 134 de 363




MANUAL
ADMINISTRATIVO

OBIERNO DE LA Servicio de Medios Publicos
\ A CIU DAD DE MEXICO de la Ciudad de México
@‘“/ “ o

o GOBIERNO DE LA

(o] s
DAD DE MEXICO

Responsable de la

No. Actividad

Actividad

(o]
Tiempo

(Conecta con actividad 2)

Si

Recibe e ingresa en el Almacén
Central los bienes de consumo o
instrumentales.

ldia

Elabora Vales de Entrada con base
en la Nota de Remisidon para
formalizar el ingreso de los bienes al
Almacén Central.

l1dia

Registra en el Kardex electronico los
bienes de consumo e
instrumentales de conformidad a
los Vales de Entrada al Almacén
Central.

1dia

Elabora el Acta-Entrega de
Recepcion de Bienes validada por el
proveedor, el area requirente, la
JUDSGAY la CAF.

2 dias

Registra bienes instrumentales en el
Padrén Inventarial en el SIMOPI
(Sistema de Movimientos al Padron
Inventarial) y se procede a etiquetar
los bienes con el numero de
inventario asignado por el SIMOPI.

3dias

10

Recibe solicitudes por las areas a
través del Vale de Salida de Bienes,
en el caso de bienes de consumo.

1dia

(Se cuenta con existencia del
bien?

No

11

Informa al area solicitante la no
existencia del bien requerido.

ldia

(Fin del procedimiento)

Si
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Bienes Muebles, con los datos de los
servidores publicos que tendran a
su resguardo esos bienes, para el
caso de bienes instrumentales.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 17 dias habiles, 2 horas.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No

aplica.

Aspectos a Considerar:

CIUDAD DE MEXICO
WT o’ o GOBIERNO DE LA
@l@‘ ‘A‘ CIUDAD DE MEXICO
No. Resr;;)clzis:ilzllaedde la Actividad  se Tierr?po nisr
12 Entrega los bienes de consumo |e eoddiallll
instrumentales a las  areas .
solicitantes mediante Vale de Salida
de Bienes debidamente requisitado
y validado.
13 Registra los Vales de Salida de 1dia
Bienes en el Kardex Electrdnico.
14 Requisita el formato Resguardo de 2 dias

1. De los movimientos de existencias de bienes de consumo en el Almacén Central y
los registros de éstos en el Kardex electrénico, con fundamento en la Circular
Uno (2019) Normatividad en Materia de Administracion de Recursos, numeral
8.4.1. Se elaboran los informes DEAI “Reporte de Inventario Fisico” (Semestral),
DEAI-1 “Movimiento de Existencias en Almacén-2” (Trimestral), DEAI-2 “Dictamen
General de Almacenes” (Anual o sélo en caso del algin cambio) y DEAI-3 “Bienes
de Lento y Nulo Movimiento” (Trimestral) y remiten a la Direccién Ejecutiva de
Almacenes e Inventarios de la DGRMSG.

2. En Cuanto a los Vales de Salida de Bienes, se tendra un lapso de tres dias habiles
como maximo después de la recepcion del Vale para la entrega de material, en el
caso de que no lo recojan después de los dias mencionados, el Vale sera

cancelado.

Diagrama de flujo:
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P ig plan con las esp -aciones
-3 en el Anexo Unico del contrato, asl como la
g = Nota de Remisidn conforme a los bienes
= = ingresados y pasa el raporte a el/la Titular de
2 i 12 JUD de Senicios Generales ¥
= Abastecimientos.
g'; En caso de bienes instrumentales, s solicita
ZE inter on del drea requirente para validar
> que los bienes cumplan las caracteristicas
& > | solicitadas, il
E £
=
§
A
>
= Se cuents con la
E : 14. Requisita el formate
3 7.Registra enelKardx s smosmminre 12, Registralos Vales de s ot sesaion)
4 electronico los bienes de : v Salida de Bienes enel P o
oS & s Salida de Bienes, en el caso mediante Vale de Salida de Kardex Electrbnicn: pliblicos que tendran a su
3 de conformidad alos Vales de bienes de consumo. ienes debidamente resguardo esos bienes, para e
'E i; 3 da il y caso de bienss instrumentales.
i Central,
. [
3 3
_ S.Rzguhhmnslmmmﬁsenel
= oo i Padrén Inventariat en el SIMOPI
Recepcidn de Bienes
; (Sistema de Movimientos al Padrén
= validada por el proveedor, & iy s 3 ar
3 i Sresioey i ¥ los bienes con el nimero de
2 ; L Inventario asignado por el SIMOPI
e
=
K

VALIDO

<

Lic. Alma Celia Serrano Martinez
Jefa de Unidad Departamental de Servicios Generales y
Abastecimiento

Pagina 137 de 363




MANUAL
ADMINISTRATIVO

25. Nombre del Procedimiento: Levantamiento fisico de bienes

Objetivo General: Conocer y verificar las existencias reales de
conforman el activo fijo de los bienes instrumentales del Servicig
la Ciudad de México, mediante el levantamiento fisico para

registros de control.

Descripcion Narrativa:

o aptiialioo At L oo
da diiludatitizacivult <l

de la Ciudad de México

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

L)
o% GOBIERNO DE LA Servicio de Medios Publicos

d CIUDAD'IJ(E% Ico
o ;x"!ﬁ:r <

o} o}
Sy o
Instrumentales.

os biepes muebles due
» de Medios Pblicos de™

lag

WS

Responsable de la

No. Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
1 | Servicios Generalesy
Abastecimientos

Elabora el Programa Anual de
levantamiento fisico de inventario
de bienes instrumentales.

2 dias

Informa a la Direccion de Almacenes
e Inventarios de la DGRMSG
mediante oficio el Programa Anual
para su aprobacion.

1dia

¢La Direccion de Almacenes e
Inventarios aprueba el Programa
Anual?

No

Realiza las modificaciones o ajustes
en atencion a las observaciones de
la Direccion de Almacenes e
Inventarios de la DGRMSG.

2 dias

(Conecta con la actividad 2)

Si

Recibe el oficio de autorizacion por
parte de la Direccion de Almacenes
e Inventarios de la DGRMSG y
asigna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Servicios
Generales y Abastecimientos
(Honorarios asimilados) para
seguimiento.

ldia

5 Jefatura de Unidad
Departamental de
Servicios Generalesy
Abastecimientos

Informa mediante oficio a las areas
operativas del Servicio de Medios
Publicos de la Ciudad de México el
Programa Anual de levantamiento

1dia
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FICO(}Q

Responsable de la

No. Actividad

L]
'%!&I o% GOBIERNO D.E LA Servicio de Medios Publicos
l@"‘@ d CIUDAD DE ME

T |G R

Actividad

(o]
Tiempo.;

(Honorarios
asimilados)

de fisico de inventario de bienes
instrumentales, solicitando

designen un Enlace en el desarroll
de las actividades.

Verifica los bienes instrumentales
registrados, bienes carentes de
factura y bienes de elaboracion
interna para integrarlos al Padron
Inventarial, en relacion con la
descripcion y nimero de inventario
(CLAVE CAMBS) y en su caso se
realiza la actualizacion de registro
de control, de cada area del Servicio
de Medios Publicos.

25 dias

Elabora los Informes del Avance del
Programa Anual de levantamiento
de fisico de inventario de bienes
instrumentales (Bimestral)

2 dias

Elabora los resguardos de los bienes
instrumentales, posterior al
levantamiento fisico de cada area
del SMPCDMX.

5dias

Elabora Informe Consolidado de
Resguardo de Bienes
Instrumentales (Trimestral)

2 dias

10

Genera Informes de Resultados
finales del Programa Anual de
levantamiento fisico de inventario
de bienes instrumentales (Anual),
al concluir el levantamiento fisico
de Almacén.

5dias

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 46 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:

Bimestral, Trimestral y Anual.

Aspectos a considerar:
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Servicio de Medios Publicos
de la Ciudad de México

BIERNO DE LA
DAD DE-MEXICO

GOBIERNO DE LA

2 .
/ y CIUDAD DE MEXICO
1. Circular Uno 2019, Normatividad en Materia de Administracion de®Recursos,

numerales 8.1.18 y 8.4.2.1. Asi como la Norma 17 de |3s Normas Generales. de
Bienes Muebles de la Administracion Publica del Distrit¢ Federal.

Diagrama de flujo:

1. Elabora el Programa
Anual de levantamiento de

2. Informa a la Direccion de
Almacenes e Inventarios de la

:La Direccion de
Almacenes e Inventarios
aprueba el Programa
Anual?

4. Recibe el oficio de auterizacion
por parte de la Direccion de
Almacenes e Inventarios de la

-l DGRMSG y asigna a la Jefatura de

fisico de inventario de

bienes instrumentales.

DGRMSG el Programa Anual
para su aprobacion.

Generales y Abastecimientos

©

lefatura de Unidad Departamental de Servicios

3. Realiza las modificaciones o
ajustes en atencidn a las
observaciones de la Direccion
de Almacenes e Inventarios de
la DGRMSG.

Unidad Departamental de Servicios
Generales y Abastecimientos
{Honerarios asimilades) para

seguimiento.

Levantamiento fisico de bienes instrumentales.

Jefatura de Unidad Departamental de
Servicios Generales y Abastecimientos (Honor

5. Informa mediante oficio a las Unidades
Administrativas del Servicio de Medios
Publicos de la Ciudad de México el
Programa Anual de levantamiento de fisico
de inventario de bienes instrumentales,
solicitando designen un Enlace en el
desarrollo de las actividades.

] ©
W
]
z
Bl
E B 6. Verifica los bienes instrumentales
H E registrades, bienes carentes de factura y
£ 2 bienes de elabaracian interna para 7.Elabora los Informes del
E = integrarios al Padron Inventarial, en Avance del Programa Anual de
= relacian con la descripcion y nimera de levantamiento de fisico de
ﬂ inventario (CLAVE CAMBS) y ensu caso se inventario de bienes
'g =3 realiza la actualizacion de registro de instrumentales (Bimestral)
_ﬁ control, de cada &rea del Servicio de
s & Medios Piblicos,
5 |3
E |EE
] E =
£ |5 %
E |23
= s =
Fl =
- |5
"=
5
=2

8. Elabora los resguardos de
los bienes instrumentales,
posterior al levantamiento

fisico de cada area del
SMPCDMX.

10. Genera Informes de Resultados
finales del Programa Anual de
levantamiento de fisico de
inventario de bienes instrumentales
{Anual), al concluir el levantamiento
fisico de Almacén,

9. Elabora Informe
Consolidado de Resguardo

de Bienes Instrumentales
({Trimestral}
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GOBIERNO DE LA Servicio de Medios Plblicos

ci M% de la Ciudad de México
ENKl GOBIERNO DE LA
U d‘; CIUDAD DE MEXICO
o]

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

e
osbo

BT

VALIDO

Lic. A/lma Celia Serra/no Martinez
Jefa de Unidad Departamental de Servicios Generales y
Abastecimientos
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26. Nombre del procedimiento: Donacion de bienes muebles
Medios Publicos de la Ciudad de México.

Objetivo: Con el propésito de apoyar las funciones encomeng
austeridad del Gobierno de la Ciudad de México, la Coordinaci

0
I%m&l o% GOBIERNO D.E LA sel’VICIO de Mele% FTL’JbliCOS
rﬁ"ﬁl d CIUDAD DE MEFICOQ de la Ciudad de México

[¢]

) o o GOBIERNO DE LA

Wy )  CIUDAD DE MEXICO

dirigidos al Servicio de

adas y liaé:me'didas‘ de

o e .2
ek ra i A (g

An A A A~
VT UT AUTTrmairaciurt y

Finanzas, a través de la Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Generales y
Abastecimientos, atiende las necesidades de las areas del Servicio de Medios Publicos
de la Ciudad de México, en cuanto a uso y reaprovechamiento de bienes muebles a
recibirse como donaciones de particulares y dependencias, asimismo brindara la
asesoria en la materia.

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental de
Servicios Generalesy
Abastecimientos

Recibe ofrecimiento de las areas
operativas del Servicio Medios
Publicos de Ciudad de México, la
solicitud de intencion de la
donacidn, por servicio de
promocion o patrocinio (especificar
motivo) de personas Fisica y/o
Morales.

1dia

(Se acepta?

No

Notifica a las Personas Fisicas y/ o
Morales mediante Oficio el motivo
de la negativa y/o improcedencia.

2 dias

(Fin del procedimiento)

Si

Revisa y recibe los documentos
legales que acrediten la propiedad
del o los bienes, asi como las
facturas de o los bienes en
donacion.

2 dias

Entrega la documentacion legal y
procede a Elaborar el Contrato de la
Recepcion de Bienes Muebles
Inventariales que seran firmados
por el donante y los servidores
publicos con facultades legales para
formalizar el contrato.

5dias
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Servicio de Medios PUblicos
de la Ciudad de México

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

v Finanzas
on de Personal

quvo
nimacion
afionales

MANUAL ‘rm1 o’ﬂo GOBIERNO DE LA
ADMINISTRATIVO Uy o C'LWMEQ?,
No. Responsable de la Actividad ! J
Actividad
5 Informa a la Direccidon Ejecutiv
Almacenes e Inventarios d¢
DGRMSG pertenecientes a 1a
Secretaria de Administracion vy

Finanzas de la CDMX, de la donacion
para ingresar los bienes al SIMOPI.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 11 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar: No aplica

Diagrama de flujo:

Donacion de bienes muebles dirigidos al Servicio de Medios Pablicos
de la Cludad de México.

Abastecimientos

Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Generales y

&

1. Recibe ofrecimiento de las - )
Unidades Administrativas del e 4 by ta dooumesitn fael
Servé Sios Plblicos de Ci 1Mayre:|bebsdmm procedeaﬂahwdtumabdeh
de México, la solicitud de intencién legales que acrediten la propiedad Recepcién de Bienes Muebles
deladu‘mn‘ﬂn o servidio de del o los bienes, asi como las Inventariales que serdn firmados por el
pr ién o pa P, o (e ‘Ficar facturas de o los bienes en donante y los servidores plblicos con
motiv) de personas Fisica y/o donadian. facultades legales para formalizar e
Moales: contrato.

Fisicas y/ o Morales
mediante Oficio el motivo
de 3 negativa y/o

et ;

5. Intorma a la Direcaidn
Ejecutiva de Almacenes e
Inventarios de la DGRMSG
pertenacientes a la Secretar(a de
Administracidn y Fimanzas de la
COMY, de Ia donacién para
ingresar los bienes al SIMOPL.

Lic. Alma Celia Se’r/rano Martinez
Jefa de Unidad Departamental de Servicios Generalesy
Abastecimientos
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27. Nombre del Procedimiento: Licitacion Publica.

Objetivo General: Adquirir o arrendar bienes o contratar servi
integran el Servicio de Medios Publicos de la Ciudad de

ﬂ GOBIERNO DE LA Servicio de Medios Publicos
U 9 CIUDAD DE MEXICO de la Ciudad de México
b"(k 'r :

\-‘

GOBIERNO DE LA
dé CIUDAD DE MEXICO

cios pa‘ra las a'réas que. "
México, "a-“través" del”

procedimiento de Licitacion Pulblica, que permitan su oOptima—operacién,—de
conformidad a la naturaleza de las actividades que les corresponden a las mismas,
segln se disponga en el Estatuto Organico del Servicio de Medios Publicos de la Ciudad

de México.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. Actividad

Actividad

Tiempo

Coordinaciéon de
1 Administraciony
Finanzas.

Recibe por parte del area requirente la
solicitud de adquisicion y/o arrendamiento
de bienes o prestacion de servicios junto
con el Anexo Técnico.

ldia

Jefatura de Unidad

2 Departamental de

Servicios Generalesy
Abastecimientos.

Recibe de la  Coordinacion  de
Administraciéon y Finanzas mediante un
turno, el oficio de solicitud de adquisicidn
y/o arrendamiento de bienes o prestacion
de servicios, el cual debera incluir el anexo
técnico que contenga la justificacion
cualitativa y cuantitativa del bien o servicio
a adquirir.

ldia

Revisa los requerimientos técnicos
proporcionados por el area requirente para
la adquisicidn y/o arrendamiento de bienes
0 prestacion de servicios y que se cumpla
con las especificaciones normativas.

1dia

(El Anexo Técnico cumple con las
especificaciones técnicas y normativas?

No

Devuelve mediante oficio las
observaciones correspondientes a la
Coordinacion de Administracidn y Finanzas
para que se informe al area requirente y
puedan ser corregidas o complementadas
dichas observaciones.

ldia

(Conecta con Actividad 1)

Si
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No.

Responsable de la
Actividad

]
=

Actividad

(o]

Tiempo

Servicio de Medios Publicos
de la Ciudad de México
o GOBIERNO DE LA

DAD DE MEXICO

Informa mediante oficio a la Coordinacidn

de Administracion y Finanzas qug el Anexo”

1Tdia™

Técnico cumple con las especificaciones
técnicas y normativas, y se puede
continuar con el proceso.

Coordinacién de
Administraciony
Finanzas.

Gira oficios para solicitar cotizaciones a
cuando menos a tres proveedores que
cuenten con Constancia de Registro en el
Padron de Proveedores con capacidad de
entregar los bienes o realizar los servicios
solicitados, de conformidad a |la
normatividad aplicable.

3 dias

Recibe las cotizaciones por parte de los
proveedores y las turna a la Jefatura de
Unidad Departamental de Servicios
Generales y Abastecimientos.

3dias

Jefatura de Unidad
Departamental de
Servicios Generalesy
Abastecimientos.

Recibe las cotizaciones solicitadas por la
Coordinacion de Administracion y Finanzas
y elabora el sondeo de mercado, con el
objetivo de determinar el precio promedio.

4 dias

Elabora la requisicion debidamente
validada por las partes involucradas y
solicita al Jefe de Almacén que verifique la
existencia o no existencia de los bienes en
el almacén (s6lo en caso de la adquisicion
de bienes). El Jefe de Almacén plasmara
en la requisicion el sello de existencia o no
existencia.

ldia

10

Elabora la solicitud de suficiencia
presupuestal y remite junto con la
requisicion a la Jefatura de Unidad
Departamental de Capital Humano vy
Finanzas.

ldia

11

Jefatura de Unidad
Departamental de
Capital Humanoy

Finanzas.

Recibe la requisicion y verifica si existe
suficiencia presupuestal.

ldia

¢Existe suficiencia presupuestal?

No
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No. ResP:C:?:i:I: dde la Actividad | %iempo
Notifica mediante oficio a la Je¢fatura,de
12 Unidad Departamental de | Servicios| "1dia ™
Generales y Abastecimientos que—no—se
cuenta con el recurso presupuestal.
Solicita mediante oficio a la Jefatura de
Unidad Departamental de Capital Humano
Jefaturade Unidad |y Finanzas la afectacion presupuestaria de
13 Departamental de alguna partida en donde se encuentren 1dia
Servicios Generalesy | recursos disponibles para dotar de
Abastecimientos. recursos a la partida que se contempla
emplear para la adquisicion y/o
arrendamiento de bienes o prestacion de
servicios.
14 Jefaturade Unidad | Realiza afectacion presupuestaria y notifica 1dia
Departamental de mediante oficio a la Jefatura de Unidad
Capital Humanoy Departamental de Servicios Generales vy
Finanzas Abastecimientos.
(Conecta con la actividad 10)
Si
15 Envia el oficio de suficiencia presupuestal a
la Jefatura de Servicios Generales vy ldia
Abastecimientos.
Jefatura de Unidad | Recibe el oficio de suficiencia presupuestal
16 Departamental de por parte de la Jefatura de Unidad | 6dias
Servicios Generalesy | Departamental de Capital Humano vy
Abastecimientos. Finanzas, elabora las bases de licitacion y
remite a la Coordinacién de Administracion
y Finanzas.
17 Coordinacion de Revisa, valida y firma las bases de| 3dias
Administraciony licitacion, y elabora oficio para solicitar la
Finanzas. publicacion de la convocatoria en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México.
Elabora y envia los oficios de invitacion a| 1dia
18 participar en los eventos del procedimiento
de Licitacion Pdblica a las areas
involucradas del Servicio de Medios
Publicos de la Ciudad de México.
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ADMINISTRATIVO U‘U do Tnm o’%o GOBIERNO DE LA
T ‘A; CIUDAD DE MEXICO
No. ResP:C:?:i:I: dde la Actividad %iempo
Jefatura de Unidad | Realiza la entrega de bases a lag personas |, 13 dias.
Departamental de fisicas y morales que las adquirjeron para ‘
19 | Servicios Generalesy | participar en la licitacion (durante—3-dias
Abastecimientos. habiles a partir de la publicacion de la
convocatoria).
Coordinacion de
20 Administraciony Realiza la junta de aclaracion de bases,en | 1dia
Finanzas. acompafiamiento con el area requirente.
Realiza la presentacion y apertura de
21 propuestas y revisar de forma cualitativa y 1dia
cuantitativa las cotizaciones de los
participantes y la documentacion legal y
administrativa, en acompafamiento del
area requirente.
Solicita Anexo Técnico al area requirente.
22 1dia
23 Direccion de Elabora Anexo Técnico y remite a la| 1dia
Operacion Técnica | Coordinacion  de  Administracion vy
Finanzas.
Coordinacion de Recibe dictamen técnico del area
24 Administraciony requirente. ldia
Finanzas.
Consulta en la pagina de internet que al
Jefatura de Unidad | proveedor que se le pretende adjudicar el
25 Departamental de contrato, no se encuentre en 1dia
Servicios Generalesy | incumplimiento contractual o sancionado
Abastecimientos. por la Secretaria de la Funcién Pubica y la
Contraloria General de la Ciudad de
México.
(El proveedor se encuentra libre de
sancion?
No
26 Notifica mediante oficio a la CAF para que ldia
solicite nuevas cotizaciones con diferentes
proveedores.
(Conecta con la actividad 6)
Si
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No. ResP:C:?:i:I: dde la Actividad e éTiempo :
27 Informa mediante oficio a la Cogrdinacion |
de Administracion y Finanzas que el'| "ldia "~
proveedor se encuentra libre de sancién:
Coordinacion de Realiza la junta para la comunicacién de | 1dia
28 Administraciony fallo, en acompafiamiento del area
Finanzas. requirente.
Jefaturade Unidad | Recaba la documentacion legal vy
29 Departamental de administrativa del proveedor al que se le ldia
Servicios Generalesy | adjudico el contrato para la integracion del
Abastecimientos. expediente.
Elabora el contrato respectivo y envia a| 7dias
30 revision y visto bueno de la Jefatura de
Unidad Departamental de Asuntos
Juridicos.
Jefaturade Unidad | Da el visto bueno y remite el contrato ala| 2dias
31 Departamental de Jefatura de Unidad Departamental de
Asuntos Juridicos. Servicios Generales y Abastecimientos.
32 Jefaturade Unidad | Recaba las firmas de las partes
Departamental de involucradas. 1dias
Servicios Generalesy
Abastecimientos.
Entrega los contratos mediante oficio a las
33 partes involucradas. 1dia
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 56 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica

Aspectos a Considerar:

1. Tratandose de procesos de adquisiciones de Bienes Restringidos se debe
desahogar el “Procedimiento para la Autorizacion de Adquisicion de Bienes
Restringidos y su Clasificador” expedido por la Direccién General de Recursos
Materiales y Servicios Generales de la entonces Oficialia Mayor.

2. Para la adquisicion y/o arrendamientos de bienes tecnoldgicos de la
Informacion, la Coordinacion de Administracion y Finanzas deberd remitir
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mediante oficio al enlace ante la Agencia Digital de Innovacmn P%llca

informacion correspondiente para que este a su vez |solicite [a: emléléh‘ d,é‘]_fl

desarrollo Admin

dictamen favorable para la adquisicién o arrendamiento de bienes,’ |- e

La Coordinacion de Administracion y Finanzas del Servicip de Medlbs Publmos de

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

ﬂ GOBIERNO DE LA Servicio de Medios Publicos
u 9 ciy DAl:r DE lco de la Ciudad de México
M

la Ciudad de México, solicitara, en su caso, mediante—eficio—dirigido—a—ta
Secretaria de Desarrollo Econémico, el Dictamen del porcentaje de Integracion
Nacional que deberan contener los bienes a adquirir o servicios a contratar, de
acuerdo con la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal y normatividad
vigente aplicable.

Dentro de la actividad 23, el area requirente puede ser cualquiera de las areas
operativas del Servicio de Medios Publicos de la Ciudad de México.

De conformidad con lo estipulado por el numeral 5.7.2 de la Circular Uno 2019, la
formalizacion de las adquisiciones de bienes y/o contratacién de
arrendamientos y servicios se realizara de la siguiente forma:

|. Hasta $50,000.00 incluyendo IVA, se comprobara con factura debidamente
requisitada. En estos casos no serd necesaria la presentacion de garantia de
cumplimiento.

Il. De $50,000.01 hasta $200,000.00 incluyendo IVA, se formalizara mediante el
formato de contrato-pedido.

Ill. Las operaciones superiores a los $200,000.00 incluyendo IVA, a través del
contrato-tipo.

Sélo se realizaran Licitaciones de caracter Internacional en los casos sefialados
por el articulo 30 fraccion Il de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.

La Convocatoria de la licitacion publica debera publicarse en la Gaceta Oficial de
la Ciudad de México conforme a lo establecido por el numeral 5.3.2 de la Circular
Uno 2019, cuando la suficiencia presupuestal destinada a la licitacion exceda los
$11,500,000.00 (once millones, quinientos mil pesos 00/100 M.N.) incluyendo el
IVA.

La Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Generales y Abastecimientos,
sera el area responsable de llevar a cabo el cabal cumplimiento del presente
manual, mismo que sera de observancia obligatoria para el personal adscrito a la
misma.

Diagrama de flujo:
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GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Servicio de Medios Publicos
de la Ciudad de México

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

/4G

" (o)
N
= 6. Gira oficios para solicitar.
% K= cotizaciones a cuanfo menos a tres N s
c T.Recibe las cotizaciones por
5 - o proveedores que|cuenten con e TR T T
S C . Recibe por parte del drea : H 5 \
55 RnE-apl . Constancia de Registro en el Padrén el Jefamta dOUnidad
=] eq de Proveedores coh capacidad de -
[ adquisicion y/o entregar los biene o realizar los Penetement) e wipe
8w zrrendamiento de bienes o Tregar os 3 Generales y Abastecimientos.
o £ D = servicios solicitados, |de conformidad
£ . prestacion de HSRLEIR a la normatividad aplicable.
_3: Jjunto con el Anexo Técnico.
§ |s ¥
2 |E 2. Recibe de la Coordinacién de ;El Anexo Técnico cumple
2 2 §] . 5. Informa mediante oficio a
= 5 Administracion y Finanzas 3. Revisa los requerimientos cn?n I.as especificaciones ediant
o O mediante un turno, el oficio de <éeni técnicas y normativas? la Coordinacién de
= w i L écnicos proporcionados por el Si e - y
‘0 =4 solicitud de adquisicién y/o . . | Administracién y Finanzas
2z X area requirente para la .
F 2 arrendamiento de bienes o a que el Anexo Técnico cumple
] T N adquisicién yfo arrendamiento N .
E |» prestacion de servicios, el cual R con las especificaciones
u z 2 .. A de bienes o prestacién de L - N
= ° 2 deber3 incluir el anexo técnico que - técnicas y normativas, y se
= T . R ) servicios y que se cumpla con las .
g contenga la justificacién cualitativa puede continuar con el
S E 5 o especificaciones normativas.
Eg y cuantitativa del bien o servicio a proceso.
£ 3 adquirir.
580
52
oy
= 4. Devuelve mediante oficio las
E observaciones correspondientes a la
% Coordinacion de Administracion y
2 @ Finanzas para que se informe al drea
= requirente y puedan ser corregidas o
% complementadas dichas
] observaciones.
@
© ¢Existe suficiencia
‘E " 11. Recibe la presupuestal? - 15. Envia el oficio de 14. Realiza afectacion
E & requisicion y 0 suficiencia presupuestal presupuestaria y notifica
c - R o
=] verifica si existe a la Jefatura de Servicios mediante oficio a la Jefatura
i suficiencia Generales y =
2 = o de Unldgq Departamental de
S o presupuestal. Abastecimientos. Servicios Generales y
=y
T = F = .
E £ 12. Notifica mediante oficio a la Abastecimientos.
£z Jefatura de Unidad
a = Departamental de Servicios
= e Generales y Abastecimientos
ER que no se cuenta con el recurso
e
o |® presupuestal.
.
2
S =
Z 5 8. Recibe las cotizaciones 10. Elabora la solicitud de
c 5 solicitadas por la Coordinacion suficiencia presupuestal y
fg z de Administracién y Finanzas y remite junto con la p \
5 |z elahora el sondeo de mercado, requisicién a la Jefatura 9, i o e e
2|2 con el objetivo de determinar de Unidad Departamental d Sl?éadm; Iarrlte © IC:)IZ ace a_TuIra
- N N -
A el precio promedio. de Capital Humano y E;—I nica T:Pa ﬂmﬂlﬂ af e E!pl a
24 Finanzas. umano y _Inanlas aa ecta_CIDn
5% presupuestaria de alguna partida en
SE 9. Elab | . donde se encuentren recursos
E E — tad oral_z rzqulsmlon disponibles para dotar de recursos a la
] .
z3 el almemde vall a‘_a_ por‘ Jas} pznes partida que se contempla emplear para
Z= Al |nvo‘ucra gE V_?_o |cwt|a d _e € G_’ la adquisicién y/o arrendamiento de
B macer_‘ que _ve” 1Gue '? ETEEEE© bienes o prestacion de servicios.
b no existencia de los bienes en el L )
3 almacén (sélo en caso de la
2 adquisicién de bienes). El Jefe de
E Almacén plasmara en |a requisicion
= el sello de existencia o no existencia.
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Servicio de Medios Publicos
de la Ciudad de México
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>
=
]
S - I
g 1 R e | 18. Elabora y envia los oficios 21. Rdalizz la presentaFlcn v apertura
< : e'ws?. )’a ‘, f’ y firma las de invitacién a participar en los 20. Realiza la junta de elipraptes wevilieviic el S e
= bases de licitacion, y elabora : . qualitativa y cuantitativa las 22. Solicita Anexo
£ w ) e eventos del procedimiento de aclaracion de bases, en
<8 oficio para solicitar la (e Filalies & (e Gress o . cotizdciones de los participantesy la Técnico-al-drea-
ﬁ H publicacion de la convocatoria acor‘r.lpanamwﬁtntn cone documentacién legal y requirente.
3£ . involucradas del Servicio de area requirente.
z i en \arGaceta UﬁC'h?| de la Medios Publicos de la Ciudad administrativa, en acompafiamiento
._‘E Ciudad de México. de Méico. del &rea requirente.
. | =
g T
K
:g o
o
5
—— L
7] o
© T
b g
o = E
—— @
= T
£ . .
E g 16. Recibe el oficio de Y
-3 3 suficiencia presupuestal por 19. Realiza la entrega de bases
2 ‘; parte de la Jefatura de Unidad a las personas fisicas y morales
T8 Departamental de Capital que las adquirieron para
T Humano y Finanzas, elabora las participar en la licitacién
5 E bases de licitacién y remite a la (durante 3 dias habiles a partir
2o Coordinacién de Administracian de la publicacién de la
[ y Finanzas. convocatoria).
55
S on
-y - 28. Realiza la junta
55 _ 24. Rem‘be _ para la comunicacion
T = dictamen técnico de fallo, en
G )
= .= s
5% del_area acompafiamiento del
g requirente. &rea requirente.
o =
g
o v v ¢El proveedor se encuentra
L] , .
- £ Lo 7 . R
55 25. Consulta en la pagina de libre de sancion? |: - 27. Informa mediante oficio
L} E E internet que al proveedor que se /\ a la Coordinacion de
— - . N L mni e 1
3 |z k3 le pretende adjudicar el contrato, »| Administracion y Finanzas
=] ]
a |8 no se encuentre en N que el proveedor se
@ f i o i i0
5§ 8% incumplimiento contractual o encuentra libre de sancién
§ E k] sancionado por la Secretaria de la
=l :E’ [ Funcién Pabica y la Contraleria 26. Notifica mediante
- = . o -
23 General de la Ciudad de México oficio a la CAF para que
=2 solicite nuevas
5.2 L
=2 cotizaciones con
33 diferentes proveedores
=3 P 5
3
2 5 23. Elabora Anexo
£ [ Técnico y remite a la
= = - - s
E =l Coordinacion de
o . -
a i Administracion y
5 Finanzas.
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ﬂ GOBIERNO DE LA Servicio de Medios Publicos
U 9 CIUDAD DE MEXICO de la Ciudad de México
b"(k 'r :

\-‘

28. Nombre del Procedimiento: Invitacion Restringida a Cuahdd

Proveedores.

GOBIERNO DE LA
dé CIUDAD DE MEXICO

Menqs‘ Tres

Objetivo General: Adquirir o arrendar bienes o contratar servicios para las areas que
integran el Servicio de Medios Publicos de la Ciudad de México, a través del

procedimiento de Licitacion Publica,

que permitan su Optima operacion, de

conformidad a la naturaleza de las actividades que les corresponden a las mismas,
segln se disponga en el Estatuto Organico del Servicio de Medios Publicos de la Ciudad

de México.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. Actividad

Actividad

Tiempo

Coordinacién de
1 Administraciony
Finanzas.

Recibe por parte del area requirente la
solicitud de adquisicion y/o arrendamiento
de bienes o prestacion de servicios junto
con el Anexo Técnico.

ldia

Jefatura de Unidad

2 Departamental de

Servicios Generalesy
Abastecimientos.

Recibe de la  Coordinacién  de
Administraciéon y Finanzas mediante un
turno, el oficio de solicitud de adquisicion
y/o arrendamiento de bienes o prestacion
de servicios, el cual debera incluir el anexo
técnico que contenga la justificacion
cualitativa y cuantitativa del bien o servicio
a adquirir.

ldia

Revisa los requerimientos técnicos
proporcionados por el area requirente para
la adquisicién y/o arrendamiento de bienes
0 prestacion de servicios y que se cumpla
con las especificaciones normativas.

ldia

(El Anexo Técnico cumple con las
especificaciones técnicas y normativas?

No

Devuelve mediante oficio las
observaciones correspondientes a la
Coordinacion de Administracion y Finanzas
para que se informe al area requirente y
puedan ser corregidas o complementadas
dichas observaciones.

ldia

(Conecta con Actividad 1)
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No.

Responsable de la
Actividad

]
=

Actividad

(o]

Tiempo

Servicio de Medios Publicos
de la Ciudad de México
o GOBIERNO DE LA

DAD DE MEXICO

Si

Informa mediante oficio a la Coordinacion”

de Administracién y Finanzas queetAnexo
Técnico cumple con las especificaciones
técnicas y normativas, y se puede
continuar con el proceso.

[EN
(e

Coordinacién de
Administraciony
Finanzas.

Gira oficios para solicitar cotizaciones a
cuando menos a tres proveedores que
cuenten con Constancia de Registro en el
Padrén de Proveedores con capacidad de
entregar los bienes o realizar los servicios
solicitados, de conformidad a |la
normatividad aplicable.

3 dias

Recibe las cotizaciones por parte de los
proveedores y las turna a la Jefatura de
Unidad Departamental de Servicios
Generales y Abastecimientos.

3 dias

Jefatura de Unidad
Departamental de
Servicios Generalesy
Abastecimientos.

Recibe las cotizaciones solicitadas por la
Coordinacion de Administracion y Finanzas
y procede a elaborar el sondeo de
mercado, con el objetivo de determinar el
precio promedio.

4 dias

Elabora la requisicion debidamente
validada por las partes involucradas y
solicita al Jefe de Almacén que verifique la
existencia o no existencia de los bienes en
el almacén (s6lo en caso de la adquisicion
de bienes). El Jefe de Almacén plasmara
en la requisicion el sello de existencia o no
existencia.

1dia

10

Elabora la solicitud de suficiencia
presupuestal y remite junto con la
requisicion a la Jefatura de Unidad
Departamental de Capital Humano vy
Finanzas.

ldia

11

Jefatura de Unidad

Departamental de

Capital Humanoy
Finanzas.

Recibe la requisicion y verifica si existe
suficiencia presupuestal.

ldia

¢Existe suficiencia presupuestal?
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No. ResP:C:?:i:I: dde la Actividad %iempo
No
Notifica mediante oficio a la Je¢fatura ‘de"
12 Unidad Departamental de “Servicios|—1dia
Generales y Abastecimientos que no se
cuenta con el recurso presupuestal.
Solicita a la Jefatura de Unidad
Departamental de Capital Humano vy
Jefaturade Unidad | Finanzas la afectacion presupuestaria de
13 Departamental de alguna partida en donde se encuentren 1dia
Servicios Generalesy | recursos disponibles para dotar de
Abastecimientos. recursos a la partida que se contempla
emplear para la adquisicion y/o
arrendamiento de bienes o prestacion de
servicios.
14 Jefaturade Unidad | Realiza afectacion presupuestaria y notifica
Departamental de mediante oficio a la Jefatura de Unidad 1dia
Capital Humanoy Departamental de Servicios Generales vy
Finanzas. Abastecimientos.
(Conecta con la actividad 10)
Si
15 Envia el oficio de suficiencia presupuestal a 1dia
la Jefatura de Servicios Generales vy
Abastecimientos
Jefatura de Unidad | Recibe el oficio de suficiencia presupuestal
16 Departamental de por parte de la Jefatura de Unidad | 2dias
Servicios Generalesy | Departamental de Capital Humano vy
Abastecimientos. Finanzas.
17 Elabora las bases de Invitacion Restringida | 4 dias
a Cuando Menos Tres Proveedores y remite
a la Coordinacion de Administracion y
Finanzas.
18 Coordinacion de Revisa, valida y firma las bases de| 3dias
Administraciony Invitacion Restringida a Cuando Menos
Finanzas. Tres Proveedores.
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No.

Responsable de la
Actividad

Uy

Actividad

(o]

de la Ciudad de México

Tiempo

19

Elabora y envia los oficios de invitacion.a
participar en los eventos del procedimiento

1.dia

DAD DE MEXICO

Servicio de Medios Publicos
ovi:,o GOBIERNO DE LA

de Invitacion Restringida a Cuandoenos
Tres Proveedores, junto con las bases a las
areas involucradas del Servicio de Medios
Publicos de la Ciudad de México y a por lo
menos tres participantes.

20

Realiza la junta de aclaracion de bases, en
acompafiamiento del area requirente.

ldia

21

Realiza la presentacion y apertura de
propuestas y revisa de forma cualitativa y
cuantitativa las cotizaciones y la
documentacion legal y administrativa de
los participantes, en acompafiamiento del
area requirente.

ldia

22

Solicita dictamen técnico al érea
requirente.

23

Direccion de
Operacion Técnica

Elabora dictamen técnico y remite a la
Coordinacion  de  Administraciéon vy
Finanzas.

24

Coordinacién de
Administraciony
Finanzas.

Recibe dictamen técnico del area
requirente.

ldia

25

Jefatura de Unidad
Departamental de
Servicios Generalesy
Abastecimientos.

Consulta en la pagina de internet que al
proveedor que se le pretende adjudicar el
contrato, no se  encuentre en
incumplimiento contractual o sancionado
por la Secretaria de la Funcion Pubicay la
Contraloria General de la Ciudad de
México.

1dia

¢(El proveedor se encuentra libre de
sancion?

No

26

Notifica mediante oficio a la CAF para que
solicite nuevas cotizaciones con diferentes
proveedores.

ldia

(Conecta con la actividad 6)

Si
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No. ResP:C:?:i:I: dde la Actividad | %iempo
27 Informa mediante oficio a la Cogrdinacidon 1dia
de Administracion y Finanzas que " el" -
proveedor se encuentra libre de sancién:
Coordinacion de Realiza la junta para la comunicacién de | 1dia
28 Administraciony fallo, en acompafiamiento del area
Finanzas. requirente.
Jefaturade Unidad | Recaba la documentacion legal vy
29 Departamental de administrativa del proveedor al que se le 1dia
Servicios Generalesy | adjudico el contrato para la integracion del
Abastecimientos. expediente.
Elabora el contrato respectivo y envia a| 7dias
30 revision para visto bueno de la Jefatura de
Unidad Departamental de Asuntos
Juridicos.
Jefaturade Unidad | Remite el contrato a la Jefatura de Unidad | 2dias
31 Departamental de Departamental de Servicios Generales y
Asuntos Juridicos. Abastecimientos.
32 Jefaturade Unidad | Recaba las firmas de las partes
Departamental de involucradas. 1dias
Servicios Generalesy
Abastecimientos.
Entrega los contratos mediante oficio a las
33 partes involucradas. 1dia
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 53dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica

Aspectos a Considerar:

1. Tratandose de procesos de adquisiciones de Bienes Restringidos se debe
desahogar el “Procedimiento para la Autorizacion de Adquisicion de Bienes
Restringidos y su Clasificador” expedido por la Direccién General de Recursos
Materiales y Servicios Generales de la entonces Oficialia Mayor.
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2. Para la adquisicion y/o arrendamientos de biene
Informacion, la Coordinacion de Administracion y Fi
mediante oficio al enlace ante la Agencia Digital de
informacion correspondiente para que este a su vez

Servicio de Medios Publicos
de la Ciudad de México

) o GOBIERNO DE LA
ATy

H‘\L / é CIUDAD DE MEXICO
5 tecnoldgices de la

hanzas. débera; remitir
Innovacion, Publica, 13
solicite 'la“‘emision"de

BIERNO DE LA
DAD DE MEFICO

dictamen favorable para la adquisicion o arrendamiento de-bienes:

3. LaCoordinacion de Administracion y Finanzas del Servicio de Medios Publicos de
la Ciudad de México, solicitara, en su caso, mediante oficio dirigido a la
Secretaria de Desarrollo Econdmico, el Dictamen del porcentaje de Integracion
Nacional que deberan contener los bienes a adquirir o servicios a contratar, de
acuerdo con la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal y normatividad
vigente aplicable.

4. En la actividad 22, el area requirente puede ser cualquiera de las areas
operativas del Servicio de Medios Publicos de la Ciudad de México.

5. De conformidad con lo estipulado por el numeral 5.7.2 de la Circular Uno 2019, la
formalizacion de las adquisiciones de bienes y/o contratacion de
arrendamientos y servicios se realizara de la siguiente forma:

l. Hasta $50,000.00 incluyendo IVA, se comprobara con factura debidamente
requisitada. En estos casos no serd necesaria la presentacion de garantia de
cumplimiento.

Il. De $50,000.01 hasta $200,000.00 incluyendo IVA, se formalizara mediante el
formato de contrato-pedido.

Ill. Las operaciones superiores a los $200,000.00 incluyendo IVA, a través del
contrato-tipo.

6. La Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Generales y Abastecimientos,
sera el area responsable de llevar a cabo el cabal cumplimiento del presente
manual, mismo que sera de observancia obligatoria para el personal adscrito a la
misma.

Diagrama de flujo:

Invitacion Restringida a Cuando Menos Tres Proveedores.

Coordinacion de Administracian y

Finanzas

1.Recibe por parte del drea
reguirente |a solicitud de
adquisicién y/o
arrendamiento de bienes o
prestacionde servicios junio
con el Anexo Técnico,

6. Gira oficios para solidtar
cotizaciones a cuando menos atres
proveedores que cuenten con
Constancia de Registro en el Padran
de Provesdores con capaddad de
entregar los bienes o realizr los
servicios solicitados, de conormidad
a lanormatividad aplicble

7.Recibe las cotizaciones por
parte delos proveedores y las
turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Senddos
Generales y Abastecimientos.

Jefatura de Unidad Departamental de

:El Anexo Técnico cumple conlas

h 4

2.Recibe de laCoordinadén de normativas?

i6ny Finanzas mediants un
turno, el oficio de solicitud de

adquisiciény/fo arrendamiento de

bienes o prestacionde servicios, el asl
deberd incluir el anexo técnico que

contenga la justificacion cualitatha y
cuantitativa del bien o servido a
adquirir

] especificaciones técnicas y

3.Revisa los requerimierios
técnicos propeorcionades por & e e
Area requirente para la
adquisiciony/o arrendamiento
de bienes o prestaddn de
servicios y que se cumpla conlas
especificaciones normathas.

5.Informa mediante oficioala
Coordinacidnde Administradon
y Finanzas que el Anexo Técnico
cumple con las especificadones
técnicas y normativas, y se puede
continuar con el proceso.

4.0 Ive medianteoficio las
observaciones correspondientes a la
Coordinacion de Administradony
Finanzas para que seinforme al area
requirente y puedan ser corregidas
o complementadas didas
observaciones.
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Jefatura de Unidad Departamental de
Capital Humano y Finanzas

11. Recibe la
requisicion y

iExiste suficiencia

presupuestal? ~

Si
suficiencia presup!
a la Jefatura de Se

wverifica si existe

suficiencia
presupuestal.

Generales y

[ >Y

15. Envia el oficio de

Abastecimientos.

14. Realiza afectacion
presupuestaria y notifica
mediante oficio a la Jefatura de
Unidad Departamental de
Servicios Generales y
Abastecimientos.

uestal
rvicios

12. Notifica mediante oficio a la
Jefatura de Unidad
Departamental de Servicios
Generales y Abastecimientos
que no se cuenta con el recurso
presupuestal.

Invitacién Restringida a Cuando Menos Tres Proveedores.
Abastecimientos

Jefatura de Unidad Depal de Servicios Generales y

8. Recibe las cotizaciones
solicitadas por la
Coordinacion de

Administracion y Finanzas y
precede a elaborar el sondeo
de mercado, con el objetivo
de determinar el precio
promedio.

v

9. Elabora la requisicién
debidamente validada por las
partes involucradas y solicita al Jefe
de Almacén que verifique la
existencia o no existencia de los
bienes en el almacén (sdlo en caso
de la adquisicion de bienes). El Jefe
de Almacén plasmara en |z
requisicion el sello de existencia o
no existencia.

10. Elabora la solicitud de
suficiencia presupuestal y
remite junto con la
requisicién a la Jefatura de
Unidad Departamental de
Capital Humano y Finanzas.

v

13. solicita mediante oficio a la Jefatura
de Unidad Departamental de Capital
Humano y Finanzas la afectacion
presupuestaria de alguna partida en

donde se encuentren recursos
disponibles para dotar de recursos a la
partida que se contempla emplear para
la adquisicion y/o arrendamiento de
bienes o prestacion de servicios.

Coordinacion de
Administracion y Finanzas

18. Revisa, valida y
firma las bases de

Invitacién Restringida
a Cuando Menos Tres
Proveedores.

19. Elabora y envia los oficios de
invitacién a participar en los eventos del
procedimiento de Invitacién Restringida

& Cuando Menos Tres Proveedores,
Junto con las bases a las dreas
involucradas del Servicio de Medics
Piblicos de |a Ciudad de México y a por
lo menos tres participantes,

20. Realiza la junta
de aclaracién de

bazes, en
accmpafiamiento
del drea requirente.

21. Realiza la presentacién y apertura de
propuestas y revisa de forma cualitativa
y cuantitativa las cotizaciones y la
documentacion legal y administrativa de
los participantes, en acempafiamiento
del drea requirente.

22. Solicita
dictamen

técnico al area
requirente,

Jefatura de Unidad Departamental de

16. Recibe el oficio de
suficiencia presupuestal
por parte de la Jefatura
de Unidad
Departamental de
Capital Humano y
Finanzas.

17. Elabora las bases de
Invitacién Restringida a
Cuando Menos Tres
Proveedores y remite a la
Coordinacién de
Administracién y Finanzas

Invitacion Restringida a Cuando Menos Tres Proveedores

Direccioon de
Operacidn Técnica [Servicios Generales y Abastecimientog

23, Elabora dictamen
técnicoy remite ala
Coordinacion de
Administracion y
Finanzas.
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internet que al proveedor que se
le pretende adjudicar el contrato,
no se encuentre en

.

° ot o GOBIERNO DE LA
‘A CIUDAD DE MEXICO
o
s
=
i
=
E
E
£ 28, Realiza |a junta
= £ Fors
s E 24, Redbe para la comunicacién
s i di - de fallo, en
S = iIctamen técnico Y
2 . acompafiamiento del
2 del area i i
E . area requirente.
o requirente.
s A
(-]
i
r ¢El proveedor se encuentra
o h libre de sancién? 37, Inf diante ofici
25. Consulta en la pagina de : i - rzinre eilzne T

a la Coordinacion de

1

incumplimiento contractual o
sancionado por la Secretaria de la
Funcién Pubica y la Contraloria

General de la Ciudad de México
o >,

26, Motifica mediante
oficio a la CAF para que
solicite nuevas
cotizaciones con
diferentes proveedores.

Invitacién Restringida a Cuando Menos Tres Proveedores
Generales y Abastecimientos

Jefatura de Unidad Departamental de Servicios

¥  Administracion y Finanzas
gue el proveedor se
encuentra libre de sancién

I de

29, Recaba la 30. Elabora el contrato

33. Entrega los

documentacion legal y
administrativa del
proveedor al que se le
adjudicd el contrato para la
integracion del expediente.

de Unidad D

respectivo y envia a
revision y visto bueno de
la Jefatura de Unidad
Departamental de
Asuntos Juridicos.

Serviclos Generales y Abastecimientos

32. Recaba las firmas
de las partes
involucradas.

contratos mediante
oficio a las partes
involucradas.

I de

h

Ivitacion Restringida a Cuando Menos Tres Proveedores.

Asuntos Juridicos

de Unidad D

31. Da el visto bueno y
remite el contrato a la
Jefatura de Unidad

Departamental de Servicios

Generales y
Abastecimientos.
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o

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

VALIDO

Lic. Alma Celia Serrano Martinez
Jefa de Unidad Departamental de Servicios
Generales y Abastecimientos
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29. Nombre del Procedimiento: Integracion y Elaboracion d
Adquisiciones, Arrendamiento y Prestacion de Servicios (PAARPS)... i Gl e n
y Desarrollo A

Direccion t

para la”Iftegraciohy o

Objetivo General:

Integrar oportunamente los documentos
Elaboracion del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamt

CIU DAD DE ME

Iedta 1
T

ALY

Ico

de la Ciudad de México

o GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Qﬂ GOBIERNO DE LA Servicio de Medios Publicos

el ProgramacAnual de

Administracion y Finanzas

le Administrac 1 de Person

dmin tivo
1 ninacior

vackaciAn

Servicios (PAAASP) y dar cumplimiento a la normatividad vigente.

Descripcion Narrativa:

D Ao
ICIILU y rrcouacCivuri UC

Responsable de la .. .
No. .. Activi Tiem
© Actividad ctividad empo
Envia a la Jefatura de Unidad
Departamental de Servicios Generales y
Abastecimientos mediante copia de
conocimiento la Informacién autorizada
para la captura del analitico de claves
. resupuestales; Dicha informacion servira
Jefatura de Unidad | P P - ,
para el llenado del Formato de analitico de 2 dia
Departamental de o -, .
1 . procedimientos de contratacion asociados a
Capital Humanoy . -
Finanzas claves presupuestarias, (Analitico de
Procedimientos de Contratacion), tomando
en cuenta lo senalado en el “Manual
Presupuestacion para la formulacion del
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos”,
en su apartado de “ANALITICO DE
PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION”.
Recibe la informacidn e Integra el Formato
de “Analitico de procedimientos de
Jefatura de Unidad | contratacion asociados a claves
Departamental de | presupuestarias” (Analitico de
2 Servicios Generales | Procedimientos de Contratacidon), una vez 6 dias
y Abastecimientos. | concluido el llenado del Formato, lo
devuelve a la Jefatura de Unidad
Departamental de Capital Humando vy
Finanzas.
Recibe y revisa el Formato de “Analitico de
. rocedimientos de contratacion asociados a
Jefatura de Unidad | P " -, I o .
claves presupuestarias” (Analitico de 6 dias
Departamental de - -,
3 . Procedimientos de Contratacion) una vez
Capital Humanoy . . ,
Finanzas revisado y validado lo envia a |la
Coordinacion de  Administracion  de
Finanzas
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Responsable de la Actividad - 9!'ie o

Actividad . Secretaria ok mp‘ acifn y Finanzas
Recibe el Formato de “Analitico de|. R

procedimientos de contratacién asociados a|

No.

claves presupuestarias” (Analftico—de
Procedimientos de Contratacion) y lo envia 6 dias
mediante oficio a la Direccion General de
Recursos Materiales y Servicios Generales de
la Secretaria de Administracién y Finanzas
para su aprobacion.

(El Formato “Analitico de procedimientos
de contratacion asociados a claves
presupuestarias” es aprobado?

No

Recibe y turna el Formato de “Analitico de
procedimientos de contratacion asociados a
claves presupuestarias” (Analitico de
Procedimientos de Contratacion), a la 3dias
Jefatura de Unidad Departamental de
Servicios Generales y Abastecimientos, para
la atencion de las observaciones
detectadas.

Conecta con la actividad 2

Si

Recibe por parte de la Direccion General de 6 dias
Recursos Materiales y Servicios Generales de
la Secretaria de Administracion y Finanzas
en formato Excel el “Analitico de
procedimientos de contratacion asociados a
claves presupuestarias”

Coordinacidon de
4 Administraciony
Finanzas

Pagina 163 de 363




o
MANUAL m O'A) GOBIERNO DE LA Servicio de Medio§ Publicos
ADMINISTRATIVO '@"‘p d CIUDAD DE Mérlco de la Ciudad de México

[¢)
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Responsable de la .. ) o.
No. P Actividad Secretarfa ¥ 1EMPO..

Actividad

Envia a través de la Jefatura dp Unidad | 3dia’ b}
Departamental de Capital Humando *y """

Finanzas el Formato en Excel validado—det
"Analitico de Procedimientos de
Contratacion Asociados a Claves
Presupuestarias" a la Jefatura de Unidad
7 Departamental de Servicios Generales y
Abastecimientos, precisando que esta es la
informacion que deberd cargar en el
Sistema para la elaboracion del Programa
Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios ‘del ejercicio fiscal
en turno

Presenta los documentos de la elaboraciéon | 15 dias
del PAAAPS para el ejercicio fiscal en turno,
ante la Subsecretaria de Egresos de la
Jefaturade Unidad | secretarfa de Administracién y Finanzas del
8 Departamentalde | Gobierno de la Ciudad de México por medio
Servicios Generales | de| Sistema del PAAAPS, a mas tardar el
y Abastecimientos | tercer viernes de enero para su validacién
presupuestal, generando el respectivo
acuse de envio.

iLos documentos de elaboracion del
PAAAPS son validados por la
Subsecretaria de Egresos?

No

Recibe los documentos mediante turno y a 2 dias
9 través de la Coordinacién de Administracion
y finanzas con las observaciones a subsanar.

Conecta con la actividad 8

Si

Pagina 164 de 363




MANUAL
ADMINISTRATIVO

%

BIERNO DE LA
ICO

DA? DE

M

Responsable de la

No. Actividad

Actividad

Direccion ¢

de la Ciudad de México

Servicio de Medios Publicos

GOBIERNO DE LA

‘A) CIUDAD DE MEXICO

Tlempo 9]

. darsor
1NISacion de 1'ersor

Publica la version validada del H
nivel capitulo presupuestal y cor

’AAAPS;a
centrado

e

Tio Ad o
Sdr H[‘\x-, lz‘\ acior

1mie s Org iclonales

en la Gaceta Oficial de la Ciudad d

AA ’ .
VITXICOU d

10

mas tardar el 31 de enero del ejercicio fiscal
en turno, para cumplir con lo establecido en
el articulo 19 de la Ley de Adquisiciones
para el Distrito Federal. Vigente

11

Publica la version publica del Analitico de 5dias
Procedimientos de Contratacion con detalle
de los bienes y servicios, a mas tardar el 15
de febrero del ejercicio fiscal, en la pagina
oficial del Servicio de Medios Publicos de la
Ciudad de México en el formato que
establezca la Direccion General de Recursos

Materiales y Servicios Generales.

Fin de Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 59 dias
habiles

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No

aplica

Aspectos a considerar:

1. El Analitico de Procedimientos de Contratacion debera incluir la programacion

de adhesion a los procedimientos consolidados informados por la Direccion
General de Recursos Materiales y Servicios General de la Secretaria de
Administracion y Finanzas del Gobierno de la Ciudad de México.

Para la actividad 6, La Direccion General de Recursos Materiales y Servicios
Generales de la Secretaria de Administracion y Finanzas debera remitir el
documento revisado del Analitico de Procedimientos de Contratacion, en
formato Excel, a la Coordinacion de Administracion y Finanzas, mencionando
que no se tienen comentarios y precisando que esta es la informacién que
deberd cargar en la elaboracién del Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios del ejercicio fiscal en turno con la
finalidad de dar cumplimiento a lo referido en el "MANUAL DE PROGRAMACION -
PRESUPUESTACION PARA LA FORMULACION DEL ANTEPROYECTO DE

Pagina 165 de 363




MANUAL
ADMINISTRATIVO

ﬂGO

CIU

PRESUPUESTO DE EGRESOS DE LA CIUDAD DE MEXIQ

FISCAL".

3. La Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Adminis{

BIERNO DE LA Servicio de Medios Publicos

DA DE—MT(ICO de la Ciudad de México
T! ! GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO

O PA A EL €JERCICIO

‘!\1”1—’ cion vy Finan:
Direcci 1(1 \11w-n1\1u mal

raC|on3y FllH[ahZés dé tb aminacion

Ciudad de México, revisara los documentos de la elabdracién dél* PAAAPS yesi
esta procede, validara la informacion. El Sistema del P
de validacion, mismo que se enviara y servira de aviso para la Direccion General
de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de Administraciony
Finanzas de la Ciudad de México acerca de la version definitiva del PAAAPS.

La Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales de la
Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de México, tendra acceso a
la version definitiva del PAAAPS del Servicio de Medios Publicos de la Ciudad de
México después de la emision del acuse de validacion, que confirma que se
atendid la asignacion presupuestal aprobada. El acuse de validacion contara con
una leyenda de la recepcion de la DGRMSG de la version definitiva del PAAAPS
con el objeto de dar cumplimiento a los numerales 5.2 de la Circular UNO 2019y
4.2 de la Circular UNO BIS 2015.

Sera responsabilidad de la Coordinacién de Administracion y Finanzas a través
de la Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Generales vy
Abastecimientos anticipar la entrega de los documentos, asi como atender las
observaciones de la Subsecretaria de Egresos a efecto de que la version
definitiva del PAAAPS esté disponible para consulta de la Direccion General de
Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de Administracion y
Finanzas del Gobierno de la Ciudad de México en el Sistema del PAAAPS a mas
tardar el 31 de enero del ejercicio presupuestal.

La temporalidad del procedimiento se encuentra sujeta a disponibilidad de la
Direccidon General de Recursos Materiales y Servicios Generales, asi como de la
Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Administracion y Finanzas de la
Ciudad de México.

Diagrama de Flujo:

Pagina 166 de 363




MANUAL
ADMINISTRATIVO

' GOBIERNO DE LA

l'T"?'l'l 2 ©  c1UbAD DE MEXICO
o/ 1/«

Servicio de Medios Publicos
de la Ciudad de México

GOBIERNO DE LA

2. .
‘A CIUDAD DE MEXICO
(o]

Integracien y Elaboracien dal Programa Anualde Adquisicones, Arendamiente y Prastacion de Servicios [PAAAS P

1.Envia ala Jefatura de Unidad
Departamental de Servicios Generales
y Abastecimientos mediarte copia de
@ conocimiento la Informadon
autorizada para la captura del
analitico de claves presupuestales;

efatura de

3. Recibe yrevisa el Formato de "Analitico de
procedimientos de contratadon asodados a
claves presupuestarias” (Araltico de

Procedimientos de Contratacion) una vez
revisado yvalidado lo envia a la Coordinadon
de Administracion de Finanzas

v

2.Recibe la infarmacion e Integra el Formato
de "Analitico de procedimientos de
contratacién asociados a daves
presupuestarias” (Analitico de Procedimienios
de Contratacion), una vez concluido el llierado
del Formato, lo devuelve a la Jefatura de
Unidad Departamental de Capital Humando y

de Servicies Generakes y Abastecim| Departamental de Capital H

dufatira de Unkdad Do pa rtama ntal

£l Formato “Analkfico da
procedimientos de

contratacion asooados a

daves presupuestanas’ es

Finanzas

la Secretaria de Administraciony Firarzas

para suaprobadon 5. Redibe yturna el Formato de “Analitico de

procedimientos de contratadon asodados a
claves presupuestarias” (Analtico de
Procedimientos de Contratacion), a la Jeua
deUnidad Departamental de Senidos
Generales y Abastecimientos, para la atendon
de las observaciones detectadas.

Finanzas. PR
b

4.Recibe el Formato de “Ar'\alﬂionde Si 6.Recibe por parte de la Direccién
procedimientos de contratadon asodados a General de Recursos Materialsy

claves presupuestarias” (Araltico de > » Servicios Generales de Ja Seqetard
Procedimientos de Contratacionylo enva o -

N N N N Mo de Administraciony Finareas en
mediante oficio a la Direccidn General de ‘ i formato Excel el “Analtico de

Recursos Materiales y Servicios Generales de

procedimientos de contratacion
asociados a claves presupuestanas”
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GOBIERNO DE LA

Secretaria de Admir

Servicio de Medios Publicos
de la Ciudad de México

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

acion v Finanzas

Integracion y Elaboyacion del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamiento y
Prestacién de Servicios (PAAASP)

Jefatura de Unidad Departamental de Servicios
Generales y Abastecin jantos

ilos documentos de

8. Presenta los documentos de la ion

faboracion del PAAAPS son
lidadas por la Subsecretaria [_ﬁ

del PAAAPS para el gjercicio fiscal en turno,
ante la Subsecretaria de Egresos de la
Secretaria de Administracion y Finanzas del
Gobiemo de la Ciudad de México por medio
del Sistema del PAAAPS, a mas tardar el tercer
viernes de enero para su validacion
presupuestal, generando el respectivo acuse
de envio.

de Egresos?

9. Recibe los documentas
mediante turno y a través de
Ia Coordinacién de
Administracion con las
observaciones a subsanar,

10. Publica I4 version validatia del |
PAAAPS(a nivel capitulo 10
enia

n Ejeq

edimie

Brirecorom Gereratde Adhmmistracon dePersormat
v Desarrollo Administrativo

presupuesta) y
Gaceta Ofifial de |2 Ciudad de

>

["11. Pubiica 1 Version publica del Analitico

detalle de los bienes y servicios, 2 mas

México a mas tardar el 31 de
enero del ejercicio fiscal en tumo,
para cumplir con lo establecido en
& articulo 19 de 1a Ley de
Adgquisiciones para el Distrito
Federal. Vigente

tardar el 15 de fshrar del ejsrcicio Sscal |
en la pigina oficial del Servicio de
Medios Plblicos de la Ciudad de México
en el formato que establezca Ia Direccidn
General de Recursos Materiales y
Servicios Generales,

y Finanzas

on de Adm

' \

/. EPWI3 3 raves 0@ 1a Jeratura de Unidad
Departamental de Capital Humando y Finanzas
ef Formato en Excel validado del "Analitico de
Procedimientos de Contratacion Asociados a
Ciaves Presupusstarias” a |a Jefatura de Unidad

Departamental de Servicios Generales y

Abastecimientos, precisando que esta es la
informacidn que deberd cargar en el Sistema
para la elsboracién del Programa Anual de
ientos y Pr ion de

Sen'ldo;deiqetddoﬂsmlmhm

- / : - ‘ i L
Lic. Alm4 Celia Serfano Martinez
Jefa de Unidad Departamental de Servicios
Generales y Abastecimientos
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30. Nombre del Procedimiento: Actualizacion Mensual de| Programa
Adquisiciones, Arrendamiento y Prestacion de Servicios (PAARSP)... i ol e At

Objetivo General: Reportar la actualizacion mensual (parcial)
Adquisiciones, Arrendamiento y Prestacion de Servicios (PAAASP)

la normatividad vigente.

Descripcion Narrativa:

Servicio de Medios Publicos
de la Ciudad de México
Q o GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO
nual de

Administracion y Finanzas

'1‘\““1\1\ 1
Dictammacion

del Prog?éma AUl de

it o

Y dar-cum

|JI.IIIIIC "o a

Responsable de la

No. Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Servicios Generales
y Abastecimientos

Registra la actualizacion mensual de los
contratos adjudicados en el mes inmediato
anterior en términos del articulo 53 de la Ley
de Adquisiciones para el Distrito Federal.
Vigente.

02 dias

Integra los informes de las operaciones
autorizadas a reportar con la informacion
registrada mensualmente, en términos del
articulo 53 de la Ley de Adquisiciones para el
Distrito Federal.

03 dias

Reporta los acuses referidos al Subcomité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y
carga en el Sistema del PAAAPS la
informacion y el documento escaneado del
acta de la sesion en la que se ha dictaminado
dicho caso por el Subcomité.

03 dias

Imprime los acuses que genera el sistema del
PAAAPS, los cuales debes ser firmados,
escaneadosy los vuelve a cargar para su
envio por el Sistema del PAAAPS, una vez
concluyendo la cargay cerrando el informe
mensual de la carga mensual.

02 dias

Fin de Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 10 dias

Naturales

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No

aplica
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Aspectos a considerar:

|

1. En la actividad 1, La informacién registrada mens
preliminar y serd confirmada como definitiva en la a

Lrid hng
P

3

] o
Sl Y« A
U

Servicio de Medios Piblicos
de |a Ciudad de México

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

GOBIERNO DE LA

cl i1 Mée
L B

Secretaria de Administracion v Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

rocedimaientos Organizacionales

B
Lalmente ‘sera una carga

tuatizacion trimestrat que

se realiza dentro de los 10 dias habiles siguientes al cierre del trimestre de
acuerdo con los numerales 5.2 de la Circular UNO 2019 y 4.2 de la Circular UNO

BIS 2015.

Al finalizar la carga preliminar mensual se habilitaran los acuses electrénicos del
reporte de los contratos adjudicados en términos de los articulos 54, 55y 57 de la
Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal y para efectos del cumplimiento de
lo dispuesto en el articulo 53 de la misma.
El Sistema del PAAAPS estara habilitado para terminar la carga mensual y enviar
los acuses dentro de los primeros diez dias naturales de cada mes, sobre las
operaciones realizadas en el mes calendario inmediato anterior.

Diagrama de flujo:

o
gg b ) 4 ~ ~ —
2 [ ) 3. Reporta los acuses referidos
3 i 1. Ragistra la actiakizacion 2, Integea los infirmes delas o Subcomité de e s o
<a |83 - j:de“:: iy ¥ i m’“.lm Adiy 2 Arendamientos y Servicios y debes ser firmados, escaneados y
E's E i @_, et englmﬁ - .cuntm "':‘ carga en el Sistema del o losvuelve a cargar para su envio
en Py + |

g -5 términas del artculo 53 de Ia témminos del articulo 53 de la PARAES. Ia informaciisi i: P"'v::‘:‘“ el m‘;"' e
! !.g WD'*'wlme ml Vi “:d l-evdeEMqui_m“ 5|md acta de fa sesin en la que se cemando el informe mensual de la

= ) ha dictaminado dicho caso carga mensual.
i % o L por &l Subcomité. ]

. 7 .

i
ii e
N
32

VALIDO

Lic Alnfa Celia Serrano Martinez
Jefa de Unidad Departamental de Servicios
Generales y Abastecimientos
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31. Nombre del Procedimiento: Actualizacion Trimestral del Prsgran"ia AHual“de 'f -

Adquisiciones, Arrendamiento y Prestacion de Servicios (PAARSP), ¥ Frocedimie

Objetivo General: Reportar las actualizaciones trimestrales (definitivas) del Programa
Anual de Adquisiciones, Arrendamiento y Prestacion de Servicios (PAAASP) y dar
cumplimiento a la normatividad vigente.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Servicios Generalesy
Abastecimientos

Modifica el PAAAPS por
ampliaciones o reducciones en el
presupuesto autorizado en el
transcurso del ejercicio fiscal, las
modificaciones que, en su caso, se
realicen en los procedimientos de
contratacion programados, seran
trimestrales y ajustando su montoy
demas condiciones programadas,
adicionando nuevos
procedimientos de contratacion o
eliminandolos.

3dias

Verifica que el monto de la
documentacion del PAAAPS
corresponda con el presupuesto
comprometido y el presupuesto
disponible al cierre de cada
trimestre en el Sistema SAP-GRP,

4 dias

Imprime los acuses que genera el
sistema del PAAAPS, una vez
concluyendo la carga trimestral y
definitiva, estos seran firmados,
escaneados y vueltos a cargar para
su envio por el Sistema del PAAAPS.

3 dias

Fin de Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 10 dias

Habiles
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Aspectos a considerar:

oE &2,
W %

GOBIERNO DE LA Servicio de Medios Publicos

Mé% de la Ciudad de México
W GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

1. La modificacion de la informacién de las adquisiciones, arrendamientos y
prestacion de servicios en el PAAAPS a cargo del presupuesto aprobado serd a
partir de las mismas unidades de registro que para la elaboracion, El PAAAPS se
actualizara de acuerdo con el presupuesto comprometide en las partidas
presupuestales especificas del PAAAPS en el transcurso del ejercicio fiscal.

2. las actualizaciones se realizaran trimestralmente con el reporte de los contratos
adjudicados, la adhesién a contratos consolidados, los montos comprometidos
en conceptos globales, asi como las modificaciones a estos, via instrumento
juridico, mismo que también deberd reportarse. Estos deberan registrarse
refiriendo el nimero de compromiso presupuestal que les corresponde en el

Sistema SAP-GRP.

Diagrama de flujo:

©

=
3
1
]
3z
gi g 1. Modifica e PAAAPS por ampliaciones o ) o =)
<A g lednmc:mwmw“m_ N %, Wil el st de 1 3. imprime los acuses que genera
£ E By m";‘m'“" oo documentacion del PAAAPS ol sistema del PAAAPS, una vez
E i 4 corresponda con el concluyendo la carga trimestral y
£ en los procedimientos - *ﬁm,m’ e retidoy definitiva, estos serén firmados, ‘Q
o " =) A
3& i wmﬁhyl s l.?" &l presupuesto disponible af escaneados y vueltos a cargar
5 B adici i cierre de cada trimestre en el para su envio por el Sistema del
g progasmadas, R Sisterna SAP-GRP, PAAAPS,
’i ;] pmeﬁue?i!?sdecm&mnéno
=5 g eliminandolos. o L y
g
]
VALIDO

Lic. Alm4 Celia Sefrano Martinez

Jefa de Unidad Departamental de Servicios

Generales y Abastecimientos
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32. Nombre del Procedimiento: Verificacion del flujo de Tran

Control Maestro

Objetivo general: Controlar, distribuir y verificar la sefial a {

W

°¢° ciUbAD DE MEcho9
° o o
smision de ie@ efial de

L)
% GOBIERNO DE LA Servicio de Medios Publicos

CIUDAD DE MEXICO

ransmitirse en Control

Maestro, desde su origen a través del Sistema de Transmisién hasta su difusion por

enlace microonda, cubriendo la Ciudad de México y zona conurbada.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
actividad
Direccion de Operacion | Arma la PlayList del dia con 18 horas
) Técnica programacion pautada en la
(Honorarios Parrilla y Pauta de Transmision
Asimilables)
Distribuye la sefial de video y| 15 minutos
audio en tren de video Banda
2 Base para visualizacion en los
servicios de telecomunicaciones
y monitoreo del Canal.
¢La senal enrutada es la
correcta?
No
Procede a solucion 5 minutos
extraordinaria, enrutando de
5 forma manual la seial de video y
audio al servicio requerido, para
la transmision en vivo del
programa especial
(Conecta con actividad 2)
Si
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W R

Distribuye la sefial a Equipo
Switcher Master Main, para su
procesamiento final

Soadl 09 5
W N

o)
5 minutos

ciu

DAD DE MEXICO

Enruta la sefial PROGRAM de
Control Maestro al equipo
Codificador de SDI - IP

5 minutos

Distribuye la sefial Encapsulada
por IP al Mdédulo IDU del Enlace
de Microonda para su difusion en
RF

10 minutos

Envia Sefial PROGRAM de Control
Maestro por Enlace de Microonda
para su recepcion en la Estacion
Transmisora del Chiquihuite

1dia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 2 dias habiles, 2 horas y 40minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No

aplica

Aspectos a considerar:

1.- Este procedimiento considera las disposiciones técnicas vigentes establecidas en la

Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion y de la autoridad reguladora

correspondiente.

2.- Este procedimiento atiende y considera los parametros autorizados por la autoridad

competente en la materia, contenidos en el titulo permiso correspondiente.

3.- Este procedimiento considera la revision permanente del correcto funcionamiento

de los equipos y sistemas asociados durante el tiempo de transmision de la sefial de
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Capital 21,

Diagrama de flujo:

para dar cumplimiento al
Telecomunicaciones y Radiodifusion.

|Fﬂy

articulo

157

de

GOBIERNO DE LA Servicio de Medios Publicos

Ciy Mé% de la Ciudad de México
o% GOBIERNO DE LA

H‘U CIUDAD DE MEXICO

a Ley °Federal de

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

Verificacién del flujo de Transmision de la Sefial de

Control Maestro

1, Arma ka Playtist del dia lmd":‘"‘"m
con programacion ik n de ddeo
pautada en la Parrilla y Blseipalvsulllzznbu!_eq o

Pauta de Transmision

é forma manual la sefial de video

yawdizalservic id
para la transmisidn en vivo del
programa especial

6. Distribuye |3 sefal 7. Se enwvia Sefial PROGRAM
Encapsulada por IP al de Control Maestro por Enface
Moédulo DU del Enlace de de Microonda para su
Microonda para su difusion recepcién en la Estacién
en RF Transmisora del Chiquihuite

Mtro. Alejandro Hércules Arellano Lujan
Director de Operacion Técnica
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33. Nombre del Procedimiento: Atencion del flujo de sefial a transmitirse al aire en TDT

Objetivo general: Recibir y verificar la sefial a transmitirse en la estacion transmisora,

desde su llegada a través del Sistema de Microondas hasta su transmision al aire,

cubriendo la Ciudad de México y zona conurbada.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
actividad
1 Direccion de Operacion | Recibe la sefial de audio y video 18 horas
Técnica que envia control maestro por
(Honorarios enlace de Microonda.
Asimilables)
2 Decodifica la sefial IP entregadaa | 15 minutos
SDI  para su monitoreo y
distribucion en los equipos de
enrutamiento
:La decodificacion de la sefial
es la correcta?
No
3 Revisa tren de transmisiones y| 10 minutos
procede a su solucion de
comunicacion
(Conecta con la actividad 2)
Si
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programacion de cada uno dg los

canales al formato

correspondiente para su
transmision.

5 Monitorea de manera 19 horas
permanente la sefial transmitida
de Capital 21 para comprobar la
calidad que el televidente recibe.

6 Radiodifunde la senal al valle de ldia
México para ser recibida en
sistemas de TDT

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 2 dias habiles, 13 horas, 25 minutos y 15
segundos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica

Aspectos a considerar:

1.- Este procedimiento considera las disposiciones técnicas vigentes establecidas en la
Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusién y de la autoridad reguladora
correspondiente.

2.- Este procedimiento atiende y considera los parametros autorizados por la autoridad
competente en la materia, contenidos en el titulo permiso correspondiente.

3.- Este procedimiento considera la revision permanente del correcto funcionamiento
de los equipos y sistemas asociados durante el tiempo de transmision de la sefial de
Capital 21, para dar cumplimiento al articulo 157 de la Ley Federal de
Telecomunicaciones y Radiodifusion.

4.- En la actividad 1y las subsecuentes donde se mencione el tiempo de duracién de
mas de 7 horas, entiéndase como la transmision ininterrumpida del Servicio de Medios
Publicos.
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Diagrama de flujo:

o0,
K

il

GOBIERNO DE LA

Servicio de Medios Publicos
de la Ciudad de México

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo

Atencién del flujo de sefial a transmitirse al alre en TDT

Direccion de Operacion Tecnica
{Honorarlos Asimilables)

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales
;La decodificacion de "
. 5. Manitorea de
rrecta? Si Multiplexa
2. Decodifica la sefial IP |a sefial es la co! F 4 1a seiial de Capital manera parmanente Ia _
I.Reﬁhehmﬁdé_ * S0k parasu 21y del Canal del Congreso, la sefial b itida de 6. Radiodifunde la
audio y video que envia m"om'“gm“'y o guia de programacion de cada Capital 21 para sefial al valle de México
control maestro por enos equipos de unc de los canales al formato comprobar Ia calidad para ser recibida en
enlace de Microonda. ndiente
S COITespo ism‘pamm queelt . sistemas de TDT

recibe.

VALIDO

fo. Alejandro Hércules Arellano

Lujan

Director de Operacion Técnica
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34. Nombre del Procedimiento: Mantenimiento Preventivo Menor.

Objetivo general: Brindar mantenimiento preventivo no especializado “al' sisterja
transmisor, equipos y areas de la estacion, como retiro de polvo, limpieza de

conectores, cambio de refacciones menores (ventiladores, acopladores, conectores,
cables de conexidn, [amparas del sistema de iluminacion de la estacion, focos en torre
de telecomunicaciones), limpieza de la estacidon tanto interior como exterior, entre
otros.

Descripcion narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
actividad
1 Direccion de Operacion | Realiza la revision programada | 10 minutos
Técnica de los diferentes equipos vy
(Honorarios sistemas que intervienen en el
Asimilables) flujo de la sefal transmitida.
2 Detecta alguna variacion en los 1 minuto

parametros de operacién y/o
elemento(s) deteriorado(s).

¢Se cuenta con el equipo y/o
refacciones necesarias?

No

3 Elabora el reporte 2 horas
correspondiente para que sea
atendido como mantenimiento
preventivo mayor y/o correctivo
por proveedor o compafiia
especializada.

(Conecta con el Fin del
Procedimiento)

Si
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necesarios para el corrfectd
funcionamiento del equipo.

5 Elabora el reporte 2 horas
correspondiente.

6 Realiza limpieza externa 1hora
7 Incluye las actividades en el 5 minutos
reporte semanal

correspondiente.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 7 horas, 16 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica

Aspectos a considerar:

1.- Este procedimiento considera la revision permanente del correcto funcionamiento
de los equipos y sistemas asociados durante el tiempo de transmisidn de la sefial de
Capital 21, para dar cumplimiento al articulo 157 de la Ley Federal de
Telecomunicaciones y Radiodifusion.

2.- La solicitud de refacciones e insumos para la realizacion del mantenimiento
preventivo de los equipos, se solicitaran con anticipacion a la Direccion de Operacion
Técnica.

3.- En caso de deterioro o variaciones en el funcionamiento del equipo o componente
que no se pueda atender en la estacidn, se informa al Direccién de Operacidn Técnica
para su canalizacion a proveedor especializado.
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Diagrama de flujo:
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GOBIERNO DE LA | Serviciode Medios Piblicos

de la Ciudad de México

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal

Y DCSArToOno AU atrvor
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
52 cuenta con el equipo y Procedimientos Organizacionales
y/o refacciones
r ~

1. Realiza la revisidn

2 Detecta alguna

4, Realiza los cambios y/o

-

o
-]
5 programada de los
= 4 variacién en los S.Elabora el
4 i . diferentes equipos y s i ajustes necesarios para el w—
3 % !ﬂellﬂ.:;!delaml 5ny/o del equipo. torfespondiants.
H % paiarhgy (s} deteriorado(s).
£ 1
g |3
E 3.Elabora el reporte
E correspondiente para que sea
'E z como ;
13 preventivo mayor y/o
3 camrectivo por proveedor o

comparia especializada.

VALIDO

=
WHércules Arellano Lujan

Director de Operacion Técnica
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35. Nombre del Procedimiento: Atencion a incidentes duran
senal

Objetivo general. Verificar y supervisar la correcta operacion dg

°d ©  c1UbAD DE MEXICO

(o] o}

de la Ciudad de México

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

' GORBIERNO DE LA Servicio de Medios Publicos

[e la~transmigion de la

» los equipos y sistemas

asociados en la estacion transmisora, cuando se detecta ausencia de senal en algun

punto del flujo de sefal.

Descripcion narrativa:

No.

Responsable de la
actividad

Actividad

Tiempo

Direccidn de Operacion
Técnica
(Honorarios
Asimilables)

Proyecta el incidente
extraordinario.

1 minuto

Verifica los sistemas de
transmision y tren de video en
Master - Estacion Transmisora

1 minuto

Identifica origen del Incidente

1 minuto

Ejecuta una comunicacién via
telefonica entre Master vy
Estacion Transmisora

1 minuto

Respalda Master la transmision
de aire por medio del sistema
de Backup

2 minutos

¢El incidente es en Control
Maestro?

No

Pagina 182 de 363




MANUAL

ADMINISTRATIVO

Direccidn de Operacion
Técnica
(Néomina 8)

°J ©  c1UbAD DE MEXICO

Toma precauciones y be
identifica la falla en la Estacign
para realizar las acciongs

correspondientes  (uso e

de la Ciudad de México

o o GOBIERNO DE LA
‘A C|UDAD DE MEXICO

15 minutos

' GORBIERNO DE LA Servicio de Medios Publicos

planta de emergencia, cambio a
enlace de respaldo, operacion a
menor potencia de transmision,
etc.)

(Conecta con actividad 5)

Si

Direccidn de Operacion
Técnica
(Honorarios
Asimilables)

Toma las acciones necesarias y
se indica que la Estacion
Transmisora tome control de la
sefial de la transmision de aire

10 minutos

Respalda la transmision con
programacion proporcionada
anticipadamente por control
maestro

1 minuto

Verifica el tipo de dafio en el
equipo afectado

30 minutos

10

Valida que todo funcione
correctamente

5 minutos

11

Verifica los sistemas de
reproduccion, distribucion vy
transmisién de Control Maestro

5 minutos

12

Restablece el flujo normal de la
senal y se otorga control total
de la transmision de aire

2 minutos
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13 Elabora el reporte 1 hora
correspondiente. ‘

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 2 horas y 14 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica

Aspectos a considerar:

1.- Este procedimiento considera la revisidn permanente del correcto funcionamiento
de los equipos y sistemas asociados durante el tiempo de transmision de la sefial de
Capital 21, para dar cumplimiento al articulo 157 de la Ley Federal de
Telecomunicaciones y Radiodifusion.

2.- En caso de falla del equipo o componente que no se pueda reparar, se informa a la
Direccion de Operacion Técnica para su canalizacion a proveedor especializado.

3.- En las polizas y solicitudes de servicio se deben considerar las refacciones e insumos
necesarios para la completa y correcta realizacidon del mantenimiento de los equipos,
asi como las garantias correspondientes.

Diagrama de flujo:

:Elincidente
es en Control
Maestro?
1. Proyecta el 2. Verifica los sistemas 4. Ejecuta una 5. Respalda Master la |:5i
de transmision y tren 3. ldentifica origen comunicacion via transmision de aire por

7.Toma las acciones
necesarias y se indica que
la Estacion Transmisora
tome control de |a sefial
de la transmision de aire

incidente
extraordinario.

de video en Master - del Incidente telefanica entre Master y medic del sistema de
Estacion Transmisora Estacién Transmisora Backup

Direccion de Operacion Técnica
(Honorarlos Asimilables)

v
6. Toma precaucionss y se
identifica Ia falla en Ia Estacidn
para realizar las acciones
correspondientes (uso de
planta de emergencia, cambio
a enlace de respaldo,
operacidn a menor potencia de
transmision, etc)

Atencién a incidentes durante la transmisién de la seifial

Direccion de Operacion Técnica
(Mdmina 8)
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Servicio de Medios Plblicos

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Secretaria de Administracion y Finanzas

Direccion General de Admir acion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

Atencién a incidentes durante la transmisién de la

sefial
Direccin de Operacion Técnica

(Honorarios Asimilables)

8. Respalda la transmision con

programacidnpropordorada

anticipadamente por control
maestro

11. Verifica los sistemas
de reproduccion,
distribucién y
transmisién de Control
Maestro

12. Restablece el fiujo
normal de la sefial y se
otorga control total de la
transmision de aire

13. Elabora el
reporte
correspondiente,

Mtro. Alejandro Hércules Arellano Lujan
Director de Operacion Técnica
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36. Nombre del Procedimiento: Asignacion de equipo de compuito

Objetivo General: Atender las solicitudes de las areas que [|ntegran el.Servicio.de
Medios Publicos de la Ciudad de México para la asignacion, actualizacion de registros

y/o liberacion de equipo de coémputo, mediante la evaluacién documental de la
solicitud, entrega y registro de asignacion, que mantenga actualizado el control de
bienes informaticos

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 Direccion General del | Envia solicitud con informacién 1 hora

Servicio de Medios requerida a  Direccion de
Publicos de la Ciudad | Operacion Técnica

de México
2 Direccion de Recibe solicitud de asignacion de 1 hora
Operacion Técnica |equipo de computo mediante
(Honorarios oficio y verifica disponibilidad del
Asimilables) equipo de computo.

¢Existe disponibilidad de
equipo?

No

3 Notifica mediante oficio y correo 1 hora
electrénico la no disponibilidad
del equipo de cémputo

(Conecta con fin de
procedimiento)

Si

4 Verifica datos y requisitos de la 1hora
solicitud para autorizacion
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:Se autoriza solicitud? °
No
5 Notifica mediante oficio y correo 2 horas
electronico la no autorizacion
(Conecta con fin de
procedimiento)
Si
6 Notifica al 4area solicitante 2 horas
mediante  oficio 'y  correo
electronico, equipo y software
autorizado
7 Direccidon General del | Recibe notificacion y remite 1hora
Servicio de Medios autorizacion mediante la mesa de
Publicos de la Ciudad | ayuda
de México
8 Direccidn de Instala equipo en lugar asignado 6 horas
Operacion Técnica al usuario y entrega credenciales
(Honorarios para el acceso
Asimilables)
9 Direccion General del | Recibe credenciales y formato de 1hora
Servicio de Medios | asignacion de  Equipo  de
Publicos de la Ciudad | Computo.
de México
10 Direccion de Solicita al usuario el llenado del 1hora
Operacion Técnica | formato de asignaciéon de Equipo
(Honorarios de Computo.
Asimilables)
11 Direccion General del | Remite formato de asignacion de 1 horas
Servicio de Medios equipo de computo
Publicos de la Ciudad
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12 Direccidn de Recibe formato y archiva 1hora

Operacion Técnica
(Honorarios
Asimilables)

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 19 horas

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica

Aspectos a considerar:

1.- En la actividad 1, la solicitud deberd ser enviada por el encargado del area
correspondiente por medio de oficio, dirigida a Direccion de operacién técnica.
La solicitud debe contar con informacion validada o visto bueno del area de recursos
humanos:
Nombre completo del usuario / Area de adscripcién del usuario / equipo de
cdmputo solicitado / Justificacion del uso del equipo de computo / Ubicacion del
usuario
Software que requiere.
2.-En la actividad 3, se revisa la base de datos del control de equipo de computo, los
requisitos que se verifican son
Nombre completo del usuario / Area de adscripcién del usuario / equipo de
computo solicitado / Justificacion del uso del equipo de cdmputo / Ubicacion del
usuario
Software que requiere.
3.- En la actividad 9, el area solicitante mediante el responsable de area adjunta
solicitud de asignacion de Equipo de coémputo y oficio de autorizacion de asignacion de
equipo.
La mesa de ayuda es la aplicacion utilizada para registrar y atender todos los
servicios relacionados con Tecnologias de la informacion.
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e llenarpara registra la-

asignacion de equipo de cdmputo asignado.

6.- Este procedimiento contempla a todas las areas que pertenecen al Servicio de
Medios Publicos de la Ciudad de México, conforme al dictamen de estructura vigente
(Direccion General; Direccion de Operacion Técnica; Direccion de Programacion,
Produccion y Vinculacion; Direccion de Planeacion, Seguimiento y Difusion;
Coordinacion de Administracion y Finanzas; Jefatura de Unidad Departamental de
Capital Humano y Finanzas; Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Generales y
Abastecimiento y Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos Juridicos), en la
actividad nimero 1y las consecuentes donde se menciona la Direccion de Planeacion,

Seguimiento y Difusion.

Diagrama de flujo:

1. Envia solicitud con
informacion

requerida a Direccion
de Operacion Técnica

Direccion General del Servicio de
Medios Publicos de la Ciudad de Méxi

;Existe

disponibilidad ;5e autoriza

Asignacion de equipo de computo

Direccion de Operacion Técnica (Honorarios

Asimilables)

sclicitud?

- .
de equipo? |: i 4, Verifica datos y

requisitos de la
solicitud para
autorizacion

2. Recibe solicitud de
asignacion de equipo de
cémputo mediante oficio
y verifica disponibilidad
del equipo de computo.

3. Notifica mediante oficio

y comeo electronico la no

disponibilidad del equipo
de computo

5. Notifica mediante
oficio y correo
electrénice la no

autorizacion

6. Motifica al area
solicitante mediante
oficio y correo
electrénico, equipo y
software autorizado
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A

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
.'g y Desarrollo Administrativo
= E Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
é ] y Procedimientos Organizacionales
1 .
o
2 B8 e
2 133 7:;9::3@@;2? 9. Recibe credenciales y 11. Remite formato
s 3"' riadinks 4 smssa-de formato de asignacién de asignacionde [ —————
e 3 ayuda de Equipo de Codmputo. equipo de computo
s |82
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-
g
@
o
=
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£
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-, i} 8. Ins-taia :qu'ipo en_tugar ;l]nggIm;:I a{io usunriodel
asignado al usuario y o rmato de
s 'E entrega credenciales para asignacidnde Equipo de
58 el acceso Computo.
‘S o
3 z
[=]

Mtro. Alejandro Hércules Arellano Lujan
Director de Operacion Técnica
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37.Nombre del Procedimiento: Liberacion de servicios Tecnologias d

Objetivo General: Integrar las soluciones de tecnologia adqui

MEXICO de la Ciudad de México

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

e inforracion.

' GORBIERNO DE LA Servicio de Medios Publicos

o] (o]

ridas y/ordesarrolladas;

que permitan su inclusion transparente a la Infraestructura Techolégi

ca-del Servicio de
ervicio ge

T Tt o

Medios Publicos de la Ciudad de México como herramientas de apoyo para llevar a cabo

su trabajo diario.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 Direccion General del | Envia solicitud de liberacion de | 15 minutos
Servicio de Medios servicio con informacion
Publicos de la Ciudad |requerida a  Direccién de
de México Operacion Técnica
2 Direccion de Recibe la solicitud de liberacidon de ldia
Operacion Técnica | servicio mediante oficio.
(Honorarios
Asimilables)
3 Evalla el tipo de servicio 2 horas
¢Se autoriza solicitud?
No
4 Notifica mediante oficio y correo 2 horas
electronico la no autorizacion
(Conecta con fin de
procedimiento)
Si
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5 Notifica al area solicjtante 2 horas
mediante  oficio 'y  dorréo
electrénico.
6 Direccion General del | Recibe notificacion y remite 2 horas
Servicio de Medios autorizacion mediante la mesa de
Publicos de la Ciudad | ayuda
de México
7 Direccion de Programa e implementa la 1dia
Operacion Técnica | liberacion del servicio.
(Honorarios
Asimilables)
8 Entrega servicio al wusuario y 2 horas
formato de liberacion de servicio
9 Direccidon General del | Recibe el servicio y formato de 2 horas
Servicio de Medios | liberacion de servicio
Publicos de la Ciudad
de México
10 Remite formato de liberacion de 1 hora
servicio
11 Direccion de Recibe formato y archiva 1hora
Operacion Técnica
(Honorarios
Asimilables)
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 2 dias habiles, 14 horas, 15 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica
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Aspectos a considerar:
S de \M\—.,\"'l\,‘\'..—-

1.- En la actividad 1, la solicitud deberad ser enviada por ¢l encargado del area R

nimacilor

correspondiente por medio de oficio, dirigida a Direccion de operacion EACRICAS 1o Oren e

Nombre completo del usuario

Area de adscripcién del usuario

El area debe indicar tipo de Servicio:
a.Telefonia
b.VPN (Acceso Remoto)
c.Credenciales de acceso a sistemas (Grass Valley, Editshare, otros) /
d.Servicio de Red / Internet / nodo de red.

Justificacion del Servicio

Ubicacion del usuario

En caso de configuracion de VPN se debe indicar en que equipo de cémputo se necesita
realizar el servicio.

2.-En la actividad 3, se evalla el tipo de servicio que solicitan, en caso de ser un servicio
que requiera de equipamiento y/o materiales para poder realizarlo, se revisa si se
cuanta con equipo y/o material necesario para poder realizar la liberacion del servicio.

3.- En la actividad 7, el area solicitante mediante el responsable del area, solicita el
servicio por medio de la mesa de ayuda y adjunta oficio de autorizacién de liberacién de
servicio.

La mesa de ayuda es la aplicacion utilizada para registrar y atender todos los servicios
relacionados con Tecnologias de la informacion.

4.- En la actividad 9, en caso de que el servicio tenga que ver con entrega de accesos
(credenciales) se realiza la entrega de usuario mediante oficio en un sobre cerrado

5.- En la actividad 12, se entrega formato al usuario que debe llenar para registra la
liberacion del servicio.

6.- Este procedimiento contempla a todas las areas que pertenecen al Servicio de
Medios Publicos de la Ciudad de México, conforme al dictamen de estructura vigente
(Direccion General; Direccion de Operacion Técnica; Direccion de Programacion,
Produccion y Vinculacion; Direccion de Planeacion, Seguimiento y Difusion;
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Coordinacion de Administracion y Finanzas; Jefatura de Uni

Capital Humano y Finanzas; Jefatura de Unidad Departamental
Abastecimiento y Jefatura de Unidad Departamental de Asl
actividad nimero 1y las consecuentes donde se menciona la D

Seguimiento y Difusion.

Diagrama de flujo:

”é CIU

OBIERNO DE LA Servicio de Medios Publicos
DAD DE MEXICO ¢ delaCiudad de México

oo GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

dad Departamental de
le Servicios:Generales.y
intos Juridicos); en- la

ireccion de Planeacion,

Liberacion de servicios Tecnologias de informacion.

Direccion General del Servicio de
Medios Publicos de la Ciudad de Meéxi

@ 6. Recibe notificacion y
remite autorizacion
- . mediante la mesa de

1. Envia solicitud de
liberacion de servicio con
informacidn requerida a
Direccicn de Operacion
Técnica

ayuda

Direccion de Operacion Técnica

[Honorarios Asimilables)

A ;Se autoriza la
[ ) solicitud? |: Si

2. Recibe la solicitud de
liberacién de servicio
mediante oficic.

5.

3. Evalda el tipo solicitante mediante
de servicio oficio y correo

Notifica al area

electronico.

4, Motifica mediante

oficic y correo
electrénice la no

autorizacion

Liberacion de servicios Tecnologias de informacion.

Direccion General del Servicio de
Medios Publicos de la Ciudad de Mexic

9. Recibe el servicio y 10. Remite formato
formato de liberacion de liberacion de
de servicio Servicio

Direccion de Operacion Técnica

[Honorarios Asimilables)

7. Programa e 8. Entrega servicio al

implementa la usuario y formato

liberacian del de liberacién de
SEnvicio. SENVICIo

11. Recibe
formato y
archiva
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MANUAL h&‘!’f{? Sﬁo GOBIERNO DE LA | Servicio de Medios Piiblicos
\ruj ey
ADMINISTRATIVO L1 ¢°°

ci Mée de la Ciudad de México
ENKl GOBIERNO DE LA
U d‘) CIUDAD DE MEXICO
(o]
Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

Mtro. Alejandro Hércules Arellano Lujan
Director de Operacion Técnica

Pagina 195 de 363




MANUAL
ADMINISTRATIVO

38. Nombre del Procedimiento: Mantenimiento preventivo a

servidores

Objetivo General: Realizar la programacion y ejecucion del ma

i ‘
‘.p ” CIUDAD DE MEXICO

'ﬁ GORBIERNO DE LA Servicio de Medios Publicos
de la Ciudad de México

o GOBIERNO DE LA

(o] .
CIUDAD DE MEXICO

equipo de computo y

htenimiento preventivo

a los Servidores y equipos de computo del Servicio de Medios Publicos de la Ciudad de

México, para reducir o elimine las fallas en su operacién, para mantener el correcto

funcionamiento de los equipos y disponibilidad de los servicios informaticos que alojan.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1 Direccion de
Operacion Técnica
(Honorarios
Asimilables)

Realiza programa anual de
Mantenimiento Preventivo de los
equipos de computo y Servidores.

ldia

Verifica se cuente con material y
equipo necesario para ejecutar
programa de mantenimiento
preventivo.

ldia

¢Se cuenta con material y equipo
necesario?

No

Informa que no se cuenta con
material y/o equipo para ejecutar
el mantenimiento.

1 hora

(Conecta con actividad 2)

Si
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Coordina el servicio con Dirdccion
General

de la Ciudad de México

' GORBIERNO DE LA Servicio de Medios Publicos

o o GOBIERNO DE LA
‘A CIUDAD DE MEXICO

14dia

Notifica mediante dorreo

2 horas

electrdnico las fechas para realizar
el mantenimiento.

Direccion General del
Servicio de Medios
Publicos de la Ciudad
de México

Recibe notificacion, respalda la
informacion  del equipo vy
resguarda.

ldia

Notifica por medio de mesa de
ayuda que ya se realizo el respaldo
de informacion del equipo.

1dia

Direccidn de
Operacion Técnica
(Honorarios
Asimilables)

Recibe notificacion y valida el
funcionamiento actual del equipo,
software instalado y confirma con
el usuario si realizo el respaldo de
informacion.

2 horas

¢Realizo respaldo?

No

Solicita realice el respaldo
correspondiente  a  Direccion
General

1 hora

(Conecta con actividad 5)

Si

10

Realiza mantenimiento y ejecuta
pruebas correspondientes para
comprobar el correcto
funcionamiento del equipo.

1dia

Pdagina 197 de 363




o
MANUAL OQ/’O 60BIERNG DE LA | Servicio e Medios Pdblicos
ADMINISTRATIVO yo CIUDAD DE MEXICO de la Ciudad de México
(o] o’ o GOBIERNO DE LA
dé CIUDAD DE MEXICO

¢(Funciona de forma correcta el °
equipo?
No

11 Efectia pruebas de 2hora
funcionamiento de hardware vy
software, corrige fallas
encontradas
(Conecta con actividad 9)
Si

12 Restablece su funcionamiento, 4 horas
entrega equipo y formato de
servicio de mantenimiento

13 Direccion General del | Recibe equipo y formato de 1 hora

Servicio de Medios | servicio de mantenimiento
Publicos de la Ciudad
de México

14 Restaura respaldo de la 3 horas
informacion

15 Remite formato de servicio de 1 hora
mantenimiento

16 Direccidn de Recibe formato y archiva 1hora

Operacion Técnica
(Honorarios
Asimilables)
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 6 dias habiles,18 horas.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No

aplica

Pagina 198 de 363




MANUAL ﬂ GOBIERNO DE LA Servicio de Medios Publicos
ADMINISTRATIVO V 9 cwnm:r DE |co de la Ciudad de México
Q'W GOBIERNO DE LA

q‘g CIUDAD DE MEXICO

Aspectos a considerar: ‘;‘ i f';ﬁfi o Adminisirativo.

y Procedimientos Org iclonales

1.- En la actividad 2, se solicita mediante oficio la adquisicion del material y/o equipo
necesario

2.-En la actividad 5, el respaldo se realiza en un disco duro externo analizado y libre de
virus, previo a la fecha convenida para realizar el mantenimiento

3.- En la actividad 7, cuando se refiere a mantenimiento de equipo este se puede realizar
a servidores y/o equipo de cdmputo

4.- En la actividad 17, para restaurar la informacion al equipo se realiza la copia de
informacion respaldad del disco duro externo que detenta la direccion general.

5.- El tiempo aproximado de ejecucidn de este procedimiento se aplica por equipo de
cdmputo o servidor.

6.- Este procedimiento contempla a todas las areas que pertenecen al Servicio de
Medios Publicos de la Ciudad de México, conforme al dictamen de estructura vigente
(Direccidon General; Direccion de Operacion Técnica; Direccion de Programacion,
Producciéon y Vinculacién; Direccion de Planeacién, Seguimiento y Difusion;
Coordinacion de Administracion y Finanzas; Jefatura de Unidad Departamental de
Capital Humano y Finanzas; Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Generales y
Abastecimiento y Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos Juridicos), en la
actividad nimero 5 y las consecuentes donde se menciona la Direccion de Planeacion,
Seguimiento y Difusion.

Diagrama de flujo:
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Servicio de Medios Publicos
de la Ciudad de México

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

2.
743

S

:Se cuenta conmaterial y
equipo necesario?

1.Realiza programa anual
de Mantenimiento

Preventive de los equipos

decomputo y Servidores

2. Verifica se cuente con
material y equipo necesanio
para ejecutar programa de
mantenimiento preventio.

4. Coordina el
servicio con

Direccion General.

5. MNotifica
mediante correo
electronico las
fechas para realizar
el mantenimiento,

Direccion de Operacion Técnica
{Honorarios Asimilables)

3. Informa gue no se cuenta
conmaterial y/o equipo
para ejecutar el
mantenimiento.

©

Mantenimiento preventivo a equipo de computo y servidores

Direccion General del Servicio de
Medios Publicos dela Cludad de Méxi

6. Recibe notificacion,
respalda lainformadon
del equipo y resguarda.

7. Notifica por medio de
mesa de ayuda que ya
serealizé el respaldo de
informacién del equipo.

——————————,

8. Recibe notificacion y
valida el
funcionamiento actual
del equipo, software
instalado y confirma
con €l usuario si realizd
el respaldo de
informacion.

Direccion de Operacion Técnica
{Honorarios Asimilables)

sRealizd
respaldo?

9. Solicita realice el
respaldo
correspondiente a
Direccion General

iFunciona de forma

10. Realiza
mantenimiento v
ejecuta pruebas

correspondientes para
comprobar el correcto
funcionamiento del
equipo.

correcta el equipo?

11. Efectia pruebas
de funcicnamiento

de hardware y
software, corrige
fallas encontradas

12. Restablece su
funcionamiento,
entrega equipo y
formato de
servicio de
mantenimiento

16. Recibe
formato y
archiva

Mantenimiento preventivo a equipo de cémputo y servidores

Direccion General del Servicio
de Medios Piblicos de la Ciud

13. Recibe
equipo y

formato de
servicio de
mantenimiento

14. Restaura 15. Remite

respaldo de formato de
la servicio de

informacion mantenimierto
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de la Ciudad de México

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Secretaria de Administracion v Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

VALIDO

Wércules Arellano Lujan

Director de Operacion Técnica
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39. Nombre del Procedimiento: Creacion de cuentas de correo

Objetivo General: Generar la creacion de cuentas de correo elg

OJ ©  cIYDAD DE MEXICO

de la Ciudad de México
GOBIERNO DE LA

2. ,
‘A CIUDAD DE MEXICO
o]

' GORBIERNO DE LA Servicio de Medios Publicos

blectronico

2ctronico para personal

del Servicio de Medios Publicos de la Ciudad de México, con la finalidad recibir y enviar

informacion a cualquiera de los/as usuarios/as de Internet.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 Direccion de Recibe solicitud de creacion de 1 hora
Operacion Técnica | cuenta de correo electrénico.
(Honorarios
Asimilables)

2 Verifica datos de la solicitud de 1 hora
creacion de cuenta de correo
electrénico
{Cumple con los datos
requeridos?

No

3 Solicita la informacion faltante 1 hora
(Conecta con actividad 2)

Si

4 Manda ticket para creacion del 2 horas
correo a soporte del ente
competente.

5 Recibe el ticket de liberacion del 3dias
servicio.
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6 Envia oficio y sobre cerrado ¢on la 1 Rora
cuenta y contrasena generadla del
usuario.
7 Direccion General del | Recibe oficio y sobre cerrado con 1 hora
Servicio de Medios | la cuenta y contrasefia generada
Publicos de la Ciudad | del usuario.
de México
8 Verifica el acceso a la cuenta. 1 hora
¢Accede a la cuenta?
No
9 Notifica a Direccion de operacion 1dia
Técnicay espera a que se restaure
la contrasena de acceso.
(Conecta con actividad 4)
Si
10 Direccion de Registra el correo en la base de 1 hora
Operacion Técnica | datos del canal.
(Honorarios
Asimilables)
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 4 dias habiles,9 horas.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica
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Aspectos a considerar:

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Person
y Desarrollo Admin tivo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

1.- En la actividad 1, la solicitud deberé realizarse por medio de pficio con'los sigliientes

datos:
‘Nombre completo
‘NUmero telefonico
‘Fecha de nacimiento
-Correo alternativo
-Area de adscripcién
‘Puesto

2.-En la actividad 3, la solicitud de informacion faltante se realiza por medio de correo
electrénico

3.- En la actividad 4, entiéndase como ente competente a la Agencia Digital de
Innovacion Publica.

4.- En la actividad 5, el tiempo de liberacion del servicio (creacion de cuenta de correo
electrénico) depende del ente competente.

5.- En la actividad 6, cuando se restaure la contrasenia del correo electronico, solo se
entrega sobre cerrado.

6.- Este procedimiento contempla a todas las areas que pertenecen al Servicio de
Medios Publicos de la Ciudad de México, conforme al dictamen de estructura vigente
(Direccion General; Direccion de Operacion Técnica; Direccion de Programacion,
Produccion y Vinculacion; Direccion de Planeacion, Seguimiento y Difusion;
Coordinaciéon de Administracion y Finanzas; Jefatura de Unidad Departamental de
Capital Humano y Finanzas; Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Generales y
Abastecimiento y Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos Juridicos), en la
actividad nimero 7 y las consecuentes donde se menciona la Direccion de Planeacion,
Seguimiento y Difusion.

Pagina 204 de 363




) . o detredios?
ADMINISTRATIVO ‘l.;! ” CIUDAD DE MEXICO de la Ciudad de México

o
rj 1 Servicio de Medios Publi
MANUAL ‘rk;‘ﬂ O' ° GOBIERNO DE LA ervicio de Meadlos Fublicos
|
h o

GOBIERNO DE LA

2. .
‘A CIUDAD DE MEXICO
o]

Diagrama de flujo:

;cumple cen
los datos
2. Verifica datos de requeridos? 4. Manda ticket

la solicitud de para creacion del
creacion de cuenta correo a soporte
de correo del ente
electronico competente.

5. Recibe el
ticket de
liberacion del
SErvicio.

1. Recibe solicitud
de creacion de
cuenta de correo
electrénico.

Direccion de Operacion Técnica
[Honorarios Asimilables)

3. Solicita la
informacién
faltante

Creacién de cuentas de correo electrénico

;Accedeala
cuenta?
7. Recibe oficio y 8, Verifica el
sobre cerrado con la -
acceso ala >

cuenta y contrasefia
generada del usuario.

cuenta.

e L 5

9. Motifica a Direccion de

operacion Técnica y
espera a que se restaure

la contrasefia de acceso.

Direccion General del Servicio de Medios
Puiblicos de la Ciudad de México

. 10. Registra el correo en
6. Envia oficio y scbre la base de datos del
cerrado con la cuenta y

Creacidn de cuentas de correo electrénico

5 canal.
contrasefia generada

del usuaric.

Direccion de Operacion Técnica
(Honorarios Asimilables)

Pagina 205 de 363




MANUAL
ADMINISTRATIVO

o
g

/&

72|
-

emirrad

23
o&}o

GOBIERNO DE LA I Servicio de Medios Plblicos
ci ME‘ de la Ciudad de México
ENKl GOBIERNO DE LA
U d‘) CIUDAD DE MEXICO
o
Secretaria de Administracion v Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

Lm»dm’ﬂércules Arellano Lujan

Director de Operacion Técnica
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40. Nombre del Procedimiento: Manejo de incidentes de progra

i
W

o

° CIUDAD DE MEXICO

de la Ciudad de México

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

o]
o%) GORBIERNO DE LA Servicio de Medios Publicos

2.
743

maimaligno {malware).

Objetivo General: Mantener la seguridad en la infraestructura tecnoldgica del Sistema

Publico de Radiodifusion de la Ciudad de México, mediante el monitoreo y verificacion

de actividad sospechosa en su red de datos, con la finalidad de atender los incidentes

que se presenten.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1 Direccidn de
Operacion Técnica
(Honorarios
Asimilables)

Ejecuta el Analisis de Malware e informa

el resultado mediante correo

electronico.

4 horas

Analiza la informacion conforme a las
politicas de seguridad.

2horas

¢Existe alguna actividad sospechosa
de seguridad en la Red de Datos?

No

Verifica el informe y notifica mediante
sobre la
erradicacion  de

correo electrénico
identificacion vy
actividad sospechosa en los recursos de
Tecnologias de la Informacién vy

Comunicacion.

3 horas

(Fin de procedimiento)

Si
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WA
Instruye  aplicar las  actividades
necesarias para la erradicaci6n™ o
mitigacion de la actividad sospéchosa.

CIU DAD-DE MEXICO

de la Ciudad de México
GOBIERNO DE LA

Servicio de Medios Publicos
MK o OBIERNO DE LA

o o !
“ CIYDAD DE MEXICO

T hora

Ejecuta las actividades de limpieza y
bloqueo en la infraestructura de
comunicaciones hasta que quede
solventada o eliminada la amenaza.

ldia

Elabora el informe de las acciones
realizadasy lo envia.

1dia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 2 dias,10 horas habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No

aplica

Aspectos a considerar:

1. El documento Analisis de Malware, por su relevancia en la Seguridad de la

Informacion es de uso interno de la Direccion de Operacion Técnica.

2. La deteccion de incidentes de programa maligno (malware) se atienden de

manera mensual durante los 365 dias del afio.

Diagrama de flujo:
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Servicio de Medios Publicos
de la Ciudad de México

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Manejo de incidentes de programa maligno
(malware).

(Honorarios Asimilables)

Direccion de Operacion Técnica

1. Ejecuta el Andlisis
de Malware e
informa el

coreo electrénico.
7

2. Analiza la
informacién conforme
a las politicas de
seguridad.

JExiste alguna
actividad sospechosa
de seguridad en |3
Red de Datos? f s

\/ V° ciy ME
¥

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo

DTeceron jeenya de Dictaminacion
e 5. Ejepultlasactividadest 0f O rogizacionales
"Wmmﬂ_ﬂ de limpieza y blogueo en A
actividades necesarias o inaaibactas b 6. Elabora el informe
para la erradicacion o > I » Set +
mitigacién de la actividad hanta qoc realizadas y lo envia.
quede solventada o
sospechosa. fiminada Ia L

3. Verifica el informe y notifica |
mediante comreo electrénico
sobre la identificacién y

en los recursos de
Tecnologias de la Informacién y
Comunicacién.

®

Mtro. Alejandro Hércules Arellano Lujan
Director de Operacion Técnica
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41.Nombre del Procedimiento: Administracion de equipo (aud
de servicios a la produccion.

BIERNO DE LA Servicio de Medios Publicos
DAD DE MEXICO ¢ delaCiudad de México
o GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

[}
liovisual e ||uminacién)

Objetivo General: Proporcionar los equipos audiovisuales y de

iluminacion requeridos

al personal responsable y operativo de las diferentes producciones.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 Direccion de Recibe de la produccion la solicitud del 10
Operacién Técnica | servicio de equipo audiovisual para las [ minutos
(Honorarios producciones, a través de la Mesa de
Asimilables) Servicios y turna para su atencion.

2 Revisa la solicitud del servicio vy 30
factibilidad de asignacion de equipo de | minutos
produccién y servicios implicitos para
su operacion.
¢La  solicitud cuenta con la
informacion necesaria?

No

3 Solicita al requirente que complemente 1 hora
su solicitud.

(Conecta con la actividad numero 1)
Si

4 Revisa la disponibilidad de equipo vy 30
material para el dia y hora requerido. minutos
¢Se cuenta con el equipo y material
suficiente para atender la solicitud?

No
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5 Informa al requirente mediante correo
electronico para adecuacion”<de’ [ minutos
requerimientos.

(Conecta con la actividad 1)
Si

6 Asigna y realiza 6rdenes de trabajo| 2horas
conforme al servicio requerido vy
autorizado.

7 Registra en los formatos y bitacora la 30
atencion a la solicitud con el nUmero de | minutos
orden turnado.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 5 horas, 10 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No

aplica

Aspectos a considerar:

1. Los requerimientos a través de la Mesa de Servicios se realizan desde la intranet

institucional con la asignacion y seguimiento de tickets.

2. Los servicios a la produccién se atienden las 24 horas de los 7 dias de la semana

durante los 365 dias del afno.

Diagrama de flujo:
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GOBIERNO DE LA Servicio de Medios Publicos
MEXI00 | delaCiudad de México

GOBIERNO DE LA

(o} (o] |
Vé CIUDAD DE MEXICO

Administracién de equipo (audiovisual e iluminacién)
de servicios a la produccién.

Direccion de Operacion Tacnica
(Honoratlos Asimilables)

o
@ Secretaria de Administracion vy Finanzas
ne!eka%‘i}wm (‘jl]‘.;l\ﬁ d\\‘ .\&1\:131:1.%.\1.‘1-&1 de Personal
y Desarrollo Administrativo
matﬂ”ﬁuw;um: Ejecutiva de Dictaminacion
1. Recibe de la produccién 2. Revisa la solicitud del y PyoCeaemos woremy i zfcl
1a solicitud del servicio de servicio y factibilidad de [SI 6. Asigna y realiza
equipo audiovisual para las asignacion de equipo de \ ’ drdenes de trabajo
producciones, a través de produccidn y senvicios conforme 2l servicio
1a Mesa de Serviclos y implicitos para su requerido y autorizado.
turna para su atencidn operacion. —————

66

Mtro. Alejandro Hércules Arellano Lujan
Director de Operacion Técnica
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42. Nombre del Procedimiento: Elaboracién de Ordenes d
Tiempos Oficiales en Control Maestro

Objetivo General: Atender de manera eficaz las solicitudes de tr

°J ©  c1UbAD DE MEXICO

de la Ciudad de México

' GORBIERNO DE LA Servicio de Medios Publicos

o GOBIERNO DE LA

(o] .
CIUDAD DE MEXICO

e Transmisién de los

ansmision de las pautas

de tiempo de estado, entregadas por las dependencias de Radio Television y
Cinematografia y del Instituto Nacional Electoral para su difusidn al aire por
medio de 6rdenes de transmision hechas por Control Maestro.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 Direccion de Recibe del ente correspondiente | 5 minutos
Operacion Técnica | mediante correo electronico los
(Honorarios oficios  correspondientes  de
Asimilables) tiempos oficiales.
¢Sereciben correctamente?
No
2 Informa por correo electronico al 2 horas
ente correspondiente, que la
documentacion esta incompleta o
no se recibié Pautado Semanal.
(Fin del procedimiento)
Si
3 Verifica las pautas de Tiempo | 20 minutos
Fiscal, de Estado y Programas
correspondientes al periodo “N”.
¢(Los datos entregados en el
oficio son los correctos?
No
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4 Notifica via correo electrénico al| 5minutos
ente correspondiente sobfe Pla
informacion errébnea para su
correccion o} instrucdiones
extraordinarias.
(Fin del procedimiento)
Si
5 Inicia proceso de creacion de| 10 minutos
Orden de Transmision de Tiempos
Oficiales de Master.
6 Captura en Orden de Transmision, | 45 minutos
la informacidn sobre el Periodo de
Tiempo Fiscal, de Estado vy
programas.
7 Compara y verifica el material | 15 minutos
audiovisual junto con Orden de
Transmision
¢El material existente es el
mismo que aparece en la orden
de transmision?
No
8 Ingresa por usuario y contrasefia a | 15 minutos
la Pagina web Oficial de la
dependencia y se verifica el
material audiovisual nuevo para
su descarga e ingesta
(Conecta con actividad 7)
Si
9 Ingresa nomenclatura Unica de| 20 minutos
Master, relacionada al material
audiovisual
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Verifica Ordenes de Transmisidn
con el Material ingestadp ‘en
Control Maestro

ov o GOBIERNO DE LA
‘A CIUDAD DE MEXICO

15 mcinutos

11

-~
2

Reproduce en tiempo y forma-tes
materiales siguiendo la orden de
transmision  con  todos los
impactos de los spots pautados en
el periodo “N”

¢{Hubo una transmision exitosa
de los impactos del INE o RTC?

No

12

Verifica la causa de la incidencia
de NO TRANSMISION del spot,
para enviar un oficio a la
dependencia correspondiente,
explicando por qué y cuando del
impacto, asi como la propuesta de
retransmisién del mismo.

30 minutos

(Fin del procedimiento)

Si

13

Informa por bitacora interna en
Master que la informacion vy
materiales fueron transmitidos
correctamente.

30 minutos

14

Realiza la transmision de tiempos
oficiales sin incidentes

18 horas

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 7 dias, 23 horas y 45 minutos

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No

aplica

Aspectos a considerar:
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1.- La recepcidén de los oficios correspondientes al Canal 21.1
estado y programas que corresponden a las pautas del p
disponibles para su consulta y descarga por parte de la Direc

BIERNO DE LA Servicio de Medios Publicos

DAD DE MEXICO de la Ciudad de México
'_’fr-_f1 GOBIERNO DE LA
] \ 4

o o !
@ CIUDAD DE MEXICO
s fiscales, de

eriodo N”..que +estan

de tiempo

cion General ‘de-Radio,

Television y Cinematografica e Instituto Nacional Electoral (RT(

- INE | GOBIERNO), es

con 7 dias de anticipacion.

2. En la actividad 1y en las consecuentes donde se haga mencion, entiéndase por ente
correspondiente a la Direccion General de Radio, Television y Cinematografica e
Instituto Nacional Electoral (RTC - INE | GOBIERNO).

3. En la actividad 11, entiéndase como 7 dias, el periodo de transmision que se solicita
sea transmitidos los tiempos oficiales y la variacion debido a las temporadas del afio.

4. En la actividad 14, al contemplar 18 horas de duracion de esta, entiéndase como la

transmision ininterrumpida del Servicio de Medios Publicos.

Diagrama de flujo:

;Los datos entregados en
el oficio son los

|:S|'

5. Inicia proceso de
creacion de Orden de
Transmision de Tiempos
Oficiales de Master.

O O

8
: iSe reciben correcos?
- E correctamente? . '
g A 1. Recibe del ente B .
=y correspondiente 3. Verifica Ials lE‘:I:aulas ;je
E = 8 mediante correo Tiempo Fiscal, de Estado y
£70° ﬁ Tﬁ‘ electrénico los oficios |:No Prograltnas |:No
© E =2 correspondientes de corresp_ondmntes al
& |&8= tiempos oficiales. periodo “N".
U |§E
§8|E2
w
c @ |08
% % = 2. Informa por correo ]
O 8 |58 electronico al ente 4. Notifica via correo
s 'io- E :"-E correspondiente, que la electrbnico al ente
T L |27 documentacién esta correspondiente sobre la
.g 3_ e incompleta o no se recibié Informac!on erronea para su
S E Pautado Semanal. correccién o instrucciones
c e extraordinarias.
o
£
T
wl
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cion v Finanzas

Direccion Gen tracion de Personal

vy Desarrollo Admmistralivo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
8 y Procedimientos Organizacionales
- (El material existente
- 2 es el mismo gue
k3 'ﬁ apareceen|a orden
u de transmisién?
R e 7 Comparay veris S e i T
£®° 3 T informacién sobre el el material audiovisual Unica de Master, Transmisién con el
E ‘é i Periodo de Tiempo Fiscal, junto cono_rfl_en de reiaciomt!a ?I material Material ingestado en
& ; % i deEstadoyprogramas. Transmision audiovisual Control Maestro
g 5|23
§8 (3%
=L 5
Qs g
$© 8.Ingresa por usuario y
8 -1 contrasefia a la Pagina web
] E Oficial de la dependencia yse
s z verifica el material audiovisual
a nuevo para sudescarga e
a ingesta
@ jHubo una
transmision exitosa de
los impactos del INE o I_ si 13, Informa por biticora
11, Reproduce en tiempo y RiC? = interna en Master que la 14, Realiza la
forma los materiales informacidn y materiales transmision de tiempos
siguiendo la orden de fueron transmitidos oficiales sin incidentes
transmision con todos los correctamente.
impactos de los spots
pautados en el periodo "N”

12. Veerifica la causa de la
incidencia de NO TRANSMISION

Direccion de Operacién Técnica
(Honorarios Asimilables)

del spot, para enviar un oficio a
la dependendia correspondiente, —@
explicando por qué y cudndo del

impacto, asi como la propuesta
de retransmision del mismo.

Elaboracién de Ordenes de Transmisién de los
Tiempos Oficiales en Control Maestro

Mtro. Alejandro Hércules Arellano Lujan
Director de Operacion Técnica
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43. Nombre del Procedimiento: Recepcion de Parrilla de Progra

Transmision.

Objetivo General: Atender de manera oportuna la recep

!l o o .
\PYATY
‘“/ J CIUDAD DE MEXICO

de la Ciudad de México

' GORBIERNO DE LA Servicio de Medios Publicos

o GOBIERNO DE LA

(o] s
CIUDAD DE MEXICO

macion y Pautas de

ion _de la parrilla de

programacion y pautas de transmision, para dar seguimiento a la transmision y con lo
establecido en tiempo y forma por los documentos enviados por Direccion de
Programacion, Produccién y Vinculacion.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 Direccidn de Informa y envia de forma digital, | 15 minutos
Programacion, via correo electronico a Control
Produccidny Maestro, la Parrilla de
Vinculacion Programaciéon y Pauta de
(Honorarios Transmision
Asimilables)
2 Direccion de Revisa la informacién recibida| 5 minutos
Operacion Técnica para su verificacion.
(Honorarios
Asimilables)
¢Se recibe de forma oportuna la
Parrilla de Programacion?
No
3 Informa mediante oficio a la| 5 minutos
Direccion de  Programacion,
Produccién y Vinculacion, la falta
de documentacién para la
transmision y solicita su entrega
inmediata. Se reporta a la
autoridad  superior para su
conocimiento
(Conecta con Actividad 2)
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. o]
Si

4 Notifica de recibido y se rgvisan |, .2 mifutos
las observaciones semanales

5 Verifican fechas y horas de las| 15 minutos
columnas programaticas
(Los datos temporales son
correctos?
No

6 Informa inmediatamente al | 10 minutos
personal de la Direccion de
Programacion,  Produccién 'y
Vinculacion el error para su
entrega extraordinaria, se reporta
el incidente a la autoridad
superior
(Conecta con la actividad 5)
Si

7 Comparte 3 copias fisicas en| 2 minutos
Master para usarse de Guia
Programatica (Continuidad-
Ingesta -Coordinacion)

8 Verifica la informacidon | 20 minutos
programatica y la Pauta de
Transmision
¢Se entrego de forma oportuna
la Pauta de transmision?
No
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9 Notifica a la Direccién de| 10 minutos
Programacion,  Producciéon iy
Vinculacién, a través de dorreo
electronico para su ertrega
inmediata. Se reporta a la
autoridad Superior por medio de
Nota informativa
(Conecta con actividad 8)
Si
10 Verifica los datos temporales 15 minutos
(Los datos temporales son
correctos?
No
11 Informa inmediatamente a la| 10 minutos
Direccion  de  Programacion,
Produccion y Vinculacion, del
error para su entrega
extraordinaria y se reporta el
incidente a la autoridad superior
(Conecta con actividad 8)
Si
12 Guarda en continuidad como | 2 minutos
pauta de transmision definitiva
13 Corrobora 'y  compara la 18 horas
informacion de  Pauta de
transmision con parrilla de
programacion
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 19 horas, 51 minutos
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Servicio de Medios Publicos
de la Ciudad de México

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO
: C,Q o GOBIERNO DE LA
w CIUDAD DE MEXICO

. . P . . ’ Q.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencjon o resolucion: No

aplica

Aspectos a considerar:

1. En la actividad 13, al contemplar 18 horas de duracién de la misma, entiéndase como

la transmision ininterrumpida del Servicio de Medios Publicos.

Diagrama de flujo:

1. Informa y envia de forma
digital, via correo electronico a
‘Control Maestro, la Parrilla de
Programacion y Pauta de
Transmisian

Direccion de Programacion, Produccion|
¥ ¥inculacion {Honorarios Asimilables)

;5e recibe de forma

oportuna la Parrilla de
Programacion? |:Si

2, Revisa la
informacion recibida
para su verificacion.

y se revisan las
observaciones
semanales

4. Motifica de recibido

5. Verifican fechas y
horas de las
columnas
programaticas

3.Informa mediante oficio a la
Direccionde Programadon,
Produccion y Vinculacion, 1a falta de
documientacion para la transmisidn y
solicita suentrega inmediata. Se
reporta a la autoridad superior parm
su conocimiento

{Honorarios Asimilables)

Recepcion de Parrilla de Programacion y Pautas de Transmision.
Direccion de Operacion Técnica

:Los datos
temporales

son correctos? |:Si

T.Comparte 3 copias fisias
enMaster para usarse de
Guia Programatica
[Continuidad-Ingesta -
Coordinacion)

P

©

6. Informa inmediatamente al
personal dela Direcdon de
Programacion, Producdony
Vinculacionel error para su
entrega extracrdinana s2
reporta elincidente a la
autoridad superior

©)
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Secretaria de Administracion v Finanzas

DITeCCIon Leneral ae A dinin AcIon dc Personal

« vy D ollo Administrativo
o Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
E y Procedimientos Organizacionales
a Se entregé de forma
a portuna ia Pauta de -
> transmision? I:§
8 12, Guarda en
4 - continuidad como pauta
g N "'g No de transmision definitiva
£35
23 (33 ) )\

-
$8 3
HaH o
T $ é 9. Notifica a la Direccién de :'!"f‘"’;:lmm_‘;:

v - - !m
3 ° Programacién, Produccion y o :ién wpmw';;“'dé
r a Vinculacién, a través de correo Y ¥ g 7
© electrénico para su entrega € S s Entrgs > {of
e - " extraordinaria y se reporta el S
1 inmediata. Sereportaala rii Ia i
T toridad Superior por i incidente a .mmndad
§ de Nota informativa superior
o \. J

Mtro. Alejandro Hércules Arellano Lujan
Director de Operacion Técnica
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44, Nombre del Procedimiento: Disefio de identidad grafica

Objetivo General: Generar la identidad grafica de contenidos
servicios y comisiones de trabajo del Servicio de Medios Publicog

GOBIERNO DE LA

‘ 'ﬁ GOBIERNO DE LA Servicio de Medios Publicos
° CIUDAD DE MEXICO de la Ciudad de México
2, .
‘A CIUDAD DE MEXICO
(o]

audiovisuales, eventos;
de la Ciudad de México

mediante el desarrollo y aplicacion de herramientas de arte y disefio grafico.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Direccidn de
Planeacion,
Seguimientoy
Difusion
(Honorarios
asimilados)

Recibe de la  Direccion de
Programacion, Produccién y
Vinculacién (Honorarios) la Orden de
Trabajo correspondiente con las
especificaciones para la creacidon de
Identidad Grafica y verifica que los
datos estén completos

1dia

¢Laorden de trabajo cuenta con la
informacion necesaria?

No

Remite las observaciones a la Orden de
Trabajo para su ajuste a la Direccion de
Programacion, Produccién y
Vinculaciéon (Honorarios)

1dia

(Conecta con la Actividad 1)

Si

Acusa de recibido y envia la Orden De
Trabajo.

ldia
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CIYDAD DE MEXICO
4 Direccion de Genera la Propuesta de [Alcance | 6 dias
Planeacion, Creativo de la Identidad | Grafica
Seguimientoy solicitada.
Difusion (Nomina 8)
5 Remite la Propuesta de Alcance | 1dia
Creativo para su validacion.
Direccion de Recibe y revisa la Propuesta de Alcance | 1dia
6 Programacion, Creativo de la Identidad Grafica
Producciény generada.
Vinculacion
(Honorarios
asimilados)
¢La propuesta de alcance creativo se
adecua a las necesidades de arte y
diseiio del contenido audiovisual?
No
7 Remite a la Direccion de Planeacion, | 1dia
Seguimiento y Difusion (N6mina 8) las
observaciones a la Propuesta de
Alcance Creativo de la Identidad Grafica
para su ajuste.
(Conecta con actividad 4)
Si
8 Aprueba la Propuesta de Alcance | 1dia
Creativo de la Identidad Grafica
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9 Direccion de Solicita el disefio de la Identidad | 1dia
Planeacion, Grafica de acuerdo con la Ordern“de
Seguimientoy Trabajo y la Propuesta de |Alcance
Difusion Creativo aprobada
(Honorarios
asimilados)
10 Direccion de Disefia la Identidad Grafica solicitada | 20 dias
Planeacion, de acuerdo con la Orden de Trabajoy la
Seguimientoy Propuesta de Alcance Creativo
Difusion aprobada y la remite para su
(N6émina 8) validacion.
11 Direccidn de Recibe y revisa la Identidad Gréafica | 1dia
Planeacion, disefiada.
Seguimientoy
Difusion
(Honorarios
asimilados)
(Elmaterial cumple con lo solicitado?
No
12 Remite las observaciones para su ajuste | 1dia
sobre la Identidad Grafica disefiada.
(Conecta con la actividad 9)
Si
13 Valida la propuesta de Identidad | 1dia
Grafica disefiada y la remite para su
aprobacion.
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14

Direccion de
Programacion,
Producciony
Vinculacion
(Honorarios
asimilados)

°J ©  c1UbAD DE MEXICO

Recibe y revisa la Identidad| Grafica
disefiada.

de la Ciudad de México

' GORBIERNO DE LA Servicio de Medios Publicos

ov o GOBIERNO DE LA

‘A CIYDAD DE MEXICO
el

1(?|a

¢El material cumple con lo solicitado?

No

15

Remite las observaciones para su ajuste
sobre la Identidad Grafica disefiada.

ldia

(Conecta con la actividad 10)

Si

16

Aprueba la Identidad Grafica solicitada
en la Orden de Trabajo y en la
Propuesta de Alcance Creativo, valida
su recepcion y la incorpora en el
material audiovisual producido.

ldia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 40 dias habiles

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No

Aplica

Aspectos a considerar:

1.- Los criterios minimos que debe de tener la Orden de trabajo son: Nombre del
programa, Sinopsis, Argumento, Nombre del productor, Nombre de la entidad
coproductora, Fecha de Estreno, Horario de programacion previsto, Programa
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Piloto (Si aplica), Escaleta del capitulo, Descripcion ge
arte y disefo.
2.- Propuesta de Alcance Creativo:

Servicio de Medios Publicos
de la Ciudad de México

BIERNO DE LA
DAD'IJTE,%TICO
i) GOBIERNO DE LA
'T.U ) CIUDAD DE MEXICO
neral™de la selicitud de

(o] (o]

3.- El perfil de Direccidn de Planeacion, Seguimiento y Difus

on (Honorarios) realiza

las actividades:
eCoordinacion el proceso de disefio de Identidad Grafica
eRecepcidn y seguimiento de Ordenes de Trabajo

eValidacidn de la Identidad Grafica de acuerdo con lo solicitado

eEnlace con el area solicitante

4.- El perfil de la Direccidn de Planeacion, Seguimiento y Difusion (Némina 8) realiza

las actividades:
eImplementacion el proceso de disefio de Identidad Grafi
eGeneracion de la Propuesta de Alcance Creativo

ca

eDisefia la Identidad Grafica de acuerdo con la Orden de Trabajo

Diagrama de Flujo:

g @
=)
£
=) - — . H
= (" 1.Recibe de la de la Direccién iLa Qrden d_e Trabap
= de Programacién, Produccion cuenta con la informacién o
E y Vinculacién (Honorarios) necesaria? -
= - Orden de Trabajo : L N
?';‘.5 correspondiente con las » = 3.Acusa de recibido y envia
7:1 g especificaciones para la Cienldeithag
s [25 creacién de ldentidad Grafica [No
& |8 I y verifica que los datos estén
= c
- - . EEmEiEEE 2.Remite las observaciones
.'E = a la Crden de Trabajo para
£ |5 su ajuste a la Direccién de @
ﬁ 2 Programacion, Produccién
k3 E y Vinculacion (Honorarios).
£
[
-
8 e
E .
2% _
=2 4.Genera la Propuesta de 5.Remite la Propuesta de
% 2 Alcance Creativo de la Alcance Creative para su
£33 ldentidad Grafica solicitada validacién
€5
‘-‘D= B
®
£
=1
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GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Servicio de Medios Publicos
de la Ciudad de México

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

%0

(o]
=
o
s
B} y
o E 9.5olicita el diseno dela
B Identidad Grafic de C ke
é ] @—) acuerdo conla Ordes de @
gC Trabajo yla Propussta de =
E s Alcance Creativo apmobads
e d
ER
o n
s [E5
= =
=
£l
- ;La Propuesta de al@ance
3 s creativo se adeas a las
§ = necesidades de artey
= B v disefiodel contenido Mg
2 E 6.Recibe y revisa la audiovisual? !
s [ ¥ = esta
- el Propuesta de Alcance J 8Apruebala Pro_p de
s s o . . > Alcance Creatho de la
R Tl e R — Identidad Grafica
& |53 Grafica generada Mo
g = J =
T o
~ @
ER
=5 7. Remite las cbservadonss a
= ‘g la Propuesta de Alane
53 Creativo de la Identidad
= = Grafica parasu aste
S L
=
E]
g
2 P
5 O
.5 £El material cumple
B - N
= 11. Recibe v revisa Ia con lo salidtado? I:Si 13. Valida |a propuesta de
= e Identidad Gréfica disefiada
e._ Identidad Grafica — » » e T
&5 disefiada Mo -
8 = aprobacion
2 7
= E 12. Remite las
"—E E abservaciones para su
E [ ajuste sobre |a Identidad
=2 Grafica disefiada
a |=
g8
| |z
& 8
s |2
.E =1
E
k)
=
g |2
e 2
3 =
g (&
2 10. Disefia la Identidad Grafica
e solicitada de acuerdo conla
Ze @ COrden de Trabajo v la
o 5 % Propuesta de Alcance Creative
- "
8= aprobada y la remite para su
] validacion
o
@
o
-8
8
£
(=]
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GOBIERNO DE LA Servicio de Medios Publicos

Disefio de identidad grafica

i6n y Vinculacién

ion, Prod

(Honorarlos)

de P

14 Recibe yrevisa la Identidad
Gréfica disefiada

, % CIUDAD DE MEXico | de laCiudad de México
R |~ A, i
o]

"|lr“ o o GOBIERNO QE LA
<Eimaterial ample L dé CIUDAD DE MEXICO
conlo solicitado? l:g o

;I;Apnzls:;ld&ﬂﬁ:?m Secretaria de Adaginistracion y Finanzas
; :I:Ia ‘ Al WP deion-Gener iministracion de Personal
:r:“ﬂ‘;omu:hda e y Desan? Administrativo
y U Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

15.Remite las observaciones para
suajuste sobre la Identidad
Grafica disefiada.

VALIDO

[/

MtrzLa{ Antonia Najera Pérez
Directora de Planeacion, Seguimiento y Difusion
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45. Nombre del Procedimiento: Creacion de Paqueteria graf

conten

idos audiovisuales

!l o o .
\PYATY
\U‘V/ J CIUDAD DE MEXICO

de la Ciudad de México
GOBIERNO DE LA

2. .
‘A CIUDAD DE MEXICO
(o]

' GORBIERNO DE LA Servicio de Medios Publicos

ca,y..de animacién de

Objetivo General: Crear la Paqueteria Grafica de contenidos audiovisuales mediante el
disefio y la animacion de acuerdo con una identidad grafica especifica.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 Direccidn de Recibe de la Direccion de | 1ldia
Planeacion, Programacion, Produccion y
Seguimiento Vinculacion (Honorarios) y revisa la
y Difusion Orden de Trabajo con |las
(Honorarios especificaciones para la Creacion de
asimilados) Paqueteria Graficay de Animacion
¢La informacion cumple con lo
solicitado?
No
2 Remite a la  Direccion de | 1dia
Programacion, Produccién y

Vinculaciéon (Honorarios) mediante
correo electronico las observaciones
pertinentes a la Orden de Trabajo para
Su ajuste.

(Conecta con la Actividad 1)

Si
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i ‘
‘.p ” CIUDAD DE MEXICO

de la Ciudad de México

'ﬁ GORBIERNO DE LA Servicif) de Medios{ Eﬂblicos

JDAD DE MEXICO

Ov o CzOB!Ef%NO[?E LA
Sy
'’

Genera la Propuesta de [Alcance
3 Creativo de la Paqueteria Grafica'y‘de
Animacion solicitada y la remite a la
Direccidn de Programacién,
Produccién y Vinculacion (Honorarios)
4 Direccion de Recibe y revisa la Propuesta de | 1dia
Programacion, Alcance Creativo de la Paqueteria
Producciony Graficay de Animacion generada
Vinculacion
(Honorarios
asimilados)
¢La propuesta se adecua a las
necesidades de arte y disefo del
contenido audiovisual?
No
5 Remite las observaciones a la 1dia
Propuesta de Alcance Creativo de la
Paqueteria Graficay de Animacion
para su ajuste.
(Conecta con actividad 2)
Si
6 Aprueba la Propuesta de Alcance | 1dia
Creativo de la Paqueteria Grafica y de
Animacion generada y solicita la
creacion de la paqueteria grafica y de
Animacion de acuerdo con la Orden de
Trabajo y la Propuesta de Alcance
Creativo aprobada.
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7 Direccion de Crea la Paqueteria Grafica y de | 5dias
Planeacion, Animacion solicitada de acuerdo con
Seguimiento y Difusion | la Orden de Trabajo y la Propuesta de
(Honorarios Alcance Creativo aprobada y remite a
asimilados) Direccion de Programacion,
Produccién y Vinculacion
(Honorarios)
8 Direccidn de Recibe y revisa la Paqueteria Graficay | 1dia
Programacion, de Animacion creada
Producciony
Vinculacion
(Honorarios
asimilados)
¢El material cumple con lo
solicitado?
No
9 Remite las observaciones sobre la | 1dia
Paqueteria Grafica y de Animacion
creada para su ajuste.
(Conecta con actividad 7)
Si
10 Direccidn de Valida la recepcion de la Paqueteria | 1dia
Programacion, Grafica y de Animacion solicitada en la
Producciony Orden de Trabajo y en la Propuesta de
Vinculacion(Honorarios | Alcance Creativo aprobada vy |la
asimilados) incorpora en el material audiovisual
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1mnis Final

Fin del procedimiento

I llo Ad 1 ti

Tiempo aproximado de ejecuc1i6n: 14'dias habiles."

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
Aplica

Aspectos a considerar:

1.- Los criterios minimos que debe de tener la Orden de trabajo son: Nombre del
programa, Productor, Liga a la identidad grafica aprobada, Nombre de Piezas
Solicitadas, Fecha de estreno prevista, Horario de programacion previsto, Escaleta
estandar o especificas de capitulos, Descripcion general de la solicitud de disefio y
animacion.
2.- Propuesta de Alcance Creativo:
3.- El perfil de Direccidn de Planeacién, Seguimiento y Difusion (Honorarios) realiza
las actividades:
eCoordinacion del proceso de creacion de Paqueteria Grafica y de Animacion.
eRecepcidn y seguimiento de Ordenes de Trabajo.
eRevisién y validacién de la informacién de las Ordenes de Trabajo.
eValidacion de la Paqueteria Grafica y de Animacion de acuerdo a lo solicitado.
eEnlace con el area solicitante.
4.- El perfil de la Direccion de Planeacion, Seguimiento y Difusion (Ndmina 8) realiza
las actividades:
eImplementar el proceso de creacion de Paqueteria Grafica y de Animacion
eGeneracion de la propuesta de alcance creativo
eCrea la Paqueteria Grafica y de Animacién de acuerdo con la Orden de Trabajo

Diagrama de Flujo:
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‘lé CIUDAD DE MEXICO

(o]
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2
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2

E !

"

w o : o ;La informacion cumple con

2 ; Reubed‘_e'la DII‘ECCIG_'I'de lo solicitado? Si 3.Gerjera la Propuesta de Alcance ]
= Programacion, Producdony '

] N . N . Creativo dela Paqueteria Grana y

£ Vinculacién (Honorarios) y revisa /\ de Animaciényla remitea a

] z Iz Orden De Trabajo conlas > Direccién de Programacdn

2 5 especificaciones para la Creadon o - Vi?\culacién

c ] de Paqueteria Grafia y de Mo el

8 g o - [Honorarios)

] g imacion

"

E £

E P

g £ 2.Remite ala Direccion de

= E Programacion, Producdény @

E g Vimculacion (Honorarios) mediante

® w correo electronico las

2 5 observaciones pertinentss ala

E E Ordende Trabajo para su ajuste

] g

g a
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@ -

T £

£ -]
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5 =]

: o
o
= £ ;La Propuesta se adecua a las

.E G necesidades de arte y diserno

8 L; del contenido audiovisual?

o g si 6. Aprueba la Propuesta de Alcance
-g = ! Creativo de la Paqueteria Grafica y de
‘% :- 4, Recibe yrevisa la Propuesta de /\ Animacion generada y solicita la
E ] "E" Alcance Creativo de la Pagueteria »- P creaciondela pagueteria graficay de @
= g 2 Gréfica y de Animacién generada Animacién de acuerdo con la Orden
z % 'E TE |:No de Trabajo v la Propuesta de Alcance
TS5 |23 Creativo aprobada.
- n . =

835 |58
53 (3% .

o ® E e 5. Remite las observaciones
~§ o 2 a Propuesta de Alcance Creative

T E =~ de |a Paqueteria Grafica para su

3 @ 3juste
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dé CIUDAD DE MEXICO
(o]
Secretaria de Administracion v Finanzag
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

Creacion de Paqueteria grafica y de animacién de contenidos audiovisuales

7. Crea la Paqueteria

9. Remite las
observaciones sobre la

Pagueteria Gréfica y de —-)©
Animacion creada para su

ajuste.

Direccion de Programacion, Produccion y | Direccion de Planeacion, Seguimiento

Gréafica y de Animacion de
acuerdo con la Orden de
Trabajo y la remite
J
N ;El material cumple con lo
] solicitado? r si
i 10. Valida la recepcién de
8. Recibe y revisa la — J .
Paqueteria ér&ﬁca y de 5l la Paqueteria Grafica y de
Animacién creada Animacion aprobada y la
. ENu incorpora

VALIDO

\
Mtra. Ankt/onia N’aﬁera Pérez

Directora de Planeacion, Seguimiento y Difusion

Pagina 235 de 363




MANUAL
ADMINISTRATIVO

46. Nombre del Procedimiento: Actualizacion de Paqueteria Gré

Objetivo General: Modificar las piezas de la Paqueteria

°J ©  cIYDAD DE MEXICO

de la Ciudad de México

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

' GORBIERNO DE LA Servicio de Medios Publicos

2.
743

ificay.de Animacion

Grafica mediante la

actualizacion de informacion de acuerdo con la emisidén o capitulo del programa de

television.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 Direccion de Recibe de la produccion la Orden De | 1dia
Planeacion, Trabajo correspondiente con las
Seguimiento y Difusion | especificaciones de la Actualizacién de
(Nomina 8) la Paqueteria Grafica y de Animacion
solicitada.
2 Verifica los insumos y datos de la | 1dia
Orden De Trabajo.
¢Lainformacion cumple con lo
solicitado?
No
3 Remite las observaciones pertinentes 1dia
ala Orden de Trabajo para su ajuste.
(Fin del procedimiento)
Si
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de la Ciudad de México

' GORBIERNO DE LA Servicio de Medios Publicos

o GOBIERNO DE LA

(o] .
CIUDAD DE MEXICO

4 Acusa de recibido la Orden de [frabajo | 1 dia

5 Realiza la Actualizacion |de la | 2dias
Paqueteria Grafica y de Animacion
segun las especificaciones detalladas
en la Orden De Trabajo.

6 Remite la Actualizacion de la| 1ldia
Paqueteria Grafica y de Animacion
realizada

7 Direccion de Recibe y revisa la Actualizacion de la | 1dia

Programacion, Paqueteria Grafica

Producciony

Vinculacion

(Honorarios

asimilados)
(Elmaterial cumple con lo
solicitado?
No

8 Remite las observaciones sobre la | 1dia
Actualizacion de la Paqueteria Grafica
y de Animacién realizada para su
ajuste.

(Conecta con la actividad 4)
Si

9 Valida la recepcion de la Actualizacion | 1dia
de la Paqueteria Grafica y de
Animacion solicitada en la Orden de
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Trabajo.

Fin del procedimient

Tiempo aproximado de ejecucion: 10 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
Aplica

Aspectos a considerar:

1.- Los criterios minimos que debe de tener la Orden de trabajo son: Nombre del
programa, Productor, Liga a la identidad grafica aprobada, Nombre de Piezas
Solicitadas, Fecha de estreno prevista, Horario de programacion previsto, Escaleta
estandar o especificas de capitulos, Descripcion general de la solicitud de disefio y
animacion.
3.- El perfil de la Direccion de Planeacion, Seguimiento y Difusién (Ndmina 8) realiza
las actividades:

eRecepcidn y seguimiento de Ordenes de Trabajo.

eEnlace con el area solicitante.

eActualiza la Paqueteria Grafica y de Animacion de acuerdo con la Orden de

Trabajo

Actualizacion de Paqueteria Grafica y de Animacion

Diagrama de Flujo:
;La informacion cumple

con lo solicitado?

1.ng:'::s:jognrj?:nrleDSO-:?:sap Lg,‘ 5. Realiza la Actualizacion
2.Verifica los insumos . de la Paqueteria Grafica
especificaciones de la Y o] 4 Acusa de recibido la q y

. o 2
Actualizacion de la Paqueteria iEps Rl Qrden 22 d Orden de Trabajo ok ﬁfnlma_ﬂon e
. o Trabajo especificaciones detalladas
Gréfica y de Animacion |:N0 l
3. Remite las

solicitada en la Orden De Trabajo
observaciones pertinentes

alz Ordende Trabajo para
su gjuste

6.Remite la Actualizacién
de la Paqueteria Grafica y
de Animacion realizada

gy

&)

Pagina 238 de 363




MANUAL

ADMINISTRATIVO

o,

Servicio de Medios Publicos
de la Ciudad de México

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

GOBIERNO DE LA

Secretaria de Administracion
Direccion General de Admir acion de Personal

v Finanzas

Actualizacién de Paqueteria Grifica y de Anlmaclén

Direccion de Programacion, Produccion y Vinculacion (Honorarios
asimilados)

¢El material cumple

h con lo solicitado?
7. Recibe y revisa la
Actualizacién de la

v D o Adminisranvoe
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizac

onales

Actualizacién de la

[s Js. Valida la recepcién de la

Paqueteria Grafica l—«-

LNO

8.Remite las observaciones
sobre la Actualizacion de
la Paqueteria Gréfica y de
Animacién realizada para
su ajuste

Paqueteria Gréfica y de
Animacion solicitada en la

Orden de Trabajo

VALIDO

M \"-/'r e »
Mtra. Afitonia Najera Perez
Directora de Planeacion, Seguimiento y Difusion

Pagina 239 de 363




MANUAL

ADMINISTRATIVO

47.Nombre del Procedimiento: Creacidon de Piezas de Animacidn

Objetivo General: Creacion de contenidos de animacion para
arte, disefio y animacion de piezas audiovisuales.

Descripcion Narrativa:

OJ ©  cIYDAD DE MEXICO

2. ,
‘A CIUDAD DE MEXICO
o]

de la Ciudad de México
GOBIERNO DE LA

' GORBIERNO DE LA Servicio de Medios Publicos

television imediante. el

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Direccion de
Planeacion,
Seguimientoy
Difusion
(Néomina 8)

Recibe de la produccion vy revisa la
Orden de  Trabajo con las
especificaciones para la creacién de la
Pieza de Animacion.

ldia

¢Lainformacion cumple es completa?

No

Remite las observaciones pertinentes a
la Orden de Trabajo para su ajuste.

1dia

(Fin del procedimiento)

Si

Genera la Propuesta de Alcance
Creativo de la Pieza de Animacidn
solicitada

5dias

Remite la Propuesta de Alcance
Creativo para su aprobacion

ldia
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Direccion de Recibe y revisa la Propuesta de|Alcance | 1 dia
Programacion, Creativo de la Pieza de Animacipn
Producciony
Vinculacion
(Honorarios
asimilados)
¢La propuesta se adecua a las
necesidades de arte y diseio del
contenido audiovisual?
No
Remite la solicitud de ajustes a la 1dia
Propuesta de Alcance Creativo de la
Pieza de Animacion
(Conecta con actividad 2)
Si
Aprueba la Propuesta de Alcance | 1dia
Creativo de la Pieza de Animacion
generada
Direccion de Crea la Pieza de Animacion solicitada | 30 dias
Planeacion, de acuerdo con la Propuesta de Alcance
Seguimientoy Creativo aprobada
Difusion
(N6émina 8)
Remite la Pieza de Animacion solicitada | 1 dia
de acuerdo con la Propuesta de Alcance
Creativo aprobada

Pdagina 241 de 363




MANUAL

ADMINISTRATIVO

10

Direccion de
Programacion,
Producciony
Vinculacion
(Honorarios)

°J ©  c1UbAD DE MEXICO

O’ o GOBIERNO DE LA
7
1dia

Recibe y revisa la Pieza de Animacidn
creada

de la Ciudad de México

' GORBIERNO DE LA Servicio de Medios Publicos

DAD DE MEXICO

(Elmaterial cumple con lo solicitado?

No

11

Remite las observaciones para su ajuste
sobre la Pieza de Animacion creada.

ldia

(Conecta con la actividad 5)

Si

12

Valida la recepcion de la Pieza de
Animacion solicitada en la Orden de
Trabajo y la Propuesta de Alcance
Creativo aprobada.

ldia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 45 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No

Aplica.

Aspectos a considerar:

animacion de 5 minutos.
2.-Los criterios minimos que debe de tener la Orden de trabajo son: Nombre del

1.- Pieza de Animacion: La pieza de animacion es un producto audiovisual de

programa, Sinopsis, Argumento, Nombre del productor, Nombre de la entidad
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coproductora, Fecha de Estreno, Horario de programaci
Piloto (Si aplica), Escaleta del capitulo, Descripcién gen
animacion.

3.- Propuesta de Alcance Creativo:

d°° cid

BIERNO DE LA Servicio de Medios Publicos
DAD DE Mérlco de la Ciudad de México

!‘X!&w OQ o GOBIERNO DE LA

@‘@ CIUDAD DE MEXICO
on previsto, ®Programa

rabide.la solic‘ii‘td:d} de

Proce < Irg

4.- El perfil de Direccion de Planeacion, Seguimiento y Difusion (Nomina 8) realiza

las actividades:

eCoordinacion del proceso de creacion de Pieza de Animacion.

eRecepcidn y seguimiento de Ordenes de Trabajo.
eEnlace con el area solicitante

eImplementacion del proceso de creacion de Pieza de Animacion

eGeneracion de la propuesta de alcance creativo

eCreacion la Pieza de Animacion de acuerdo con la Orden de Trabajo

Diagrama de Flujo:

Creacion de Piezas de Animacion

Direccion de Planeacian, Sequimiento y Difusion
[Mémina 8)

:La informaci
{on cumple con

1.Recibe de la produccion y revisa
la Orden De Trabajo con las

» /\
especificaciones para la creacion
de |a Pieza de Animacion |:No

[si

{3. Genera la Propuesta de Alcance
}l Creativo de la Pieza de Animacion

solicitada

2.Remite las observaciones
pertinentes a la Orden De Trabajo
para su ajuste

4, Remite la Propuesta de Alcance
Creativo para su aprobacion
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Creacion de Piezas de Animacion

Direccion de Planeacian, Seguimiento y

Difusian (Mamina 8]

[e]

8.Crea la Pieza dg
Anifnacién solicitada de
acuerdo con la Propuesta

B,

de Alcance Creativo
aprobada

Direccian de Programacian, Produccion y Vinculacian

[Hanorarios asimilados)

5. Recibe y revisa la
Propuesta de Alcance
Creativo de la Pieza de

Animacion

;La Propuesta de alcance
creativo se adecua a las
necesidades de arte y
disefio del contenido LSI-

audicvisual?

I

l
J

| No >Y

6.Remite la solicitud de
ajustes a la Propuesta de
Alcance Creativo de la
Pieza de Animacion

1

T.Aprueba la Propuesta de
Alcance Creativo de la
Pieza de Animacion
generada

Creacion de Piezas de Animacion

Direccion de Planeacion,

Sequimiento y Difusion (Némina 8)

©

et

9. Remite la Pieza de
Animacién solicitada de
acuerdo con la Propuesta
de Alcance Creativo
aprobada

Direccicn de Prog mmacicn, Preduccidny Vinculhoiin

[Honomrios asimibcdos)

Y

10.Recibe y revisa la Pieza ]

;El material cumple

con lo solicitado? Si

12. Valida la recepcion de la
Pieza de Animacion solicitada

i

de Animacidn creada I

-
>

|:No i

11. Remite las
observaciones para su

ajuste sobre |a Pieza de

Animacion creada

en la Orden de Trabajo y la
Propuesta de Alcance
Creativo aprobada
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VALIDO Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
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y Procedimientos Organizacionales

7

o — . . .
Mtra. Mtonia Najera Perez
Directora de Planeacion, Seguimiento y Difusion

Pagina 245 de 363




MANUAL

ADMINISTRATIVO

48. Nombre del Procedimiento: Produccién de Material Grafico

Objetivo General: Producir banners mediante el arte y disefig

promocion

Descripcion Narrativa:

OJ ©  cIYDAD DE MEXICO

de la Ciudad de México
GOBIERNO DE LA

2. ,
‘A CIUDAD DE MEXICO
o]

' GORBIERNO DE LA Servicio de Medios Publicos

grafico rorientado a:la

No. | Responsable dela Actividad Tiempo
Actividad
1 Direccidn de Recibe de la produccion y revisa la 1dia
Planeacion, Orden de Trabajo con las
Seguimientoy especificaciones del Material Grafico
Difusion solicitado.
(Honorarios
asimilados)
¢La Orden De Trabajo es completay
clara?
No
2 Remite las observaciones pertinentes a 1dia
la Orden de Trabajo para su ajuste.
(Fin del procedimiento)
Si
3 Acusa de recibido y solicita la 1dia
produccion de material grafico
4 Direccion de Produce el Material grafico solicitado de 5dias
Planeacion, acuerdo a las  especificaciones
Seguimientoy sefialadas en la Orden de Trabajo.
Difusion (Némina
8)
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5 Remite el Material Grafico producido 1’dia
6 Direccion de Recibe y revisa el Material Grafico 1'dia
Planeacion, producido
Seguimientoy
Difusion
(Honorarios
asimilados)
(El material cumple con lo solicitado?
No
7 Remite las observaciones al Material 1dia
Grafico producido para su ajuste.
(Conecta con la actividad 4)
Si
8 Valida y remite el Material Grafico 1dia
producido.
9 Direccidn de Recibe y revisa el Material Gréfico 1dia
Programacion, producido.
Producciony
Vinculacion
(Honorarios
asimilados)
(Elmaterial cumple con lo solicitado?
No
10 Remite las observaciones al Material 1dia
Grafico disefiado para su ajuste.
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(Conecta con la actividad 2)

Si

11 Valida la recepcion del Material Grafico 1dia
producido en la Orden de Trabajo.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 15 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
Aplica

Aspectos a considerar:

1.- Los criterios minimos que debe de tener la Orden de trabajo son: Nombre del
programa, Sinopsis, Argumento, Nombre del productor, Nombre de la entidad
coproductora, Fecha de Estreno, Horario de programacién previsto, Programa
Piloto (Si aplica), Escaleta del capitulo, Descripcidon general de la solicitud de arte y
diseno.
2.- El perfil de Direccidn de Planeacién, Seguimiento y Difusion (Honorarios) realiza
las actividades:

eCoordinacion del proceso de disefio de Material Grafico.

eRecepcidn y seguimiento de Ordenes de Trabajo.

eValidacion del Material Grafico de acuerdo a lo solicitado.

eEnlace con el area solicitante.
3.- El perfil de la Direccion de Planeacion, Seguimiento y Difusion (Némina 8) realiza
las actividades:

eImplementar el proceso de disefio de Material Grafico

eGeneracion de la propuesta de alcance creativo

eDisefia el Material Grafico de acuerdo con la Orden de Trabajo

Diagrama de Flujo:
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GOBIERNO DE LA

;La Orden De

1. Recibe de la produccién
y revisa la Orden De

= Trabajo con las
especificaciones del

Matenal Grafico solicitado.

asimilados)

2. Remite las
observaciones pertinentes
a la Crden de Trabajo para
& su ajuste.

= Trabajo es [ Si
completa y clara? |

3. Acusa de recibido y
solicita la produccion de
material grafico

Produccion de Material Grafico
de

h

4, Produce el Matenial grafico

E solicitade de acuerdo a las 5. Remite el Matenial
| 3 especificaciones sefialadas en Grafico producido
¥ la Orden de Trabajo
L
£
a
E sl
I-
5
é :El material awmple
) conlo solidtado?
=
; s
¥
E = 6. Recibe y revisa el | J 8.valida y remite el
EE Material Grafico > > Material Grafico
i g producido | [ND producido
Q E l
= E
:
s E I 7. Remite las
é = obsenvaciones al
5 2 Material Grafico
= é producido para su ajuste
T 5
"
z [
2 g A 4 :Elmaterial ample .
s £ conlo solidada? [ L 11.Valida Ia recepdén
I 9.Recibe y revisa el 3 .
€ |z ) e . N del Material Grafico
3 = Material Grafico > )
| [= ; producide en la Orden
g 154 producido. de Trabajo
e 139 He l
= &
=
o .
- 10. Remite las
= -g cbservaciones al
Zg Material Grafico
%g disefiado para su ajusts.
c I
o
: @
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

VALIDO

Mtra. Ankt/onia Najera Pérez
Directora de Planeacion, Seguimiento y Difusion
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49. Nombre del Procedimiento: Produccion de Capsula Promodional

Objetivo General: Elaborar Capsula Promocional del conten
produce, transmite y difunde el Servicio de Medios Publicos de |

Descripcion Narrativa:

' GORBIERNO DE LA Servicio de Medios Publicos

°J ©  cIYDAD DE MEXICO

2.
743

do audiovisual--querse
Ciudad-de México

Crauau OgTIvreATrcuos

la Capsula Promocional anexando la Orden
de Trabajo

No. | Responsable de Actividad Tiempo
la Actividad
1 Direccidn de Recibe de la produccién y revisa la Orden de | 1dia
Planeacion, Trabajo con las especificaciones de las
Seguimientoy | Capsula Promocional solicitadas.
Difusion
(Honorarios
asimilados)
¢La Orden De Trabajo es completa y clara?
No
2 Remite las observaciones pertinentes a la | 1dia
Orden de Trabajo para su ajuste.
(Fin del procedimiento)
Si
3 Acusa de recibido y solicita la produccion de | 1dia
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Direccion de Produce las Cépsula Promocional de | 5dias
Planeacion, acuerdo con las especificaciones| de"“tas
Seguimientoy | especificaciones la Orden de Trabajo
Difusion
(Némina 8)
Remite las Capsula Promocional producida. | 1dia
Direccion de Recibe y revisa las Capsula Promocional | 1dia
Planeacion, producida y revisa que cumpla con las
Seguimientoy | especificaciones solicitadas.
Difusidon
(Honorarios
asimilados)
(Elmaterial cumple con lo solicitado?
No
Remite para su ajuste sobre las Capsula | 1dia
Promocional producida
(Conecta con actividad 5)
Si
Valida la Capsula Promocional producida y | 1dia
las remite para su aprobacion
Direccidn de Recibe y revisa las Capsula Promocional | 1dia
Programacion, | producida
Producciény
Vinculacion
(Honorarios
asimilados)
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No
10 Remite las observaciones a la Capsula 1dia
Promocional producida para su ajuste.
(Conecta con la actividad 3)
Si
11 Valida la recepcion de la Capsula | 1dia

Promocional solicitada en la Orden de
Trabajo.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 15 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No

Aplica

Aspectos a considerar:

1.- Los criterios minimos que debe de tener la Orden de trabajo son: Nombre del

programa, Sinopsis, Argumento, Nombre del productor, Nombre de la entidad

coproductora, Fecha de Estreno, Horario de programacion previsto, Programa

Piloto (Si aplica), Escaleta del capitulo, Descripcion general de la solicitud de

produccion de Capsula Promocional.

3.- El perfil de Direccidn de Planeacién, Seguimiento y Difusion (Honorarios) realiza

las actividades:

eCoordinacion del proceso de produccion de Capsula Promocional.

eRecepcidn y seguimiento de Ordenes de Trabajo.

eValidacion de Capsula Promocional de acuerdo a lo solicitado.

eEnlace con el area solicitante.

4.- El perfil de la Direccidn de Planeacion, Seguimiento y Difusion (Ndmina 8) realiza

las actividades:
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elmplementar el proceso de disefio de la Capsula Promodi

eGeneracion de la propuesta de alcance creativo
eProduce la Capsula Promocional de acuerdo con la Orde

Servicio de Medios Publicos
de la Ciudad de México

BIERNO DE LA
DAD DE ME?(ICO

™

XML 09 o GOBIERNO DE LA

W w CIUDAD DE MEXICO
ional °

n de Trabajo

Diagrama de Flujo:

L ¢La Orden De Trabajo
f 1. Recibe de la produccién es completa y clara? |:5,' 3. Acusa de recibido y
E y revisa la Orden De solicita la produccion de la
= Trabajo con las » » Capsula Promocional
w especificaciones de la e anexande la Orden de
= | i Cépsula Promocional salici No Trabajo
£ |32 —
g L
-]
E 2. Remite las
& abservaciones a la Orden
= |2 De Trabajo para su ajuste
E s
[E I
]
=
e |
F-
M
H
]
£ !
F 4, Produce las Cépsula
a‘; Promocmn-a-l de-acuerdo con 5 TGt
= las especificacicnes de las Promocianal praducida
: i especificaciones la Crden de P
H Trabajo
52
]
=
a
Ea
g

2El material cumple
con lo solicitado?

@\alida la Capsula
Promocional producida

- ¥ las remite para su
aprobacidn

6. Recibe y revisa las
Capsula Promaocional
producida y revisa que

cumpla con las
especificacionss solicitadas

|:Si

T.Remite para su ajuste
sobre las Capsula
Promocional producida

Direccicn de Phneacicon, Seguimiento y Difuson

¥
9, Recibe y revisa las
Capsula Promocional

de la Capsula

producida

Db

3

2

:

= .(-_

] '@

IS

J 2El material

4 cumple con lo |:Si

'.E solicitado? 11. valida la recepcidn
g

Promaocional solicitada
en la Orden De Trabajo.

producida para

10. Remite las
observaciones a la
Capsula Promocional

su ajuste

Direccion de Progm macion, Produceon y

5
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v
Mtra. Antonia Najera Pérez
Directora de Planeacion, Seguimiento y Difusion
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50. Nombre del Procedimiento: Difusion diferida de contenidos|audiovisuales

Objetivo General: Difundir la transmision de contenidos audjovisuales-pregrabados

mediante la carga de contenidos y su habilitacion de difusion en

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de
la Actividad

Actividad Tiempo

Direccidn de
Planeacidn,
Seguimientoy
Difusion
(Honorarios
asimilados)

Recibe de la Direccion de Produccion, | 30 min
Programacion y Vinculacién y revisa el
Calendario de Difusion de Transmision
Diferida de contenidos audiovisuales y la
Parrilla de Programacion semanal

:Los documentos contienen informacion
claray completa?

No

Remite a la Direccion de Produccion, | 30 min
Programacion y Vinculacion el Calendario de
Difusion de Transmision Diferida para su
ajuste.

(Conecta con la Actividad 1)

Si

Solicita la difusién de contenidos segun el | 30 min
Calendario de Difusién de Transmision
Diferida
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de Seguimiento de Produccion

4 Direccién de Extrae el contenido audiovisual | 3 foras
Planeacidn, correspondiente del Edit Share sigujendo el
Seguimientoy [ Calendario de Difusiéon de Transmision
Difusion Diferida.
(Néomina 8)

5 Difunde el contenido audiovisual de forma | 30 min
diferida por redes sociales y medios
digitales.

6 Genera los enlaces del contenido audiovisual | 30 min
difundido.

7 Integra los enlaces de difusion en la Matriz | 30 min

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 6 horas

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No

Aplica

Aspectos a considerar:

1. Los criterios minimos que debe contener el Calendario de Difusion de
Transmision Diferida: Nombre del programa, Fecha y Horario de programacion

previsto.

2. Matriz de Seguimiento de Produccion: Nombre del Programa, Horario de

transmision y RTX, Numero y nombre de capitulos, Sinopsis, Conductores,

Invitados, Redes sociales de invitados, Fecha de transmisidn, Fecha de RTX, Links de

promocidn, Links de transmision.

3.- El perfil de Direccidn de Planeacién, Seguimiento y Difusidon (Honorarios) realiza

las actividades:

eCoordinacion del proceso de Difusion de la Transmision Diferida de contenidos

audiovisuales
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eRecepcidn y seguimiento de Calendario de Difusion de |3

DR

eEnlace con el area solicitante.
4.- El perfil de la Direccidn de Planeacion, Seguimiento y Difysion (Némina 8) realiza

las actividades:

o
% GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO de la Ciudad de México
M\;{ﬂ‘
gtz | A

WY .
TransmisioreDiferida

Servicio de Medios Publicos

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

elmplementar el proceso de Difusion de la Transmision Diferida de contenidos

Audiovisuales

5.- En la Actividad 5, Edit Share se refiere al Sistema de Almacenamiento Digital
destinado para la ingesta y almacenamiento de los distintos materiales

audiovisuales producidos y para ser transmitidos por el SMPCDMX.

Diagrama de Flujo:

1. Recibe de la Direccién de
Produccién, Programacion y
Vinculacién y revisa el Calendario
de Difusién de Transmision
Diferida de contenidos
audiovisuales y |z Parrilla de Prog

|

;Los documentos
contienen informacién

clara y completa?

= |

|

asimilados)

©

Difusién diferida de contenidos audiovisuales
Direccion de Planeacion, Seguimiento y Difusion (Honorarios

3. Solicita la difusion de
contenidos segun el Calendario
de Difusién de Transmisién
Diferida

2. Remite a la Direccién de
Produccién, Programacion y
Vinculacién el Calendario de
Difusién de Transmisién Diferida
para su ajuste.

O

©

4, Extrae el contenido audiovisual
correspondiente del Edit Share
siguiendo el Calendario de
Transmision Diferida.

5. Difunde el contenido
audiovisual de forma diferida por
redes sociales y medios digitales

6. Genera los enlaces del
contenido audiovisual difundido

7. Integra los enlaces de difusién
en la Matriz de Seguimiento de
Produccién

Direccion de Planeacion, Seguimiento y Difusion
(Némina 8)

Difusién diferida de contenidos audiovisuales
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Mtra. I(n/tonia Najera Pérez
Directora de Planeacion, Seguimiento y Difusion
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51. Nombre del Procedimiento: Difusion en vivo de contenidos audiovisuale®

Objetivo General: Difundir la transmision de contenidos [audiovisuales:en: vivo

mediante la habilitacion y cruce de sefiales de radiodifusion y redessociales

Descripcion Narrativa:

No. Responsable Actividad Tiempo
de la Actividad
1 Direccion de Recibe de la Direccion de Produccion, 30 min

Planeacion, Programacion y Vinculacion y revisa el
Seguimientoy | Calendario de Difusion de Transmision En

Difusion Vivo de contenidos audiovisuales y la
(Honorarios Parrilla de Programacién semanal.
asimilados)
:Los documentos contienen informacion
claray completa?
No
2 Remite las observaciones al Calendario de 30 min
Difusion de Transmision En Vivo
(Fin del procedimiento)
Si
3 Solicita la difusidon de contenidos segun el 30 min
Calendario de Difusién de Transmisidn En
Vivo
4 Direccionde | Solicita las claves para la habilitacion del 1dia

Planeacion, crossposting de la difusion.
Seguimientoy
Difusion
(Néomina 8)
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5 Solicita la habilitacion de la senal de 30 min
transmision de los contenidos a difundir dé
acuerdo al Calendario de Difusioh de
Transmision en Vivo y envia las claves de
difusion.
6 Direccion de Habilita la sefial de transmisidén para su 30 min
Operacion difusion de acuerdo al Calendario de
Técnica Difusion de Transmisién en Vivo.
(Néomina 8)
7 Difunde la transmision de los contenidos 30 min
audiovisuales via Youtube
8 Direccion de Difunde los contenidos audiovisuales via 30 min
Planeacion, Facebook e Instagram.
Seguimientoy
Difusién
(Nomina 8)
9 Genera los enlaces del contenido 30 min
audiovisual difundido
10 Integra los enlaces de difusion en la Matriz 30 min
de Seguimiento de Produccion.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia y 4 horas con 30 min
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
Aplica

Aspectos a considerar:
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1. Los criterios minimos que debe contener el Calendario de D#dusién de

Transmisién en Vivo: Nombre del programa, Fecha y Hofario.de program‘acié'n
previsto. ccci de
2. Matriz de Seguimiento de Produccion: Nombre del [Programa, Horario de

BIERNO DE LA Servicio de Medios Publicos
DAD DE Mérlco de la Ciudad de México

GOBIERNO DE LA

transmision y RTX, Numero y nombre de capitulos, Sinopsis, Conductores,
Invitados, Redes sociales de invitados, Fecha de transmisidn, Fecha de RTX, Links de
promocidn, Links de transmision.
3.- El perfil de Direccidn de Planeacién, Seguimiento y Difusion (Honorarios) realiza
las actividades:
eCoordinacion del proceso de Difusion de la Transmision En Vivo de contenidos
audiovisuales
eRecepcidn y seguimiento de Calendario de Difusion de la Transmisidn En Vivo
eEnlace con el area solicitante.
4.- El perfil de la Direccion de Planeacion, Seguimiento y Difusion (Nomina 8) realiza
las actividades:
elmplementar el proceso de Difusion de la Transmision Diferida de contenidos
Audiovisuales.

Diagrama de Flujo:

Difusicn en wivo de contenidos audiowisuales

Direccion de Planeacion, sequiriento y Ditusion

{Honorarios asimilados)

@ iLos documentos
contienen infermacion

1. Recibe de la Direccién de
Produccién, Programacion y
Vinculacion y revisa el Calendario
de Difusion de Transmision En
Vivo de contenidos audiovisuales

- Calendario de Difusién de
y la Parrilla de Programacion |:N° TETEEER & YE

clara y completa?

Si 2. solicita la difusién de
contenidos segun el

semanal

2. Remite las cbservaciones
al Calendario de Difusion
de Transmisién En Vivo
para su ajuste

Direccion de Flaneacion,
Sequimiento y Difusidn (Némina8)

4 5.50licita la habilitacion de la
4, Solicita las claves para sefial de transmision de los
la habilitacion del contenidos a difundir de
crossposting de la acuerdo al Calendario de
difusion Difusion de Transmision en Vivo

y envia las claves de difusion
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CIUDAD DE MEXICO
Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Fiecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales
=~
o
b
£
o
= 8.Difunde los 10. Integra los enlaces
5 contenidos e e de difusion en la Matriz
] E audiovisuales via ‘“”““I.“[ "‘“li*"“"“" de Seguimiento de
% ] Facebook e Instagram | Produccién
T RBo
= =
5 £
I E
g =
3
2
>
s
2
E N
a
6. Habilita la sefial de . _
g transmisién para su difusion de T s e
= : » los contenidos audiovisuales
Z| acuerdo al Calendario de e Voiidha
Difusién de Transmisién en Vivo
\
VALIDO

Mtra. Anto%a Najera Pérez
Directora de Planeacion, Seguimiento y Difusion
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52. Nombre del Procedimiento: Difusion de Material Promocion

°J ©  c1UbAD DE MEXICO

de la Ciudad de México

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

' GORBIERNO DE LA Servicio de Medios Publicos

2.
743

al por redes:sociales:

Objetivo General: Difundir material promocional mediante la carga de banners y

capsulas a las redes sociales oficiales de Capital 21.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de

la Actividad

Actividad

Tiempo

Direccion de
Planeacidn,
Seguimientoy
Difusidn

Solicita la integracion del Calendario

Semanal de Difusidon Promocional

ldia

Direccion de
Planeacidn,
Seguimientoy
Difusidon
(Honorarios
asimilados)

Integra el Calendario Semanal de Difusidn
Promocional y envia para su revision vy
aprobacion

ldia

Direccion de
Planeacion,
Seguimientoy
Difusion

Recibe y revisa el Calendario Semanal de
Difusion Promocional

ldia

(El Calendario de Difusion Promocional
Semanal cumple con especificaciones de
contenido y forma?

No

Remite las observaciones correspondientes
para su modificacion

ldia
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de la Ciudad de México

' GORBIERNO DE LA Servicio de Medios Publicos

(Conecta con la actividad 2)

o o GOBIERNO DE LA
‘A CIUDAD DE MEXICO
o]

Si

Valida el Calendario Semanal de Difusién
Promocional y solicita su implementacion

ldia

6 Direccion de
Planeacién,
Seguimientoy
Difusion
(Nomina 8)

Extrae el Material Promocional de la carpeta
correspondiente para su difusion de acuerdo
al Calendario Semanal de Difusion
Promocional aprobado

ldia

Difunde el Material Promocional
correspondiente de acuerdo al Calendario
Semanal de Difusiéon Promocional aprobado

30
minutos

Genera los enlaces de difusidén de Material
Promocional correspondiente y los integra al
Control de Material Promocional Difundido

hora

Integra el Control de Material Promocional
Difundido de la produccion correspondiente

15 min

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 6 dias habiles, 1 hora, 45 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No

Aplica

Aspectos a considerar:

1.- Calendario Semanal de Difusion: Nombre del contenido audiovisual, Nombre del

productor, Fecha de difusion estimada (ideal) del Material Promocional.
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2. Control de Material Promocional Difundido: Nombre del|contenido ag@diovisual,

Nombre del productor, Fecha de difusion del Material Promocional difhﬁdido,
[ o Ad
Links el Material Promocional difundido. o de [
3.- El perfil de Direccion de Planeacion, Seguimiento |y Difusion realiza las

actividades:

eValidacion del Calendario de Difusion de Material Promocional
3.- El perfil de Direccidn de Planeacién, Seguimiento y Difusion (Honorarios) realiza
las actividades:

eCoordinacion del proceso de Difusion del Material Promocional.

eCreacion del Calendario de Difusion de Material Promocional.
4.- El perfil de la Direccion de Planeacion, Seguimiento y Difusion (Ndmina 8) realiza
las actividades:

eDifundir el Material Promocional

eGenerar los links de Material Promocional e integrarlos en la Matriz de

Seguimiento de Produccion

Diagrama de Flujo:

+El Calendario de Difusion
Promocional Semanal

cumple con
especificaciones de

- - . I 7 i - -
1. Solicita la integracion L e o ] contenido y forma? [5' J 5. Valida el Calendario
gecarderosenand || caledaro Samarl e > o oot

Difusién Promocional J [No j/ l — iy
plementacion
3

4.Remite las
observaciones
correspondientes para
su modificacién

Direccion de Planeacion, Seguim ianto y Difusian

Difuslén de Material Promoclonal por redes saclales.

2. Integra el Calendario
Semanal de Difusién
Promocional y envia para su
revisién y aprobacion

Direccian de Planeacian, Seguimiento ¥
Difusian (Honorario asim iladoss)
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Secretaria de Admir acion y Finanzas
Lnreccion Ueneral dd AAMINsracion doe rersondl
y Desarrollo Administrativo
I Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
{ [ y Procedimientos Organizacionales
i:
i3 i
- s 6. Extrae el Material Promocional 7. Difunde el Material 8. Genera los enlaces de 9. Integra el Control de
3 de la carpeta correspondiente Promaocional correspondiente difusién de Material Material Promocional
1 para su difusién de acuerdo con de acuerdo con el Calendario Promocional correspondiente y Difundido de la —Oe
“ el Calendario Semanal de Semanal de Difusién los integra al Control de produccion
2 Difusién Promocional aprobado Promocional aprobado Material Promocional Difundido correspondiente
g 4
z
-]
i
a

VALIDO

Mtra. A%nia Najera Pérez
Directora de Planeacion, Seguimiento y Difusion
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Servicio de Medios Publicos
°J S ciypAp bE Méch% de la Ciudad de México

53. Nombre del Procedimiento: Convocatoria a medios de comunicacion

Objetivo General: Convocar a medios de comunicacion a
mediante el contacto y seguimiento de los mismos.

Descripcion Narrativa:

o GOBIERNO L?E LA
CIUDAD DE MEXICO
(o)

eventos linstitucionales

No. | Responsable de Actividad Tiempo
la Actividad
1 Direccion Remite la solicitud de Convocatoria a Medios 1dia
General del de Comunicacion con la Ficha Técnica del
Servicio de evento
Medios Publicos
de la Ciudad de
México
2 Direccion de Recibe la Ficha Técnica del evento y revisa 1dia
Planeacion, que contenga todos los datos
Seguimientoy | correspondientes
Difusion
¢Lainformacion es claray completa?
No
3 Solicita los datos adicionales o aclaraciones. 1dia
(Conecta con la Actividad 1)
Si
4 Solicita la generacidn del Boletin de Prensa 1dia
con las especificaciones del evento
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Direccidn de
Planeacidn,
Seguimientoy
Difusion
(Honorarios
asimilados)

°J ©  c1UbAD DE MEXICO

Genera el Boletin de Prensa ¢on las
especificaciones del evento.

de la Ciudad de México

' GORBIERNO DE LA Servicio de Medios Publicos

o’ o GOBIERNO DE LA
‘A CIUDAD DE MEXICO
Q ’
1dia

Realiza la invitacion a los medios de
comunicacion y anexa el Boletin de Prensa
correspondiente.

ldia

Genera la lista de representantes de medios
de comunicacion confirmados y la remite a la
Direccion General del Servicio de Medios
Publicos de la Ciudad de México.

ldia

Durante el evento, coordina la recepcion de
medios de comunicacion, asignandoles los
espacios e insumos necesarios para su
cobertura.

1dia

Realiza el Reporte de Medios con las notas de
los medios de comunicacion asistentes al
evento y lo envia para su validacion

1dia

10

Direccion de
Planeacidn,
Seguimientoy
Difusion

Recibe y revisa que el formato y contenido
del Reporte de Medios cumpla con los
requisitos

ldia

¢Elreporte de medios es claro y completo?

NO

11

Remite las observaciones al Reporte de
Medios para su ajuste

ldia

(Conecta con actividad 9)
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Sl
12 Direccidn de Valida el Reporte de Medios del evento y 0ol dia o
Planeacidn, remite a la Direccion General del Servicio de
Seguimientoy | Medios Publicos de la Ciudad de México para

Difusion su conocimiento

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 12 dias habiles

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: NA

Aspectos a considerar:

1.- Los requisitos minimos que debe contener la Ficha técnica son: Nombre del
evento, Fecha y hora, Lugar, Presidium, orden del Dia, Observaciones, Nota
informativa, responsables del evento, Acomodo.
2.- Los requisitos minimos que debe contener el Boletin de Prensa son: Nombre del
o los entes convocantes, Nombre del evento, Fecha y hora, Lugar, Orden del Dia,
Descripcion del evento y su impacto publico.
3. Reporte de Medios: Nombre de los medios de comunicacion, Fecha de la nota,
Descripcion de la nota, Link de la nota en redes sociales, Nimero de notas del
evento, NiUmero de medios de comunicacidn que reportaron notas.
4.- El perfil de Direccion de Planeacion, Seguimiento y Difusion realiza las
actividades:
eValidacion de la Ficha Técnica del evento.
5.- El perfil de Direccidn de Planeacién, Seguimiento y Difusion (Honorarios) realiza
las actividades:
eCoordinacion del proceso de Convocatoria a Medios de Comunicacion.
eCreacion del Boletin de Prensa correspondiente.
eRecepcidn y seguimiento de representantes de medios de comunicacion.
eCreacion del Reporte de Medios.

Diagrama de Flujo:
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Servicio de Medios Publicos
de la Ciudad de México

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

0
0%) GOBIERNO DE LA
dé CIUDAD DE MEXICO
o <

MO

Convocatoria a medios de comunicacion

Lireccion General del Servicio de
Medios Piblicos de la Ciudad de México

1. Remite la solicitud de
Convocatoria a Medios de
Comunicacion con la Ficha

Técnica del evento

[e]

h

2. Recibe la Ficha Técnica
del evento y revisa que

iLa informacion es
clara y completa?

i

4, Solicita la generacion
del Boletin de Prensa con

contenga todos los datos

las especificaciones del

= i

Convocatoria a medios de comunicackn

Direccion de Planeacian, Seguimiento y Difusion

=

k=3

b

fag

k=4

£

o

u correspondientes evento

=

o0

TG

T 3

U =

e 2. solicita los datos

- adicionales o aclaragones

=

=

O

]

o

i

=

=
:El reporte de
medios es daro

10. Recibe y revisa que &l ycompleto? [Si 12.Valida el Reporte de

formato ycontenido del

Reporte de Medios ampla
conlos requisitos |:ND
[

Medios del everto yio

remite para su
conocimiento

11. Remite las

observaciones al Reporte
de Medios para su ajuste

[Honorarios asimilados)

oy
S5.Genera el Boletin de
Prensa con las
especificacionss del
evento

8. Durante el evento, coordina la
recepcion de medios de
comunicacion, asignandoles los
e5pacios e iNsUmos Neeesanos
para su cobertura

9.Realiza el Reports de Medios
conlas notas de los medios de
comunicacion asistentes al
evento ylo envia pama su
validacién

' a1
6.Realiza la invitacion a los
medios de comuni@dony
anexa el Boletinde Prensa

correspondients

7.Genera la lista de
representantes de medios
de comunicacion
confirmadeos yla remite a
la Direccion General
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VALIDO

/]

7

Servicio de Medios Publicos
de la Ciudad de México

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

GOBIERNO DE LA

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

Mtra%ntonia Najera Pérez
Directora de Planeacion, Seguimiento y Difusion
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54. Nombre del Procedimiento: Elaboracion del Informe Anual q

Objetivo General: Elaborar el Informe Anual de Resultados

BIERNO DE LA Servicio de Medios Publicos
DAD DE MEXICO ¢ delaCiudad de México
o GOBIERNO DE LA

(o] .
CIUDAD DE MEXICO

le Resultados

del Serviciorde-Medios

Publicos de la Ciudad de México con la informacién de los res

ultados de produccion,

transmision y difusion mediante el andlisis y sistematizacion de i
las areas operativas de la entidad.

nformacion requerida a

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 Direccion de Solicita mediante oficio el Proyecto 1dia
Planeacion, de Informe Anual de Resultados de
Seguimiento y Difusién | acuerdo a los formatos indicados.
2 Direccion de Remiten el Proyecto de Informe 10 dias
Programacion, Anual de Resultados
Produccidny
Vinculacion
3 Direccidn de Recibe y revisa el Proyecto de ldia
Planeacion, Informe Anual de Resultados
Seguimiento y Difusion
:Lainformacion esta completa?
No
4 Remite las  observaciones al ldia
Proyecto de Informe Anual de
Resultados para su ajuste
(Conecta con la actividad 2)
Si
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de la Ciudad de México

' GORBIERNO DE LA Servicio de Medios Publicos

o] Q GOBIERNO DE LA
odéo CIUDAD DE MEchg
5 Analiza y sistematiza la informacion Sdias
recabada e integra el Informe Anual
de Resultados
6 Remite el Informe Anual de l1dia
Resultados
para validacion
7 Direccion General del | Recibe y revisa el Informe Anual de 5dias
Servicio de Medios Resultados
Publicos de la Ciudad de
México
¢Lainformacion es completa?
No
8 Remite las observaciones al Informe ldia
Anual de Resultados para su ajuste
(Conecta con la actividad 5)
Si
9 Valida el Informe Anual de 1dia
Resultados
10 Direccion de Difunde el Informe Anual de ldia
Planeacion, Resultados validado
Seguimiento y Difusion
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 27 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
Aplica
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Aspectos a considerar:

1.- Los formatos del Proyecto de Informe Anual de Resultad
Estrategias y Acciones Realizadas, Resultados, Impactos

ﬂGO

CIU

BIERNO DE LA
DAITDE IcCO

Direccion Ger

os: Am‘blfo d

/1) (/é

v

ervicio de Medios Publicos
e la Ciudad de México

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

\dministracion vy Finanzas
| de A

ninistracion de Person

il dmin nvo

e Reporteu

Logros prmupales

2.- En la Actividad 2, el Responsable de la Actividad es cualquier area operativa

dictaminada en la Estructura Organica del ente publico (Direcciéon General,
Direccion de Programacion, Produccién y Vinculacion, Direccion de Operacion
Técnica, Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos Juridicos, Coordinacion
de Administracién y Finanzas, Jefatura de Unidad Departamental de Servicios
Generales y Abastecimientos, Jefatura de Unidad Departamental de Finanzas 'y
Capital Humano).

3.- Informe Anual de Resultados debera contener los siguientes apartados: Informe

Anual de Resultados mencionados en la Actividad 1 contara con los siguientes
apartados: Impactos (Alcance de radiodifusion, Alcances por redes sociales),
Horas de Transmision (Total, Propia, Externa y Por Linea Estratégica),
Convenios (Suscritos y Vigentes), Gestion de Materiales Externos (Materiales
Gestionados y Autorizados totales, por Linea Estratégica y por Tipo de Material
y Entidades remitente, ) Logros (Produccion Original, Coberturas Especiales,
Premios y Distinciones).

Diagrama de Flujo:
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Servicio de Medios Publicos
de la Ciudad de México

GOBIERNO DE LA

o o !
6 CIUDAD DE MEXICO
o]

Elaboracion del Informe Anual de Resultados.

Direccion de Planeacion, Seguimiento y Difusion

1. Solicita mediante oficio
el Proyecto de Informe
Anual de Resultados de

acuerdo a los
formatos indicados

;La informacian

5. Analiza y|sistematiza la
informaciop recabada e
integra el Informe Anual de

estd completa? .
3. Recibe y revisa el [S'
Proyecto de Informe

6. Remite el Informe
Anual de Resultados

Anual de Resultados Resultados

para validacion l

4, Remite las
observaciones al Proyecto

de Informe Anual de
Resultados para su ajuste @

Direccion de Programacion,
Produccién y Yinculacion

2. Remiten el Proyecto de
Informe Anual de
Resultados

Elaboracién del Informe Anual de Resultados.

Direccion de Planeacion,

Seguimiento y Difusion

10. Difunde el Informe
Anual de Resultados
validado

h

Direccion General del Servicio de Medios Publicos

de la Ciudad de México

©

ila
informacién es

completa? |:Si
7. Recibe y revisa el

Informe Anual de 9. Valida el Informe Anual

de Resultados

Resultados

8. Remite las
observaciones al Informe
Anual de Resultados para @
su gjuste
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Servicio de Medios Publicos
de la Ciudad de México

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

GOBIERNO DE LA

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion Gener: xI de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

—

Mtra. Anﬁnia Najera Pérez

Directora de Planeacion, Seguimiento y Difusion
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55. Nombre del Procedimiento: Seguimiento del Plan Anual de [Trabajo.

Objetivo General: Dar seguimiento al Plan Anual de Trabajo
Publicos de la Ciudad de México mediante el monitoreo de avande-alosindica

(o]

del Servicio

BIERNO DE LA Servicio de Medios Publicos
°J © clUpaD DE MEXICO ¢ dela Ciudad de México

o GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO
(o]

de:Medios
do

TAEYS
S

metas derivadas de las Actividades.

Descripcion Narrativa:

rog.\
TUrToy o

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 Direccion de Solicita mediante oficio el Reporte de 1dia
Planeacion, Avance Mensual de Actividades
Seguimientoy anexando el formato correspondiente
Difusion
2 Direccion de Elabora Reporte Mensual de Avance de 5dias
Programacion, Actividades siguiendo y lo remiten para
Producciony su validacion
Vinculacion
3 Direccion de Recibe y analiza el Reporte Mensual de 3dias
Planeacion, Avance de Actividades elaborado
Seguimientoy
Difusidn
¢Lainformacion es completa?
No
4 Remite las observaciones al Reporte 1dia
Mensual de Avance de Actividades
elaborado para su ajuste
(Conecta con la actividad 2)
Si
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5 Sistematiza la informacién e integra el | 5 dias

Informe Mensual de Seguimjentoal
Plan Anual de Trabajo

6 Envia el Informe Mensual de 1dia
Seguimiento al Plan de Anual de
Trabajo

7 Direccidon General del | Valida la recepcion del Informe Mensual 1dia

Servicio de Medios | de Seguimiento al Plan Anual de
Publicos de la Ciudad | Trabajo
de México

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 17 dias habiles

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
Aplica

Aspectos a considerar:

1.- El Reporte de Avance Mensual de Actividades (RAMA) debera contener los
siguientes elementos minimos: Alineacion a Objetivos, Estrategias 'y
Actividades, Meta anual, Descripcion en el avance de actividades, Medios de
verificacion con evidencia y Observaciones.

2.- En la Actividad 2, el Responsable de la Actividad es cualquier area operativa
dictaminada en la Estructura Organica del ente publico (Direccion General,
Direccion de Programacidn, Produccion y Vinculacion, Direccion de Operacidn
Técnica, Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos Juridicos, Coordinacion
de Administracion y Finanzas, Jefatura de Unidad Departamental de Servicios
Generales y Abastecimiento, Jefatura de Unidad Departamental de Finanzas y
Capital Humano).
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siguientes elementos minimos: Grado de avance
Grado de avance por Area Responsable, Descripq
Responsable y Grado de cumplimiento del Plan Anual

Diagrama de Flujo:
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3.- El Informe Mensual de Seguimiento al Plan Anualde T 'abajg

Servicio de Medios Piiblicos
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El 7. Valida la recepcién
3 del Informe Mensual de
g Seguimiento al Plan
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H
8
5=
Ba
E3
2
=
VALIDO

L o »
Mtra. Antonia Najera Pérez
Directora de Planeacion, Seguimiento y Difusion

Pagina 280 de 363




MANUAL
ADMINISTRATIVO

56. Nombre del Procedimiento: Integracion del Plan Anualde T

‘ OBIERNO DE LA Servicio de Medios Publicos
” CIU DAD DE MEXICO & dela Ciudad de México

o GOBIERNO DE LA

(o] A
CIUDAD DE MEXICO

rabajo o

Objetivo General: Integrar el Plan Anual de Trabajo del Servicig de Medigs Piiblicos de

la Ciudad de México a través de recopilacion y sistematizacid
proyectos y metas anuales de las areas operativas de la entidad.

Descripcion Narrativa:

n de las propuestas de

No. | Responsable dela Actividad Tiempo
Actividad
1 Direccidon General | Solicita mediante oficio la ldia
del Servicio de integracion del Plan de Anual de
Medios Publicos de | Trabajo
la Ciudad de México
2 Direccion de Solicita mediante oficio la 1dia
Planeacion, Propuesta de Proyectos y Metas
Seguimientoy Anuales para la elaboracion del
Difusion Programa Anual de Trabajo de
acuerdo a los formatos
indicados
3 Direccion de Remite la  Propuesta de 10 dias
Programacion, Proyectos y Metas Anuales
Producciony
Vinculacion
4 Direccidn de Recibe y revisa la Propuesta de 3dias
Planeacion, Proyectos y Metas Anuales
Seguimientoy
Difusion
¢Lainformacion esta completa
y cumple con los criterios de
evaluacion?
No

Pagina 281 de 363




MANUAL

ADMINISTRATIVO

2 o
‘{“ ciy

Remite las observaciones a la
Propuesta de Proyectos y Metas
Anuales para su ajuste

GOBIERNO DE LA

BIERNO DE LA Servicio de Medios Publicos
DAD DE MEXICO de la Ciudad de México

2. .
dé CIUDAD DE MEXICO

5 dias

(Conecta con la actividad 3)

Si

Sistematiza la  informacion
recabada e integra el Plan Anual
de Trabajo

15dias

Envia el Plan Anual de Trabajo
para su validacion

ldia

Direccion General
del Servicio de
Medios Publicos de
la Ciudad de México

Recibe y revisa la propuesta de
Plan Anual de Trabajo

5dias

¢Lainformacion es completay
pertinente?

No

Remite las observaciones para
su ajuste

ldia

(Conecta con la actividad 6)

Si

10

Valida el Plan Anual de Trabajoy
lo remite al Organo de Gobierno
para su aprobacion.

3dias
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ﬂ GOBIERNO DE LA Servicio de Medios Publicos
U 9 CIUDAD DE MEXICO de la Ciudad de México
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11 Direccion de Difunde el Plan Anual de Trabajo 1d|a
Planeacion, aprobado al interior del ente o
Seguimientoy publico y solicita su difusion en

Difusion la Pagina Web Institucional

g w CIUDAD DE MEXICO

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 46 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
Aplica

Aspectos a considerar:

1.- Propuesta de Proyectos y Metas Anuales: Incluye los apartados Estrategias,
Actividades, Meta anual, Medios de Verificacion, Periodo de Ejecucion,
Responsables, Area Coadyuvante.

2.- El Plan Anual de Trabajo debera contener los apartados: Introduccion, Mision,
Vision y Objetivos Institucionales, Marco Normativo, Metodologia de
integracion, Objetivos, Estrategias, Actividades, Indicadores, Metas vy
Responsables.

3.- En la Actividad 3, el Responsable de la Actividad es cualquier area operativa
dictaminada en la Estructura Organica del ente publico (Direccion General,
Direccion de Programacion, Produccidn y Vinculacion, Direccion de Operacion
Técnica, Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos Juridicos, Coordinacion
de Administracion y Finanzas, Jefatura de Unidad Departamental de Servicios
Generales y Abastecimiento, Jefatura de Unidad Departamental de Finanzas y
Capital Humano).
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Diagrama de Flujo:

A) GOBIERNO DE LA

Secretaria de Administrz

Servicio de Medios Plblicos
de la Ciudad de México

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO
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Anual da Trabajo de acuerdo
a los formatos indicados

VALIDO

Mtra. Mtonia Najera Pérez

Directora de Planeacion, Seguimiento y Difusion
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57. Nombre del Procedimiento: Disefio de la parrilla de progran
Medios Publicos de la Ciudad de México.

Objetivo General:

Definir el orden y horarios en los qu

W GOBIERNO DE LA
d ciupap DEME |co d
\5%' X

I'TT'lv

1aC|on delSerlao de

Servicio de Medios Publicos
e la Ciudad de México

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

programacion autorizada de acuerdo con los contenidos pertinentes para cada
temporada y obtener una programacion sélida, atractiva y actual que responda a los
objetivos del Servicio de Medios Publicos de la Ciudad de México.

Descripcion narrativa:

No. Respon.sa.ble dela Actividad Tiempo
actividad
Envia al area de Programacion,
Direccion de Produccidn y Vinculacion
1 Programa.u,:ién, (némit\a. 8) me.diantf.- correo & minutos
Producciony electronico las directrices para
Vinculacion integrar a la parrilla del mes
siguiente.
Solicita mediante correo
electrénico a  Programacion,
Produccidn y Vinculacion )
2 , 5 minutos
(ndbmina 8) elabore la propuesta
de la parrilla para cada semana
del mes.
Direccion de Realiza la propuesta de la parrilla
Programacion, de programacion, de acuerdo con
3 Producciény las directrices marcadas y la 3 dias
Vinculacion presenta en la reunion de revision
(N6mina 8) y evaluacién para cada semana.
Direccidn de Convoca y realiza la reunion de
4 Programacion, evaluacion semanal para revisar 2 horas
Producciény la propuesta de la parrilla de
Vinculacion programacion.
5 Direccion de Envia, mediante correo 5 minutos
Programacion, electrénico, la propuesta de la
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Producciény parrilla de programacioh | o
Vinculacién resultado de la reunion dp
, evaluacién.
(Némina 8)
Direccion de
Programacion, Recibe la propuesta de la Parrilla )
6 g -, P p . 20 minutos
Producciony de Programacion y revisa
Vinculacién
¢La propuesta de la parrilla de
programacién cumple con las
especificaciones solicitadas?
No
Notifica las observaciones que )
7 , . 30 minutos
debera corregir a la propuesta.
(Conecta con la actividad 5)
Si
Envia mediante oficio la
ropuesta final de la parrilla de
8 Prop ., P 30 minutos
programacion para su
aprobacion.
Direccion General
9 del Servicio de Revisa la propuesta de la parrilla 1dia
Medios Publicos de | de programacion.
la Ciudad de México
¢La propuesta de la parrilla de
programacion es aprobada?
No
Informa las observaciones
10 correspondientes para su | 30 minutos
adecuacién
(Conecta con la actividad 7)
Si
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Autoriza mediante oficio lp| o
. .. Secretaria de Admi ’
arrilla de programacion parp |birceeon Geneal de Admin
11 P Prog P 30 MINUEOS o fdmin -
cada semana del mels Direccién Ejecutivi de Dictam
N y Procedimientos| Org
correspondiente.
Direccion de Recibe la autorizaciéon e informa
Programacion, mediante correo electrénico para .
12 ., e s 30 minutos
Producciony difusion.
Vinculacion
Direccion de Envia mediante oficio la parrilla
Programacion, de programacion aprobaday guia
13 Producciény programatica. 30 minutos
Vinculacion
(Némina 8)
Envia la Parrilla de Programacion
mediante correo electrdnico a las .
14 . , 30 minutos
diferentes  areas para su
conocimiento.
Fin del procedimiento
Tiempo total de ejecucion: 4 dias habiles, 6 horas y 5 minutos
Plazo o periodo normativo - administrativo maximo de atencion o resolucion:
No aplica

Aspectos a considerar:

1. Laasignacion de espacio dentro de la parrilla debe estar justificada de acuerdo a

los lineamientos de transmision, valores, mision, vision del SMPCDMX,
cumpliendo con un previo control de calidad.

La parrilla estd compuesta por materiales audiovisuales Internos y Externos
(Internos: producciones propias, Externos: materiales obtenidos a través de la
celebracidn de convenios, etc.)

La parrilla de programacion es entregada en un formato Excel distribuido en dos
hojas que comprenden el horario matutino: 06:00 - 15:00 horas y el horario
vespertino: 15:00 a 00:00 horas. En las columnas se encuentran los horarios de
inicio y final de cada programa, vienen separados en lapsos de 30 minutos. Las
columnas centrales corresponden a los dias de la semana. Se lee de manera

descendente. En cada una de las celdas se coloca TX para los estrenos, RTX para
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las retransmisiones, el nombre del programa, temporadal, capitulo, la mstitucidn

a la que pertenece y la clasificacién del material; si su [duracién excede de 30" ’ L}u nal
minutos, se combinara la celda inferior siguiente para que se pueda"dlstlhguir él Aminacion
inicio y final. S

4. De acuerdo a los criterios de clasificacion en el diario deta+Federacién,Fitulo
segundo Capitulo 01 apartado IX, “Los concesionarios y programadores que
presten servicios de Radiodifusion deben transmitir los contenidos clasificados
de acuerdo a las siguientes franjas horarias”:

Para la clasificacion (AA) en cualquier horario;

Para la clasificacion (A) en cualquier horario;

Para la clasificacion (B) de las 16:00 a las 5:59 horas;
Para la clasificacion (B15) de las 19:00 a las 5:59 horas;
Para la clasificacion (C) de las 21:00 a las 5:59 horas, y
Para la clasificacion (D) de las 00:00 a las 5:00 horas.

5. El SMPCDMX es autorregulable en las clasificaciones AA, A, B. En el caso de las
clasificaciones B15 en adelante. Programacion notificara a la Direccién de
Programacion, Produccién y Vinculacion para que el material sea enviado a RTC
y obtener su permiso de transmision.

6. La programacion de Capital 21 inicia a las 06:00 horas con la transmision del
himno nacional mexicano y regularmente finaliza a las 00:00 horas al transmitir
nuevamente el himno nacional mexicano, sin embargo, la concesion obtenida es
de 24:00 horas por lo que no se tiene problema si la duraciéon de algin programa
rebasa las 00:00 horas.

7. La parrilla se genera mensualmente con los cortes de cada semana y se
complementa con una parrilla sin capitulos (misma estructura, sin capitulaje) y
una guia programatica que contiene la sinopsis de los programas, ésta Gltima se
entrega en archivo Excel y formato TXT.

8. En la actividad 4 se convoca a la junta a los integrantes de las areas de
Programacion, Videoteca, Control de Pauta y Vinculacion.

9. En la actividad 13, se enviara a la Direccién de Operacion Técnica con copia al
area de Control Maestro.
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Diagrama de flujo:

Servicio de Medios Publicos
de la Ciudad de México
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1. Envia al drea de
Programacién, Preduccion y
Vinculacién (némina 8)
mediante correo electrénico las
directrices para integrar a la
parrilla del mes siguiente,

Dinaccion de Progrmacion, Produccian v
Wincukcion

2. Solicita mediante correo
electrénico a Programacian,
Produccion y Vinculacién
(nomina 8) elabore la
propuesta de la parrilla para
cada semana del mes.

4. Convoca vy realiza la -]

reunisn de evaluacion
semanal para revisar la
propuesta de la parrilla de
programacion.

Ciudad de México.

3. Realiza la propuestade la
parmilla de programacicn, de
acuerdo con las directrices
marcadas y la presenta en la
reunion de revision y evaluacion ,
para cada semana.

Disefio de la parrilla de programacion del Servicio de Medios Piiblicos de la

Direccion de Programacion, Producoian v incuboidn
[MNming &

b

5. Envia, mediante correo
electronico, la propuesta de
la parrilla de programacion
resultado de la junta de
evaluacion.

ila propuesta de la parrila
de programacion cumple
con laz especificacionss
solicitadas?

6. Recibe I3 propussta
de la Parrilla de >

& Envia mediante oficio la
N propuesta final de la

[=

Programacion y revisa

[

7. Motifica las
observaciones que
deberd corregir ala
propussta.

"| parrills d= programacien
para su aprobacion.

Ciudac] de Méwico

Diseiio de la parrilla de programacion del Serricio de Medios Piiblicos de la Cludad de Maxico.

0. Revisa la propuesta

iLla propuesta de la parrilla
de programacion es
aprobada?

11. Autoriza mediante
oficio la parrilla de

de la parrilla de
programacion

programacion para cada
semana del mes
correspondients.

A J

10. Informa las

observaciones
correspondientss para su
adecuacion
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Servicio de Medios Publicos
de la Ciudad de México
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Diseno de la parrilla de programacion del Servicio de Medios Piblicos de la Cludad de

Mexico.

Dhreccion de Frogramacion, Froduccion yimcufacion

Dhreccion de Frogramacion, Produccion ¥

Winculacion

12, Recibe la autorizacion e
infarma mediante correo
electronico para difusion,

[Mamina &)

r

14, Envia la Parrilla de
Programacion mediante
correo electronico a las
diferentes areas para su

conacimiento

13. Envia mediante oficio la
parrilla de programadan
aprobada y guia
programatica.

VALIDO

o
Lic. Maria Olimpia Velasco Mora

Directora de Programacion, Produccion y Vinculacion
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58. Nombre del Procedimiento: Control de calidad del material

para transmision en el Servicio de Medios Publicos de la Ciud

Objetivo General: Calificar el material audiovisual de acuerdo cq
y de contenido considerados para su inclusion en la parrilla 'd
garantizar que cuente con las caracteristicas adecuadas y aptas para transmision.

5&'& GOBIERNO DE LA
T,U? @ CIUDAD DE MEXICO

audlowsua m rno
ad de. Mex|co inistraci

BIERNO DE LA Servicio de Medios Publicos
DAD DE ME lco de la Ciudad de México

on los asbectos tecnlcos

de—programacion-y-asf

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable dela Actividad Tiempo
Actividad
Direccion de )
1 Programacién Recibe del Coordinador de Ediciony
Produccién y Postproduccion el Formato de Calificacion de 10
Vinculacién Material Audiovisual fisico o electrénico con el minutos
(Honorarios material audiovisual o la ruta de descarga.
Asimilados)
(El Formato de Calificacion de Material
Audiovisual esta completo?
No
2 Hace observacionesy regresa al Coordinador de 10
Edicién y Postproduccion mediante correo :
7 minutos
electrdnico.
(Fin del procedimiento)
Si
3 Acusa de recibido el formato con el material 30
audiovisual y registra en la base de control de .
. - . minutos
material audiovisual interno.
4 Realiza copia del material en el equipo de
computo del area de Programacion y lleva a cabo 2 horas
escaneo del archivo.
¢El archivo esta libre de virus informatico o 10
malwere? minutos
No
5 Informa al area de Sistemas para que realicen las 5
acciones pertinentes de acuerdo a sus protocolos .
L. . . ‘e minutos
de atencion a virus informaticos o malwere.
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Informa a la produccion que envia el material.  ©
Conecta con el fin del procedimiento........ ... 5
Si n Ejecufiva de Dic
6 Instruye mediante correo electrdnifo la revision 10"
del material audiovisual. Minutos
7 Direccion de
Programacion, Revisa que el material audiovisual cuente con las
Producciény especificaciones técnicas y de contenido, con base | 2 horas
Vinculacion en la lista de filtros.
(Néomina 8)
(El material audiovisual cumple con las
especificaciones para su transmision?
No
8 Envia las observaciones en el Formato de
Calificacion del Material Audiovisual mediante 20
correo electronico que no fueron contempladas en .
el Formato de Calificacion del Material minutos
Audiovisual.
(Conecta con la actividad 1)
Si
9 Anota la validacion del material en el Formato de 10
Calificacidon de Material audiovisual y envia. minutos
10 Elabora el formato Recepcion de Material 30
Audiovisual para Transmision y Ficha Técnica o minutos
Tarjeta Informativa aprobatoria.
11 Recolecta las firmas de autorizacion y envia. 1 hora
12 Entrega al area de Control Maestro el Pauta de 5
Transmision y Ficha Técnica o Tarjeta Informativa minutos
aprobatoria para la transmision.
13 . ., Recibe y revisa formato Recepcion de Material
Direccion de . . . .. 5
I Audiovisual para Transmision y Ficha Tecnica o .
Operacion Tecnica . . minutos
Tarjeta aprobatoria
:Lainformacion es correcta?
No
14 Realiza observaciones y regresa al area de 5
Programacion el Formato de Recepcion de minutos
Material Audiovisual para Transmision
(Conecta con la actividad numero 10)
Si
15 Firma de aprobacion e Inicia el procedimiento de 1dia
transmision.

Pagina 292 de 363




MANUAL

ADMINISTRATIVO

Fin del procedimiento ©

TOT

3 w“x.hm
Direccion Ejecut e Dic

|
p GOBIERNO DE LA Servicio de Medios Publicos
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v TnNnzZas

Tiempo total del procedimiento: 1 dia habil, 7 horas,:’.o minutos [ Persona

ity

NINag I

Plazo o periodo normativo - administrativo maximo de atend

i6n o reLoILion: No apllca

Aspectos a considerar:

® 6 ¢ 6 0 o 0o

Todos los equipos de cdémputo del Area de Programacién deberan tener
instalado un programa de escaneo para detectar antivirus o malwere.

El formato requerido para la transmision:
XD CAM 35

60 i

Tipo de barrido: Entrelazado

48,00 HZ

1920 X 1080

.MXF

FPS. 29.97

Lista de filtros y actividades competentes a programacion comunicadas el 03 de
abril de 2019 mediante oficio SPRCDMEX/DG/DP017/2019:

Revisar con base a escaleta proporcionada por el equipo de Produccion,
anexando formato Calificacion de Material Audiovisual.

Continuidad de imagen acorde a escaleta.

Revisar que los bloques estén completos acorde a escaleta.

Lipsync (sincronia de imagen con audio)

Niveles de audio (+- 6)

Musica que no contenga cortes no justificados.

Informacion (fechas, edades, etc.) acordes a audio.

Formacion de textos

Unificacion de tipografia

Faltas de ortografia

Drop-frame de imagen

Cuadro negro en cortes de imagen (no justificados)

Salto de imagen

Fuera de foco no justificado

Tilty pan de los camaras bruscos (no justificados, dependiendo del lenguaje
audiovisual tratado en el proyecto)
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4. Las firmas necesarias para la transmision son: Direccion d
Produccién y Vinculacion, Direccion de Operacion Técnica
Programacion, Control de Pauta y Videoteca.

Servicio de Medios Publicos
de la Ciudad de México

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

BIERNO DE LA
DAD DE-MEXICO

(o] o}

e Programacmn,
y Coordinacion.dé

Diagrama de flujo:

Controldecalidad del material audiovisualinterno

para transmision en el Servicio de Medios Publicos

de la Ciudad de México.

Direccion de Frogramacion,

(Honorarios Asimilados)

1. Recibe del Coordinador de ¢E| Formato de Calificacién

:El archiva estd libre de

de Material Audiovisual

ests completo? Si 3. Acusa de recibido el

formato con el material
» audiovisual y registra en
la base de control de
material

Edicion y Postproduccion el
Formato de Calificacion de
Material Audiovisual fisico o
electrénico con el material
audiovisual o la ruta de
descarga

3

[No

archivo.

4. Kealiza copla del
material en el equipo
de computo del drea de
Programacion y lleva a
cabo escaneo del

virus informatico o
malwere?

6. Instruye mediante
correo electronico la
revision del material

audiovisual.

2.Hace observaciones y
regresa al Coordinador de
Edicion y Postproduccion

mediante correo
electrénico.

®

S

5. Informa a Sistemas para
que realicen su protocolo
de atencion a virus
informaticos o malwere.
Informa a la produccién.

®

Control de calidad del material audiovisual interno para
transmision en el Servicio de Medios Piblicos de la Cludad de

México.

Direccion de Programacian, Produccion v Yinculacion

[Mamina 8)

:Elmaterial audiovisual aumple
las especificaciones técnias y

de contenida?

10.Elabora el formato
Recepcionde Matenal
Audiovisual para Transmision
y Ficha Técnica o Tarjeta
Informativa aprobatoria.

7. Revisaque el material
audiovisual cuente con las
especificaciones técnias y
de contenido, conbaseenla
lista de filtros.

9. Anota la validacion del
material en el Formato de
Calificacion de Material
audiovisual y envia.

I:Si

12. Entrega al drea de
Control Maestro el Pauta de
Transmisién y Ficha Técnica

o Tarjeta Informativa

aprobatona para la

11.Recolecta las firmas de
autorizacion envia.

8.Envialas obsenaciones en
el Formato de Calificadon
del Material mediante
correo electronico que no
fueron contempladas

®

Control de calidad del material audiovisual interno para
transmision en el Servicio de Medios Piblicos de la Ciudad de

Meéxico.

Direccion de Operacidn Técnica

ila
informacion es
correcta?

13. Recibe y revisa formato LSI J

Recepcién de Material 15. Firma de aprobacién e

Audiovisual para Inicia el procedimiento de

Transmision y Ficha Técnica transmision.

0 Tarjeta aprobatoria

NO

14. Realiza observaciones y
regresa al area de
Programacion el Formato de
Recepcion de Material
Audiovisual para Transmision
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59. Nombre del Procedimiento: Control de calidad del material audlowsua erno
para transmisién en el Servicio de Medios Publicos de la Ciudpd de. México,. i .

Objetivo General: Calificar el material audiovisual de acuerdo cq

Direccion |
jti

i[]"“

bn los aspectos tecnlcos

y de contenido considerados para su inclusion en la parrilla de programacion y
garantizar que cuente con las caracteristicas adecuadas y aptas para transmision.

Descripcion Narrativa:

No Responsable de la Actividad Tiemp

. Actividad o

Direccién de Instruye mediante correo electrénico el
1 Programacién método para obtener los materiales 10
Producciény audiovisuales resultantes de los convenios | minuto
Vinculacién celebrados por el Servicio de Medios Publicos s
(Némina 8) de la Ciudad de México.
Obtiene los materiales audiovisuales y los

2 ubica en los equipos de computo del area de | 3 dias
Programacion.

3 Realiza escaneo del o de los archivos. 1hora
¢El archivo esta libre de virus informatico o
malwere?

No

4 Informa al area de Sistemas para que realicen
las acciones pertinentes de acuerdo a sus 5
protocolos de atencidn a virus informatico o | minuto
malwere. Informa a la produccién que envia el s
material.

Fin del procedimiento
Si

5 Verifica que el material audiovisual cumpla
con el cdédec requerido por el sistema de 10
transmision sefialado en los Lineamientos de | minuto
Transmision del Servicio de Medios Publicos s
de la Ciudad de México.

(El material audiovisual cumple con el
codec?
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No -
6 Realiza la transcodificacion dely.material.] o imin Tde T
audiovisual  en las  maquinasy...deif Lo nin
., . Proacdih2.noras
Programacion, utilizando el pfograma de
edicion Final Cut.
(Conecta con actividad 3)
Si
7 Revisa el material audiovisual con base en la
lista de filtros, verificando que cumpla con las 2 horas
especificaciones  de  contenido para
transmision.
(El material audiovisual cumple con las
especificaciones para su transmision?
No
8 Notifica mediante correo electrdonico el 10
incumplimiento de especificaciones para | minuto
transmision. s
(Fin del procedimiento)
Si
9 Anota la validacion del material audiovisual 30
en el Formato de Calificacién de Material minuto
audiovisual y envia. s
10 Elabora el formato Recepcion de Material 30
Audiovisual para Transmisidn y Ficha Técnica | minuto
o Tarjeta Informativa aprobatoria S
11 Recolecta las firmas de autorizacion y envia. 1 hora
12 Entrega al area de Control Maestro el formato 5
Recepcion de Material Audiovisual para .
L . , . i minuto
Transmision y Ficha Técnica o Tarjeta N
Informativa aprobatoria.
13 Direccion de . . -, .
S Recibe y revisa formato Recepcion de Material 10
Operacion Técnica L . . .. .
. Audiovisual para Transmision y Ficha Técnica | minuto
(Honorarios . . .
. o Tarjeta Informativa aprobatoria. s
Asimilados)
¢Lainformacion es correcta?
No
14 Realiza observaciones y regresa al area de 10
Programacion el Formato de Recepcién de minuto
Material Audiovisual para Transmision s
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(Conecta con la actividad 10)

S t I§ Admimistracipn v Finanz

Si H\'\\T,“vrl I‘A;w‘ ‘ | de Adm | it “;\ on " n
N ., .. R . v.Desdrrollo Admin
15 Firma de aprobacién e Inicia el prpcedimiento. i{ ... - D minacion
« .2 v Procedijnientos Opoanjzacionales
de transmision. o 'minuto

Fin del procedimiento

Tiempo total del procedimiento: 3 dias, 8 horas, Iminuto.

Plazo o periodo normativo - administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica

Aspectos a considerar:

El formato requerido para la transmision:
XD CAM 35

60 i

Tipo de barrido: Entrelazado

48,00 HZ

1920 X 1080

.MXF

FPS. 29.97

® 6 ¢ 6 o ¢ o +

2. Lista de filtros y actividades competentes a programaciéon comunicadas el 03 de
abril de 2019 mediante oficio SPRCDMEX/DG/DP017/2019:

e Revisar con base a escaleta proporcionada por el equipo de Produccion,

anexando formato Calificacion de Material Audiovisual.

Continuidad de imagen acorde a escaleta.

Revisar que los bloques estén completos acorde a escaleta.

Lipsync (sincronia de imagen con audio)

Niveles de audio (+- 6)

Musica que no contenga cortes no justificados.

Informacion (fechas, edades, etc.) acordes a audio.

Formacion de textos

Unificacion de tipografia

Faltas de ortografia

Drop-frame de imagen

Cuadro negro en cortes de imagen (no justificados)

Salto de imagen

Fuera de foco no justificado

Tilty pan de los camaras bruscos (no justificados, dependiendo del lenguaje

audiovisual tratado en el proyecto)
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3. Las firmas necesarias para la transmisién son: Direc¢ién de Programacion,
Produccién y Vinculacion, Direccion de Operacion Técnica,y..Coordinacién. de
Programacion, Control de Pauta y Videoteca.

4. En el caso de las series, si uno 0 mas capitulo no cumple centa
de contenido del SPCDMX, no seran transmitidos, pero los restant

Diagrama de flujo:

Bl maerial audiovisual
cumple con las
especificacionss para su

|:SI

(Bl archivo estd libre de
virus informatico o

mabwere?
[s

£El material audiovisual
cumple con el cédec?

[sl

1. Instruye mediante
correo electrénico el
método para obtener
los materiales
audiovisuzles
resulttantes de los
convenios celebrados

S Verffica que el
material audiovisual
cumpla con el codec
requerido sefialado en
los Linsamientos de
Transmision del
SMPCDX

7. Revisa el material

audiovisual con base

en Ia lista de filros,
verificando que
cumpla con las
especificaciones

9. Ancta |s validacion
del material
sudiovisual en el
Formato de Calificacio

3. Realiza escaneo del
o de bos archivos

externo para

4. Informa al drea de Sistemas
para que reslicen lzs acciones
pertinentes de acuerdo 2 sus G Realiza I
protocolos de atencién a virus transcodificacion del
informético o malwere. Informa a material audiovisual en las
la produccién que envia el méquinas de Programacion,
matarial utilizande el pregrama de
edicién Final Cut.

[Méaimina &

8 Notifica mediante
correo elecrdnico el
incumplimiento de
especificaciones parat

2 Obtiene los materiales
audiovisuales y los ubica
en los equipos de
cémputo del area de
Programacion.

el Servicio de Medios Piiblicos de la Cindad de México.

Control de calidad del material

10. Elabora el formato 12. Entrega al drea de Control
Recepcion de Material
Audiovisual para

Maestro el formato Recepcién
de Material Audiovisual para
Transmision y Ficha Transmisién y Ficha Técnica o
Técnica o Tarjeta Tarjeta Informativa
Informativa aprobatoria aprobatoria.

11, Recolecta las
firmas de autorizacion
y envia,

Vinculacién (némina 8)

Direccion de Frogramacion, Froducciony

\ ila
informacion
13, Recibe y revisa formata =5 correcta?
Recepcitn de Material I:Sf 15. Firma de

aprobacion e Inicia el
procedimiento de
transmision,

Audiovisual para
Transmisién y Ficha Técnica
o Tarjeta Informativa
aprobatoria,

de Medios Publicos de la Ciudad de México.

Ne

14. Realiza observaciones y
regresa al drea de
Programacion el Formato de @
Recepcion de Material
Audiovisual para Transmisidn

(Honorarios Asimilados)

Control de calidad del material audiovisual externo para transmisién en el Servicio
Direccion de Uperacion Tecnica
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60. Nombre del Procedimiento: Disefio de la pauta de contmwdad del

Medios Publicos de la Ciudad de México.

1
Direce

Objetivo General: El area de Control de Pauta es la encargada ‘de

estructuracion de la Pauta de Continuidad del Servicio de Medi

Servicio de Medios Publicos
de la Ciudad de México
GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO
rV|c:|o de

\H—, 11

\‘ 1
D

reallzar la -

Pkl cdals i A A
STUpHCoS e taciuaata

de México. Tiene como objetivo lograr una sefial continua de las 6:00 a las 24:00 horas.

Descripcion narrativa:

Responsable de la Actividad .
No. .. Tiempo
Actividad
Direccion de Recibe del area de Programacion
Programacion, Parrilla de Programacion y coteja la 1 hora 30
1 Produccién y Vinculacion | duracidon de los programas; materiales Minutos
.. audiovisuales, spots o promocionales
(Némina 8) .
institucionales.
5 Valida con Control Maestro la pauta de 30
tiempos oficiales del INEy RTC. minutos
Realiza la propuesta de la Pauta de
Continuidad, de acuerdo con las
3 . . . 6 horas
directrices y estrategias de
comunicacion
. Envia mediante correo electrénico la 10
propuesta de la Pauta de Continuidad. | minutos
Direccion de ) )
., Recibe y revisa la propuesta de la 30
5 Programacion, - .
= ) ., Pauta de Continuidad. minutos.
Producciony Vinculacion
¢La propuesta cumple con las
directrices y estrategias de
comunicacion?
No
: Informa las observaciones 30
correspondientes para su realizacion. minutos
(Conecta con la actividad 3)
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Si ) o
Envia, mediante correo elec1:réri‘ico, la lig
7 propuesta de la Pauta de Continuidad o« ntos Org
., minutos
para aprobacion.
Direccion General del Revisa la propuesta de la Pauta de
8 Servicio de Medios Continuidad para aprobacion. 30
Publicos de la Ciudad de minutos
México
¢La propuesta de la Pauta de
Continuidad es aprobada?
No 10 min
Informa las observaciones
9 correspondientes para su realizacion.
30
minutos.
(Conecta con la actividad 6)
Si
Autoriza mediante correo electrénico
., 30
10 la aprobacion de la Pauta de .
o minutos.
Continuidad
Direccion de Recibe la aprobacion e informa 20
11 Programacion, mediante correo electrénico para .
. . . e minutos.
Producciony Vinculacion | difusion.
Direccion de
Programacion Envia a Direccion General, mediante 20
12 Produccién v Vinculacién | oficio, la Pauta de Continuidad )
y minutos.
aprobada.
(Némina 8)
Fin del procedimiento
Tiempo total del procedimiento: 12 horas y 20 minutos
Plazo o periodo normativo - administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica
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Servicio de Medios Publicos
de la Ciudad de México
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C 1,‘ \dminis C10n
M'x 1(1 I‘\\llw

Control Maestro es el area responsable para descargar |as pautas ‘del lhstlfutb
Nacional Electoral (INE) y de la Direccién General de Radid, Television 'y~

v Finan
n de Persona

Cinematografia (RTC).

Himno nacional: Al inicio, 06:00 hrs. y al final, 00:00 hrs., de la transmision, se
deben pautar el himno nacional mexicano, material audiovisual con duracién de
00:01:33;04. En caso de que a la medianoche se haya pautado un programay su
duracion rebase las 00:00 hrs. se debera realizar un corte al material, colocando
cortinillas institucionales, y asi cumplir con la transmision del himno.

La entrega, duracion y formato de los promocionales/spots internos debe
cumplir con los tiempos establecidos en los Lineamientos de Transmision del
Servicio de Medios Publicos de la Ciudad de México, Capital 21.

La Pauta de Continuidad se disefia con un tiempo de anticipacion de 2 dias a la
fecha de transmisidn y es enviada a las 19:00 hrs. del dia previo. Todo material de
ajuste que se reciba después de la entrega sera transmitido 2 dias después de la
recepcion.

En los casos de materiales de ajustes que se requieran pautar viernes, sabado y
domingo su fecha limite de recepcion sera jueves.

Los cambios de programacion afectan directamente a los horarios de
transmision de los programas y materiales de ajuste.

Las claves de identificacion de los materiales audiovisuales propios y externos.
plasmadas en la Pauta Diaria de Continuidad estard construida con base al
House ID otorgado por el Area de Videoteca.

El orden de relevancia para los materiales de ajustes sera el siguiente:
a. Tiempos Oficiales: Son los spots integrados en las Pauta de Transmision
de la Direccion General de Radio, Television y Cinematografia (RTC), y del
Instituto Nacional Electoral (INE). Se distribuyen de la siguiente manera:

Hora INE Duracion RTC Duracion Total
*06:01 - 07:59 hrs. 1 00:00:30 00:00:30
07:01-08:00hrs. |1 00:00:30 1 00:00:30 00:01:00
08:01-09:00 hrs. |1 00:00:30 1 00:00:30 00:01:00
09:01-10:00 hrs. |1 00:00:30 1 00:00:30 00:01:00
10:01 - 11:00 hrs. 1 00:00:30 00:00:30
11:01 - 12:00 hrs. 1 00:00:30 00:00:30
12:01 - 13:00 hrs. 1 00:00:30 00:00:30
13:01 - 14:00 hrs. 1 00:00:30 00:00:30
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14:01 - 15:00 hrs. 00:00:30 1 00:00:30 . 00.01.‘03
15:01 - 16:00 hrs. 1 00:00:30 p:...}.00:00:30.
16:01 - 17:00 hrs. 1 00:00:30 00:00:30.,
17:01 - 18:00 hrs. 1 00:00:30 00:00:30
18:01 - 19:00 hrs. 2 00:00:30 0070130
19:01 - 20:00 hrs. 2 00:00:30 00:01:30
20:01 - 21:00 hrs. 00:00:30 2 00:00:30 00:01:30
21:01 - 22:00 hrs. 00:00:30 2 00:00:30 00:01:30
22:01 - 23:00 hrs. 00:00:30 2 00:00:30 00:01:30
23:01-00:00 hrs. 1 00:00:30 00:00:30

9.

10.

11.

12.

Ademas de estos, existen dos materiales audiovisuales de RTC con 5 minutos de
duracion cada uno, que se tiene que transmitir a lo largo del dia.

Se recomienda que la transmision de los Tiempos Oficiales sea después del
primer minuto y antes del Gltimo minuto de cada hora, para asegurar que sea
dentro del tiempo solicitado.

Durante tiempos electorales, los impactos de Tiempos Oficiales del INE
incrementan considerablemente de acuerdo con el reglamento de la Ley Federal
de Radio y Television, en Materia de Concesiones, Permisos Contenidos de las
Transmisiones de Radio y Television.

El Area de Control de Pauta deberd supervisar que los promocionales producidos
cumplan con los parametros establecidos previamente en los Lineamientos de
Transmision de Materiales Audiovisuales originales del SMPCDMX.

Diagrama de flujo:

Diseiio de la pauta de continuidad del Servicio de Medios Publicos
de la Ciudad de México

Direccién de Programacion, Produccian y Vinculacion

(Némina 8)

1. Recibe del drea de Programacion
Parrilla de Programacion y coteja la 2. Valida con Control

- . - 3 Realiza la propuesta de la =
Propus 4. Envia mediante correo
iy Pauta de Continuidad, de e
duracion de los programas; Maestro la pauta de tiempos . ! electrénico la propuesta de
N A acuerdo con las direcrices y -
materiales audiovisuales, spots o oficiales del INE y RTC. 3 P la Pauta de Continuidad
N P eslmteg\as de comunicacion,
premocicnales institucionales.
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9. Informa las
obsenvaciones
correspondientes para
suU adecuacian

Direccion Genaral del =ervicio o
Meadios Piblicos de la Ciudad de M éxic

w
o
= c
: S
& 3
8 =
2 o ;La propuesta cumple con las
3 | £ i o
= = irectrices y estrategias de
@ = comunicacion?
- - . .
° g e LSi 7. En)nz_l, mediante correo
K g 'S 42 de Ia Pauta d electrénice, la propuesta de
ol 5 propuesta de‘a Fauta ge la Pauta de Continuidad para
53 % Continuidad. 3
; = o aprobacién.
-3 o
T I=
3§ |8
'S = i
£ 0 2
En %
8 2 5 6. Informa las observaciones
- < correspondientes para su
8 % adecuacion
=
a o
s 5
] ‘g
-
o =
©
2
a
;La propuesta de la Pauta
de Continuidad =5
7 - -
8.Revisaa propuesta spropade’ E 10. Autoriza mediante
de |a Pauta de correo electronico la
Continuidad aprobacion de la Pauta

de Continuidad

L 1 Direccion che Prog
Precluccion y incubcian

¥

11.Recibe la autorizmdon
einforma mediante
correo electronics para
difusion.

Diefiede b pauta de continuidad delSe vicie de Medios Piblices de b Cudad de México.

Dhineccion ke Progrm acion,
Procluceiny Wincubciin [Mam ina

A 4

12. Erwia a Direccion
General, mediante ofido,
la Pauta de Continudad

aprobada.
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61. Nombre del Procedimiento: Ingreso y resguardo de materia audlowsua a

videoteca del Servicio de Medios Publicos de la Ciudad de Mékicg,.

Direccion de Dic 1INAC10T
Procec 1€ T 1C10

Objetivo General: Coordinar el ingreso y catalogacion de|l material audiovisual

producido y adquirido por el Servicio de Medios Publicos de la Ciudad de México, a fin
de mantenerlo disponible para las areas internas que lo requieran, asi como
instituciones y poblacion que lo solicite.

Descripcion Narrativa:

No Respon.sa.ble dela Actividad Tiemp
Actividad o
Direccion de Envia la Ficha de Registro de Produccién y la | 5min
1 Programacion, Ficha de Capitulo para conocimiento.
Producciény
Vinculacion
Direccion de Entrega el archivo que contiene material | 5min
Programacion, audiovisual correspondiente anexando el
2 Producciony Formato de Calificacion y Resguardo de
Vinculacion Materiales Audiovisuales debidamente llenado.
(Honorarios)
Direccidn de Recibe y revisa el Formato de Calificaciéon y | 15 min
Programacion, Resguardo de  Materiales  Audiovisuales
3 Producciény verificando que contenga la informacion
Vinculacion correctay la calificacion aprobatoria.
(Néomina 8)
¢El Formato de Calificacion y Resguardo de
Materiales Audiovisuales cuenta con los datos
necesarios?
No
Realiza observacionesy regresa al area 10 min
4 solicitante el Formato de Calificaciény
Resguardo de Materiales Audiovisuales.
(Conecta con la actividad 2)
Si
Escanea el archivo que contiene el material | 3 horas
5 audiovisual en busca de virus o malware a través
del antivirus.
¢El archivo esta libre de virus?
No
6 Informa al area de Sistemas para que realicen 3 horas
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AT

Actividad

las acciones pertinentes de acuerdofa sus 1,
protocolos de atencidn a virus informpaticoo "
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malwere. Informa a la produccion queenviaet
material.

(Conecta con la actividad 5)

Si

Verifica que el archivo contenga el material
audiovisual referido en el de Formato de
Calificacion y Resguardo de Materiales
Audiovisuales, verificando la calidad para su
ingreso y resguardo de acuerdo con los criterios
correspondientes.

2 horas

¢El material audiovisual cumple con los
criterios para su ingreso y resguardo?

No

Realiza observaciones correspondientes y
regresa al area solicitante el material
audiovisual.

10 min

(Conecta con actividad 1)

Si

Clasifica el material audiovisual de acuerdo con
los criterios establecidos y lo transfiere al
Sistema de Almacenamiento Digital segln
corresponda, registrando la ruta de acceso en la
Base de Catalogacion.

20 min

10

Consulta la Ficha de Registro de Produccion y la
Ficha de Capitulo del programa
correspondiente.

2 horas

11

Cataloga el material de acuerdo con los rubros
establecidos y registra la informacidn en la Base
de Catalogacion.

2 horas

12

Genera la Copia de Trabajo (H.264) del material
audiovisual en la Unidad de almacenamiento
externo designada.

1 horas

13

Registra la fecha de resguardo en el Formato de
Calificacion 'y Resguardo de Materiales
Audiovisuales.

5 min

Fin del procedimiento
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No | Responsabe leta Actividad iy i
Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia habil, 6 hoFag,“ilJOn:'u‘hut\p; ” o
Plazo o periodo normativo - administrativo maximo de atenciéno resotucién: No
aplica

Aspectos a considerar:

Este procedimiento considera lo establecido en los Lineamientos de
Catalogacion y Resguardo de Materiales Audiovisuales del Servicio de Medios
Publicos de la Ciudad de México.

El procedimiento de resguardo y catalogacion se inicia el dia habil posterior a la
transmision de los materiales audiovisuales originales, sin distincion de material
pregrabado o en vivo.

Para la Actividad 1, el Formato de Calificaciéon y Resguardo de Materiales
Audiovisuales debe contener: Fecha de recepcion de material, Fecha de
autorizacion del material, Nombre del programa, Nimero de Temporada,
Numero de Capitulo, Nimero de entrega, Aspectos a calificar (Plecas, ortografia
redaccion, audio, video, sincronia de imagen, duracion, temporalidad,
continuidad de bloques), Sinopsis General y por Capitulo y Observaciones,
Nombre del responsable de elaboracion, revision y autorizacion, fecha,
responsable de resguardo y Nomenclatura asignada.

La Ficha de Registro de Produccién debe: Nombre publico del material
audiovisual (programa de television), Afio de produccién; Instancia(s)
productora(s); Nombre del responsable de produccién; Nombre del responsable
de direccion o realizacion; Linea estratégica; Género televisivo; Formato
televisivo; Nombre del convenio o contrato vinculado a la produccion.

La Ficha de Capitulo debe contener: Nombre del capitulo (si aplica); Conduccion;
Personas invitadas y Sinopsis del capitulo.

Se entiende por Base de Catalogacion, la recopilacidon organizada de datos e
informacion asociados al material audiovisual y su contenido, almacenados de
forma electronica en un sistema informatico.
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Ingreso y resguardo de material audiovisual a videoteca del Servicio de Medios Pablicos de la Ciudad de México.

Direccion de Programacion, Produccion y

la Ficha de C.

Winculacion

1. Enwia la Ficha de
Registro de Produccion y

conocimienta.

apitulo para

Direccion de Programacion, Produccion y Vinculacion

A

r

2. Entrega el

archivo que

contiene material audiovisual
correspondiente anexando el
Formato de Calificacion y
Resguardo

[Honorarios)

®

del Servicio de Medios

de material

Ingresa y

Piblicos de la Cludad de México.

Oireccion de Frogramacion, Produccion y Vinculacion

(Némina 8

£EI Formata de Calficacién
y Resgquardo de Materiales
iovis cuenta con

3. Recibe y revisa el Formato los datos ios?
de Calificacidn y Resguardo de [ﬁ

verificando que contengs 2
infarmacién comects y ls
calificacién aprobataria.

4. Rezlza obsenvaciones y
rzgresa al drez solicitante 2l

Formato de Calificacion y
Resguardo de Materiales
Audiovizuales.

ZEl material
sudicvisuzl cumple
can Ies criteries para

El archivg 2st3
Sora da vires? su ingrase y
resguarde]
S, Escanea el archive que 7. \erifica que &l archivo [5 9. Clasificz el material
contizng =l material contenga =l material audiovisuz| de acuerdo con los

» en busca de audiovisual referido =n 2l de > criterios establecidos y lo
virus o mzlware 2 través del Formato verficando la trznsfiere al Sistema de
antivirus. calidad para suingreso [Nu Almacenamiznto Digital

6 Informa 3l arez de Sistemas para
que realicen las acciones
pertinentes de acuerdo a sus
protocolos de atencion a virus
informatico o mahwere. Informa a la
produccion que envia &l material

&. Realiza obsenaciones @
cormespondientes y resgresa et

3l drea solicitante &l material
audiovisual
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a del

do de material
Servicio de Medios Puiblicos de la Cludad de México.

hgreso y

(Nomina 8)

©

10. Consulta Ia Ficha de
Registro de Produccion y la
Ficha de Capitulo del
programa correspondiente.

11. Cataloga el material de 12 Genera la Copia de
acuerdo con los rubros Trabajo {H.264] del material
establecidos y registra la audiovisual n la Unidad de
informacion en la Base de almacenamiento externo

Catalogacion. designada.

13. Reqgistra Ia fecha de
resguardo en el Formato de

Calificacion y Resguardo de
Materiales Audiovisuales.

. A
Lic. Maria Olimpia Velasco Mora

Directora de Programacion, Produccion y Vinculacion
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62. Nombre del procedimiento: Ingesta de material audiovisua para transrmsmn en el
Servicio de Medios Publicos de la Ciudad de México.

via sefial abierta; ingresando en el sistema Grass- Valley (GV) lo

Administrac

Objetivo general: Mantener actualizada la oferta de programas rOX|mo$ a transmltlrse -

por las areas de Programacion y Control de Pauta.

Descripcion narrativa:

Responsable de la - .

No. pActividad Actividad Tiempo
Direccidn de . .
Prosramacion Publica la Barra de programacion

& L semanal, indicando los estrenos vy .
1 Producciony . 40 min
Vinculacion cambios a la barra mensual que se
.. esperan
(Némina 8) P
Direccion de
Programacion - . .
& o Solicita la ingesta de material .
2 Producciony . L 30 min
Vinculacion audiovisual para su transmision.
(Honorarios Asimilados)
Direccion de
Programacion . .
5 L Revisa la Barra de programacion .
3 Producciony . . . 30 min
Vinculacion junto con la solicitud de ingesta.
(Némina 8)
¢Coinciden los elementos para la
ingesta?
No
4 Co‘nsulta informacion correcta para 15 min
laingesta del programa.
(Conecta con la actividad 2)
Si
Transfiere los materiales solicitados
de la unidad de almacenamiento al .
5 . . 20 min
sistema Grass- Valley, utilizando el
bridge del escritorio virtual.
6 Tran_scodnﬁca los materiales que lo 25 min
requieran.
Transfiere los materiales .
7 o . 15 min
transcodificados al almacenamiento
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9
Tiempo

conectado en red bara HSU.|.

almacenamiento.

IUDAD DE MEXICO

Servicio de Medios Publicos
o’ﬁ:,o GOBIERNO DE LA

Ingesta el material soticitado
utilizando el protocolo de
transferencia de archivos y asigna
ruta destino en sistema Grass- Valley
- Red de Area de Almacenamiento.

15 min

Dentro del sistema Grass- Valley
asigna House ID al material e
identificadores para rapido
reconocimiento del continuista en
turno.

3 min

10

Verifica la correcta reproduccion del
material en el sistema Grass- Valley -
Red de Area de Almacenamiento.

10 min

¢El  material se reproduce
correctamente?

No

11

Revisa el error y posibles soluciones
operativas.

20 min

(Conecta con la actividad 5)

Si

12

Registra en archivo HOUSE ID - VTK
y REGISTROS DE ID 2022, 1
CONTINUIDAD la  informacion
necesaria para la transmision del
material y notifica a las areas
correspondientes la disponibilidad
del material.

5 min

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 3 horas 48 minutos

Plazo o periodo normativo - administrativo maximo de atencion o
resolucion: No aplica

Aspectos a considerar:

1. Este procedimiento considera los “Lineamientos para Transmision de Materiales
Audiovisuales” del Servicio de Medios Publicos de la Ciudad de México y el proceso de
“Disefio de la parrilla de programacién del SMPCDMEX”.
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2. Las solicitudes de ingesta se presentan por escrito via correo|electrohico,ai pérsonal”.; ‘]. L Personal

de Videoteca; el tiempo de ejecucién varia en funcién de la cantiflad, duracidn'y tamafo. 7 ..
(GB) de los materiales a ingestar o bien registrandose con firma putégrafa‘én'él formato <o«

MANUAL ' ﬂ GOBIERNO DE LA Servicio de Medios Publicos
ADMINISTRATIVO H U CIUDA |co de la Ciudad de México
wb{ ‘M’!

de ingesta.

3. En caso de modificacion o reemplazo del material proximo a transmitirse, debera
notificarse por cualquier medio con la antelacion posible, entendiendo que es una
excepcion del procedimiento.

4. Los materiales audiovisuales almacenados en la NAS se encuentran disponibles para
su disposicion a partir de la actividad 7.

5. La asignacion de House ID considera una extension maxima de 8 caracteres
alfanuméricos en cada material audiovisual que se ingeste, para su control se captura
en el archivo HOUSE ID - VTK.

6. Los identificadores a los que se refiere la actividad 9 son: nombre del programa,
numero de capitulo y nimero de bloque.

7. Las soluciones a posibles fallas de reproduccion, sélo contemplan la verificacion de
procedimientos dentro del proceso de ingesta concernientes a Videoteca; si al verificar
no se soluciona el problema, se notifica al equipo de Operacidon Técnica para su
atencion.

8. La informacion necesaria para la transmision y que se captura en el archivo HOUSE ID
- VTK es: House ID, ruta de acceso en GV- SAN, duracion en el siguiente formato:
00:00:00;00 (horas, minutos, segundos, cuadros por segundo).

9. La ingesta de material audiovisual para su transmision en sefal abierta, considera:

nombre, duracion, capitulaje, fecha de tx del material a ingestar.

Diagrama de flujo:
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zCoinciden los
elementos para la 5. Transfiere los

1. Publica la Barra de

programacian semanal,

@ indicando los estrenos y
cambios a la barra

mensual que se esperan

= ingesta? materiales solicitados de
;Ir:::::-,;igirﬁniz ? |_SI la unidad de 6. Transcodifica los
con Ia solicitud de » y  EEENETDE materiales que lo
ing eg rm S!S.tEma GrassT Valley, requieran.
utilizando el bridge del
r escritario virtual.

4, Consulta
informacién correcta

para la ingesta del
programa.

Direccion de Progra macian, Praducciany Vincukbcion
Mo ira 5

2. Solicita Ia ingesta de

material audiovisual
para su transmision.

Ingesta de material audiowvisual para transm ision en el Servicio de Medios Publicos de la Ciudad de Méxioo.

Direstcian ce Pragramacion, Praduccion y Vineubeian
[Honomrice Asim ik dos)

El material s
reproduce
correctamente?

@

8. Dentro de GV asigna 12. Registra &n archivo

= 2 Ingesta el material

7. Transfiere los materiales soliciiade wilizando e FTE House ID al material = 10. Verifica la correcta HOUSE ID - VIK y
transcodificados a la MAS acigna ruta destino en GY g identificadores para ripido reproduccion del material en REGISTROS DE ID 2022. 1
para su almacenamiento. 2 reconocimiento del &l gistemz GV - SAN. CONTINUIDAD lo necesariao

SAM.

continuista en turno. para la ransmision y notfica

{Neming &)

11. Reviza el error y posibles
soluciones operativas.

Piiblicos che la Cindad de Maxico.
s -

Direccian de P

Ingesta de material andiovisual para tramsm ision en el Servicio de Medios
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Administracion de Persona

ollo Administrativo

Lic. Maria/Olimpia Velasco Mora

Directora de Programacion, Produccion y Vinculacion
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63. Nombre del Procedimiento: Gestion de convenios de colahoracion d

Medios Publicos de la Ciudad de México.

Objetivo General: Generar vinculaciones con entidades publica
e internacionales con la finalidad de fortalecer la red de colab

.2
WS-

o
% GOBIERNO DE LA

Servicio de Medios Publicos
CIUDAD DE MEXICO de la Ciudad de México
r < o GOBIERNO DE LA

(o]
efé‘rvicio de

5y pri\)adés

1

)

CIUDAD DE MEXICO

e Administrac Finar

llo Ad 1 ti

ndciondtes

Aol Campia A
raciormT UTTr oCTTVvIiCTU UtT

Medios Publicos de la Ciudad de México, y garantizar el intercambio y adquisicién de
producciones audiovisuales que permitan enriquecer la programacion y ampliar la
distribucion de producciones propias.

Descripcion Narrativa:

No. Resr:cr;is‘:;\il‘ajl: dde la Actividad Tiempo
Direccidn de Instruye nuevas vinculaciones con la

1 Programacion, intencion de colaborar con un actor 1dia
Producciény externo mediante un convenio de )
Vinculacion colaboracion.

Direccion de
Programacion,

2 Pr.oducu.o,n y Propone actor externo para vinculacion. 3 dias.

Vinculacion.
(Honorarios
Asimilados)

Direccion de

3 Programacion, Analiza propuesta de actor externo,| 10dias.
Producciény prospecto de vinculacion.

Vinculacion.
¢Aprueba la propuesta de prospecto de
vinculacion?
No
4 Emite respuesta argumentada sobre la 30
negativa a la propuesta de vinculacion. minutos
(Fin del procedimiento)
Si
s Envia la aprobacion de la propuesta de 30
prospecto de vinculacion y comentarios. minutos
Direccion de
Programacion,

6 Producciény Entabla contacto con el actor externo para 30
Vinculacion. proponer el proceso de vinculacion. minutos
(Honorarios
Asimilados)
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:Se entablo contacto con el actor| ©
externo?
No

7 Informa  sobre la negatiya para 30
vinculacion. minutos
(Fin del procedimiento)

Si

3 Solicita opciones de agenda para reunion 1dia

de presentacion de actor externo. ’
Direccion de

9 Programacion, Plantea opciones de agenda para reunion 5 dias
Producciény de presentacion. '
Vinculacion
Direccidn de

Programacion,

10 Producciény Confirma con actor externo la reunién de 5 dias
Vinculacion. presentacion. '
(Honorarios
Asimilados)

Direccidn de ., .,
., Conduce la reunion de presentacion con la
Programacion, . . ., ,

11 ., finalidad de generar la vinculacion a traves | 1 hora.

Producciony . -,
: -, de un convenio de colaboracion.
Vinculacion
Direccion de
Programacion, - . .
8 ., Solicita la elaboracion de convenio,
Producciony I

12 . ., conforme las especificaciones acordadas | 1 hora.
Vinculacion. ., -,

. en la reunion de presentacion.
(Honorarios
Asimilados)

13 Recibe el convenio final con firmas. 1 hora.
:Se realizara protocolo para firma de
convenio?

No
Entrega los ejemplares firmados y se
& jemp y 2 horas
14 resguardan.
(Fin del procedimiento)
Si

15 Solicita gestion de protocolo de firma. 1 hora.
Direccion de . .

., Gestiona y notifica la fecha del protocolo ,

16 Programacion, . 5dias

., de firma.
Producciony
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Vinculacién o o
17 Realiza protocolo de firma Direccion Gpr 10r+1rh trac
Entrega los ejemplares firmado$ al actor o e e
, . v Brogcedimientos Org
externo, asi como a la Jefatura de Unidad
18 Departamental de Asuntos Juridicosyata 1dia
Direccion General del Servicio de Medios ’
Publicos de la Ciudad de México para
resguardo.
Direccion de
Programacion,
Producciény Emite  Convenio de  Colaboracion ,
19 . ., S 5dias
Vinculacion. digitalizado.
(Honorarios
Asimilados)
Captura el Convenio de Colaboracién en
20 o . 2 horas.
matriz digital y lo carga a carpeta digital.
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 31 dias, 2 horas y 10 minutos
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: NO
APLICA

Aspectos a considerar:

1.-

La pertinencia de la colaboracién se determina de acuerdo con el objeto de la
vinculacidon, los alcances que se proponen, las acciones para lograr el objeto
planteado, los recursos involucrados, si el actor externo cuenta con la informacion
necesaria para celebrar un convenio u otro instrumento que formalice la
colaboracién (aspectos institucionales, legales, y financieros involucrados en la
firma)

2.- Este procedimiento considera las disposiciones establecidas en la Circular Uno 2019,

3.-

Normatividad en Materia de Administracion de Recursos de la Secretaria de
Administracion y Finanzas publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 2
de agosto de 2019.

Los Convenios de Colaboracion celebrados por el SMPCDMX, comprenderan de
manera enunciativa mas no limitativa las siguientes especificaciones:
coproducciones, intercambio de material audiovisual, adquisicion de material
audiovisual, transferencia tecnoldgica e innovadora, préstamo de locaciones e
imparticion de cursos y talleres.

Pagina 319 de 363




MANUAL
ADMINISTRATIVO

Diagrama de flujo:

BIERNO DE LA Servicio de Medios Publicos
DAD DE MEXICO ¢ delaCiudad de México

C,Q o GOBIERNO DE LA
w CIUDAD DE MEXICO
(o]

GESTION DE CONYENIOS DE COLABORACKON DEL SERYICIO DE MEDIOS PUBLICOS DE LA

CIUDAD DE MEXICO

Direccicin de, Frogamacion, Produccion

Direceion de Programacion, Produce Bn y Vincubceon

1. Instruye nuevas

iAprusba propussta
de prospecto de

vinculacién?
s

% Envia la aprobacion

_/"'“*\ vinculaciones con la intencidn 3. Analza propuesta
| Inicio de colaborar con un actor (EEEETEENE
\.,_ externo mediants un

convenio de colsboracion.

prozpecto de
vinculacién
[

al actor externo y
comentarios

4. Emitte respussta

argumentada sobre 13
negativa a ls propussta
de vinculacidn.

i

2. Propone actor

SXTErNG para
vinculacién.

Gestion de convenios de colaboracion del Servicio de Medios Piiblicos de la Ciudad

de México.

Direccion de Frogramacion,

11. Conduce la
reunian de
presentacion con la
finalidad de generar la

9. Plantea opciones de
agenda para reunion
de presentacion.

Direccion de Programacion, Produccion y vincalacion.

Honararios Asimilados

5 entabld contacto

k.

8. Solicita opciones de
agenda para reunion
'l de presentacion de

? .
con & actor externa? [SI J

6. Entabla contacto
con el actor externo.

actor externo.

y
12. Solicita la
elaboracion de
convenio, conforme
las especificaciones ac

10. Confirma con actor
externo la reunién de
presentacion,

7. Informa sobre la

@ negativa para

vinculacion,
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Gestion de convenios de colaboracion del Servicio de Medios Publicos de la

Direccion de Frogramacion,
Produccion y Winculacion

16. Gestiona y notifica 7. sl e ]

18. Entréga Ipsj éjemplaré f;irmadcs )
al actor externo, asi como a la
Jefatura de Unidad Departamental

la fecha del protocolo

de firma. e bina

€ AsUNios Jundicosy ala
Direccién General del Servicio de
Medios Publicos de la Ciudad de
Meéxico para resguardo.

Ciudad de México.

Direccion de Programacion, Froducciony
Winculacion (Honorarios Asimilados)

15e realizara
protocelo para firma
de convenio?

13. Recibe el convenio

sl

| 15. Solicita gestion de

final con firmas

14.Entrega los ejemplares

firmados y se resguardan.

protocolo de fima

20. Captura el Convenio
de Colaboracién en
matriz digital y lo carga a

carpeta digital.

19, Emite Convenio de
Colaboracion
digitalizado.

VALIDO

Lic. Ma|4a Olimpia Velasco Mora
Directora de Programacion, Produccion y Vinculacion
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64. Nombre del Procedimiento: Inscripcion de producciones o
Medios Publicos de la Ciudad de México a festivales y convocs
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DAD DE MEXICO ¢ delaCiudad de México

9 GOBIERNO DE LA
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o
riginales, del Servicio de

itorias.
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Objetivo General: Destacar la labor del Servicio de Medios PU

México, mediante la inscripcion de producciones propias en convocatorias y festivales

nacionales e internacionales.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la . . .
No. . . Actividad Tiempo
Actividad P
Direccidn de
1 Programacion, Instruye inscripciones de producciones 1dia
Producciény propias a convocatorias o festivales.
Vinculacion
Direccion de
Programacion, . .
., Selecciona y propone la convocatoria o
Producciony . . L . ,
2 . -, festival para inscripcion de producciones | 5dias
Vinculacion .
. propias del SMPCDMX
(Honorarios
Asimilados)
Direccidn de . .
., Analiza la propuesta de convocatoria o
Programacion, . . N, . ,
3 ., festival para inscripcién de producciones | 10 dias
Producciony ropias, requisitos y tiempos
Vinculacion. propias,req y POS.
¢Aprueba la propuesta de convocatoria o
festival?
No
Emite respuesta argumentada sobre la
4 negativa de inscripcion de producciones | 30 min.
propias a convocatoria o festival.
(Fin del procedimiento)
Si
Designa producciones propias para
5 inscripcion en convocatoria o festival y| 5dias
envia listado.
Direccion de . . . .
., Solicita  informacién y  materiales
Programacion, ‘o . ,
6 ., especificos de las producciones ldia
Producciony . . L
. ., designadas para inscripcion.
Vinculacion

Pagina 322 de 363




MANUAL
ADMINISTRATIVO

)
rgﬁ&] 1 w GOBIERNO DE LA Servicio de Medios Publicos
W/ 1y °d © ciUbAD DE MEXICO
o L Wl

o o GOBIERNO DE LA

o) "‘»{6 cl

K|

de la Ciudad de México

JDAD DE MEXICO

(Honorarios
Asimilados)
Direccion de . ., :
-, Otorga  informacion y  rmateriales ‘
Planeacion, e . ,
7 o especificos de las prodlucciones | 5dias
Seguimiento y designadas para inscripcion
Difusién 5 . peion:
Direccion de
Programacion, . . L .
& ., Realiza inscripcion de producciones
Producciony : . . ,
8 . ., designadas a convocatoria o festival y ldia
Vinculacion - ., . N
. solicita gestion de financiamiento.
(Honorarios
Asimilados)
Direccion de Gestiona el  financiamiento para
9 Programacion, inscripcion de producciones designadas a 3 dias
Producciény convocatoria o festival y notifica al '
Vinculacion término.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 31 dias y 30minutos

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No

Aplica

Aspectos a considerar:

1.- Los materiales especificos de las producciones dependeran de los requisitos de
inscripcion de cada convocatoria.

2.- El tiempo para cumplir con el financiamiento dependera de la naturaleza de la

convocatoria.

3.- Alfinalizar la inscripcidn se da seguimiento a la convocatoria e informa resultados.
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Diagrama de flujo:

sAprueba propuesta de

3. Analiza la propuesta . - i
1. Instruye inscripciones de corrmc:to:i,a o corvocatoria o festival? I—S' 5, Designa producciones
de produccionss festival para inscripcion - | EC e L SRR
propias a convocatorias de producciones propias = en convocatoria o
o festivales. requisitos y tiempos. |: festival y envia listado.

4, Emite respuesta
argumentada sobre la
negativa de inscripcion de
producciones propias a
comvocatoria o festival,

Direccion de Programacion, Produccion y Winculacion

2. Selecciona y propene
convocatoria o festival
para inscripcion de
preducciones propias del
SMPCDMX.

(Honorarios Asim ilados)

Inscripclon de producciones originales del Servicio de Medios Puablicos de la Ciudad de
Meéxico a festivales ¥ convocatorias

Direccian de Programacion, Produccion y Vinculacian
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ollo Administrativo

Lic. Mz(rl'a Olimpia Velasco Mora
Directora de Programacion, Produccion y Vinculacion

Pagina 325 de 363




o

MANUAL R 0‘9/ GoJBIERNO DE LA Zerlviccif)jeglljdih(ﬂ)s) Pablicos

ADMINISTRATIVO ww CIUDAD DE MEXICO e la Ciudad de México
\! Pk (N o GOBIERNO DE LA

o
o

65. Nombre del Procedimiento: Gestion de permisos de transm siénen el Sewvicio de

o

CIUDAD DE MEXICO

Medios Publicos de la Ciudad de México de materiales audiovisuales externos.

Objetivo General: Fortalecer la parrilla de programacién del Servicio de Medios

Publicos de la Ciudad de México, mediante la adquisicion de material audiovisual

externo que se adecué con la mision y vision del SMPCDMX.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la .. .
No. . . Actividad Tiempo
Actividad P
Direccion de

1 Programacion, Instruye  adquisicion  de  material 1dia
Producciény audiovisual externo. )
Vinculacion
Direccidn de

Programacion,

5 Producciény Propone material audiovisual externo para 1dia
Vinculacion adquisicion y transmision en el SMPCDMX. )
(Honorarios
Asimilados)

Direccidn de . .
., Analiza la propuesta de material
Programacion, . . ,
3 Produccion audiovisual externo para adquisicion y | 10dias.
. ony transmision en el SMPCDMX.
Vinculacion.
¢Aprueba la propuesta de adquisicion de
material audiovisual?
No
Emite respuesta argumentada sobre la
4 negfatl\{a de la adquisicion de .n-1ater|al 30 min.
audiovisual externo para transmitir en el
SMPCDMX.
(Fin del procedimiento)
Si
Direccidn de
Programacion
5 L Entabla contacto con el proveedor del
Producciony . . . -, ,

5 . -, material audiovisual y externa intencion | 1dia.

Vinculacion .. . o

. de solicitud de material audiovisual.
(Honorarios
Asimilados)
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Direccion de
Programacion,
Producciony

Vinculacion

Recibe propuestay la analiza

:Aprueba intencion de solicitud de
material audiovisual?

No

Envia respuesta negativa

30 min.

(Conecta con el fin del procedimiento)

Si

Envia respuesta positiva

30 min.

¢Requiere oficio de solicitud de permiso
de transmision del material audiovisual?

No

10

Realiza la solicitud del material
audiovisual al proveedor.

3 horas.

(Conecta con la actividad niumero 9)

Si

11

Direccion de
Programacion,
Producciény
Vinculacion
(Honorarios
Asimilados)

Elabora oficio de solicitud de permiso de
transmision y turna para levantamiento de
firma.

1 hora.

12

Direccidn de
Programacion,
Producciény
Vinculacion

Emite firma y digitalizacion de solicitud de
permiso de transmision.

2 dias.

13

Direccion de
Programacion,
Producciény
Vinculacion
(Honorarios
Asimilados)

Remite oficio digital de solicitud de
permiso de transmision al proveedor del
material audiovisual externo.

3 horas.

14

Recibe material audiovisual
remite para su revision.

externo vy

1 hora.

15

Direccion de
Programacion,

Revisa que el material audiovisual externo
cumpla con los requerimientos técnicos y

5dias
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¢Cumple con los requerimientos?

No

16

Emite respuesta sobre el incumplimiento
de los requerimientos.

30 min.

(Conecta con la actividad nimero 14)

Si

17

Direccion de
Programacion,
Producciény
Vinculacion
(Honorarios
Asimilados)

Solicita revision y atencién a los
requerimientos del material audiovisual al
proveedor.

1dia.

18

Recibe oficio de permiso de transmision
del proveedor, lo carga en carpeta digital,
y captura el registro en matriz digital.

2 dias

19

Captura el control de la adquisicion de
material audiovisual externo en matriz
digital.

30dias.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 53 dias con 11 horas.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No

Aplica

Aspectos a considerar:

1.- En casos aislados, los materiales audiovisuales externos seran enviados al Servicio
de Medios Publicos de manera fisica cargados en un Disco Duro Externo.

2.-

En algunos casos, los proveedores que forman parte de la Red México, la Red TAL o
con los que existe un convenio de colaboracion vigente, no requieren oficio de
solicitud de permiso de transmision.

En algunos casos, los proveedores que forman parte de la Red México, la Red TAL o
con los que existe un convenio de colaboracion vigente, no emiten oficio de

permiso de transmision.

El tiempo de ejecucidon podra modificarse derivado del tiempo de respuesta de los

proveedores externos.
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materiales audiovisuales externos.
Direccion de Programacion, Produccion y Minculacion

[Honorarios Asimilados)

15. Revisa que el material ] gCump_Ie con los I:Sl'
. . s requerimientos? — . s . — .
14. Recibe material audiovisual externo cumpla 17. Solicita revisién y 18. Recibe oficio de permiso
audiovisual externc y con los requerimientos - __[ atencion a los de transmision del proveedor,
remite para su técnicos y de calidad para i requerimientos del lo carga en carpeta digital, y
revision. su transmisicn en el |:No material audiovisual al captura el registro en matriz
SMPCDMX L digital.
- v
16. Emite respuesta (
sobre el 19. Captura el control de la
incumplimiento de los adquisicion de material
requerimientos. audiovisual externo en matriz
digital.
\

Lic. Marié Olimpia Velasco Mora
Directora de Programacion, Produccion y Vinculacion
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66. Nombre del Procedimiento: Gestion de permisos de reprodiiccion de producciones
originales del Servicio de Medios Publicos de la Ciudad de Mékico,en instancias
externas.

Objetivo General: Compartir producciones originales del Servicio de Medios Publicos
de la Ciudad de México para su retransmision en canales publicos nacionales e
internacionales.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la .. .
No. .. Activi Tiem
© Actividad ctividad empo
Direccion de
N Programacion, Instruye la distribucion de produccion 1dia
Producciény original del SMPCDMX. )
Vinculacion
Direccion de
Programacion . ., .
& L Solicita informacién de la produccién,
Producciony . . ,
2 . ., materiales promocionales y programa a 1ldia.
Vinculacion L
. distribuir.
(Honorarios
Asimilados)
Direccidn de
Planeacion, Provee informacion sobre la produccion a ,
3 . . . 2 dias
Seguimientoy difundir.
Difusion
P i i ,
4 rovee .e:l material promocional de la 3 dias
produccion.
Direccidn de
Programacion,
Producciény Genera carpeta digital, y carga el programa ,
5 . ., o 2 dias
Vinculacion a distribuir.
(Honorarios
Asimilados)
Rovi —
6 evisa e! 'programa a distribuir en la 3 horas.
carpeta digital.
¢Aprueba programa en carpeta digital?
No
7 Solicita revision y correccion de la carpeta. | 1 hora.
(Conecta con la actividad 5)
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Si o
Elabora carta de disposi¢ionicccde
roduccion original del SMPACDMXn:.a
8 p . 5 L-horac
instancias externas 'y turpa para
levantamiento de firma.
Direccion de e e
- Emite firma y digitalizacion de la carta de
Programacion, . . o2 s . .
9 Produccion disposicion de produccion original del | 2dias.
. ., y SMPCDMX a instancias externas.
Vinculacion
Direccion de
Programacion , . L .,
Prcjgduccién ’ Envia la disposicion de la produccion
10 . ., y original del SMPCDMX a instancias | 3horas.
Vinculacion
. externas.
(Honorarios
Asimilados)
¢Las instancias externas solicitan la
produccion puesta a disposicion?
No
11 Envia respuesta negativa 1 hora
(Fin del procedimiento)
Si
Distribuye  carpeta digital con la
12 produccién original 'y el material | 10dias
promocional a instancias externas.
Direccidn de
Programacion . .
5 o Elabora los oficios de permiso de
Producciony . . . ,
13 . ., reproduccion para instancias externas y | 10dias.
Vinculacion . .
: turna para levantamiento de firma.
(Honorarios
Asimilados)
Direccidn de N e -
- Emite firma y digitalizacion de los oficios
Programacion, . ) ,

14 ., de permiso de reproduccion para| 10dias.

Producciony . :
. ., instancias externas.
Vinculacion
Direccidn de
Programacion,

15 Producciény Remite oficios digitales de permiso de 10 dias
Vinculacion reproduccion a instancias externas. ’
(Honorarios
Asimilados)

16 Captura el control de la distribucion en la | 10 dias.
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Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No

Aplica

Aspectos a considerar:

En casos aislados, la carpeta digital de la produccidon puesta a disposicion sera
enviada al solicitante de manera fisica cargadas en un Disco Duro Externo.

En algunos casos, las instancias externas que forman parte de la Red México, la Red
TAL o con las que existe un convenio de colaboracion vigente, no requieren del
oficio de permiso de reproduccion.

En caso de que la produccién a distribuir sea una serie no vigente en la
programacién del SMPCDMX, la Coordinacion de Programacion y Contenidos
debera cargar la totalidad de la serie en la carpeta digital previo a su distribucion.

En caso de que la produccion a distribuir sea una serie vigente en la programacion
del SMPCDMX, la Coordinacion de Programacion y Contenidos debera cargar el
capitulo correspondiente a la carpeta digital, un dia antes a su transmision en el
SMPCDMX.

En caso de que la produccidn a distribuir sea una serie vigente con transmision en
vivo en el SMPCDMX, la Coordinacién de Programacion y Contenidos debera cargar
el capitulo correspondiente al siguiente dia de su transmision en el SMPCDMX.

En el supuesto de que las entidades externas requieran carta de autorizacion,
deberan solicitarla a la Direccion de Programacion, Produccion y Vinculacion.

Los programas cargados en la carpeta digital, deberan contener el logo de Capital
21y cumplir con los estandares de calidad adecuados para su transmision.

El tiempo de ejecucidon podra modificarse derivado del tiempo de respuesta de los
actores externos.
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de la Ciudad de México
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Gestian de permisos de reprodueccian de produaciones ariginales del Servicio de Medios Piblicos de la

Cindad de México en instancias externas.
Direccion de Frogmmacion, Froducton g Wincukbcon
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O

1. Instruy 12
distribucion de
produccion oniginal
del SMPCDMX

[Honomrios

2. Solicita informacion de
lz produccién, materizles
promocionales y
programa & distribuir.

5. Generz carpeta digital,
v carga el programa a

Direccion ke Fhneacion,

Seguim ientoy Difsion

3. Provee informacion

sobre la produccion a
difundir

4, Proves el material
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Gestion de permisos de reproduccion de producciones originales del Servicio de Medios

Publicos de la Ciudad de Mexico en instancias externas.

Direccion de Programacion,

Produccion ¥ Vinculacion

9. Emite firma y digitalizadon

de Ia carta de disposicon de
producciénoriginal del
SMPCDMX a instancias

Direccion de Programacion, Produccion y

Vinculacion

externas.
;Aprueba programa
encarpeta digitsl? I:Si 8.Elabora carta de disposidon
6. Revisa el programa a de produccionoriginal del

distribuirenla campeta
digital.

SMPCDMX a instancias
externas y turna para
levantamiento de firma.

7. Solicita revision
correccionde la campeta

del Servicio de Medios

de pro

Gestion de permisos de

Publicos de la Ciudad de México en instancias externas.

Direccion de Programacion, Procuccion y Vinculacion

Produccian v inculacién

14. Emite firma y
digitalizacidn de los
oficios de permiso de

reproduccidn para
instancias externas.

[Honorarios Asimilados)

10. Envia la disposicion
de la produccién original
del SMPCDMX a
instancias externas.

iInstancias externas
salicitan la produccion
puesta a disposicion?

11. Envia respuesta
negativa

12. Distribuye carpeta 13. Elabera los oficios de
digital con la produccién permisc de reproduccién
original y el material para instancias externas y
promocional a instancias turma para levantamiento
externas. de firma.

15. Remite oficios
digitales de permiso
de reproduccion a
instancias externas.

16. Captura el control
de la distribucion en la

matriz digital.
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67. Nombre del Procedimiento: Presentacion del proyecto de pfoduccion.

Objetivo General: Supervisar los contenidos y el cumplimientg
antes y durante el desarrollo de las producciones, para cu
lineamientos establecidos en el canal.

Descripcion Narrativa:

0
0%) GOBIERNO DE LA
“ CIUDAD DE MEXICO
o

o

Servicio de Medios Publicos
de la Ciudad de México
Q’ o GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO

(o]

de la politica, editorial
mplir con las metas y

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
Direccién de Programacién, | Recibe de la produccion y revisa el
Produccién y Vinculacién | @nteproyecto de produccién de
1 . 1 hora.
acuerdo con el Manual Especial de
(Honorarios asimilados) Produccién.
¢El anteproyecto se apega al
Manual Especial de Produccion?
No
Hace observaciones a la produccion,
5 devu.e.lve gl anteproyectcg y solicita 1 hora.
modificaciones a través de un
correo.
(Conecta con la actividad 1)
Si
Envia la propuesta de anteproyecto 10
3 de produccion y solicita una reunion .
. minutos
de trabajo.
Direccion General del Revisa la propuesta de anteproyecto
Servicio de Medios Publicos | de produccion.
4 de la Ciudad de México. 3 horas

(Nomina 8)
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y CIUDAD DE MEXICO

Servicio de Medios Publicos
de la Ciudad de México
GOBIERNO DE LA

2. ,
‘/é CIUDAD DE MEXICO
o]

(El anteproyecto de pfoduccion
cumple con los criterios “para
desarrollarse?
No
Realiza observaciones al
5 anteproyecto de produccion y| 1dia
devuelve.
(Conecta con la actividad 3)
Si
6 Envia para revision y visto bueno. 10
minutos
Direccion General del Revisa el  anteproyecto de
7 Servicio de Medios Publicos | produccion. 5 horas
de la Ciudad de México.
¢Da el visto bueno al anteproyecto
de produccion?
No
Expone los motivos por los cuales no
8 es viable el anteproyecto de| 1hora
produccion.
(Fin del procedimiento)
Si
Da vi .
9 a visto bueno y suggrenaas al 1 hora
anteproyecto de produccion.
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Direccion General del

10 | Servicio de Medios Publicos

de la Ciudad de México.
(Némina 8)

Envia

servicios. Direcc

XML

GOBIERNO DE LA

Qﬂ GOBIERNO DE LA Servicio de Medios Publicos
d ciUbAD DE Merlco de la Ciudad de México

la orden de so |c:|tud

H".L / yé CIUDAD DE MEXICO

de dminis on vy Fina S
) :1yhdr‘asﬁ orativo.
1 ecut de [prctam

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia habil, 13 horas,20 min

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No

aplica

Aspectos a considerar:

1. La sistematizacion del anteproyecto de produccidon contendra la siguiente

informacion:

I.- Titulo y sinopsis del contenido del proyecto de produccion:

e Mes a que se refiere el ingreso del proyecto.

e Nombre o titulo del proyecto.

e Descripcidn sintética de los contenidos del proyecto.

Il.- Informacion general del proyecto y del productor

Duracion de la produccién.
Periodicidad

documental, musical, revista)

Justificacion
Concepto creativo
Target

Escaleta del programa.

Nombre del productor/realizador
Numero telefénico del productor/realizador

Numero de capitulos de los que consta el proyecto.

Categoria: Informativo, deportes, musical, infantil... entre otros.
Nombre de la casa productora. (Terciarizados y coproducciones)
Equipo que conforma la produccion
Talento: conductores, locutores o personaje

Plan general de produccién por etapas

Formato televisivo de la producciéon (cortometraje, cortometraje animado,
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e Numero de teléfono celular del productor/realizador

@

Correo electrénico del productor/realizador
Registro del proyecto de produccién en el Instituto Nacional,del Derecho de

Autor

e Documentacion del proyecto completa

Diagrama de flujo:

Servicio de Medios Publicos
de la Ciudad de México

OBIERNO DE LA

¢° CIU DAD DE MEXIC:)Q )
743

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Presentacion de proyecto de produccion.
Direcdon de Programacion, Producdan y Vinculacian
(Honorarios asimilados)

1.Recibe dela produccion y
revisa el anteproyedo de
produccion de acuerdo con
el Manual de Produccion.

;El anteproyecto
se apega al
Manual Especial
de Produccion?

NE

I:NO

3.Envia la propuesta de
anteproyecto de

]
J

h 4

2. Hace observaciones,
devuelve el
anteproyecto de

produccion y solicita
modificaciones.

produccion y solicita una
reunian de trabajo.

Presentacion de proyecto de produccion
Direccion General del Servicio de Medios Piblicos de la Ciudad de México.
(Nomina 8)

4, Revisa la propussta

de anteproyecto de

:El anteproyecto de producddn
cumple conles criterios para
desarrollarse?

N

[si

& Envia para revision

praduccion,

5. Realiza
observaciones al
anteproyecto de

produccion y

¥ Visto Bueno.
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\Y
E‘.’W w CIUDAD DE MEXICO
- o

10. Envia la
orden de
solicitud de
senvicios,

Publicos dela Ciudad de México (Mamina &)

:DaelVisto Bueno al

2 Revi : antepro;a:?o de 9.Davisto bueno y
- Revisd € produccion? sugerencias al
anteproyedo de >
produccion, — i6 .
produccion

Mo

8. Expone los mothos
porlos cuales no es

viable el anteproyeds
de produccion

Presentacion deproy ecto de produccion

la Ciudad di kMéxico,

VALIDO

Lic. Ma|4a Olimpia Velasco Mora
Directora de Programacion, Produccion y Vinculacion
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68. Nombre del Procedimiento: Preproduccion y produccion au

Objetivo general: Establecer las actividades necesarias para reg

produccion audiovisuales,

de proyectos

apegandose 4 los

GOBIERNO DE LA Servicio de Medios Publicos
CIUDAD DE MEXICO_¢ de la Ciudad de México

o GOBIERNO DE LA

(o] s
CIUDAD DE MEXICO

diovisual o

lizar la preproduccion.y

requerimientos

institucionales, a la linea editorial planteada y a los lineamientos establecidos.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la . . .
No. P .. Actividad Tiempo
actividad
Direccion de
Programacion, . y _
1 Produccién y Rec.|l.3e de la prg@ucuon y revisa la 5 minutos
Vinculacién solicitud de servicio.
(Nomina 8)
Remite al productor de acuerdo con .
2 5 minutos
el tema.
Direccion de
Programacion,
. Prf)dUCCi‘_)f‘ y Analiza los requerimientos del > horas
Vinculacion producto audiovisual solicitado.
(Honorarios
Asimilados)
Realiza una reunion de estructura :
4 L 30 minutos
del producto solicitado.
Direccion General del
Servicio de Medios | Asesora a la persona solicitante de la
5 Publicos de la Ciudad | hroduccion  sobre el producto 1dia
de Mexico. solicitado.
(N6émina 8)
6 ‘Sol|C|t.a la‘ ’escaleta y el guion de 20 minutos
investigacidn y contenido.
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7 Recibe y re_V|sa la propugsta de 3 horas
escaletay guion.
¢La propuesta de guion y escaleta
tiene el visto bueno?
No
Hace observaciones y devuelve la
8 . 3 horas
propuesta de guiony escaleta
(Conecta con la actividad 6)
Si
Reali , . ’
9 ealiza y eny!a el plan de trabajo 1dia
para aprobacion
Direccion General del | Recibe, revisa y verifica el plan de
Servicio de Medios | trabajo. ,
10 Sl . 1d
Publicos de la Ciudad @
de México
¢El plan de trabajo tiene el visto
bueno?
No
11 Hace ob§ervaC|ones y devuelve plan 3 horas
de trabajo
(Conecta con la actividad 9)
Si
D . - ‘
12 a el visto bueno y.’solluta el 15 minutos
presupuesto de produccion.
13 Direccion de Realiza la orden de produccién y 2 horas
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Programacion, envia para aprobacion. °
Producciony
Vinculacion
(Nomina 8)
Direccion General del
Servicio de Medios . _
14 Publicos de la Ciudad | Recibe y revisa la orden de 1dia
de México. produccion.
(Némina 8)
:iLa orden de produccion es
procedente?
No
15 Devuelve la orden de produccion con 2 horas
observaciones.
(Conecta con la actividad 13)
Si
16 Da visto bueno y solicita guion 1dia
ajustado y cronograma
17 Direccion de Envia  guion, presupuesto vy 1dia
Programacion, cronograma de produccion para
Produccidony aprobacion.
Vinculacion
(Nomina 8)
Direccidon General del | Revisa la propuesta del proyecto
Servicio de Medios | audiovisual y envia para su
18 Publicos de la Ciudad | aprobacidn 1 hora
de México.
(Nomina 8)
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Direccidon General del | Recibe y revisa la propugsta de °
19 Servicio de Medios proyecto audiovisual Shorae
Publicos de la Ciudad T
de México.
¢Aprueba la produccion?
No
20 Expone los motivos por lo que no es | 20 minutos
viable
(Fin del procedimiento)
Si
Da visto bueno y sugerencias| 15 minutos
21 necesarias a la propuesta de
proyecto audiovisual.
Direccion General del | Recibe la aprobacion
Servicio de Medios
29 Publicos de la Ciudad 1 hora
de México.
(N6émina 8)
Notifica mediante correo electrénico
la  aprobacién  del royecto .
23 . p - p y 15 minutos
audiovisual para iniciar la
produccion.
Direccion de
Programacion, ) N
24 Producciény Envia s'o’l|C|tudes N para SUL 15 minutos
Vinculacién programacion de servicios.
(N6émina 8)
25 Direccién de eC|be‘ lé solicitud y realiza el 1dia
procedimiento  servicios a la
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Operacion Técnica | produccion. °
Direccién de Da seguimiento a la petigidon de
Programacion, servicio mediante la solicitud
26 Producciép y 2 horas
Vinculacion
(N6émina 8)
Gestiona peticion de locaciones ,
27 lona - peticion ' 2 dias
mediante carta solicitud
Gestiona peticion de entrevistas ,
28 jona  petict | cntrev 2 dias
mediante llamada telefonica
¢Se cumple el plan de trabajo?
No
Ajusta conforme a dias que
29 establece la locacién 'y los 1dia
entrevistados
(Conecta con la actividad 26)
Si
Informa al equipo de producciony al
30 area técnica la confirmacion de 2 horas
horarios y fechas establecidos
Realiza llamado para personal
31 técnico e informar de las actividades 2 horas
arealizar.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 15 dias habiles, 4 horas, 20 minutos.
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ervicio de Medios Publicos
e la Ciudad de México

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Plazo o Periodo normativo-administrativo 3aximo de atenhcion o resoluclon No |

Dire n ( w ap!l cion
v ( 1

m\

cutiva de Didtammacic

Aspectos a considerar:

La solicitud de servicio es necesaria para programar y asignar peticiones de:
Montaje de estudio

Estudio de grabacion

Sistema portatil

Maquillaje

Protools

Vehiculos

e 6 ¢ 6 o o

La solicitud debe contener

Fecha de grabacién

Horario de salida de capital 21

Inicio de grabacion

Horario de entrega de equipo técnico
Personal técnico

Equipo técnico

2. Laescaleta del guion proporciona la estructura de la historia. La informacién
debera ser puntual y presentada en bloques, los elementos que debe contener la
escaleta son:

Numero de actividad

Set

Intervencion

Contenido

Duracion

3. El Plan de trabajo calendariza las actividades de pre produccién, produccion 'y
realizacion, con el objetivo de llevar un control y los costos de la produccion.
Donde se determinara qué se quiere grabar, quién va a aparecer (entrevistados),
ubicacién del escenario o lugar de grabacion, duracion de la grabacién es por
locacion y como se llevara a cabo. Para poder visualizar la produccion
audiovisual ya finalizada, hay que tener en cuenta las fases que hay que recorrer
durante su realizacion.

4. La hoja de llamado se elabora antes de realizar la grabacién, su objetivo es
notificar a todo el equipo sobre la grabacion. Debe contener los siguientes
puntos:
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Hora efectiva de grabacidn o
Locacion
Observaciones o notas de produccion

Talento

Cargo del personal técnico

Contacto del personal técnico

Cita en locacidn o lugar de trabajo.
Descripcion de actividades a realizar
Horario

Diagrama de flujo:

o
x|
. =
= .
5§
g <
|
=9 1. Recibe de Ia .
o = . 2. Remite al productor
= = produccion y
o . . de acuerdo con el
5 g revisa la solicitud
= = .. tema.
5 = de servicio.
o O
C -9
_ E¥
o [ =
e
2 | 9
5 o
.0
T |
2 B3
= o
= o =
o |2 E
¢ |5 . 3. Analiza los 4, Realiza una
= O = = .y
FEE requerimientos del reunién de
E 1 ..
& |z8 producto audiovisual estructura del
o O g o g o
:‘ o I solicitado. producto solicitado.
© 35
(¥ = C
s = B
= o =
T [0 2
o (3=
a 5 =~
e (]
|
o

5. Asesora a la
persona solicitante

de la produccidn
sobre el producto

solicitado.

Direccion General del Servicio de Medios
Publicos de la Ciudad de México(Nomina &)
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;La propuesta de
quidn y escaleta tiene

6. Solicita la 7. Recibey el visto bueno?
escaleta y el guion revisa la ). Realiza y envia el A
de investiaacion propuesta de plan-detrabajo ‘frw
o ¢ escaletay para aprobacion.

contenido. .
guion.

8. Hace
observaciones y

devuelve la

propuesta de guion
y escaleta.

la Ciudad de México (Némina 8)

Preproduccion y produccion audiovisual
Direccion General delServicio de Medios Puiblicos de

13. Realiza la orden de
produccion y envia
para aprobacion.

17. Envia guion,
presupuesto y

cronograma de
produccién para
aprobacion.

Direcaion de Programacion,
Produccidn v Vinculacion (Némina 8)

(El plan de trabajo  —

tiene el visto bueno? St 12. Da el visto bueno
10. Recibe, > N y solicita el

presupuesto de
produccién.

revisa y verifica el
plan de trabajo.

11. Hace

observaciones y
devuelve plan de
trabajo

Publicos de la Ciudad de Méxica

ila orden de
produccion es

Preproduccién y produccién audiovisual

observaciones.

Direccion General del Servicio de Medios |Direcaon General del servicio de Medios|

= procedente? 2 i

£ ‘ﬁ Si 16. Da visto 18. Revisa la
3 14, Recibe y N - o bueno y solicita propuesta del
g revisa la orden guion ajustado y proyecto audiovisual y
g de produccion. SRS envia para su
< aprobacion
b

E 15. Devuelve la

= orden de

M produccion con 19

g

=

E

2
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ov o GOBIERNO DE LA
‘A CIUDAD DE MEXICO
o]

24. Envia solicitudes
para su programacion
de servicios.

Direccién de Programacion,
Produccion y Vinculacion (Nomina &)

o

3

2

3 cAprueba la
19. Recibe y revisa la produccion? ‘ Si 21. Davisto buenoy
propuesta de proyecto » | sugerencias necesarias a la

>
: audiovisual propuesta de proyecto
audiovisual.

20. Expone los

motivos por lo

que no es viable.

Publicos de la Ciudad de México

Preproduccién y produccién aud
Direccion Genera del Servicio de Medios

23. Notifica mediante
correo electrénico la
aprobacion del proyecto
audiovisual para iniciar la
produccién.

22. Recibe la

aprobacion.

Direccion General del Servicio de Medios
Pablicos de la Ciudad de México (Momina 8)

;Secumple el

_26_' 2z - 28. Gestiona plan del trabajo? . 30. Informa al 31. Realiza llamado
seguimiento a la 27. Gestiona .. Si . L, .
. s peticion de equipo de para personal técnico
peticién de peticion de ) ) . "
L ) . entrevistas mediante produccion y al e informar de las
servicio mediante locaciones med 2 ¢ 2 e g L. .
llamada telefonica area técnica la co actividades a realizar.

la solicitud.

29. Ajusta conforme
a dias que establece
la locacion y los
entrevistados

Direccion de Programacion, Produccion y
Vinculacion (NGmina 8)

25. Recibe la solicitud y
realiza el procedimiento

servicios a la
produccion.

Preproduccién y produccién audiovisual

Direccion de Operacion Técnica
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<
o A GOBIERNO

W

d cIypA Fg,’
0 Gl Y 4 A
TW‘W' doé

ccion General de

DE LA Servicio de Medios Publicos
£X1CO de la Ciudad de México

GOBIERNO QE LA
CIUDAD DE MEXICO
a de Administracion y |
le Admimistracion de Persona
y Administrativo

VALIDO

Lic. Marl'z(OIimpia Velasco Mora
Directora de Programacion, Produccion y Vinculacion
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69. Nombre de Procedimiento: Realizacion y Post produccion a

Objetivo general: Establecer las actividades necesarias par

°d ©  c1UbAD DE MEXICO

de la Ciudad de México
GOBIERNO DE LA

2. .
‘A CIUDAD DE MEXICO
(o]

' GOBIERNO DE LA Servicio de Medios Publicos

udiovisuatl.

\ Lo 2
tareatizacton—y—post

produccidn de producciones audiovisuales, desde la planeacion previa, el desarrollo de
la grabacion hasta la entrega final de la pieza, con la intencion de realizar de forma
eficaz y eficiente las debidas actividades, a partir del planteamiento claro y concreto del
proyecto a realizar.

Descripcion Narrativa:

No. Respon:sa.ble dela Actividad Tiempo
actividad
Direccion de Graba imagenes y sonidos, segln los
Programacion, requerimientos establecidos para el
Producciény producto audiovisual solicitado. )
1 Vinculacién 10 dias
(Honorarios
asimilados)

2 Revisa el material grabado. 5dias
(Se cuenta con el material
suficiente?

No
P .

3 rogram? las nuevas grabaciones de 3 horas

audioy video.

(Conecta con la actividad 1)

Si

Ajusta el guion a los tiempos dados

4 para edicion y montaje con base al 3 dias
material producido.
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oy ©  cIYDAD DE MEXICO

de la Ciudad de México

' GORBIERNO DE LA Servicio de Medios Publicos

o] o’ o GOBIERNO DE LA
dé CIUDAD DE MEXICO
5 Envia material para edicion. °1 dia
Direccién de Realiza el montaje de| todos
Programacion, elementos visuales, sonorgs y de
6 Producciony crédito preestablecidos. 5 dias
Vinculacion
(N6émina 8)
7 Envia producto para aprobacion. 2 horas
Direccion de Verifica que el material elaborado
Programacion, cumpla con las especificaciones
Producciony establecidas. )
8 Vinculacién 1dia
(Honorarios
asimilados)
¢(El producto cuenta con las
especificaciones?
No
9 Solicita se realicen modificaciones. 40 minutos
(Conecta con la actividad 6)
Si
Valida el material editado y envia ,
10 5 y 1dia
para aprobacion.
Direccidon General del | Recibey revisa el material editado
Servicio de Medios
11 Publicos de/ la Ciudad 3 horas
de México
(Nomina 8)
¢El material cuenta con los
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oy ©  cIYDAD DE MEXICO

de la Ciudad de México

' GORBIERNO DE LA Servicio de Medios Publicos

(o] O’ o GOBIERNO DE LA
dé CIUDAD DE MEXICO
elementos de calidad y °
especificaciones solicitadag?
No
Devuelve con observaciones para s
12 v V vad P ) 2 horas
correccion.
(Conecta con la actividad 10)
Si
13 Envia para su evaluacion 2 horas
Direccion Generaldel |Evalia el producto y propone
rvici Medi horario de programacion.
14 ?e. ciode eF||os [ prog i 1 hora
Publicos de la Ciudad
de México.
¢Se da visto bueno para producto
final?
No
Realiza observaciones a la
r ion nvi mentari
15 p od’ucco y envia comentarios a 1 hora
través de un correo para su
correccion.
(Conecta con la actividad 13)
Si
16 Autoriza programacion y transmision 1 hora
Direccion de Solicita el producto final terminado
Programacion en los formatos autorizados. .
17 & D 30 minutos
Producciony
Vinculacion
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Direccion de Crea los archivos de videq final'y
Programacion, entrega.
Producciony )
18 Vinculacion 1dia
(Honorarios
asimilados)
Direccion de Recibe los archivos y envia al area de
Programacion, master para realizar el
19 Producciony procedimiento de programacion y | 309 minutos

Vinculacion

transmision.

(Nomina 8)

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 29 dias habiles, 40 minutos

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No

Aplica

Aspectos a considerar:

1.

Los parametros a considerar para grabar editar y entrega de master para
transmision son:

Levantamiento de imagen
Edicion Postproduccion de video
Master

Entrega a Master

Imagenes de stock

Graficos

Audio
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Diagrama de flujo:

Servicio de Medios Publicos
de la Ciudad de México

BIERNO DE LA
DAD DE MEXICO
C,Q o GOBIERNO DE LA
“ CIUDAD DE MEXICO

(o]

Realizacion y Post produccion audiovisual.

Direcclon de Programaclon, Produccon y

:5e cuenta con el
material suficiente? 5i

1. Graba im3genes y

3>
sonidos, seglin los v
requerimientos
establecidos para el
producto audiovisual
solicitado,

2.Revisa el
material
grabade.

3. Programa las
nuevas grabaciones
de audio y video.

4, Ajusta el guidn a
los tiempos dados
para edicion y

5. Ervia
material para
edician.

montaje con base al
material producido.

8. Verffica que el
material elaborado

ElProductd quenta cons fHpe
las especificaciones? L Si

10. Valida el
material editado

amptatonia

especificaciones
establecidas. |:ND

 —

yenvia para
aprobacidn,

9. Solicita se
realicen
modificaciones.

Direcdon de Frogramacion, Froduccon y

crédito

6. Realiza el montaje
de todos elementos
visuales, sonoros y de

preestablecidos.

7. Envia producto
para aprobacion,

ion audiovisual.

Post producci

izacion y

Real

;El material cuenta con
los elementos de calidad
y las especificaciones
solicitadas?

11. Recibe y
revisa el

13. Envia para

material
editado.

12. Dewvuelve con

observaciones para
su correccion

> su
evaluacion.

14. Evalda el
producto y
propone horario
de programacién.

;Se da el visto bueno
para producto final? rsi

16. Autoriza

programacion y
transmision.

15.Realiza observaciones a
la produccion y envia
comentarios a través de un
COITEO para su correccion.
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[ g producto final al drea de master para
c - terminado en los realizar el procedimiento
= 5 formatos de programacién y
E autorizados. transmision,
- 9
=
g
o

h J

18. Crea los ]
archivas de video
final y entrega.

Realizacion y Post produccien audiovisual.

Lireccion de Frogramacion, Froduccion y
Vinculacion (Honorarios asimilados)

VALIDO

Lic. Ma/l'a Olimpia Velasco Mora
Directora de Programacion, Produccion y Vinculacion
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GLOSARIO

Secretaria de Administracion v Finanzas
Adquisicién: Accion de obtener uno o varios materiales audiovispialés. ';‘ Derarolio At o Ferset

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
\ ['[m,,‘.u s Org iclonales

Acuse: Documento con el que se certifica haber recibido detdrminada notlflcaC|on 0

comunicacion.

Base de control: Es una base de control documental que esta disefiada para almacenar,
administrar y controlar el flujo de documentos dentro del Servicio. Se trata de una
forma de organizar los documentos entrantes y salientes de manera digital en una
localizacion centralizada.

Base Metadata: Es una base de metadata que contiene un grupo de datos que
describen el contenido informativo de un objeto.

Bitacora: Documento en el que se registra informacién que permite llevar un registro de
diversas acciones.

Bridge: Dispositivo de interconexion de redes de computadoras.

Carpetas Compartidas: Son espacios de almacenamiento de informacion institucional
y deberan permanecer depurados con la informacién de relevancia ya que no son para
uso de almacenamiento historico. Los respaldos a carpetas compartidas se realizaran
de forma mensual en unidades de respaldo de cinta o en discos externos tipo USB sin
notificar a los usuarios sobre la periodicidad de este.

Carpeta Digital: Instrumento digital de almacenamiento.

Carta Autorizacion: Oficio mediante el cual, el proveedor de material audiovisual
autoriza al receptor la transmision del material compartido.

Carta Solicitud: Oficio mediante el cual se solicita uno o mas materiales audiovisuales
para su transmision.

Catalogacion: Descripcién, bajo normas especificas, de cada una de las partes
fundamentales de los documentos videograficos y la asignaciéon de una signatura
topografica para formar un catalogo que tiene como finalidad identificarlas y poder
recuperarlas.

Contrato: De acuerdo con el articulo 1793 del Cédigo Civil para el Distrito Federal a los
que produzcan o transfieran obligaciones y derechos.

Control maestro. Centro de control de audio y video donde se encuentra el punto final
de seleccidon de imagen antes de que las sefiales sean enviadas a la estacion transmisora
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de televisidon para su transmision o difusion a un area de cobdrturaautorizada por la
N Secretaria de Administracion vy Finanzas
autoridad competente. Direccion General de Administracion de Person
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

tos Organizacionale

y Procedimien 1
Convenio: De acuerdo con el articulo 1792 del Cédigo Civil para el Distrito Federal que

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

Convocatoria: Invitacion para participar en un concurso, festival o proyeccion.
Digitalizar: Convertir un documento fisico en una representacion digital.

Disco Duro Externo: Unidad de almacenamiento que se utiliza para almacenar
contenidos y datos digitales.

Documentacion: Recopilacion y tratamiento de informacidn registrada en cualquier
tipo de soporte, de forma continua y sistematica y que permite su almacenamiento,
recuperacion y transmision.

Enlace de microondas. Un enlace de microondas se refiere a un enlace, analdgico o
digital, entre terminales de telecomunicaciones mediante ondas electromagnéticas, la
conexion de estos terminales puede ser punto a punto o punto multipunto. Estos
enlaces operan en la banda del espectro radioeléctrico de microondas entre 1GHz y
300GHz, ademas, puede funcionar en configuracion simplex, halfduplex o full diplex
(bidireccional). Radio enlaces de microondas

Estacion transmisora. Es un conjunto de equipos administrados por una organizacion,
que transmite contenido de audio y video a través de ondas de radiofrecuencia
directamente desde un sistema transmisor en la superficie de la tierra hasta un receptor
en la tierra. Muy a menudo, el término se refiere a una estacion que transmite contenido
estructurado a una audiencia o se refiere a la organizacion que opera la estacién. Una
transmision de television terrestre puede ocurrir a través de sefiales de television
analdgica o, mas recientemente, a través de sefiales de television digital. Las estaciones
de television se diferencian de la television por cable u otros proveedores de video en
que su contenido se transmite a través de ondas de radio terrestres.

Financiamiento: Proceso por el que se proporcionan recursos econdmicos para utilizar
en un proyecto.

Formalizacion: Acto mediante el cual se obtiene el convenio totalmente firmado por las
partes que intervienen.
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una cosa.
INDAUTOR: Instituto Nacional del Derecho de Autor.
INE: Instituto Nacional Electoral.

Ingesta: Importacion de datos.

Inscripcion: Registro de materiales audiovisuales en un concurso, festival o proyeccidn.

Levantamiento de firmas: Proceso de recopilacion de rubricas en un documento
oficial.

Master: Centro de control de audio y video donde se encuentra el punto final de
switcheo antes de que las sefiales sean enviadas a un transmisor de television o centro
de difusion.

Materiales Promocionales: Materiales visuales y audiovisuales creados con la finalidad
de promover una produccion especifica.

Matriz Digital: Instrumento digital de control y observaciones dentro de un esquema de
filasy columnas.

Malware: Software que realiza acciones dafiinas en un sistema informatico de forma
intencionaday sin el conocimiento del usuario.

Mediaspace: Entorno electronico para desarrollar trabajo en conjunto que se
administra al interior del Servicio de Medios Publicos de la Ciudad de México.

Mesa de servicios: Sistema informatico para levantar tiques de servicios de Tecnologias
de la Informacién.

NAS: Network Attached Storage (almacenamiento conectado en red), espacio de
almacenamiento profundo o de mayor capacidad para el acopio de materiales
audiovisuales.

Nomenclatura: Lista de nombres de personas o cosas.

Oficio: Documento mediante el cual se comunican disposiciones, 6rdenes o acuerdos,
gestiones de colaboracién e informes.
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Planta de energia eléctrica de emergencia. Es una maquina quie mueve iin gederador” o

arrollo Ad

o e ’ . . vy De nn »
de electricidad a través de un motor de combustién interna, éstos son.comunmente. ..o
,¥ Procedimientos Organ
utilizados para respaldar la ausencia en el suministro de enefgia eléctrica comercial

donde se requiere de un abastecimiento ininterrumpido.

Produccion: Creacién de un producto audiovisual mediante un equipo de trabajo.

Protocolo de firmas: Formalidaden la que todos los firmantes rubrican un documento
en el mismo actoy lugar.

Proveedor: Que dota de uno o mas materiales audiovisuales para su transmision.

Red México: La Red de Radiodifusoras y Televisoras Educativas y Culturales de México,
también conocida como Red México, es una asociacion civil que agrupa a las
Concesionarias de Radio y Television de servicio Plblico y Social de nuestro pais.

Red TAL: TAL es la Unidn de los canales publicos y culturales de América Latina.

Regulador de Voltaje. Dispositivo electronico encargado de mantener el voltaje a su
salida constante independientemente de las variaciones en la linea (red comercial) y en
la carga (equipos del consumidor).

Requirente: Autor del requerimiento introductorio de instancia, el demandante.

Resguardo: Guardia, seguridad que se pone en una cosa.
ROLLBACK: Es una operacion que devuelve a la base de datos a algln estado previo.
RTC:Radio, Television y Cinematografia.

Ruta: Forma de referenciar un archivo informatico o directorio en un sistema de
archivos de un sistema operativo determinado, sefiala la ubicacidn exacta de un archivo
o directorio mediante una cadena de caracteres.

SAN: Red de Area de Almacenamiento, es una red de alta velocidad independiente y
dedicada que interconecta y suministra depdsitos compartidos de dispositivos de
almacenamiento a varios servidores. Cada servidor puede acceder al almacenamiento
compartido como si fuera una unidad conectada directamente al servidor.

Sistema eléctrico. Es una red de conductores, donde la electricidad es distribuida
desde una fuente generadora o punto de carga que proporciona la energia eléctrica

hasta el lugar donde sea consumida o utilizada.
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Sistema de transmision. Es un conjunto de etapas o elementos interconectados que se
utiliza para conseguir una sefial. Al obtenerla ésta se puede distribuir de una forma
eléctrica, 6ptica o de radiofrecuencia.

SMPCDMNX: Servicio de Medios Publicos de la Ciudad de México.
Transferir: intercambio de archivos de datos entre sistemas de computo.
Transcodificar: Conversion directa de un cédec a otro.

Transmisor de television. Es un equipo electrénico que modula informacién por medio
de un proceso, donde se tiene como resultado una sefal de radiofrecuencia (RF) y la
transmite a distancia a través de forma electromagnética y es captada por un
instrumento receptor (television) que demodula y decodifica la informacion encriptada
por el transmisor.

Segln la tecnologia utilizada en los amplificadores de potencia, los transmisores
pueden ser de estado sélido o con valvulas de vacio.

Pueden ser de baja, media o alta potencia.

Torre de telecomunicaciones. Son estructuras artificiales disefiadas para soportar
antenas para labores de radiodifusion y telecomunicaciones.

Unidades de Respaldo: Cintas, Discos externos, USB, SAN, NAS.

UPS. Por sus siglas en inglés, UninterruptiblePowerSupply. Es una fuente de suministro
eléctrico que posee un arreglo de baterias con el fin de seguir dando energia a un
dispositivo en el caso de interrupcion eléctrica.

También son llamados en espafiol S. A. I. (Sistema de alimentacion ininterrumpida).
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APROBACION DEL MANUAL ADMINISTRATIVO

APROBO

Mtro. Alonso Millan Zepeda
Director General del Servicio de Medios Publicos
de la Ciudad de México

Oficial.

El presente Manual Administrativo fue aprobado por el Organo de Gobierno del Servicio de Medios Piblicos de la
Ciudad de México en su primera Sesion Extraordinaria celebrada el 15 de septiembre del 2023 mediante el:

ACUERDO: AC-002-09/2023:

El Organo de Gobierno del Servicio de Medios Plblicos de la Ciudad de México de conformidad con los numerales
noveno, fraccién XI y el décimo tercero, fraccién IV del Decreto por el que se crea el Organismo Descentralizado
denominado Servicio de Medios Publicos de la Ciudad de México aprueba el Proyecto de Manual Administrativo
correspondiente al dictamen de Estructura E-SECUL-SMP-03/010722 y se instruye a la Direccién General del Servicio
de Medios Publicos a que se registre ante Direccidn Ejecutiva de Dictaminacién y Procedimientos Organizacionales
de la Secretaria de Administracién y Finanzas de la Ciudad de México para su posterior publicacion en Gaceta
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