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Infroduccion.

Los procesos y procedimientos de gestion conforman uno
de los elementos principales del Sistema de Control Interno,
por lo cual, deben ser plasmados en manuales practicos
que sirvan como mecanismo de consulta permanente, por
parte de quienes frabajan en la Unidad de Television de
Guanagjuato, permitiéndoles un mayor desarrollo en la
busqueda del autocontrol.

Teniendo en cuenta lo anterior, se ha preparado este
Manual de Procesos y Procedimientos, en el cual se define
la gestion que agrupa las principales actividades y tareas
dentro de la Unidad de Television de Guanajuato. Dichas
actividades se describen con cada una de las herramientas
necesarias para la construccion por fases de este manual
referido, soportando cada uno de los procesos especificos.

Este manual hace parte integral de la documentacion total,
implementada por la actual administracion, conociendo de
antemano el compromiso del drea de Calidad en su
construccion, ejecucion y revision permanente para la
debida actualizacion.
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Estructura

DIRECCION DE ADMINISTRACION

— DIRECCION DE PRODUCCION

— DIRECCION DE NOTICIAS

— COORDINACION JURIDICA

DIRECCION GENERAL

— COORDINACION DE OPERACIONES

— COORDINACION DE RADIODIFUSION

—— COORDINACION DE RELACIONES INST. Y MERCADOTECNIA

— JEFATURA DE PROGRAMACION Y CONTINUIDAD
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Mision.

PONER AL SERVICIO DE LA SOCIEDAD UN SISTEMA DE TELEVISION
INTEGRAL QUE PROMUEVA VALORES Y PROPUESTAS, QUE
OFREZCA CONOCIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DE LAS
FAMILIAS GUANAJUATENSES, APORTANDOLES ELEMENTOS PARA

EL ANALISIS Y LA TOMA DE DECISIONES EN TORNO A TEMAS
COTIDIANOS.

Vision.

CONSOLIDAR A TV4 COMO UNA TELEVISORA PUBLICA
INCLUYENTE Y PARTICIPATIVA CON UNA PROGRAMACION
ATRACTIVA Y MODERNA DE ALTO CONTENIDO SOCIAL,
EDUCATIVO, CULTURAL Y DE ENTRETENIMIENTO,
FUNDAMENTANDOSE EN LA PRACTICA Y LA PROMOCION DE
LOS VALORES HUMANOS, DONDE LOS GUANAJUATENSES

ENCUENTREN ALTERNATIVAS PARA SU DESARROLLO COMO
PERSONAS Y COMO FAMILIA.
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Simbologia

Indicador de inicio de proceso o procedimiento.

Forma utiliza diagrama de flujo para
representar una tarea o actividao:

Forma utilizada en un diagrama de flujo para
representar una actividad predefinida expresada
en otro diagrama

Forma utilizada en un diagrama de flujo para
representar una actividad de decision o de
comunicacion.

Forma utilizada en un diagrama de flujo para
representar una actividad combinada.

Conector que se utiliza para representar una
entrada o una salida, dentro del mismo diagrama
de flujo

Representa la informacidon escrita pertinente al
proceso.

Conector utilizado par representar el final de algin
proceso o procedimiento.
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Objetivo del Manual.

El presente Manual de Procesos y Procedimientos fiene
por objetivo dar a quienes laboran en esta dependencia,
una herramienta que contribuya al cumplimiento eficaz y
eficiente de la Misidn, Vision y metas esenciales de la
Unidad de Television de Guanajuato.

Dicha herramienta fortalecerd el sistema de control
interno, con procesos que cuentan con estructura, base
conceptual y vision de conjunto.

Este documento completo y actualizado de consulta,
establecerd un método estdndar para ejecutar el trabagjo
de las Direcciones, Coordinaciones y Areas internas, en
razéon de las necesidades que se deriven de la realizacion
de las acftividades de la Unidad de Television de
Guanagjuato.

En este sentido, el Manual de Procesos y Procedimientos
estd dirigido a todas las personas que bajo cualquier
modalidad, se encuentren vinculadas, entre si. Constituye
un elemento de apoyo para el cumplimiento de las
responsabilidades asignadas y coadyuva con el drea de
Calidad en el cumplimiento de las metas de desempeno
y rentabilidad, ademds de asegurar la informacion vy
consolidar el cumplimiento normativo.
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Contiene ademds, diagramas de flujo que expresan
graficamente la frayectoria de las distintas operaciones e
incluye las subdreas que inftervienen, precisando
responsabilidades de cada una.

Para que tenga validez y cumpla de la mejor manera con su
objetivo, este Manual requiere de revisiones periddicas para su
actualizacion, ya que el propodsito, a corto plazo, es enfocarlo
como documento de calidad; sus modificaciones deben ser
solicitadas por la Direccion, Coordinacidon y Area, a fin de que
el drea de Calidad las analice y las presente a la instancia
correspondiente para su aprobacion e implementacion.

Justificacion.

Es importante senalar que los Manuales de Procesos vy
Procedimientos son la base del sistema de calidad y del
mejoramiento continuo, poniendo de manifiesto que no
bastan las normas, sino que ademdads, es imprescindible el
cambio de actitud en los frabajadores para que realicen su
labor dentro de las prdcticas definidas en la Unidad d
Television de Guanajuato.
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La Unidad de Television de Guanagjuato cuenta con los
productos optimos para la satfisfaccion del teleauditorio:
tiene cobertura en 44 de las 46 cabeceras municipales
del Estado de Guanagjuato por senal abierta y en 16
municipios por sistema de cable; ademds cuenta con
cobertura en 6 ciudades de la Unidn Americana (Los
Angeles, Nueva York, Miami , San Francisco, Chicago vy
Houston), gracias a la cobertura de Mexicanal y Canal
sur.

Las producciones propias que realiza la Unidad de Television
de Guanagjuato se originan en los siguientes femas:

e Sociedad

Informativos

Culturales Infantiles

Juveniles

Deportivos

Ademds se cuenta con productos externos como
documentales, filmicos y series internacionales.
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Procesos Principales

ADMINISTRACION PRODUCCION PROGRAMACION

EMISION TRANSMISION

Control Recursos Adquisiciones
Presupuestal Humanos
Almacén Vehiculos Soporte
Técnico
Sistemas Transmisores Disefio

e Informatica

Imagen Tramoya Relaciones
Institucionales

Mercadotecnia Programacién Continuidad
Videoteca Master Unidad
Movil

Ingenieria Mantenimiento Transmisores

Produccién Post Informacion

produccion
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OBJETIVO.

PLANEAR, CONTROLAR Y EJERCER EL MANEJO DE LOS RECURSOS
HUMANOS, FINANCIEROS Y MATERIALES DE LA UNIDAD DE TELEVISION DE
GUANAJUATO, ASI COMO EFICIENTAR SU OPERACION Y MANTENER
ACTUALIZADO EL CONTROL DE BIENES Y SUS RESGUARDOS.

ALCANCE.

La dreas de la Unidad de Television de Guanajuato.

RESPONSABLES.

Asistente de Direccion de Administracion

Jefe de Recursos Humanos.

Jefe de Control Presupuestal.

Almaceén.

Vehiculos.

PROVEEDORES.

Areas infernas de la Unidad de Television de Guanajuato.
Proveedores Externos.

ENTRADAS.

Normatividades Internas. Normatividades Gubernamentales Estatales.
Informacidn Financiera.

Informacion Contable.

Leyes Federales de Trabajo, Condiciones Generales de Trabagjo.
Normatividades Estatales para Recursos Humanos.

ACTIVIDADES DEL PROCESO.

Requerimiento de Servicio.

Revision del Requerimiento de Servicio.

Envio de Servicio a Responsable de Requerimiento.

Proceso del Requerimiento de Servicio

Liberacion de Resultados.

Fin del Proceso.

CLIENTES.

Areas de la Unidad de Televisiéon de Guanajuato.

Proveedores Externos, Dependencias y Entidades Gubernamentales.
SALIDAS.

Documentos Oficiales.
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OBJETIVO.

COORDINAR, DIRIGIR Y SUPERVISAR LA PRODUCCION TELEVISIVA Y
NOTICIOSA INTERNA DE LA UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO
EN SUS PROCESQOS Y SERVICIOS.

ALCANCE.

La dreas de la Unidad de Television de Guanajuato.

RESPONSABLES.

Direccion de Produccidn, Realizacion, Postproduccion.

Direccion de Noticias, Jefatura de Redaccién y Produccion General
de Noticieros

PROVEEDORES.

Areas infernas de la Unidad de Television de Guanajuato.
Proveedores Externos.

ENTRADAS.

Proyectos de Producciones Propias Nuevas.

Produccidon de Producciones Televisivas.

Produccidon de Producciones de Noticias.

Solicitud de emision en Foro.

Solicitud de emision en Locacion.

Solicitud de transmision en Foro.

Solicitud de transmision en Locacion.

ACTIVIDADES DEL PROCESO.

Requerimiento de Produccion Televisiva y Noticias.

Revisidon del Requerimiento de Servicio Nuevas

Envio de Servicio a Responsable de Requerimiento.

Proceso del Requerimiento de Servicio

Liberacion de Resultados.

Fin del Proceso.

CLIENTES.

Teleauditorio del Estado de Guanajuato y dreas de recepcion de
senal.

SALIDAS.

Transmisiones de Producciones Televisivas.

Transmisiones de Producciones de Noticias.
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OBJETIVO.

MANTENER UNA BARRA DE PROGRAMACION EN LA QUE SE
PROPORCIONE AL TELEVIDENTE UNA GRAN VARIEDAD DE PROGRAMAS
DE ENTRETENIMIENTO E INFORMACION.

ALCANCE.

La dreas de la Unidad de Television de Guanajuato
RESPONSABLES.

Jefatura de Programacion y Continuidad.

Videoteca.

PROVEEDORES.

Direccion de Administracion

Direccion de Produccion, Realizacion, Postproduccion.
Direccion de Noticias, Jefatura de Redaccion y Produccion General de
Noticieros

Proveedores Externos.

ENTRADAS.

Carriers de Produccion Televisiva e Informativa.
Disenos y Promocionales.

Material Externo con Mdster.

Material Externo sin Mdster.

ACTIVIDADES DEL PROCESO.

Procesos de Administracion.

Procesos de Videoteca.

Procesos de Produccion.

Revision de Proceso.

Elaboracion de Carta Programatica.

Dispersion de Carta Programatica.

CLIENTES.

Coordinacion de Radiodifusion.

Coordinacion de Operaciones.

SALIDAS.

Cartas programaticas.
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OBJETIVO.

EMITIR PROGRAMAS DE TELEVISION DE CALIDAD EN PANTALLA EN AUDIO
Y VIDEO QUE INFORMEN, ESTIMULEN, Y DIVERSIFIQUEN IDEAS
COMUNITARIAS E INDIVIDUALES.

ALCANCE.

Teleauditorio del Estado de Guanajuato, dreas de recepcion de senal.
RESPONSABLES.

Coordinacion de Operaciones.

Mdster.

PROVEEDORES.

Direccion de Produccion, Realizacion, Postproduccion.

Direccion de Noficias, Jefatura de Redaccion y Produccion General de
Noticieros

ENTRADAS.

Carriers de Produccion Televisiva.

Carriers de Produccion de Noticias.

Disenos y Promocionales.

Material Externo con Mdster.

Material Externo sin Mdster.

ACTIVIDADES DEL PROCESO.

Procesos de Produccion. (Procesos de Administracion)

Procesos de Programacion y Continuidad. (Procesos de Administracion)
Emision de Carta Programdtica.

Recepcion de Carta Programatica.

Revision de Carta Programdatica.

Procesos de Imagen.

Procesos de Diseno.

Procesos de Mdster.

Procesos de Unidad Movil.

Procesos de Ingenieria.

CLIENTES.

Coordinacion de Radiodifusion.

Coordinacion de Operaciones.

SALIDAS.

Emision de Programacion semanal.

Transmision de Proagramacion semanal v fin de semana.
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OBIJETIVO.

DIFUNDIR LA SENAL TELEVISIVA EMITIDA POR LA UNIDAD DE TELEVISION
DE GUANAJUATO, CON LOS MAS ALTOS ESTANDARES DE CALIDAD EN
AUDIO VIDEO, ASI COMO EL MANTENIMIENTO DE LA SENAL
DIFUNDIDA.

ALCANCE.

Teleauditorio del Estado de Guanajuato, dreas de recepcion de
senal.

RESPONSABLES.

Coordinacion de Radiodifusion.

PROVEEDORES.

Direccidon de Produccion, Realizacion, Postproduccion.

Direccion de Noticias, Jefatura de Redaccion y Produccion General
de Noticieros

ENTRADAS.

Carriers de Produccion Televisiva.

Carriers de Produccion de Noticics.

Disenos y Promocionales.

Material Externo con Mdster.

Material Externo sin Mdster.

ACTIVIDADES DEL PROCESO.

Requerimiento de Produccion Televisiva y Noticias.

Revision del Requerimiento de Servicio.

Envio de Servicio a Responsable de Requerimiento.

Proceso del Requerimiento de Servicio

Liberacion de Resultados.

Fin del Proceso.

CLIENTES.

Coordinacion de Radiodifusion.

Coordinacion de Operaciones.

SALIDAS.

Cartas programaticas.

Transmisidon de Programacion semanal.

Transmisidon de Programacion de fin de semana.
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CARTA DE PROCESO
DEPENDENCIA UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE TIPO DE PROCESO

UNIDAD DE TELEVISION DE
GUANAJUATO

CONTROL

PRESUPUESTAL

JEFE DE CONTROL
PRESUPUESTAL

CLAVE

SOPORTE APOYO

X

JOMBRE DE ROCESO
NOHVIDTY

vVibREDEL T o

ELABORACION DE CHEQUES

+ IMPRESION DEL CHEQUE.

LIMITES
INICIA TERMINA
+ DOCUMENTO CONTABLE PARA ELABORACION DE + IMPRESION DEL DOCUMENTO PARA FIRMAS DE
CHEQUE. AUTORIZACION.
SALIDAS: RESULTADOS / PRODUCTOS ESPECIFICACIONES: REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE
+ RECEPCION DE DOCUMENTO CONTABLE. + DOCUMENTO CONTABLE.
»  ANALISIS DE LA CUENTA. +  SELECCION DE LA INSTITUCION BANCARIA.
+ ALTAEN SISTEMA DEL MOVIMIENTO. « CAPTURAEN SISTEMA DE GOBIERNO R3.
+ ELABORACION DEL DOCUMENTO (CHEQUE). » IMPRESION DEL CHEQUE.

CLIENTES

e AREAS DE LA UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO.
e PROVEEDORES EXTERNOS.
e PERSONAL ACTIVO DE LA UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO.

INDICADORES

CONSECUTIVO DE CHEQUES.
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ENTRADAS ESPECIFICACIONES
+  FACTURA O DOCUMENTO COBRABLE. +  NOMBRE DE LA ENTIDAD
+ CHEQUE A BUEN COBRO. +  DIRECCION

+ TELEFONO

+ CODIGO POSTAL

* RFC

PARA CHEQUE:

* NOMBRE DEL PROVEDOR

* QUE ESTE SELLADO CON LA LEYENDA “ABONO PARA LA
CUENTA DEL BENEFICIARIO”.

PROVEEDORES

AREAS DE LA UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO..
* PROVEEDORES EXTERNOS.
+ PERSONAL ACTIVO DE LA UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO.

RESPONSABLES DE PROCESO

* DIRECTOR ADMINISTRATIVO.

* JEFE DE CONTROL PRESUPUESTAL.
* ASISTENTE CONTABLE.

* DIRECTOR GENERAL.

OBSERVACIONES ADICIONALES
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CARTA DE PROCESO
DEPENDENCIA UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE TIPO DE PROCESO

UNIDAD DE TELEVISION DE
GUANAJUATO

CONTROL

JEFE DE CONTROL

PRESUPUESTAL

PRESUPUESTAL

CLAVE SOPORTE APOYO

X

JOMBRE DE ROCESO
NOHVIDTY

vVibREDEL T o

MANEJO DE FONDO REVOLVENTE

LIMITES

INICIA

TERMINA

SOLICITUD DE CHEQUE

DEL FONDO FIJO ASIGNADO.

FONDO.

+ REGISTRO CONTABLE DEL GASTO Y REPOSICION DEL

SALIDAS: RESULTADOS / PRODUCTOS

ESPECIFICACIONES: REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE

SERVICIOS.

SATISFACER LAS NECESIDADES URGENTES DE BIENES Y .

AREAS.

OFICIOS DE SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS DE LAS

CLIENTES

e DIRECCIONES DE LA UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO.
e COORDINACIONES DE LA UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO.
AREAS DE LA UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO.

INDICADORES

SATISFACCION DE LAS NEC

ESIDADES DE LAS AREAS.
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ENTRADAS ESPECIFICACIONES
*  FACTURAS. * DATOS GENERALES DE LA ENTIDAD.
* NOTAS. * DATOS NECESARIOS PARA EL BUEN COBRO DE LA
« OFICIOS. REMISION.

*  JUSTIFICACION DEL GASTO EXTRA O REQUERIMIENTO
DE AMPLIAC ION DE LA CAJA CHICA.

PROVEEDORES

«  DIRECCION DE ADMINISTRACION

RESPONSABLES DE PROCESO

* DIRECTOR ADMINISTRATIVO.
* JEFE DE CONTROL PRESUPUESTAL.
* ASISTENTE CONTABLE.

OBSERVACIONES ADICIONALES
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CARTA DE PROCESO

DEPENDENCIA

UNIDAD ORGANIZATIVA

RESPONSABLE TIPO DE PROCESO

UNIDAD DE TELEVISION DE
GUANAJUATO

CONTROL

PRESUPUESTAL

CLAVE SOPORTE APOYO

JEFE DE CONTROL

PRESUPUESTAL X

ROCESO

JOMBRE DEL
NOIVIDREDEEL T RO

EMISION DE INFORMACION FINANCIERA

LIMITES
INICIA TERMINA
+  PROCEDIMIENTO DE REGISTRO CONTABLE. +  EMISION DE INFORMACION CONTABLE Y FINANCIERA.
SALIDAS: RESULTADOS / PRODUCTOS ESPECIFICACIONES: REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE
* INFORMACION CLARA, VERAZ Y OPORTUNA. *  INFORMACION CONTABLE.
+ INFORMACION FINANCIERA.
* INFORMACION PRESUPUESTAL.
CLIENTES
e CONSEJO DIRECTIVO.
e DIRECTOR GENERAL Y ADMINISTRATIVO.
e SECRETARIA DE FINANZAS
INDICADORES

ESTADOS FINANCIEROS.




UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO

4

tvcuatro

Manual de procesos

Envio de Informacion Financiera

coDpIGO
TV4-SIGUE MP-2018
EDICION
I-A/2018
FECHA
09 de Marzo de 2018

ENTRADAS

ESPECIFICACIONES

NO APLICA

NO APLICA

PROVEEDORES

 DIRECCIONES DE LA UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO.
+ COORDINACIONES DE LA UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO.
AREAS DE LA UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO.

RESPONSABLES DE PROCESO

* DIRECTOR ADMINISTRATIVO.

* ASISTENTE CONTABLE.

* JEFE DE CONTROL PRESUPUESTAL.

OBSERVACIONES ADICIONALES
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UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO

4

tvecuatro

Control Presupuestal.

coDpIGO
TV4-SIGUE MP-2018
EDICION
I-A/2018
FECHA
09 de Marzo de 2018

Manual de procesos

Registro Contable

CARTA DE PROCESO

DEPENDENCIA

UNIDAD ORGANIZATIVA

RESPONSABLE TIPO DE PROCESO

UNIDAD DE TELEVISION DE
GUANAJUATO

CONTROL

PRESUPUESTAL

CLAVE SOPORTE APOYO

JEFE DE CONTROL

PRESUPUESTAL X

ROCESO

JOMBRE DEL
NOIVIDREDEEL T RO

REGISTRO CONTABLE

LIMITES

INICIA

TERMINA

RECEPCION DE COMPROBANTES DE GASTO.

CAPTURA EN SISTEMA CONTABLE.
ARCHIVO DE COMPROBANTES.

SALIDAS: RESULTADOS / PRODUCTOS

ESPECIFICACIONES: REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE

CONTROL DE GASTO.
OPTIMIZACION DE LOS

RECURSOS FINANCIEROS.

DISPONIBILIDAD DE LOS RECURSOS FINANCIEROS.

CLIE
e

ITES.
NED

DIRECCIONES DE LA UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO.
COORDINACIONES DE LA UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO.
AREAS DE LA UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO.

INDICADORES

REGISTRO DE OPERACIONE

S EN SISTEMA CONTABLE.




UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO

coDpIGO
TV4-SIGUE MP-2018

EDICION
4 Manual de procesos A 2018
. FECHA
tveuatro Registro Contable 09 do Marzo do 2018
ENTRADAS ESPECIFICACIONES
NO APLICA NO APLICA
PROVEEDORES

 DIRECCIONES DE LA UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO.
+ COORDINACIONES DE LA UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO.
AREAS DE LA UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO.

RESPONSABLES DE PROCESO

* DIRECTOR ADMINISTRATIVO.

* ASISTENTE CONTABLE.

* JEFE DE CONTROL PRESUPUESTAL.

OBSERVACIONES ADICIONALES
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UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO

coDpIGO
TV4-SIGUE MP-2018

EDICION
ll Manual de procesos A 2018
. ~ FECHA
tveuatro Evaluacion al Desempeno 09 do Marzo do 2018
CARTA DE PROCESO
DEPENDENCIA UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE TIPO DE PROCESO

UNIDAD DE TELEVISION DE
GUANAJUATO

DESARROLLO

IS

INSTITUCIONAL

JEFE DE DESARROLLO

CLAVE SOPORTE APOYO

INSTITUCIONAL X

JOMBRE DE ROCESO
NOHVIDTY

vVibREDEL T o

EVALUACION AL DESEMPENO

LIMITES

INICIA

TERMINA

SE RECIBE NORMATIVIDAD Y PROCEDIMIENTO DE LA
DGRH DEL ESTADO DE GUANAJUATO.

FIRMA DE CONFORMIDAD DE LA EVALUACION.
ENTREGA DE PREMIOS DE ESTIMULOS Y RECOMPENSAS.

SALIDAS: RESULTADOS / PRODUCTOS

ESPECIFICACIONES: REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE

SE RECIBE NORMATIVIDAD Y PROCEDIMIENTO DE LA
DGRH.

SE INFORMA A LAS AREAS DEL PROCEDIMIENTO.

SE REVISA Y VALIDA QUE EL REGISTRO ESTE CORRECTO.

SI NO ES CORRECTA LA INFORMACION SE REGRESA AL
EVALUADOR, PARA REEVALUACION.

SE IMPRIME UNA VEZ ELABORADO CORRECTAMENTE.

SE ENVIA A FIRMA DE CONFORMIDAD DEL
COLABORADOR.

SE ARCHIVA'Y SE INTEGRA AL REGISTRO DEL SEMESTRE.

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS.
EVALUACIONES REALIZADAS POR LOS EVALUADORES.
SISTEMA DE EVALUACION AL DESEMPERNO.

CLIE

NTES

DIRECTORES, COORDINADORES Y JEFES DE AREA DE LA UN
DIRECCION GENERAL DE LA SECRETARIA DE FINANZAS, IN
PERSONAL ACTIVO DE BASE DE LA UNIDAD DE TELEVISION

DAD DE TELEVISION DE GUANAJAUTO.
ERSION Y ADMINISTRACION
DE GUANAJUATO.

INDICADORES

NUMERO DE PERSONAL EVALUADO.

ESTIMULOS Y RECOMPENSAS RECIBIDOS POR EL PERSONAL.

PLANES Y PROGRAMAS DE DESARROLLO OBTENIDOS.




4

UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO

tvcuatro

Evaluacion al Desempeno

Manual de procesos

coDpIGO
TV4-SIGUE MP-2018
EDICION
I-A/2018
FECHA
09 de Marzo de 2018

ENTRADAS ESPECIFICACIONES
¢ EVALUACIONES AL DESEMPERO. * FIRMADAS DE ACUERDO CON LAS CALIFICACIONES
OBTENIDAS.
PROVEEDORES

DIRECCIONES DE LA UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO.

COORDINACIONES DE LA UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO.
AREAS DE LA UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO.

RESPONSABLES DE PROCESO

DIRECTORES, COORDINADORES Y JEFES DE AREA DE LA UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO.

JEFE DE RECURSOS HUMANOS.
DESARROLLO ORGANIZACIONAL.

DIRECCION GENERAL DE LA SECRETARIA DE FINANZAS, INVERSION Y ADMINISTRACION
PERSONAL ACTIVO DE LA UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO.

OBSERVACIONES ADICIONALES
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UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO

coDpIGO
TV4-SIGUE MP-2018

l' M Id EDICION
anual de procesos ZA/2018
. . 7 s . FECHA
tveuatro Capacitacion Tecnica 09 d Moo de 2018
CARTA DE PROCESO
DEPENDENCIA UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE TIPO DE PROCESO
UNIDAD DE TELEVISION DE DESARROLLO JEFE DE DESARROLLO CLAVE SOPORTE APOYO
GUANAJUATO INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL X
NOMBRE-DELPROCESO CAPACITACION TECNICA
LIMITES
INICIA TERMINA

DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION ( DNC)

ENTREGA DE DIPLOMAS DE ACREDITACION DEL PERSONAL
CAPACITADO.

SALIDAS: RESULTADOS / PRODUCTOS

ESPECIFICACIONES: REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE

* REALIZAR EL DNC.

PRESUPUESTALES.

AUTORIZADA.

* REALIZAR ENCUESTA EDUCATIVA.

+ ELABORAR PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION.
»  PROYECCION EDUCATIVA Y EDUCACION FORMAL.
+  SOLICITAR AUTORIZACION Y RECURSOS

» INFORMAR A LAS AREAS DE LA CAPACITACION

* OFICIOS CON RESULTADOS DEL DNC.
+  INFORMACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION.

+  POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE
PROFESIONALIZACION.

»  DOCUMENTACION PARA REALIZACION DE CURSOS.
+ CONSTANCIAS DE ACREDITACION DEL PERSONAL

SOLICITAR LA DOCUMENTACION NECESARIA PARA
TRAMITE DE PAGO.

VIGILAR EL SEGUIMIENTO DE LA CAPACITACION.

CLIE

NTES

PERSONAL ACTIVO DE BASE DE LA UNIDAD DE TELEVISION

DE GUANAJUATO.

INDICADORES

DESARROLLO DE HABILIDADES.

ADQUISICION DE NUEVOS CONOCIMIENTOS PARA EL PERSONAL.




coDpIGO
TV4-SIGUE MP-2018

UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO

ll' EDICION
Manual de procesos A/ 2018
. . s P . FECHA
tveuatro Capacitacion Técnica 09 do Marzo de 2018

ENTRADAS ESPECIFICACIONES
* FACTURA * FACTURA DEBIDAMENTE AUTORIZADA POR LA DGRH.
* LISTAS DE ASISTENCIA * LISTAS DEBIDAMENTE SELLADAS Y FIRMADAS DE
*  DIPLOMAS ASISTENCIA.
« INFORME DE IMPACTO * DEBIDAMENTE ENTREGADOS, SACAR COPIA PARA EL

ARCHIVO

» ELINFORME DEBERA CONTENER LA VALORACION DE
CADA UNO DE LOS PARTICIPANTES

»  EVALUACION DEBIDAMENTE LLENA CON LOS DATOS
REQUERIDOS.

+ EVALUACION DEL EVENTO

PROVEEDORES

* INSTITUCIONES EDUCATIVAS.

* EMPRESAS CAPACITORAS.

 DIRECCIONES DE LA UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO.

+ COORDINACIONES DE LA UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO.
AREAS DE LA UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO.

+ PERSONAL ACTIVO DE LA UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO.

RESPONSABLES DE PROCESO

+ DIRECTORES, COORDINADORES Y JEFES DE AREA DE LA UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO.
* JEFE DE RECURSOS HUMANOS.

* DESARROLLO ORGANIZACIONAL.

 DIRECCION GENERAL DE LA SECRETARIA DE FINANZAS, INVERSION Y ADMINISTRACION

+ PERSONAL ACTIVO DE LA UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO.

* INSTITUCIONES Y EMPRESAS CAPACITORAS.

OBSERVACIONES ADICIONALES
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UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO

coDpIGO
TV4-SIGUE MP-2018

l' M Id EDICION
anudl ge procesos I_A/2018
NS FECHA
tvecuatro omina 09 de Marzo de 2018
CARTA DE PROCESO
DEPENDENCIA UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE TIPO DE PROCESO
UNIDAD DE TELEVISION DE NOMINAY JEFE DE NOMINA'Y CLAVE SOPORTE APOYO
GUANAJUATO PRESTACIONES PRESTACIONES X
NOMBRE DEL PROCESO NOMINA

LIMITES

INICIA

TERMINA

CAPTURA DE MOVIMIENTOS E INCIDENCIAS DEL
PERSONAL DE BASE Y GENERACION DE CONTRATOS POR
HONORARIOS.

PAGO DE NOMINAS.

SALIDAS: RESULTADOS / PRODUCTOS

ESPECIFICACIONES: REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE

CAPTURA DE MOVIMIENTOS E INCIDENCIAS.
GENERACION DE CONTRATOS Y ENVIO A VISTO BUENO.
GENERACION DE NOMINA BASE AL SISTEMA R3.

EMISION DE REPORTES CONTABLES Y REINTEGROS A
EMPRESAS Y DEPENDENCIAS.

RECEPCION DE RECIBOS DE HONORARIOS.
DISPERSION DE NOMINA DE PERSONAL DE BASE.
CALCULO Y REGISTRO DE RECIBOS DE HONORARIOS.

EMISION DE CHEQUES O DISPERSION DE NOMINA DE
HONORARIOS.

OFICIOS DE SOLICITUD DE CONTRATACIONES.

RECIBOS DE NOMINA.

REPORTES DE INCIDENCIAS DE DIRECCIONES,
COORDINACIONES Y AREAS DE LA UNIDAD DE

TELEVISION DE GUANAJUATO.

CLIE

NTES

PERSONAL ACTIVO DE BASE DE LA UNIDAD DE TELEVISION

DE GUANAJUATO.

INDICADORES

PAGOS REALIZADOS EN TIEMPO Y FORMA AL PERSONAL ACTIVO DE LA UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO.




coDpIGO
TV4-SIGUE MP-2018

UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO

4 M Id EDICION
anual de procesos A 2018
N , . FECHA
tvecuatro omina 09 de Marzo de 2018
ENTRADAS ESPECIFICACIONES
* INFORMES DE ASISTENCIAS * SOLICITAR A SISTEMAS EL INFORME DEL RELOJ
« OFICIOS DE DEDUCCIONES DE NOMINA CHECADOR PARA VALIDAR LAS FALTAS Y LAS
ASISTENCIAS.

+ RECEPCION DE OFICIOS QUE DEBERAN CONTENER LA
JUSTIFICACION DEL CARGO A LA NOMINA ADEMAS DE
COPIA DE COMPROBABLES PARA ELABORAR LA
DEDUCCION EN NOMINA.

PROVEEDORES

+ PERSONAL ACTIVO DE LA UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO.

RESPONSABLES DE PROCESO

+ DIRECTORES, COORDINADORES Y JEFES DE AREA DE LA UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO.
* JEFE DE RECURSOS HUMANOS.

+  DIRECCION GENERAL DE LA SECRETARIA DE FINANZAS, INVERSION Y ADMINISTRACION

+ PERSONAL ACTIVO DE LA UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO.

OBSERVACIONES ADICIONALES
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UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO

coDpIGO
TV4-SIGUE MP-2018

ll M Id EDICION
anudl ge procesos I_A/2018
. . FECHA
tvecuatro Becas Y Qumquenlos 09 de Marzo de 2018
CARTA DE PROCESO
DEPENDENCIA UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE TIPO DE PROCESO

UNIDAD DE TELEVISION DE
GUANAJUATO

NV

PRESTACIONES

JEFE DE NOMINA Y
PRESTACIONES

CLAVE

SOPORTE APOYO

X

JOMBRE DE ROCESO
NOHVIDTY

vVibREDEL T o

TRAMITE DE SOLICITUDES DE BECAS Y QUINQUENIOS

LIMITES

INICIA

TERMINA

SOLICITUD DEL INTERESADO PARA TRAMITE DE BECA O
QUINQUENIO.

EL INTERESADO RECIBE EL APOYO PARA PAGO DE BECA
O QUINQUENIO.

SALIDAS: RESULTADOS / PRODUCTOS

ESPECIFICACIONES: REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE

SE RECIBE SOLICITUD DEL INTERESADO.

SE ANALIZA LA POSIBILIDAD DE OTORGAR BECA O
QUINQUENIO EN BASE A LA NORMATIVIDAD.

EL PERSONAL ACREEDOR A ALGUINA PRESTACION
ENTREGA REQUISITOS SOLICITADOS POR GOB. DEL
ESTADO.

SE REVISA EL DOCUMENTO Y SI TODO ESTA EN ORDEN
SE CAPTURA EN SISTEMA DE NOMINA PARA EL PAGO.

SOLICITUDES DEL PERSONAL DEBIDAMENTE LLENADOS.
NORMATIVIDAD.
DOCUMENTOS REQUERIDOS NECESARIOS.

CLIE

NTES

PERSONAL ACTIVO DE BASE DE LA UNIDAD DE TELEVISION

DE GUANAJUATO.

INDICADORES

PAGOS REALIZADOS EN TIEMPO Y FORMA AL PERSONAL ACTIVO DE LA UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO.




UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO

coDpIGO
TV4-SIGUE MP-2018

EDICION
4 Manual de procesos A 2018
. . FECHA
tvcuatro Becas Y Qumquenlos 09 de Marzo de 2018
ENTRADAS ESPECIFICACIONES
NO APLICA NO APLICA
PROVEEDORES

+ PERSONAL ACTIVO DE LA UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO.
+  DIRECCION GENERAL DE DIRECCION GENERAL DE LA SECRETARIA DE FINANZAS, INVERSION Y ADMINISTRACION.

RESPONSABLES DE PROCESO

e JEFE DE RECURSOS HUMANOS.

+ DIRECCION GENERAL DE DIRECCION GENERAL DE LA SECRETARIA DE FINANZAS, INVERSION Y ADMINISTRACION.
+  PERSONAL ACTIVO DE LA UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO.

OBSERVACIONES ADICIONALES
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UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO

4

Manual de procesos

Prestaciones ISSEG

coDpIGO
TV4-SIGUE MP-2018
EDICION
I-A /2018
FECHA

tvecuatro 09 de Marzo de 2018
CARTA DE PROCESO

DEPENDENCIA UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE TIPO DE PROCESO
UNIDAD DE TELEVISION DE NOMINA Y JEFE DE NOMINA'Y CLAVE SOPORTE | APOYO

GUANAJUATO PRESTACIONES PRESTACIONES <
NOMBRE DEL PROCESO PRESTACIONES ISSEG

LIMITES
INICIA TERMINA

PRESTACIONES

 INTERESADO SOLICITA INFORMACION DE LAS

EL PERSONAL RECIBE RESOLUCION ACERCA DEL

TRAMITE SOLICITADO

SALIDAS: RESULTADOS / PRODUCTOS

ESPECIFICACIONES: REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE

SOLICITADA.

TRAMITE.

* SE DA ACONOCER AL PERSONAL EL PROCEDIMIENTO
QUE SE DEBE REALIZAR PARA OBTENER ALGUN
BENEFICIO DE LAS PRESTACIONES DEL ISSEG.

*  SE REALIZA EL TRAMITE DE LAS PRESTACION

SE LE INFORMA AL PERSONAL DE LA RESOLUCION DEL

SOLICITUDES DEL PERSONAL.
NORMATIVIDAD DEL ISSEG.

FORMATOS AUTORIZADOS POR PARTE DEL ISSEG.

CLIE

e PERSONAL ACTIVO DE BASE DE LA UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO.

INDICADORES

e PRESTACIONES RECIBIDAS POR EL PERSONAL ACTIVO DE BASE DE LA UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO.




e céDpIGO
UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO VASIGUE MP-2018
EDICION
4 Manual de procesos A 2018
. FECHA
tvcuatro PreSTOC|OneS |SSEG 09 de Marzo de 2018
ENTRADAS ESPECIFICACIONES
NO APLICA NO APLICA
PROVEEDORES

+ PERSONAL ACTIVO DE LA UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO.
* INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DEL ESTADO DE GUANAJAUTO ( ISSEG )

RESPONSABLES DE PROCESO

+ JEFE DE RECURSOS HUMANOS.

»  DIRECCION GENERAL DE LA SECRETARIA DE FINANZAS, INVERSION Y ADMINISTRACION.
+  PERSONAL ACTIVO DE LA UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO.

+ INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DEL ESTADO DE GUANAJUATO ( ISSEG )

OBSERVACIONES ADICIONALES
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UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO

4

tvecuatro

Conftratacion Personal de Honorarios

Manual de procesos

coDpIGO

TV4-SIGUE MP-2018

EDICION
I-A /2018
FECHA

09 de Marzo de 2018

CARTA DE PROCESO

DEPENDENCIA

UNIDAD ORGANIZATIVA

RESPONSABLE

TIPO DE PROCESO

UNIDAD DE TELEVISION DE
GUANAJUATO

DESARROLLO

IS

INSTITUCIONAL

JEFE DE DESARROLLO
INSTITUCIONAL

CLAVE SOPORTE

APOYO

X

\OMBRE DEL PROCESO
NOIVIDREDEL

o

CONTRATACION DE PERSONAL DE HONORARIOS

LIMITES

INICIA

TERMINA

* LUGAR VACANTE.

» ELABORACION DEL MOVIMIENTO Y CONTRATO POR
HONORARIO ASIMILADO.

SALIDAS: RESULTADOS / PRODUCTOS

ESPECIFICACIONES: REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE

 SE RECIBE OFICIO DEL AREA CON LOS DATOS DEL
PERSONAL QUE OCUPARA LA VACANTE.

* SELE ENTREGA AL PERSONAL DE NUEVO INGRESO LA
RELACION DE REQUISITOS NECESARIOS.

*  SE RECIBE LA DOCUMENTACION Y SE VERIFICA QUE
ESTE EN ORDEN Y COMPLETA.

+ SE REALIZAN LOS EXAMENES PSICOMETRICOS Y SE
ELABORA UN REPORTE FINAL DEL PROCESO DE
SELECCION.

* SE ELABORA MOVIMIENTO DE ALTAY SE ENTREGA A
FIRMA AL PERSONAL DE NUEVO INGRESO, DIRECTOR
ADMINISTRATIVO Y DIRECTOR GENERAL.

* OFICIOS DE SOLICITUDES DE CONTRATACION.

* DOCUMENTO DEL PERSONAL.

*  MANUAL DE PRUEBAS PSICOMETRICAS.

+  PROCEDIMIENTOS DE CONRATACION DE LA DGRH.

CLIENTES

o DIRECCIONES DELA-UNIDAD-DE FELEVISION-DE GUANAJUATO-

¢ COORDINACIONES DE LA UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO
INDICADORES

e ALTAS DEL PERSONAL REALIZADAS EN TIEMPO Y FORMA




coDpIGO
TV4-SIGUE MP-2018

UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO

4 EDICION
Manual de procesos A/ 2018
.z . FECHA
tveuatro Contratacion Personal Honorarios 09 do Marzo de 2018

ENTRADAS ESPECIFICACIONES

* DOCUMENTOS NECESARIOS PARA EL PROCESAMIENTO + CADA UNO DE LOS REQUISITOS DEBERAN ESTAR EN
DEL PERSONAL NUEVO. COPIA PARA SU ARCHIVO Y ASI PROCESAR AL PERSONAL
DE NUEVO INGRESO.

PROVEEDORES

* PERSONAL ACTIVO DE LA UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO.
* PERSONAL EXTERNO.
* INSTITUCIONES BANCARIAS.

RESPONSABLES DE PROCESO

+  DIRECCION DE ADMINISTRACION

» DIRECCION GENERAL.

+ JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS.

+  DESARROLLO ORGANIZACIONAL.

+ DIRECCION GENERAL DE LA SECRETARIA DE FINANZAS, INVERSION Y ADMINISTRACION.
+ INSTITUCIONES BANCARIAS.

OBSERVACIONES ADICIONALES
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UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO

coDpIGO
TV4-SIGUE MP-2018

l' M Id EDICION
anual de procesos ZA/2018
. 7 FECHA
tveuatro Facturacion y Cobranza 09 do Marzo de 2018
CARTA DE PROCESO
DEPENDENCIA UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE TIPO DE PROCESO
UNIDAD DE TELEVISION DE ADQUISICIONES Y ENCARGADOD E CLAVE SOPORTE APOYO
GUANAJUATO CONTABILIDAD ADQUISICIONES Y CONT. X
NOMBRE-DELPROCESO FACTURACION Y COBRANZA
LIMITES
INICIA TERMINA

AREA INTERESADA.

* OFICIO DE SOLICITUD DE FACTURA POR PARTE DEL

* CONTRARECIBO.
+ COPIA DE FICHA DE DEPOSITO.
* CHEQUE O DOCUMENTO COBRABLE.

SALIDAS: RESULTADOS / PRODUCTOS

ESPECIFICACIONES: REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE

* FACTURA.

* CONTRARECIBO COBRABLE.

+  DATOS PARA FACTURACION.

* CONCEPTO DE LA FACTURA.

+  DATO GENERALES PARA EXPEDICION DE FACTURA.
* CONTRATO O IMPORTE DE LA FACTURA.

* CUENTA CLABE.

CLIENTES

e COORDINACION DE RELACIONES INSTITUCIONALES Y MERCADOTECNIA.

INDICADORES

e RELACION DE IMPORTES DE INGRESOS PROPIOS.




coDpIGO
TV4-SIGUE MP-2018

UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO

4 EDICION
Manual de procesos A/ 2018
. s FECHA
tveuatro Facturacion y Cobranza 09 do Marzo do 2018

ENTRADAS ESPECIFICACIONES
DOCUMENTOS COBRABLES DEBIDAMENTE LLENADOS CON LA FECHA'Y NOMBRE DE LA
ENTIDAD , ASI COMO DEBIDAMENTE FIRMADOS Y
SELLADOS CON LA LEYENDA: “PARA ABONO DE CUENTA DEL
BENEFICIARIO”.
PROVEEDORES

* DEPENDENCIAS GUBERNAMENTALES.
* INICIATIVA PRIVADA.
+ COORDINACION DE RELACIONES INSTITUCIONALES Y MERCADOTECNIA.

RESPONSABLES DE PROCESO

+  DIRECCION DE ADMINISTRACION

+ ASISTENTE DE DIRECTOR ADMINISTRATIVO.

+  DIRECCION GENERAL.

+  COORDINACION DE RELACIONES INSTITUCIONALES Y MERCADOTECNIA.

OBSERVACIONES ADICIONALES
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coDpIGO
TV4-SIGUE MP-2018

UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO

ll EDICION
Manual de procesos A/ 2018
R . . e FECHA
tveuatro Adquisicion de Bienes y Servicios 09 do Marzo do 2018

CARTA DE PROCESO
DEPENDENCIA UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE TIPO DE PROCESO
UNIDAD DE TELEVISION DE ADQUISICIONES Y ENCARGADO DE CLAVE SOPORTE | APOYO

GUANAJUATO CONTABILIDAD ADQUISICIONES Y CONT. <
NOMBRE DELPROCESO ADQUISICION Y CONTRATACION-DEBIENES-Y-SERVICIOS.
LIMITES
INICIA TERMINA
+  NECESIDADES DE LAS DISTINTAS AREAS. « RECEPCION DEL BIEN ADQUIRIDO.
*  PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES. * FACTURA.

+  VISTO BUENO DE ACEPTACION DEL SERVICIO.

SALIDAS: RESULTADOS / PRODUCTOS ESPECIFICACIONES: REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE
+ RECEPCION DE SOLICITUD MEDIANTE OFICIO. +  OFICIOS DE LAS AREAS.
+ REVISION DEL PRESUPUESTO Y CALENDARIZACION. +  NORMATIVIDAD VIGENTE PARA LA ADQUISICION DE
+  CLASIFICACION DE BIENES Y SERVICIOS. BIENES Y SERVICIOS.
+  SOLICITUD DE VALIDACIONESY AUTORIZACIONES. * PROGRAMA ANUAL DE COMPRAS.
+  CAPTURAEN EL PROGRAMA ANUAL DE COMPRAS. * INVITACIONES Y COTIZACIONES.
+  SOLICITUD DE COTIZACIONES E INVITACION A * COMPARATIVA. )
PROVEEDORES. +  OFICIO DE ADJUDICACION.
+  COMPARATIVA Y ADJUDICACION. +  FACTURA.

+ RECEPCION DE BIEN ADQUIRIDO.

CLIENTES

e DIRECCIONES DE LA UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO.

e COORDINACIONES DE LA UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO.
e AREAS DE LA UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO.

INDICADORES

PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES.




UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO

coDpIGO
TV4-SIGUE MP-2018

4 EDICION
Manual de procesos ZA/2018
PRy . . e FECHA
tvcuatro Adquisicion de Bienes y Servicios 09 do Marzo de 2018
ENTRADAS ESPECIFICACIONES
* LICITACIONES. *  LAS REQUERIDAS POR PARTE DE LA DIRECCION
* VALIDACIONES. GENERAL DE RECURSOS MATERIALES.

PROVEEDORES

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES.
SECRETARIA DE FINANZAS.
PROVEEDORES EXTERNOS.

RESPONSABLES DE PROCESO

ASISTENTE DEL DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y ADQUISICIONES.
DIRECCION GENERAL.
DIRECCION DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES DE LA SECRETARIA DE FINANZAS, INVERSIONY

ADMINISTRACION
SECRETARIA DE FINANZAS.

OBSERVACIONES ADICIONALES
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UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO

coDpIGO
TV4-SIGUE MP-2018

EDICION
ll Manual de procesos A 2018
. . . FECHA
tveustra Conftrol de Bienes Inmuebles y Activos Fijos 09 do Marzo de 2018
CARTA DE PROCESO
DEPENDENCIA UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE TIPO DE PROCESO

UNIDAD DE TELEVISION DE
GUANAJUATO

ALMACEN

GENERAL

ENCARGADO DE
ALMACEN

CLAVE SOPORTE

APOYO

X

JOMBRE DE ROCESO
NOHVIDTY

vVibREDEL T o

CONTROL DE BIENES MUEBLES Y ACTIVOS FlJOS.

LIMITES

INICIA

TERMINA

COMPRA.

« RECEPCION DE NOTIFICACION DE LA ADQUISICION DE

CUANDO EL ESTADO DEL BIEN ES OBSOLETO O
INSERVIBLE, SE PROCEDE A LA BAJA'Y SE MANDA UNA
RELACION A CONTROL PATRIMONIAL.

SALIDAS: RESULTADOS / PRODUCTOS

ESPECIFICACIONES: REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE

LE ASIGNARA.

BIEN RESGUARDADO.

« RECEPCION DE OFICIO DE ADQUISICION , PARA
REVISION DE CARACTERISTICAS.

+  NOTIFICACION AL ALMACEN DE LA LLEGADA DEL BIEN.
+ REALIZAR RESGUARDO INTERNO AL PERSONAL QUE SE

+ ELABORACION DE OFICIO DE BAJA Y CANCELACION DEL

OFICIO DE COMPRA.

FORMATO DE RESGUARDO.

FACTURA.
OFICIO DE BAJA.

RESGUARDO ACTUALIZADO.

CLIE

TES

e CONTROL PATRIMONIAL.
e DIRECCIONES DE LA UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO.
e COORDINACIONES Y AREAS DE LA UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO.

INDICADORES

RESGUARDOS INTERNOS ACTUALIZADOS




coDpIGO

UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO VASIGUE MP-2018
EDICION
4 Manual de procesos A 2018
. . . FECHA
tvevetro Conftrol de Bienes Inmuebles y Activos Fijos 09 do Marzo de 2018
ENTRADAS ESPECIFICACIONES
* ETIQUETAS. e LASETIQUETAS DEBERAN CONTENER EL NUMERO DEL

BIEN OTORGADO POR PARTE DE LA DIRECCION
GENERAL DE RECURSOS MATERIALES, ADEMAS DE
TENER SU CODIGO DE BARRAS NECESARIO.

* LOS REGUARDOS DEBIDAMENTE FIRMADOS Y
AUTORIZADOS POR PARTE DEL PERSONAL.

* RESGUARDOS.

PROVEEDORES

* CONTROL PATRIMONIAL.
+ PERSONAL ACTIVO DE LA UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO.

RESPONSABLES DE PROCESO

+ DIRECTOR ADMINISTRATIVO.
+  ENCARGADO DE ALMACEN.

OBSERVACIONES ADICIONALES
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UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO

4

tvecuatro

Solicitud de Material de Almacén General

Manual de procesos

coDpIGO
TV4-SIGUE MP-2018
EDICION
I-A/2018
FECHA
09 de Marzo de 2018

CARTA DE PROCESO

DEPENDENCIA

UNIDAD ORGANIZATIVA

RESPONSABLE

TIPO DE PROCESO

UNIDAD DE TELEVISION DE
GUANAJUATO

ALMACEN

GENERAL

ENCARGADO DE
ALMACEN

CLAVE SOPORTE APOYO

X

JOMBRE DE ROCESO
NOHVIDTY

vVibREDEL T o

SOLICITUD DE MATERIAL

LIMITES

INICIA

TERMINA

*  SOLICITUD DE MATERIAL EN OFICINAS DE ALMACEN.

MATERIAL.

* FIRMA DE RECIBIDO DE FORMATO DE ENTREGA DE

SALIDAS: RESULTADOS / PRODUCTOS

ESPECIFICACIONES: REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE

* SALIDA DE EQUIPO.
+  SALIDA DE PAPELERIA.

+  SALIDA ELECTRICO.

* SALIDA DE REFACCIONES.

SALIDA DE ARTICULOS DE LIMPIEZA.
+ SALIDA DE ARTICULOS DE VIDEO.

* MATERIAL CORRECTO DE ACUERDO A LAS
CARACTERISTICAS DE LA SOLICITUD.

CLIENTES

e PERSONAL ACTIVO DE LA UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO.

IN

DICADORES

e DOCUMENTO DE SOLICITUD DE MATERIAL.
e OFICIO DE RECIBO POR LAS AREAS.




UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO

coDpIGO
TV4-SIGUE MP-2018

EDICION
4 Manual de procesos A 2018
. . . , FECHA
tvevetro Solicitud de Materiales de Almacen General 09 do Marzo do 2018
ENTRADAS ESPECIFICACIONES
NO APLICA NO APLICA
PROVEEDORES

 DIRECCIONES DE LA UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO.

+ COORDINACIONES DE LA UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO.
AREAS DE LA UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO.

+  PERSONAL ACTIVO DE LA UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO.

RESPONSABLES DE PROCESO

+ DIRECTOR ADMINISTRATIVO.
+  ENCARGADO DE ALMACEN.

* ASISTENTE DE DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y ADQUISICIONES.

OBSERVACIONES ADICIONALES
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UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO

4

Dotacion de Combustible

Manual de procesos

coDpIGO
TV4-SIGUE MP-2018
EDICION
I-A /2018
FECHA

tvecuatro 09 de Marzo de 2018
CARTA DE PROCESO

DEPENDENCIA UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE TIPO DE PROCESO
UNIDAD DE TELEVISION DE CONTROL ENCARGADO DE CLAVE SOPORTE | APOYO

GUANAJUATO VEHICULAR VEH{CULOS <
NOMBRE DEL PROCESO DOTACION DE COMBUSTIBLE

LIMITES
INICIA TERMINA

+ CALCULO ANUAL Y MENSUAL DE ASIGNACIONES A
CADA UNA DE LAS UNIDADES VEHICULARES

INTEGRACION A SU EXPEDIENTE.
DOTACION DE COMBUSTIBLE.

SALIDAS: RESULTADOS / PRODUCTOS

ESPECIFICACIONES: REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE

+  ANALISIS Y ESTUDIO DEL CONSUMO DE COMBUSTIBLE.
+ REGISTRO DE RESULTADO DE ANALISIS.
+ DOTACION MENSUAL DE COMBUSTIBLE.

MANTENER UN CONTROL MENSUAL DE CONSUMO.

MANTENER UN HISTORIAL DE CONSUMO DE LAS
UNIDADES.

AHORRO DE TIEMPO EN CARGA Y TELECARGA.

LLEVAR UNA BUENA ADMINISTRACION DE LOS
RECURSOS ASIGNADOS.

CLIE

NTES

e PERSONAL DE LA UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO CON UNIDAD VEHICULAR ASIGNADA.

INDICADORES

e REGISTRO DE TICKETS DE CONSUMO.
e BITACORA DE CONSUMO.
e FACTURAS ADICIONALES DE CONSUMO.




coDpIGO
TV4-SIGUE MP-2018

UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO

4 EDICION
Manual de procesos A/ 2018
.z . FECHA
tveuatro Dotacion de Combustible 09 do Marzo do 2018

ENTRADAS ESPECIFICACIONES
* TICKETS DE CARGA.  LOS TICKETS DEBERAN SER ENTREGADOS
* OFICIOS DE AMPLIACION DE DOTACION DE MENSUALMENTE Y SE COMPARARAN CON EL SISTEMA.
COMBUSTIBLE. LOS OFICIOS DEBERAN CONTENER LA JUSTIFICACION

PARA LA AMPLIACION DE LA CARGA, ESTOS OFICIOS
DEBERAN SER VALIDADOS Y AUTORIZADOS POR LA
COMPETENCIA CORRESPONDIENTE.

PROVEEDORES

* PROVEEDOR EXTERNO.

RESPONSABLES DE PROCESO

+ DIRECCION GENERAL.
+  DIRECCION ADMINISTARTIVO.
* JEFE DE CONTROL VEHICULAR.

OBSERVACIONES ADICIONALES
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4)

tvcuatro

Produccion

UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO

Procesos
Imagen

Manual de procesos

Procesos Produccién

coDpIGO
TV4-SIGUE MP-2018
EDICION
I-A/2018
FECHA
09 de Marzo de 2018

Procesos Procesos
Administracion Mercadotecnia
Procesos
Produccion
Procesos
Noticias
Procesos

Procesos
Operaciones

Radiodifusion



coDpIGO
TV4-SIGUE MP-2018

UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO

l' EDICION
Manual de procesos A/ 2018
.. FECHA
tveustro Propuesta Proyecto Televisivo 09 do Marzo do 2018

CARTA DE PROCESO
DEPENDENCIA UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE TIPO DE PROCESO
UNIDAD DE TELEVISION DE DIRECCION DE DIRECTOR DE CLAVE SOPORTE | APOYO
GUANAJUATO PRODUCCION / NOTICIAS PRODUCCION / NOTICIAS <
NOMBRE DEL PROCESO PROPUESTA DE PROYECTO TELEVISIVO
LIMITES
INICIA TERMINA
+ ENTREGA DE PROYECTO. +  TRANSMISION DEL PROYECTO.
« REVISION DEL PROYECTO.
+ AUTORIZACION DE LA DIRECCION GENERAL.
SALIDAS: RESULTADOS / PRODUCTOS ESPECIFICACIONES: REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE
* INVESTIGACION. « CALIDAD DE CONTENIDO.
+  GUION. » CALIDAD DE CONDUCCION Y EN GRABACION.
+  PRE PRODUCCION. *  MEJOR PLANEACION.
+  GRABACION EN CAMPO. + ESTRUCTURA COMPLETA DEL PROYECTO .
« EDICION. +  ARMADO DE LAS GRABACIONES Y SELECCION DE
«  POSTPRODUCCION. IMAGENES.
«  PRODUCTO FINAL. +  GENERACION DE EFECTOS, SUBTITULAJE Y GRAFICOS.
*  PROGRAMA AL AIRE.
CLIENTES
e PUBLICO EN GENERAL
INDICADORES
e GUIONES.
e TESTIGO EN VIDEO.
e BITACORAS DE CALIFICACION Y DE TRANSMISION




UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO

coDpIGO
TV4-SIGUE MP-2018

DIRECTOR GENERAL.
DIRECTOR ADMINISTRATIVO.
DIRECCION DE PRODUCCION.
COORDINACION DE IMAGEN.
COORDINACION DE RADIODIFUSION.
COORDINACION DE OPERACIONES.

COORDINACION DE RELACIONES INST. Y
MERCADOTECNIA.

JEFATURA DE PROGRAMACION Y CONTINUIDAD.

EDICION
4 Manual de procesos ZA/2018
.. FECHA
tvcuatro Propuesta de Proyecto Televisivo 09 d Moo de 2018
ENTRADAS ESPECIFICACIONES
* PRODUCTOR. * PROPUESTA DE PROYECTO.

» AUTORIZACION DEL PROYECTO Y DE RECURSOS.

+  PLANEACION DEL PROYECTO CON EL EQUIPO DE
TRABAJO.

« CALENDARIZACION DE SERVICIOS.
+  ASIGNACION DE RECURSOS.

PROVEEDORES

DIRECTOR GENERAL.
DIRECTOR ADMINISTRATIVO.
DIRECCION DE PRODUCCION.
COORDINACION DE IMAGEN.
COORDINACION DE RADIODIFUSION.
COORDINACION DE OPERACIONES.

COORDINACION DE RELACIONES INST. Y MERCADOTECNIA.

JEFATURA DE PROGRAMACION Y CONTINUIDAD.

RESPONSABLES DE PROCESO

DIRECTOR GENERAL.
DIRECTOR ADMINISTRATIVO.
DIRECCION DE PRODUCCION.
COORDINACION DE IMAGEN.
COORDINACION DE RADIODIFUSION.
COORDINACION DE OPERACIONES.
Direccion de Noticias

COORDINACION DE RELACIONES INST. Y MERCADOTECNIA.

JEFATURA DE PROGRAMACION Y CONTINUIDAD

OBSERVACIONES ADICIONALES
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UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO

coDpIGO
TV4-SIGUE MP-2018

l' M Id EDICION
anual de procesos ZA/2018
. FECHA
tvecuatro Pre prOdUCClOﬂ 09 de Marzo de 2018
CARTA DE PROCESO
DEPENDENCIA UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE TIPO DE PROCESO
UNIDAD DE TELEVISION DE DIRECCION DE PRODUCTOR/ CLAVE SOPORTE | APOYO
GUANAJUATO PRODUCCION / NOTICIAS REALIZADOR/ ASISTENTES <
NOMBRE DEL PROCESO PRE-PRODUCCION
LIMITES
INICIA TERMINA

* PROPUESTA DE PROYECTO.

+  AUTORIZACION DE LA ESTRUCTURA DE LA PRODUCCION
DE LA PLANEACION.

SALIDAS: RESULTADOS / PRODUCTOS

ESPECIFICACIONES: REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE

+  AUTORIZACION DEL PROYECTO.

*  PLANEACION.

»  INVESTIGACION DE TEMAS Y CONTACTOS.
+ ELABORACION DE GUIONES.

»  PRODUCCIONES DE CALIDAD.
+ ESTRUCTURA DE LA PRODUCCION.
»  TEMAS DE INTERES ACTUAL.

+ INNOVACION.

CLIENTES

e AUDITORIO EN GENERAL.

e AUDITORIO PARA EL CUAL VA DIRIGIDA LA PRODUCCION PLANEADA.

INDICADORES

e GUIONES.
e TESTIGO EN VIDEO.
e DOCUMENTOS DE PROYECTO FINAL




coDpIGO
TV4-SIGUE MP-2018

UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO

EDICION
4 Manual de procesos A 2018

. s FECHA
tvcuatro Pre produccion 09 de Marzo de 2018

ENTRADAS ESPECIFICACIONES
+ DIRECTOR GENERAL. + ESTUDIO DEL PROYECTO Y AUTORIZACION.
+ DIRECTOR DE PRODUCCION. +  PRESENTACION DEL PROYECTO A DIRECCION GENERAL.
+  PRODUCTOR +  REUNION CON LA PRODUCCION Y APROBACION DEL
+  REALIZADOR. PROYECTO;
*  GUIONISTA INVESTIGADOR. * SUPERVISION DE LOS CALENDARIOS DE TRABAJO.
«  POSTPRODUCTOR. + REVISION DE LOS CONTENIDOS.

+  GRABACION DE PRUEBA PILOTO.

PROVEEDORES

+  PRODUCTOR.
+ INVESTIGADOR GUIONISTA.

+ INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO Y PRIVADO.
* INTERNET.

+  BIBLIOGRAFIAS.

*  REVISTAS ESPECIALIZADAS.

RESPONSABLES DE PROCESO

+  DIRECTOR GENERAL.
+ DIRECTOR ADMINISTRATIVO.

+  DIRECCION DE PRODUCCION.

+  PRODUCTOR.

+ INVESTIGADOR GUIONISTA.

»  REALIZADOR.

+  COORDINACION DE RELACIONES INSTITUCIONALES Y MERCADOTECNIA.

OBSERVACIONES ADICIONALES
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coDpIGO
TV4-SIGUE MP-2018

UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO

EDICION
ll Manual de procesos A 2018

. s FECHA
tvecuatro PI’OdUCClOﬂ 09 de Marzo de 2018

CARTA DE PROCESO
DEPENDENCIA UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE TIPO DE PROCESO
UNIDAD DE TELEVISION DE DIRECCION DE PRODUCTOR/ CLAVE SOPORTE | APOYO

GUANAJUATO PRODUCCION / NOTICIAS REALIZADOR/ ASISTENTES <
NOMBRE DEL PROCESO PRODUCCION
LIMITES
INICIA TERMINA

+  PROCESO DE PRE-PRODUCCION. +  TRANSMISION DEL PROGRAMA AL AIRE.

SALIDAS: RESULTADOS / PRODUCTOS ESPECIFICACIONES: REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE
«  SERVICIO DE CAMARA PORTATIL. « EN CASO DE REQUERIR GRABACION EXTERNA.
+ SERVICIO DE UNIDAD MOVIL. +  SOLICITUD DE UNIDAD MOVIL PARA TRANSMISION O
«  SERVICIO DE MAQUILLAJE. GRABACION.

» PRESENTACION DE IMAGEN DE CONDUCTORES.

CLIENTES

e AUDITORIO CON EL PERFIL DEL PROGRAMA.
e INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO Y PRIVADO.

INDICADORES

e FORMATOS DE PETICION DE SERVICIOS.
e BITACORAS DE CALIFICACION Y/O PAUTA DE TRANSMISION.
e GUIONESY TESTIGOS EN VIDEO.




coDpIGO
TV4-SIGUE MP-2018

UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO

EDICION
4 Manual de procesos A 2018

. s FECHA
tvcuatro PrOdUCClOﬂ 09 de Marzo de 2018

ENTRADAS ESPECIFICACIONES
+  SERVICIO DE VEHICULO. *  VEHICULO EN OPTIMAS CONDICIONES MECANICAS.
+ SERVICIO DE CAMARA. +  CAMAROGRAFOS DEBIDAMENTE EQUIPADOS.
+  SERVICIOS DE UNIDAD MOVIL.. »  PERSONAL DE AUDIO Y VIDEO.
+  SERVICIO DE MAQUILLAJE. +  MAQUILLISTA.
+  SERVICIO DE ESTUDIO. + ESTUDIO DEBIDAMENTE ILUMINADO Y CON EQUIPO DE
+  SERVICIO DE TRAMOYA. VIDEO. )
« VIDEOTECA. * ESCENOGRAFIAS INSTALADAS.
+  PROGRAMACION Y CONTINUIDAD. * MATERIAL DE APOYO. )

+  TIEMPO DE TRANSMISION PROGRAMADO.

PROVEEDORES

+  PRODUCTOR.
+ INVESTIGADOR GUIONISTA.

+  DIRECCION DE ADMINISTRACION

+  COORDINACION DE IMAGEN

+  COORDINACION DE OPERACIONES.

+  COORDINACION DE RADIODIFUSION.

+  COORDINACION DE RELACIONES INSTITUCIONALES Y MERCADOTECNIA.

RESPONSABLES DE PROCESO

+  DIRECTOR DE PRODUCCION.

+  PRODUCTOR.

+  REALIZADOR.

+  DIERCCION ADMINSTRATIVA.

+  COORDINACION DE IMAGEN

+  COORDINACION DE OPERACIONES.

+  COORDINACION DE RADIODIFUSION.

+  COODINACION DE RELACIONES INSTITUCIONALES Y MERCADOTECNIA.

OBSERVACIONES ADICIONALES
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coDpIGO
TV4-SIGUE MP-2018

UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO

EDICION
ll Manual de procesos A 2018

. s FECHA
tvecuatro Posfproduccion 09 de Marzo de 2018

CARTA DE PROCESO
DEPENDENCIA UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE TIPO DE PROCESO
UNIDAD DE TELEVISION DE DIRECCION DE PRODUCTOR/ CLAVE SOPORTE | APOYO

GUANAJUATO PRODUCCION / NOTICIAS POSTPRODUCTOR <
NOMBRE DEL PROCESO POST PRODUCCION
LIMITES
INICIA TERMINA
+ ENTREGA DE MATERIAL DE VIDEO. + ENTREGA DE PRODUCTO TERMINADO.
+ ENTREGA DE MATERIAL DE AUDIO.
+ IMAGENES DE APOYO
SALIDAS: RESULTADOS / PRODUCTOS ESPECIFICACIONES: REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE
+ SOLICITUD DE SERVICIOS PARA EDICION Y «  CALIDAD DE LA EDICION.
POSTPRODUCCION. « CORRECCION DE AUDIO Y VIDEO.

* ENTREGA DE MATERIAL EN FORMATOS DVCAM Y BLUE
RAY Y DISCOS DUROS. TRANSFERRENCIAS DE RED,
INTERNET.

«  ALMACENAMIENTO HIBRIDO Y DISCO DURO.
+  SE REALIZA EL PROCESO DE EDICION.
* DIGITALIZACION DE MATERIAL DE AUDIO Y VIDEO.

»  ARMADO DE PROGRAMA CON EFECTOS Y CORRECCION
DE AUDIO Y VIDEO.

e SE REALIZA TRANSFER DEL MATERIAL A VARIOS
EQRMATOS.

CLIENTES

PRODUCTORES.
PUBLICO EN GENERAL.

INDICADORES

e FORMATO DE SOLICITUD DE SERVICIOS.
e ESCALETAS.
e PRODUCTO TERMINADO.




coDpIGO
TV4-SIGUE MP-2018

UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO

EDICION
4 Manual de procesos A 2018

. s FECHA
tvecuatro Posfproduccion 09 de Marzo de 2018

ENTRADAS ESPECIFICACIONES
* POSTPRODUCTOR. SUPERVISION DEL PRODUCTO TERMINADO EN CUANTO
« JEFE DE POSTPRODUCCION. A LA EDICION, VIDEO, AUDIO Y EFECTOS.

» AUTORIZACION DE SERVICIO DE ISLA DE EDICION.

PROVEEDORES

* PRODUCTOR DEL PROYECTO.

RESPONSABLES DE PROCESO

* PRODUCTOR.
*  JEFE DE POST PRODUCCION.
* POST PRODUCTOR.

OBSERVACIONES ADICIONALES
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UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO

coDpIGO
TV4-SIGUE MP-2018

l' M Id EDICION
anual de procesos ZA/2018
Ny . FECHA
tveuatro Captura de Informacion en video 09 d Moo de 2018
CARTA DE PROCESO
DEPENDENCIA UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE TIPO DE PROCESO
UNIDAD DE TELEVISION DE DIRECCION—DE REPORTERO / CLAVE SOPORTE APOYO
GUANAJUATO NOTICIAS CAMAROGRAFO X

ROCESO

JOMBRE DE
NOHVIDTY

vVibREDEL T o

RECOPILACION DE INFORMACION EN VIDEO

LIMITES

INICIA

TERMINA

REVISION Y DISCUSION DE LA INFORMACION CON EL
PRODUCTOR GENERAL DE NOTICIAS Y EL REPORTERO.

GRABA LAS IMAGENES REQUERIDAS PARA LOS
CONTENIDOS DE LA NOTA INFORMATIVA.

SALIDAS: RESULTADOS / PRODUCTOS

ESPECIFICACIONES: REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE

REVISION DE LA INFORMACION.

PROPONE Y DISCUTE EL ORDEN DE LA INFORMACION
CON EL REPORTERO.

REVISA Y PREPARA SU EQUIPO DE TRABAJO Y VEHICULO
ASIGNADO.

GRABA LOS EVENTOS ASIGNADOS.
REVISA EL MATERIAL GRABADO.
VERIFICA'Y ALMACENA EL EQUIPO ASIGNADO.

SE REUNE CON EL REPORTERO PARA PROPONER EL
TEMA DEL BLOQUE SEMANAL.

REALIZA GUARDIAS SEMANALES Y DE FIN DE SEMANA.

LECTURA DE LOS PRINCIPALES PERIODICOS DEL ESTADO,
PAGINAS WEB Y NOTICIEROS NACIONALES E
INTERNACIONALES, INVITACIONES Y AGENDA DE LOS
REPORTEROS.

ESTABLECE UNA LOGISTICA DE TRABAJO Y HORARIOS DE
EVENTOS.

OPERA CAMARA DEFINIENDO LOS ENCUADRES.

EL PRODUCTOR APRUEBA LA CALIDAD DE VIDEO.
REPORTA LAS ANOMALIAS DE FUNCIONAMIENTO DE
CAMARA.

RECABA INFORMACION PARA LA PRODUCCION
NOTICIOSA.

CLIENTES
e DEPENDENCIAS ESTATALES Y MUNICIPALES.
e PUBLICO EN GENERAL.
e INICIATIVA PRIVADA.
INDICADORES

NUMERO DE NOTAS DIARIAS
NUMERO DE NOTICIEROS DIARIOS.
TESTIGO EN VIDEO.




coDpIGO
TV4-SIGUE MP-2018

UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO

4 EDICION
Manual de procesos A/ 2018
f .z . FECHA
tveuatro Captura de Informacion en video 09 do Marzo de 2018

ENTRADAS ESPECIFICACIONES
+ JEFE DE INFORMACION. * DEFINE, JERARQUIZA Y SUPERVISA LOS CONTENIDOS
* REPORTERO. INFORMATIVOS.
« PRODUCTOR GENERAL DE NOTICIEROS. +  RECABAY ESTRUCTURA LA INFORMACION.
*«  CAMAROGRAFO. *  PROPORCIONA LOS INSUMOS A LA PRE PRODUCCION.
* EDITOR. *  GRABA LAS IMAGENES PARA ILUSTRAR LOS

CONTENIDOS INFORMATIVOS.

* ARMA LAS SECUENCIAS DE AUDIO E IMAGEN PARA
LUSTRAR LOS CONTENIDOS INFORMATIVOS.

+  REALIZA LA MANIPULACION DIGITAL DELAUDIO Y LA
IMAGEN DE LOS CONTENIDOS INFORMATIVOS.

* POSTPRODUCTOR.

PROVEEDORES

+  VIDEOTECA.

+  DIRECCION DE ADMINISTRACION

+  COORDINACION DE OPERACIONES (MASTER).
+  COORDINACION DE IMAGEN.

*  RECEPCION.

RESPONSABLES DE PROCESO

+  JEFE DE INFORMACION.

»  REPORTERO.

*  CAMAROGRAFOS.

» EDITORES.

+  POSTPRODUCTOR

*  PRODUCTOR GENERAL DE NOTICIEROS.
+  REALIZADOR.

+  ASISTENTE DE REDACCION.

+  COORDINADOR DE NOTICIAS.

OBSERVACIONES ADICIONALES
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UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO

4

Seleccidn de informacién

Manual de procesos

coDpIGO
TV4-SIGUE MP-2018
EDICION
I-A /2018
FECHA

tvecuatro 09 de Marzo de 2018
CARTA DE PROCESO
DEPENDENCIA UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE TIPO DE PROCESO
UNIDAD DE TELEVISION DE DIRECCION—DE REPORTERO / CLAVE SOPORTE APOYO
GUANAJUATO NOTICIAS CAMAROGRAFO X

JOMBRE DE ROCESO
NOHVIDTY

vVibREDEL T o

SELECCION DE INFORMACION

LIMITES

INICIA

TERMINA

»  REVISION Y JERARQUIZACION DE LA INFORMACION.

NOTA INFORMATIVA.

SALIDAS: RESULTADOS / PRODUCTOS

ESPECIFICACIONES: REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE

REPORTAJES.

+  ORDEN DEL DiA.

+  REVISION DE LA INFORMACION.

+  REALIZACION DE LA ORDEN DE INFORMACION.

+  SOLICITAR Y AGENDAR ENTREVISTAS.

+  COORDINAR LOS CONTENIDOS INFORMATIVOS DE LOS

+ REVISION DEL BUDGET DE LOS REPORTEROS.

LECTURA DE LOS PRINCIPALES MEDIOS PERIODISTICOS.
DISTRIBUCION DE ACTIVIDADES DIARIAS.

REALIZACION DE CITAS DE TRABAJO.

DETERMINACION DE LOGISTICA DE TRABAJO.
SOLICITUD DE NOTAS INFORMATIVAS PARA REVISION.
REALIZACION DEL GUION NOTICIOSO E INFORMATIVO.

REDACCION DE LA PRESENTACION DE LAS NOTAS PARA
TRANSMISION.

CLIENTES
e DEPENDENCIAS ESTATALES Y MUNICIPALES.
e PUBLICO EN GENERAL.
e INICIATIVA PRIVADA.
INDICADORES

e TESTIGO EN VIDEO.

e NUMERO DE NOTAS DIARIAS.
e NUMERO DE NOTICIEROS DIARIOS.




coDpIGO
TV4-SIGUE MP-2018

UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO

4 EDICION
Manual de procesos A 2018
. s . . s FECHA
tveuatro Seleccion de informacion

09 de Marzo de 2018

ENTRADAS ESPECIFICACIONES
+ JEFE DE INFORMACION. * DEFINE, JERARQUIZA Y SUPERVISA LOS CONTENIDOS
* REPORTERO. INFORMATIVOS.
« PRODUCTOR GENERAL DE NOTICIEROS. +  RECABAY ESTRUCTURA LA INFORMACION.
*«  CAMAROGRAFO. *  PROPORCIONA LOS INSUMOS A LA PREPODUCCION.
e EDITOR. *  GRABA LAS IMAGENES PARA ILUSTRAR LOS

CONTENIDOS INFORMATIVOS.

* ARMA LAS SECUENCIAS DE AUDIO E IMAGEN PARA
ILUSTRAR LOS CONTENIDOS INFORMATIVOS.

+  REALIZA LA MANIPULACION DIGITAL DELAUDIO Y LA
IMAGEN DE LOS CONTENIDOS INFORMATIVOS.

* POSTPRODUCTOR.

PROVEEDORES

+  VIDEOTECA.

+  DIRECCION DE ADMINISTRACION

+  COORDINACION DE OPERACIONES (MASTER).
+  COORDINACION DE IMAGEN.

*  RECEPCION.

RESPONSABLES DE PROCESO

+  JEFE DE INFORMACION.

»  REPORTERO.

*  CAMAROGRAFOS.

» EDITORES.

+  POSTPRODUCTOR

*  PRODUCTOR GENERAL DE NOTICIEROS.
+  REALIZADOR.

+  ASISTENTE DE REDACCION.

+  COORDINADOR DE NOTICIAS.

OBSERVACIONES ADICIONALES
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UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO

coDpIGO
TV4-SIGUE MP-2018

4 Manual de EDICION
procesos A 2018
tvcuatro Produccion de noticias 0 de A;Zfz:ze 018
CARTA DE PROCESO

DEPENDENCIA UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE TIPO DE PROCESO
UNIDAD DE TELEVISION DE DIRECCION— DE PRODUCTOR DE NOTICIAS CLAVE SOPORTE APOYO

GUANAJUATO NOTICIAS / REALIZADOR/ EDITOR X
NOMBRE-DELPROCESO PRODUCCION DE NOTICIAS

LIMITES
INICIA TERMINA

* AUXILIO EN LA ESTRUCTURA DE LA ORDEN DE *  DIRECCION DE CAMARAS Y SWITCHEO DE LOS

INFORMACION.

NOTICIEROS.

SALIDAS: RESULTADOS / PRODUCTOS

ESPECIFICACIONES: REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE

+  APOYO AL JEFE DE INFORMACION EN LA SELECCION DE .
LA INFORMACION.

AUXILIA EN LA ESTRUCTURA DEL ORDEN DE LA
INFORMACION.

»  PLANEACION Y COORDINACION DEL EQUIPO DE *  DISTRIBUYE LAS CARGAS DE TRABAJO A LOS
TRABAJO. CAMAROGRAFOS, REALIZADORES Y
+  SUPERVISION DE LA EDICION Y POST PRODUCCION. POSTPﬁoDUCTORES-
e APOYO A LOS REPORTEROS EN LA PRODUCCION DE * REVISION DE LOS CONTENIDOS INFORMATIVOS.
BLOQUES TEMATICOS. » APORTAR TEMAS A TRATAR Y AUXILIO EN LA
+ PRODUCCION DE PROMOCIONALES. PRODUCCION VISUAL. )
*  DIRECCION DE CAMARAS. * GENERA LA,IDEA ORIGINAL, ELGUIONY LA
PRODUCCION DE LOS PROMOCIONALES.
+  ORDENAY COORDINA EL MASTER EN TRANSMISION DE
LAS EMISIONES DE LOS NOTICIEROS EN VIVO.
CLIENTES

e DEPENDENCIAS ESTATALES Y MUNICIPALES.
e PUBLICO EN GENERAL.
e INICIATIVA PRIVADA.

INDICADORES

e NUMERO DE NOTAS DIARIAS.
e NUMERO DE PROMOCIONALES.
e TESTIGO EN VIDEO.




UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO

4

tvcuatro

coDpIGO
TV4-SIGUE MP-2018
EDICION
I-A/2018
FECHA
09 de Marzo de 2018

Manual de procesos

Produccién de noticias

ENTRADAS

ESPECIFICACIONES

*  JEFE DE INFORMACION.
* REPORTERO.

+  CAMAROGRAFO.
+ EDITOR.
+  POSTPRODUCTOR.

* PRODUCTOR GENERAL DE NOTICIEROS.

» COORDINA EL EQUIPO DE PRODUCCION Y DISTRIBUYE
LOS INSUMOS.

* DEFINEY JERARQUIZA, SUPERVISANDO LOS
CONTENIDOS INFORMATIVOS.

*  GRABA LAS IMAGENES APARA ILUSTRAR LOS
CONTENIDOS INFORMATIVOS.

REALIZA LA MANIPULACION DIGITAL DEL AUDIO Y
VIDEO.

+ OPERAEL MASTER Y REALIZA LOS SUPERS.

* SUPERVISAY ABASTECE DE HERRAMIENTAS A LA
PRODUCCION NOTICIOSA.

PROVEEDORES

«  VIDEOTECA.
+  DIRECCION DE ADMINISTRACION

+  COORDINACION DE IMAGEN.
«  RECEPCION.

+ COORDINACION DE OPERACIONES (MASTER).

RESPONSABLES DE PROCESO

+  JEFE DE INFORMACION.
»  REPORTERO.

*  CAMAROGRAFOS.

» EDITORES.

+  POSTPRODUCTOR

* REALIZADOR.
*  ASISTENTE DE REDACCION.
* COORDINADOR DE NOTICIAS.

* PRODUCTOR GENERAL DE NOTICIEROS.

OBSERVACIONES ADICIONALES
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UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO

coDpIGO
TV4-SIGUE MP-2018

l' M Id EDICION
anual de procesos A 2018
. .7 . . FECHA
tveuatro Recopilacion de informacion 09 d Moo de 2018
CARTA DE PROCESO
DEPENDENCIA UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE TIPO DE PROCESO
UNIDAD DE TELEVISION DE DIRECCION— DE JEFE DE INFORMACION/ CLAVE SOPORTE | APOYO
GUANAJUATO NOTICIAS REPORTERO N
NOMBRE DEL PROCESO RECOPILACION DE INFORMACION
LIMITES
INICIA TERMINA
«  REVISION DE INFORMACION GENERADA DE ULTIMA +  REALIZACION SEMANAL DE UN BLOQUE TEMATICO DE
HORA. INFORMACION.
SALIDAS: RESULTADOS / PRODUCTOS ESPECIFICACIONES: REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE
«  REVISION DE LA INFORMACION. + LECTURA DE LOS PRINCIPALES MEDIOS PERIODISTICOS.
«  PROPONE Y DISCUTE EL CONTENIDO DE LA ORDEN DE « EMPATAR AGENDAS DE TRABAJO Y ALTERNATIVAS DE
INFORMACION DEL DIA CON EL JEFE DE INFORMACION. INFORMACION.
« ENTREGA ORDEN DE INFORMACION. +  ASIGNAR LOS RECURSOS MATERIALES Y HUMANOS
«  REPORTEA E INVESTIGA. PARA LA COBERTURA DE LA INFORMACION.
e REALIZA EL BUDGET Y LO INFORMA AL JEFE DE SE ESTABLECE LA LOGISTICA DE TRABAJO Y HORARIOS
INFORMACION. DE COBERTURA DE EVENTOS.
e  REDACTAY GRABA LOS CONTENIDOS INFORMATIVOS. * SEJERARQUIZA LA INFORMACION DE CONTENIDOS.
«  PREPARA PROPUESTAS DE TRABAJO Y REPORTAJES. * PASAN POR REVISION LOS CONTENIDOS
«  REALIZA SEMANALMENTE UN BLOQUE TEMATICO DE INFORMATIVOS.
INFORMACION. * SE CONCERTAN CITAS.
« SE DEFINE EL TEMA Y SE PRODUCE EL BLOQUE
CLIENTES NFORMATIVO.
e DEPENDENCIAS ESTATALES Y MUNICIPALES.
e PUBLICO EN GENERAL.
o INICIATIVA PRIVADA.
INDICADORES

e NUMERO DE NOTAS DIARIAS.
e TESTIGO EN VIDEO.




coDpIGO
TV4-SIGUE MP-2018

UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO

ll' EDICION
Manual de procesos A/ 2018
. .z . f . s FECHA
tveuatro Recopilacion de informacion 09 do Marzo do 2018

ENTRADAS ESPECIFICACIONES
*  JEFE DE INFORMACION. * DEFINE, JERARQUIZA'Y SUPERVISA LOS CONTENIDOS
* REPORTERO. INFORMATIVOS.
*  PRODUCTOR GENERAL DE NOTICIEROS. » RECABAY ESTRUCTURA LA INFORMACION.
+  CAMAROGRAFO. »  PROPORCIONA LOS INSUMOS A LA PRODUCCION.
* EDITOR. *  GRABA LAS IMAGENES PARA ILUSTRAR LOS

CONTENIDOS INFORMATIVOS.

* REALIZA LA MANIPULACION DIGITAL DELAUDIO Y LA
IMAGEN DE LOS CONTENIDOS INFORMATIVOS.

+  SUPERVISA EL SEGUIMIENTO DE LA LINEA EDITORIAL Y
EL CONTROL DE CALIDAD DE LOS CONTENIDOS.

* POSTPRODUCTOR.

PROVEEDORES

+  VIDEOTECA.

+  DIRECCION DE ADMINISTRACION

+  COORDINACION DE OPERACIONES (MASTER).
+  COORDINACION DE IMAGEN.

*  RECEPCION.

RESPONSABLES DE PROCESO

+  JEFE DE INFORMACION.

»  REPORTERO.

*  CAMAROGRAFOS.

» EDITORES.

+  POSTPRODUCTOR

*  PRODUCTOR GENERAL DE NOTICIEROS.
+  REALIZADOR.

+  ASISTENTE DE REDACCION.

+  COORDINADOR DE NOTICIAS.

OBSERVACIONES ADICIONALES
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UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO

coDpIGO
TV4-SIGUE MP-2018

l' M Id EDICION
anudl ge procesos I_A/2018
.. FECHA
tvecuatro Continuidad 09 de Marzo de 2018
CARTA DE PROCESO
DEPENDENCIA UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE TIPO DE PROCESO
UNIDAD DE TELEVISION DE PROGRAMACION Y JEFE DE PROGRAMACION Y CLAVE SOPORTE APOYO
GUANAJUATO CONTINUIDAD VIDEOTECA X
NOMBRE DEL PROCESO CONTINUIDAD

LIMITES
INICIA TERMINA
+  ARMADO DE LA EDICION EN VIDEO Y POR ESCRITO. + 4 HORAS DE ARMADO DIARIO CON 52 CARRIERS CON
PROMOCIONALES DIARIOS.
SALIDAS: RESULTADOS / PRODUCTOS ESPECIFICACIONES: REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE
+  PAUTAR LOS PROMOCIONALES SEGUN CALENDARIOS + CALENDARIOS DE TRANSMISION.
VIGENTES. + EDICION EN CINTA DE VIDEO.

«  ARMADO DE CARRIERS EN EDICION. «  MEMORIA DE PAUTAS EN PC Y PAPEL.

+ REALIZACION DE PAUTA DE TRANSMISION.
CLIENTES

DIRECCION DE PRODUCCION, COORDINACION DE RADIODIFUSION, COORDINACION DE OPERACIONES, JEFATURA DE

PROGRAMACION Y CONTINUIDAD.

COORDINACION DE RELACIONES INSTITUCIONALES Y MERCADOTECNIA, Direccién de Noticias.

INDICADORES

VIGENCIAS POR ESCRITO.




UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO

4

tvcuatro

Manual de procesos
Continuidad

coDpIGO
TV4-SIGUE MP-2018
EDICION
I-A/2018
FECHA
09 de Marzo de 2018

ENTRADAS

ESPECIFICACIONES

EN FORMATO DIGITAL

+ LOS DE GOBIERNO FEDERAL LLEGAN VIA SATELITE.
* LOS DEL ORGANISMO EN FORMATO DIGITAL

* LOS PROMOCIONALES DE GOBIERNO LLEGAN EN CINTA * VIGENCIAS.

PROVEEDORES

« DIRECCION DE PRODUCCION.
* Direccién de Noticias.

* GOBIERNO FEDERAL.

* GOBIERNO DEL ESTADO DE GUANAJAUTO.

RESPONSABLES DE PROCESO

* EDITOR DE CONTINUIDAD.
* ENCARGADO DE VIDEOTECA.

OBSERVACIONES ADICIONALES
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UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO

4

Atencidn a usuarios de videoteca

coDpIGO
TV4-SIGUE MP-2018
EDICION
I-A /2018
FECHA

Manual de procesos

tvecuatro 09 de Marzo de 2018
CARTA DE PROCESO

DEPENDENCIA UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE TIPO DE PROCESO
UNIDAD DE TELEVISION DE PROGRAMACION Y JEFE DE PROGRAMACION Y CLAVE SOPORTE | APOYO

GUANAJUATO CONTINUIDAD VIDEOTECA <
NOMBRE DEL PROCESO ATENCION A USUARIOS DE VIDEOTECA

LIMITES
INICIA TERMINA

» ATENCION A USUARIOS DE VIDEOTECA.

» ENTREGA DE PROGRAMACION DIARIA AL MASTER.

SALIDAS: RESULTADOS / PRODUCTOS

ESPECIFICACIONES: REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE

* ATENCION A USUARIOS.

TRANSMISION.

ETIQUETACION.

*  CALIFICACION DE MATERIAL DE TRANSMISION.
+ INFORMAR DE ANOMALIAS DE PROGRAMAS Y

* CAPTURA DE NUEVO MATERIAL EN BASE DE DATOS Y

+ ELABORACION DE AJUSTES.

» GRABACION DE MATERIAL VIA SATELITE.

* ENTREGA DE MATERIAL VIRGEN A PRODUCCIONES.
» ENTREGA DE PROGRAMACION A MASTER.

* PRODUCCIONES PROPIAS.

* ADQUISICIONES.

* CARTAS PBOGBAMATICAS DE OTROS CANALES PARA SU
GRABACION VIA SATELITE.

+  CARTA PROGRAMATICA DE LA UNIDAD DE TELEVISION
DE GUANAJUATO.

CLIENTES

e PRODUCCIONES PROPIAS

e COORDINACION DE RADIODIFUSION.
e COORDINACION DE OPERACIONES.

INDICADORES

e CONTROL DE TRAFICO DEL ACERVO VIDEOGRAFICO.
e OFICIOS DE REQUERIMIENTOS.




UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO

coDpIGO
TV4-SIGUE MP-2018

EDICION
4 Manual de procesos ZA/2018
e . . FECHA
tveuatro Afencion a usuarios de videoteca 09 do Marzo de 2018
ENTRADAS ESPECIFICACIONES
* PRODUCIONES PROPIAS. +  CARTAS PROGRAMATICAS.
* ENLACES VIA SATELITE. *  CONTRATOS.

*  PROGRAMAS PARA GRABACION ViA SATELITE.

PROVEEDORES

« DIRECCION DE PRODUCCION.
*  PROVEEDORES EXTERNOS.
+  CANALES DE LA RED DE TELEVISORAS CON CONVENIO DE TRANSMISION.

RESPONSABLES DE PROCESO

* JEFE DE VIDEOTECA.
* VIDEOTECARIOS.

OBSERVACIONES ADICIONALES
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UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO

coDpIGO
TV4-SIGUE MP-2018

EDICION
ll Manual de procesos A 2018
. . s . . FECHA
tveustra Administracion y operacion de la Red Satelital 09 do Marzo do 2018
CARTA DE PROCESO
DEPENDENCIA UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE TIPO DE PROCESO

UNIDAD DE TELEVISION DE
GUANAJUATO

COORDINACION DE
RDIODIFUSION

COORDINADOR DE
RADIODIFUSION

CLAVE

SOPORTE APOYO

X

JOMBRE DE ROCESO
NOHVIDTY

vVibREDEL T o

ADMINISTRACION Y OPERACION DE LA RED DE RADIODIFUSION

LIMITES

INICIA

TERMINA

SATELITAL.

e CON LA PUESTA EN MARCHA DEL SISTEMA DE LA RED

«  PROCESO CONTINUO Y CICLICO DE LAS TRANSMISIONES
DE LA UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO.

SALIDAS: RESULTADOS / PRODUCTOS

ESPECIFICACIONES: REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE

TRANSMISION.

+  ENVIO DE LA SENAL DE TELEVISION A SATELITE.

+  BAJAR LA SENAL DE SATELITE.

+  MANTENER OPERANDO LOS RETRANSMISORES.

+  MANTENER OPERANDO EL MASTER AUTOMATIZADO.
+  CALENDARIZAR LOS MATENIMIENTOS AL EQUIPO DE

+  RECEPCION OPTIMA DE LA SENAL.

+  ACTUALIZACION DE PERMISOS DE TRANSMISION POR
PARTE DE LAS AUTORIDADES COMPETENTES.

+ CALIDAD Y EFICIENCIA DEL MANEJO DEL MASTER

AUTOMATIZADO.

* PLAN DE MANTENIMIENTO ANUAL.

CLIE

NTES

e PORIACION DFI ESTADQ DE GUANAIUATO

INDICADORES

e NUMERO DE REPORTES DE FALLA DE EQUIPOS.
e MANTENIMIENTOS PREVENTIVOS.
e MANTENIMIENTOS CORRECTIVOS.




coDpIGO
TV4-SIGUE MP-2018

UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO

4 EDICION
Manual de procesos A/ 2018
.. .z .z . FECHA
tveuatro Administracion y operacion de la Red Saftelital 09 do Marzo do 2018

ENTRADAS ESPECIFICACIONES
CARTAS DE RECEPCION DE EQUIPOS INSTALADOS Y * CONTIENEN TODOS LOS DATOS DE CANTIDAD, TIPO Y
OPERANDO POR PARTE DE LOS PROVEEDORES. MARCA DEL EQUIPO.
+  PERMISOS DE OPERACION. + CONTIENEN LA INFORMACION TECNICA, ASI COMO LAS
« REPORTE DE FALLAS DE EQUIPOS. SIGLAS, POTENCIA DE OPERACION Y CANAL .

» CONTIENE LA DURACION DE DICHO CONTRATO.

+ CONTIENE DATOS ESPECIFICOS DE DONDE FUE LA
FALLA.

« FECHA DE VISITAY LUGAR, AS| COMO LAS ACCCIONES
CORRECTIVAS HECHAS .

PROVEEDORES

+  PROVEEDORES EXTERNOS.

»  SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES.

+ INSTITUTO FEDERAL DE TELECOMUNICACIONES Y RADIODIFUSION.
+  DIRECCION DE ADMINISTRACION

+  COORDINACION DE RADIODIFUSION.

RESPONSABLES DE PROCESO

+ COORDINACION DE RADIODIFUSION.

OBSERVACIONES ADICIONALES
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UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO

coDpIGO
TV4-SIGUE MP-2018

EDICION
ll Manual de procesos A 2018
o« o7 . FECHA
tveuatro Transmision de la programacion 09 do Marzo do 2018
CARTA DE PROCESO
DEPENDENCIA UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE TIPO DE PROCESO

UNIDAD DE TELEVISION DE
GUANAJUATO

COORDINACION DE

RADIODIFUSION

SOPORTE APOYO

COORDINADOR DE CLAVE

RADIODIFUSION <

JOMBRE DE ROCESO
NOHVIDTY

vVibREDEL T o

TRANSMISION DE LA PROGRAMACION

LIMITES

INICIA

TERMINA

+ CON LA RECEPCION DE LA PAUTA DE CONTINUIDAD Y
MATERIALES A TRANSMITIR.

CON LA ENTREGA DE SENALES A RADIODIFUSION PARA LA
TRANSMISION DE LA SENAL.

SALIDAS: RESULTADOS / PRODUCTOS

ESPECIFICACIONES: REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE

SENAL DE TELEVISION AL AIRE.
+ SENAL DE VIDEO A TRANSMISION SATELITAL.

SENAL DE TELEVISION EN NORMAS PARA QUE PUEDA
SER VISTA EN CUALQUIER TELEVISION DE LA POBLACION
DE GUANAJUATO.

CLIENTES
e POBLACION DEL ESTADO DE GUANAJUATO.
e DEPENDENCIASY ENTIDADES CON TELEVISORES.
e RADIODIFUSION.
INDICADORES

e NUMERO DE HORAS DE TRANSMISION.
e BITACORA DE TRANSMISION.




UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO __Soneo__
4 EDICION
Manual de procesos A/ 2018

tvcuatro

FECHA

Transmision de la programacion 99 do Mazo de 2018

ENTRADAS

ESPECIFICACIONES

«  PAUTAS DE TRANSMISION.
+  VIDEOTECA.
«  MATERIALES A TRANSMITIR.

»  PROGRAMACION Y CONTINUIDAD.

*  PROGRAMACION SEMANAL.
+ CONTIENE LOS HORARIOS DE TRANSMISION.
* QUE EL MATERIAL ESTE LISTO PARA LA EMISION.

+ QUE LA CONTINUIDAD CONTENGA TODOS LOS CORTES
DEL DIA.

PROVEEDORES

* VIDEOTECA.
* PRODUCCIONES PROPIAS.

«  PROGRAMACION Y CONTINUIDAD.

RESPONSABLES DE PROCESO

* CONTROL MAESTRO.
+  TRANSMISION MICROONDA.
*  TRANSMISION SATELITAL.

+  PROGRAMACION Y CONTINUIDAD.

OBSERVACIONES ADICIONALES
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UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO

coDpIGO
TV4-SIGUE MP-2018

EDICION
ll Manual de procesos A 2018
. . . . s . FECHA
tveustra Mantenimiento correctivo a equipo electronico 09 do Marzo do 2018
CARTA DE PROCESO
DEPENDENCIA UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE TIPO DE PROCESO

UNIDAD DE TELEVISION DE
GUANAJUATO

COORDINACION DE

OPERACIONES

COORDINADOR DE
OPERACIONES

CLAVE SOPORTE APOYO

X

JOMBRE DE ROCESO
NOHVIDTY

vVibREDEL T o

MANTENIMIENTO CORRECTIVO A EQUIPO ELECTRONICO

LIMITES
INICIA TERMINA
» CON LA SOLICITUD DE REPARACION DE EQUIPO . + CON LA FIRMA DE CONFORMIDAD DE REPARACION DEL
EQUIPO.
SALIDAS: RESULTADOS / PRODUCTOS ESPECIFICACIONES: REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE

*  MANTENIMIENTOS CORRECTIVOS. «  MANTENIMIENTOSS POR SOLICITUD DE ALGUNA AREAS
«  HOJAS DE SERVICIO. CON EQUIPO ELECTRONICO.

CLIENTES
e DIRECCION DE PRODUCCION.
e Direccion de Noticias.
e CONTROL MAESTRO.

INDICADORES

e SOLICITUDES ATENDIDAS DE SERVICIO.
e PLAN ANUAL DE MANTENIMIENTO.




4

UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO coDIGO

TV4-SIGUE MP-2018

EDICION
Manual de procesos ZA/2018
. . . 7. FECHA
tvcuatro Mantenimiento correctivo a equipo electronico 09 d Moo de 2018
ENTRADAS ESPECIFICACIONES
* SOLICITUD DE SERVICIO. * LLENAR LA SOLICITUD CON LOS DATOS DEL EQUIPO.
* HOJA DE SERVICIO.
* REFACCIONES.
PROVEEDORES
*+  ALMACEN.

Direccion de Noticias.
DIRECCION DE PRODUCCION.
UNIDAD MOVIL.

RESPONSABLES DE PROCESO

COORDINACION DE OPERACIONES.

TECNICOS EN MANTENIMIENTO.

OBSERVACIONES ADICIONALES
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UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO

coDpIGO
TV4-SIGUE MP-2018

EDICION
ll Manual de procesos A 2018
. . . . . 7 4. FECHA
tveustra Mantenimiento correctivo a equipo informatico 09 do Marzo do 2018
CARTA DE PROCESO
DEPENDENCIA UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE TIPO DE PROCESO

UNIDAD DE TELEVISION DE
GUANAJUATO

COORDINACION DE
RADIODIFUSION

COORDINADOR DE
RADIODIFUSION

CLAVE SOPORTE

APOYO

X

JOMBRE DE ROCESO
NOHVIDTY

vVibREDEL T o

MANTENIMIENTO PREVENTIVO A EQUIPO INFORMATICO

LIMITES

INICIA

TERMINA

PREVENTIVOS.

» CON LA ELABORACION DE PLAN DE MANTENIMIENTOS

* CON LA FIRMA DE CONFORMIDAD DE SERVICIO

ELABORADO.

SALIDAS: RESULTADOS / PRODUCTOS

ESPECIFICACIONES: REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE

* HOJADE SERVICIOS.

*  MANTENIMIENTOS PREVENTIVOS.

*  MANTENIMIENTOS NO AFECTEN EL FUNCIONAMIENTO
NORMAL DEL AREA Y USO DE EQUIPO DIARIO.

CHENTES
e DIRECCION DE PRODUCCION.
e Direccidn de Noticias.
e CONTROL MAESTRO
INDICADORES

e HOJAS DE SERVICIO.

e PLAN ANUAL DE MANTENIMIENTOS CORRECTIVOS ACTUALIZADO




coDpIGO
TV4-SIGUE MP-2018

UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO

4 EDICION
Manual de procesos A/ 2018
.. . . . f J T FECHA
tveuatro Mantenimiento correctivo a equipo informdatico 09 do Marzo do 2018

ENTRADAS ESPECIFICACIONES

* PROGRAMA ANUAL DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO. + AUTORIZACION DEL COORDINADOR DE AREA PARA
* HOJA DE SERVICIO. REALIZAR MANTENIMIENTO.

* REFACCIONES.

PROVEEDORES

+ ALMACEN.

RESPONSABLES DE PROCESO

« COORDINACION DE OPERACIONES
+  TECNICOS EN MANTENIMIENTO.

OBSERVACIONES ADICIONALES
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UNIDAD DE TELEVISION

coDpIGO
TV4-SIGUE MP-2018

DE GUANAJUATO

l' M Id EDICION
anual de procesos ZA/2018
.. .z FECHA
tveuatro Patrocinios para programas de produccion externa 09 d Moo de 2018
CARTA DE PROCESO
DEPENDENCIA UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE TIPO DE PROCESO
UNIDAD DE TELEVISION DE COORDINACION-DE REL. COORDINADOR DE REL. CLAVE SOPORTE APOYO
GUANAJUATO INST. Y MKT INSTITUCIONALES Y MKT X
NOMBRE-DELPROCESO PATROCINIOS PARA PROGRAMAS DE PRODUCCION EXTERNA
LIMITES
INICIA TERMINA

»  PROPUESTA DE PATROCINIOS DEL AREA DE
MERCADOTECNIA

* SALIDA AL AIRE DEL SERVICIO PATROCINADO.

SALIDAS: RESULTADOS / PRODUCTOS

ESPECIFICACIONES: REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE

+  CONTACTO. CALIDAD DE PRODUCCION, INNOVACION Y
+  PROPUESTA DE CONVENIO AL POSIBLE PATROCINADOR. | PROFESIONALISMO.
« INTERCAMBIOS EN ESPECIE.
CLIENTES

e DEPENDENCIAS GUBERNAMENTALES.
e EMPRESAS PRIVADAS.
e PUBLICO EN GENERAL.

INDICADORES

e CONVENIOS ELABORADOS EN EL PERIODO.




coDpIGO
TV4-SIGUE MP-2018

UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO

ll' EDICION
Manual de procesos A/ 2018
.. . s FECHA
tveuatro Patrocinios para programas de produccion externa 09 do Marzo do 2018

ENTRADAS ESPECIFICACIONES

+  DIRECCION GENERAL. »  AUTORIZA Y VERIFICA LOS PATROCINIOS.
+  COORDINACION DE RELACIONES INSTITUCIONALES Y +  PLANEACION DE PATROCINIOS.

MERCADIOTECNIA- ] +  COMPROBACION Y RESGUARDO DE CARTAS
+  DIRECCION DE ADMINISTRACION COMPROMISO.
+  DIRECCION DE PRODUCCION. «  SOLICITUD DE PATROCINIOS.
+  COORDINACION DE IMAGEN. +  ELABORACION DEL PRODUCTO.
+ JEFATURA DE PROGRAMACION Y CONTINUIDAD. . PROGRAMACIC’)N DENTRO DE LA CARTA

PROGRAMATICA.
PROVEEDORES

+  ORGANIZACIONES PUBLICAS
* ORGANIZACIONES PRIVADAS.

RESPONSABLES DE PROCESO

+ DIRECCION GENERAL.

*  DIRECCION DE ADMINISTRACION

+  COORDINACION DE RELACIONES INSTITUCIONALES Y MERCADOTECNIA.
* DIRECCION DE PRODUCCION.

+  COORDINACION DE IMAGEN.

+ JEFATURA DE PROGRAMACION Y CONTINUIDAD.

OBSERVACIONES ADICIONALES
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UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO

coDpIGO
TV4-SIGUE MP-2018

l' M Id EDICION
anual de procesos ZA/2018
.. .z . FECHA
tveuatro Patrocinios para programas de produccion propia 09 d Moo de 2018
CARTA DE PROCESO
DEPENDENCIA UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE TIPO DE PROCESO
UNIDAD DE TELEVISION DE COORDINACION-DE REL. COORDINADOR DE REL. CLAVE SOPORTE APOYO
GUANAJUATO INST. Y MKT INSTITUCIONALES Y MKT X

ROCESO

JOMBRE DE
NOHVIDTY

vVibREDEL T o

PATROCINIOS PARA PROGRA

MAS DE PRODUCCION PROPIA.

LIMITES

INICIA

TERMINA

PROPUESTA DE PATROCINIOS DEL AREA DE

MERCADOTECNIA EN BASE AL CONTENIDO DE LA

PRODUCCION.

SALIDA AL AIRE DEL SERVICIO PATROCINADO DENTRO

DE LOS HORARIOS DE LA PRODUCCION PROPIA.

SALIDAS: RESULTADOS / PRODUCTOS

ESPECIFICACIONES: REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE

+  CONTACTO. « CALIDAD DE PRODUCCION, INNOVACION Y
+  PROPUESTA DE CONVENIO AL POSIBLE PATROCINADOR. PROFESIONALISMO.
+ INTERCAMBIOS EN ESPECIE.
CLIENTES
e DEPENDENCIAS GUBERNAMENTALES.
e EMPRESAS PRIVADAS.
INDICADORES

CONVENIOS ELABORADOS EN EL PERIODO.




coDpIGO
TV4-SIGUE MP-2018

UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO

EDICION
4 Manual de procesos A 2018

- .z . FECHA
tveuatro Patrocinios para programas de produccion propia 09 do Marzo do 2018

ENTRADAS ESPECIFICACIONES

+  DIRECCION GENERAL. »  AUTORIZA Y VERIFICA LOS PATROCINIOS.
+  COORDINACION DE RELACIONES INSTITUCIONALES Y +  PLANEACION DE PATROCINIOS.

MERCADIOTECNIA- ] +  COMPROBACION Y RESGUARDO DE CARTAS
+  DIRECCION DE ADMINISTRACION COMPROMISO.
+  DIRECCION DE PRODUCCION. «  SOLICITUD DE PATROCINIOS.
+  COORDINACION DE IMAGEN. +  ELABORACION DEL PRODUCTO.
+ JEFATURA DE PROGRAMACION Y CONTINUIDAD. . PROGRAMACIC’)N DENTRO DE LA CARTA

PROGRAMATICA.
PROVEEDORES

+  ORGANIZACIONES PUBLICAS
* ORGANIZACIONES PRIVADAS.

RESPONSABLES DE PROCESO

+ DIRECCION GENERAL.

*  DIRECCION DE ADMINISTRACION

+  COORDINACION DE RELACIONES INSTITUCIONALES Y MERCADOTECNIA.
* DIRECCION DE PRODUCCION.

+  COORDINACION DE IMAGEN.

+ JEFATURA DE PROGRAMACION Y CONTINUIDAD.

OBSERVACIONES ADICIONALES




TVd43INIO OINIDOY1vd

a «— NOI223¥1d ¥Od <—————  3aVISINdoyd
NOIDVAITYA VOIYINT IS
019Na0Yd IS
13 ILINSNVHL 3S :
A
11443d
v 0a¥3Indv ia
SILNVdIDILYVd G avanigviA 3a 0S3d0¥d
VIAVYD0Yd SY34y SV1V 0dID3¥40
IS AVLINVd 3S OIDIAY3S 13 anLidNos
SOINIDOYLYd 3a
v1SINd0Yd
avaINNLINGD VYLSINIA YHVd NOIVEORVES
VVOIH LN < UTJINGSS 13U VIJd1INT
ANOIDVZIHOLNY 4

SOIdOdd NOIDJONAOYd 3d SYINVYD0Hd VHVd SOINIDOY1Vd
0J1eNJA]

0,



coDpIGO
TV4-SIGUE MP-2018

UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO

ll EDICION
Manual de procesos A/ 2018
FECHA
tveustro Reporte de llamadas 09 do Marzo do 2018

CARTA DE PROCESO
DEPENDENCIA UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE TIPO DE PROCESO
UNIDAD DE TELEVISION DE COORDINACION DE REL, COORDINADOR DE REL. CLAVE SOPORTE | APOYO
GUANAJUATO INST. Y MKT INSTITUCIONALES Y MKT <
NOMBRE DEL PROCESO REPORTE DE MENSUAL DE LLAMADAS
LIMITES
INICIA TERMINA
+ INGRESAN LLAMADAS A LA RECEPCION. + SE RECIBEN OBSERVACIONES Y SUGERENCIAS.
SALIDAS: RESULTADOS / PRODUCTOS ESPECIFICACIONES: REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE
+  DELEGACION DE FUNCIONES. « MANTENER EN CONTACTO CON LOS TELEVIDENTES.
+ DETERMINACION DE LAS VARIABLES QUE SE +  CONOCER LAS INQUIETUDES DEL MISMO.
REQUIERAN PARA EL REGISTRO. + ATENDER PROPUESTAS Y PETICIONES POR PARTE DEL
+ SE ESTABLECE LA FECHA DE ENTREGA. AUDITORIO.
+  PARTICIPACION DE LA CIUDADANIA. + EN GENERAL CONOCER EL PERFIL DE SU

TELEAUDITORIO.
+  COLABORACION DE LA CIUDADANIA.

CLIENTES

e DIRECCION GENERAL.

e COORDINACION DE RELACIONES INSTITUCIIONALES Y MERCADOTECNIA.
e PRODUCCIONES PROPIAS.

INDICADORES

e INFORME MENSUAL DE LLAMADAS ENTRANTES.
e INFORME MENSUAL DE LLAMADAS SALIENTES.




coDpIGO
TV4-SIGUE MP-2018

UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO

ll' EDICION
Manual de procesos A/ 2018
FECHA
tveuatro Reporte de llamadas 09 do Marzo do 2018

ENTRADAS ESPECIFICACIONES

« RECEPCION. «  REGISTRO DE LLAMADAS.

+  COORDINACION DE RELACIONES INSTITUCIONALES Y «  VERIFICACION DE INFORMACION Y ENTREGA DE LA
MERCADOTECNIA. MISMA.

«  PRODUCCIONES PROPIAS. « RESGUARDO Y VERIFICACION DEL REGISTRO DE

«  DIRECCION DE NOTICIAS. LLAMADAS.

+  RESGUARDO Y VERIFICACION DE LA INFORMACION DE
LLAMADAS HECHAS DENTRO DEL HORARIO DE LAS
PRODUCCIONES PROPIAS.

+ PLAN DE ACCION PARA LOS COMENTARIOS RECIBIDOS.

PROVEEDORES

«  RECEPCION.
«  TELEVIDENTE.
« PUBLICO EN GENERAL.

RESPONSABLES DE PROCESO

+  DIRECCION DE PRODUCCION.

+  COORDINACION DE RELACIONES INSTITUCIONALES Y MERCADOTECNIA.
+  DIRECCION GENERAL.

*  DIRECCION DE ADMINISTRACION

OBSERVACIONES ADICIONALES
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coDpIGO
TV4-SIGUE MP-2018

UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO

EDICION
ll Manual de procesos A 2018

. . s FECHA
tveustro Investigacion de mercados 09 do Marzo do 2018

CARTA DE PROCESO

DEPENDENCIA UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE TIPO DE PROCESO

UNIDAD DE TELEVISION DE COORDINACION-DEREL. COORDINADOR DE REL. CLAVE SOPORTE APOYO

GUANAJUATO INST. Y MKT INSTITUCIONALES Y MKT X

NOMBREDELPROCESO INVESTIGACION DE MERCADOS

LIMITES

INICIA TERMINA

* PROPUESTA GENERADA'Y REALIZADA POR LA * RESULTADOS ARROJADOS POR LA PROPUESTA.
COORDINACION DE RELACIONES INSTITUCIONALES Y
MERCADOTECNIA.

SALIDAS: RESULTADOS / PRODUCTOS ESPECIFICACIONES: REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE
«  ELABORACION DEL INSTRUMENTO O HERRAMIENTA «  CONOCER LOS DATOS ESPEC{FICOS SOBRE SU
PARA EL LEVANTAMIENTO DE INFORMACION. AUDITORIO.
«  AUTORIZACION DE LA HERRAMIENTA. « CONOCER LOS NIVELES DE AUDIENCIA DE LAS
+  DETERMINACION DE LAS ACTIVIADDES PARA LA PRODUCCIONES.

REALIZACION DE LA PROPUESTA.

CLIENTES
e PRODUCCIONES PROPIAS.
e AUDITORIO DEL ESTADO DE GUANAJUATO.
e PUBLICO EN GENERAL.
INDICADORES

e INFORME DE RESULTADOS.
e BASE DE DATOS CON INFORMACION CAPTURADA.




coDpIGO
TV4-SIGUE MP-2018

UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO

a. EDICION
Manual de procesos ZA/2018
. .7 FECHA
tvcuatro Investigacion de mercados 09 d Moo de 2018
ENTRADAS ESPECIFICACIONES
+  PRODUCCIONES. *  SOLICITUD DE INVESTIGACION.
* COORDINACION DE RELACIONES INSTITUCIONALES Y *  ESTUDIO DE RESULTADOS.
MERCADOTECNIA. * EJECUTAR LAS PROPUESTAS.
*  PERSONAL A}JTORIZADO PARA RECOPILAR LA « ANALISIS DE PROPUESTA.
INFORMACION.

REALIZAR LA INVESTIGACION.

+ ELABORACION DE PROPUESTAS.
APLICACION DE LA HERRAMIENTA.
* FOCUS GROUP.

PROVEEDORES

* PRODUCTORES.
+ EQUIPO DE ENCUESTADORES O INVESTIGACION.

RESPONSABLES DE PROCESO

+  DIRECCION DE PRODUCCION.

+  COORDINACION DE RELACIONES INSTITUCIONALES Y MERCADOTECNIA.

+  DIRECCION GENERAL.

*  DIRECCION DE ADMINISTRACION

+  PERSONAL AUTORIZADO PARA EL LEVANTAMIENTO DE LA INFORMACION.

OBSERVACIONES ADICIONALES
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coDpIGO
TV4-SIGUE MP-2018

UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO

l' M Id EDICION
anual de procesos A 2018
~ . . FECHA
tveuatro Campana de publicidad 09 d Moo de 2018
CARTA DE PROCESO
DEPENDENCIA UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE TIPO DE PROCESO
UNIDAD DE TELEVISION DE COORDINACION DE REL, COORDINADOR DE REL. CLAVE SOPORTE | APOYO
GUANAJUATO INST. Y MKT INSTITUCIONALES Y MKT N
NOMBRE DEL PROCESO CAMPANA DE PUBLICIDAD
LIMITES
INICIA TERMINA
«  REALIZACION DEL PROYECTO POR LA COORDINACION « OBTENCION DE RESULTADOS DE LA MEDICION DE
DE REALACIONES INSTITUCIONALES Y MKT. IMPACTO.

+  SOLICITUD POR PARTE DE CUALQUIER PRODUCCION.

SALIDAS: RESULTADOS / PRODUCTOS

ESPECIFICACIONES: REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE

SE REALIZA INVESTIGACION PREVIA PARA DETERMIANR
LOS MEDIOS DE COMUNICACION DE MAYOR IMPACTO.
FILTRO DE MEDIOS PARA DETERMINAR CUALES SON
LOS MEDIOS QUE SE USARAN PARA LANZAR LA
CAMPANA PUBLICITARIA.

AUTORIZACION EN EL DISENO DE CAMPARA.

LOGRAR POSICIONARSE.
CREAR PERSENCIA DE MARCA.
ABARCAR EL MERCADO POTENCIAL.

CLIENTES

PRODUCCIONES PROPIAS.

EL ORGANISMO UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO.

INDICADORES

DOCUMENTOS SOBRE EL REGISTRO DE MEDIOS DE MAYOR IMPACTO.

REPORTE FINAL DE RESULTADOS.
BALANCE DE GASTOS.




coDpIGO
TV4-SIGUE MP-2018

UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO

4 EDICION
Manual de procesos ZA/2018
~ . . FECHA
tveuatro Campana de publicidad 09 do Marzo de 2018
ENTRADAS ESPECIFICACIONES
+  PRODUCCIONES. +  SOLICITUD DE PLANEACION PARA ALGUNA CAMPANA
+ COORDINACION DE RELACIONES INSTITUCIONALES Y PUBLICITARIA.
MERCADOTECNIA. + ELABORACION DE PROPUESTA.
+  PERSONAL AUTORIZADO PARA RECOPILAR LA +  ANALISIS DE PROPUESTA.
INFORMACION. * INVESTIGACION DE MEDIOS CON MAYOR IMPACTO.

*  PLANEACION DE CAMPARNA.
+ EJECUCION DE CAMPARNNA.
* RESGUARDO DEL MATERIAL AUDIOVISUAL.

» AUTORIZACION PARA LLEVAR A CABO LOS PROYECTOS
PUBLICITARIOS.

+ RESGUARDO DE RECURSOS ECONOMICOS DEL AREA.

PROVEEDORES

* PRODUCCIONES PROPIAS.
+ POBLACION EN GENERAL DEL ESTADO DE GUANAJUATO.

RESPONSABLES DE PROCESO

+  DIRECCION DE PRODUCCION.

+  PRODUCCIONES PROPIAS.

+  PRODUCTORES.

* DIRECCION GENERAL.

+  DIRECCION DE ADMINISTRACION

+  COORDINACION DE RELACIONES INSTITUCIONALES Y MERCADOTECNIA.

OBSERVACIONES ADICIONALES
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coDpIGO
TV4-SIGUE MP-2018

UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO

ll EDICION
Manual de procesos A/ 2018
i . . Ry FECHA
tvcuatro Trafico de materiales; adquisicion y compras 09 do Marzo do 2018

CARTA DE PROCESO

DEPENDENCIA UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE TIPO DE PROCESO
UNIDAD DE TELEVISION DE PROGRAMACION Y JEFE DE PROGRAMACIONY | CLAVE SOPORTE | APOYO

GUANAJUATO CONTINUIDAD VIDEOTECA <
NOMBRE DELPROCESO TRAFICO DE MATERIALES : ADQUISICION-Y-COMPRAS

LIMITES
INICIA TERMINA
+ CONTACTO CON DISTRIBUIDORAS O TELEVISORAS + REGRESE DE MATERIALES ORIGINALES A
CONVENIADAS. DISTRIBUIDORES DE TELEVISION Y/O TELEVISORAS CON

CONVENIO CON TV4.

SALIDAS: RESULTADOS / PRODUCTOS ESPECIFICACIONES: REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE
+ CATALOGO DE DISTRIBUIDORES Y TELEVISORAS CON * OBTENER UN SERVICIO RESPONSABLE Y PUNTUAL EN EL
CONVENIO. MANEJO DE MATERIALES ORIGINALES QUE RESPONDA
*  CATALOGO DE PROGRAMAS OFERTADOS. A LOS CONVENIOS, LA CALENDARIZACION Y LA
«  CONTROLES DE ENTRADA Y SALIDA. PLANEACION QUE REALIZA CONJUNTAMENTE CON TV4.

* PLAN DE TRABAJO DE COPIADOS PARA LA VIDEOTECA.

* CUADRO DE ADQUISICIONES Y COMPRAS, CONTROL DE
DEADLINES DE CONTRATOS Y STATUS DEL MATERIAL.

+ REVISION Y VISIONADO DE LOS PROGRAAMS.
» RECOLECCION Y REGRESO DE MATERIAL.

CLIENTES
e DISTRIBUIDORES DE PROGRAMAS DE TELEVISION.
e TELEVISORAS DE CONVENIO.
e VIDEOTECA.
INDICADORES

e ORDEN DE PEDIDO Y CATALOGOS DE PROGRAMAS OFERTADOS DE TELEVISION.
e REQUERIMIENTOS PROGRAMATICOS.
e CONTROL DE TRAFICO DE MATERIALES.




coDpIGO
TV4-SIGUE MP-2018

UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO

4 EDICION
Manual de procesos A/ 2018
i . . Ry FECHA
tveuatro Trafico de materiales; adquisicion y compras 09 do Marzo do 2018

ENTRADAS ESPECIFICACIONES
+  PROGRAMAS PARA LA UNIDAD DE TELEVISION DE *+  PRESELECCION DE PROGRAMAS PARA TV4,
GUANAJUATO. *  PROGRAMAS Y CAPITULOS A COMPRAR O ADQUIRIR.
* ORDEN DE PEDIDO A LOS DISTRIBUIDORES. + VER FECHAS DEADLINE Y COMPROMISOS DE LOS
+  COPIA DE CONTRATOS. MATERIALES.
+  DVD, BLUE RAY, DISCOS DUROS Y ALMACENAMIENTO +  ENTRADA DE ESTRENOS EN LA PARRILLA
HIBDRIDO. PROGRAMATICA.
*  PROGRAMAS.
PROVEEDORES

* DISTRIBUIDORAS DE PROGRAMAS.
* TELEVISORAS CONVENIDAS.

+ DIRECCION GENERAL.

* VIDEOTECA.

RESPONSABLES DE PROCESO

+ JEFATURA DE PROGRAMACION Y CONTINUIDAD.
+  COORDINACION DE RADIODIFUSION.

+  DIRECCION DE ADMINISTRACION

+  VIDEOTECA.

OBSERVACIONES ADICIONALES
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coDpIGO

UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO VASIGUE MP2018
4 EDICION
Manual de procesos A/ 2018

tveuatro Programacion de Tv4 09 de A;Zi:Ze 2018

CARTA DE PROCESO
DEPENDENCIA UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE TIPO DE PROCESO
UNIDAD DE TELEVISION DE CONTINUIDADY JEFE DE PROGRAMACION Y CLAVE SOPORTE | APOYO
GUANAJUATO PROGRAMACION VIDEOTECA N
NOMBRE DEL PROCESO PROGRAMACION DE TV4
LIMITES
INICIA TERMINA
« DISENO DE PARRILLA PROGRAMATICA. «  CARTAS PROGRAMATICAS ANUALES.
SALIDAS: RESULTADOS / PRODUCTOS ESPECIFICACIONES: REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE
« DISENO DE LA PARRILLA SEMESTRAL POR HORARIOS, « OBTENER UNA PROGRAMACION INTELIGENTE, SOLIDA,
TEMAS, AUDIENCIA Y CONTENIDOS. ATRACTIVA, ACTUAL QUE RESPONDA A LA MISION Y
«  ANALISIS , PLANEACION Y SELECCION DE LA OFERTA MODELO DE LA TELEVISORA PUBLICA.

PROGRAMATICA.

* APOYOA LA Direccion de Administracién, PARA LA
ADQUISICION DE MATERIAL.

. SEGUIMIENTOIA LOS ESPACIOS PARA LA
PROGRAMACION DE PRODUCCIONES.

CLIENTES

e PUBLICO EN GENERAL DEL ESTADO DE GUANAJAUTO.
e DIRECCION GENERAL.
e VIDEOTECA.

INDICADORES

e ANALISIS DE AUDIENCIAS.
e CATALOGOS DE PROGRAMAS.
e INFORME DE PRODUCCIONES PROPIAS.




4

UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO

tvcuatro

Programaciéon de TV4

coDpIGO

EDICION
I-A /2018
FECHA

Manual de procesos

ENTRADAS

ESPECIFICACIONES

DIRECCION GENERAL

COORDINACION DE RELACIONES INSTITUCIONALES Y
MERCADOTECNIA.

PRODUCCIONES PROPIAS.

DISTRIBUIDORES DE PROGRAMAS.

TELEVISORAS CON CONVENIO.

JEFATURA DE PROGRAMACION Y CONTINUIDAD.

ENTREGA DE LA MISION Y VISION DEL ORGANISMO.
ENTREGA DE ANALISIS DE AUDIENCIAS.

ENTREGA DE INFORME DE PRODUCCION.
PROGRAMAS Y HORARIOS.

ESPECIFICACIONES DE LOS PROGRAMAS A COMPRAR
ESPECIFICACIONES DE LAS PRODUCCIONES.

PROVEEDORES

DISTRIBUIIDORAS DE PROGRAMAS.
TELEVISORAS CONVENIDAS.
DIRECCION GENERAL.

VIDEOTECA.

RESPONSABLES DE PROCESO

JEFATURA DE PROGRAMACION Y CONTINUIDAD.
COORDINACION DE RADIODIFUSION.
DIRECCION DE ADMINISTRACION

VIDEOTECA.

OBSERVACIONES ADICIONALES

TV4-SIGUE MP-2018

09 de Marzo de 2018
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UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO

coDpIGO
TV4-SIGUE MP-2018

EDICION
ll Manual de procesos A 2018
Y . . FECHA
tveuatro Adquisicion de material por convenio 09 do Marzo do 2018
CARTA DE PROCESO
DEPENDENCIA UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE TIPO DE PROCESO

UNIDAD DE TELEVISION DE
GUANAJUATO

JEFE DE PROGRAMACION Y

PROGRAMACION-Y

CONTINUIDAD VIDEOTECA

CLAVE

SOPORTE APOYO

X

JOMBRE DE ROCESO
NOHVIDTY

vVibREDEL T o

ADQUISICION DE MATERIAL

LIMITES

INICIA

TERMINA

* SOLICITUD A LATELEVISORAS DE LOS MATERIALES EN
INTERCAMBIO O CONVENIO.

* CON EL MATERIAL EN VIDEOTECA.

SALIDAS: RESULTADOS / PRODUCTOS

ESPECIFICACIONES: REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE

* TENER UN EXTENSO ACERVO EN VIDEO.

MATERIAL CON CALIDAD.
VARIEDAD DE PRODUCTO EN PRODUCCIONES.

CLIENTES
e PUBLICO EN GENERAL DEL ESTADO DE GUANAJAUTO.
e DIRECCION GENERAL.
e VIDEOTECA.
INDICADORES

CARTAS PROGRAMATICAS ANUALES.




coDpIGO
TV4-SIGUE MP-2018

UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO

a. EDICION
Manual de procesos ZA/2018
o ez . . FECHA
tvcuatro Adquisicion de material por convenio 09 d Moo de 2018
ENTRADAS ESPECIFICACIONES
* HACER LA SOLICITUDA LAS TELEVISORAS. +  QUE CONTENGA LAS NECESIDADES PROGRAMATICAS.
+  SELECCION DE TiTULOS. + QUE CONTENGA CALIDAD ENCIMA DE LO HABITUAL EN
« FIRMA DE CONTRATOS. TEMATICA Y CONTENIDO.
+  COPIA DE LOS MATERIALES O INCLUYEN EL MATERIAL. *  QUE CONTENGA DEL AVAL JURIDICO.
«  DEVOLUCION DEL MATERIAL. * QUE CONTENGA CALIDAD EN COPIADO.

* QUE CONTENGA RESPONSABILIDAD, FORMABILIDAD EN
FECHAS DE ENTREGA.

PROVEEDORES

* DISTRIBUIDORAS DE PROGRAMAS.

RESPONSABLES DE PROCESO

JEFATURA DE PROGRAMACION.
DIRECCION GENERAL.

Direccidn de Administracion
VIDEOTECA.

OBSERVACIONES ADICIONALES
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UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO

coDpIGO
TV4-SIGUE MP-2018

l' M Id EDICION
anual de procesos ZA/2018
. s . . FECHA
tveuatro Compra de material con master incluido 09 d Moo de 2018
CARTA DE PROCESO
DEPENDENCIA UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE TIPO DE PROCESO
UNIDAD DE TELEVISON DE PROGRAMACION-Y JEFE DE PROGRAMACION Y CLAVE SOPORTE APOYO
GUANAJUATO CONTINUIDAD VIDEOTECA X
NOMBRE-DELPROCESO COMPRA DE MATERIAL CON MASTERINCLUIDO
LIMITES
INICIA TERMINA

INTERNACIONALES.

* SOLICITUD A LAS DISTRIBUIDORAS NACIONALES E

CON EL MATERIAL EN VIDEOTECA.

SALIDAS: RESULTADOS / PRODUCTOS

ESPECIFICACIONES: REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE

* TENER UN EXTENSO Y VARIADO ACERVO EN VIDEO DE
PROGRAMAS PELICULAS Y SERIES.

QUE CONTENGAN UNA MAYOR CALIDAD EN

CONTENIDO Y TEMATICA.

CLIENTES

e DIRECCION GENERAL.
e VIDEOTECA.

e PUBLICO EN GENERAL DEL ESTADO DE GUANAJAUTO.

INDICADORES

e CARTAS PROGRAMATICAS ANUALES.




coDpIGO
TV4-SIGUE MP-2018

UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO

ll' EDICION
Manual de procesos A/ 2018
. - . . FECHA
tveuatro Compra de material con master incluido 09 do Marzo de 2018

ENTRADAS ESPECIFICACIONES

»  HACER LA SOLICITUD A LAS DISTRIBUIDORAS. »  QUE CONTENGA LAS NECESIDADES PROGRAMATICAS.

+ SELECCIONAR LOS TITULOS. +  QUE CONTENGAN UNA MAYOR CALIDAD EN

* ELABORACION DE CONTRATOS. CONTENIDO Y TEMATICA. )

«  FIRMA DE CONTRATOS. *  QUE CONTENGA UN AVAL JURIDICO.

« ARRIBO DEL MATERIAL * QUE CONTENGA UN REGISTRO DE ENTRADA DEL

«  REVISION DEL MATERIAL. MATERIAL.

< ENTREGA A VIDEOTECA PARA COPIA. *  QUE LA COMPRA DEL MATERIAL SEA APEGADA A LOS

« ALMACEN DE COPIAS. LINEAMIENTOS DE IFT ASi COMO QUE OBSERVE LOS
PROCESOS PARA LA RETRANSMISION DEL MATERIAL.

PROVEEDORES

* DISTRIBUIDORAS DE PROGRAMAS NACIONALES.
* DISTRIBUIDORAS DE PROGRAMAS INTERNACIONALES.

RESPONSABLES DE PROCESO

+ JEFATURA DE PROGRAMACION.
* DIRECCION GENERAL.

+  DIRECCION ADMINSITRATIVA.

+  VIDEOTECA.

OBSERVACIONES ADICIONALES
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UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO

coDpIGO
TV4-SIGUE MP-2018

EDICION
ll Manual de procesos A 2018
. . , . . FECHA
tveustra Compra de material sin master incluido 09 do Marzo de 2018
CARTA DE PROCESO
DEPENDENCIA UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE TIPO DE PROCESO

UNIDAD DE TELEVISION DE
GUANAJUATO

PROGRAMACION-Y

CONTINUIDAD

JEFE DE PROGRAMACION Y

CLAVE

SOPORTE APOYO

VIDEOTECA

X

ROCESO

JOMBRE DEL
NOIVIDREDEEL T RO

COMPRA DE MATERIAL SIN MA

LIMITES

INICIA TERMINA

* SOLICITUD A LAS DISTRIBUIDORAS NACIONALES E .
INTERNACIONALES.

CON EL MATERIAL EN VIDEOTECA.

SALIDAS: RESULTADOS / PRODUCTOS ESPECIFICACIONES: REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE

« DISENO DE LA PARRILLA PARA LA BARRA DE NINOS. +  OBTENER UNA PROGRAMACION APARA NINOS
»  SELECCION DE DIBUJOS ANIMADOS Y SERIES PARA LA CONSTRUCTIVA, SANA 'Y SIN VIOLENCIA CON
BARRA. CONTENIDOS DE CALIDAD.

* CONVENIO CON LOS DISTRIBUIDORES PARA COMPRAS
O ADQUISICION DE MATERIALES PARA NINOS.

+ CATALOGO DE BITACORAS DE SERIES A PROGRAMAR
CON TIEMPOS Y DURACIONES EXACTAS.

* CONTROL DE REPETICIONES.

+  BREAKS PARA TRANSMISION DE ENLACES EN VIVO CON
TIEMPOS REALES Y EXACTOS.

CLIENTES
e PUBLICO EN GENERAL DEL ESTADO DE GUANAJAUTO.
e DIRECCION GENERAL.
e PRODUCCION PARA NINOS.
INDICADORES

e CATALOGOS DE SERIES PARA NINOS.
e SELECCION DE SERIES Y CONTENIDOS PARA NINOS.
e CONTROL DE PROGRAMACION PARA NINOS.




UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO

coDpIGO
TV4-SIGUE MP-2018

EDICION
4 Manual de procesos A 2018
. . , . . FECHA
tvevetro Compra de material sin master incluido 09 do Marzo de 2018
ENTRADAS ESPECIFICACIONES

»  HACER LA SOLICITUD A LAS DISTRIBUIDORAS.
+  SELECCIONAR LOS TITULOS.

+  ELABORACION DE CONTRTAOS.

+  FIRMA DE CONTRATOS.

+  ARRIBO DEL MATERIAL

+  REVISION DEL MATERIAL.

» ENTREGA A VIDEOTECA PARA COPIA.

+  ALMACEN DE COPIAS.

QUE CONTENGA LAS NECESIDADES PROGRAMATICAS.

QUE CONTENGAN UNA MAYOR CALIDAD EN
CONTENIDO Y TEMATICA.

QUE CONTENGA UN AVAL JURIDICO.

QUE CONTENGA UN REGISTRO DE ENTRADA DEL
MATERIAL.

PROVEEDORES

* DISTRIBUIDORAS DE PROGRAMAS NACIONALES.
* DISTRIBUIDORAS DE PROGRAMAS INTERNACIONALES.

RESPONSABLES DE PROCESO

+ JEFATURA DE PROGRAMACION.
* DIRECCION GENERAL.

+  DIRECCION DE ADMINISTRACION
+  VIDEOTECA.

OBSERVACIONES ADICIONALES
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coDpIGO

UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO VASIGUE MP2018
EDICION
ll Manual de procesos A 2018
, o . . FECHA
tveuatro Break’s de transmision barra infantil 09 d Moo de 2018
CARTA DE PROCESO
DEPENDENCIA UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE TIPO DE PROCESO

UNIDAD DE TELEVISION DE
GUANAJUATO

JEFE DE PROGRAMACION Y CLAVE SOPORTE APOYO

JEFATURA DE

PROGRAMACION VIDEOTECA X

JOMBRE DE ROCESO
NOHVIDTY

vVibREDEL T o

BREAKS DE TRANSMISION DE'LA-BARRA-INFANTIL

LIMITES

INICIA

TERMINA

 DISENO DE LA PROGRAMACION DE LA BARRA DE NINOS. BREAKS DE TRANSMISION DIARIOS BARRA NINOS.

SALIDAS: RESULTADOS / PRODUCTOS

ESPECIFICACIONES: REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE

* QUE CONTENGAN UNA MAYOR CALIDAD EN
CONTENIDO Y TEMATICA.

CLIENTES

e DIRECCION GENERAL.
e VIDEOTECA.

e PUBLICO EN GENERAL DEL ESTADO DE GUANAJAUTO.

INDICADORES

e CARTAS PROGRAMATICAS ANUALES.




coDpIGO
TV4-SIGUE MP-2018

UNIDAD DE TELEVISION DE GUANAJUATO

4 EDICION
Manual de procesos A/ 2018
. . oz . . FECHA
tveuatro Break’s de transmision barra infantil 09 d Moo de 2018

ENTRADAS ESPECIFICACIONES

+ PROYECTO DE LA BARRA DE NINOS Y CONTENIDOS +  PRODUCCION PARA NINOS, ENTREGA A
SEMANALES. PROGRAMACION.

* CONTENIDOS SEMANALES. * PROYECTO DE BARRA INFANTIL ANUAL.

* INFORME DE ENLACES Y DURACIONES EN VIVO. +  PRODUCCION PARA NINOS Y PROGRAMACION EN

«  SECCIONES. TIEMPOS REALES.

* DIRECCION DE ADMINISTRACION +  APROBACION DE LAS SERIES A COMPRAR.

+  LLAMADAS RECIBIDAS DURANTE EL PROGRAMA AL * MERCADOTECNIA ENTREGA A PROGRAMACION
AIRE. LLAMADAS Y COMENTARIOS DE LOS NINOS.

PROVEEDORES

+  DIRECCION GENERAL.

+ DIRECCION DE PRODUCCION.

+  DIRECCION DE ADMINISTRACION

+  COORDINACION DE RELACIONES INSTITUCIONALES Y MERCADOTECNIA.
+ JEFATURA DE PROGRAMACION Y CONTINUIDAD.

RESPONSABLES DE PROCESO

+ JEFATURA DE PROGRAMACION.
+  PRODUCCIONES INFANTILES.
« DIRECCION DE PRODUCCION.

OBSERVACIONES ADICIONALES
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Este manual fue elaborado en las instalaciones de la Unidad
de Television de Guanajuato, el dia 9 de Marzo de 2018,
siendo autorizado el dia 26 de junio de 2018, por parte del
Consejo Directivo de la Unidad de Television de

Guanajuato.

Raul Héctor Navarro Navarro Miriom Lizette Herndndez

Secretaria de Gobierno Mdarquez
Secretaria de Finanzas, Inversion y

Administracion

Felipe de Jesus Zavala Ponce Maria Eugenia Herrera Garcia
Director de Comunicacion Secretaria de la Transparencia y
Estratégica de la Secretaria de Rendicion de Cuentas

Educacion de Guanajuato

Martha Aguilar Trejo Carmen Garcia Castro
Universidad de Celaya Universidad de Guanajuato

. . Moisés Gerardo Aguilar Luna
. qunne Perez WI|SO.I’1 Coordinaciéon General de
Universidad Iberoamericana Comunicacion Social Gobierno
del Estado de Guanajuato

Rafael Gutiérrez Mercadillo
Unidad de Television de
Guanajuato
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