Cédigo:
PROCESO TVMETRO-NIS-0060
PARA SOLICITAR, PROGRAI\/IAR Y Revision:
PROPORCIONAR SERVICIOS TECNICOS. 6 .
Hoja: 1 de 19

1. PROPOSITO:

Recibir, programar y proporcionar oportunamente las solicitudes de servicios técnicos (estudios, sistemas
portatiles, unidades moviles, ingesta, edicién y post produccion, salas de edicion, protools, copiados y subtitulaje)
y servicio de mantenimiento electrénico, requeridos por las areas sustantivas de Canal 22, a fin de brindar apoyo
en la realizacién de los contenidos previstos en el Programa Anual de Trabajo de la Televisora.

2. ALCANCE:

El proceso aplica a la Direccion General; a la Subdireccién General Técnica y Operativa; a la Subdireccion
General de Produccion y Programacion; a la Subdireccién General Comercial; a la Direccion de Produccion; a la
Direccién de Canal Internacional y Distribucion de la Sefial Internacional; a la Direccion de Noticias; a la Direccion
de Imagen Corporativa; a la Direccion de Ingenieria y Operaciones, a la Direccion de Transmisiones y a la
Gerencia de Digitales.

Este proceso tiene conexion con los siguientes procesos: Procedimiento para la realizacion de producciones
propias para la Programacion Televisiva de Canal 22; Proceso para la elaboracion de la programacion de eventos
y necesidades de camaras (Orden de Camaras); Proceso para la emision y grabacion del Programa de Noticias;
Protocolo para las coberturas noticiosas ante emergencia; Proceso para la realizacion de producciones
comerciales; Proceso para venta de servicios de produccion; y Guia para la solicitud, asignacion y comprobacion
de viaticos por comision.

Area emisora del proceso: Direccion de Ingenieria y Operaciones.

3. POLITICAS:

3.1 Es responsabilidad de la persona titular del Area Requirente informar por oficio o correo electronico
institucional dirigido a la persona titular de la Subdireccion General Técnica y Operativa, con copia a la
persona titular de la Direccion de Ingenieria y Operaciones, los proyectos que tienen autorizados para su
realizacién.

3.2 La persona titular del Area Requirente que necesite hacer uso de los servicios técnicos, debera solicitarlos
mediante oficio dirigido a la persona titular de la Subdireccién General Técnica y Operativa, con copia a la
Direccion de Ingenieria y Operaciones, asi como a la persona responsable técnica del servicio
(correspondiente al servicio solicitado), con minimo 48 horas de anticipacion, previo a su ejecucion, en el que
deberan indicar sus necesidades técnicas y operativas. Cualquier modificacion a la solicitud de los servicios
técnicos, quedara sujeta a disponibilidad.

3.3 El horario para la recepcion de las solicitudes de servicios técnicos sera de las 9:00 a las 18:00 horas en dias
habiles en la Secretaria de la Direccion de Ingenieria y Operaciones. De existir una solicitud después de las
18:00 horas, se considerara extemporanea y se recibira con la justificacion respectiva, por lo que la
disponibilidad del servicio, dependeréa de los recursos técnicos y humanos con los que se cuenten, sin que
se vea reflejada en la programacion de servicios técnicos.

3.4 Con la finalidad de estar en condiciones de efectuar la planeacion de los servicios técnicos, es responsabilidad
de la persona responsable técnica del servicio, informar diariamente de manera verbal o por escrito a la
persona titular de la Direccion de Ingenieria y Operaciones, el personal y los equipos disponibles con los que
cuentan.
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3.5 Es responsabilidad de la persona titular de la Direccion de Ingenieria y Operaciones, llevar un registro de
control interno de los servicios técnicos solicitados, para verificar la disponibilidad de los mismos, por lo que
en caso de que no se cuente con los elementos técnicos solicitados, comunicara por escrito (oficio o correo
electronico institucional) la negativa a la persona titular del Area Requirente.

3.6 Es responsabilidad de las personas responsables técnicas del servicio, requisitar el formato SGTO-01 que
contiene la distribucién del personal asignado a los servicios técnicos, a efecto de comunicarlo-enviarlo
diariamente, mediante correo electronico institucional o por mensajeria instantanea (WhatsApp), al personal
a su cargo, con la finalidad de asegurar que la informacion llegue a todo el personal.

3.7 Sien la solicitud de servicios técnicos la persona titular del Area Requirente manifiesta que los servicios seran
realizados con personal propio de las producciones, la persona responsable técnica del servicio practicara
una evaluacién (teérica-practica), a efecto de garantizar la correcta operacion de los equipos.

3.8 Es responsabilidad de la persona titular del Area Requirente, notificar por escrito, correo electrénico
institucional o de forma verbal a la persona titular de la Direccion de Ingenieria y Operaciones a la brevedad
que le sea posible, la cancelacion de los servicios técnicos.

3.9 Es responsabilidad de la persona titular del Area Requirente, presentar con al menos 7 dias habiles de
anticipacion, la solicitud de servicios técnicos que requiera comisionar (viaticos, gastos e imprevistos, etc.) al
personal técnico y operativo que cubrira el servicio, a efecto de realizar el tramite correspondiente. En caso
de que el tramite no se presente en el término solicitado, la Direccién de Ingenieria y Operaciones no estara
obligada a la prestacion del servicio técnico.

3.10 Es responsabilidad conjunta de la persona responsable técnica del servicio y del Operador Manual,
requisitar el formato SGTO-02, a efecto de registrar la salida fisica de equipos técnicos y su reingreso a las
instalaciones de Canal 22, documento que sera cotejado con el personal de vigilancia.

3.11  Una vez atendido el servicio solicitado, la persona responsable técnica del servicio, debera requisitar el
reporte de servicio formato SGTO-03 y/o formato SGTO-04 y/o formato SGTO-05 con el alcance real y
posibles incidentes en su desarrollo, debiendo recabar en él, la firma de aceptacion de la persona titular del
Area Requirente.
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4.- DIAGRAMA DEL PROCESO:

Proceso para solicitar, programar y proporcionar servicios técnicos
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5.- DESCRIPCION DEL PROCESO:
ETAPAS ACTIVIDADES RESPONSABLE
1. Consulta, 1.1 Consulta a la persona titular de la Direccion de | TITULAR DEL AREA
determina 'y Ingenieria y Operaciones de forma verbal o por correo REQUIRENTE
solicita. electronico institucional, sobre las necesidades y la

disponibilidad de los servicios técnicos, asi como
fechas y horarios requeridos.

¢Disponible?

Si: Continta en la actividad 1.2
No: Busca posibles alternativas. En caso de no encontrar,
termina el proceso.

1.2 Solicita que se aparte la fecha y horario.

1.3 Emite oficio de solicitud de servicios técnicos (que
remitira por escrito o por correo electrénico institucional)
dirigido a la persona titular de la Subdireccion General
Técnica y Operativa, con copia para la persona titular
de la Direccion de Ingenieria y Operaciones, asi como
a la persona responsable técnica del servicio, donde
especifica los requerimientos técnicos y operativos, a
fin de formalizar la pre-programacioén de los servicios.

2. Recibe solicitud e
instruye.

2.1 Recibe de la persona titular del Area Requirente, el oficio
de solicitud de servicios técnicos impreso y/o por correo
electronico institucional.

¢Da visto bueno al servicio técnico?
Si: continua proceso en actividad 3.1.

No: informa (verbalmente o por escrito) a la persona
titular del Area Requirente y a la persona titular de la
Direccién de Ingenieria y Operaciones, a efecto de que
busquen alternativas. Pasa a la actividad 1.1

2.2 Instruye de forma verbal o por escrito a la persona titular
de la Direccion de Ingenieria y Operaciones la ejecucion
y/o realizacion de las gestiones correspondientes.

TITULAR DE LA
SUBDIRECCION
GENERAL TECNICA
Y OPERATIVA

3. Revisa, registra e
instruye.

3.1 Recibe visto bueno e instruccién de la persona titular de
la Subdireccion General Técnica y Operativa, para la
realizacion de los servicios solicitados.

3.2 Registra en su control interno.

3.3 Solicita verbalmente o por escrito a las personas
responsables técnicas involucradas en el servicio

TITULAR DE LA
DIRECCION DE
INGENIERIA Y
OPERACIONES
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solicitado, informe de la disponibilidad del personal y
equipos.

4. Informan
disponibilidad,
generan formato y
notifican.

4.1 Informa(n) verbalmente o por escrito a la persona titular
de la Direccién de Ingenieria y Operaciones, la
disponibilidad tanto del personal como de los equipos.

¢Cuenta con personal y equipos suficientes?
Sl: Continua en la actividad 4.2

NO: Notifica (verbalmente o correo electronico
institucional) y pasa a la actividad 5.1

4.2 Designa al personal técnico y operativo que
proporcionara el servicio tanto en la Zona Metropolitana
de la Ciudad de México, asi como aquellos servicios que
requieran comision. Pasa a la actividad 7.1

Nota: Esta actividad se conecta con la Guia para la solicitud,
asignacion y comprobacién de viaticos por comision.

4.3 Requisita el Formato SGTO-01.

4.4 Remite por correo electronico institucional o via
mensajeria instantanea (WhatsApp) el formato SGTO-
01 al personal técnico y operativo, a quien le adjunta
copia simple del oficio o la impresion del correo
electronico institucional, por medio del cual el Area
Requirente solicita servicios técnicos. Continua en la
actividad 6.1

RESPONSABLE
TECNICO DEL
SERVICIO

5. Recibe 5.1 Recibe de la persona responsable técnica del servicio, TITULAR DE LA
informacion y informe verbal o correo electronico institucional respecto DIRECCION DE
comunica. a la carencia de personal y equipos disponibles para INGENIERIA Y

atender el servicio. OPERACIONES

5.2 Comunica via correo electronico institucional a su

superior jerarquico y a la persona titular del Area

Requirente que no sera posible la prestacion del servicio

a fin de buscar alternativas. Regresa a la actividad 1.1
6. Recibe 6.1 Recibe de la persona responsable técnica del servicio PERSONAL
instruccion, formato, el formato SGTO-01 debidamente requisitado, y el TECNICO Y
otorga servicio y oficio o correo adjunto. OPERATIVO

remite.

6.2 Consulta la programacion del servicio asignado.

6.3 Prepara edquipos vy accesorios de acuerdo a los
requerimientos solicitados en el oficio y/o correo
electrénico institucional.

W
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6.4 Proporciona el servicio requerido en tiempo y forma.
Continta en la actividad 8.1

6.5 Remite por correo electrénico institucional y/o
mensajeria instantanea (WhatsApp) el formato SGTO-
01 a la persona titular de la Direccién de Ingenieria y
Operaciones para resguardo y archivo
correspondiente. Pasa a la actividad 9.1

8.2 Entrega via correo electrénico institucional y/o
mensajeria instantanea (WhatsApp) a la persona
titular de la Direccién de Ingenieria y Operaciones
los formatos SGTO-03 y/o SGTO-04 y/o SGTO-05.
Pasa a la actividad 9.3

7. Generan 7.1 Requisitan el formato SGTO-02 para la salida de los RESPONSABLE
formato, equipos de las instalaciones de Canal 22. TECNICO DEL
presentan, SERVICIO
cotejany 7.2 Presentan y cotejan el equipo técnico enlistado con el
remiten. personal de vigilancia para la salida del mismo. Y

7.3 Prestado el servicio, vuelven a cotejar el formato OPERADOR
SGTO0-02 con el personal de vigilancia para la entrada MANUAL
de los equipos técnicos a las instalaciones de Canal 22.
7.4 Remiten por correo electronico institucional y/o
mensajeria instantanea (WhatsApp) el formato SGTO-
02 a la persona titular de la Direccion de Ingenieria y
Operaciones para resguardo y archivo
correspondiente. Pasa a la actividad 9.2
Emite y entrega 8.1 Requisita el reporte de servicio en los formatos RESPONSABLE
reporte. SGTO0-03 y/o SGTO-04 y/lo SGTO-05, segun sea el TECNICO DEL
caso. SERVICIO

Recibe reporte
de servicio,
analiza, registra y
archiva.

9.1 Recibe del personal técnico y operativo via correo
electronico institucional y/o mensajeria instantanea
(WhatsApp) el formato SGTO-01.

9.2 Recibe de la persona responsable técnica del
servicio y del Operador Manual via correo
electronico institucional y/o mensajeria instantanea
(WhatsApp) el formato SGTO-02.

9.3 Recibe de la persona responsable técnica del
servicio via correo electrénico institucional y/o
mensajeria instantanea (WhatsApp) los reportes de
servicio (formatos SGTO-03 y/o SGTO-04 y/o
SGTO0-05) e informacion verbal sobre la prestacion
del servicio.

TITULAR DE LA
DIRECCION DE
INGENIERIA Y
OPERACIONES
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9.4 Efectua el analisis oportuno de los reportes (formato
SGTO0-03 y/o SGTO-04) y/o SGTO-05) extrae
observaciones relevantes y comentarios del usuario
con respecto a la calidad y/o fallas del servicio para
la toma de decisiones.

9.5 Registra la informacién de los reportes de servicio
(formato SGTO-03 y/o SGTO-04) en su control
interno.

9.6 Imprime, archiva y resguarda los formatos
SGTO-01, SGTO0-02, SGTO-03, SGTO-04 vy
SGTO-05.

FIN DEL PROCESO

Tiempo de realizacion: Variable, conforme necesidades de cada proyecto.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Documentos Caédigo (cuando aplique)
Ley Federal del Trabajo. No aplica
Reglamento Interior de Trabajo del Sindicato de Trabajadores de la
Industria, de la Radiodifusion, Television, Similares y Conexos de la No aplica

Republica Mexicana CTM.
Reglamento Interior de Trabajo del Personal de Confianza de Television

Metropolitana S.A. de C.V. No aplica
Manual de Organizacion de Television Metropolitana, S.A. de C.V. :
Canal 22. No aplica

Lineamientos para el pago de tiempo extra laborado por el Personal

Operativo de Confianza y Personal Sindicalizado. No aplica

7. REGISTROS:

o Titular de la Direccion
lndetmido Ingenieriay Operaciones. | Qe

Registro solicitud de
servicios / oficios.

Formatos fisicos SGTO-01; ) . )
SGTO-02: SGTO-03; SGTO- 1 afio Et“;f]gerige O'aerac?gfecsc'én de | e
04 y SGTO-05. 9 y©p :
Popmates digiaies SGTO01; Titular de la Direccion de

gf ;ll- 2;212_6_SOG5TO-03; SCTO- Indefinido Ingenieria y Operaciones. | g

0
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8. GLOSARIO:

Area Requirente: Todas aquellas areas de la televisora, que soliciten o requieran formalmente la prestacion de
servicios técnicos para la realizacién de un proyecto.

Area Técnica: que constituye cualquiera de las siguientes areas de la televisora adscritas a la Direccion de
Ingenieria y Operaciones: Gerencia de Digitales; Departamento de Ediciéon y Postproduccion; Departamento de
Estudios; Departamento de Unidades Moviles y Sistemas Portatiles; y, Departamento de Mantenimiento
Electrénico, las que tienen bajo su adscripcion al personal técnico y operativo.

Oficio solicitud: Escrito libre que emite el Area Requirente de la televisora, en el que indican el o los servicios
técnicos de cada produccién, asi como los requerimientos especificos.

Operador Manual: Persona sindicalizada encargada de la supervision y el resguardo de equipo técnico, adscrita
a la Direcciodn de Ingenieria y Operaciones (Almacenista).

Personal Técnico y Operativo: es el que realiza las labores técnicas correspondientes a su area de adscripcion,
procurando el correcto uso de los equipos y facilitado el cumplimiento de los servicios solicitados.

Programacion de servicios: consiste en planear y ordenar cronoldégicamente, los requerimientos de recursos
humanos y equipo para la realizacién de un servicio técnico.

Responsable técnico del servicio: Persona titular del Area Técnica adscrita a la Direccion de Ingenieria y
Operaciones a cargo de la direccién y vigilancia del personal y el correcto funcionamiento del equipo técnico
durante la realizacién del servicio técnico solicitado.

Servicios técnicos: Es el conjunto de actividades que se realizan en las areas técnicas adscritas a la
Subdireccién General Técnica y Operativa, en apoyo a las producciones para la elaboracion de contenidos
(Estudios, Copiados, Subtitulaje, Protools, Portatiles, Edicion, Postproduccién, Unidad Movil).

9. ANEXOS:

Anexo I: Formato SGTO-01. Programacion de personal técnico operativo.

Anexo II: Formato SGTO-02. Salida de equipo técnico.

Anexo lll: Formato SGTO-03. Reporte de Servicio de Estudio.

Anexo IV: Formato SGTO-04. Reporte de Servicio de Unidades Moviles.

Anexo V: Formato SGTO-05. Reporte de Servicio de Sistemas Portatiles.
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10. CAMBIOS DE ESTA VERSION:

5 Mayo 2023

Reingenieria, consiste en la eliminacion del proceso para programar,
solicitar y arrendar equipo electronico y accesorios para la
produccién, actualizacion de politicas, optimizacion de funciones y
actividades y la inclusion de diversos formatos.

12 Fecha de autorizacion: 21 de agosto de 2003.

22, Mejora continua: 30 de junio de 2012.

32: Actualizacion de politicas 21 de septiembre de 2012.
423: Mejora continua: diciembre de 2018.

ELABORO REVISO AUTORIZO
/’B
J) E(( C M\} Q’WL”
ING. HECTOR DIAZ MENDOZA ING.ARA‘?[ YAU MENDOZA PAVEL CARLOS GLAUBER
GRANADOS CHAPARRO
DIRECTOR DE INGENIERIA Y
OPERACIONES SUBDIRECTOR GENERAL DIRECTOR GENERAL
TECNICO Y OPERATIVO
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ANEXO 1.

Formato SGTO-01. Programacion de personal técnico operativo.

L WO A 84 % G ¥

Programac in Operacicnes - 00/00/0000

TRCACOVL 2 ] (LT Eva PORTATA ]

=5 ==

=T

S

= LS

===

=xen S —
ANEXO I.
Instructivo de llenado
(1) Se anotara la fecha en que se proporcionan los servicios técnicos.
2 Se anotara el nombre de las producciones asignadas a cada Estudio, Sistema Portatil o
Unidad Moévil (uno por cada color disponible). Hora solicitada por la produccién.

(3) Se anotara la funcion de la persona técnica y operativa del servicio.
(4) Se anotara el nombre y horario de la persona técnica y operativa asignada al servicio.

()

Se anotara el color del servicio al que fue asignado la persona técnica y operativa.

(6)

Se agregara el nombre y se estampara la firma de la persona responsable técnica del
servicio.

Y
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ANEXO I

Formato SGTO-02. Salida de equipo técnico.

TELEVISION METROPOLITANASA DECV
SUBDIRECCION GENERAL TECNICA Y OPERATIVA
DIRECCON DE INGENIERIA ¥ CPERACIONES
ORDEN DE SALIDA DE EQUIPO SGTO-02

49

21]’ AREA: MOTIVO DE SALIDA:
o, DESCRIPCION DEL BIEN NO. INVENTARIO MARCA MODELO | Mo, DE SERIE | CANTIDAD
1
2
3
'y
5
&
7
8
9
™
n
ENTRECA RETIRA VERIFICA VICILANCIA
NOMBRE, CARGO ¥ FIRMA NOMBRE, CARGO ¥ FIRMA NOMBRE, CARGO ¥ FIRMA
REINGRESA peciBE
NOMBRE, CARGO ¥ FIRMA NOMBRE, CARGO ¥ FIRMA

)
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ANEXO II.
Instructivo de llenado

(1)

Se anotara la fecha de elaboracion.

(2)

Se anotara el nombre del Area Requirente que solicita el servicio, asi como la justificacion
de la salida de equipo.

()

Se anotara la fecha de salida e ingreso del equipo técnico a la televisora.

4)

Se anotara la lista y descripcion del equipo técnico solicitado para la realizacion del servicio.

(5)

Se estamparan las firmas de conformidad, en donde interviene la persona encargada de
entregar el equipo, quien solicita, asi como la persona encargada de vigilancia.

W
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ANEXO Il

Formato SGTO-03. Reporte de Servicio de Estudio

TELEVISION METROPCLITANAS ADEC.V $6.7.0.-03
SUBDIRECCION GENERAL TECNICA Y DE OFERACION
DIRECCION DE INGENERIA Y OPERACIONES
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ANEXO III.
Instructivo de lienado

()

Se anotara la fecha en que se otorga el servicio.

(2)

Se anotara el estudio solicitado.

()

Se anotara el tipo de transmisién y/o grabacion.

4

Se anotara el nombre del area requirente del servicio.

(8)

Se anotara el nombre del programa y/o produccion.

(6)

Se anotara el horario solicitado y alcance real.

7

Se anotaran los requerimientos técnicos solicitados.

(8)

Se anotara el reporte de observaciones y/o incidencias.

9

Se estampara la firma de la persona responsable técnica del servicio.

(10)

Se estampara la firma de conformidad de la persona responsable del Area Requirente.

\%
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Anexo IV. Formato SGTO-04. Reporte de Servicio de Unidades Moviles.

TELETISIFE HETROPSLITANA 5.4 BE C.T. S G.T.D.-04
EBPFIRECCIFE GENERAL TECHICA T SFERATITE
PIRECCIFE BE INGENIERTS ¥ $PERACISNES
PFEFARTAHERTS BE BNIRARES HETILES T
SISTEHAS PRETETILES

In»:cnn: Y
EEPSRTE BE SERTICISE TECHICSS —e
INRIRAR HETILI
HOMERE DEL
" . Locacion | 3
RESFORSABL
in:ast::lclmn 4 EDELERER | §
SOl ICITAMTE

ESLICITARY

IHICIO LLAMADD
LLEGADA LOCACIOM
HMONTAJE/FRUEERS
IHICIO EYEHTD

FIH ETENTD
REGRESD CAMAL
FIH LLAMADO

RESPONSABLE TECNICO DEL RESPONSABLE DEL AREA
SERVICIO SOLICITANTE
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ANEXO IV.
Instructivo de llenado

(1)

Se anotara la fecha de elaboracion, que debe corresponder a la fecha en que se otorga el
Servicio Técnico.

(2)

Se anotara el nombre del programa, concierto, evento, etc.

()

Se anotara el lugar donde se lieva a cabo el servicio.

4)

Se anotara el Departamento o Area que solicita la realizacién del servicio.

(5)

Se anotara el nombre del productor (a) o persona responsable del servicio, asignado por el
Area Requirente.

(6)

Se anotara el tipo de servicio y requerimientos solicitados.

(7)

Se anotara el control de horarios.

(8)

Se anotara el reporte de observaciones e incidencias ocurridas durante el servicio.

(9)

Se estamparan las firmas de conformidad de la persona responsable técnica del servicio y

del responsable del Area Requirente.

(/"z’f
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Anexo V
Formato SGTO-05. Reporte de Servicio de Sistemas Portatiles.

- Television Metropolitana, S.A. de C.V.
? ‘ SUBDIRECCION GENERAL TECNICA Y OPERATIVA
DIRECCION DE INGENIERIA Y OPERACIONES
REPORTE DE SISTEMAS PORTATILES

FECHA SERVICIO 1 SISTEMA 2 VEHiculo 3 N° REPORTE
RESPONSABLE TECNICO 4
ASISTENTE/ CHOFER 5 [ | )7
TIEMPO EXTRA VALE(S)
PROGRAMA 6 | |4 | )8
Traslados HORAS DE SERI¥ICIO
Salida Llegada Imicio Fin
8. B i 10 | | |
DESERVACIONES
11 12
MBRE ‘Y FIRMA DE CUNFDHM'J
Salida Liegada Imicio Fin

|| [reewe 1

B Pagina 1

MBRE Y FIRMA DE CONFORMI
Salida Llegada Inicio Fin
| [ -1 ][ |
DESERV ACIONES .
MBRE Y FIRMA DE CONFORMI
EQUIPO EN RENTA PROVEEDOR “AD0DEQUIPO
DOBSERYACIONES :DMF'LETDEI
comPLETO[ |
RESPONSQ?;EVESNWO DEL CHOFER ASISTENTE JEFE DEPTO DE SISTEMAS PORTATILES
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ANEXO V.
Instructivo de llenado

(1)

Se anotara la fecha en que se realiza el Servicio

(2)

Se anotara el nimero de sistema asignado a la realizacién del servicio.

()

Se anotara el vehiculo asignado al servicio.

“4)

Se anotara el nombre de la persona responsable del camarégrafo.

(5)

Se anotara el nombre del Chofer asistente.

(6)

Se anotara el nombre de la produccién solicitante o programa.

(7)

Se anotara el horario solicitado por el Area Requirente.

(8)

Se anotara el tiempo real utilizado en el servicio.

9

Se anotara el tiempo de traslados.

(10) Se anotara el horario de grabacion en locacién especifica.
(1) Se anotaran las observaciones e incidencias durante el servicio.

Se estampara la firma de conformidad de la persona responsable asignada por el Area
(12) Requirente.

Se estamparan las firmas de conformidad de la persona responsable técnica, Chofer y
(13) persona titular del Area Técnica, por el cumplimiento del Servicio.

£



TELEVISION METROPOLITANA S.A. DE C.V.

"
NORMAS INTERNAS SUSTANTIVAS Y NORMAS INTERNAS ADJETIVAS

AREA TITULAR DEL PROCEDIMIENTO
DIRECCION DE INGENIERIA Y OPERACIONES

TITULAR PRODUCTO O SERVICIO QUE PROPORCIONA

HECTOR DIAZ MENDOZA SERVICIOS TECNICOS

1.1. Nombre del documento normativo

PROCESO PARA SOLICITAR, PROGRAMAR Y PROPORCIONAR SERVICIOS TECNICOS

1.2. Objetivo del documento normativo

Proporcionar Servicios Técnicos (estudios, sistemas portatiles, unidades moéviles, ingesta, edicién y
post produccién, salas de edicién, protools, copiados y subtitulaje).

1I.1. Fundamento juridico

Nombre del ordenamiento o disposicion Articulo, numeral o fraccién aplicable

MANUAL DE ORGANIZACION Objetivo de la Direccién de Ingenieria y Operaciones

Funciones: vifietas 2y 3

lll.1. Razones que juridica o administrativamente hacen necesaria la expedicion del
proyecto.

A. ¢Alguna ley u ordenamiento obliga a emitir el documento normativo?

En caso afirmativo, especifique de manera breve y concisa, cuales son los fines u objetivos que conforme al mandato previsto en esa ley u ordenamiento, debe lograr el
documento normativo

CON BASE EN LAS ATRIBUCIONES CONFERIDAS A LA DIRECCION DE INGENIERIA Y OPERACIONES.

11l.2. Razones que operativamente hacen necesaria la expedicion del proyecto.

A. ¢ Existe alguna problematica que hace necesaria la emisién del documento normativo?

En caso afirmativo, especifiqgue de manera breve y concisa, en qué consiste dicha problematica y como es que el documento normativo la resolvera o atendera:

POR ACTUALIZACION E INCORPORACION DE FORMATOS PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS TECNICOS

B. ¢ El documento normativo es necesario como parte de una mejora continua, o para evitar obsolescencia o para cumplir con una
instruccién de algun superior?
En caso afirmativo, especifique de manera breve y concisa, por qué es necesario actualizar la regulacion y en qué consiste esta ultima

COMO PARTE DE UNA MEJORA CONTINUA EN VIRTUD DE LA IMPORTANCIA PARA CANAL 22 DE TENER LAS DIRECTRICES EN
LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS TECNICOS

IMPORTANTE. Continte el llenado de este formato en las siguientes pestaias, para obtener el grado de calidad
regulatoria del instrumento.

Atributos de Calidad
Regulatoria
A. Eficaz 95%
B. Eficiente 100%
i C. Consistente 90%
v D. Claro 100%
Grado de CR: 95%

ersion 3.01

Actualizado =

RESULTADO: El documento cumple con el grado minimo de Calidad Regulatoria




TELEVISION METROPOLITANA S.A. DE C.V. . ,
Atributo "A. Eficaz".

~

4

A Eficaz Cuando
cumple al

- - - - 65% las
Un documento normativo es eficaz cuando su contenido es el apropiado siguientes
para alcanzar los objetivos para el que fue creado. condiciones

Un documento normativo es EFICAZ cuando cumple con las siguientes condiciones:

Ponderacion
I CumplelNo Cumple| N/A de cada
condicion
Existen precedentes o un diagndstico integral que avale que las

1 |disposiciones del documento normativo produciran los efectos esperados X 10%
por el emisor.

5 Las disposiciones del documento normativo pueden ser cumplidas en la X 259
realidad (material o juridicamente). 0
Las obligaciones que derivan del documento normativo expresan

3 |claramente: el sujeto obligado, los plazos y en su caso los medios para X 10%
cumplirlas.

4 Existen disposiciones directamente enfocadas a atender o resolver la X 15%
problematica o situacién para la que se cre6 dicha regulacion. E

5 Las disposiciones del documento normativo pueden ser aplicadas de forma X 10%
homogénea y no generan vacios ni indefinicion.

6 Las autorizaciones, decisiones, aprobaciones o resoluciones que deriven
del documento normativo:

N/A
» Estan disefiadas para emitirse de manera automatica y sin ninguna
6.1 valoracion subjetiva, considerando solamente si se cumplieron o no 5%
los requisitos o condiciones que previamente se hayan fijado.
» En su defecto, si se emiten de forma subjetiva o discrecional, existen
6.2 reglas, criterios o parametros objetivos que aseguren homogeneidad, X 10%
transparencia, imparcialidad y equidad en las mismas.

7 El documento normativo no requiere de la emision o aplicacion de X 15%

regulacion complementaria, para cumplir con sus objetivos.
Total: 100%
Ponderacion obtenida:  95% Minimo
requerido:
65%

03

0.1

02

0.1

o



TELEVISION METROPOLITANA S.A. DE C.V.

Atributo "B. Eficiente".

Cuando

cumple al

55% las
Un documento normativo es eficiente cuando los “beneficios” que genera son siguientes
mayores a los “costos” que implica su cumplimiento y estos Ultimos estan condiciones
justificados y son razonables.

Un documento normativo es EFICIENTE cuando cumple con las siguientes condiciones:

[ Cumple [No Cumple

1 Las obligaciones, cargas o requerimientos de informacion que impone el Ponderacion de
documento normativo: cada condicion
» Tienen un valor o utilidad para los procesos o procedimientos en que
10 P P P q X 30% 03

aplican.

» Son estrictamente indispensables y no pueden ser sustituidas por
1.3 informacion o validaciones que obtenga el area requirente de otras unidades X 25% 0.25
administrativas o sistemas internos.

1.4 » Tienen sustento en ordenamientos de mayor jerarquia. l X | 45% 0.45

Total: 100%

Ponderaciéon obtenida: 100% Minimo

requerido:
55%



TELEVISION METROPOLITANA S.A. DE C.V.

Atributo "C. Consistente".

~
‘ : Cuand
C Consistente by
cumple al
- - - 70% las
Un documento normativo es consistente cuando su estructura y contenido estan siguientes
estandarizados y sus disposiciones son congruentes con el marco normativo condiciones
vigente.

Para saber si su documento normativo cuenta con este atributo de calidad regulatoria, primero
identifique y en su caso llene los datos que aparece a continuacion:

Marco Normativo Interno de

Rie scimianta(s) Materia/Tema: operacion (sustantivo)

Tipo de Documento:

Proceso

II.1. Ordenamientos de jerarquia superior que regulan la misma materia o tema del documento
normativo:

Articulos de
Nombre del ordenamiento o disposicion aplicacion
especifica

MANUAL DE ORGANIZACION DE TELEVISION METROPOLITANA S.A. DE C.V.

I1.2. Ordenamientos de igual jerarquia que se ubican dentro del mismo tema o materia en que se
encuentra el documento normativo:

Nombre del ordenamiento o disposicion

11.3. Ordenamientos o instrumentos de menor jerarquia que se ubican por debajo del documento
normativo o que se vinculan directa o indirectamente con su implantacion, operacion o realizacion:

Nombre del ordenamiento o disposicion

Un documento normativo es CONSISTENTE cuando cumple con las siguientes condiciones:

[ Cumple | No Cumple

Ponderacion de
cada condicion

1 Sus disposiciones no contradicen ni se contraponen con el marco normativo X 259
vigente. ’
5 Sus disposiciones no duplican preceptos ya existentes en el marco normativo X 359
vigente. ¢

3 lLa denominacién del documento normativo: |
3.1 | » Anuncia con claridad los objetivos o tema que regula. | X | 10%

» Es congruente con el tipo de regulacién a que corresponde el documento
3.2 normativo. X 20%
(Homologacién normativa. Ejemplo: Lineamientos, Acuerdo, etc.)

3.3.| » No excede de 200 caracteres (incluyendo letras, nimeros y espacios) | I X 10%

Total: 100%

| V7 Ponderacién obtenida: 90% Minimo
‘ requerido:
70%

03

0.4

0.1

02

g

N



TELEVISION METROPOLITANA S.A. DE C.V.

Atributo "D. Claro y sencillo".

1
‘ Cuando
D CIaro cumple al
80% las
Und t t | do esta escrito de f il srgienfss
n documento normativo es claro, cuando esta escrito de forma sencilia y condiciones

precisa, para que sea facilmente entendible.

Un documento normativo es CLARO cuando cumple con las siguientes condiciones:
Ponderacion

[ Cumple [No Cumple| e cada

condicion
Evita palabras, transcripciones o repeticiones innecesarias

1 |(Muletillas, redundancias, grupos de palabras que se pueden sustituir por una sola, X 10% 0.1
palabras que no agregan informacion relevante).

5 Evita textos que no necesariamente implican mandatos o reglas y que X 10% 4,
pueden ser simplemente argumentativos o justificativos. ?
Contiene oraciones y parrafos breves.

3 [(Oraciones con maximo 50 palabras y en su caso, parrafos compuestos por X 10% 0.1
maximo 10 oraciones)

4 Contiene oraciones estructuradas de manera légica al utilizar el orden mas X 10% =
simple (sujeto, verbo y predicado). ¢ ]

5 |Contiene oraciones formuladas en sentido positivo en lugar de negativo. X 10% 0.1

6 Contiene términos precisos que se usan de manera consistente en todo el X 10% .
documento. ’
Contiene términos de uso comun en lugar de expresiones arcaicas 0

7 X 10% 0.1
rebuscadas.

8 Contiene definiciones para evitar la vaguedad y ambigledad del X 109 ¥
documento. ° '

9 Contiene siglas precedidas de la denominacién completa del nombre o X 10% i
concepto referido solo la primera vez que se utiliza en el texto. ¢ Q

10 Identifica las secciones o apartados del documento con literales y numeros X 10% 13
(cuidando su secuencia y sin mezclarlos). 4 :

Total: 100%
Ponderacién obtenida: 100% Minimo

requerido: f

80%

O"?



Informe de compatibilidad para FORMATOS DE CALIDAD REGULATORIA
DE PROCESOS 2016.xIs
Ejecutar el 22/03/2016 12:23

Si el libro se guarda o se abre en un formato de archivo de una versién anterior
de Microsoft Excel, las caracteristicas indicadas no estaran disponibles.

Pérdida significativa de funcionalidad

N° de apariciones

Version

Algunas celdas de este libro contienen reglas de validacién de datos que
hacen referencia a valores en otras hojas de célculo. Estas reglas no se
guardaran.
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TELEVISION METROPOLITANA, S.A. DE C.V.

COMITE REVISOR DE MANUALES Y PROCEDIMIENTOS
PRIMERA SESION ORDINARIA 2023

CONSTANCIA DE REVISION Y VISTO BUENO

Los integrantes del Comité Revisor de Manuales y Procedimientos de la
Entidad, hacemos constar que en la Primera Sesion Ordinaria 2023 que
celebramos el dia 12 de mayo del presente ano, se presentd la Mejora
Continua del “Proceso para solicitar, programar y proporcionar
Servicios Técnicos” presentado por la Direccion de Ingenieria vy
Operaciones.

Documento gue una vez revisado, se acordd otorgarle por unanimidad
de votos el visto bueno para que, por conducto del Presidente de este
Comité, se obtenga la baja del Director General de Television
V. — Canal 22 y se continde con los tramites

Nep)

{ HERNANDEZ VICTOR MEQ MANCILLA
BAR
SUBDIRECTOR GENERAL DE DIRECTOR DE FINANZAS
ADMINISTRACION Y FINANZAS VOCAL PROPIETARIO

PRESIDENTE

e q

\ 2 paerie—
ALMA ROSA JIMENEZ CHAVEZ HECTOR DIAZ MENDOZA
SUBDIRECTORA GENERAL DIRECTOR DE INGENIERIA Y
COMERCIAL OPERACIONES
VOCAL PROPIETARIA VOCAL SUPLENTE

EDUARDO AGUS$TIN NAVA Y
MAT
SUBDIRECTOR GENERAL DE
PRODUCCION Y PROGRAMACION
VOCAL PROPIETARIO





