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Mediante Publicacion No. 2970-A-2018, del Reglamento Interior del Sistema Chiapaneco de Radio,
Television y Cinematografia, en el Periddico Oficial NUmero 400 Tomo Il de fecha 03 de Octubre de
2018, con fundamento en el articulo 14 fraccion VI se expide el presente Manual de Procedimientos,
toda vez que es necesario contar con un instrumento que establezca la integracién, organizacion y
consolidacion del Sistema Chiapaneco de Radio Television y Cinematografia, que permita de manera
clara y precisa determinar su estructura organica, teniendo como finalidad servir de instrumento para la
toma de decisiones, por lo que se expide el presente Manual de Procedimientos, que tiene como
finalidad servir de instrumento para la toma de decisiones.

Manual de Procedimientos

Autorizaciéon

El presente Manual, entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en el Periddico Oficial.

Mtra. Yesenia Guadalupe Castafieda Fernandez, Directora General.- Rubrica.

Primera emision

Actualizacién

Préximarevision

Pagina

Junio 2012

Diciembre 2023

Diciembre 2024

360



miércoles 20 de diciembre de 2023 Periédico Oficial No. 319

6 RADIG, TRLEVIHOR o
¥ CINEMATORAAPA Manual de Procedimientos

Introduccion

El prop6sito del presente manual es exponer la informacién funcional de los Organos Administrativos,
dentro de la estructura organizacional que conforma el Sistema Chiapaneco de Radio, Television y
Cinematografia; asi como servir de guia sobre el desarrollo de las actividades, optimizando los
recursos disponibles para agilizar los tramites que realiza el servidor publico.
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SCHRTYC-DG-UAA-ARH-001

Nombre del procedimiento: Registrar los movimientos nominales y las incidencias del personal de
confianza y eventual, en el sistema de némina correspondiente, asi mismo elaborar y tramitar el
timbrado de la némina ante la Secretaria de Hacienda. (Altas)

Propdsito: Incorporar al personal de nuevo ingreso a la plantilla de personal autorizada.

Alcance: Desde que se recibe la documentacién requisitada hasta que se emite el reporte de
movimientos aceptados.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:
e Ley Federal del Trabajo.
e Ley del Servicio Civil del Estado y los Municipios de Chiapas.
e Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.
e Lineamientos Generales para la Administracion de los Recursos Humanos Adscritos a la

Administraciéon Publica Estatal.
Politicas:

e Para realizar el movimiento de alta deberé existir la plaza vacante en el 6rgano administrativo
solicitante.

e Los requisitos que debera presentar el candidato deberan ser en original y copia.

e El movimiento de alta de personal debera proceder a partir del 01 o 16 del mes

¢ No se realizara el movimiento de alta si los requisitos del candidato estan incompletos.

Primera emisién Actualizacion Proxima revision Pagina
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SCHRTYC-DG-UAA-ARH-001

Descripcion del Procedimiento:

Recibe memorandum en el que envia solicitud de alta del trabajador del Organo Administrativo
donde se encuentra la vacante del Organo Administrativo a través de la Unidad de Apoyo
Administrativo, , anexando informacion de acuerdo al formato de requisitos de nuevo ingreso, sella
de recibido.

Requisita Formato Movimientos de Personal con los datos del trabajador, anexo los documentos y
recaba las firmas correspondientes.

Captura el movimiento de alta en el Sistema Interno de Administracion (SIA) del personal.

Elabora nombramiento, recaba firma del titular del Sistema, sella de despachado, fotocopia y
entrega al interesado, el cual le firma la copia del mismo, para ser archivado en el expediente
correspondiente.

Registra al trabajador en el Sistema del Reloj Checador.

Elabora memorandum en el que solicita realice declaracion inicial segin la normatividad
correspondiente, imprime y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

NOTA. Si la plaza o la categoria lo amerita, debera dar seguimiento a la entrega-recepcion.

Original del memorandum: Al trabajador.
12, Copia del memorandum:  Archivo.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Primera emision Actualizacién Préoxima revision Pagina

Junio 2012 Diciembre 2023 Diciembre 2024 7

366



miércoles 20 de diciembre de 2023 Periédico Oficial No. 319

0 RADIA TRLEVIHOR L.
¥ CIMTMATOA RPN Manual de Procedimientos

SCHRTYC-DG-UAA-ARH-002

Nombre del procedimiento: Registrar los movimientos nominales y las incidencias del personal de
confianza y eventual, en el Sistema de Némina correspondiente, asi mismo elaborar y tramitar el
timbrado de la némina ante la Secretaria de Hacienda. (Promocién o recategorizacion).

Propésito: Promover o recategorizar al personal de la plantilla de personal autorizada.

Alcance: Desde la recepcién del memorandum de solicitud de promocién o recategorizacién, hasta la
entrega del nombramiento al interesado.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos

Reglas:
e Ley Federal del Trabajo.
o Ley del Servicio Civil del Estado y los Municipios de Chiapas.
e Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.
e Lineamientos Generales para la Administracion de los Recursos Humanos Adscritos a la
Administracion Publica Estatal.
Politicas:

e La plaza debera estar vacante para poder realizar el movimiento de promocién o
recategorizacion.

e El movimiento de promociéon o recategorizacion debera ser solicitado por el titular del
Organo Administrativo.

e EI movimiento de promocién o recategorizacion de personal deberé proceder a partir del 01
0 16 del mes de su contratacion.
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SCHRTYC-DG-UAA-ARH-002

Descripcién del Procedimiento:

1.

Recibe a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, memorandum donde se encuentra adscrita
la plaza sella de recibido.

Entrega de manera econdémica al candidato, relacion de requisitos para recategorizaciéon o
promocién.

Requisita formato de movimiento de promocién o recategorizacién, anexa los documentos
solicitados y recaba las firmas correspondientes.

Realiza el movimiento de promocidn o recategorizacion en la nomina del personal del Sistema.

Elabora nombramiento, imprime, recaba firma del titular del Sistema, fotocopia y entrega al
interesado, recaba firma en copia del mismo.

Elabora memorandum en el que solicita presente su declaracion patrimonial segin la normatividad
correspondiente, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del memorandum: Al trabajador.
123, Copia del memorandum: Titular del Area de Recursos Humanos.
22, Copia del memorandum: Archivo.

Nota: Si la plaza o la categoria lo amerita debera dar seguimiento a la entrega-recepcion.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SCHRTYC-DG-UAA-ARH-003

Nombre del procedimiento: Registrar los movimientos nominales y las incidencias del personal de
confianza y eventual, en el Sistema de Némina correspondiente, asi mismo elaborar y tramitar el
timbrado de la némina ante la Secretaria de Hacienda. (Bajas)

Propdésito: Actualizar la plantilla del personal a través del sistema de movimientos nominales con las
bajas que se hayan generado en el Sistema.

Alcance: Desde que se recibe la renuncia, o notificacion de otra indole tales como: jubilacion, pension,
inhabilitacion, por actas administrativas, por retiro voluntario o por defuncion, hasta que se genera el
procesamiento de la informacién y se archiva en el expediente.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos

Reglas:
e Ley Federal del Trabajo.
e Ley del Servicio Civil del Estado y los Municipios de Chiapas.
¢ Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.
e Lineamientos Generales para la Administracion de los Recursos Humanos Adscritos a la
Administracion Pablica Estatal.
Politicas:

e Los Organos Administrativos deberan remitir la renuncia del trabajador el mismo dia en que la
presente, caso contrario ser4 responsabilidad administrativa de los mismos no cumplir en
tiempo en el envio del documento.

e El movimiento de baja del personal debera proceder a partir del 15 o 30 de cada mes; en su
defecto la fecha que determine la autoridad administrativa por motivos diferentes.

e Debera recibir anexo a la solicitud de baja, la renuncia original del servidor publico, o en su
caso copia de la resoluciéon administrativa.
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Junio 2012 Diciembre 2023 Diciembre 2024 10

369




miércoles 20 de diciembre de 2023

Periédico Oficial No. 319

N RADIG, TRLEVIHON

¥ CIMEMATORAAPA Manual de Procedimientos

b O EADRNET

SCHRTYC-DG-UAA-ARH-003

Descripcién del Procedimiento:

1.

Recibe memorandum a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, notificando la baja del
trabajador, anexo renuncia original del trabajador, sella de recibido.

Requisita Formato de Baja y efectda el movimiento de baja en la némina del personal del Sistema.

Elabora memorandum en el que solicita, el pago de sueldo del trabajador por cheque, imprime,
firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Area de Recursos Financieros y Planeacion.
13, Copia del memorandum: Titular del Area de Recursos Humanos.
22, Copia del memorandum: Archivo.

Elabora memorandum en el que solicita presente su declaracion de conclusion del cargo, segun la
normatividad correspondiente, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del memorandum: Al trabajador.
12, Copia del memorandum: Titular del Area de Recursos Humanos.
23, Copia del memorandum: Archivo.

Nota: Si la plaza o la categoria lo amerita debera dar seguimiento a la entrega-recepcion.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Primera emisién Actualizacion Proxima revision Pagina

Junio 2012 Diciembre 2023 Diciembre 2024 11

370



miércoles 20 de diciembre de 2023

Periédico Oficial No. 319

o T

- 0 RADIA TRLEVIHOR L.
¥ CIMTMATOA RPN Manual de Procedimientos

SCHRTYC-DG-UAA-ARH-004

confianza

Nombre del procedimiento: Registrar los movimientos nominales y las incidencias del personal de

y eventual, en el sistema de némina correspondiente, asi mismo elaborar y tramitar el

timbrado de la ndmina ante la Secretaria de Hacienda. (Timbrado)

Propdsito: Efectuar el pago de sueldos a los trabajadores del Sistema, asi como tramitar el timbrado
de némina correspondiente.

Alcance:

las nébmin

Desde la elaboracion del oficio, en el cual se solicita el recurso de los costos de némina a la

Coordinaciéon General de Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda, hasta la elaboracion de

as y timbrado de néminas.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos

Reglas:

e Ley Federal del Trabajo.

e Ley del Servicio Civil del Estado y los Municipios de Chiapas.

e Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.

e Lineamientos Generales para la Administracion de los Recursos Humanos Adscritos a la
Administracion Publica Estatal.

Politicas:

e El pago de sueldos se efectuara los dias 15 y el ultimo dia de cada mes.

El recibo de nomina debera ser firmado unica y exclusivamente por el trabajador, de
acuerdo a los dias establecidos segun los procedimientos generales del Area de Recursos
Humanos.

e En caso de ser dia inhabil la dispersién del sueldo del trabajador se realizara el dia
inmediato habil anterior, deberd recabar la firma autdégrafa de cada trabajador, caso
excepcional el trabajador podra ceder los derechos mediante la carta poder debidamente
requisitada para la firma de la némina.
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SCHRTYC-DG-UAA-ARH-004

Descripcién del Procedimiento:

1.

Elabora oficio, en el que solicita el recurso de los costos de némina y realice las transferencias
correspondientes a las cuentas bancarias del Sistema, para el pago de ndminas correspondientes,
imprime, recaba firma del titular de Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Coordinacién General de Recursos Humanos de la
Secretaria de Hacienda.
12. Copia del oficio: Archivo.

Genera la némina en el Sistema Interno de Némina (SIA), para el movimiento nominal en el pago
correspondiente.

Recibe informacién de manera econdmica, via telefénica del Area de Recursos Financieros y
Planeacion, de la transferencia realizada a las cuentas bancarias correspondientes.

Genera archivo para realizar dispersion desde el Sistema SIA, para después generar archivo y
subirlo a la pagina de la institucion bancaria, para realizar la dispersién en la cuenta de cada
trabajador.

Realiza el ingreso a la pagina de la institucién bancaria, para verificar si las dispersiones fueron
recibidas satisfactoriamente, en la cuenta de cada trabajador.

Imprime némina, asi como comprobantes de pago correspondientes.

Elabora los costos de n6mina, para trabajar la informacion requerida en la base de datos de la
Secretaria de Hacienda para el timbrado, y ser enviados a los correos electrénicos de los
trabajadores.

Recaba firma de cada trabajador en la némina, entregandole su comprobante de pago.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SCHRTYC-DG-UAA-ARH-005

Nombre del procedimiento: Tramitar oportunamente la inscripciéon, modificacion salarial y baja del
personal del Sistema Chiapaneco ante el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS) y ante el
Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores (INFONAVIT); asi como determinar
los enteros de las cuotas obrero-patronales. (Altas)

Propésito: Que el trabajador cuente con la prestacion de seguridad social que por derecho le
corresponde, asi como mantener actualizada la plantilla de personal de derechohabientes.

Alcance: Desde la identificacion de los movimientos nominales de alta, bajas o promociones hasta
la entrega del formato AFIL-02 (hoja rosa) al trabajador.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:
e Ley Federal del Trabajo.
e Ley del Seguro Social.
e Ley del Servicio Civil del Estado y los Municipios de Chiapas.
¢ Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.
e Lineamientos Generales para la Administracion de los Recursos Humanos Adscritos a la
Administracion Publica Estatal.
Politicas:

¢ Realiza la afiliacion del personal ante el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS) con un
margen maximo de 05 dias habiles.
e Para el caso de bajas, se enviaran con un méaximo de 05 dias habiles después de la

renuncia.
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Descripcion del Procedimiento:
Para personal del Sindicato.

1. Registra a través del programa IMSS Desde Su Empresa (IDSE), el tramite para que sea
procesado y genere la constancia de presentacion de movimientos de afiliacion.

2. Entrega copia de la constancia de presentacion de movimiento de afiliacion al trabajador, recaba
firma.

Para personal de Confianza.

1. Imprime Formato Cuestionario Médico Individual Complementario y entrega de manera econémica
al trabajador para su llenado.

2. Recibe del trabajador el Cuestionario Médico Individual Complementario, se procede al llenado del
formato Aviso de Inscripcién del Trabajador AFIL-02, recaba firma del trabajador y Apoderado
Legal del Sistema.

3. Elabora oficio en el que solicita la inscripcion del trabajador al IMSS, imprime, anexa la
documentacién soporte, recaba firma del Apoderado Legal, fotocopia y distribuye de la manera

siguiente:
Original del oficio: Titular del Departamento de Afiliacion y Vigencia del IMSS.
12, Copia del oficio: Apoderado Legal.
22, Copia del oficio: Archivo.

4. Recibe de manera econdmica del Departamento de Afiliacion y Vigencia del IMSS los formatos con
namero de afiliacion del trabajador.

5. Entrega al trabajador el Aviso de Inscripcién del Trabajador AFIL-02 (hoja rosa), el cual le firma de
recibido en la copia de la misma (hoja celeste).

6. Elabora oficio en el que envia los datos del trabajador (CONFIANZA), imprime, anexa los formatos
AFIL-02, recaba firma titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Coordinacion General de Recursos Humanos de la
Secretaria de Hacienda.
12, Copia del oficio:  Archivo.

7. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SCHRTYC-DG-UAA-ARH-006

Nombre del procedimiento: Tramitar oportunamente la inscripciéon, modificacion salarial y baja del
personal del Sistema Chiapaneco ante el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS) y ante el
Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores (INFONAVIT); asi como determinar
los enteros de las cuotas obrero-patronales. (Modificacién Salarial)

Propdésito: Notificar oportunamente al IMSS las modificaciones salariales de los trabajadores del
Sistema Chiapaneco de Radio, Television y Cinematografia.

Alcance: Desde la captura los datos del trabajador en el Sistema DISPMAG, (Dispositivo
Magnético) hasta el archivo del formato AFIL-06 y Constancia de presentacién de movimientos de
afiliacion.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:
e Ley Federal del Trabajo.
e Ley del Seguro Social.
e Ley de Servicio Civil del Estado y los Municipios de Chiapas.
e Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.
e Lineamientos Generales para la Administracion de los Recursos Humanos Adscritos a la
Administracién Publica Estatal.
¢ Reglamento de Prestaciones Médicas del Instituto Mexicano del Seguro Social.
Politicas:

o Realizara la modificacion salarial del trabajador ante el IMSS posterior a su movimiento
de promocion o recategorizacion y de manera bimestral para el personal sindicalizado.
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SCHRTYC-DG-UAA-ARH-006

Descripcion del Procedimiento:

1.

Registra a través del programa IMSS Desde Su Empresa (IDSE), el archivo para que sea
procesado y genere la constancia de presentacion de movimientos de afiliacion.

Nota: Se realiza de forma bimestral, para los trabajadores sindicalizados del Sistema.

Captura datos del trabajador personal de confianza del Sistema en el Programa Dispositivo
Magnético (DISPMAG) del Instituto Mexicano del Seguro Social.

Imprime Formato SAIIA-01, (Sistema de Acopio Interactivo de Informacién Afiliatoria) genera
archivo y respalda en dispositivo magnético.

Entrega de manera econémica al Instituto Mexicano del Seguro Social el formato SAIIA-01, en
formato digital.

Recibe de manera econémica formato digital SAIIA-01, procesado y generado por el
Departamento de Afiliacion y Vigencia del IMSS.

Elabora oficio en el que envia los datos del trabajador con el niumero de afiliacion, imprime,
anexa documentacion soporte, recaba firma titular de la Unidad de Apoyo Administrativo,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Coordinacibn General de Recursos
Humanos de la Secretaria de Hacienda.
12. Copia del oficio: Archivo.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SCHRTYC-DG-UAA-ARH-007

Nombre del procedimiento: Tramitar oportunamente la inscripciéon, modificacion salarial y baja del
personal del Sistema Chiapaneco ante el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS) y ante el
Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores (INFONAVIT); asi como determinar
los enteros de las cuotas obrero-patronales. (Bajas)

Propésito: Tramitar la conclusion del servicio médico otorgado al trabajador ante el Instituto
Mexicano del Seguro Social.

Alcance: Desde la captura de los datos del trabajador del Sistema ante el Instituto Mexicano del
Seguro Social, hasta el archivo del formato AFIL-06 en el expediente personal del trabajador.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

Politicas:

Ley Federal del Trabajo.
Ley del Seguro Social.
Ley de Servicio Civil del Estado y los Municipios de Chiapas.
Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.

Lineamientos Generales para la Administracion de los Recursos Humanos Adscritos a la
Administracion Publica Estatal.
¢ Reglamento de Prestaciones Médicas del Instituto Mexicano del Seguro Social.

e Se apegara a la modalidad 10 y 38 del Seguro Social.
e Eltramite de baja se realizar4 el dia 15 y fin de cada mes.
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SCHRTYC-DG-UAA-ARH-007

Descripcion del Procedimiento:

1.

Registra a través del programa IMSS Desde Su Empresa (IDSE), el tramite para que sea
procesado y genere la constancia de presentacion de movimientos de afiliacion para los
trabajadores sindicalizados.

Captura datos del trabajador en el programa Dispositivo Magnético (DISPMAG) del Instituto
Mexicano del Seguro Social, personal de confianza.

Genera archivo, imprime Formato SAIIA-01, y respalda en dispositivo magnético.

Entrega de manera econémica al Instituto Mexicano del Seguro Social los formatos SAIIA-01, en
formato digital.

Recibe de manera econdmica formato digital SAIIA-01, procesado y generado por el Departamento
de Afiliacion y Vigencia del IMSS.

Elabora oficio en el que envia los datos del trabajador con el nimero de afiliacién, imprime, anexa
documentacién soporte, recaba firma titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Coordinacion General de Recursos
Humanos de la Secretaria de Hacienda.
13, Copia del oficio: Archivo.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SCHRTYC-DG-UAA-ARH-008

Nombre del procedimiento: Tramitar solicitudes de cursos de capacitacion y adiestramiento para el
desarrollo del personal adscrito al Sistema Chiapaneco.

Proposito: Fortalecer el Recurso Humano, para la mejora de las relaciones interpersonales entre
todos los miembros del Sistema.

Alcance: Desde la recepcion del documento de invitacibn que emiten las instituciones de
capacitacion hasta la imparticion del curso y/o taller.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

e Lineamientos Generales para la Administracién de los Recursos Humanos Adscritos a la
Administracion Pablica Estatal.
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SCHRTYC-DG-UAA-ARH-008

Descripcion del Procedimiento:

Recibe oficio invitacion de las instituciones de capacitacion, a través de la Unidad de Apoyo
Administrativo, en el que ofertan cursos y capacitaciones, sella de recibido.

Elabora circular en la cual se da a conocer los cursos a impartir, a los Titulares de los Organos
Administrativos, para efectos de que envien relacién de las personas interesadas en los cursos o
talleres, imprime, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia, y
distribuye de la manera siguiente:

12, Copia de la circular: Titular de los Organos Administrativos.
Original de la circular: Archivo.

Recibe memorandum en el que se detalla la informacion del personal interesado de los
Organos Administrativos para asistir a capacitacion y los cursos, sella de recibido.

Elabora oficio en el que especifica los cursos y nombres de las personas interesadas, imprime
recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del oficio: Instituciones de capacitacion correspondientes.
12, Copia del oficio: Archivo.

Archiva documentacién generada.

TERMNA PROCEDIMIENTO.
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SCHRTYC-DG-UAA-ARH-009

Nombre del procedimiento: Elaborar e integrar proyectos de reestructuracion organica y plantilla de
plazas, en coordinacién con los Organos Administrativos del Sistema Chiapaneco, para su
autorizacion ante la Secretaria de Hacienda.

Propésito: Integrar los proyectos de adecuaciones estructurales y de plantilla de plazas, a fin de
procurar el mejoramiento administrativo del Sistema.

Alcance: Desde la recepcion del oficio de solicitud de adecuacion estructural y de plantilla de plazas,
hasta la autorizacion de la adecuacién estructural y de plantilla de plazas, por parte la Secretaria de
Hacienda.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:
e Ley Federal del Trabajo.
e Ley del Servicio Civil del Estado y los Municipios de Chiapas.
e Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.
e Lineamientos Generales para la Administracién de los Recursos Humanos Adscritos a la
Administracion Publica Estatal.
Politicas:

e Requisita los formatos estructurales y de plantilla de plazas, que proporcione la Direccion
de Estructuras Orgéanicas.
e Deberé ser acordado para su autorizacion de la Junta de Gobierno.
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SCHRTYC-DG-UAA-ARH-009
Descripcién del Procedimiento:

1. Elabora memorandum en el que propone la reestructuracion orgéanica y/o adecuacion de plantilla
de plazas, acorde al impacto presupuestario, imprime, recaba firma del titular de la Unidad de
Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccion General.
13, Copia del memorandum: Archivo.
2. Imprime los formatos estructurales y de plantila de plazas, previamente requisitados, en

coordinacién con los Organos Administrativos, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién
General, a través del titular Unidad de Apoyo Administrativo.

3. Elabora oficio en el que solicita Dictamen Técnico correspondiente, imprime, anexa propuesta de
reestructuracion organica y/o plantilla de plazas, recaba firma del titular de la Direccién General, a
través del titular Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del Oficio y Titular de la Secretaria de Hacienda, con atencién a la
anexos: Coordinacion General de Recursos Humanos.

13, Copia del oficio: Titular de la Direccion de Estructuras Organicas de la
Secretaria de Hacienda.

22, Copia del oficio Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

32, Copia del oficio: Archivo.

4. Elabora memorandum en el que solicita se acuerde y sea autorizado en la Junta de Gobierno, el
Dictamen Técnico de reestructuracion organica, imprime, recaba firma del titular de la Unidad de
Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Area de Recursos Financieros y Planeacion.
13, Copia del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
23, Copia del memorandum: Archivo.

5. Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo, memorandum del acuerdo del dictamen autorizado
por la H. Junta de Gobierno, sella de recibido.
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6. Elabora memorandum en el cual fue autorizada la reestructuracion orgénica y/o plantilla de
plazas, imprime, anexa documentacion soporte, fotocopia, recaba firma del titular de la Unidad
de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Area de Apoyo Juridico.

12, Copia del memorandum: Titular de la Comisaria.

22, Copia del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
32, Copia del memorandum: Archivo.

7. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SCHRTYC-DG-UAA-ARH-010

Nombre del procedimiento: Elaborar el Capitulo 1000 Servicios Personales, para su integracion al
anteproyecto del Presupuesto de Egresos del Sistema Chiapaneco.

Sistema.

Propésito: Contar con el recurso necesario para poder llevar a cabo las operaciones referentes al
pago de los servicios personales y lo que se derive de una relacion laboral del personal de este

Alcance: Desde la elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, hasta el envio de este
al area solicitante para que realice los tramites administrativos correspondientes.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

Politicas:

Ley Federal del Trabajo.
Ley de Servicio Civil del Estado y los Municipios de Chiapas.
Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.

Lineamientos Generales para la Administracion de los Recursos Humanos Adscritos a la
Administracion Pablica Estatal.

e Cumplir con los requerimientos de la formateria que el Area de Recursos Financieros y
Planeacion nos proporcione para realizar los calculos del Anteproyecto.
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SCHRTYC-DG-UAA-ARH-010
Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe del Area de Recursos Financieros y Planeacién, a través de la Unidad de Apoyo
Administrativo, memorandum en el que solicita la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos del Gasto Institucional correspondiente a Sueldos y Salarios, y lo que se derive de una
relacion laboral, sella de recibido.

2. Realiza las memorias de célculo de la plantilla del personal del Sistema, para la integracion del
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del Gasto Institucional.

3. Elabora memorandum en el que se envian las memorias de calculo de la plantilla del personal del
Sistema, imprime, anexa el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del Gasto Institucional, firma,
sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Area de Recursos Financieros y
Planeacion.

123, Copia del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

22, Copia del memorandum: Archivo.

4. Elabora memorandum en el que solicita las adecuaciones del gasto presupuestal, imprime, anexa
documentacion soporte, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente

Original del memorandum: Titular del Area de Recursos Financieros y
Planeacion.

13, Copia del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

22, Copia del memorandum: Archivo.

5. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SCHRTYC-DG-UAA-ARH-011

Nombre del procedimiento: Elaborar o actualizar los manuales administrativos, en coordinacién con
los Organos Administrativos del Sistema Chiapaneco, para su difusion y aplicacion correspondiente.

Propésito: Contar con los manuales administrativos actualizados que permitan delimitar las
responsabilidades de cada Organo Administrativo.

Alcance: Desde la elaboracion del oficio de solicitud de asesoria para la elaboracién o
actualizacion de manuales administrativos, hasta la solicitud de publicacién en la pagina electrénica
del Sistema.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

e Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.
e Lineamientos Generales para la Administracion de los Recursos Humanos Adscritos a la
Administracion Publica Estatal.

Politicas:

e Deberé estar actualizado y publicado el Reglamento Interior del Sistema.
El Manual de Induccioén, sera integrado, validado y autorizado por el titular del Sistema.
Los Manuales de Organizacion y de Procedimientos, seran elaborados, validados y
autorizados por los titulares de cada Organo Administrativo y autorizado por el titular del

Sistema.
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SCHRTYC-DG-UAA-ARH-011
Descripcion del Procedimiento:

1. Elabora oficio en el que solicita asesorias para la elaboraciéon o actualizacion de manuales
administrativos, designando el nombre del enlace que coordinara los trabajos, imprime, rubrica y
recaba firma del titular de la Direccion General, a través del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Direcciéon Estructuras Organicas de la
Secretaria de Hacienda.

12, Copia del oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo del
Sistema.

22 Copia de oficio Titular de la Comisaria del Sistema.

32, Copia del oficio: Archivo.

2. Recibe de la Direccién de Estructuras Organicas de la Secretaria de Hacienda, a través de la
Unidad de Apoyo Administrativo, oficio en el cual le informa que se llevaran a cabo los trabajos
de asesoria, sella de recibido.

3. Asiste la persona designada como enlace, a la Direccién de Estructuras Organicas, para establecer
conjuntamente con el asesor de la Direccion antes mencionada, las actividades de asesoria.

4. Recibe asesoria con base a la Guia Técnica para Elaborar y Actualizar los Manuales de los
Organismos de la Administraciéon Publica Estatal, por parte de la Direccion de Estructuras
Organicas, a través del asesor adscrito al Departamento de Reglamentos Interiores y Manuales
Administrativos, para la elaboracién y/o actualizacion del manual que corresponda.

5. Recibe cédulas de seguimiento por cada asesoria proporcionada al enlace de cada Organo
Administrativo del Sistema, hasta la conclusion de los manuales administrativos.

6. Recibe e integra informacion en los manuales administrativos.
7. Elabora memorandum en el que informa, lugar, fecha y hora para que reciban asesorias las

personas designadas como enlace de los Organos Administrativos, imprime, rubrica y recaba firma
del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Organos Administrativos.
12, Copia del memorandum: Archivo.

8. Integra la informacion de todos los apartados del documento de acuerdo al método del
Departamento de Reglamentos Interiores y Manuales Administrativos, imprime proyecto del

documento.
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9. Realiza las correcciones de las observaciones al manual correspondiente, conjuntamente con el

10.

11.

12.

13.

14

15.

16.

asesor del Departamento de Reglamentos Interiores y Manuales Administrativos, recibe archivo
digital del documento para su impresion, firman constancia de conformidad.

Imprime el manual correspondiente en dos tantos originales y recaba las firmas de validacion del
grupo de trabajo, del titular del Sistema, el titular del Area de la Unidad de Apoyo Administrativo y
el titular del Area de Recursos Humanos.

Recibe, de la Coordinaciéon General de Recursos Humanos a través de la Unidad de Apoyo
Administrativo copia de oficio de conocimiento dirigido a la Consejeria Juridica del Gobernador, en
el que comunica la conclusién de los trabajos de asesoria para elaborar o actualizar el manual

administrativo, para la continuacion del tramite respectivo hasta su publicacion en el Periddico
Oficial.

Elabora memorandum en el que solicita la publicacién del manual administrativo correspondiente
para que sea incluido en la péagina oficial del Sistema, imprime, anexa archivo digital en medio
magnético del manual publicado, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Informatica.

123, Copia del memorandum:  Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
22, Copia del memorandum:  Archivo.

. Verifica en la pagina web del Sistema que el manual administrativo se encuentre publicado, en

caso contrario se comunica de manera economia via telefénica a la Unidad de Informatica y
nuevamente solicita la publicacion.

Elabora circular en el que informa que el manual fue actualizado y publicado en la pagina oficial,
asi mismo solicita se haga extensiva la informacion al personal a su cargo, imprime, rubrica y

recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo; fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

12, Copia de la circular: Organos Administrativos.
Original de la circular: Archivo.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SCHRTYC-DG-UAA-ARH-012

Nombre del procedimiento: Realizar el tramite para pago de cuotas patronales y retenciéon a
contratistas, personal de confianza, sindicalizado, por contrato y prestadores de servicio, ante la
instancia correspondiente. (Calculo Cuotas IMSS - Confianza)

Propésito: Cumplir oportunamente con el tramite de pago de las cuotas ante el Instituto
Mexicano del Seguro Social (IMSS).

Alcance: Desde la recepcion del oficio de la Direccion de Obligaciones Fiscales y Retenciones de la
Coordinacion General de Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda, hasta el reintegro del
pago de las cuotas del IMSS.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

Ley Federal del Trabajo.
Ley de Servicio Civil del Estado y los Municipios de Chiapas.
Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.

Lineamientos Generales para la Administracion de los Recursos Humanos Adscritos a la
Administracion Publica Estatal.
e Ley del Seguro Social. (LSS).
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SCHRTYC-DG-UAA-ARH-012

Descripcion del Procedimiento:

Recibe de la Direccién de Obligaciones Fiscales y Retenciones de la Secretaria de Hacienda, a
través de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio en el que solicita el reintegro del pago
efectuado del Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS), del personal de confianza en la
modalidad 38, y anexa informacién de los calculos de pago del IMSS, sella de recibido.

Verifica la informacion que es enviada via correo electrénico por parte de la Direccién de
Obligaciones Fiscales y Retenciones de la Secretaria de Hacienda, de los pagos realizados de
manera mensual ante el IMSS.

Imprime la Cédula de Determinacién de las Cuotas, Aportaciones y Amortizaciones para conocer
el importe a reintegrar a la Secretaria de Hacienda.

Elabora memorandum en el que solicita el reintegro del pago a la Secretaria de Hacienda, de las
cuotas obrero-patronales del IMSS, imprime, anexa soporte de la determinacion del pago del
IMSS, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Area de Recursos Financieros y
Planeacion.

13, Copia del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

23, Copia del memorandum: Archivo.

Recibe de manera econémica del Area de Recursos Financieros y Planeacion, comprobante de
pago realizado de las cuotas obrero-patronales ante el IMSS, sella de recibido.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SCHRTYC-DG-UAA-ARH-013

Nombre del procedimiento: Realizar el tramite para pago de cuotas patronales y retencién a
contratistas, personal de confianza, sindicalizado, por contrato y prestadores de servicio, ante la
instancia correspondiente. (Calculo Cuotas IMSS -Sindicato)

Propésito: Cumplir oportunamente con el pago de las cuotas ante el Instituto Mexicano del
Seguro Social (IMSS).

Alcance: Desde la captura de manera mensual en el Sistema Unico de Autodeterminacion (SUA),
hasta el pago de las cuotas del IMSS.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

e Ley del Seguro Social.

e Lineamientos Generales para la Administracién de los Recursos Humanos Adscritos a la
Administracion Publica Estatal.

e Contrato Colectivo del Sindicato de Trabajadores de la Industria de la Radiodifusion,
Television, Telecomunicaciones, Similares y Conexos de la Republica Mexicana (STIRTT).
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SCHRTYC-DG-UAA-ARH-013
Descripcién del Procedimiento:

1. Revisa la pagina web del Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS) y en el men( Programa
IMSS desde su Empresa (IDSE), consulta la emisién anticipada y la descarga, segin el mes
correspondiente a pagar.

2. Captura de manera mensual en el programa Sistema Unico de Autodeterminacion (SUA), los
siguientes datos: altas, bajas, modificacién de salarios, incapacidades médicas, aplicacién de
porcentajes de inicio de crédito, modificaciones de descuentos o suspension.

3. Imprime la Cédula de Determinacién de las Cuotas, Aportaciones y Amortizaciones para conocer

el importe a pagar.

4. Elabora memorandum en el que solicita el pago de las cuotas obrero-patronales del IMSS, anexa
documentacion soporte, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera

siguiente:
Original del memorandum: Titular del Area de Recursos Financieros y Planeacion.
13, Copia del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
22, Copia del memorandum: Archivo.

5. Recibe de manera econémica del Area de Recursos Financieros y Planeacién, comprobante de
pago de cuotas aportaciones patronales del IMSS, sella de recibido.

6. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SCHRTYC-DG-UAA-ARH-014

Nombre del procedimiento: Realizar el tramite para pago de cuotas patronales y retencion a
contratistas, personal de confianza, sindicalizado, por contrato y prestadores de servicio, ante la
instancia correspondiente. (Calculo Cuotas INFONAVIT)

Propésito: Cumplir oportunamente con el pago de las cuotas ante el Instituto del Fondo Nacional
de la Vivienda para los Trabajadores (INFONAVIT).

Alcance: Desde la captura de la informacion del trabajador, hasta el archivo del comprobante de
validacion de cuotas de aportaciones y amortizaciones de créditos del INFONAVIT.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

e Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores.
e Lineamientos Generales para la Administracién de los Recursos Humanos Adscritos a la
Administracion Publica Estatal.
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SCHRTYC-DG-UAA-ARH-014
Descripcion del Procedimiento:

1. Captura en el programa SUA los siguientes datos: altas, bajas, modificacién de salarios, aplicacion
de porcentajes de inicio de crédito.

2. Imprime Cédula de Determinacion de las Cuotas, Aportaciones y Amortizaciones para conocer el
importe a pagar.

3. Elabora memorandum en el que solicita se efectie el pago, anexa documentacion soporte,
imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Area de Recursos Financieros y Planeacion.
13, Copia del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
22, Copia del memorandum: Archivo.

4. Recibe de manera econémica del Area de Recursos Financieros y Planeacion, comprobante de
pago de cuotas de aportaciones y amortizaciones de créditos INFONAVIT, sella de recibido.

5. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SCHRTYC-DG-UAA-ARH-015

Nombre del procedimiento: Realizar el tramite para pago de cuotas patronales y retenciéon a
contratistas, personal de confianza, sindicalizado, por contrato y prestadores de servicio, ante la
instancia correspondiente. (Calculo Cuotas RCV - Sindicato)

Propésito: Cumplir oportunamente con el tramite de pago de las cuotas de Retiro Cesantia y Vejez
(RCV) ante el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS).

Alcance: Desde la captura de la informacion del trabajador, hasta el archivo del comprobante de
validacion de cuotas aportaciones al RCV.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

Ley Federal del Trabajo.

Ley del Seguro Social. (LSS)

Ley de Servicio Civil del Estado y los Municipios de Chiapas.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.

Lineamientos Generales para la Administracion de los Recursos Humanos Adscritos a la
Administracion Publica Estatal.

e Contrato Colectivo STIRTT.
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SCHRTYC-DG-UAA-ARH-015

Descripcion del Procedimiento:

1. Revisa la pagina web del

Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS) y en el menu programa

IMSS desde su Empresa (IDSE), consulta la emision anticipada y la descarga segun el bimestre

correspondiente a pagar.

2. Captura en el programa Sistema Unico de Autodeterminaciéon (SUA) los siguientes datos: altas,
bajas, modificacion de salarios, incapacidades médicas, aplicacion de porcentajes de inicio de

crédito, modificaciones de

descuentos 0 suspension.

3. Imprime Cédula de Determinacion de las Cuotas, Aportaciones y Amortizaciones para conocer el

importe a pagar.

4. Elabora memorandum en

el que solicita se efectie el pago, imprime, anexa documentacion

soporte, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum:

Titular del Area de Recursos Financieros vy

Planeacion.
12, Copia del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
22, Copia del memorandum: Archivo.

5. Recibe de manera econdémica del Area de Recursos Financieros y Planeacion, comprobante de
pago de las cuotas de aportaciones de IMSS/RCV, sella de recibido.

6. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SCHRTYC-DG-UAA-ARH-016

Nombre del procedimiento: Realizar el tramite para pago de cuotas patronales y retencién a
contratistas, personal de confianza, sindicalizado, por contrato y prestadores de servicio, ante la
instancia correspondiente. (Calculo Cuotas Fondo de Ahorro - Sindicato)

Propésito: Cumplir oportunamente con el trdmite de pago de las cuotas del Fondo de Ahorro ante el
STIRTT.

Alcance: Desde la determinacion de la cuota para cada trabajador, hasta el comprobante de pago al
Fondo de Ahorro.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

Ley Federal del Trabajo.

Ley de Servicio Civil del Estado y los Municipios de Chiapas.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.

Lineamientos Generales para la Administracion de los Recursos Humanos Adscritos a la
Administracion Publica Estatal.

e Contrato Colectivo STIRTT.
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SCHRTYC-DG-UAA-ARH-016
Descripcion del Procedimiento:

1. Realiza los célculos en el Sistema Interno de Administracion (SIA) por cada Organo Administrativo
referentes a la aportacion del Fondo de Ahorro, de manera quincenal.

2. Elabora la nébmina correspondiente con las afectaciones aplicadas para su pago.

3. Elabora memorandum en el que solicita se efectle el pago, anexa documentacion soporte para el
pago del Fondo de Ahorro; imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Area de Recursos Financieros y Planeacion.
123, Copia del memorandum:  Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

22, Copia del memorandum:  Archivo.

4. Recibe de manera econémica del Area de Recursos Financieros y Planeacion el comprobante de
pago del fondo de ahorro.

5. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SCHRTYC-DG-UAA-ARFyP-001

Nombre del procedimiento: Realizar diariamente el registro presupuestal y contable de las
operaciones del Sistema, asi como las adecuaciones presupuestales y el cierre correspondiente en el
Sistema Integral de Administracién Hacendaria Estatal (SIHAE).

Propésito: Generar la informaciéon mensual para su evaluacion

Hacienda.

Alcance: Desde el trdmite de adecuacion presupuestal, hasta la autorizacion ante la Secretaria de

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros y Planeacion.

Reglas:

e Decreto de Presupuestos de Egresos del Estado de Chiapas, vigente

e Normatividad Contable del Estado, vigente.

e Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

e Agenda Presupuestaria.

e Lineamientos Generales de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto de
Organismos Publicos de la Administracion Publica Estatal.

o Clasificador por Objeto del Gasto.
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SCHRTYC-DG-UAA-ARFyP-001
Descripcion del Procedimiento:

1. Verifica en el Sistema Integral de Administracibn Hacendaria Estatal (SIAHE) el estado
presupuestal e imprime, para conocer la disponibilidad de la partida del gasto institucional y de
inversion.

2. Captura informacién contenida en las polizas de cheques, de transferencias, reintegros, costos de
néminas en el Sistema Integral de Administracién Hacendaria Estatal (SIAHE).

3. Genera e imprime al término de cada mes, volante de Envio de Operaciones de Gastos y
Reintegros, desde el SIAHE.

4. Elabora oficio en el que envia el andlisis de las Operaciones de Gastos y Reintegros, imprime,
anexa documentacion soporte, rubrica y recaba firma titular de la Unidad de Apoyo Administrativo,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Direcciébn de Contabilidad Gubernamental de la
Secretaria de Hacienda.

12, Copia del oficio: Titular de la Direccién General.

22, Copia del oficio: Archivo.

5. Recibe de la Direccién de Politica del Gasto de la Secretaria de Hacienda, a través de correo
electrénico volante de proceso.

6. Descarga informacion desde el Sistema Integral de Administracién Hacendaria Estatal y monitorea
archivo maestro.

7. Imprime analitico de partidas (EP-01), clasificacion por capitulo y tipo de gasto (EP-03) y
clasificacion por partida y tipo de gasto (EP-08) desde el SIAHE, de manera mensual en 04
tantos e integra el cierre presupuestal, recaba firma del titular de la Direccién General y del titular
de la Unidad de Apoyo Administrativo.

8. Elabora circular en el que informa a los Organos Administrativos la disponibilidad presupuestal,
imprime, anexa reporte presupuestal, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

12, Copia de la circular: Titular de los Organos Administrativos.
22 Copia de la circular: Titular de la Direccion General.
Original de la circular: Archivo.

9. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SCHRTYC-DG-UAA-ARFyP-002

Nombre del procedimiento: Realizar diariamente el registro presupuestal y contable de las
operaciones del organismo publico, asi como las adecuaciones presupuestales y el cierre
correspondiente en el Sistema Integral de Administracién Hacendaria Estatal (SIHAE).

Propésito: Realizar tramites de ampliacion, reduccion y traspaso presupuestal, de acuerdo a las
necesidades de operatividad del Sistema Chiapaneco de Radio, Television y Cinematografia.

Hacienda.

Alcance: Desde el tramite de la adecuacion presupuestal, hasta la autorizacion ante la Secretaria de

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros y Planeacion.

Reglas:

Decreto de Presupuestos de Egresos del Estado de Chiapas, vigente.
Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas.
Normatividad Contable del Estado de Chiapas, vigente.
Normas Presupuestarias para la Administraciéon Publica del Estado de Chiapas.
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SCHRTYC-DG-UAA-ARFyP-002

Descripcion del Procedimiento:

1.

Elabora analitico de partidas por clasificacion administrativa, con base a la captura en el sistema
SIAHE de las pdlizas de cheques.

Analiza las partidas presupuestales que cuentan con suficiencia presupuestal, para solventar a las
gue han rebasado su techo presupuestal y elabora el reporte respectivo.

Captura en el sistema SIAHE, la adecuacion presupuestal por traspaso y/o por cancelacién de
orden de ministracion e imprime reporte de la adecuacién presupuestal.

Integra expediente de proyectos para su envié a la Secretaria de Hacienda y su posterior
autorizacion de liberacion, traspaso, reduccion y/o ampliacion de recursos.

Elabora oficio de reporte de adecuacion presupuestal, imprime, anexa documentacion soporte,
rubrica, recaba firma del titular de la Direcciébn General, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda.
12, Copia del oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
22 Copia del oficio: Archivo.

Recibe de la Secretaria de Hacienda, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio en el
gue autoriza o rechaza los movimientos efectuados, sella de recibido.

Verifica en el sistema SIAHE, que se haya efectuado la actualizacion de los movimientos
presupuestales autorizados por la Secretaria de Hacienda.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SCHRTYC-DG-UAA-ARFyP-003

Nombre del procedimiento: Realizar y tramitar el pago a proveedores de bienes, prestadores de
servicios del Sistema, ante la Secretaria de Hacienda.

Propdésito: Realizar los pagos en tiempo y forma a los proveedores o prestadores de servicios.

Alcance: Desde la recepcién mediante memorando de la factura o recibo, hasta el archivo de la
péliza con la documentacion comprobatoria del gasto.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros y Planeacion.

Reglas:

Politicas:

duplicidad de pago.

e Ley del Impuesto sobre la Renta.
e (Cddigo Fiscal de la Federacion.
o Decreto de Presupuestos de Egresos del Estado de Chiapas, vigente.

o Deberé verificar que la factura o recibo cumpla con los requisitos fiscales y que no exista

e Las facturas deberan estar requisitadas conforme a la normatividad y autorizadas por el titular
de la Unidad de Apoyo Administrativo.

e El proveedor o el prestador de servicios, deberd presentar para el cobro de cheque(s)
documentacion comprobatoria, fotocopia de la credencial de elector y sello de la empresa.

o Verificara la suficiencia presupuestaria para realizar el pago.
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SCHRTYC-DG-UAA-ARFyP-003
Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe del Area de Recursos Materiales, memorandum con documentacion soporte para el tramite
de pago, sella de recibido.

2. Elabora cheque y pdliza de cheque, anexa documentacion soporte, recaba las firmas del titular de
la Unidad de Apoyo Administrativo y del titular de la Direccion General, para la autorizacion del
pago correspondiente.

3. Comunica de manera econdmica, via telefénica al proveedor o prestador de servicios que puede
presentarse a cobrar el cheque expedido a su favor.

4. Recibe copia de identificacion oficial con fotografia del proveedor o prestador de servicios, y realiza
el pago mediante la entrega de cheque, recaba firma y sello en la pdliza de cheque.

5. Realiza dep6sito o transferencia bancaria a los proveedores y prestadores de servicios foraneos,
por diferentes conceptos de servicios.

6. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SCHRTYC-DG-UAA-ARFyP-004

Nombre del procedimiento: Realizar y tramitar el pago de viaticos al personal del Sistema, ante la
Secretaria de Hacienda.

Propésito: Proporcionar recursos financieros al personal, para llevar a cabo las actividades a
desempefiar, inherentes al Organo Administrativo correspondiente.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud para el tramite de viaticos del personal comisionado,
hasta el archivo de la pdliza con su documentacion comprobatoria correspondiente.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros y Planeacion.

Reglas:

o Decreto de Presupuestos de Egresos del Estado de Chiapas, vigente.

e Normas y Tarifas para la Aplicacion de Viaticos y Pasajes, para el Ejercicio Fiscal
correspondiente.

e Normatividad Contable del Estado de Chiapas, vigente.

Politicas:

e La solicitud del pago de viaticos debera ser de manera oficial.

e Para el pago de viaticos debera apegarse al tabulador de viaticos vigente.

e La solicitud del viatico debera ser entregado con tres dias de anticipacién a la fecha de
comision.

e La comprobacion de los viaticos se recibird como méximo cinco dias posteriores a la fecha de
conclusion de la comision.
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SCHRTYC-DG-UAA-ARFyP-004

Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe del Organo Administrativo a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, memorandum de
solicitud del pago de viaticos, anexa documentacién soporte, sella de recibido.

Verifica los datos de la solicitud y corrobora el monto a pagar de viaticos, combustibles, pasajes
y peajes.

Revisa el oficio con anexo de formato Unico de comision y entrega al comisionado, para que
recabe el sello del lugar de la comision.

Elabora cheque a nombre del comisionado, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo, recaba firma del titular de la Direccién General.

Entrega cheque al comisionado, recaba firma del mismo en el original de la péliza de cheque.

Recibe oficio y formato Gnico de comision sellado y firmado, anexa Informe de Actividades
requisitado por el comisionado y comprobantes de combustibles, pasajes y peajes.

Archiva documentacion generada.
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SCHRTYC-DG-UAA-ARFyP-005

Nombre del procedimiento: Realizar el pago de cuotas patronales, contribuciones y retenciones a
contratistas, personal de confianza, sindicalizado y por contrato, asi como a prestadores de servicios,
ante la instancia correspondiente.

Propdésito: Cumplir en tiempo y forma con las obligaciones fiscales adquiridas por el Sistema.

Alcance: Desde la recepcion del oficio para su pago correspondiente, hasta el archivo del recibo
oficial de pago.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros y Planeacion.

Reglas:

Cédigo Fiscal de la Federacion.

Ley del Impuesto sobre la Renta.

Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta.

Normatividad Contable del Estado de Chiapas, vigente.

Normatividad Financiera del Estado de Chiapas, vigente.

Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

Politicas:

e Debera contar con todos los costos de las obligaciones fiscales para su registro y célculo de
impuestos.
e Debera realizar los pagos ante las instancias correspondientes, en tiempo y forma.
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SCHRTYC-DG-UAA-ARFyP-005

Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe del Area de Recursos Humanos y del Area de Recursos Materiales, memorandum en el
gue anexan los costos de las obligaciones fiscales, sella de recibido.

Realiza la integracion del importe retenido las obligaciones fiscales adquiridas por diversos
conceptos en el mes que corresponda, para su pago ante la instancia correspondiente.

Ingresa a la pagina web de la Institucién Bancaria correspondiente, captura y requisita el formato
de pago de las contribuciones respectivas.

Realiza el pago de las obligaciones fiscales.
Imprime comprobante por los pagos de impuestos efectuados, registra contablemente.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SCHRTYC-DG-UAA-ARFyP-006

Nombre del procedimiento: Elaborar el informe financiero y presupuestal para la integraciéon de la
Cuenta Publica.

Propésito: Rendir cuentas en forma transparente, de los programas y proyectos que ejecutan los
Organos Administrativos del Sistema.

Alcance: Desde la recepcion del oficio de comunicado de los lineamientos y formatos establecidos,
hasta el envio del informe trimestral a la Secretaria de Hacienda.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros y Planeacion.

Reglas:

Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
Lineamientos para la Programacion y Elaboracién del Presupuesto de Egresos.

Politicas:

Una vez aprobado el Programa Operativo Anual por el Organo de Gobierno, se integra el
I nforme de la Cuenta Publica Funcional.

Anualmente debera dar a conocer a los Organos Administrativos, los lineamientos y
formatos de seguimiento de proyectos que se ejecutan con recursos autorizados,
indicandoles el calendario establecido de envio del avance de metas ejecutadas.

Los Organos Administrativos deberan enviar los informes de avances de metas e indicadores
de manera trimestral requisitados y con las justificaciones de variacion de cumplimiento con
respecto a lo programado.
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SCHRTYC-DG-UAA-ARFyP-006

Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe de la Secretaria de Hacienda, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio-circular
en el que convoca a reunién de trabajo para hacer entrega de los formatos establecidos y la
capacitacion sobre el proceso de captura de avance de metas en el Sistema Integral de la
Administracién Hacendaria Estatal (SIAHE), sella de recibido.

Acude a reunion de trabajo y recibe los formatos establecidos y el Sistema Integral de la
Administraciéon Hacendaria Estatal (SIAHE) en disco compacto para su instalaciéon correspondiente.

Elabora circular en el que solicita la designacion de los enlaces que participaran en el proceso de
integracién de los avances fisicos-financieros, imprime, recaba firma del titular de la Unidad de
Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

12, Copia de la circular: Titular de los Organos Administrativos.
223, Copia del circular: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
Original de la Circular : Archivo.

Recibe de los Organos Administrativos, memorandum en el que designan a los enlaces, sella de
recibido.

Elabora circular, en el que se presenta el formato de seguimiento de las metas programadas de
conformidad con el recurso autorizado, imprime anexa de manera magnética los formatos
establecidos, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de
la manera siguiente:

12, Copia de la circular: Titular de los Organos Administrativos.
22, Copia de la circular: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
Original de la circular: Archivo.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SCHRTYC-DG-UAA-ARFyP-007

Nombre del procedimiento: Elaborar e integrar el Anteproyecto del Presupuesto de Egresos, el
Programa Operativo Anual y la Cuenta Publica, del gasto institucional e inversion, en coordinacion
con los Organos Administrativos del Sistema, para su presentacion ante la instancia normativa que
corresponda, previa aprobacién de la Junta de Gobierno.

Propésito: Coordinar la programacion de los recursos presupuestales, para realizar las erogaciones
que permitan desarrollar las actividades operativas y sustantivas del Sistema.

Alcance: Desde la recepcién de los Lineamientos para la Formulacion del Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos y formatos, hasta que comunica a los Organos Administrativos el
presupuesto ajustado al rango autorizado.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros y Planeacion.

Reglas:

Cddigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

Lineamientos Normativos de los Programas de Inversion Estatal, vigente.

Instrumentos Normativos para la Formulacion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos,
vigente.

Politicas:

o Integrara el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del siguiente ejercicio fiscal, en el tercer
trimestre de cada afio.

e Integrara el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de acuerdo a los requerimientos para la
operatividad y normatividad emitida por la Secretaria de Hacienda.
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SCHRTYC-DG-UAA-ARFyP-007

Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe de la Secretaria de Hacienda, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, circular en el
que informa que ya se encuentran publicados oficialmente los Lineamientos para la Formulacion
del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos y formatos, sella de recibido.

Elabora circular en el que solicita la designacién de los lideres del proyecto que participaran en el
proceso de integracion del Anteproyecto, imprime, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

12, Copia de la circular: Titular de los Organos Administrativos.
Original de la circular: Archivo.

Recibe de los Organos Administrativos, memorandum en el que designan a los lideres del
proyecto, sella de recibido.

Elabora memorandum en el cual envia los lineamientos en disco magnético, imprime, rubrica,
recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del memorandum: Titular de los Organos Administrativos
12, Copia del memorandum:  Archivo.

Recibe de los Organos Administrativos memorandum de propuesta de requerimientos del gasto
institucional y de inversion, para su analisis e integracion, sella de recibido.

Recibe de la Secretaria de Hacienda, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio en el
que informa el techo de presupuesto autorizado, sella de recibido.

Realiza la captura de la informacién cualitativa y cuantitativa en el Sistema de Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos (SAPE), imprime caratulas del proyecto, recaba firmas del titular de la
Unidad de Apoyo Administrativo y del titular de la Direccién General.

Elabora oficio en el que envia el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, imprime, recaba firma
de titular de la Direccion General, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda.
12, Copia del oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
22, Copia del oficio: Archivo.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SCHRTYC-DG-UAA-ARFyP-008

Nombre del procedimiento: Elaborar e integrar trimestralmente el informe financiero y presupuestal,
de la Cuenta Publica para su presentacion ante la instancia normativa correspondiente.

Propésito: Generar la informacioén financiera para su evaluaciéon y consolidacién ante la Secretaria
de Hacienda.

Alcance: Desde el registro contable de las pdlizas, hasta la elaboracion de los Estados Financieros.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros y Planeacion.

Reglas:

Plan Estatal de Desarrollo Chiapas, vigente.

Decreto de Presupuestos de Egresos del Estado de Chiapas, vigente.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

Ley de Planeacion para el Estado de Chiapas.

Reglamento Interior del Sistema Chiapaneco de Radio, Televisiéon y Cinematografia.
Lineamientos para la recopilacion e integracion de la informacion para elaborar el Informe
Anual de Gobierno, vigente.

Lineamientos para la Programacion y Elaboracion del Presupuesto de Egresos, vigente

e Clasificador por Objeto del Gasto.

Politicas:

e Recepcionara dentro de los cinco dias habiles posteriores al trimestre correspondiente, la
informacién sobres las acciones relevantes de cada Organo Administrativo.

Primera emision Actualizacion Préoxima revision Pagina

Junio 2012 Diciembre 2023 Diciembre 2024 54

413




miércoles 20 de diciembre de 2023

Periédico Oficial No. 319

"

STEMA CrEAIE D * P
6 RADIT, THARVIHON . (
¥ CINEMATODARPA Manual de Procedimientos FoRD

SCHRTYC-DG-UAA-ARFyP-008

Descripcion del Procedimiento:

Registra los asientos contables de las pdlizas correspondientes en el Sistema Integral de
Administracion Hacendaria Estatal (SIAHE).

Revisa los registros de transferencias, recibos oficiales, fichas de depésito, reintegros, costos de
néminas y comisiones e intereses bancarios en el Sistema Integral de Administracion Hacendaria
Estatal (SIAHE).

Analiza la informacion y coteja con el presupuesto autorizado del ejercicio y periodo
correspondiente.

Elabora las pdlizas contables y recaba firmas del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo y
titular de la Direccion General.

Elabora oficio en el que envia los estados financieros, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la
Direccion General, a través del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye
de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda.
12, Copia del oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
22, Copia del oficio: Archivo.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SCHRTYC-DG-UAA-ARFyP-009

Nombre del procedimiento: Elaborar e integrar trimestralmente el informe financiero y presupuestal,
de la Cuenta Publica para su presentacion ante la instancia normativa correspondiente.

Propdésito: Informar a la Secretaria de Hacienda, la situacién financiera y presupuestal de los
recursos asignados al Sistema.

Alcance: Desde la impresion de los reportes contables presupuestales, hasta el archivo del oficio de
envio de la Cuenta Publica a la Secretaria de Hacienda.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros y Planeacion.

Reglas:
e Plan Estatal de Desarrollo Chiapas, vigente.
o Decreto de Presupuestos de Egresos del Estado de Chiapas, vigente.
e Ley Orgéanica de la Administracién Publica del Estado de Chiapas.
e Ley de Planeacion para el Estado de Chiapas.
e Reglamento Interior del Sistema Chiapaneco de Radio, Television y Cinematografia.
e Lineamientos para la Programacion y Elaboracion del Presupuesto de Egresos, vigente.
e Lineamiento para la Aplicacion y Seguimiento de las Medidas de Austeridad, Disciplina y

Racionalidad del Gasto de la Administracién Publica Estatal, vigente.

Politicas:

e Recepcionara dentro de los cinco dias habiles posteriores al trimestre correspondiente, la
informacion sobres las acciones relevantes de cada Organo Administrativo.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

Imprime los reportes presupuestales por fuente de financiamiento, desde el Sistema Integral de
Administracién Hacendaria Estatal (SIAHE).

Captura e imprime desde el Sistema Integral de Administracion Hacendaria Estatal (SIAHE), los
formatos de Estudio Econémico Presupuestario por tipo de Proyectos y Capitulo del Gasto, de
Clasificaciébn Administrativa por Partidas y Fuente de Financiamiento y demas fuentes, y de
Integracion del Cargo de las Columnas de Movimientos de Hoja de Trabajo de Bienes Muebles e
Inmuebles.

Imprime la Cuenta Publica en dos tantos, y copia la informacién en medio magnético, recaba firmas
del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo y del titular de la Direccién General.

Elabora oficio en el que envia la Cuenta Publica, imprime, anexa archivo magnético, rubrica, recaba
firma del titular de la Direccion General, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda.
12, Copia del oficio: Titular de la Comisaria Publica del Sistema.
22, Copia del oficio: Archivo.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Primera emision Actualizacion Préxima revision Pagina

Junio 2012 Diciembre 2023 Diciembre 2024 57

416



miércoles 20 de diciembre de 2023

Periédico Oficial No. 319

STEMA O ADRNEC

- 8 MADIS, THARVINON L.
¥ CIMTMATOA RPN Manual de Procedimientos

SCHRTYC-DG-UAA-ARFyP-010

Nombre del procedimiento: Elaborar reportes de avances fisico-financiero del gasto institucional e
inversion autorizados al Sistema, para su presentacion ante la instancia normativa correspondiente.

Propésito: Obtener la autorizacion de recursos ante la Secretaria de Hacienda para el desarrollo de
las actividades que genera el Sistema.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de autorizacion, liberacion, traspaso de recursos entre
proyectos y acciones y/o reprogramacion del gasto de inversién, hasta la notificacion de la
resolucion del proyecto.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros y Planeacion.

Reglas:

Plan Estatal de Desarrollo Chiapas, vigente.

Decreto de Presupuestos de Egresos del Estado de Chiapas, vigente.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

Ley de Planeacién para el Estado de Chiapas.

Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

Reglamento Interior del Sistema Chiapaneco de Radio, Television y Cinematografia.
Lineamientos para la Programacion y Elaboracion del Presupuesto de Egresos, vigente.
Lineamiento para la Aplicacion y Seguimiento de las Medidas de Austeridad, Disciplina y
Racionalidad del Gasto de la Administracion Publica Estatal, vigente.

Clasificador por Objeto del Gasto del Estado de Chiapas.

Politicas:

Los Organos Administrativos deberan prever anualmente los requisitos minimos necesarios
para la operacion en cada ejercicio fiscal.

Los requerimientos de los proyectos presentados por los Organos Administrativos, deberan
estar de conformidad con lo establecido por los lineamientos de la Secretaria de Hacienda.
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SCHRTYC-DG-UAA-ARFyP-010

Descripcion del Procedimiento:

1.

7.

Recibe memorandum de los Organos Administrativos, a través de la Unidad de Apoyo
Administrativo, en el cual solicitan autorizacion, liberacion, traspaso de recursos y reprogramacion
entre proyectos y acciones del gasto de inversion e informacion complementaria, sella de recibido.

Captura la informacion de los proyectos de gasto de inversion en el Sistema Integral de Planeacién
(SIPLAN), graba la base de datos generada en el sistema e imprime Cédula de Validacion de
Acciones del Proyecto de Inversion.

Captura en el Sistema Integral de Administracion Hacendaria Estatal (SIAHE) las adecuaciones
presupuestarias en sus diversas modalidades.

Elabora oficio del proyecto con la informacién requerida, para la liberacién del recurso
presupuestal, imprime, recaba firma del titular de la Direccién General, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda.
12, Copia del oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
22, Copia del oficio: Archivo.

Recibe de la Secretaria de Hacienda, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio de
autorizacion del tramite respectivo, sella de recibido.

Elabora memorandum en el que informa la resolucién del proyecto, imprime, firma, sella de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titulares de los Organos Administrativos.
13, Copia del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
23, Copia del memorandum: Archivo.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SCHRTYC-DG-UAA-ARFyP-011

Nombre del procedimiento: Elaborar reportes de avances fisico-financiero del gasto institucional e
inversién autorizados al Sistema, para su presentacion ante la instancia normativa correspondiente.

Propésito: Obtener la autorizacion de los recursos ante la Secretaria de Hacienda, para el desarrollo
de las actividades que desempefia el Sistema.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de autorizacion, liberacion, traspaso de recursos y/o
reprogramacion de proyectos del gasto institucional, hasta la notificacion de la resolucion del
proyecto.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros y Planeacion.

Reglas:

Plan Estatal de Desarrollo Chiapas, vigente.

Decreto de Presupuestos de Egresos del Estado de Chiapas, vigente.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

Ley de Planeacion para el Estado de Chiapas.

Reglamento Interior del Sistema Chiapaneco de Radio, Television y Cinematografia.

Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

Lineamientos para la Programacion y Elaboracion del Presupuesto de Egresos, vigente.
Lineamiento para la Aplicacién y Seguimiento de las Medidas de Austeridad, Disciplina y
Racionalidad del Gasto de la Administracién Publica Estatal, vigente.

Clasificador por Objeto del Gasto.

Politicas:

Los Organos Administrativos deberan prever anualmente los requisitos minimos necesarios
para la operacion en cada ejercicio fiscal.

Los requerimientos de los proyectos presentados por los Organos Administrativos deberan
estar de conformidad con lo establecido por los lineamientos de la Secretaria de Hacienda.
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SCHRTYC-DG-UAA-ARFyP-011

Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe de los Organos Administrativos a través de la Unidad de Apoyo Administrativo
memorandum en el que solicita autorizacion, liberacién, traspaso de recursos y/o reprogramacion
de proyectos del gasto institucional, sella de recibido.

Captura en el Sistema Integral de Administracion Hacendaria Estatal (SIAHE) las adecuaciones
presupuestarias en sus diversas modalidades.

Elabora oficio en el que solicita la autorizacion, liberacién, traspaso de recursos y/o reprogramacion
de proyectos del gasto institucional, imprime, anexa documentacién soporte, rubrica, recaba firma
del titular de la Direccion General, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda.

12, Copia del oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

22 Copia del oficio: Archivo.

Recibe de la Secretaria de Hacienda, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio de
autorizacion del tramite respectivo, sella de recibido.

Elabora memorandum en el que informa la resolucién del proyecto, imprime, recaba firma del titular
de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccion General.
13, Copia del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
22, Copia del memorandum: Archivo.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SCHRTYC-DG-UAA-ARFyP-012

Nombre del procedimiento: Integrar la informacién y los anexos, de las principales acciones
realizadas por el Sistema para el Informe de Gobierno y ser enviada a la Secretaria de Hacienda.

Propésito: Elaborar el documento de los principales logros alcanzados por el Sistema.

Alcance: Desde la recepcion del oficio para la reunién de capacitacion en la elaboracion del Informe
de Gobierno Anual, hasta su envio a la Secretaria de Hacienda.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros y Planeacion.

Reglas:

Plan Estatal de Desarrollo Chiapas, vigente.

Decreto de Presupuestos de Egresos del Estado de Chiapas, vigente.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

Ley de Planeacion para el Estado de Chiapas.

Reglamento Interior del Sistema Chiapaneco de Radio, Television y Cinematografia.

Normas Presupuestarias para la Administraciéon Publica del Estado de Chiapas.

Lineamientos para la recopilacion e integracion de la informacion para elaborar el Informe

Anual de Gobierno, vigente.

e Lineamiento para la Aplicaciéon y Seguimiento de las Medidas de Austeridad, Disciplina y
Racionalidad del Gasto de la Administracion Publica Estatal, vigente.

e Lineamientos para la Programacion y Elaboracién del Presupuesto de Egresos, vigente.

o Clasificador por Objeto del Gasto del Estado de Chiapas.

Politicas:

e Informar a los Organos Administrativos, los lineamientos y calendario de actividades para el
desarrollo de los informes parciales establecidos.
e Integrar la informacion de avances y resultados obtenidos en el Informe de Gobierno Anual.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe de la Secretaria de Hacienda, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio de
invitacion para la reunion de capacitacién en la elaboracion del Informe de Gobierno, sella de
recibido.

Elabora memorandum en el que envia anexo los lineamientos normativos para la elaboracion del
Informe de Gobierno, imprime, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, sella
de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de los Organos Administrativos.
13, Copia del memorandum: Titular de la Comisaria Publica del Sistema.
22, Copia del memorandum: Archivo.

Recibe memorandum del Informe de Acciones Relevantes de los Organos Administrativos, para
elaborar el Informe de Gobierno, sella de recibido.

Elabora oficio en el que da a conocer el Informe de Acciones Relevantes, de manera cualitativa y
cuantitativa, imprime, recaba firma titular de la Direccion General, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda.
12. Copia del oficio: Titular de la Comisaria Publica del Sistema.
22, Copia del oficio: Archivo.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SCHRTYC-DG-UAA-ARFyP-013

Nombre del procedimiento: Atender solicitudes de informacién presupuestal, contable, financiera y
solventar las observaciones de auditorias realizadas por los organismos de control y de fiscalizacion.

Propdsito: Solventar de manera oportuna las observaciones y recomendaciones, resultado de las
auditorias practicadas al Sistema por los Organos Fiscalizadores.

Alcance: Desde la recepcion de la orden de auditoria emitida por el Organo Fiscalizador, hasta la
recepcion del Informe de Resultados y/o Acta de Cierre de Auditoria.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros y Planeacion.

Reglas:

Plan Estatal de Desarrollo Chiapas, vigente.

Decreto de Presupuestos de Egresos del Estado de Chiapas, vigente.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

Ley de Planeacion para el Estado de Chiapas.

Reglamento Interior del Sistema Chiapaneco de Radio, Televisién y Cinematografia.
Lineamientos para la recopilaciéon e integracion de la informacion para elaborar el Informe
Anual de Gobierno, vigente.

Lineamientos para la Programacion y Elaboracion del Presupuesto de Egresos, vigente.

e Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas, vigente.
e Lineamiento para la Aplicacion y Seguimiento de las Medidas de Austeridad, Disciplina y

Racionalidad del Gasto de la Administracion Publica Estatal, vigente.

e Clasificador por Objeto del Gasto del Estado de Chiapas.
Politicas:

« Durante la ejecucion de las auditorias, sera entregada la documentacién especifica al Organo

de Fiscalizacién, acorde al término legal establecido, a partir de la recepcion de la fecha del
acta de inicio.

e Para el Informe de Resultados de auditoria, el Organo Fiscalizador establece el plazo para la

entrega de la documentacion y argumentos, y solventar las observaciones.
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SCHRTYC-DG-UAA-ARFyP-013

Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe del Organo Fiscalizador, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio de orden de
auditoria emitida, sella de recibido.

Recibe de la Direcciéon General, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, copia de
memorandum donde se le designa como enlace de auditoria, y se le otorga facultades para firmar
papeles de trabajo, actas, minutas y demas documentos que se generen en la revision, sella de
recibido.

Recibe acta de inicio de auditoria y solicitud de informacién para entregar al Organo Fiscalizador la
documentacion solicitada, dentro del término establecido, sella de recibido.

Elabora memorandum para que remita al Organo Fiscalizador la documentacion solicitada, dentro
del término establecido, imprime, anexa copia de solicitud de informacién, firma, sella de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de los Organos Administrativos.
12, Copia del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
22, Copia del memorandum: Archivo.

Recibe oficio del Organo Fiscalizador, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, para que
asista a la lectura del acta, sella de recibido.

Acude a la reunion para la lectura y recepcion del Acta de Presentacion del Informe de Cédulas de
Observaciones Preliminares, firman ambas partes.

Elabora memorandum indicando el término para solventar las inconsistencias, imprime, anexa
copias fotostaticas del Informe de Observaciones Preliminares, firma, sella de despachado,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de los Organos Administrativos.
13, Copia del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
22, Copia del memorandum: Archivo.

Recibe memorandum del Organo Administrativo correspondiente, documentacion para solventar
las observaciones preliminares, sella de recibido.

Elabora oficio de respuesta, imprime, anexa documentacién soporte correspondiente, firma, sella
de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Enlace del Organo Fiscalizador.
12. Copia del oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
22, Copia del oficio: Archivo.
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10. Recibe del 6rgano fiscalizador, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio para
presentarse a la lectura y entrega del Informe de Resultados de la Auditoria, sella de recibido.

11. Asiste a la reunion para la lectura y recepcion del Acta de Presentacion del Informe de Resultados
de la Auditoria, firman ambas partes.

12. Elabora memorandum en el que indica la conclusion de la auditoria, imprime, anexa
documentacion soporte, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de los Organos Administrativos.

12, Copia del memorandum: Titular de la Direccion General.

22, Copia del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
32, Copia del memorandum: Archivo.

13. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Realizar la adquisicion y control de bienes e insumos, asi como la
contratacion de servicios, para satisfacer las necesidades de los Organos Administrativos del
Sistema.

Propdésito: Efectuar las compras menores y la contratacion de servicios, de manera rapida y eficaz,
para facilitar las funciones de cada uno de los Organos Administrativos que integran el Sistema.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de compra y contratacion de servicios, hasta la entrega
y/o conclusién de los mismos.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales.

Reglas:

e Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios para el
Estado de Chiapas.

e Lineamientos para la Integracién de los Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos de
Bienes Muebles y Contratacion de Servicios, en las Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica del Estado de Chiapas, Vigente.

Politicas:

e Las compras menores se realizardn siempre y cuando el monto se encuentre comprendido
hasta los 750 salarios minimos generales vigentes en el Estado de Chiapas.

e Los Organos Administrativos deberan presentar sus requerimientos los primeros 05 dias de
cada mes.

e No se tramitara ninguna solicitud de compra si no se cuenta con suficiencia presupuestal.
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Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe de los Organos Administrativos a través de la Unidad de Apoyo Administrativo
memorandum de solicitud de compra y/o servicio (Utiles de oficina, consumibles de cémputo,
refacciones menores y fotograficas), anexa Formato de Solicitud de Compra y/o Servicio, sella de
recibido.

2. Realiza la cotizacién con tres proveedores, asimismo elabora cuadro comparativo y determina al
mejor ofertante.

3. Comunica de manera econémica via telefénica al proveedor elegido, para que surta el material de
acuerdo al Formato de Solicitud de Compra y/o Servicio.

4. Recibe de manera econémica material por parte del proveedor, verificando que esté acorde al
Formato de Solicitud de Compra y/o Servicio.

5. Requisita Formato de Requisicion de Compra o Servicios, de acuerdo a la factura.

6. Informa de manera econdémica via telefénica al Organo Administrativo solicitante, se presente al
Almacén para hacerle la entrega del material.

7. Entrega el material al Organo Administrativo solicitante, el cual firma vale de salida del material y
registra.

8. Elabora memorandum en el que solicita el pago a proveedores o prestadores de servicios,
imprime, anexa documentacion soporte, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Area de Recursos Financieros y Planeacion.
12, Copia del memorandum: Archivo.
9. Archiva documentacion generada.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Realizar la adquisicion y control de bienes e insumos, asi como la
contratacion de servicios, para satisfacer las necesidades de los Organos Administrativos del
Sistema.

Propésito: Efectuar las adquisiciones de bienes o adjudicaciones de servicios de manera rapida y
eficaz, necesarios para el 6ptimo funcionamiento del Sistema.

Alcance Desde la recepcion de la solicitud de compra, hasta la entrega y/o conclusién de los
mismos.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales.

Reglas:

e Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios para el
Estado de Chiapas.

e Lineamientos para la Integracién de los Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos de
Bienes Muebles y Contratacion de Servicios, en las Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica del Estado de Chiapas, Vigente.

Politicas:

e Las compras menores se realizaran siempre y cuando el monto se encuentre comprendido
hasta los 750 salarios minimos generales vigentes en el Estado de Chiapas.

e Los Organos Administrativos deberan presentar sus requerimientos los primeros 05 dias de
cada mes.

¢ No se tramitara ninguna solicitud de compra si no se cuenta con suficiencia presupuestal.
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Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe del Organo Administrativo solicitante, a través de la Unidad Apoyo Administrativo,
memorandum en el que solicita la compra y/o contratacién de servicios, anexo expediente
presupuestal. sella de recibido.

2. Elabora memorandum con las bases para licitar, imprime, anexa documentos de la licitacién, firma,
sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Miembros del Subcomité de Adquisiciones.
12, Copia del memorandum: Archivo.

3. Elabora oficio de invitacion y calendario, con los horarios en que se efectuaran los eventos del
proceso de licitacion, imprime, firma, sello de despachado, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del memorandum: Vocales del Subcomité de Adquisiciones.
12, Copia de memorandum: Archivo.

4. Solicita de manera econdmica, via telefénica, al proveedor de bienes muebles y/o prestadores del
servicio, original de la factura y de la fianza de cumplimiento, en caso de aplicar.

5. Recibe de manera econémica del proveedor de bienes muebles y/o prestadores del servicio,
original de la factura y de la fianza de cumplimiento, en caso de aplicar.

6. Requisita Formato de Pedido y Contrato de Adjudicacion y/o Prestacion de Servicio; y solicita via
telefénica al proveedor de bienes muebles o prestador de servicios, que se presente para la firmay
entrega de los documentos correspondientes.

7. Elabora oficio en el que informa la notificacion del fallo a favor del proveedor o prestador de
servicio, imprime, firma, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, sello de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Proveedor y/o Prestador de Servicio
12, Copia del oficio:  Archivo.

8. Recibe de manera econdmica, el material o la ejecucion de los trabajos con base a la orden de
servicio pedido, verificando que la orden de pedido y la factura correspondan con lo solicitado.

9. Requisita vale de salida de almacén y entrega material al Organo Administrativo solicitante.
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10. Elabora memorandum en el que solicita el pago correspondiente, imprime, anexa las facturas
originales, copia del Formato de Pedido y/u Orden de Trabajo, firma, sella de despachado, fotocopia

Manual de Procedimientos

y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum:

SCHRTYC-DG-UAA-ARM-002

Titular del Area de Recursos Financieros y Planeacion.
12. Copia del memorandum:  Archivo

11. Archiva documentacién generada.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Realizar y actualizar el inventario y registro de los bienes muebles del
organismo, en los sistemas de control patrimonial que indiquen las areas normativas.

Propésito: Llevar control del resguardo respectivo de cada mobiliario y equipo, asignado al personal
que labora en el Sistema.

Alcance Desde la notificacion de manera oficial a los Organos Administrativos de la fecha en que
se llevara a cabo el levantamiento de inventario fisico general, hasta el archivo de los resguardos
correspondientes.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales.

Reglas:

e Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios para el
Estado de Chiapas.
e Ley de Patrimonio del Estado de Chiapas.

Politicas:
e En caso de dafio o pérdida del bien, el responsable debera hacer la reposicién del mismo.

e Todo cambio fisico del bien o de resguardatario debera ser notificado por el Organo
Administrativo responsable.
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SCHRTYC-DG-UAA-ARM-003

Descripcion del Procedimiento:

Elabora circular en el que informa a los Organos Administrativos, la fecha en que se llevara a cabo
el levantamiento del inventario fisico general, imprime, recaba firma del titular de la Unidad de
Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

12, Copia de la circular: Titular de los Organos Administrativos.
Original de la circular: Archivo.

Imprime del Sistema de Mobiliario y Equipo, el resguardo del personal del ultimo levantamiento de
inventario realizado.

Nota: El sistema previamente se carga cuando se presenta al area que corresponde el servidor
publico.

Verifica el inventario fisico de los bienes asignados a todo el personal del Sistema, con su uUltimo
resguardo.

Elabora reporte del formato Resguardo Personal, recaba firma del resguardatario y firma de los
titulares de las areas competentes para tal efecto.

Entrega fotocopia al resguardante.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Tramitar y supervisar los servicios de mantenimiento preventivo y
correctivo que requieran los bienes muebles e inmuebles del Sistema.

Propésito: Llevar un control del mantenimiento del mobiliario y equipo, asignado al personal que
labora en el Sistema.

Alcance: Desde la notificacion de manera oficial a los Organos Administrativos de la fecha en que se
llevard a cabo el mantenimiento preventivo y/o correctivo de los bienes muebles e inmuebles del
Sistema, hasta la conclusion de los trabajos realizados a los bienes muebles e inmuebles
correspondientes.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales.

Reglas:
e Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios para el
Estado de Chiapas.
e Ley de Patrimonio del Estado de Chiapas.
Politicas:

e Cada Organo Administrativo debera hacerse responsable de que el equipo esté disponible
para su mantenimiento preventivo y/o correctivo.
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Descripcion del Procedimiento:

Imprime del SIAPE, las fichas de resguardo de cada Organo Administrativo.

Elabora calendario con la programacién de fechas para llevar a cabo los trabajos de mantenimiento
preventivo y/o correctivo, para cada Organo Administrativo.

Elabora circular en el que informa a los Organos Administrativos, la fecha en que se efectuaran los
trabajos de mantenimiento preventivo y/o correctivo, imprime, recaba firma del titular de la Unidad
de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

12, Copia de la circular:  Titular de los Organos Administrativos.
Original de la circular: Archivo.

Realiza los tramites para los trabajos de mantenimiento preventivo y/o correctivo de cada uno de
los Organos Administrativos solicitantes, recaba las firmas del servidor publico en el formato de
servicios para comprobacion.

Revisa que los trabajos de mantenimiento preventivo y/o correctivo de cada uno de los Organos
Administrativos solicitantes, se cumplan conforme a lo convenido.

Notifica de manera econémica a los Organos Administrativos solicitantes, la conclusion de los
trabajos correspondientes.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Controlar el parque vehicular y mantener en buenas condiciones los
vehiculos asignados al Sistema.

Propésito: Salvaguardar el patrimonio del Sistema, manteniendo el parque vehicular en buenas
condiciones para el desarrollo de las actividades.

Alcance: Desde que se recibe la solicitud de servicio, hasta la solicitud de pago al prestador del
servicio.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales.

Reglas:

e Ley de Patrimonio del Estado de Chiapas.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios
para el Estado de Chiapas.

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes Muebles y
Contratacion de Servicios para el Estado de Chiapas.

e Lineamientos Generales de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto de los
Organismos Publicos de la administracion Publica Estatal, vigente.

Politicas:

e Realizara unicamente mantenimiento preventivo y/o correctivo a vehiculos propiedad del
Gobierno del Estado.
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Descripcion del Procedimiento:

10.

11.

Recibe del Organo Administrativo que resguarda el vehiculo, a través de la Unidad de Apoyo
Administrativo, memorandum en el que solicita mantenimiento preventivo y/o correctivo, sella de
recibido.

Requisita el formato Orden de Servicio con la informacién que le es proporcionada en el
memorandum correspondiente.

Solicita de manera econémica via telefénica al prestador de servicio, la cotizacién de acuerdo a la
orden de servicio.

Recibe de manera econémica del prestador de servicio, cotizacion de servicio.

Solicita de manera econdmica al Area de Recursos Financieros y Planeacion, suficiencia
presupuestal.

Recibe de manera econémica del Area de Recursos Financieros y Planeacion, la confirmacion de
suficiencia presupuestal.

Comunica via telefdnica al prestador de servicio, la autorizacién para que realice el mantenimiento
preventivo y/o correctivo al vehiculo.

Verifica fisicamente que el mantenimiento preventivo y/o correctivo al vehiculo, se haya realizado
de acuerdo a las especificaciones, y recibe original de factura.

Notifica de manera econdmica al Organo Administrativo solicitante, la conclusién de los trabajos
de mantenimiento preventivo y/o correctivo al vehiculo correspondiente.

Elabora memorandum en el que solicita, el pago al prestador del servicio, imprime, anexa
documentacién soporte, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Area de Recursos Financieros y
Planeacion.
13. Copia de memorandum: Archivo.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SCHRTYC-DG-UAA-ARM-006

Nombre del procedimiento: Controlar el parque vehicular y mantener en buenas condiciones los
vehiculos asignados al Sistema.

Propésito: Salvaguardar el patrimonio del Sistema, manteniendo el parque vehicular en buenas
condiciones para el desarrollo de las actividades.

Alcance: Desde el envio de la solicitud de ingreso de la unidad vehicular nueva a los Almacenes
Generales de Gobierno, hasta la entrega del vehiculo al resguardatario.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales.

Reglas:

¢ Ley de Patrimonio del Estado de Chiapas.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes Muebles y Contrataciéon de Servicios para el
Estado de Chiapas.

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes Muebles y Contratacion
de Servicios para el Estado de Chiapas.

e Lineamientos Generales de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto de los
Organismos Publicos de la administracion Publica Estatal, vigente.

Politicas:

e La unidad vehicular debera ingresarse a los Almacenes Generales de Gobierno del Estado,
con la documentacion soporte en original y copia, para su registro.

¢ El resguardatario debera de presentar su identificaciéon oficial y licencia de manejo vigente
correspondiente, antes de firmar el resguardo de la unidad vehicular.
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SCHRTYC-DG-UAA-ARM-006
Descripcion del Procedimiento:

1. Elabora oficio en el que solicita el ingreso de la unidad vehicular nueva a los Almacenes Generales
de Gobierno, imprime, anexa documentacién soporte, recaba firma del titular de la Unidad de
Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Instituto del Patrimonio del Estado.

12, Copia del oficio: Titular del Departamento de Almacenes Generales de Gobierno.
22, Copia del oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

32, Copia del oficio: Archivo.

2. Recibe del Instituto del Patrimonio, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio en el que
informa la autorizacién del ingreso de la unidad vehicular nueva a los Almacenes Generales de
Gobierno.

3. Elabora memorandum en el que informa el monto a pagar y solicita se realice el pago
correspondiente, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera

siguiente:
Original del memorandum: Titular del Area de Recursos Financieros y Planeacion.
13, Copia del memorandum: Titular de la Direccion General.
22, Copia del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
32, Copia del memorandum: Archivo.

4. Recibe de manera econémica del Area de Recursos Financieros y Planeacion comprobante que
acredite el pago.

5. Asiste a la Delegacion Vehicular de la Secretaria de Hacienda, una vez realizado el pago de
emplacamiento correspondiente, a recibir las placas y el original de tarjeta de circulacion.

6. Elabora oficio en el que informa el tramite de alta y emplacamiento de la unidad vehicular, imprime,
anexa documentacion soporte, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Instituto del Patrimonio del Estado.
12, Copia del oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
22, Copia del oficio: Archivo.

7. Recibe de manera econdémica del Instituto del Patrimonio, nimero de inventario del vehiculo.

8. Captura informacion del vehiculo en la Suite Integral de Administracion de Patrimonio del Estado
(SIAPE) e imprime Cédula de Alta, acuse de recibido y resguardo en dos tantos originales, entrega
y recaba firma del resguardante.

9. Requisita formato anexo 1 Relacion de Padron Vehicular, para el aseguramiento ante el Fondo de
Proteccion de Vehiculos del Poder Ejecutivo Estatal (FOPROVEP).
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10. Elabora oficio en el que solicita el aseguramiento de la unidad vehicular propiedad del Ejecutivo
Estatal, ante el FOPROVEP, imprime, anexa documentacién soporte, recaba firma del titular de la
Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio:
13, Copia del oficio:
22, Copia del oficio:

32, Copia del oficio:

11. Solicita de manera econdmica al Instituto del Patrimonio del Estado, el egreso de la unidad
vehicular de los Almacenes Generales de Gobierno, a través del personal debidamente autorizado.

12. Realiza la entrega de manera econémica del vehiculo al titular del Organo Administrativo asignado,

Manual de Procedimientos

Titular del FOPROVEP.

SCHRTYC-DG-UAA-ARM-006

Titular de la Direccion General.
Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo del

Sistema.
Archivo.

con su respectivo resguardo, se recaba firma del resguardante.

13. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SCHRTYC-DG-UAA-ARM-007

Nombre del procedimiento: Controlar el parque vehicular y mantener en buenas condiciones los
vehiculos asignados al Sistema.

Propésito: Realizar el tramite de baja correspondiente de los vehiculos asignados al Sistema, de
acuerdo a los lineamientos establecidos por la instancia normativa.

Alcance: Desde la recepcion de la notificacion del Organo Administrativo sobre el estatus del
vehiculo, hasta la baja correspondiente.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales.

Reglas:
e Ley de Patrimonio del Estado de Chiapas.
e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios
para el Estado de Chiapas.
e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes Muebles vy
Contratacion de Servicios para el Estado de Chiapas.
e Lineamientos Generales de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto de los
Organismos Publicos de la administracion Pablica Estatal, vigente.
Politicas:
e Para solicitar el proceso de baja de la unidad vehicular, debera anexarse copia de la
documentaciéon comprobatoria al Instituto del Patrimonio del Estado.
e El Organo Administrativo deberd de notificar detalladamente la situaciéon de la unidad
vehicular, de manera oficial a la Unidad de Apoyo Administrativo.
e Se solicitara la asesoria del Area de Apoyo Juridico, en caso se requiera.
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SCHRTYC-DG-UAA-ARM-007
Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe del Organo Administrativo, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, memorandum de
notificacion sobre el estatus del vehiculo, sella de recibido.

2. Solicita a los prestadores de servicio, presupuesto de incosteabilidad para la reparacion y/o por
termino de vida util del vehiculo.

3. Recibe del prestador de servicio, presupuesto de incosteabilidad y/o por termino de vida util de
vehiculo.

4. Elabora memorandum, en el que solicita recurso para pago de la baja de las placas, imprime, firma,
sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Area de Recursos Financieros y Planeacion.
12, Copia del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
22, Copia del memorandum: Archivo.

5. Acude a la Delegacion Vehicular de la Secretaria de Hacienda, realiza pago de baja de placas y de
tarjeta de circulacion, recibe comprobante de pago.

6. Captura informacion del vehiculo en el Suite Integral de Administracion Publica del Estado (SIAPE)
de acuerdo al motivo de la baja e imprime Pre-cédula de Baja y acuse de recibido.

7. Elabora oficio en el que solicita la baja de la unidad vehicular, imprime, anexa documentacion
soporte, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Instituto del Patrimonio del Estado.
12, Copia del oficio: Titular de Almacenes Generales de Gobierno.
22, Copia del oficio: Titular de la Direccién General.

32. Copia del oficio: Archivo.

8. Recibe del Instituto del Patrimonio del Estado, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio
donde le notifican que ingrese la unidad vehicular a los almacenes generales, sella de recibido.

9. Entrega la unidad vehicular a los almacenes generales para el inventario correspondiente.
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SCHRTYC-DG-UAA-ARM-007

10. Elabora oficio en el que envia copia de Cédula de Baja, que emite la Suite Integral de
Administracién Publica del Estado (SIAPE), imprime, rubrica y recaba firma del titular de la Unidad
de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Instituto del Patrimonio del Estado.
123, Copia del oficio:  Titular de la Direccion General.
22, Copia del oficio:  Archivo.
11. Elabora memorandum en el que informa que el proceso de baja del vehiculo oficial ha concluido

satisfactoriamente, imprime, anexa documentacién soporte, firma, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
12, Copia del memorandum:  Titular del Area de Recursos Financieros y Planeacion.

22, Copia del memorandum:  Archivo.

12. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SCHRTYC-DG-UAA-ARM-008

Nombre del procedimiento: Controlar el parque vehicular y mantener en buenas condiciones los
vehiculos asignados al Sistema.

Propésito: Realizar los tramites correspondientes para deslindar responsabilidades de situaciones
legales al Sistema.

Alcance: Desde la naotificacién del resguardatario sobre el del estatus del vehiculo, hasta la baja
correspondiente.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales.

Reglas:

Politicas:

Ley de Patrimonio del Estado de Chiapas.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios
para el Estado de Chiapas.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes Muebles y
Contratacion de Servicios para el Estado de Chiapas.

Lineamientos Generales de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto de los
Organismos Publicos de la administracién Publica Estatal, vigente.

El Organo Administrativo debera notificar de manera oficial a la Unidad de Apoyo
Administrativo, sobre el robo de la unidad vehicular.

Se solicitara la asesoria del Area de Apoyo Juridico.

Debera de realizar la denuncia ante las instancias oficiales correspondientes.
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SCHRTYC-DG-UAA-ARM-008
Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe por parte del resguardatario, escrito para confirmar sobre el robo de la unidad vehicular,
sella de recibido.

2. Informa al usuario que acuda a la Agencia del Ministerio Publico, en compafiia de personal del
Area de Apoyo Juridico del Sistema para declarar los hechos.

3. Comunica de manera econdmica, via telefonica al Fondo de Proteccion de Vehiculos Propiedad
del Ejecutivo Estatal (FOPROVEP) de la Secretaria de Hacienda, sobre el robo ocurrido.

4. Recibe registro de atencion de la denuncia hecha ante la Fiscalia del Ministerio Publico, por parte
del resguardatario acompafiado del asesor del Area de Apoyo Juridico del Sistema.

5. Integra expediente del vehiculo robado y adjunta el registro de atencion de la denuncia presentada
ante la Fiscalia del Ministerio Pablico.

6. Elabora oficio en el que solicita el pago del monto del seguro del vehiculo, imprime, anexa
documentacién soporte, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Fondo de Proteccion de Vehiculos del Poder Ejecutivo Estatal
(FOPROVEP).

12, Copia del oficio: Titular de la Direccion General.
223, Copia del oficio: Titular de Area de Apoyo Juridico.

32, Copia del oficio: Archivo.

7. Recibe del FOPROVEP a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio en el que comunica
que realizara el depésito del monto del seguro del vehiculo, de acuerdo al Libro Azul en cuenta
bancaria, sella de recibido.

8. Elabora memorandum en el que comunica que el pago de la aseguradora fue realizado, imprime,
recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera

siguiente:

Original del memorandum: Titular del Area de Recursos Financieros y
Planeacion.
12, Copia del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
22, Copia del memorandum: Archivo.
9. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SCHRTYC-DG-UAA-ARM-009

Nombre del procedimiento: Tramitar y controlar la compra y suministro de combustible para satisfacer
las necesidades de los Organos Administrativos del Sistema.

Propésito: Suministrar combustible a los vehiculos asignados al Sistema, para que los Organos
Administrativos cumplan con su objetivo.

Alcance: Desde la solicitud de suministro del Organo Administrativo hasta la comprobacién del gasto
de combustible.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales

Reglas:

e Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios para el
Estado de Chiapas.

* Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.

o Ley del Servicio Civil del Estado y los Municipios de Chiapas.

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes Muebles y Contratacion de
Servicios para el Estado de Chiapas.

e Lineamientos Generales de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto de los Organismos
Publicos de la Administracion Publica Estatal, vigente.

e Normas y Tarifas para la aplicacion de Viaticos para el Ejercicio Fiscal Correspondiente, vigente.

Politicas:

e Laentrega de vales de combustible se realizard en el momento que lo soliciten.

e Debera realizar la comprobacion de los vales entregados al término de la comision, maximo 05
dias habiles posteriores a realizada la comision.

e Elaborara una bitacora de comprobacién de vales de combustible, de los vehiculos oficiales.

Primera emision Actualizacion Proxima revision Pagina

Junio 2012 Diciembre 2023 Diciembre 2024 86

445




miércoles 20

de diciembre de 2023 Periédico Oficial No. 319

8

56 RADIA THLEVIHON L
¥ CINEMATOSAAPA Manual de Procedimientos

SCHRTYC-DG-UAA-ARM-009

Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe de los Organos Administrativos, a través de la Unidad de Apoyo Juridico, memorandum de
comisién, orden de asignacion, en la que determinan los lugares a donde se trasladara la unidad
vehicular, sella de recibido.

Verifica el kilometraje a recorrer para realizar el célculo de combustible, y requisita solicitud de
vales de combustible.

Entrega vales de combustible al Organo Administrativo solicitante, recaba firma del responsable del
vehiculo, en la solicitud de vales de combustible.

Registra en la relacién de vales de combustible, a quien fueron asignados.

Recibe del Organo Administrativo solicitante, bitacora de comprobacién de consumo de
combustible de los vehiculos oficiales asignados al Sistema.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SCHRTYC-DG-UAA-ARM-010

Nombre del procedimiento: Elaborar el Anteproyecto de Presupuesto Anual de Egresos del
Sistema, del Gasto Institucional e Inversion de los Capitulos 2000 Materiales y Suministros y 3000
Servicios Generales.

Propésito: Contar con los recursos presupuestales autorizados por la Secretaria de Hacienda del
Estado, para ejercerlos eficientemente en la operatividad del Sistema.

Alcance: Desde la elaboracién de las Memorias de Calculo, hasta la autorizaciéon de los recursos por
parte de la Secretaria de Hacienda.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales.

Reglas:
e Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios
Para el Estado de Chiapas.
e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y
Contratacion de Servicios Para el Estado de Chiapas.
e Lineamientos para la Programacion y Elaboracién del Presupuesto de Egresos, vigente.
e Lineamientos para el registro presupuestario, contable y financiero de los ingresos
propios que generen los Organismos Publicos, vigente.
Politicas:
e Contar con la previsiéon anual en el Presupuesto de Egresos.
e Contar con la Calendarizacion de los recursos y justificacion de ejercicio del gasto
correspondiente.
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SCHRTYC-DG-UAA-ARM-010

Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe de la Tesoreria Unica del Estado, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio
donde le notifican el techo presupuestal autorizado, sella de recibido.

Recibe de los Organos Administrativos a través de la Unidad de Apoyo Administrativo,
memorandum con proyectos para el ejercicio siguiente, sella de recibido.

Determina el comportamiento del ejercicio presupuestal en curso y compara con los proyectos de
los Organismos Administrativos.

Elabora el Anteproyecto del Ejercicio Fiscal correspondiente.

Elabora las Memorias de Calculo y Justificacion de los Capitulos 2000 - Materiales y Suministros y
3000 - Servicios Generales, con base al Anteproyecto.

Elabora memorandum en el que envia el Anteproyecto, imprime, anexa documentacién soporte,
firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
13, Copia del memorandum: Titular de la Direccion General.
22, Copia del memorandum: Archivo.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SCHRTYC-DG-UAA-ARM-011

Nombre del procedimiento: Integrar el Programa Anual de Adquisiciones en coordinacion con los
Organos Administrativos del Sistema.

Propésito: Realizar el proceso de requisiciones a través de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas,
en tiempo y forma de acuerdo a los procedimientos de contratacion de servicios y recepcion de
bienes para dar continuidad a la operatividad del Sistema.

Alcance: Desde la entrega de las requisiciones de las Partidas Presupuestarias Centralizadas, hasta
la adjudicacidon por parte de Oficialia Mayor del Estado.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales.

Reglas:

Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios Para el
Estado de Chiapas.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de
Servicios para el Estado de Chiapas.

Lineamientos para el registro presupuestario, contable y financiero de los ingresos propios que
generen los Organismos Publicos, vigente.

Lineamientos para la Programacion y Elaboracion del Presupuesto de Egresos, vigente.

Politicas:

Contar con suficiencia presupuestal para el trdmite de requisiciones.

En caso de adquirir Bienes Informaticos, deberan contar con Dictamen de Viabilidad Técnica
emitida por el Instituto de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

Las requisiciones en el caso de partidas presupuestarias centralizadas, deberan entregarse de
acuerdo al calendario establecido por la Oficialia Mayor del Estado.

Debera considerarse los precios establecidos y la descripcion actualizada de acuerdo al
Catalogo Unico de Bienes y Servicios (CUBS), para la elaboracion de requisiciones.
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SCHRTYC-DG-UAA-ARM-011

Descripcion del Procedimiento:

1.

Registra el Programa Anual de Adquisiciones, en el Sistema de Control de Adquisiciones de la
Oficialia Mayor del Estado.

Elabora inclusion de los Bienes y Servicios solicitados con especificaciones, ante Oficialia Mayor
del Estado, que no estén contemplados en el sistema Catalogo Unico de Bienes y Servicios
(CuUBS).

Registra estado del presupuesto de la partida, en el Sistema de Control de Adquisiciones; verifica
numero de requisicion, clave presupuestal, partida y monto estimado a ejercer.

Captura requisicién con precio y sin precio, en el Sistema de Control de Adquisiciones; verifica
namero de requisicion, clave presupuestal, partida, fuente de financiamiento, monto disponible y
monto estimado a ejercer.

Elabora el calendario con precio y sin precio, en el Sistema de Control de Adquisiciones; verifica
ndmero de requisicion, monto disponible mensual y monto estimado a ejercer mensual y
anualmente.

Elabora una requisicién consolidada que contenga la suma de todas las requisiciones individuales
cuando existan varios proyectos que incluyan las mismas partidas presupuestarias, asi como los
calendarios de entrega consolidado e individual, con sus respectivos importes.

Elabora oficio en el que anexa requisicion de bienes y/o servicios de la partida presupuestal,
imprime, rubrica, recaba firma del Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, recaba, firma del
titular de la Direccion General, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Oficialia Mayor del Estado.
12, Copia del oficio: Titular de la Direccién General
22, Copia del oficio: Titular de Unidad de Apoyo Administrativo
32, Copia del oficio: Archivo.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Elaborar y validar convenios, contratos y demas instrumentos legales
que requieran los Organos Administrativos del Sistema, para el cumplimiento de sus objetivos.

Propdésito: Salvaguardar los intereses del Sistema, asi como brindar certeza y seguridad juridica a los
instrumentos que emitan los Organos Administrativos.

Alcance: Desde la recepcion del memorandum de solicitud para la elaboracion de un proyecto juridico,
hasta el envio de mismo.

Responsable del procedimiento: Area de Apoyo Juridico.

Reglas:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado de Chiapas.

Ley Federal del Trabajo.

Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion.

Cédigo Penal para el Estado de Chiapas.

Cédigo de Procedimientos Penales para el Estado de Chiapas.

Cédigo Nacional de Procedimientos Penales para el Estado de Chiapas.
Cédigo Civil para el Estado de Chiapas.

Cdbdigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Chiapas.

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.
Decreto de Creacion y sus modificatorios.

Reglamento Interior del Sistema Chiapaneco de Radio, Television y Cinematografia.
Contrato Ley de la Industria de la Radio y la Television.

Politicas:

e Los Organos Administrativos deberan solicitar de manera escrita los proyectos juridicos.
e Larespuesta debera hacerse en un periodo no mayor a 5 dias habiles.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

6.

Recibe del Organo Administrativo solicitante, memorandum mediante el cual solicita convenio,
contrato, actas, minutas, elaboracién de un proyecto juridico, anexo documentacién de acuerdos
soporte, sella de recibido.

. Analiza la informacién soporte para verificar que el documento solicitado cumpla con los

fundamentos legales aplicables.

. Elabora conjuntamente con el Organo Administrativo solicitante, el proyecto del documento juridico

administrativo.

. Elabora el documento juridico administrativo, considerando los términos juridicamente validos.

. Elabora memorandum en el que envia los documentos juridicos administrativos en original y medio

magnético, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo solicitante.
13, Copia del memorandum: Titular de la Direccion General.
23, Copia del memorandum: Archivo.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SCHRTYC-DG-AAJ-002

Nombre del procedimiento: Otorgar constancias y certificar documentos de los originales que
obren en los archivos del Sistema.

Propésito: Dar certeza legal a la autenticidad de los documentos que en el ambito de la
competencia de este Sistema obran en los archivos.

Alcance: Desde la solicitud, hasta la entrega de las copias certificadas al Organo Administrativo
solicitante.

Responsable del procedimiento: Area de Apoyo Juridico.

Reglas:
e Reglamento Interior del Sistema Chiapaneco de Radio, Televisién y Cinematografia.
e Decreto de Creaciény sus modificatorios.

Politicas:

e Los Organos Administrativos realizaran la solicitud de manera escrita.
e Cada solicitud debera de atenderse en un periodo no mayor a tres dias habiles.
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Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe de los Organos Administrativos, memorandum en el cual solicitan certificacion de
documentos que obran en sus archivos, sella de recibido.

2. Revisa las copias a certificar y coteja los documentos con los originales que obren en los archivos
del Organo Administrativo solicitante.

3. Realiza la numeracion de folio en cada una de las fojas, sella con la leyenda de certificacion y
firma.

4. Elabora memorandum de respuesta y envio de documentos certificados, imprime, firma, sella de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo.
123, Copia del memorandum: Titular de la Direcciéon General.
22, Copia del memorandum: Archivo.

5. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Asesorar juridicamente y emitir opinién técnica juridica a los Organos
Administrativos del Sistema.

Propdsito: Proporcionar asesoria juridica a los Organos Administrativos del Sistema.

Alcance: Desde la solicitud de Asesoria por parte del Organo Administrativo hasta la elaboracion
de la respuesta al Organo Administrativo solicitante.

Responsable del procedimiento: Area de Apoyo Juridico.

Reglas:

e Reglamento Interior del Sistema Chiapaneco de Radio, Television y Cinematografia.
o Decreto de Creaciony sus modificatorios.

Politicas:

e La opinién técnica juridica serd fundado y motivado, con estricto apego a la normatividad
vigente.

e El asunto solicitado debera ser acorde a la competencia del Sistema, en lo que respecta al
ambito legal o administrativo.
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Descripcion del Procedimiento:

SCHRTYC-DG-AAJ-003

1. Recibe de los Organos Administrativos, memorandum mediante el cual solicita la asesoria legal
correspondiente, sella de recibido.

2. Verificay analiza el tipo de asesoria requerida.
3. Consulta el marco juridico aplicable al caso.

4. Elabora propuesta de la asesoria solicitada.

5. Elabora memorandum en el que contesta a la asesoria solicitada, imprime, firma, sella de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum:

12, Copia del memorandum:

Titular del Organo Administrativo solicitante.

22, Copia del memorandum: Archivo.

6. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Titular de la Direccién General.
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SCHRTYC-DG-AAJ-004

Nombre del procedimiento: Atender los asuntos juridicos en materia penal, civil, laboral,
administrativo y amparos.

Propésito: Defender los intereses y patrimonio del Sistema, en materia penal, civil, laboral y
administrativa.

Alcance: Desde la notificacion de la autoridad competente, hasta la notificacion de la resolucion.

Responsable del procedimiento: Area de Apoyo Juridico.

Reglas:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

L[]
o Constitucion Politica del Estado de Chiapas.
e Ley Federal del Trabajo.
e Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion.
e Cadigo Penal para el Estado de Chiapas.
e Cadigo de Procedimientos Penales para el Estado de C hiapas.
e Codigo Nacional de Procedimientos Penales para el Estado de Chiapas.
e Cadigo Civil para el Estado de Chiapas.
e« Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Chiapas.
e Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas.
e Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.
e Decreto de Creacion y sus modificatorios.
e Reglamento Interior del Sistema Chiapaneco de Radio, Television y Cinematografia.
e Contrato Ley de la Industria de la Radio y la Television.
Politicas:

e Representar de manera eficiente al Sistema.
e Elaborar los escritos de manera profesional y con las formalidades juridicas previstas.
e Desahogar con pericia las audiencias a que haya lugar.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

5a.

Recibe a través de la Direccion General, oficio de cédula de notificacion, emplazamiento o
diversos; revisa fecha, hora y lugar para el desahogo de la diligencia, sella de recibido.

Analiza el marco juridico y realiza las acciones correspondientes (promociones, desahogo de
audiencias, presentacién de pruebas y alegatos, entre otros, segun el asunto que se trate), ello
para ejercer una representacion juridica eficiente en beneficio de los intereses del Sistema ante la
instancia materia correspondiente.

Acude a la diligencia en la fecha y hora sefialada para el desahogo de la audiencia, para defensa
de los intereses y patrimonio del Sistema.

Realiza seguimiento del asunto que se trate ante la instancia correspondiente, es decir, se revisan
periddicamente el expediente, se realizan las promociones que sean necesarias y se solventan los
requerimientos que formule la autoridad resolutora, todo ello para darle continuidad al proceso
desde el inicio hasta la emision de la sentencia o resolucion.

Recibe a través de la Direccion General cédula de notificacion de resolucién o sentencia, revisa y
sella de recibido.

¢La resolucion es favorable para el Sistema?

No. Continda en la actividad No. 5a
Si. Continta en la actividad No. 6

Elabora oficio interponiendo apelaciéon, amparo o recurso diverso para la impugnacion de la
resolucién que resulte favorable; imprimir, firma, sellar de despachado, fotocopiar y distribuir de la
manera siguiente:

Regresa a la actividad 5.
Original del oficio: Titular de la Autoridad correspondiente.

12. Copia del oficio: Titular de la Direccion General.
22, Copia del oficio: Archivo.

Elabora memorandum de la resolucion rindiendo un informe pormenorizado imprime, anexa copia
de dicha resolucion, sellar de despachado, fotocopiar y distribuir de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo.
13, Copia del memorandum: Titular de la Direccion General.
22, Copia del memorandum: Archivo.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Elaborar proyectos de iniciativas de reglamentos, decretos, acuerdos
y lineamientos que competan al Sistema.

Propésito: Dar certeza juridica a los proyectos de reglamentos, acuerdos, decretos y lineamientos
del Sistema.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de revisién de reglamentos, decretos, acuerdos o
lineamientos, hasta la validacion y entrega de lo solicitado.

Responsable del procedimiento: Area de Apoyo Juridico.

Reglas:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado de Chiapas.

Ley Federal del Trabajo.

Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion.

Cédigo Penal para el Estado de Chiapas.

Cédigo de Procedimientos Penales para el Estado de Chiapas.

Cédigo Nacional de Procedimientos Penales para el Estado de Chiapas.
Cddigo Civil para el Estado de Chiapas.

Cddigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Chiapas.

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.
Decreto de Creacion y sus modificatorios.

Reglamento Interior del Sistema Chiapaneco de Radio, Television y Cinematografia.
Contrato Ley de la Industria de la Radio y la Televisién.

Politicas:

e Incluir en las iniciativas, lo que mas favorezca a los intereses del Sistema.

e Entregar las iniciativas en los tiempos que se establezcan para tal efecto.

e Redactar de manera profesional las iniciativas, procurando desarrollar de manera idénea la
motivacién de las mismas, asi como su contenido que resultara obligatorio para el Sistema.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe a través de la Direccion General, memorandum de solicitud de actualizar o generar un
proyecto de iniciativas de ley, reglamentos, decretos, acuerdos y lineamientos que competan al
Sistema; sella de recibido.

Analiza el marco juridico y realiza las adecuaciones pertinentes para desarrollar de manera
profesional las iniciativas que se promuevan, respetando en todo momento las formalidades que
exigen las normas aplicables.

Elabora documento juridico administrativo.
Elabora oficio en el que envia el proyecto de iniciativa de reglamento, decreto, acuerdo o

lineamiento, en original y medio magnético, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Autoridad correspondiente.
12, Copia del oficio: Titular de la Direccion General.
22, Copia del oficio: Archivo.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SCHRTYC-DG-AAJ-006

Nombre del procedimiento: Elaborar y actualizar el Reglamento Interior, en coordinaciéon con los
Organos Administrativos del Sistema, para su difusion y aplicacién correspondiente.

Propdsito: Que los Organos Administrativos que integran el Sistema, tengan delimitadas sus
atribuciones dentro del &mbito de su competencia.

Alcance: Desde la elaboracion del oficio de solicitud de asesoria para la elaboracion o actualizacion
del Reglamento Interior, hasta su publicacion en el Periddico oficial del Estado.

Responsable del procedimiento: Area de Apoyo Juridico.

Reglas:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado de Chiapas.

Ley Federal del Trabajo.

Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion.

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.
Cédigo Penal para el Estado de Chiapas.

Cdédigo de Procedimientos Penales para el Estado de Chiapas.

Cdédigo Nacional de Procedimientos Penales para el Estado de Chiapas.
Cddigo Civil para el Estado de Chiapas.

Cédigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Chiapas.

Decreto de Creacion y sus modificatorios.

Reglamento Interior del Sistema Chiapaneco de Radio, Television y Cinematografia.
Contrato Ley de la Industria de la Radio y la Television.

Politicas:

e El Sistema deberd contar con la estructura orgénica autorizada por la Secretaria de

Hacienda.
Primera emision Actualizacion Préoxima revision Pagina
Junio 2012 Diciembre 2023 Diciembre 2024 103

462




miércoles 20 de diciembre de 2023 Periédico Oficial No. 319

o8 MADI TRLEVIHOR L.
¥ CIMEMATODA R Manual de Procedimientos
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Descripcion del procedimiento

1. Elabora oficio en el que solicita asesoria para elaborar o actualizar el Reglamento Interior, asi mismo
informa los datos del servidor publico asignado como enlace para dicha asesoria, imprime, rubrica,
recaba firma del titular del Sistema; fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Coordinacién General de Recursos Humanos de la
Secretaria de Hacienda.

12, Copia del oficio: Titular de la Direcciéon General.

22, Copia del oficio: Archivo.

2. Recibe de la Direccion de Estructuras Organicas, a través de la Direccion General, oficio mediante el
cual sefiala lugar, fecha y hora de reunion de trabajo para recibir la asesoria e informa los datos del
asesor asignado del Departamento de Reglamentos Interiores y Manuales Administrativos, sella de
recibido.

3. Acude a reunidon de trabajo en el Departamento de Reglamentos Interiores y Manuales
Administrativos y recibe la asesoria.

4. Concertar de manera econdémica reunién de trabajo con los Organos Administrativos para
comunicarles que actualicen la informacién para la elaboracién o actualizacién del Reglamento
Interior.

5. Recibe de manera econémica de los Organos Administrativos informacion actualizada para la
elaboracion o actualizacion del Reglamento Interior.

6. Integra la informacién recibida en el proyecto del Reglamento Interior.

7. Acude al Departamento de Reglamentos Interiores y Manuales Administrativos, entrega de manera
econdmica archivo digital con avance de los apartados del proyecto del Reglamento Interior y recibe
asesoria.

8. Recibe del Departamento de Reglamentos Interiores y Manuales Administrativos cédula de
seguimiento con avance de los trabajos realizados.

¢ Existen observaciones en el proyecto del Reglamento Interior?
Si. Contintia en la actividad No. 9

No. Continda en la actividad No. 10
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9. Modifica e integra las observaciones en el proyecto del Reglamento Interior.

Regresa a la actividad No. 8

10. Integra el proyecto del Reglamento Interior, imprime 01 tanto, rubrica, recaba firma del titular de la

11.

12.

Direccion General.

Entrega de manera econdmica al Departamento de Reglamentos Interiores y Manuales
Administrativos 01 tanto firmado del proyecto del Reglamento Interior.

Requisita conjuntamente con el Departamento de Reglamentos Interiores y Manuales Administrativos,
constancia de conformidad de integracién y conclusién del proyecto del Reglamento Interior, para que
continde el tramite de publicacion.

13. Recibe de la Coordinaciéon General de Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda, copia del

oficio en el que realizo el envio del proyecto del Reglamento Interior a la Consejeria Juridica del
Gobernador para publicacion en el Periddico Oficial, sella de recibido.

14. Ingresa a la pagina web de la Secretaria General de Gobierno, consulta el Periodico Oficial, descarga

e imprime el Reglamento Interior publicado.

15. Elabora circular en el que informa la publicacion del Reglamento Interior, imprime, rubrica, recaba

firma del titular de la Direccion General, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

12, Copia de la circular: Titular de los Organos Administrativos.

Original de la circular: Archivo.

16. Elabora memorandum en el que solicita la publicacion del Reglamento Interior en la pagina

electronica del Sistema, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del escrito: Titular del Departamento Técnico e Informatica.
12. Copia del escrito: Titular de la Direccion General.
22, Copia del escrito Archivo.

17. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Actualizar y difundir el marco juridico del Sistema.

Propésito: Mantener actualizado el marco juridico del Sistema para cargarlo en la pagina oficial de
la entidad.

Alcance: Desde que se tenga conocimiento de una iniciativa de reforma, hasta su publicacion en los
medios oficiales.

Responsable del procedimiento: Area de Apoyo Juridico.

Reglas:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado de Chiapas.

Ley Federal del Trabajo.

Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion.

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.
Cddigo Penal para el Estado de Chiapas.

Cdbdigo de Procedimientos Penales para el Estado de Chiapas.

Cdédigo Nacional de Procedimientos Penales para el Estado de Chiapas.
Cédigo Civil para el Estado de Chiapas.

Cédigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Chiapas.

Decreto de Creacion y sus modificatorios.

Reglamento Interior del Sistema Chiapaneco de Radio, Television y Cinematografia.
Contrato Ley de la Industria de la Radio y la Television.

Politicas:

Revisara las actualizaciones que surjan a través del Diario Oficial de la Federacion y/o
Periédico Oficial del Estado, asi como en las paginas oficiales del Congreso de la Unién y del
Congreso del Estado de Chiapas en el apartado de Legislacion vigente.
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Descripcion del Procedimiento:

1.Revisa las iniciativas de reformas federales y locales que pudieran impactar al marco juridico del
Sistema, tanto a nivel federal como local.

2.Realiza el seguimiento al proceso legislativo a que estén sujetos las propuestas de reformas.

3. Realiza el seguimiento a las sesiones de pleno cuando se discuta y se vote la propuesta de reforma
de que se trate.

Nota: En caso de ser aprobado, da seguimiento a su publicacion en el Diario Oficial de la
Federacion o, en su caso, en el Periddico Oficial del Estado de Chiapas.

4. Realiza la actualizacion de la normatividad.

5. Elabora memorandum en el que solicita la publicacién de normatividad en la pagina electrénica del
Sistema, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Departamento Técnico e Informética.
12, Copia del memorandum: Titular de la Direccion General.
22, Copia del memorandum: Archivo.

6. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Direccién General
Direccion de
Ingenieria de
Radio y Televisién
Departamento
Técnico e Departamento de
Informatica Acervo
Oficina de
Transmision,
Técnica y Master
. Repetidora TV .
Repetidora TV P L Repetidora TV
Lacanja .
Frontera Comalapa Chansayab Altamirano
XHITC-TV _
XHITC-TV XHDBB-TV
Estacion TV Estacion TV Estacion TV Estacion TV Estacion TV
Tuxtla Gutiérrez Tapachula Cintalapa Comitan San Crist6bal
XHTTG-TV XHTAA-TV XHLCA-TV XHITC-TV XHSBB-TV
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Nombre del procedimiento: Supervisar la transmision de la sefial televisiva y radiofonica de
programas producidos por el Sistema; asi como la retransmision de las sefiales de las diferentes
televisoras y radiodifusoras publicas estatales, federales o internacionales; asi como las
transmisiones de eventos en vivo.

Propdsito: Asegurar que la potencia autorizada por el Instituto Federal de Telecomunicaciones, sea
la emitida por todos los equipos de transmision.

Alcance: Desde la recepcion de las cartas programaticas, hasta el término de las transmisiones.

Responsable del procedimiento: Departamento Técnico e Informatica.

Reglas:
e Ley General de Comunicacién Social.
e Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion.

e Normatividad para la Gestion y Desarrollo de Tecnologias de Informacion vy
Telecomunicaciones.

Politicas:

e Debera asegurar por parte de los enlaces que se encuentran en las estaciones de radio y
television que los equipos electrénicos se encuentran en condiciones Optimas para operar.
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SCHRTYC-DG-DIRYT-DTI-001
Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe de la Direccién de Televisién, Informacion y Cinematografia y la Direccion de Radio, a través
de la Direccion de Ingenieria de Radio y Television, memorandum de la carta programatica del dia en
la que se da a conocer las producciones a realizar, sella de recibido.

2. Solicita de manera econémica a los operadores de las estaciones de transmision de radio y
television, el estatus que guarda el equipamiento en cada una de sus estaciones o repetidoras.

3. Recibe de manera econdémica de forma electrénica el estatus actual de la potencia transmitida en
cada de las estaciones y repetidoras.

4. Elabora memorandum, en el que reporta el estatus actual del equipo de las estaciones y repetidoras,
imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccion de Ingenieria de Radio y Television.
12, Copia del memorandum:  Archivo.

5. Realiza el mantenimiento correctivo o reposicion del equipo de transmision.
6. Elabora la bitacora electronica con el seguimiento de operacion de las estaciones.
7. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SCHRTYC-DG-DIRYT-DTI-002

Nombre del procedimiento: Supervisar las actividades de atencién de las necesidades que
presenten los equipos del estudio, foro y cabinas de radiodifusion, unidades méviles; asi como de
los equipos de transmision de radio y television instalados en las estaciones repetidoras.

Propdsito: Reparar de manera inmediata los equipos para continuar con la transmisién de las
producciones realizadas.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud, hasta el archivo del Formato de Mantenimiento
Correctivo.

Responsable del procedimiento: Departamento Técnico e Informética.

Reglas:

e Normatividad para la Gestion y Desarrollo de Tecnologias de Informaciéon vy
Telecomunicaciones.

Politicas:

e La solicitud para el mantenimiento correctivo, deberd ser realizada Unicamente por el
operador del equipo.
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Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe de manera econémica comunicado via telefénica o correo electronico de los operadores de

los equipos reportando las fallas.

SCHRTYC-DG-DIRYT-DTI-002

2. Revisa el material y refacciones para reparar la posible falla.

3. Acude al lugar donde se encuentra el equipo a reparar y realiza el mantenimiento correctivo.
4. Elabora reporte de mantenimiento correctivo en el que especifica todo lo realizado en los equipos.

5. Elabora memorandum en el que envia reporte de mantenimiento correctivo, imprime, firma, fotocopia

y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum:
13, Copia del memorandum:

Titular de la Direccion de Ingenieria de Radio y Television

Archivo

6. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SCHRTYC-DG-DIRYT-DTI-003

Nombre del procedimiento: Elaborar los proyectos de actualizacion tecnoldgica y de crecimiento
de cobertura de la sefial de radio y television del Sistema.

Propésito: Contar con tecnologia de punta en hardware y software para operaciones mas
eficientes del Sistema.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud hasta el envio del dictamen técnico.

Responsable del procedimiento: Departamento Técnico e Informatica.

Reglas:

e Normatividad para la Gestion y Desarrollo de Tecnologias de Informacion vy
Telecomunicaciones.

Politicas:

e La solicitud debera ser de manera oficial, autorizado por el titular del O rgano Administrativo.

e El Organo Administrativo solicitante, debera anexar a su solicitud el proyecto con las
caracteristicas técnicas del equipo o servicio a adquirir.
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SCHRTYC-DG-DIRYT-DTI-003
Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe del Organo Administrativo, a través de la Direccion de Ingenieria de Radio y Television,
memorandum en el que solicita la adquisicion de bienes y/o servicios informaticos, asi como de
equipos de comunicacién y telecomunicacion, sella de recibido.

2. Elabora proyecto de justificacion técnica del equipamiento y/o servicios informaticos.

3. Elabora memorandum en el que solicita el oficio de liberacion de recurso y fuente de
financiamiento, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
12, Copia del memorandum:  Titular de la Comisaria.
22, Copia del memorandum:  Archivo.

4. Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo a través de la Direccién de Ingenieria de Radio y

Television memorandum anexo oficio de liberacion de recurso y fuente de financiamiento y via
internet requisita los formatos correspondientes, sella de recibido.

5. Elabora Dictamen Técnico, imprime.

6. Elabora memorandum en el que informa sobre el Dictamen Técnico Autorizado, imprime, firma,
sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo solicitante.
13, Copia del memorandum:  Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
22, Copia del memorandum:  Archivo.

7. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SCHRTYC-DG-DIRYT-DTI-004

Nombre del procedimiento: Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos
informéticos asignados a los Organos Administrativos del Sistema.

Propdésito: Garantizar la funcionalidad del hardware y software de la tecnologia de informacion.

Alcance: Desde la planificacion del servicio, hasta realizar el mantenimiento y reporte del servicio.

Responsable del procedimiento: Departamento Técnico e Informética.

Reglas:

e Normatividad para la Gestion y Desarrollo de Tecnologias de Informacion y
Telecomunicaciones.

Politicas:
e El mantenimiento del hardware se realizar4 periddicamente, lo que se considere por

operatividad del &rea; asi mismo salvo los casos de antivirus, los cuales quedaran sujetos a
las fechas de actualizacion que marque el fabricante.

e La solicitud debera ser de manera oficial, autorizado por el titular del Organo Administrativo.
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SCHRTYC-DG-DIRYT-DTI-004

Descripcion del Procedimiento:

1.

Elabora el plan de mantenimiento preventivo el cual contiene las fechas en que se realizara el mismo
a los bienes informaticos.

Elabora memorandum en el que informa el calendario de mantenimiento, imprime, firma, sella de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de los Organos Administrativos.
12, Copia del memorandum:  Archivo.

Revisa el equipo y herramienta necesaria para el mantenimiento preventivo.
Acude a las instalaciones del Organo Administrativo y realiza el mantenimiento.

Requisita el Formato de Servicios con las observaciones encontradas en el hardware y software,
recaba firma del titular del Organo Administrativo.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SCHRTYC-DG-DIRYT-DTI-004

Nombre del procedimiento: Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos
informéticos asignados a los Organos Administrativos del Sistema.

Propésito: Mantener el equipo informatico en 6ptimas condiciones para garantizar el trabajo de los
usuarios.

Alcance: Desde la solicitud del servicio, hasta realizar el mantenimiento correctivo y reporte del
servicio.

Responsable del procedimiento: Departamento Técnico e Informatica.

Reglas:

e Normatividad para la Gestion y Desarrollo de Tecnologias de Informacion y
Telecomunicaciones.

Politicas:
e La solicitud debera ser de manera oficial, autorizado por el titular del Organo Administrativo.

e El Organo Administrativo debera entregar al Departamento Técnico e Informatica el listado de
los archivos a respaldarse, en el caso de que el equipo informatico requiera formatearse.
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SCHRTYC-DG-DIRYT-DTI-004

Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe del Organo Administrativo a través de la Direccion de Ingenieria de Radio y Television,
memorandum mediante el cual solicita el mantenimiento correctivo de hardware y/o software, sella
de recibido.

Revisa el equipo y herramienta necesaria para el mantenimiento correctivo.

Acude a las instalaciones del Organo Administrativo para recoger el equipo y realiza diagnéstico.

Realiza el mantenimiento correctivo e instala el equipo en el Organo Administrativo correspondiente.

Requisita el formato de servicios con las observaciones encontradas en el hardware y software,
recaba firma del titular del Organo Administrativo.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SCHRTYC-DG-DIRYT-DTI-005

Nombre del procedimiento: Realizar los respaldos de la informacion digital y base de datos
generada por los Organos Administrativos, a través de la pagina web y de los sistemas internos del
Sistema.

Propésito: Contar con respaldos a fin de contar con un acervo histérico de la informacién con la que
se cuenta.

Alcance: Desde la solicitud de respaldo, hasta el resguardo de los datos en el sitio asignado.

Responsable del procedimiento: Departamento Técnico e Informatica.

Reglas:

e Normatividad para la Gestion y Desarrollo de Tecnologias de Informacion y
Telecomunicaciones.

Politicas:
e La solicitud debera ser de manera oficial, autorizada por el titular del Organo Administrativo.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe de manera econdmica por parte los Organos Administrativos, la solicitud para el resguardo y

SCHRTYC-DG-DIRYT-DTI-005

preservacion de datos dentro del servidor de este Departamento.

Revisa que el equipo cuente con la informaciéon y genera una copia de seguridad de dicha

informacion.

Realiza el resguardo de la informacion dentro del servidor.

Realiza la bitacora con las generales de la informacion resguardada.

Informa de manera econémica al Organo Administrativo que la informaciéon se encuentra

resguardada.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SCHRTYC-DG-DIRYT-DTI-006

Nombre del procedimiento: Desarrollar y actualizar los sistemas de informacion internos y
aplicaciones, para satisfacer los requerimientos de los Organos Administrativos; asi como la
informacién de la pagina Web para la difusion permanente de las acciones realizadas por el
Sistema.

Propésito: Disefiar sistemas que faciliten el manejo de informacion de las diferentes areas de la
Entidad que permitan eficientar su operatividad.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud para el desarrollo del sistema de informacion, hasta la
implantacion del mismo.

Responsable del procedimiento: Departamento Técnico e Informatica.

Reglas:

e Normatividad para la Gestion y Desarrollo de Tecnologias de Informacién y
Telecomunicaciones.

Politicas:
e La solicitud debera ser de manera oficial, autorizada por el titular del Organo Administrativo.
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SCHRTYC-DG-DIRYT-DTI-006

Descripcion del Procedimiento:

1.

10.

Recibe de los Organos Administrativos a través de la Direccién de Ingenieria de Radio y
Television memorandum mediante el cual solicita el desarrollo del sistema de informacion, sella
de recibido.

. Realiza el estudio de factibilidad técnica, econémica y operativa.

. Realiza entrevistas, encuestas y estudios de campos que considere pertinentes para el

desarrollo de sistema.

. Realiza el disefio de la propuesta del sistema, asi como el diccionario de datos y diagrama de

contexto del sistema.

. Elabora el sistema de informacién en base a los disefios anteriormente mencionados y genera

prueba piloto conjuntamente con el Organo Administrativo para realizar los ajustes
correspondientes.

. Elabora manual de usuario, manual técnico y/o Instructivo de mantenimiento, si en su caso se

requiere.

. Realiza instalacion del sistema de informaciéon en los equipos de computo destinados para tal

efecto.

. Realiza capacitacion a los usuarios en el manejo del sistema y entrega el manual de usuario.

. Elabora memorandum en el que informa que se llevé a cabo la instalacion del sistema, asi como

la capacitacién del personal en el manejo del mismo, imprime, firma, sella de despachado,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo solicitante.
12. Copia del memorandum:  Archivo.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Primera emision Actualizacion Préoxima revision Pagina

Junio 2012 Diciembre 2023 Diciembre 2024 122

481



miércoles 20 de diciembre de 2023 Periédico Oficial No. 319

0 RADIA TRLEVIHOR o
¥ CIMEMATODAAPA Manual de Procedimientos

SCHRTYC-DG-DIRYT-OTTM-001

Nombre del procedimiento: Realizar la transmisién de la sefal televisiva y radiofénica, de
programas producidos por el Sistema; asi como la retransmision de las sefiales de las diferentes
televisoras y radiodifusoras publicas estatales, federales o internacionales; asi como las
transmisiones de eventos en vivo.

Propésito: Asegurar que la transmision de programas en vivo, grabados y promocionales, sea
eficiente y 6ptima.

Alcance: Desde que se encienden los equipos, hasta que se apagan los equipos.

Responsable del procedimiento: Oficina de Transmision, Técnica y Master.

Reglas:

e Normatividad para la Gestion y Desarrollo de Tecnologias de Informacién y
Telecomunicaciones.

Politicas:

e La solicitud deber& ser de manera oficial, mediante la carta programética.
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Descripcion del Procedimiento:

1. Revisa el reinicio y ajusta el equipo para que el video y audio sea 6ptimo al momento de iniciar las
transmisiones.

2. Verifica que la pauta de promocionales, asi como la programacién se encuentre de acuerdo con la
carta programatica enviada por el Departamento de Produccion y Post-produccion.

3. Recibe de manera econdémica del Departamento de Acervo el material de los programas grabados
a transmitirse, de acuerdo con la barra programaética.

4. Verifica el Inicio de la transmisién de TV10 Chiapas con el Himno Nacional

5. Realiza la emision de los promocionales y de los programas que pueden ser en vivo o grabados,
segun barra programatica.

6. Realiza enlace de la programacién enviada por el Departamento de Produccién y Post-produccion
con los canales 22, 11, Radio, Television y Cinematografia (RTC) o Centro de Produccién de
Programas Informativos y Especiales de la Presidencia de la Republica (CEPROPIE), con quien
tiene convenios.

7. Realiza la grabacion de imagenes enviadas por diferentes canales de la red de televisoras publicas,
asi como los programas que se realizan en el estudio para su posterior transmisién.

8. Elabora reporte de actividades e incidencias ocurridas durante el turno del continuista, imprime,
firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular Departamento Técnico e Informatica.
12, Copia del memorandum:  Archivo.

9. Realiza cierre de transmisién con el Himno Nacional, apaga los equipos.

10. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SCHRTYC-DG-DIRYT-OTTM-002

Nombre del procedimiento: Atender las necesidades que presenten los equipos del estudio, foro y
cabinas de radiodifusion, unidades moviles, y equipos de transmision de radio y television instalados
en las estaciones repetidoras.

Propésito: Informar, educar y entretener a la sociedad chiapaneca.

Alcance: Desde la recepcion la barra programatica, hasta el término de la transmision.

Responsable del procedimiento: Oficina de Transmision, Técnica y Master.

Reglas:

e Normatividad para la Gestion y Desarrollo de Tecnologias de Informacién vy
Telecomunicaciones.

Politicas:

e La solicitud debera ser de manera oficial, mediante la carta programatica.
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SCHRTYC-DG-DIRYT-OTTM-002

Descripcion del Procedimiento:

10.

Recibe de la Direccion de Ingenieria de Radio y Television a través del Departamento Técnico e
Informéatica la orden de estudio, el cual especifica el ndmero de invitados, conductores,
escenografia, iluminacion, hora y fecha de la grabacion del evento o transmisién en vivo.

Elabora la agenda y coloca en lugar visible para informar al personal del estudio (switcher, audio,
utileria e iluminacion).

Realiza pruebas de iluminacién, escenografia y audio.
Recibe de manera econdomica del Departamento de Produccion y Post-produccion y del
Departamento de Produccion de Noticias a través del Departamento Técnico e Informatica los

guiones técnicos para el desarrollo del programa.

Realiza el ajuste del equipo para la grabacion del programa o transmision en vivo.
Revisa que los conductores e invitados se encuentren en el foro 15 minutos antes del programa.

Verifica que la escenografia e iluminacién, asi como el staff del estudio y cabina de estudio estén
listos para la grabacién o transmision en vivo.

Realiza la produccién y envia la sefial de audio y video generada en el Estudio a Control Maestro
(Master).

Informa de manera econémica al Jefe de Departamento Técnico e Informatica, sobre el desarrollo de
la produccién y/o transmision.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SCHRTYC-DG-DIRYT-RTV-001

Nombre del procedimiento: Realizar el monitoreo de los parametros de transmision para verificar
que la sefal se reciba y transmita correctamente.

Propésito: Garantizar que la sefial de television del Sistema esté al aire.

Alcance: Desde realizar el recorrido al terreno donde se encuentra la estacion repetidora hasta
informar el registro de parametros del transmisor a la Direccion de Ingenieria de Radio y Television.

Responsable del procedimiento: Repetidoras TV Frontera Comalapa XHITC-TV, Lacanja
Chansayab XHITC-TV, Altamirano XHDBB-TV.

Reglas:
e Normatividad para la Gestion y Desarrollo de Tecnologias de Informacion vy
Telecomunicaciones.
Politicas:

e Debera verificar diariamente el estado y comportamiento del equipo.

e Cuidara de mantener limpio el area donde se encuentran los equipos de transmision
televisiva.

e Reportard inmediatamente a la Direccion de Ingenieria de Radio y Televisién de cualquier
falla 0 anomalia que se presente en la estacion repetidora.
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SCHRTYC-DG-DIRYT-RTV-001

Descripcion del Procedimiento:

1

2.

3.

. Realiza recorrido al terreno donde se encuentra la repetidora.

Verifica el funcionamiento de los equipos de transmision.

Realiza el Registro de Parametros del Transmisor.

Realiza el ajuste en potencia del transmisor, (en caso de ser necesario).

Realiza monitoreo de la sefial televisiva.

encuentran los equipos y la transmision televisiva.

Técnico e Informética.
Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Informa via telefénica al Jefe de Departamento Técnico e Informatica, el estado en que se

Informa de manera econémica el registro de parametros del transmisor al Jefe de Departamento
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SCHRTYC-DG-DIRYT-DA-001

Nombre del procedimiento: Realizar la actualizacién y el control de la base de datos del material
videografico para facilitar el manejo interno del acervo del Sistema.

Propésito: Proporcionar el servicio en tiempo y forma al solicitante, ya sea para respaldar
informacién o para utilizar el material para difusion, edicion o retransmision.

Alcance: Desde la recepcion del oficio de solicitud, hasta el archivo del Formato Solicitud de
Grabacion o Copiado de Material Audiovisual.

Responsable del procedimiento: Departamento de Acervo.

Reglas:

¢ La Norma Mexicana de Catalogacion de Documentos Fonograficos.
e Ley General de Archivos.

Politicas:

e En el caso de grabaciones especiales se recibird la sefial de continuidad ajustada por
Departamento Técnico e Informética con pardmetros para su grabacion.

¢ Recibir4 del solicitante el material virgen para la grabacién o copiado en el formato deseado.
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SCHRTYC-DG-DIRYT-DA-001

Descripcion del Procedimiento:

Recibe de Organismos Publicos a través de la Direccién de Ingenieria de Radio y Television oficio
de solicitud de copiado o grabacién de material audiovisual o formato de solicitud de grabacién o
copiado de material audiovisual de los Organos Administrativos del Sistema, sella de recibido.

Realiza la busqueda del material a copiarse y en el caso de grabacion, verifica via telefénica con
la Oficina de Transmision, Técnica y Master el parcheo o los parametros para recibir la sefial, ya
sea de microondas y satelital.

Informa de manera econdémica, via telefénica al Organo Administrativo solicitante la fecha de
entrega del material copiado y en el caso de grabacion al finalizar el evento.

Realiza el copiado o la grabacion, segun el formato Solicitud de Formato de Solicitud de
Grabacién, Grabacion o Copiado de Material Audiovisual y disposicion.

Informa de manera econdmica, via telefénica al Organo Administrativo solicitante que se
presente a recoger el material copiado.

Entrega el material al Organo Administrativo solicitante, quien firma el formato Solicitud de
grabacion o copiado de material audiovisual.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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SCHRTYC-DG-DIRYT-DA-002

Nombre del procedimiento: Realizar la grabacién de material videogréfico de televisoras de otros
Estados pertenecientes a la Red de Radiodifusoras y Televisoras Educativas y Culturales, para su
retransmision en el Canal 10 del Sistema.

Propésito: Resguarda el material audiovisual de televisoras de otros estados pertenecientes a la
Red de Radiodifusoras y Televisoras Educativas y Culturales

Alcance: Desde la grabacion del material audiovisual, hasta su archivo en los anaqueles
correspondientes.

Responsable del procedimiento: Departamento de Acervo.

Reglas:

e Ley General de Archivos.

¢ Norma Mexicana de Catalogacion de Documentos Fonograficos.
Politicas:

e Debera resguardar todo el material audiovisual original con caracteristicas histéricas,
por ningun motivo podran permanecer en otro lugar.

e La solicitud externa deberd ser de manera oficial con Visto Bueno de la Direccion
General y la Direccion de Ingenieria de Radio y Television, en el caso de las solicitudes
internas, debera ser mediante el formato de "Solicitud de grabacion o copiado de
material audiovisual" el cual deberd de estar llenado en su totalidad.

e Debera recibir del usuario el material audiovisual rebobinado y con su respectiva
bitcora.
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SCHRTYC-DG-DIRYT-DA-002

Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe de Organismos Publicos pertenecientes a la Red de Radiodifusoras y Televisoras
Educativas y Culturales a través de la Direccion de Ingenieria de Radio y Televisién oficio de
solicitud de grabacién de material audiovisual, sella de recibido.

Realiza la grabacion de las producciones de televisoras pertenecientes a la Red de Radiodifusoras
y Televisoras Educativas y Culturales.

Verifica que el material audiovisual se encuentre en buen estado.
. Integra segun tipo de material audiovisual.

Registra en la base de datos, asigna nomenclatura y ndmero consecutivo segun la clasificacion.

Elabora inventario para el control de existencia del material dentro de la Videoteca Central para su
resguardo y conservacion.

Resguarda los discos compactos en los anaqueles correspondientes de acuerdo al numero
asignado.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SCHRTYC-DG-DIRYT-ETV-001

Nombre del procedimiento: Realizar el monitoreo de los parametros de transmision para verificar
que la sefial se reciba y transmita correctamente.

Propdésito: Garantizar que la sefial de television del Sistema esté al aire.

Alcance: Desde la realizacion del recorrido al terreno donde se encuentra la estacion repetidora
hasta la entrega de los Formatos llenados de Registro de Parametros del Transmisor a la Direccién
de Ingenieria de Radio y Television.

Responsable del procedimiento: Estaciones TV Tuxtla Gtz. XHTTG-TV, Tapachula XHTAA-TV,
Cintalapa TV XHLCA-TV, Comitan XHITC-TV, San Cristobal XHSBB-TV.

Reglas:

e Normatividad para la Gestibn y Desarrollo de Tecnologias de Informacion vy
Telecomunicaciones

Politicas:

e Debera verificar diariamente el estado y comportamiento del equipo.

e Cuidara de mantener limpio el area donde se encuentran los equipos de transmision
televisiva.

e Reportard inmediatamente a la Direccion de Ingenieria de Radio y Television de cualquier
falla 0 anomalia que se presente en la estacién repetidora.
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SCHRTYC-DG-DIRYT-ETV-001

Descripcion del Procedimiento:

1

2.

. Realiza recorrido al terreno donde se encuentra la repetidora.

Verifica el funcionamiento de los equipos de transmision.

Realiza el Registro de Parametros del Transmisor.

Realiza el ajuste en potencia del transmisor, (en caso de ser necesario).
Realiza monitoreo de la sefial televisiva.

Informa via telefénica al Jefe de Departamento Técnico e Informatica, el estado en que se
encuentran los equipos y la transmision televisiva.

Informa de manera econdmica el registro de parametros del transmisor al Jefe de Departamento
Técnico e Informatica.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SCHRTYC-DG-DIRYT-ETV-002

Nombre del procedimiento: Elaborar el informe del estado que guardan los equipos de transmision
instalados; asi como de las instalaciones de las estaciones repetidoras, para su envio a la Direccién
de Ingenieria de Radio y Television.

Propésito: Salvaguardar los equipos de transmision televisiva.

Alcance: Desde la realizacion del recorrido al terreno donde se encuentra la estacién repetidora
hasta el informe del estado de los equipos de transmision instalados, a la Direccién de Ingenieria de
Radio y Television.

Responsable del procedimiento: Estaciones TV Tuxtla Gtz. XHTTG-TV, Tapachula XHTAA-TV,
Cintalapa TV XHLCA-TV, Comitan XHITC-TV, San Cristébal XHSBB-TV.

Reglas:
e Normatividad para la Gestion y Desarrollo de Tecnologias de Informacion vy
Telecomunicaciones.
Politicas:

e Debera verificar diariamente el estado y comportamiento del equipo.

e Cuidard de mantener limpio el area donde se encuentran los equipos de transmision
televisiva.

e Reportara inmediatamente a la Direccién de Ingenieria de Radio y Television de cualquier falla
0 anomalia que se presente en la estacion repetidora.
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SCHRTYC-DG-DIRYT-ETV-002
Descripcion del Procedimiento:

1. Realiza recorrido al terreno donde se encuentra la estacion repetidora.

2. Verifica el inventario de equipo en la estacion.

3. Realiza una prueba para conocer el funcionamiento de los equipos para transmision.

4. Informa de manera electrénica el estado que guardan los equipos de transmision de la estacion.

5. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Organigrama Especifico

DIRECCION
GENERAL

DIRECCION DE
TELEVISION,
INFORMACION Y
CINEMATOGRAFIA

o

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO
PRODUCCION Y POST - INFORMACION, ASIGNACION PRODUCCION DE
; : PRODUCCION DE NOTICIAS - -
PRODUCCION DE NOTICIAS Y REDACCION CINEMATOGRAFICA LOCACIONES
OFICINA DE OFICINA

PROGRAMAS DE

ESPECIALES PRODUCCION

OFICINA DE
POST-PRODUCCION

Y EDICION
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SCHRTYC-DG-DTIYC-DPYP-001

Nombre del procedimiento: Supervisar la elaboracién de la pauta de programacion diaria para la
transmisién de contenidos.

Propésito: Organizar los contenidos que seran transmitidos en Canal 10.

Alcance: Desde la recepcion de las érdenes de transmision, hasta la entrega de la carta
programatica.

Responsable del procedimiento: Departamento de Produccion y Post-produccion

Reglas:

e Reglamento de la Ley Federal de Radio y Television, en Materia de Concesiones, Permisos y
Contenido de las Transmisiones de Radio y Television.

Politicas:

e Realizara ajustes necesarios en la programacion, previa instruccion del titular de la Direccion
de Television, Informacién y Cinematografia.

e Atenderéa estrictamente la pauta de tiempos oficiales, designados por el Instituto Nacional
Electoral, Secretaria de Gobernacion y demas autoridades Estatales o Federales.
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SCHRTYC-DG-DTIYC-DPYP-001
Descripcion del Procedimiento:

1. Realiza propuesta de los calendarios tematicos, promocionales, transmision de programas.

2. Realiza envio de manera economica al titular de la Direccion de Television, Informacion y
Cinematografia, la propuesta de transmision de promocionales y programas.

3. Recibe de manera econémica de la Direccion de Televisién, Informacion y Cinematografia la
aprobacién de carta de continuidad.

4. Realiza supervisién de la carta de continuidad, cuente con la informacién de la parrilla de
programas y la pauta promocional diaria.

5. Realiza envio de manera econémica a la Oficina de Transmision, Técnica y Master la pauta de
programacion diaria, para su transmision.

6. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SCHRTYC-DG-DTIYC-DPYP-002

Nombre del procedimiento: Supervisar la elaboraciéon del material audiovisual para difundir las
acciones que realiza el Gobierno del Estado, asi como las instituciones privadas y organizaciones
civiles, para la transmisién de contenidos.

Propésito: Asegurar que los contenidos audiovisuales cumplan con los requisitos establecidos para
su transmision.

Alcance: Desde la asignacion del programa, hasta la programacion del mismo.

Responsable del procedimiento: Departamento de Produccion y Post-produccion

Reglas:

e Reglamento de la Ley Federal de Radio y Television, en Materia de Concesiones, Permisos y
Contenido de las Transmisiones de Radio y Television.

Politicas:

e Realizara ajustes necesarios en la programacion, previa instruccion del titular de la Direccion
de Television, Informacién y Cinematografia.

e Supervisara a cada productor, para verificar que de total cumplimiento a las requisitos de la
preproduccién de un programa.

e Atendera estrictamente la pauta de tiempos oficiales, designados por el Instituto Nacional
Electoral, Secretaria de Gobernacion y demas Autoridades estatales o federales.
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SCHRTYC-DG-DTIYC-DPYP-002

Descripcion del Procedimiento:

1.

Valida que los contenidos de los materiales audiovisuales a transmitir a la sociedad, cumplan con la
normatividad aplicable en la materia.

Realiza producciones mediante asignaciones especiales, para difundir las acciones que realiza el
Gobierno del Estado, asi como las instituciones privadas y organizaciones civiles para la transmision
de contenidos.

Verificar que los productores cumplan con los requisitos de la pre-produccién.

Gestiona los servicios de la produccién ante las areas correspondientes.

Valida que los productores cumplan con los requisitos del disefio y desarrollo del programa.

Valida carta de continuidad y requeridos de produccién para la ingesta de producciones en el
acervo.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SCHRTYC-DG-DTIYC-DPYP-003

Nombre del procedimiento: Supervisar la edicion de los materiales audiovisuales que integran la
parrilla programéatica del Sistema, asi como para programas especiales.

Propésito: Asegurar que los contenidos audiovisuales cumplan con los requisitos establecidos para
su transmision.

Alcance: Desde la edicion del material audiovisual, hasta la programacién del mismo.

Responsable del procedimiento: Departamento de Produccién y Post-produccion.

Reglas:

¢ Reglamento de la Ley Federal de Radio y Television, en Materia de Concesiones, Permisos y
Contenido de las Transmisiones de Radio y Television.

Politicas:

e Atendera las instrucciones establecidas en cuanto a duracion, formato, audios y contenidos
de los materiales audiovisuales.

e Supervisara el buen funcionamiento del equipo y atendera de manera inmediata los incidentes
técnicos y humanos.
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Descripcion del Procedimiento:

SCHRTYC-DG-DTIYC-DPYP-003

1. Elabora los calendarios de trabajo de edicion y postproduccion de los programas internos.

2. Informa de manera econémica a la oficina de Post-produccién y Edicién, la solicitud de edicién por
parte de los productores internos o externos.

3. Recibe de manera econémica, de la oficina de Post-produccién y Edicion, el material audiovisual
seguln las solicitudes.

4. Verifica la calidad del material editado y en caso de ser necesarios, solicita los ajustes.

5. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SCHRTYC-DG-DTIYC-DPYP-004

Nombre del procedimiento: Supervisar la elaboracion de la composicion de material audiovisual
a través de diversos programas informaticos.

Propésito: Asegurar que los contenidos audiovisuales cumplan con los requisitos establecidos
para su transmision.

Alcance: Desde la verificacion de la paqueteria de software y equipo informatico, hasta la
elaboracion de los contenidos audiovisuales.

Responsable del procedimiento: Departamento de Produccién y Post-produccion.

Reglas:

e Reglamento de la Ley Federal de Radio y Television, en Materia de Concesiones, Permisos y
Contenido de las Transmisiones de Radio y Television.

Politicas:

e Supervisara el buen funcionamiento del equipo informético y que se cuente con el software
necesario para la elaboracion de los contenidos.

e Atendera las instrucciones establecidas en cuanto a duracién, formato, audios y contenidos
de los materiales audiovisuales.
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SCHRTYC-DG-DTIYC-DPYP-004
Descripcion del Procedimiento:

1. Elabora los calendarios de trabajo de edicion y postproduccién de los programas internos.

2. Informa de manera econdmica a la oficina de Post-produccion y Edicién, la solicitud de edicion por
parte de los productores internos o externos.

3. Verifica que la oficina de Post-produccién y Edicién, cuente con el equipo informatico necesario
para la elaboracion de los contenidos audiovisuales solicitados.

4. Verifica que el equipo informético de la oficina de Post-produccién y Edicion cuente con el
software necesario para la elaboracion de los contenidos audiovisuales.

5. Recibe de manera econémica, de la oficina de Post-produccion y Edicién, el material audiovisual
seguln las solicitudes.

6. Verifica la calidad del material audiovisual y en caso de ser necesarios, solicita los ajustes.

7. Envia de manera econdmica al Departamento Técnico e Informética de la Direccion de Ingenieria
de Radio y Television, para cotejar la compatibilidad del material con el equipo de transmision.

8. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SCHRTYC-DG-DTIYC-DPYP-OPE-001

Nombre del procedimiento: Elaborar material audiovisual para difundir las acciones que realiza el
Gobierno del Estado, las instituciones privadas y las organizaciones civiles para la transmision de
contenidos.

Propésito: Producir los programas televisivos que seran transmitidos a través de Canal 10 de
Chiapas.

Alcance: Desde la recepcion de una orden de produccion o asignacion de programa, hasta su envio
al Departamento de Acervo.

Responsable del procedimiento: Oficina de Programas Especiales.

Reglas:

¢ Reglamento de la Ley Federal de Radio y Television, en Materia de Concesiones, Permisos y
Contenido de las Transmisiones de Radio y Television.

Politicas:

e Realizara las campafias promocionales y programas especiales derivados de la produccién
a su cargo.

e Atenderd las asignaciones y érdenes de produccién que le sean asignadas.

e Atendera las instrucciones establecidas en cuanto a duracién, formato, audios y contenidos

de los materiales audiovisuales.
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Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe instruccidon superior sobre las producciones a realizar de acuerdo a las asignaciones
especiales.

2. Realizar los scoutings, ensayos y pruebas de audio y video que sean requeridos.

3. Elabora un plan de produccién y lo enviara a todas las areas involucradas, previa autorizacién de la
Direccion de Television, Informacion y Cinematografia.

4. Realiza las gestiones de recursos humanos, técnicos y financieros necesarios para la produccion.
5. Realiza la produccion del programa asignado, atendiendo los imprevistos que puedan suscitarse.

6. Envia de manera econémica el material terminado, al Departamento de Produccién y Post-
Produccion para su revision y aprobacion.

7. Recibe de manera econdémica del Departamento de Produccién y Post-Produccion, la aprobacion del
material.

8. Elabora memoradndum en el que envia el material al Departamento de Acervo, imprime, firma,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Departamento de Acervo.
123, Copia del memorandum:  Archivo.

9. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SCHRTYC-DG-DTIYC-DPYP-OPE-002

Nombre del procedimiento: Elaborar la parrilla de programacion y carta de continuidad, para la
transmisién autorizada de los contenidos audiovisuales a través de la pantalla del Canal 10.

Propésito: Disefiar y actualizar la parrilla de programacion y carta de continuidad que seran
transmitidas en Canal 10 Chiapas, de acuerdo a los programas y promocionales internos, externos y
especiales autorizados.

Alcance: Desde la recepcion de los calendarios y 6rdenes de transmision, hasta la entrega de la
parrilla de programacion y la carta de continuidad.

Responsable del procedimiento: Oficina de Programas Especiales.

Reglas:

¢ Reglamento de la Ley Federal de Radio y Television, en Materia de Concesiones, Permisos y
Contenido de las Transmisiones de Radio y Television.

Politicas:

e Elaborara la parrilla programética semanalmente y las cartas de continuidad diariamente.

e Recibira informacion sobre producciones especiales autorizadas por el titular de la Direccion
de Television, Informacién y Cinematografia y realizara los ajustes necesarios en la parrilla de
programacion para su transmision.

e Atendera las instrucciones establecidas en cuanto a duracion, formato, audios y contenidos
de los materiales audiovisuales.
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SCHRTYC-DG-DTIYC-DPYP-OPE-002

Descripcién del Procedimiento:

Recibe de manera econdmica del Departamento de Produccion y Post-Produccion, los calendarios
teméticos, asi como las érdenes de transmisién de programas.

Recibe de manera econémica del Departamento de Produccion y Post-Produccion, oficio de las
ordenes de transmisién de promocionales de autoridades Estatales o Federales.

Verifica el material promocional y realiza la pauta correspondiente en cumplimiento de los horarios
marcados por las autoridades Estatales o Federales, en su caso, o bien atendiendo la pauta
solicitada por el Departamento de Produccion y Post-Produccién en el caso de los promocionales y
campafias propias.

Elabora parrilla programatica de los programas televisivos a transmitirse en Canal 10 Chiapas

Elabora las cartas de continuidad, con la informacién de la parrilla de programas y la pauta
promocional diaria.

Envia de manera econdémica al Departamento de Producciéon y Post-Produccion, la Carta de
Continuidad.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SCHRTYC-DG-DTIYC-DPYP-OPYE-001

Nombre del procedimiento: Editar los materiales audiovisuales que integran la parrilla programéatica
del Sistema Chiapaneco, asi como para programas especiales.

Propésito: Editar el material audiovisual que sea requerido para la operatividad de Canal 10
Chiapas.

Alcance: Desde la recepcion de los calendarios de trabajo de edicion de los programas internos
hasta el envio del material audiovisual terminado.

Responsable del procedimiento: Oficina de Post-produccion y Edicion.

Reglas:

¢ Reglamento de la Ley Federal de Radio y Television, en Materia de Concesiones, Permisos y
Contenido de las Transmisiones de Radio y Television.

Politicas:

e Asignara horarios, equipo y personal para edicion de material autorizado.

e Supervisara el buen funcionamiento del equipo y atendera de manera inmediata los
incidentes técnicos y humanos.

e Producird y realizard las campafias y promocionales internos o externos que le sean

solicitadas.
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SCHRTYC-DG-DTIYC-DPYP-OPYE-001

Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe de manera econémica del Departamento de Produccién y Post-Produccion, los calendarios
de trabajo de edicion y postproduccion de los programas internos.

Recibe de manera econdmica del Departamento de Produccion y Post-Produccion, la solicitud de
edicién por parte de los productores internos o externos.

Realiza edicion del material audiovisual segun las solicitudes recibidas.
Verifica la calidad del material editado y realiza los ajustes en caso de ser necesarios.
Elabora reporte sobre ediciones realizadas e incidencias.

Envia de manera econdémica al Departamento de Produccion y Post-Produccion, el material
audiovisual segun las solicitudes recibidas para su revision y aprobacion.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SCHRTYC-DG-DTIYC-DPYP-OPYE-002

Nombre del procedimiento: Elaborar la composicién de material audiovisual a través de diversos
programas informaticos.

Propésito: Editar el material audiovisual en el equipo informéatico y software que sea requerido para
la operatividad de Canal 10 Chiapas.

Alcance: Desde la recepcion de los calendarios de trabajo de edicion y postproduccion de los
programas internos hasta el envio del material audiovisual terminado.

Responsable del procedimiento: Oficina de Post-produccion y Edicion.

Reglas:

¢ Reglamento de la Ley Federal de Radio y Television, en Materia de Concesiones, Permisos y
Contenido de las Transmisiones de Radio y Television.

Politicas:

e Asignard horarios, equipo y personal para edicion de material autorizado.

e Supervisara el buen funcionamiento del equipo y atendera de manera inmediata los
incidentes técnicos y humanos.

e Producird y realizard las campafias y promocionales internos o externos que le sean

solicitadas.
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TEMA OEADRNEC

SCHRTYC-DG-DTIYC-DPYP-OPYE-002

Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe de manera econémica del Departamento de Produccion y Post-Produccion los calendarios
de trabajo de edicion y postproduccién de los programas internos.

Recibe de manera econoémica del Departamento de Produccion y Post-Produccién, la solicitud de
edicion del material audiovisual por parte de los productores internos o externos.

Verifica que la oficina de Post-produccién y Edicién, cuente con el equipo informatico necesario
para la elaboracion de los contenidos audiovisuales solicitados.

Verifica que el equipo informético de la oficina de Post-producciéon y Edicion cuente con el
software necesario para la elaboracion de los contenidos audiovisuales.

Realiza la edicién y postproduccién del material audiovisual con el software necesario.
Verifica la calidad del material editado y realiza los ajustes en caso de ser necesarios.

Envia de manera econdmica al Departamento de Produccién y Post-Produccion, el material
audiovisual para su visto bueno.

Realiza un respaldo del material editado y lo resguarda.
Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SCHRTYC-DG-DTIYC-DPN-001

Nombre del procedimiento: Realizar la produccion de los noticieros en coordinacion con el
Departamento de Informacién, Asignacion de Noticias y Redaccion, para su transmision
correspondiente.

Propésito: Disefiar y producir esquemas que permitan informar de los acontecimientos de interés
e importancia para la sociedad.

Alcance: Desde el disefio del programa hasta la transmision del noticiero.

Responsable del procedimiento: Departamento de Produccion de Noticias

Reglas:

e Reglamento de la Ley Federal de Radio y Television, en Materia de Concesiones, Permisos y
Contenido de las Transmisiones de Radio y Television.

Politicas:

e Elevada vocacion de servicio.

e Mantener las normas de profesionalismo y ética que todo medio de comunicacion debe de
tener.

e Coordinar las funciones para la planeacion y la realizacion de los noticieros de television del
Sistema Chiapaneco de Radio, Television y Cinematografia.
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SCHRTYC-DG-DTIYC-DPN-001

Descripcion del Procedimiento:

1. Determina con las éareas técnicas y administrativas las propuestas de disefio de escenografia
adecuada para los noticieros.

2. Determina con el Departamento de Informacion, Asignacion de Noticias y Redaccion la
informacién relevante para transmitir en los noticieros.

3. Verifica la edicion de los graficos de cada uno de los espacios noticiosos.
4. Verifica que el material grafico cumpla con las normas de calidad necesarias.

5. Determina la organizacion, las imagenes gréaficas y de las ilustraciones de las secciones y
tiempos de las piezas informativas de los noticieros generados en el Sistema.

6. Verifica el envio a la Oficina de Transmision, Técnica y Master, del material grafico que sera
transmitido en el noticiero.

7. Verifica la produccion y transmision de los noticieros, para su transmision correspondiente.
8. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SCHRTYC-DG-DTIYC-DPN-OP-001

Nombre del procedimiento: Organizar la imagen gréfica y las ilustraciones de las secciones y los
tiempos de edicion de las piezas informativas de los noticieros generados por el Sistema.

Propésito: Mejorar la calidad de las imagenes transmitidas en los espacios noticiosos.

Alcance: Desde el disefio de los graficos hasta la verificacion de la realizacion de los espacios
noticiosos.

Responsable del procedimiento: Oficina de Produccion

Reglas:

e Reglamento de la Ley Federal de Radio y Television, en Materia de Concesiones, Permisos y
Contenido de las Transmisiones de Radio y Television.

Politicas:
e Debera cumplir con las siguientes normas de calidad:

Imégenes nitidas.

Audios claros.

Edicion de iméagenes y sonidos acordes con el mensaje.
Imégenes sin variaciones de color.

lluminacion correcta.

Encuadres de camara correctos.

oghwNE
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SCHRTYC-DG-DTIYC-DPN-OP-001

Descripcion del Procedimiento:

1. Realiza edicion en las islas de Produccion de Noticias los graficos ambientandolos con sonidos,
movimientos y efectos.

2. Resguarda en un stock cada una de las cortinillas, intercortes y pantallas elaboradas para
utilizar en los espacios noticiosos.

3. Realiza de manera econémica el envio del material grafico, al Departamento de Produccién de
Noticias, para su aprobaciéon conforme a las normas de calidad.

4. Recibe de manera econdémica la aprobacion del material gréafico.

5. Realiza la entrega de manera econémica del material grafico que sera transmitido en el
naticiero, a la Oficina de Transmision, Técnica y Master.

6. Verifica durante la transmision del noticiero que los encuadres de camara de estudio sean los
correctos asi como las tomas durante entrevistas en el estudio.

7. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SCHRTYC-DG-DTIYC-DPN-OP-002

Nombre del procedimiento: Realizar la produccién de los noticieros en coordinacion con el
Departamento de Informacién, Asignacion de Noticias y Redacciéon, para su transmision
correspondiente.

Propésito: Comunicar a la sociedad con calidad e informacion confiable.

Alcance: Desde la eleccién de los temas noticiosos a tratar, hasta la elaboracién de apoyos
visuales y de sonido para la produccion de la investigacion.

Responsable del procedimiento: Oficina de Produccién.

Reglas:

¢ Reglamento de la Ley Federal de Radio y Television, en Materia de Concesiones, Permisos y
Contenido de las Transmisiones de Radio y Television.

Politicas:

e Para la duracion de las piezas informativas deberd apegarse a los acuerdos internos del
Departamento de Informacion, Asignacion de Noticias y Redaccion con el Departamento de
Produccion de Noticias, para cumplir con los horarios establecidos de cada uno de los
espacios informativos.
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SCHRTYC-DG-DTIYC-DPN-OP-002

Descripcion del Procedimiento:

1.

Determina con el Departamento de Informacion, Asignacion de Noticias y Redaccion, temas
noticiosos y de interés para la sociedad en general.

Determina con el Departamento de Informacién, Asignacion de Noticias y Redaccion la duracion
aproximada de las piezas informativas de acuerdo a su contenido, relevancia y aporte a la
sociedad.

Informa de manera econémica al Departamento de Informacion, Asignacion de Noticias y
Redaccion, para que conozca el tema a investigar y las fuentes que deberd consultar
(instituciones gubernamentales y no gubernamentales, sociedad civil, etc.).

Elabora agenda para entrevistas con los personajes que sean requeridos al realizar la
investigacion.

Solicita de manera econdémica al Departamento de Acervo las imagenes de archivo de la
videoteca para apoyar la investigacion.

Realiza edicion del material audiovisual en coordinacién con la Oficina de Post-produccion y
Edicion para apoyar las investigaciones.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SCHRTYC-DG-DTIYC-DIANYR-001

Nombre del procedimiento: Realizar la cobertura de hechos, acontecimientos y eventos que por su
relevancia sean de interés para la sociedad.

Propésito: Generar contenidos noticiosos para su transmisién en radio, televisiéon y redes sociales.

Alcance: Desde la eleccion de los temas noticiosos a tratar, hasta la produccion de la investigacion.

Responsable del procedimiento: Departamento de Informacion, Asignacién de Noticias y
Redaccion.

Reglas:

¢ Reglamento de la Ley Federal de Radio y Television, en Materia de Concesiones, Permisos y
Contenido de las Transmisiones de Radio y Television.

Politicas:

e Debe brindar todas las herramientas técnicas y de transporte para que el personal cumpla con
las 6rdenes de trabajo.
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SCHRTYC-DG-DTIYC-DIANYR-001

Descripcion del Procedimiento:

Realiza revisién diaria de los periddicos o prensa escrita, periddicos en linea, redes sociales y los
comunicados que emite el Instituto de Comunicacion Social del Estado de Chiapas,

Elabora orden de trabajo de acuerdo a la informacion anteriormente revisada y temas nuevos que
tengan la debida importancia para ser presentados al publico.

Realiza el envio de manera econémica de la propuesta de asignacion de érdenes de trabajo, para
su autorizacion a la Direccion de Television, Informacién y Cinematografia.

Elabora la orden de trabajo a los reporteros, la cual especifica lugar, hora, y actividad a realizar a
los equipos conformados por reportero, camardgrafo y chofer, para realizar los reportajes,

entrevistas, capsulas de diversos temas, que seran transmitidos en los noticieros
correspondientes.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SCHRTYC-DG-DTIYC-DIANYR-002

Nombre del procedimiento: Elaborar piezas informativas para su difusion en radio, television y
redes sociales.

Propésito: Generar contenidos noticiosos para su transmision en radio, television y redes sociales.

Alcance: Desde la eleccién de los temas noticiosos a tratar, hasta la elaboracién de material
audiovisual para la produccion de las piezas informativas.

Responsable del procedimiento: Departamento de Informacion, Asignacién de Noticias y
Redaccion.

Reglas:

¢ Reglamento de la Ley Federal de Radio y Television, en Materia de Concesiones, Permisos y
Contenido de las Transmisiones de Radio y Television.

Politicas:

e Entregara a los reporteros la orden de trabajo diariamente a méas tardar a las 17:00 hrs.
e Debera coordinarse con el Departamento de Produccion y Post-produccion.
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SCHRTYC-DG-DTIYC-DIANYR-002

Descripcion del Procedimiento:

Determina con el Departamento de Produccion y Post-produccion, temas noticiosos y de interés
para la sociedad en general.

Determina con el Departamento de Produccion y Post-produccion la duracion aproximada de las
piezas informativas de acuerdo a su contenido, relevancia y aporte a la sociedad.

Recibe de manera econémica del Departamento de Informacién, Asignacion de Noticias y
Redaccion, el tema a investigar y las fuentes que deberd consultar (instituciones
gubernamentales y no gubernamentales, sociedad civil, etc.).

Determina agenda para entrevistas con los personajes que sean requeridos en la realizacion de
la investigacion.

Verifica la edicion del material audiovisual en coordinacion con la Oficina de Post-produccion y
Edicién del Departamento de Produccién y Post-produccion.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SCHRTYC-DG-DTIYC-DIANYR-003

Nombre del procedimiento: Revisar los guiones literarios y técnicos de noticieros, cortes
informativos, resimenes y producciones noticiosas especiales.

Propésito: Generar contenidos noticiosos para su transmisién en radio, televisiéon y redes sociales.

Alcance: Desde la recepcion de la informacién de los reporteros, hasta la entrega de las piezas
informativas al productor de noticias.

Responsable del procedimiento: Departamento de Informacion, Asignacién de Noticias y
Redaccion.

Reglas:

¢ Reglamento de la Ley Federal de Radio y Television, en Materia de Concesiones, Permisos y
Contenido de las Transmisiones de Radio y Television.

Politicas:

e Recibira de los reporteros la informacién diariamente a mas tardar a las 15:00 horas, para su

revision.

e Deberé entregar la informacion con una hora de anticipacion al comienzo de la produccién de
noticieros.
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SCHRTYC-DG-DTIYC-DIANYR-003
Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe informacion de los reporteros de diversas fuentes noticiosas (sector educativo, salud,
politico y cultural) de los niveles de gobierno estatal, federal y municipal, asi como de la iniciativa
privada.

2. Verifica ortografia, gramatica y que los textos contengan la estructura adecuada, con la finalidad
de que sean comprensibles, claros y precisos.

3. Elabora orden de edicién que contiene toda la informacién generada en el dia y de la cual se
jerarquiza de acuerdo al orden de importancia.

4. Elabora guion técnico de acuerdo con la orden de edicion que contiene la especificacion técnica
de las notas, mediante la cual se precisan los nombres y cargos de las personas que generan la
informacién y apareceran a cuadro en los noticieros.

5. Realiza la entrega de manera econémica de los guiones al productor de noticias en turno.

6. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SCHRTYC-DG-DTIYC-DPC-001

Nombre del procedimiento: Elaborar articulos digitales para la promocién de las locaciones del
estado a través de plataformas tecnoldgicas estatales, nacionales e internacionales.

Propésito: Proporcionar a las casas productoras Estatales, Nacionales e Internacionales, opciones
de locaciones del Estado para la realizaciéon de proyectos audiovisuales.

Alcance: Desde la seleccion de locaciones, hasta la promocion del material digital.

Responsable del procedimiento: Departamento de Produccion Cinematografica.

Reglas:

Ley Federal de Cinematografia.

Ley Federal de Radio y Television.

Ley Federal del Derecho de Autor.

Reglamento de la Ley Federal de Cinematografia.

Reglamento de la Ley Federal de Radio y Television, en Materia de Concesiones, Permisos y
Contenido de las Transmisiones de Radio y Television.

Politicas:

e Debera proyectar locaciones que propicien la convivencia, la cultura y que contengan
mensajes positivos al espectador.

e En el proceso de seleccion de las locaciones se debera de considerar al tipo de medios o
casas productoras al que sera dirigido.
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SCHRTYC-DG-DTIYC-DPC-001

Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe de manera econdémica notificacion de la Direccion de Television, Informacién y
Cinematografia, para la elaboracién de material promocional de las locaciones con mayor interés
y posibilidades para realizar una produccién cinematografica.

2. Elabora propuesta de locaciones que podrian ser de interés, considerando la ubicacion, el
acceso, flora, fauna, clima, poblacién, cultura, gastronomia, entre otros aspectos relevantes.

3. Determina conjuntamente con la Direccion de Television, Informacion y Cinematografia, las
locaciones, fecha e itinerario para realizar el scouting.

4. Realiza el scouting, entrevistas y levantamiento de imagenes de las locaciones.
5. Realiza edicion en el material promocional en los formatos necesarios para su difusion.

6. Realiza el envio de manera econémica a la Direccion de Television, Informacion y Cinematografia
el material promocional para su aprobacion.

7. Realiza el envio de manera econdmica, de los articulos digitales de las posibles locaciones a
visitarse, a las areas encargadas de su difusion.

8. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SCHRTYC-DG-DTIYC-DPC-002

Nombre del procedimiento: Realizar el seguimiento a las producciones que se realicen en el
Estado, asi como asesorar y otorgar carta de apoyo a las casas productoras que lo soliciten.

Propdsito: Proporcionar a las casas productoras estatales, nacionales e internacionales, opciones
para la realizacion de proyectos audiovisuales.

Alcance: Desde el contacto previo con las casas productoras, hasta el acompafiamiento durante la
produccion.

Responsable del procedimiento: Departamento de Produccion Cinematografica.

Reglas:
e Ley Federal de Cinematografia.
e Ley Federal de Radio y Television.
e Ley Federal del Derecho de Autor.
o Reglamento de la Ley Federal de Cinematografia.
e Reglamento de la Ley Federal de Radio y Televisién, en Materia de Concesiones, Permisos y

Contenido de las Transmisiones de Radio y Television.
Politicas:

e Debera realizar el seguimiento del scouting y podra solicitar apoyo con las demas areas
para la obtenciéon de informacién, servicios y parte de la logistica, en caso de ser
necesario.

e Participara Unicamente con un scouting por produccion.

e El scouting debera incluir inicamente locaciones del Estado de Chiapas.
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Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe de los productores cinematogréficos, a través de la Direccion de Television, Informacion y
Cinematografia oficio mediante el cual solicitan el servicio de scouting y carta de apoyo, anexo
proyecto cinematografico, sella de recibido.

2. Realiza envio mediante correo electronico del material audiovisual y grafico de las posibles
locaciones a visitarse.

3. Recibe por parte de la productora cinematogréfica informe via telefénica o por correo electronico,
de las locaciones que son de su interés para visitarlas.

4. Informa a la Direccidn de Television, Informacion y Cinematografia, fecha e itinerario para realizar
el scouting, propuesto por la casa productora.

5. Elabora tarjeta informativa e informa de manera econdmica a la Direccion de television,
Informacion y Cinematografia sobre la proyeccion de gastos de gasolina, peaje y alimentacion,
gue se realizara durante el scouting.

6. Solicita de manera econémica a la casa productora la documentacion e informacién necesaria,
para la elaboracién de la carta de apoyo.

7. Realiza la entrega de la carta de apoyo para la casa productora durante la produccion del
proyecto cinematografico.

8. Realiza el acompafiamiento al equipo de produccién durante todo el scouting.

9. Archiva documentacioén generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SCHRTYC-DG-DTIYC-DL-001

Nombre del procedimiento: Elaborar e integrar el catalogo de imagenes fotogréaficas de locaciones
del estado, para apoyo a las casas productoras.

Propésito: Proporcionar informacion a las casas productoras para el desarrollo de las filmaciones, que
se realicen en el Estado.

Alcance: Desde el contacto previo con las casas productoras, hasta el envio de informacion a las
casas productoras.

Responsable del procedimiento: Departamento de Locaciones.

Reglas:
e Ley Federal de Cinematografia.
e Ley Federal de Radio y Television.
o Ley Federal del Derecho de Autor.
e Reglamento de la Ley Federal de Cinematografia.
o Reglamento de la Ley Federal de Radio y Television, en Materia de Concesiones, Permisos y

Contenido de las Transmisiones de Radio y Television.

Politicas:

e Podra solicitar apoyo con las demés areas para la obtencion de informacién, servicios y parte
de la logistica, en caso de ser necesario.
e Considerara unicamente dentro del directorio aquellas empresas que muestren una actitud

seria y un servicio de calidad.
¢ No publicara datos personales dentro de la informacién que brindara.
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SCHRTYC-DG-DTIYC-DL-001

Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe de manera econdmica informe de la Direccibn de Television, Informacién y
Cinematografia, para la elaboracion del catalogo de imagenes fotograficas de las locaciones con
mayor interés y posibilidades para realizar una produccion cinematografica.

2. Elabora la propuesta de locaciones que podrian ser de interés, considerando la ubicacion, el
acceso, flora, fauna, clima, poblacién, cultura, gastronomia, entre otros aspectos relevantes.

3. Determina con la Direccién de Television, Informacion y Cinematografia, las locaciones, fecha e
itinerario para realizar el scouting.

4. Realiza el scouting y levantamiento de imagenes fotogréficas de las locaciones.

5. Realiza edicion del material fotografico promocional en los formatos necesarios para la integracion
del catalogo.

6. Elabora el catdlogo de las imagenes fotograficas de las locaciones.

7. Envia de manera econémica a la Direccién de Television, Informacién y Cinematografia el catalogo
para su aprobacion.

8. Realiza el envio, a través de correo electronico, del catalogo de imagenes fotogréficas de las
posibles locaciones a visitarse, a las casas productoras.

9. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SCHRTYC-DG-DTIYC-DL-002

Nombre del procedimiento: Elaborar articulos digitales para la promocion de las locaciones del
Estado a través de plataformas tecnoldgicas Estatales, Nacionales e Internacionales, para impulsar la
realizacién de proyectos audiovisuales en el Estado.

Propésito: Proporcionar informacion a las casas productoras para el desarrollo de las filmaciones,
que se realicen en el Estado.

Alcance: Desde la elaboracion de articulos digitales, hasta el envio de informacion para su
promocién en plataformas digitales.

Responsable del procedimiento: Departamento de Locaciones.

Reglas:

Politicas:

Ley Federal de Cinematografia.
Ley Federal de Radio y Television.
Ley Federal del Derecho de Autor.
Reglamento de la Ley Federal de Cinematografia.

Reglamento de la Ley Federal de Radio y Television, en Materia de Concesiones, Permisos y
Contenido de las Transmisiones de Radio y Television.

e Podra solicitar apoyo con las demas areas para la obtencién de informacion, servicios y
parte de la logistica, en caso de ser necesario.

¢ No publicara datos personales dentro de la informacién que brindara.

e Lainformacion debera incluir Gnicamente locaciones del Estado de Chiapas.
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Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe de manera econdémica a través de la Direcciébn de Television, Informacion y
Cinematografia, informe mediante el cual solicita la elaboracion de articulos digitales de
promocién de las locaciones con mayor interés y posibilidades para realizar una produccién
cinematogréfica.

2. Elabora la propuesta de locaciones que podrian ser de interés, considerando la ubicacién, el
acceso, flora, fauna, clima, poblacién, cultura, gastronomia, entre otros aspectos relevantes.

3. Determina con la Direccién de Television, Informacién y Cinematografia, las locaciones, fecha e
itinerario para realizar el scouting.

4. Realiza el scouting, entrevistas y levantamiento de imagenes de las locaciones.

5. Determina el disefio de los articulos digitales, considerando musicalizacién, guion, voz en off,
tiempos, videos e imagenes fotograficas.

6. Realiza edicion en el material promocional en los formatos necesarios para su difusion en
plataformas digitales.

7. Realiza envio de manera econémica del material promocional para su aprobacion a la Direccion de
Television, Informacién y Cinematografia.

8. Realiza el envio de manera econémica, de los articulos digitales de las posibles locaciones a
visitarse, a las areas encargadas de su difusion en las plataformas digitales.

9. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SCHRTYC-DG-DTIYC-DL-003

Nombre del procedimiento: Desarrollar acciones de apoyo logistico a las casas productoras que
realicen filmaciones en el estado.

Propésito: Proporcionar el apoyo logistico a las casas productoras para el desarrollo de las
filmaciones, que se realicen en el Estado.

Alcance: Desde la planeacion de la logistica, hasta el acompafiamiento durante las filmaciones.

Responsable del procedimiento: Departamento de Locaciones.

Reglas:

Ley Federal de Cinematografia.

Ley Federal de Radio y Television.

Ley Federal del Derecho de Autor.

Reglamento de la Ley Federal de Cinematografia.

Reglamento de la Ley Federal de Radio y Television, en Materia de Concesiones, Permisos y
Contenido de las Transmisiones de Radio y Television.

Politicas:

e Debera definir en coordinacién con la casa productora las locaciones a visitar, especificando
los tiempos. o _
e Debera de mantener constante comunicacién con el staff de produccion de la casa productora.
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Descripcion del Procedimiento:

SCHRTYC-DG-DTIYC-DL-003

1. Recibe de la Casa Productora, a través de la Direccion de Television, Informacion y
Cinematografia, oficio mediante el cual solicitan el servicio de apoyo logistico, anexo proyecto
cinematogréfico y las locaciones que son de su interés para visitar, sella de recibido.

2. Informa de manera econémica a la Direccion de Television, Informacion y Cinematografia, fecha
e itinerario para realizar el acompafamiento a la Casa Productora, durante la filmacion.

3. Elabora tarjeta informativa e informa de manera econdémica a la Direccion de Television,
Informacion y Cinematografia, sobre la proyeccion de gastos de gasolina, peaje y alimentacion,
que se realizara durante la filmacién.

4. Determina el lugar de encuentro con la Casa Productora para iniciar el acompafiamiento durante la

filmacién de su proyecto.

5. Acude al acompafiamiento al equipo de produccién durante toda la filmacion.

6. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SCHRTYC-DG-DR-DPYP-001

Nombre del procedimiento: Coordinar la elaboracién de productos radiofonicos en diferentes
formatos, para su programacion.

Propésito: Garantizar la transmision en tiempo y forma de los contenidos de las emisoras de radio.

Alcance: Desde la recepcion de las instrucciones hasta su programacion.

Responsable del procedimiento: Departamento de Produccién y Programacion.

Reglas:

e Ley Federal de Radio y Television.

e Ley Federal del Derecho de Autor.

¢ Reglamento de la Ley Federal de Radio y Television, en Materia de Concesiones, Permisos y
Contenido de las Transmisiones de Radio y Television.

Politicas:

e Las propuestas de contenidos del Departamento de Produccion y Programacion, asi como
los procedentes de usuarios y Organismos Gubernamentales y no Gubernamentales se
someten a la autorizacién de la Direccion de Radio para su instruccion.

e La Direccidon de Radio instruye el tipo de contenidos de las producciones y programaciones.

e Supervisara a cada productor, para verificar que dé total cumplimiento a los requisitos de la
produccion de un programa.

e Atendera estrictamente la pauta de tiempos oficiales, designados por el Instituto Nacional
Electoral, Secretaria de Gobernacion y demas autoridades estatales o federales.
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SCHRTYC-DG-DR-DPYP-001

Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe de la Direccion de Radio, memorandum en el que solicita el tipo de contenido radiofénico
que corresponda, sella de recibido.

2. Determina la Preproduccién y Produccion radiofénica de acuerdo al contenido instruido.

3. Verifica la elaboracion de productos radiofénicos en los formatos requeridos.

4. Realiza la evaluacion de postproduccion para realizar el plan de mejoramiento mediante acciones
correctivas o gestion de capacitacion.

5. Informa de manera econémica a través de tarjetas informativas, a la Direccién de Radio la
produccion y programacion de productos radiofonicos.

6. Verifica las pautas de tiempos oficiales, designados por el Instituto Nacional Electoral, Secretaria
de Gobernacion y demas Autoridades estatales o federales

7. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SCHRTYC-DG-DR-DPYP-002

Nombre del procedimiento: Coordinar la verificacién de los productos radiofénicos, generados en
las emisoras de radio del Sistema Chiapaneco, para su correcta elaboracion.

Propdsito: Producir productos radiofénicos con contenidos de calidad para su transmision en las
emisoras del Sistema Chiapaneco de Radio, Television y Cinematografia.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud, hasta la entrega del producto radiofénico para su
transmisién.

Responsable del procedimiento: Departamento de Produccién y Programacion.

Reglas:

e Ley Federal de Radio y Television.

e Ley Federal del Derecho de Autor.

¢ Reglamento de la Ley Federal de Radio y Television, en Materia de Concesiones, Permisos y
Contenido de las Transmisiones de Radio y Television.

Politicas:

e Las propuestas de contenidos del Departamento de Produccién y Programacion, asi como
los procedentes de usuarios y Organismos Gubernamentales y no Gubernamentales se
someten a la autorizacion de la Direccidn de Radio para su instruccion.

e La Direccion de Radio instruye el tipo de contenidos de las producciones y programaciones.

e Supervisara a cada productor, para verificar que dé total cumplimiento a los requisitos de la
produccion de un programa.

e Atendera estrictamente la pauta de tiempos oficiales, designados por el Instituto Nacional
Electoral, Secretaria de Gobernacion y demas autoridades estatales o federales.
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SCHRTYC-DG-DR-DPYP-002

Descripcion del Procedimiento:

1. Determina con la Oficina de Pre-Produccién, la investigacion que realizard la emisora
correspondiente, para la realizacion de un producto radiofénico.

2. Determina con la Oficina de Pre-Produccién, el guion técnico para su grabacion.

3. Verifica que la emisora realice la grabacién, considerando el material sonoro requerido y el
ensamble de cada una de las partes de dicho material con la ayuda del software utilizado.

4. Recibe de manera economica de la Oficina de Pre-Produccion, el producto radiofénico de la
emisora, para su aprobacion.

5. Verifica los niveles de volumeny el formato.

6. Informa de manera econémica a la emisora la aprobacion, o ajustes de la produccion radiofénica
final.

7. Verifica la transmision del producto radiofénico en la emisora correspondiente.
8. Verifica que se envie al acervo interno, el material producido para su posterior consulta.
9. Archiva material generado.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SCHRTYC-DG-DR-DPYP-003

Nombre del procedimiento: Coordinar la realizacion del pautado para la difusiéon de los spots del
Instituto Nacional Electoral, de RTC de la Secretaria de Gobernacion y del Instituto de Comunicacion
Social y Relaciones Publicas del Estado de Chiapas, para su programacion a través de las emisoras
de radio del Sistema Chiapaneco.

Propdsito: Mantener informada a la Direcciéon de Radio sobre los spots y la programacién que se
transmiten en las emisoras del Sistema.

Alcance: Desde la recepcion de instrucciones federales, estatales y las producciones internas del
Sistema, hasta el envio del informe mensual.

Responsable del procedimiento: Departamento de Produccion y Programacion.

Reglas:

e Ley Federal de Radio y Television.

e Ley Federal del Derecho de Autor.

¢ Reglamento de la Ley Federal de Radio y Television, en Materia de Concesiones, Permisos y
Contenido de las Transmisiones de Radio y Television.

Politicas:

e Las propuestas de contenidos del Departamento de Produccién y Programacion, asi como
los procedentes de usuarios y Organismos Gubernamentales y no Gubernamentales se
someten a la autorizacion de la Direccion de Radio para su instruccién.

e La Direccion de Radio instruye el tipo de contenidos de las producciones y programaciones.

e Atendera estrictamente la pauta de tiempos oficiales, designados por el Instituto Nacional
Electoral, Secretaria de Gobernacion y demas autoridades estatales o federales.
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Descripcion del Procedimiento:

1. Verifica la recepcion y descarga de los spots y las pautas, a través de los correos electrénicos

oficiales.

2. Verifica la revision de los spots Federal y Estatal, con la finalidad de prevenir fallos al aire en su

transmision.

3. Verifica el envio de los spots, a través de correos electronicos oficiales, a las emisoras para que

cuenten con los audios correspondientes.

4. Verifica el monitoreo de la vigencia de las cartas de continuidad, asi como las transmisiones

SCHRTYC-DG-DR-DPYP-003

especiales para asegurar la transmision de las mismas.

5. Recibe de manera econdmica, de la Oficina de Programas, el informe mensual con la informacion

de los spots pautados.

6. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SCHRTYC-DG-DR-DPYP-004

Nombre del procedimiento: Coordinar la realizacién de la transmisién de productos radiofénicos,
enlaces de programas especiales y controles remotos, a través de las emisoras de radio del Sistema
Chiapaneco y de la Red de Radiodifusoras y Televisoras Educativas y Culturales de México.

Propdsito: Garantizar calidad en transmisiones de enlaces y sefiales.

Alcance: Desde la instruccion recibida hasta su transmision.

Responsable del procedimiento: Departamento de Produccién y Programacion.

Reglas:

e Ley Federal de Radio y Television.

e Ley Federal del Derecho de Autor.
Reglamento de la Ley Federal de Radio y Televisién, en Materia de Concesiones, Permisos y
Contenido de las Transmisiones de Radio y Television.

Politicas:

e Supervisara a cada emisora, para verificar que dé total cumplimiento a los requisitos de la
transmisién de productos radiofénicos, enlaces de programas especiales y controles remotos.

e Analizar viabilidad de recursos humanos, técnicos, econémicos para la transmision.

e La Direccidon de Radio instruye el tipo de contenidos de las producciones y programaciones.

e Atendera estrictamente la pauta de tiempos oficiales, designados por el Instituto Nacional
Electoral, Secretaria de Gobernacién y demas autoridades estatales o federales.
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SCHRTYC-DG-DR-DPYP-004

Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe de la Direcciéon de Radio, memorandum en el cual solicita se realice una transmisién de
una sefal distinta de la cabina de transmision de la emisora.

2. Determina si se requiere de un enlace a control remoto de programa especial y su alcance de
cobertura.,

3. Recibe de manera econémica de la Oficina de Programas, el diagnéstico de los requerimientos
de recursos para gestionar la viabilidad.

4. Informa de manera econémica a través de la Oficina de Programas, a las emisoras, que debera
ejercer los recursos humanos, técnicos y econémicos para la transmision.

5. Verifica el monitoreo de la transmision de productos radiofonicos, enlaces de programas
especiales y/o controles remotos.

6. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SCHRTYC-DG-DR-DPYP-005

Nombre del procedimiento: Coordinar la organizacién de los espacios radiofénicos para realizar
entrevistas programadas para su difusion.

Propésito: Organizar espacios radiofénicos para entrevistas validadas.

Alcance: Desde la instruccién de agendar entrevistas hasta la notificacién a productores y gerentes
de las emisoras.

Responsable del procedimiento: Departamento de Produccion y Programacion.

Reglas:

e Ley Federal de Radio y Television.

e Ley Federal del Derecho de Autor.

¢ Reglamento de la Ley Federal de Radio y Television, en Materia de Concesiones, Permisos y
Contenido de las Transmisiones de Radio y Television.

Politicas:

e Supervisara a cada emisora, para verificar que dé total cumplimiento a los requisitos de la
transmisién de productos radiofénicos, enlaces de programas especiales y controles remotos.

¢ Analizar viabilidad de recursos humanos, técnicos, econémicos para la transmision.

e La Direccién de Radio instruye el tipo de contenidos de las producciones y programaciones.

e Atendera estrictamente la pauta de tiempos oficiales, designados por el Instituto Nacional
Electoral, Secretaria de Gobernacion y demas autoridades estatales o federales.
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SCHRTYC-DG-DR-DPYP-005

Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe de manera econdmica de la Direccion de Radio los datos de la entrevista validada a
llevarse a cabo en espacios de la radio.

2. Gestiona con productores y gerentes de las emisoras, los espacios de acuerdo al tema o interés
de la audiencia y entrevistado.

3. Revisa la agenda de las emisoras para realizar la entrevista en los espacios radiofénicos.

4. Recibe via telefénica de la agenda de entrevistas a productores, gerentes de las emisoras y a
solicitantes o invitados a entrevista.

5. Verifica la transmision de la entrevista en el espacio designado.
6. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SCHRTYC-DG-DR-DPYP-006

Nombre del procedimiento: Coordinar el monitoreo de los programas radiofénicos que se realiza
para verificar los contenidos en la programacion de las emisoras de radio del Sistema.

Propdsito: Realizar monitoreo correctivo de muestras aleatorias de las transmisiones de las
emisoras de radio del Sistema.

Alcance: Desde la escucha y grabacién aleatoria de una emisora hasta la entrega del reporte de
monitoreo.

Responsable del procedimiento: Departamento de Produccion y Programacion.

Reglas:

e Ley Federal de Radio y Television.

e Ley Federal del Derecho de Autor.

¢ Reglamento de la Ley Federal de Radio y Televisién, en Materia de Concesiones, Permisos y
Contenido de las Transmisiones de Radio y Television.

Politicas:

e Supervisara a cada emisora, para verificar que dé total cumplimiento a los requisitos de la
transmisién de productos radiofénicos, enlaces de programas especiales y controles remotos.

¢ Analizaré la viabilidad de recursos humanos, técnicos, econémicos para la transmision.

e El monitoreo serd a través de la sefial de internet de cada emisora y se realiza con un
formato documental y un registro sonoro.

e La Direcciéon de Radio instruye el tipo de contenidos de las producciones y programaciones.

e Atendera estrictamente la pauta de tiempos oficiales, designados por el Instituto Nacional
Electoral, Secretaria de Gobernacion y demas autoridades estatales o federales.
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Descripcion del Procedimiento:

1. Verifica que se realice, a las emisoras, el monitoreo a través de la sefial de internet en modo

"On Line".

SCHRTYC-DG-DR-DPYP-006

2. Verifica que simultAneamente se grabe la sefial de monitoreo.

3. Solicita que los resultados contemplen aspectos de operacidn, programacion, pauta y locucion.

4. Verifica el informe con los datos generales del monitoreo

5. Realiza ajustes correctivos, en caso de ser necesario.

6. Realiza el envio de manera econémica de tarjeta informativa a la Direccion de Radio.

7. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SCHRTYC-DG-DR-DPYP-OPP-001

Nombre del procedimiento: Elaborar productos radiofénicos en diferentes formatos, para su
programacion.

Propdsito: Producir productos radiofénicos con contenidos de calidad para su transmision en las
emisoras del Sistema.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud, hasta la entrega del producto radiofénico para su
transmisién.

Responsable del procedimiento: Oficina de Preproduccion.

Reglas:

e Ley Federal de Radio y Television.
Ley Federal del Derecho de Autor.

e Reglamento de la Ley Federal de Radio y Televisién, en Materia de Concesiones, Permisos y
Contenido de las Transmisiones de Radio y Television.

Politicas:

e Supervisara a cada emisora, para verificar que dé total cumplimiento a los requisitos de la
transmisién de productos radiofénicos, enlaces de programas especiales y controles remotos.

e La Direcciéon de Radio instruye el tipo de contenidos de las producciones y programaciones.

e Atenderd estrictamente la pauta de tiempos oficiales, designados por el Instituto Nacional
Electoral, Secretaria de Gobernacion y demas autoridades estatales o federales.
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SCHRTYC-DG-DR-DPYP-OPP-001

Descripcion del Procedimiento:

10.

11.

12.

Realiza investigacion documental, histérica o tematica y analisis de la realidad correspondiente,
para realizar un producto radiofénico.

Realiza el guion técnico para autorizar y grabar.
Comunica via telefonica, personal o por correo electronico a los candidatos locutores que
participaran en la grabacion del guion; asi mismo, las fechas y horarios destinados previamente

para dicha grabacion.

Acude al estudio de grabacion en la fecha y horario previamente establecido procediendo a la
grabacion, apoyado por el operador en turno a cargo del estudio designado.

Realiza la grabacion de archivos en frio y guarda temporalmente en la ruta asignada.

Realiza edicion de los errores de grabacion y/o fallas de origen con la ayuda del software de
grabacion y guarda dichos archivos limpios en la ruta previamente asignada.

Extrae del archivo los audios en frio previamente editado y elige las pistas musicales y efectos
adecuados disponibles en el software del Departamento de Producciony Programacion.

Valida el material sonoro requerido (frios, pistas musicales y efectos) y ensambla cada una de las
partes de dicho material con la ayuda del software utilizado.

Verifica los niveles de volumen y el formato.

Realiza el montaje sonoro de todas las partes para obtener la produccién radiofénica final y guarda
el archivo en su acervo interno para su posterior consulta.

Entrega al Departamento de Produccion y Programacion el producto radiofénico para su
transmisién y recaba firma de recibido.

Archiva material generado.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SCHRTYC-DG-DR-DPYP-OPP-002

Nombre del procedimiento: Verificar que los productos radiofonicos, generados en las emisoras de
radio del Sistema Chiapaneco, estén elaborados correctamente.

Propdsito: Producir productos radiofénicos con contenidos de calidad para su transmision en las
emisoras del Sistema.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud, hasta la entrega del producto radiofénico para su
transmisién.

Responsable del procedimiento: Oficina de Pre-Produccion.

Reglas:

e Ley Federal de Radio y Television.
Ley Federal del Derecho de Autor.

e Reglamento de la Ley Federal de Radio y Televisién, en Materia de Concesiones, Permisos y
Contenido de las Transmisiones de Radio y Television.

Politicas:

e Supervisara a cada emisora, para verificar que dé total cumplimiento a los requisitos de la
transmisién de productos radiofénicos, enlaces de programas especiales y controles remotos.

e La Direcciéon de Radio instruye el tipo de contenidos de las producciones y programaciones.

e Atenderd estrictamente la pauta de tiempos oficiales, designados por el Instituto Nacional
Electoral, Secretaria de Gobernacion y demas autoridades estatales o federales.
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SCHRTYC-DG-DR-DPYP-OPP-002
Descripcion del Procedimiento:

1. Determina conjuntamente con el Departamento de Produccion y Programacion, la investigacion
que realizara la emisora correspondiente, para la realizacion de un producto radiofénico.

2. Determina conjuntamente con el Departamento de Produccién y Programacion, el guion técnico
para su grabacion.

3. Verifica que la emisora realice la grabacién, considerando el material sonoro requerido y el
ensamble de cada una de las partes de dicho material con la ayuda del software utilizado.

4. Recibe de la emisora de manera econdmica, el producto radiofénico, para su aprobacion.
5. Verifica los niveles de volumeny el formato.

6. Envia de manera econdémica al Departamento de Produccién y Programacion, el producto
radiofonico para su aprobacion.

7. Informa de manera econdmica, via telefénica a la emisora la aprobacion, o ajustes de la
produccion radiofénica final.

8. Verifica la transmisién del producto radiofénico en la emisora correspondiente.
9. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SCHRTYC-DG-DR-DPYP-OE-001

Non]bre del procedimiento: Tramitar las solicitudes administrativas de las emisoras de radio, ante
los Organos Administrativos del Sistema Chiapaneco que correspondan.

Propdsito: Integrar propuestas y requerimientos de las emisoras de acuerdo a las necesidades
detectadas por la Direccién de Radio.

Alcance: Desde la recepcion de las solicitudes de la emisora, hasta la respuesta de atenciéon por
parte de los Organos Administrativos del S istema.

Responsable del procedimiento: Oficina de Enlace.

Reglas:

e Ley Federal de Radio y Television.

e Ley Federal del Derecho de Autor.

e Reglamento de la Ley Federal de Radio y Televisién, en Materia de Concesiones, Permisos y
Contenido de las Transmisiones de Radio y Television.

Politicas:

e Supervisara a cada emisora, para verificar que dé total cumplimiento a los requisitos de la
transmisién de productos radiofonicos, enlaces de programas especiales y controles remotos.

e Las emisoras deberan entregar a mas tardar el dia 03 de cada mes las solicitudes para
tramites correspondientes.

e Debera fungir como intermediario entre las emisoras y los Organos Administrativos del

Sistema.
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SCHRTYC-DG-DR-DPYP-OE-001

Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe de las emisoras, a través de la Direccion de Radio, memorandum con la solicitud de los
tramites a realizar ante lo diferentes Organos Administrativos, sella de recibido.

2. Verifica la solicitud para determinar con que Organo Administrativo se canalizara.

3. Elabora memorandum en el que envia la informaciéon del tramite correspondiente, imprime,
recaba firma del titular de la Direccién de Radio, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo

13, Copia del memorandum:  Archivo.

4. Acude al Organo Administrativo para dar seguimiento a la solicitud.
5. Informa de manera econdmica via telefénica a la emisora el avance o solucion a su solicitud.

6. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SCHRTYC-DG-DR-DPYP-OP-001

Nombre del procedimiento: Realizar el pautado para la difusion de los spots del Instituto Nacional
Electoral, de RTC de la Secretaria de Gobernacion y del Instituto de Comunicacion Social y
Relaciones Publicas del Estado de Chiapas, para su programacion a través de las emisoras de radio
del Sistema Chiapaneco.

Propdsito: Mantener informada a la Direccién de Radio sobre las campafias y el ndmero de
impactos que se transmiten en las Emisoras del Sistema.

Alcance: Desde la recepcion de instrucciones federales, estatales y las producciones internas del
Sistema, hasta el envio del Reporte Mensual de Continuidad.

Responsable del procedimiento: Oficina de Programas.

Reglas:

Ley Federal de Radio y Television.
Ley Federal del Derecho de Autor.

e Reglamento de la Ley Federal de Radio y Televisién, en Materia de Concesiones, Permisos y
Contenido de las Transmisiones de Radio y Television.

Politicas:

e Supervisara a cada emisora, para verificar que dé total cumplimiento a los requisitos de la
transmisién de productos radiofonicos, enlaces de programas especiales y controles remotos.

e Las propuestas de contenidos del Departamento de Produccién y Programacion, asi como
los procedentes de usuarios y Organismos Gubernamentales y no Gubernamentales se
someten a la autorizacion de la Direccidn de Radio para su instruccion.

e Debera distribuir los spots y las pautas a las emisoras de radio.
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SCHRTYC-DG-DR-DPYP-OP-001

Descripcion del Procedimiento:

10.

Recibe semanalmente los spots y la pauta federal, a través de las plataformas de las
autoridades federales.

Recibe de manera electronica los spots del Instituto de Comunicacion Social y Relaciones
Publicas del Estado de Chiapas, para transmision de eventos especiales.

Recibe las producciones internas del Sistema o recibe instruccion de realizar la transmisién de
eventos especiales.

Revisa y edita los spots Federal y Estatal, con la finalidad de prevenir fallos al aire en su
transmision.

Elabora orden de transmision de eventos especiales.

Envia a través de internet los audios correspondientes a las emisoras de Radio.

Realiza monitoreo de vigencia de las cartas de continuidad, asi como las transmisiones
especiales para asegurar la transmision de las mismas.

Recopila la informacion de los spot pautados, con la finalidad de realizar el informe de manera
mensual.

Elabora memorandum informando el ndmero de spot pautados, imprime, firma, sella de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Departamento de Produccién y Programacion.

13, Copia de memorandum: Archivo.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SCHRTYC-DG-DR-DPYP-OP-002

Nombre del procedimiento: Realizar la transmisiébn de productos radiofonicos, enlaces de
programas especiales y controles remotos, a través de las emisoras de radio del Sistema Chiapaneco
y de la Red de Radiodifusoras y Televisoras Educativas y Culturales de México.

Propdsito: Tener al aire una transmision continda y con calidad.

Alcance: Desde la recepcion de solicitudes, hasta la autorizacion de las mismas.

Responsable del procedimiento: Oficina de Programas.

Reglas:

e Ley Federal de Radio y Television.
e Ley Federal del Derecho de Autor.

¢ Reglamento de la Ley Federal de Radio y Television, en Materia de Concesiones, Permisos y
Contenido de las Transmisiones de Radio y Television.

Politicas:

e Supervisara a cada emisora, para verificar que cumpla con los requisitos de la transmisién de
productos radiofénicos, enlaces de programas especiales y controles remotos.

e Transmitira Unicamente los espacios programados de acuerdo a la barra programatica
(programas grabados), asi como los spots y promocionales que indica el corte en la
carta de continuidad.

e Los audios para el corte, deberdn provenir del Departamento de Produccion y
Programacion.
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SCHRTYC-DG-DR-DPYP-OP-002

Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe del Departamento de Produccién y Programacion, Orden de Transmisién adjunto el
producto radiofénico.

Revisa la orden de transmision para clasificar el producto y registra en la carta de continuidad o
programas de transmision.

Determina clave y horario para su transmision e integra el audio a una carpeta electrénica y la
envia a las emisoras, mediante correo electrénico.

Informa via telefénica al operador de las emisoras, la nueva pauta para su transmision.
Extrae la carta anterior para su respaldo correspondiente.
Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SCHRTYC-DG-DR-DPYP-OP-003

Nombre del procedimiento: Organizar los espacios radiofénicos para realizar entrevistas
programadas para su difusion.

Propdsito: Organizar espacios radiofénicos para entrevistas validadas.

Alcance: Desde la instruccion de agendar entrevistas hasta la notificacién a productores y gerentes
de las emisoras.

Responsable del procedimiento: Oficina de Programas.

Reglas:

e Ley Federal de Radio y Television.

e Ley Federal del Derecho de Autor.
Reglamento de la Ley Federal de Radio y Televisién, en Materia de Concesiones, Permisos y
Contenido de las Transmisiones de Radio y Television.

Politicas:

e Las entrevistas son validadas e instruidas por la Direccién de Radio.

e La Direccion de Radio instruye el tipo de contenidos de las producciones y programaciones.

e Atendera estrictamente la pauta de tiempos oficiales, designados por el Instituto Nacional
Electoral, Secretaria de Gobernacion y demas autoridades estatales o federales.
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SCHRTYC-DG-DR-DPYP-OP-003

Descripcién del Procedimiento:

1. Recibe de la Direccion de Radio de manera econdmica los datos de la entrevista validada a
llevarse a cabo en espacios de la radio.

2. Genera con los productores y gerentes de las emisoras, los espacios de acuerdo al tema o
interés de la audiencia y entrevistado.

3. Revisa la agenda de las emisoras.
4. Realizar la entrevista en los espacios radiofénicos.

5. Recibe la agenda de entrevistas via telefénica de productores, gerentes de las emisoras y a
solicitantes o invitados a entrevista.

6. Verifica la transmision de la entrevista en el espacio designado.
7. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SCHRTYC-DG-DR-DPYP-OP-004

Nombre del procedimiento: Realizar el monitoreo de los programas radiofénicos para verificar los
contenidos en las programacion de las emisoras de radio del Sistema Chiapaneco.

Propésito: Realizar monitoreo correctivo de muestras aleatorias de las transmisiones de las
emisoras de radio del Sistema.

Alcance: Desde la escucha y grabacion aleatoria de una emisora hasta la entrega del reporte de
monitoreo.

Responsable del procedimiento: Oficina de Programas.

Reglas:

e Ley Federal de Radio y Television.

e Ley Federal del Derecho de Autor.

¢ Reglamento de la Ley Federal de Radio y Television, en Materia de Concesiones, Permisos y
Contenido de las Transmisiones de Radio y Television.

Politicas:

e Supervisara a cada emisora, para verificar que cumplan con los requisitos de la transmisién
de productos radiofénicos, enlaces de programas especiales y controles remotos.

e La Direccion de Radio instruye el tipo de contenidos de las producciones y programaciones.

e Atendera estrictamente la pauta de tiempos oficiales, designados por el Instituto Nacional
Electoral, Secretaria de Gobernacion y demés autoridades estatales o federales.
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SCHRTYC-DG-DR-DPYP-OP-004
Descripcion del Procedimiento:

1. Verificar viabilidad de recursos humanos, técnicos, econémicos para la transmision.

2. Realiza el monitoreo a las emisoras, a través de la sefial de internet de cada emisora con un
formato documental y un registro sonoro.

3. Realiza grabacién simultdneamente la sefial de monitoreo de las emisoras.
4. Verifica que los resultados contemplen aspectos de operacion, programacion, pauta y locucion.
5. Elabora el informe con los datos generales del monitoreo

6. Realiza el envio de manera econémica de tarjeta informativa al Departamento de Produccién y
Programacion.

7. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CHRTYC-DG-DR-DPYP-OP-005

Nombre del procedimiento: Realizar el registro y la actualizacién de archivos sonoros de las
emisoras de radio del Sistema Chiapaneco.

Propésito: Actualiza el acervo sonoro a las emisoras de radio del Sistema.

Alcance: Desde la instruccion de grabar hasta realizar el respaldo del contenido en el servidor de
la fonoteca.

Responsable del procedimiento: Oficina de Programas.

Reglas:

e Ley Federal de Radio y Television.

e Ley Federal del Derecho de Autor.

¢ Reglamento de la Ley Federal de Radio y Television, en Materia de Concesiones, Permisos y
Contenido de las Transmisiones de Radio y Television.

Politicas:

e Supervisara a cada emisora, para verificar que cumplan con los requisitos de la transmisién
de productos radiofénicos, enlaces de programas especiales y controles remotos.

e La Direccion de Radio instruye el tipo de contenidos de las producciones y programaciones.

e Atendera estrictamente la pauta de tiempos oficiales, designados por el Instituto Nacional
Electoral, Secretaria de Gobernacion y demés autoridades estatales o federales.
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SCHRTYC-DG-DR-DPYP-OP-005

Descripcion del Procedimiento:

1.

2.

10.

Verificar viabilidad de recursos humanos, técnicos, econémicos para la transmision.

Recibe de manera econdmica de la Direccién de Radio, la instruccion de realizar los registros y
actualizacion de archivos sonoros para las emisoras.

Determina al productor o encargado para realizar el registro sonoro.

Solicita requerimientos técnicos y humanos con fecha y horario para el registro.
Realiza grabacion de los archivos sonoros.

Realiza calibracion durante el registro sonoro.

Envia de manera econémica al Departamento de Produccion y Programacion los archivos sonoros
para su aprobacion.

Recibe de manera econémica del Departamento de Produccién y Programacion, la aprobacion o
cambios a realizar de los archivos sonoros.

Envia, via correo electrénico, a las emisoras los archivos sonoros actualizados.
Archiva material generado.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Primera emisién Actualizacion Proximarevision Pagina

Junio 2012 Diciembre 2023 Diciembre 2024 204

563



miércoles 20 de diciembre de 2023

Periédico Oficial No. 319

"

0 RADIA TRLEVIHOR L.
¥ CIMTMATOA RPN Manual de Procedimientos

SCHRTYC-DG-DR-DPYP-GR-001

Nombre del procedimiento: Realizar la operacion técnica de la transmision de la emisora de radio.

Propésito: Tener al aire una transmisién continta y con calidad.

Alcance: Desde el encendido de los equipos hasta la transmision de los productos radiofénicos.

Responsable del procedimiento: Gerencias de Radio XHTCH Tapachula, XHNAL Tonal4,
XHSDM Santo Domingo, XHTGU Tuxtla Gutiérrez, XEPLE Palenque, XEOCH Ocosingo, XERA San
Crist6bal de las Casas, XETEC Tecpatan, XHTCN Trinitaria, XHPIC Pichucalco y XHSIL Siltepec.

Reglas:

Ley Federal de Radio y Television.

Ley Federal del Derecho de Autor.

Reglamento de la Ley Federal de Radio y Television, en Materia de Concesiones, Permisos y
Contenido de las Transmisiones de Radio y Television.

Politicas:

Debera verificar diariamente el estado y proceso del equipo.

Cuidara de mantener limpio el area donde se encuentran los equipos de transmision.
Reportara inmediatamente a la Direccién de Ingenieria de Radio y Televisién de cualquier
falla 0 anomalia que se presente en la emisora.

La Direccion de Radio instruye el tipo de contenidos de las producciones y programaciones.
Atenderd estrictamente la pauta de tiempos oficiales, designados por el Instituto Nacional
Electoral, Secretaria de Gobernacion y demas autoridades estatales o federales.
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SCHRTYC-DG-DR-DPYP-GR-001

Descripcion del Procedimiento:

1.

2.

10.

11.

Realiza el encendido de los equipos de transmision.

Recibe del Departamento de Produccion y Programacion via telefénica la Orden de Transmisién,
adjunto el producto radiofénico.

Revisa la orden de transmision para clasificar el producto.
Registra en la carta de continuidad o programas de transmision.

Recibe de manera econdmica del Departamento de Produccién y Programacion las claves y
horarios para su transmision.

Integra el audio a una carpeta electronica.

Recibe via correo electrénico del Departamento de Produccién y Programacién, la nueva pauta
para su transmision.

Extrae la carta anterior para su respaldo correspondiente.
Verifica el funcionamiento de los equipos de transmision.
Realiza la operacion de los equipos para la transmision.
Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SCHRTYC-DG-DR-DPYP-GR-002

Nombre del procedimiento: Elaborar programas radiofénicos en apego al perfil de las radiodifusoras
y de los objetivos del Sistema Chiapaneco.

Propdésito: Producir productos radiofénicos con contenidos de calidad para su transmision.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud, hasta la trasmision del programa radiofonico.

Responsable del procedimiento: Gerencias de Radio XHTCH Tapachula, XHNAL Tonald,
XHSDM Santo Domingo, XHTGU Tuxtla Gutiérrez, XEPLE Palenque, XEOCH Ocosingo, XERA San
Crist6bal de las Casas, XETEC Tecpatan, XHTCN Trinitaria, XHPIC Pichucalco y XHSIL Siltepec.

Reglas:

e Ley Federal de Radio y Television.

e Ley Federal del Derecho de Autor.

¢ Reglamento de la Ley Federal de Radio y Television, en Materia de Concesiones, Permisos y
Contenido de las Transmisiones de Radio y Television.

Politicas:

e Debera verificar diariamente el estado y proceso del equipo.

e Cuidard de mantener limpio el &rea donde se encuentran los equipos de transmision.

e Reportara inmediatamente a la Direccion de Ingenieria de Radio y Television de cualquier
falla o0 anomalia que se presente en la emisora.

e La Direccion de Radio instruye el tipo de contenidos de las producciones y programaciones.

e Atendera estrictamente la pauta de tiempos oficiales, designados por el Instituto Nacional
Electoral, Secretaria de Gobernacion y demés autoridades estatales o federales.
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A O AR

SCHRTYC-DG-DR-DPYP-GR-002

Descripcion del Procedimiento:

1.

10.

11.

12.

13.

Realiza investigacion documental, histérica o temética y analisis de la realidad correspondiente
para efectuar un programa radiofénico.

Realiza el guion técnico para grabar.

Comunica de manera econdémica via telefénica, personal o por correo electronico a los candidatos
locutores que participaran en la grabacién del guion; asi mismo, las fechas y horarios destinados
previamente para dicha grabacion.

Acude a la cabina de grabacién en la fecha y horario previamente establecido procediendo a la
grabacion, apoyado por el operador en turno a cargo.

Realiza la grabacion de archivos en frio y guarda temporalmente en la ruta asignada.

Realiza edicion de los errores de grabacion y/o fallas de origen con la ayuda del software de
grabacion.

Resguarda archivos limpios en la ruta previamente asignada.

Extrae del archivo los audios en frio previamente editado y elige las pistas musicales y efectos
adecuados disponibles en el software.

Valida el material sonoro requerido (frios, pistas musicales y efectos) y ensambla cada una de las
partes de dicho material con la ayuda del software utilizado.

Verifica los niveles de volumen y el formato.

Realiza el montaje sonoro de todas las partes para obtener la produccién radiofénica final y guarda
el acervo interno’para su posterior consulta.

Realiza la transmisién del programa definido en las fechas y horarios programados.
Archiva informacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SCHRTYC-DG-DR-DPYP-GR-003

Nombre del procedimiento: Atender las peticiones radiofénicas de las instituciones, organizaciones
publicas y privadas, asi como las de servicio social a la comunidad, previa autorizacion de la
Direccion de Radio.

Propésito: Mantener informada a la poblacion chiapaneca.

Alcance: Desde la recepcion de solicitudes federales, estatales, privadas y las producciones internas
del Sistema, hasta la transmisién de las mismas.

Responsable del procedimiento: Gerencias de Radio XHTCH Tapachula, XHNAL Tonal4,
XHSDM Santo Domingo, XHTGU Tuxtla Gutiérrez, XEPLE Palenque, XEOCH Ocosingo, XERA San
Cristobal de las Casas, XETEC Tecpatan, XHTCN Trinitaria, XHPIC Pichucalco y XHSIL Siltepec.

Reglas:

e Ley Federal de Radio y Television.

e Ley Federal del Derecho de Autor.

e Reglamento de la Ley Federal de Radio y Television, en Materia de Concesiones, Permisos y
Contenido de las Transmisiones de Radio y Television.

Politicas:

e Las propuestas y solicitudes de los contenidos del Departamento de Produccion y
Programacién, asi como los procedentes de usuarios y Organismos Gubernamentales y no
Gubernamentales se someten a la autorizacion de la Direccion de Radio para su
instruccion.

e La Direccidon de Radio instruye el tipo de contenidos de las producciones y programaciones.

e Atendera estrictamente la pauta de tiempos oficiales, designados por el Instituto Nacional
Electoral, Secretaria de Gobernacion y demas autoridades estatales o federales.
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SCHRTYC-DG-DR-DPYP-GR-003

Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe del Departamento de Produccion y Programacion via correo electrénico, las instrucciones
de transmision de solicitudes para la transmision de spots y pautas de las instituciones,
organizaciones publicas y privadas, asi como las de servicio social a la comunidad.

2. Revisa los spots, con la finalidad de prevenir fallos al aire en su transmision.

3. Verifica el monitoreo de la vigencia de las cartas de continuidad, asi como las transmisiones
especiales para asegurar la transmision de las mismas.

4. Elabora la carta de continuidad con las pautas de las peticiones solicitadas, para la transmision.
5. Realiza la transmisién de las peticiones radiofénicas de acuerdo a las pautas establecidas.

6. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Bienes informéaticos:

Carta de continuidad:

Equipos de comunicacion:

Material sonoro:

Monitoreo:

Pautar:

Proyecto de Justificacion

Técnica:

Sistema de informacion:

Scouting:

Spots:

Transmision:

Manual de Procedimientos

Glosario de Términos

Servidores, equipos de cOmputo de escritorio y portatiles,
impresoras, accesorios que para su funcionamiento requiera la
utilizaciébn de un servidor, equipo de cémputo, impresora o0
conectarse a la red de voz y datos tales como escéner, camara
digital, cafién de proyeccion, unidades de respaldo externo, etc.
(Hardware); sistemas operativos 0 programas comerciales,
desarrollados por una empresa o por la Dependencia o Entidad
(Software).

Documento en formato excel donde se asigna nimero, fecha y hora
de transmisién de los spots pautados.

Servidores de comunicacién (voz), concentradores, switches,
firewalls, ruteadores, radios de comunicacion analdgicos y digitales.

Comunmente se conoce como Audio, éste comprende diferentes
registros sonoros contenidos en un soporte fisico; pueden ser la
mdasica, programas radiofénicos, sonido ambiental, spots y/o
promocionales, etc.

Supervisar la calidad de audio y contenido de una emisién mediante
un reproductor de radio.

Establecer horarios, fechas y numero de impactos de un spot o
capsula.

Documento mediante el cual las Dependencias o Entidades a través
de sus Areas Administradoras de Tecnologias de Informacion
justifican las necesidades de adquisicién, arrendamiento de bienes
ylo servicios informaticos y equipos de comunicacion.

Sistema de informacién computacional desarrollado a la medida de
las necesidades de la Dependencia o Entidad.

Serie de actividades que llevan a una produccién cinematografica a
reconocer las posibles locaciones en las cuales llevar a cabo su
proyecto, ademas de obtener la informacion necesaria de los
mismos.

Es una pelicula comercial que combina la imagen, el movimiento, la
luz y el sonido, de forma estética, con la finalidad de dar a conocer
algo.

Emisién de sefial radiofénica o televisiva.
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Grupo de Trabajo

Sistema Chapaneco de Radio, Televisién y Cinematografia

Coordinacion

C.P. Oscar Armando Castellanos Constantino

Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo

Lic. Francisco Grajales Alcazar
Enlace de Manuales Administrativos

Secretaria de Hacienda

Lic. Maria Lilian

Encargada de la Direccion de Estructuras Organicas

Asesoria

Latournerie Castellanos

Lic. Maria Guadalupe Camacho Abadia

Jefa del Departamento de Reglamentos Interiores y

Manuales Administrativos

Lic. Miguel Angel Torres Estrada

Asesor del Departamento de Reglamentos Interiores y

Manuales Administrativos.
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